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1. Introdução 

 

O Sistema de Gestão de Pessoas (SISRH) é um sistema informatizado, para Gestão de 

Pessoal desenvolvido em conjunto pela Coordenação de Gestão de Pessoas (CGP - Gabinete), a 

Assessoria Técnica de Tecnologia da Informação (ATTI) e a Prodam. 

O SISRH possibilita o controle e monitoramento das atividades de Gestão de Pessoas , 

Servidores e Parceiros da Secretaria, indicando onde o Servidor presta serviços. 

• Cadastro de Unidades; 

• Cadastro de Servidores; 

• Inclusão e Alteração das Unidades de Saúde; 

• Inclusão e Alteração de Servidores e Parceiros; 

• Relatórios de Servidores e Unidades. 

 

Objetivo 

 

Este manual tem por objetivo as informações necessárias para a adequada operação do 

Sistema SISRH. 
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2.  Informações de Acesso  

 

O acesso ao SISRH é feito através do endereço: 

http://10.10.66.199/sh0769/Login/Login.asp (Rede Prodam) ou 

http://www3.saude.prefeitura.sp.gov.br/sh0769/login/login.asp (Internet) 

Para que você acesse o sistema será necessário que o administrador do mesmo o 

cadastre em uma unidade e lhe forneça o perfil de acesso adequado. 

Ao entrar no sistema, a tela abaixo será apresentada e o sistema será configurado de 

acordo com o seu perfil de acesso. 

 

Os perfis disponíveis para acesso ao sistema SISRH são: 

• Perfil de Administrador – O administrador terá acesso irrestrito ao sistema, 

sendo capaz de realizar cadastros, consultas e alterações, tanto para as 

unidades quanto para os servidores, atualizar tabelas, exportar dados e 

administrar acessos internos. 

• Perfil de Operador – Ao operador será dada a possibilidade de realizar os 

cadastros e atualizações de seus servidores, e também a geração de relatórios. 
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• Perfil de Visitante – O visitante acessará as informações da unidade e seus 

servidores, porém não poderá alterar nada. Seu acesso será somente para 

consulta. 

Para o primeiro acesso o campo “Usuário” deverá ser preenchido com o seu RF ou RG, e 

a senha será a padrão recebida do administrador do sistema. Esta senha padrão deverá ser 

alterada no momento do acesso. A nova senha a ser cadastrada pelo usuário deverá conter o 

mínimo de quatro dígitos e máximo de oito, podendo ser alfa-numérica. A partir de então a senha a 

ser digitada será sempre a mesma até que a mesma expire. Outra informação a respeito da sua 

senha é que a ela expira a cada trinta dias, quando então deverá ser alterada novamente. 

Para ter acesso ao sistema:  

Servidor com R.F: 

⇒ Usuário – Digite seu RF, precedido do D ou d da mesma forma como acessa a Rede 

Prodam 

Servidor com R.G: 

⇒ Usuário – Digite seu RG , precedido de X ou x e o numero inteiro do R.G. 

⇒ Senha – Digite a sua senha 

⇒ Clique no botão “Entrar” 

Nesta página selecione a opção “Funcional”, e o sistema mostrará o Menu a seguir: 
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3. Funcional - Unidade 

 

Ao clicar no Menu Funcional – Unidade, você terá a identificação da unidade a qual você 

está vinculado, além das pastas Unidades e Tabelas. 

 

3.1. Funcional – Unidade – Unidades - Unidades 

 

Ao clicar na pasta Unidades, o sistema exibe o link “Unidades”. Nele você terá acesso à 

tela de consulta da unidade de seu interesse. 

 

Preencha um dos dados solicitados, e em seguida clique no botão “Consultar”. A consulta 

de unidade pode ser feita por qualquer parte do nome da Unidade. 
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Caso a Unidade consultada já estiver cadastrada, o sistema mostrará a tela a seguir. 

 

Neste caso, você poderá consultar os dados contidos no cadastro desta Unidade. Para 

isso clique no link da coluna Unidade. 

