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INSTRUGCAO N° 001/2021 — URH

Disp6e quanto aos procedimentos para
inser¢do no SIG-URH do Anexo 1 e Anexo 2
da presente instru¢do em ratificacgdo do
contido no Comunicado URH de 19/01/2021

Considerando o Comunicado URH de 19/01/2021, encaminhamos a presente
instrugdo para orientar as Unidades de Ensino e a Administragao Central quanto aos
procedimentos para inser¢do no Sistema Integrado de Gestdao URH, do Anexo 1 (Modelo
Novo com mais campos) e respectivos comprovantes (da comorbidade ou dos
familiares), bem como o Anexo 2, ambos integrantes desta instrugao.

1. Quanto ao envio dos documentos

A documentacgdo a que refere o Anexo 1 (comprovantes) e o Anexo 2 poderao ser

inseridas no sistema:

1.1. Pelo préprio servidor através da area logada do servidor no SIG-URH. Trata-se
da mesma area onde ja existem ferramentas destinadas aos servidores do
Centro Paula Souza tais como “Pontuacgdo Docente” e “Evolucao Funcional”;

1.2. Pelo Diretor de Servico Administrativo no ambito das Unidades de Ensino nas
situacGes em que o servidor enviara os documentos por e-mail ou entregard
pessoalmente;

1.3. No dmbito da Administracdo Central a atribuicdo descrita no subitem 1.2. acima,
ficard a cargo do Diretor do Departamento de Administracdo de Pessoal e
Contagem de Tempo da Unidade de Recursos Humanos.

2. Quanto ao preenchimento do Anexo 1 — Autodeclaracdo e envio dos documentos

a ele pertinentes pelo Servidor

Para preenchimento da autodeclaracdo, o servidor devera seguir o seguinte fluxo;

2.1. Efetuar login no Sistema Integrado de Gestdo URH através do endereco

www.sigurh.cps.sp.gov.br;
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. Acessar a Area do Servidor;

Acessar o menu “Prontudrio Eletrénico” e selecionar a op¢do “Comunicado URH
de 19/01/2021”

Preencher o formuldrio do Anexo 1 - Autodeclaracdo da presente instrucdo. O
sistema ird apresentar os dados do servidor. Caso esteja incorreto, o servidor
poderad corrigir as informacdes clicando em “corrigir ...”.

Assinalar a situagdao em que se enquadra na Auto Declaragao conforme Anexo 1
da presente instrucdo e em seguida, clicar em “Salvar”;

Ap0ds preenchimento do formuldrio (Anexo 1), o sistema ird habilitar a opcao
para impressdo da Autodeclaracdo. O servidor deverd assinar este documento,
digitalizar e depois anexar no sistema. As op¢les de impress3ao e anexar
documento, ficardo disponiveis somente apds preenchimento do formulario;
Anexar documento comprobatdrio conforme especificado no item 1 da
presente instrugao;

O servidor que tiver idade igual ou superior a 60 anos, devera preencher o
Anexo 1, ndo necessitando, contudo, inserir documento que comprove sua
idade;

Apébs realizacdo destes procedimentos, os documentos inseridos ficardo
aguardando andlise e validacdo pelo Diretor de Servico Administrativo da
Unidade de Ensino em que o servidor for lotado, e pelo Diretor do
Departamento de Administracdo de Pessoal e Contagem de Tempo quando o
servidor for lotado na Administracdo Central. Caso o documento seja invalidado,

o servidor recebera e-mail automatico pelo sistema, solicitando providéncias.

Quanto ao preenchimento do Anexo 2 — Termo de Ciéncia e Responsabilidade e

envio do documento pelo Servidor

De acordo com o item 2 do Comunicado URH de 19/01/2021, o servidor que, na

hipdtese de pertencer ao Grupo de Risco, e quiser exercer suas atividades de forma
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presencial, devera declarar sua vontade no termo de Ciéncia e Responsabilidade que
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constitui o Anexo 2 a presente instrugao.

