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Manual de Recadastramento Funcional  
Servidor Público da Secretaria Municipal de Educação de Teresina PI 

PRIMEIRO ACESSO  

 Acesse o Portal de Recadastramento  https://censo.semec.pmt.pi.gov.br/siscenso.ui/  

 Para o primeiro acesso clique em (aqui) 

 

CRIAR SENHA  

 Preencha com os seus dados; 

 Clique em visualizar e autorizar o Termo de responsabilidade de acesso e o 

Termo de acesso aos dados conforme a Lei de Proteção de Dados;  

 Crie uma senha de acesso, que deve ter de 6 a 12 caracteres com letras e 

números, depois clique em CRIAR e CONTINUAR; 
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LOGIN: CPF e SENHA 

 Faça o seu Login de acesso com CPF e SENHA depois clique em ENTRAR; 

 

TELA DE INÍCIO – CADASTRO ON-LINE 

 Na opção CADASTRO ON-LINE clique em INICIAR; 

  

depois em CADASTRO ONLINE CLIQUE: 
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INFORMAÇÕES IMPORTANTES: 

ATENÇÃO SERVIDOR (A) : 

 Observe que na tela, todos os campos que o servidor (a) deve preencher até 

chegar ao último passo FINALIZAR, tem um sinal de exclamação  que 

significa que falta preencher, depois de preenchido e salvo o sinal é alterado 

para OK  que significa que o sistema já salvou os seus dados, permitindo 

que o servidor possa RETORNAR em outro momento o seu acesso ao Portal 

para FINALIZAR o seu recadastramento dentro do prazo, conforme Decreto.  

Em caso dúvidas não finalize o recadastramento, pois ao Finalizar, não será 

possível retornar ao formulário. 

 

 No formulário há uma situação em que o usuário precisa escolher o tipo de 

processo e informar o número de processo, para isso existe dois TIPO DE 

PROCESSO que são esses: 

 PROCESSO ADMNISTRATIVO/SEI: É um Processo que foi aberto por meio 

Eletrônico (exemplo: 00047.00000/2021-01) 

ou PROCESSO ADMNINISTRATIVO/FÍSICO: É um Processo que foi aberto 

por meio manual (exemplo: 043.00000/2021) 

 

 Na tela Mobilidade (Progressão e Promoção) em caso do servidor (a) ter mais 

de um processo Homologado ou em Trâmite, deve clicar na opção (+ 

ADICIONAR)  
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INCLUIR MEUS DADOS: 

 Em MEUS DADOS, após preencher todos os campos obrigatórios, clique 

em SALVAR e depois siga para: DEPENDENTES. 
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INCLUIR DEPENDENTES: 

 Em DEPENDENTES, responde marcando uma opção; 

 Exemplo: se possui dependente clique em (Possui dependente)  e depois 

em SALVAR; 

 
 Depois clique na opção que aparecerá logo abaixo 

 
 Na mesma tela preencha o cadastro do Dependente depois clique em 

SALVAR; 

 

 Após isso a tela de cadastro de Dependentes é atualizada e o cadastro do 

dependente fica salvo na tela, o servidor pode alterar os dados, clicando em 

(abrir), ou pode adicionar mais um dependente; 

  Depois siga para ESCOLARIDADE; 
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INCLUIR ESCOLARIDADE: 

 Para adicionar uma escolaridade clique em (clique aqui para adicionar): 

 

 Preencha as informações e depois clique em SALVAR; 

 
 

 

 

 

 Para adicionar mais uma (FORMAÇÃO/Escolaridade), Exemplo: 

Doutorado, Especialização, entre outros, clique em
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 Para avançar siga para OCUPAÇÃO:

 

INCLUIR OCUPAÇÃO - MATRÍCULA 

 Escolha uma OPÇÃO na qual o servidor se enquadra e clique em 

CONFIRMAR 

 

 

 Após confirmado para continuar clique  na opção  

 Selecione a situação na qual pertence a MATRÍCULA do servidor (a); 
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EXEMPLO: 

Um Servidor Semec/Professor/Lotado na Semec: 