Na tela seguinte você terá a mesma visualização dos dados da Unidade selecionada.  
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A guia “UNIDADE” contém os seguintes dados: 

⇒ CNES – O número do Cadastro Nacional do Estabelecimento de Saúde em questão; 

⇒ Código da Unidade – O código da estrutura do CRHG; 

⇒ Ativa – Este campo informa se a Unidade está ativa ou não; 

⇒ Unidade – O nome da Unidade; 

⇒ Endereço – O endereço da Unidade; 

⇒ Nº - O número do endereço da unidade; 

⇒ Complemento – O complemento do endereço da Unidade; 

⇒ CE – O código de endereçamento da unidade; 

⇒ Unidade Superior – Instância superior a que a Unidade está subordinada; 

⇒ Tipo de Unidade – O tipo de unidade; 

⇒ Responsável – O nome da pessoa responsável pela unidade.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A guia “Dados Complementares” contém os seguintes dados: 

⇒ Modalidade – A modalidade de atendimento da unidade em questão; 

⇒ Parceria PSF – O parceiro da unidade, seja, PSF, Contrato de Gestão, etc; 

⇒ Equipe PSF – O número de pessoas que compõe a equipe PSF; 

⇒ Equipe PACS – O número de pessoas que compõe a equipe PACS, esta informação 

não é mais utilizada; 

Guia Unidade 

. 

Guia Dados Complementares 

. 
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⇒ Índice GDA – A gratificação de difícil acesso; 

⇒ População Atendida – A população da região à qual a unidade presta atendimento; 

⇒ Horário de Funcionamento – O horário de funcionamento da unidade; 

⇒ Enquadramento – O tipo de enquadramento da unidade que a mesma representa. 

 

Esta guia tem como finalidade demonstrar a posição hierárquica da Unidade em questão 

dentro da Secretaria da Saúde. 

 

 

 

 

 

Guia Hierarquia 

. 

Guia Histórico 

. 
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Ao clicar em “Histórico”, aparecerá uma nova tela que poderá mostrar a inexistência de 

registros cadastrados para esta Unidade ou, uma lista de ocorrências, se já existir um cadastro 

prévio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Essa informação pode ser consultada também na tela Unidade de Saúde, onde existe o 

botão “DH” que é um link que remete o usuário a todo histórico da unidade, conforme tela abaixo; 
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4. Funcional – Unidade - Tabelas 

 

As tabelas foram criadas para alimentar o sistema com informações pré-definidas. As 

tabelas são responsáveis pela uniformização destas informações, seja no momento de consulta, 

cadastro ou alteração das unidades. 

Na verdade, as tabelas construídas nestes itens estarão presentes em todos os itens 

onde houver mais que uma opção dentro do sistema. 

Para ter acesso à pasta Tabelas: 

⇒ Clique no Menu Funcional 

⇒ Em seguida clique no Menu Unidade 

⇒ Clique na pasta Tabelas 

Ao clicar na pasta Tabelas, você terá acesso somente a consulta de todas as opções de 

tabela construídas até o momento. 

 

 

Como exemplo, ao clicar na opção Enquadramento de Unidade, a tela a seguir surgirá 

com os tipos de Enquadramento de Unidade existentes: 
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5. Funcional – Servidores 

 

Ao clicar no Menu Funcional – Servidores, a tela de Gerenciamento de Funcionários e as 

pastas Servidores, TLP e Tabelas, aparecerão: 

 

5.1. Funcional – Servidores – Servidores 

 

Clicando na pasta Servidores, será exibida a opção disponível. 

 

5.1.1.  Funcional – Servidores – Servidores – Servidor 

 

Ao clicar na opção “Servidor” você terá acesso à página de consulta. 

