
 

e-cidade MACAÉ 

Área DB Recursos Humanos/Módulo Pessoal 

Para cadastrar funcionários: 

Clique em DB Recursos Humanos, como mostrado abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Em seguida, clique em Módulo Pessoal. Veja: 

 

 

Em seguida, clique em Cadastros>Servidores>Inclusão 

 

 

 

 

 

Aparecerá a tela abaixo.  



Na aba DADOS PESSOAIS, clique em Numcgm 

 

Ao clicar em Numcgm aparecerá a tela: 

 

Você deverá então digitar o nome do servidor de sua U.E. Em seguida, clique em PESQUISAR. 



 

Deverá seguir, escolhendo apenas as opções:  

Nacionalidade; Sindicato; Sexo; Raça/cor; Estado civil; Nascimento; Admissão. 

Ao final da tela clique em INCLUIR 

 

 

 

 



Na próxima aba, DOCUMENTOS: 

Deverá preencher em outra etapa. 

Na aba MOVIMENTAÇÕES: 

 

Clicar em : 

Código da Lotação: carregará o nome da Secretaria de Educação 

Cod. Regime: Aparece um quadro para escolha do Código do Regime. Veja: 

 

Clique sobre a DESCRIÇÃO DO CÓDIGO DO REGIME correspondente ao funcionário. 

 

 

Após, clique sobre TIPO DE CONTRATO.  



 

 

Aparecerá o quadro: 

 

Clique na DESCRIÇÃO DO TIPO referente ao funcionário de sua U.E. 

 

 

 

 

 

 

Clique em CARGO.  



 

 

Aparecerá a tela como exemplo: 

 

Clique no cargo referente ao funcionário de sua U.E. 

Obs.: Se houver algum funcionário com cargo que não esteja aparecendo na lista, favor entrar em contato. 

 

 

 

 

Ao clicar no campo FUNÇÃO, aparecerão algumas funções como as listadas abaixo.  

 



 

 

Aparecerá a tela a seguir:  

Clique na função correspondente 

 

 

 

 

No campo VÍNCULO, se servidor, clique em Serv Regido pelo Regime jurídico único (Fed, Est, Munic) e militar. 

Se o funcionário for contratado, clique em Contrato de Trabalho por Prazo Determinado, regido por Lei Municipal. 



 

Nos campos: 

 TIPO DE SALÁRIO, clique em MENSAL. 

TIPO DE FOLHA, clique em MENSAL. 

PAGAMENTO: deverá ser preenchido com a opção DINHEIRO. 

Veja: 

 

 

 

 



 

 

HORAS MENSAIS: Digite o total de horas mensais que o servidor deve cumprir. 

HORAS SEMANAIS: Digite o total de horas semanais que o servidor deve cumprir. 

Veja a tabela abaixo: 

 

 

 

 

Obs.:  

Nos campos que seguem, indique: 

Agentes nocivos: Nunca esteve exposta 

Se o servidor apresenta deficiência física; 

Se é portador de moléstia; 

A Data do Laudo; 

Os Dias Padrão a Gozar: 30 

 

 

 

 

 

 



Exemplo: 

 

 

 

Clique em INCLUIR.  

 

A Inclusão do funcionário será concluída. 

Os campos e abas restantes, como Dados da Conta Bancária, serão preenchidos em outra etapa. 

 



CARGA HORÁRIA DE CARGOS 

      

CARGO HORAS TEMPOS 

Diretor 40   

Professor A 15   

Professor B 15   

Professor C   12 

ASE 30   

ASG 30   

Aux de Adm. E Logística 30   

Porteiro 30   

Artífice 40   

Padeiro 40   

Pintor 40   

Motorista 40   

Merendeira 30   
 

 