 Próximo passo: Selecione o quadro funcional, a mesma que consta no 

contracheque; 
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 Preencha os dados da MATRÍCULA do servidor (a): 

 

 
 

 Preencha os dados da LOTAÇÃO ATUAL do servidor (a); 

 
 LOTAÇÃO SECUNDÁRIA: Caso o SERVIDOR, tenha mais de uma 

lotação 

clique em ADICIONAR: 

  
 

 MOBILIDADE (Promoção/Progressão), a mesma que consta em 

CONTRACHEQUE, clique no botão para abrir o quadro e preencher as 

informações solicitadas: 
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  

 
 Abaixo temos duas perguntas IMPORTANTES que o servidor (a) deve 

ficar atento:  

 

1. Tem Processo de crédito retroativo de mobilidade 

(Promoção/Progressão) INFORME HOMOLOGADO? Se a resposta for 

SIM, informe então os dados do processo. 

2. Tem PROCESSO de mobilidade (Promoção/progressão) EM 

TRÂMITE? Se a resposta for SIM, informe então os dados do processo. 
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 1. Tem Processo de crédito retroativo de mobilidade (Promoção/Progressão) 

INFORME HOMOLOGADO? Se a resposta for SIM, informe então os 

dados do processo. 

 
 2. Tem PROCESSO de mobilidade (Promoção/progressão) EM 

TRÂMITE? Se a resposta for SIM, informe então os dados do processo. 

 

 
 PROCESO ADMNISTRATIVO/SEI:  

Processo Eletrônico (exemplo: 00047.00000/2021-01) 

 PROCESSO ADMNINISTRATIVO/FÍSICO:  

Processo aberto manual (exemplo: 043.00000/2021) 
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 Informe o qual o status atual do servidor: ATIVO, AFASTADO, 

READAPTADO OU LICENCIADO: 

 
 Para AFASTADO, READAPTADO OU LICENCIADO, deve preencher as 

seguintes informações: 

 
 REDUÇÃO se houver na matrícula do servidor deve preencher os seguintes 

campos: 
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 ACRÉSCIMOS: 
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 CARGO DE CONFIANÇA  e GRATIFICAÇÃO:  

 
 Para concluir clica em SALVAR, ao lado direto acima da tela 

 
 Depois de salvo o cadastro da matricula do servidor deve ficar registrado 

na tela de ocupação. 

 Para avançar  siga para CARGOS ACUMULADOS; 
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INCLUIR CARGOS ACUMULADOS: 

 Selecione uma opção como resposta e clique em SALVAR; 

Exemplo: se a resposta for ACUMULA, deve preencher as informações e 

epois SALVAR: 
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INCLUIR MEUS DOCUMENTOS: 

 Neste passo o servidor deve ANEXAR os documentos referentes às 

informações prestadas até aqui, deve ter o anexo obrigatório do documento 

conforme Decreto Nº 21.612, DE 19 DE OUTUBRO DE 2021; 

 Os documentos anexados devem ser digitalizados ou fotografados em seu 

tamanho normal, obrigatoriamente em um arquivo por cada tipo de dado a 

ser atualizado; 

 Atualização de CNH: aplica-se exclusivamente aos cargos que, por sua 

natureza, exigem a condução de veículos para as funções inerentes aos seus 

cargos.  

Por exemplo: cargo de Motorista

 

 

INFORMAÇÃO IMPORTANTE: 
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FINALIZAR RECADASTRAMENTO: 

 

 
 

INFORMAÇÃO IMPORTANTE: 

 

 

 

 

IMAGEM SAIR DO SISTEMA  
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 Caso o usuário retorne em outro momento, a tela deve aparecer da 

seguinte forma: 

 
 Mas caso o servidor (a), finalize o envio do recadastramento na tela 

FINALIZAR : 

 
 IMPRIMIR COMPROVANTE 

 IMPRIMIR FORMULÁRIO 
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 Observe a tela de Início como muda: 

 

 

IMPRESSÃO COMPROVANTE E FOMRULÁRIO: 

EXEMPLO 

 1. Comprovante de Inscrição: 

 

 
 2. Comprovante - Formulário Recadastramento 
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