A consulta poderá ser feita por qualquer dos campos ou o conjunto deles, porém a 

Consulta por nome, diferentemente da consulta de Unidades, tem que ter o primeiro nome e, o 

sobrenome pode ser parcial 
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Se o registro do servidor não existir no sistema, a tela a seguir será exibida: 

 

Neste caso você poderá efetuar a inclusão do servidor, clicando no botão “Incluir 

Registro”. Ao clicar no botão, a tela a seguir será mostrada: 

 

Para cadastrar um registro de servidor mantenha-se na guia “Servidor” e preencha os 

campos em branco. Feito isto, clique no botão “Incluir”. 
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Preenchimento: 

⇒ Registro – Preencha o número do Registro do servidor. 

⇒ RG – Preencha o número do RG do servidor; 

⇒ CPF – Preencha o número do CPF do servidor. O sistema informará “CPF Inválido”, 

em caso de erro neste dado; 

⇒ Nome – Preencha o nome completo do servidor evitando abreviações; 

⇒ Sexo – Selecione pelo dropdown a opção aplicável. O preenchimento deste item é 

obrigatório; 

⇒Cargo – Selecione pelo botão “Consultar”, o cargo para o qual o servidor foi 

cadastrado/ selecionado; 

 

 A tela abaixo aparecerá, digite o nome do cargo e clique no botão “Consultar”. 

 

⇒ Ativo – Este item é preenchido automaticamente, visto que o mesmo está diretamente 

ligado a “Situação” do servidor e identifica se o vínculo está ativo ou desligado; 

Guia Servidor 

. 
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⇒ Especialidade – Este item estará ativo para inclusão de informação somente nos 

casos em que o “Cargo” selecionado tenha especialidades (médico, enfermeiro, etc); 

⇒ Nível – O nível do cargo está atrelado ao cargo para o qual o servidor foi contratado e 

será preenchido automaticamente pelo sistema; 

⇒ Natureza Jurídica /Esfera – Selecione pelo dropdown, a opção a qual o servidor foi 

contratado; 

⇒ Estabelecimento – Selecione pelo dropdown o nome da instituição que contratou o 

servidor. Este item está diretamente ligado a “Natureza Jurídica/Esfera” e só estará disponível para 

inclusão/alteração de acordo com a opção selecionada no item “Natureza Jurídica/Esfera” 

(Parceira, Empresa Privada, etc). Quando este item estiver disponível para inclusão/alteração, o 

seu preenchimento é obrigatório; 

Após preencher todos os itens você poderá clicar no botão “Incluir”, neste momento ou 

passar para a próxima guia. 

 

Após o preenchimento da guia “Servidor”, clique na guia “Dados Complementares” e 

preencha os dados solicitados. 

 

Preenchimento 

⇒ Tipo de Regime – Selecione pelo dropdown a opção de Regime de Contratação do 

servidor; 

⇒ CE – Digite o número do Código de Endereçamento; 

⇒ Jornada – Selecione pelo dropdown, a opção na qual o servidor se enquadra. O 

preenchimento deste item é obrigatório; 

Guia Dados Complementares 

. 
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⇒ Padrão – Digite a referência do cargo no cadastro do Servidor; 

⇒ Data de Admissão – Preencha a data em que o funcionário foi admitido; 

⇒ Setor – Preencha o nome do setor no qual o servidor irá trabalhar; 

⇒Data Atual – Esta data não está disponível para preenchimento, ela é trazida 

automaticamente pelo sistema após qualquer atualização do registro; 

⇒ Readaptado – Escolha a opção na qual o servidor se enquadra. 

Ao término do preenchimento da guia “Dados Complementares”, você deverá clicar no 

botão “Incluir” e a tela abaixo será exibida: 

 

 

Após o preenchimento da guia “Dados Complementares” clique na guia “Servidor 

Unidade”. Caso você não tenha feito o cadastro do servidor anteriormente, a seguinte mensagem 

será mostrada na tela ao clicar na guia “Servidor Unidade”. 

 

Guia Servidor Unidade 

. 
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Se o servidor já foi cadastrado, ao realizar uma consulta a tela a seguir aparecerá, 

mostrando os dados básicos cadastrados para este servidor. 

Obs.: Caso você possua o registro do servidor, o resultado da pesquisa será direta. 