Para preenchimento do Termo de Ciéncia e Responsabilidade o servidor devera
seguir o seguinte fluxo;

3.1. Efetuar login no Sistema Integrado de gestdao URH através do enderecgo

www.sigurh.cps.sp.gov.br;

3.2. Acessar a Area do Servidor;

3.3. Acessar o menu “Prontuario Eletrénico” e selecionar a op¢do “Comunicado URH
de 19/01/2021";

3.4. Para o servidor registrar sua vontade e utilizar o Termo de Ciéncia e
Responsabilidade que constitui o Anexo 2 a presente instrucao, e a vista do
contido no subitem I, Il ou Ill do Comunicado URH do de 19/01/2021, devera
obrigatoriamente ter preenchido também, a Autodeclaracdo que constitui o
Anexo 1 da presente instrucao;

3.5. Para impressao do Termo de Ciéncia e Responsabilidade ndo sera necessario
nenhum preenchimento. O sistema ird carregar automaticamente os dados do
servidor;

3.6. Imprimir, assinar e anexar no sistema o respectivo documento digitalizado;

3.7. Ap6s realizacdo destes procedimentos, o documento inserido ficard
aguardando a andlise e validacdao pelo Diretor de Servico Administrativo da
Unidade de Ensino em que o servidor estiver lotado como sede, e pelo Diretor
do Departamento de Administracdo de Pessoal e Contagem de Tempo quando
o servidor for lotado na Administracdao Central. Caso o documento seja
invalidado, o servidor receberad e-mail automatico pelo sistema, solicitando
providéncias.

4. Quanto as validagoes pelo Diretor de Servico Administrativo da Unidade de Ensino
ou Diretor do Departamento de Administra¢ao de Pessoal e Contagem de Tempo

da Administracdo Central
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Apds insergdo dos documentos, o Diretor de Servigo Administrativo no ambito das

Unidades de Ensino, ou Diretor do Departamento de Administracdo de Pessoal e

Contagem de Tempo no ambito da Administracdo Central, deverd analisar o

formulario preenchido (Anexo 1 ou Anexo 2) e respectiva documentacdo inserida

pelos servidores de sua Unidade de Ensino ou Administragao Central.

4.1.

4.2

4.3.

Caso o servidor ja tenha enviado o Anexo | e/ou o Il e a respectiva
documentagdo pessoalmente ou por meio de qualquer outro meio digital, o
Diretor de Servico Administrativo ou Diretor do Departamento de
Administracdo de Pessoal e Contagem de Tempo, em seus respectivos ambitos,
possui acesso a funcionalidade para preenchimento e insercdo dos documentos

digitalizados e seguir o contido nos itens 1 e 2 desta instrugao;

. Na hipétese do item anterior, o Diretor de Servicos deverd obrigatoriamente

clicar na opcgao preencher formuldrio do Anexo 1;

Caso o servidor possua alguma dificuldade quanto a impressao e digitaliza¢ao
dos documentos, o Diretor de Servico Administrativo ou Diretor do
Departamento de Administracdo de Pessoal e Contagem de Tempo, em seus
respectivos ambitos, devera prestar as respectivas acdes de suporte para que

possa realizar o procedimento;

5. Quanto as informag¢6es complementares

5.1.

5.2.

Objetivando ndo prejudicar as a¢des de planejamento e replanejamento das
Unidades do Centro Paula Souza, fica fixado o prazo de até 28 de fevereiro de
2021, para que os servidores adotem as medidas contidas na presente
instrucao.

Em caso de duvidas dos servidores quanto a redefinicao de senha para acesso
ao SIG-URH, os Diretores especificados nesta instrucdo, poderdo utilizar a

Instrucdo SIG-URH n2 002/2020 disponivel na pégina inicial do sistema;
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5.4.

5.5.
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. Em caso de duvidas quanto a manutencdo de e-mail pessoal ou institucional
para redefinicdo de senha, utilizar a Instrugdo SIG-URH n2 003/2020 disponivel
na pagina inicial do sistema;

As duvidas quanto as funcionalidades no moédulo deverao ser dirimidas através

do e-mail sig.urh@cps.sp.gov.br.

Duvidas que ainda perdurarem quanto ao Comunicado URH de 19/01/2020 e da
presente instrucao, e as ndo relativas ao SIG-URH e as funcionalidades no
modulo, deverdao ser dirimidas através do endereco de e-mail

urh@cps.sp.gov.br;

Contamos com a costumeira compreensdo de todos.

S3o Paulo, 05 de fevereiro de 2021.
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Vicente Mellone Junior
Coordenador Técnico URH
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