
 

 

e-cidade MACAÉ 

Subsecretaria de Infraestrutura da SEMED 

 

Área DB: Educação 

Módulo ESCOLA 

 

Passo-a-passo do Cadastro de Recursos Humanos 

 

Novembro/2015 

 



 

Clique no MÓDULO ESCOLA 

 

 



Aparecerá a tela: 

Clique em CADASTROS>RECURSOS HUMANOS>INCLUSÃO 

 

  



Aparecerá a tela: 

Na aba DADOS PESSOAIS, selecione se é SERVIDOR DA PREFEITURA e a EFETIVIDADE  

 

 



Aparecerá a tela abaixo: 

Clique no link MATRÍCULA  

 



Aparecerá a tela: 

Digite o NOME do funcionário e clique em PESQUISAR 

 



A seguinte tela aparecerá: 

Digite somente Escolaridade, Nacionalidade, UF de nascimento, País e Município de Nascimento  

 

 



A tela poderá aparecer com a barra de rolagem à direita  

 

 



Selecione a Zona de Residência: URBANA ou RURAL 

Clique em INCLUIR 

 



 

Na aba Dados de Contato, clique no link TIPO TELEFONE  e selecione: 

CELULAR; CONVENCIONAL; FAX; PÚBLICO 

Digite o DDD e NÚMERO  

Clique em INCLUIR. 

 

 

Em seguida, clique na aba Escolas. 



 

Aparecerá a seguinte tela: 

Digite a DATA DE INGRESSO do servidor na U.E. 

Clique em INCLUIR. 

 

 



 

 Na aba Função Exercida, clique no link FUNÇÃO/ATIVIDADE  e escolha a função correspondente.  

Após, escolha o TURNO, TIPO DE HORA e os dias e horários de trabalho na U.E. 

 

 

 

Clique em SALVAR 

 



 

Na aba Relação de Trabalho, clique no link REGIME DE TRABALHO   

 

 

 

. 

 



Selecione as horas de trabalho por semana. 

 

 



Selecione o TIPO DE HORA. 

 

Clique em INCLUIR.  



 

Na aba NECESSIDADES ESPECIAIS,  

selecione a necessidade especial, se houver e clique em SALVAR. 

 

 

 



 

A seguinte tela aparecerá: escolha a opção 

 



 

 

Clique no link ÁREA DE TRABALHO 

 

 

 

 



 

Aparecerá a tela abaixo.  

Faça a escolha correspondente. 

 



 

Selecione somente as disciplinas correspondentes. 

 

 

Clique em INCLUIR 

 

 



Na aba HORÁRIOS DA REGÊNCIA, clique no link do dia da semana 

Aparecerá a tela a seguir: 

Selecione o turno e o periodo. 

 

 

 



 

Em seguida aparecerá uma tela do tipo: 

 

 

 

 

 



 

As informações na aba HORÁRIO DO PROFESSOR serão geradas automaticamente. 

 



 

Caso o professor regente tenha necessidade especial clique na aba NECESSIDADES ESPECIAIS,  

selecione a necessidade e clique em SALVAR. 

 

FIM 