 

Clique no link da coluna “Nat. Jurid - Esf”, para consultar os dados básicos que foram 

cadastrados para este servidor. 

 

Ao realizar esta seleção a seguinte tela surgirá e estará habilitada para alterações. 
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Clique na guia “Servidor Unidade”, o sistema informará que é necessária a inclusão de 

unidade para este servidor, visto que esta guia tem por finalidade a consulta de existência ou não 

de Unidade cadastrada e a sua alteração. 

 

Clique na guia “Servidor Unidade” e a tela a seguir será mostrada: 
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Clique no botão “Incluir Registro” e a tela de cadastro da unidade para o servidor será 

aberta. 

Nela alguns campos que já foram cadastrados em outras guias, aparecerão esmaecidos, 

não habilitados para alteração. 

 

 

Preenchimento 

⇒ Unidade – Clique no botão “Consultar” e uma nova janela será aberta. Você poderá 

clicar no botão “Consultar” novamente e ter como resultado todas as unidades existentes, ou 

preencher o nome ou parte do nome da unidade e em seguida no botão “Consultar”. 
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Esta opção trará uma lista onde constará para o primeiro caso todas as unidades e no 

segundo caso apenas a unidade que possuir o nome que você digitou. 

 

Clique sobre o código da unidade a qual o servidor pertence e o sistema retornará 

automaticamente para a tela de Cadastro de Servidor Unidade com o campo em questão 

preenchido. 
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Preencha os demais campos de acordo com as informações solicitadas e clique em 

“Incluir”. 

 

Ao clicar na opção “Férias” aparecerá a tela abaixo, caso o servidor não tenha férias 

cadastradas no sistema. 

 

 Clique em “Incluir Registro” para incluir as férias do servidor. A seguinte tela aparecerá: 

 

Preenchimento 

⇒ Data Início – Data de início das férias 

⇒ Data Fim – Data do fim das férias 

⇒ Período – O período será calculado automaticamente pelo sistema 

⇒ Exercício – Ano de exercício das férias 

Após o preenchimento de todos os itens em branco clique no botão “Incluir”. Aparecerá a 

seguinte tela: 

Guia Férias 

. 
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Após a inclusão das férias no sistema a tela de consulta será a seguinte: 

 

É possível excluir as férias cadastradas no sistema clicando no ícone  na coluna 

Função. 

 

Esta opção é para servidores Municipais, Federais ou Municipalizados que recebem 

complemento salarial por aumento de carga horária pago pela Parceira. 

Este item está diretamente ligado a “Natureza Jurídica/Esfera” e só estará disponível 

caso a opção selecionada no item “Natureza Jurídica/Esfera” (SMS Adm Direta, SES Estado, etc), 

permita Complemento Salarial. 

Ao clicar na opção “Complemento Salarial” aparecerá a tela abaixo, caso o servidor não 

tenha nenhum complemento salarial incluído no sistema. 

 

Guia Complemento Salarial 

. 
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Clique em “Incluir Registro”. A seguinte tela aparecerá: 

 

Preenchimento 

⇒ Registro – Registro do servidor;  

⇒ Nome – Nome do servidor; 

⇒ Estabelecimento – Selecione pelo dropdown o nome da instituição pagadora; 

⇒ Matrícula – Matrícula do Servidor na Instituição pagadora; 

⇒ Data de Início – Data de início do complemento salarial; 

⇒ Data de Término – Data de término do complemento salarial; 

⇒ Jornada Complementar – Selecione pelo dropdown o tipo de jornada complementar; 

Após o preenchimento de todos os itens em branco clique no botão “Incluir”. Aparecerá a 

seguinte tela: 

 

Após a inclusão do complemento salarial no sistema a tela de consulta será a seguinte: 
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É possível excluir o complemento salarial cadastrado no sistema clicando no ícone  na 

coluna Função. 

 

Ao clicar na opção “Situação” aparecerá a tela abaixo, caso o servidor não tenha 

nenhuma situação incluída no sistema. 

