MANUAL DE PROCEDIMENTOS
FICHA DE EMPREGADO
ETEC/FATEC

Este manual de procedimentos visa auxiliar a Diretoria de Servico quanto ao
preenchimento da Ficha de Registro de Empregado.

O preenchimento da Ficha de Registro de Empregado devera ser feito quando da
admissdo do empregado publico, antes do inicio de seu exercicio (ou seja, apds o respectivo
cadastro e geragdo de matricula), obedecendo a ordem numérica sequencial ja existente nas
Fichas da Unidade de Ensino.

Alertamos que o preenchimento da Ficha de Empregado da-se somente para os
empregados publicos celetistas.

Acessar o endereco eletrénico www.urh.cps.sp.gov.br junto ao seu navegador.

Na pagina inicial do Sistema Integrado de Gestdao — URH que ird aparecer, no lado

# Login - use o CPF

esquerdo da tela, na aba , digite o seu CPF e clique no cadeado e para ser

direcionado a tela de acesso ao Sistema.

i ! @ 95 - Smemalmegride d... + fedizh
€ 3 P te @440 d=
Sistema Integrado de Gestao da URH 3

WHOME @CETEC @CERL-GFiC  QURH | @ Oficies & nstrugies @ Treinamsmos

Wl - e O OPF 2 Sistema P = Gensic = Catenddinin du URH. Comprtéecia jumha 2016

= Caro seivedod, @ Fachamento da fodba 6/ 2010 em O adias 1327105
Saa Bam windo a0 55 - Sistema Integrads ch Gestio ca URH. Fars tar scesan D D T R I, SRR TR
ST e, o o AR, e il O e SO10F - Sex ataloga de Hequisitos - A\'rr‘a'\r.(l’-r-n.’*a dn CRT a0 pade
# Documemos. owr consaberads apos 1% de jubo (nsinacio Ceter = 1, de 18-2-2013)
Hawerky dividas, procurs 2 Dieetoria de Serdge da Area Administratian da

sun Lidade Escalar & 560 - 6
a
A Ifuinagies dteis
# Gl Minio - R SA0,50 Uimiviade de Becurror Humanas, kem/ 2006 [} Veer calenclirin cnmpbete Al
£V Trarsp: RS 4 820,00 T
& ‘.

5 T @ dase de (ncwmensns para kanr i mol
o o
, 0 M & Fickn de Dadss Casisr ¥ L 4 i o Trob Bt hustarauico
# IMSE Talo Sadng RE 510983 B

x-_,. i BO1 050 ME 1352016 S B OE 05 ME 05016
# Menoe Salicic ©F% 1Y 107200
W Sasine Famibe CLT
L4 - AL

& Inseragko i 003/2010 - DCFF - Adciznal Notermy & Wty ughs o 00212018 - DGET - Sexte Parte
# Do:RE 300 20005 1 21264 =
B 79,16 0 BT ENSE MR T 15 W0 ok 0 AR N 1032078

]

# A pamide 01081 [20VE

& b Samii Auiirasen

. .. . i E
Na tela de Acesso ao Sistema, digitar a senha e clicarem = ™™


http://www.urh.cps.sp.gov.br/
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Na préxima tela, clicar em ﬂ “Ficha de Empregado”.
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Na préxima tela, clicar em & Meus Seridores .
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O Sistema ird listar, em ordem alfabética, a relacdo de empregados publicos lotados na Unidade
de Ensino, conforme imagem a seguir.
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Constam, ainda, os seguintes botdes:

L4l Gerenciar Foto: utilizado para adicionar ou modificar a foto do empregado publico
na Ficha de Registro de Empregado. Em caso da foto ainda ndo haver sido adicionada, o botdo
aparecera em vermelho (E). Consulte o titulo Foto, abaixo.