 

Clique em “Incluir Registro”. A seguinte tela aparecerá: 

 

Guia Situação 

. 
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Selecione pelo dropdown a Situação e clique em “Continuar”. 

 

Digite o Motivo, a Data do fato que modifica a situação do servidor e se o Servidor ficará 

ativo ou não, no SISRH, com a situação lançada. 

A T E N Ç Ã O 

Neste momento é preciso de um pouco de atenção. Dependendo do motivo, o servidor 

pode estar “Ativo” ou “Desligado”. “Desligado” são aqueles motivos em que o servidor deixa de 

trabalhar na Secretaria por demissão, exoneração, morte, invalidez, ou foi para outra Secretaria da 

municipalidade ou outra Esfera. 

 Clique em “Incluir”. 

 

 

Após clicar no botão “Incluir” aparecerá a seguinte tela: 

 

Após a inclusão do cadastro de Motivo do Servidor no sistema a tela de consulta será a 

seguinte: 
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É possível excluir o cadastro do Motivo do Servidor cadastrado no sistema clicando no 

ícone  na coluna Função. 

5.2. Funcional – Servidores – Tabelas 

 

Como no item Servidor Unidade, as tabelas foram criadas para alimentar o sistema com 

informações pré-definidas que neste caso alimentarão as telas referentes ao Servidor. As Tabelas 

são responsáveis pela uniformização destas informações, seja no momento de uma consulta, 

cadastro ou alteração dos servidores. 

Na verdade as Tabelas construídas nestes itens estarão presentes nos itens onde houver 

mais do que uma opção dentro do sistema.  

Para ter acesso a pasta Tabelas: 

⇒ Clique no Menu Funcional 

⇒ Em seguida clique no Menu Servidores 

⇒ Clique na pasta Tabelas 

Ao clicar na pasta Tabelas, você terá acesso, somente para consulta, a todas as opções 

de tabelas construídas até o momento. 
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Como exemplo, ao clicar na opção Estabelecimento, a tela a seguir surgirá com os 

Estabelecimentos existentes: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Funcional – Relatórios 

 

O sistema disponibiliza relatórios básicos com informação de Servidores e Unidades de 

Saúde para o uso dos envolvidos no processo de Gestão de Pessoas da SMS. 
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O Menu “Relatório” possui duas pastas: Servidores e Unidades. 

 

 

6.1. Funcional – Relatórios – Servidores 

 

Dentro da pasta “Servidores”, teremos os relatórios Servidores por Unidade e Servidores 

por Unidade – Quantitativo. 

 

 

6.1.1. Funcional – Relatórios – Servidores – Servidores por Unidade 

 

Para obter o relatório “Servidor por Unidade”, clique no link correspondente e o sistema 

abrirá uma janela para consulta. Preencha o nome (ou parte do nome) da unidade de seu interesse 

e clique no botão “Consultar”. 
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O sistema trará a tela onde constará a unidade solicitada, caso a mesma exista. 

 

Clique no link na coluna unidade e o sistema mostrará o relatório solicitado. 

Este relatório pode ser impresso, bastando você clicar no botão “Imprimir”, ao final do 

relatório. 



Prefeitura da Cidade de São Paulo  Secretaria Municipal de Saúde - SMS 

 

SISRH Manual de Operação (versão 2.0a, de 01/02/2010) Pág. 30 / 39  

 

 

Note que o relatório poderá ser indexado por qualquer dos campos dos Títulos, de acordo com sua 

necessidade. Para isso basta clicar no nome do título do campo. 
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6.1.2. Funcional – Relatórios – Servidores – Servidores por Unidade - 

Quantitativo 

 

Para obter este relatório, clique no link em questão e a tela de consulta será aberta. 

 

A consulta de Relatório Quantitativo é feita pela ordem hierárquica da unidade, você deve 

iniciar pela Coordenadoria ou Autarquia, depois a Supervisão a qual a unidade pertence e depois a 

própria unidade e, clicar no botão confirmar 

Nesta tela clique em “Consultar” e uma nova tela será aberta para que você preencha o 

nome da unidade de seu interesse. 

 

Preencha o nome da unidade e clique em “Consultar” ou não preencha nada e clique em 

“Consultar”. 
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Uma nova tela aparecerá disponibilizando a unidade solicitada ou caso você nada tenha 

digitado, todas as unidades disponibilizadas para que você escolha a de seu interesse. 

 

Nesta tela clique no link na coluna código e o sistema automaticamente preencherá a tela 

inicial. Após o preenchimento do campo Hierarquia clique em “Continuar”. 

 

Na seqüência o sistema lhe trará uma tela solicitando que você informe, dentro da 

hierarquia, qual a unidade de seu interesse. 

Assim selecione pelo dropdown a unidade. 
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Após a seleção da unidade clique no botão “Enviar” e o sistema mostrará o relatório 

solicitado. Este relatório, assim como os demais, poderá ser impresso clicando-se no botão 

“Imprimir”, ao final do relatório. 
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6.2. Funcional – Relatórios – Unidades 

 

Dentro da pasta “Unidades”, teremos os relatórios Consulta de Unidade – Geral e 

Consulta de Unidade - Detalhado. 

 

 

6.2.1. Funcional – Relatórios – Unidades – Consulta de Unidades – Geral 

 

Para obter o relatório “Consulta de Unidade – Geral”, clique no link correspondente e o 

sistema abrirá a janela para consulta.  

 

Nesta tela clique em “Consultar” e uma nova tela será aberta para que você preencha o 

nome da unidade de seu interesse. Preencha o nome da unidade e clique em “Consultar” ou não 

preencha nada e clique em “Consultar”. 

 

Uma nova tela aparecerá disponibilizando a unidade solicitada ou caso você nada tenha 

digitado, todas as unidades disponibilizadas para que você escolha a de seu interesse. 
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Nesta tela clique no link da coluna Código e o sistema automaticamente preencherá a 

tela inicial. Após o preenchimento do campo Hierarquia clique em “Continuar”. 

 

 
Na seqüência o sistema lhe trará uma tela solicitando que você informe, dentro da 

hierarquia, qual a unidade de seu interesse. 

Assim selecione pelo dropdown a unidade.  

 
Após a seleção da unidade clique no botão “Enviar” e o sistema mostrará o relatório 

solicitado. Este relatório, assim como os demais, poderá ser impresso clicando-se no botão 

“Imprimir”, ao final do relatório. 
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6.2.2. Funcional – Relatórios – Unidades – Consulta de Unidade – Detalhado 

 

Para obter o relatório “Consulta de Unidade – Detalhado”, clique no link correspondente e 

o sistema abrirá a janela para consulta.  
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Nesta tela clique em “Consultar” e uma nova tela será aberta para que você preencha o 

nome da unidade de seu interesse. Preencha o nome da unidade e clique em “Consultar” ou não 

preencha nada e clique em “Consultar”. 

 

Uma nova tela aparecerá disponibilizando a unidade solicitada ou caso você nada tenha 

digitado, todas as unidades disponibilizadas para que você escolha a de seu interesse. 

 

Nesta tela clique no link da coluna Código e o sistema automaticamente preencherá a 

tela inicial. Após o preenchimento do campo Hierarquia clique em “Continuar”. 

 



Prefeitura da Cidade de São Paulo  Secretaria Municipal de Saúde - SMS 

 

SISRH Manual de Operação (versão 2.0a, de 01/02/2010) Pág. 38 / 39  

 

 
Na seqüência o sistema lhe trará uma tela solicitando que você informe, dentro da 

hierarquia, qual a unidade de seu interesse. 

Assim selecione pelo dropdown a unidade.  

 
Após a seleção da unidade clique no botão “Enviar” e o sistema mostrará o relatório 

solicitado. Este relatório, assim como os demais, poderá ser impresso clicando-se no botão 

“Imprimir”, ao final do relatório. 
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