¥ Ocorréncias: utilizado para o cadastro das ocorréncias (dados pessoais, alteragoes
salariais, periodo de fruicdo de férias, afastamentos etc.) que constardo na Ficha de Registro de
Empregado. Consulte o titulo Ocorréncias, abaixo.

= Imprimir Ficha de Empregado — VERSO; e

= Imprimir Ficha de Empregado — FRENTE.

FOTO

Caso a foto do empregado publico ndo tenha sido adicionada, o bot3do Gerenciar Foto aparecera
em vermelho (ﬁ).

Para adicionar uma foto, clicar em Gerenciar Foto Ll

49054 Agente Técnico e Administrativo IURY MARCEL CARDOSO TEIXEIRA 26/03/2012 B o -]
54244 Assistente Administrativo IVAIR DOS SANTOS MORO 05/07/2013 d -] -]
56053 Assistente Técnico IVAN ALMEIDA DA SILVA 16/05/2014 W & A&
40691  Assistente Técnico IVAN DELFINI NEVES 05/01/2011 W & A&

Na tela seguinte, clicar em “Selecionar arquivo”:
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.ol Atentar-se para o formato da foto 3x4, que deverd ser, preferencialmente, em
=
-~ extensdao PNG ou JPG.

Apds a escolha do arquivo, clicar em “Enviar”.



Unidade Responsavel pelo envio

1 - ADMINISTRAGAO CENTRAL - SAO PAULO IVAN ALMEIDA DA SILVA
Servidor Matricula
IVAN ALMEIDA DA SILVA 56053

Selecionar arg Nenhum arquivo selecionado.

Enviar

OCORRENCIAS

O prenchimento da Ficha de Registro de Empregado é feito através do botdo Ocorréncias L.

49054 Agente Técnico e Administrativo IURY MARCEL CARDOSO TEIXEIRA 26/03/2012 W & A&

54244  Assistente Administrativo IVAIR DOS SANTOS MORO 05/07/2013 o -]
56053 Assistente Técnico IVAN ALMEIDA DA SILVA 16/05/2014 @ o A A
40691 Assistente Técnico IVAN DELFINI NEVES 05/01/2011 W& & &

Ao clicar no referido botao, surgira a seguinte tela:
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Constam os seguintes botdes:

Corresponde a tela acima. Utilizado para o cadastro de Dados do

Emprego; Salario Inicial e Alteragdes Salariais; Informagoes
Complementares (referentes a jornada de trabalho); Dados da Rescisdo do Contrato. Consulte
o titulo Ocorréncias.

Utilizado para o cadastro de periodo aquisitivo e de fruicdo de
férias. Consulte o titulo Férias.

4 Férias
¥ Sindicais Ao clfcar ?estg bf)ta‘o, o S|st§ma ird listar aultomat.lcar.ne.nte as
contribuicdes sindicais do servidor. Consulte o titulo Sindicais.
_ Utilizado para o cadastro de afastamentos, tais sejam licenga para
tratar de interesses particulares (nos termos da Deliberacdo

Ceeteps n2 5/1997), afastamento para mestrado/doutorado (nos termos da Deliberacdo
Deliber¢do Ceeteps n2 4/1997), auxilio-doenca, entre outros. Consulte o titulo Afastamentos.

(© Afastamentos

Utilizado para o cadastro das alteragdes salariais do servidor.

$ salariais ) .
Consulte o titulo Salariais.

Utilizado para o cadastro de qualquer observagdo que a Unidade de
Ensino julgar pertinente, como a complementagdo/esclarecimento
de algum campo ou informagao nao prevista nos outros campos. Consulte o titulo Observagoes.

# Observacbes

Utilizado para visualizagdo e impressao da frente da Ficha. Consulte

= Imprimir Frente ! av
o titulo Imprimir Frente.

Utilizado para visualizagdo e impressao do verso da Ficha. Consulte

= Imprimir Verso ! av
o titulo Imprimir Verso.

OCORRENCIAS



Ao clicar neste botdo, o Sistema ird disponibilizar os seguintes campos para edicdo:
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FERIAS

Ao clicar neste botdo, o Sistema ird disponibilizar os campos de periodo aquisitivo e de frui¢cdo
para o preenchimento de ocorréncias de férias, conforme tela abaixo:
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As orientacbes pertinentes as férias (escala, periodo aquisitivo, fruicdo etc.) encontram-se no
Capitulo Il = Vida Funcional, do Manual de Recursos Humanos.

SINDICAIS

Ao clicar neste botdo, o Sistema ird listar automaticamente as contribui¢des sindicais do
empregado publico, conforme tela abaixo.
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AFASTAMENTOS

Ao clicar neste botdo, surgira a seguinte tela:
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A Unidade de Ensino podera informar os seguintes “Tipos de Afastamento”:

e 14 - Acidente de Trabalho — CLT;

e 58— Afastamento para Orgao Publico Municipal;

e 53 - Afastamento junto a entidades Fed/Est/Munic;

e 52 — Afastamento para participar de curso/missdo/estudo; (Deliberacdo Ceeteps n2
4/1997)

e 93 - Contrato CLT suspenso s/ perda de vinc. empregaticio;

e Q4 - Licenca Adogao para crianga até 1 ano;

e 22 - licenga p/ func? casada com func? est/militar; (somente para servidores
autdrquicos. Art. 128 da Resolucdo Unesp 73/1985 — Estatuto dos Servidores do
Ceeteps)

e 21 - Licencga p/ tratar interesses particulares; (Deliberacdo Ceeteps n2 5/1997)

e 15 - Licenga-salde;

e 50- Mandato Eletivo;

e 92 —Suspensao de Pagamento;

e Entre outros.

Para orientagdes gerais acerca dos afastamentos acima, consulte o Capitulo Il — Vida Funcional,
do Manual de Recursos Humanos, bem como o Nucleo de Movimentagdo de Pessoal (NMP),
através do e-mail nmp@cps.sp.gov.br.

SALARIAIS

Ao clicar neste botdo, o Sistema ird abrir a seguinte tela para edicdo:


mailto:nmp@cps.sp.gov.br
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As alteracGes salariais, no ambito do Ceeteps, ocorrem em virtude de Lei.

As tabelas salariais atualizadas encontram-se no endereco eletrénico do Nucleo de Pagamento
de Pessoal (NPP), disponivel em
http://www.centropaulasouza.sp.gov.br/crh/npp/tabelas/tabelas.html.

OBSERVACOES

Ao clicar neste botdo, o Sistema ird abrir a seguinte tela para edigdo:
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A Unidade de Ensino podera utilizar tal campo para fazer constar qualquer observagdo que julgar
pertinente, como a complementagdo/esclarecimento de algum campo ou informagdo nio
prevista nos outros campos.


http://www.centropaulasouza.sp.gov.br/crh/npp/tabelas/tabelas.html

IMPRIMIR FRENTE

Ao clicar neste botdo , 0 Sistema disponibilizard

Registro de Empregado, para visualizacdo e impressao:

a frente da Ficha de
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Ao clicar neste botdo , 0 Sistema disponibilizard o verso da Ficha de Registro
de Empregado, para visualizagdo e impressao:
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A Unidade também poderad acessar o mesmo recurso clicando em = Imprimir Ficha de

Empregado - VERSO, na tela 2 Meus Servidores
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Considerando o desenvolvimento/aperfeicoamento do sistema, este Manual de Procedimentos
esta sujeito a alteragdes.

OrientagGes complementares acerca da Ficha de Registro constam do Capitulo | — Admissdo, do
Manual de Recursos Humanos.



Duvidas com relagdo ao preenchimento deste médulo deverdo ser dirimidas junto ao Nucleo de
Movimentagao de Pessoal (NMP), através do e-mail nmp@cps.sp.gov.br.
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