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APRESENTAGAO:

O presente manual foi desenvolvido a fim de sanar os problemas na
emissao do Titulo, considerando que quando sao encaminhados a este Departamento de
Recursos Humanos-DRHU para assinatura da posse, sao identificadas inumeras
incorregdes, gerando desgaste e retrabalho tanto por parte dos técnicos deste
Departamento como do responsavel pelo 6rgao de pessoal, sem contar na demora

quanto a implantacdo dos vencimentos do servidor.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
-INSTRUQAO CONJUNTA UCRH / CAF N° 001, de 22/09/2000
-FORMULARIO DE TiTULO

-ROTEIRO DE PREENCHIMENTO DE TiTULO - DRHU/SAP



INSTRUCAO CONJUNTA UCRH / CAF N° 001, de 22/09/2000
Publicada no DOE de 23/09/2000

A UNIDADE CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS-UCRH,
DA SECRETARIA DO GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA E A
COORDENADORIA DA ADMINISTRACAO FINANCEIRA — CAF DA
SECRETARIA DA FAZENDA, expedem a presente instru¢cdo conjunta,
objetivando a padronizacdo para emissado de titulos e a inclusao do
servidor no cadastro da folha de pagamento pelo Departamento de
Despesa de Pessoal do Estado — DDPE.

As Secretarias de Estado e a Procuradoria Geral do Estado
deverdo utilizar o impresso padronizado de Titulo, conforme modelo
Anexo a esta Instrucdo, em substituicdo aquele que foi determinado
pela Instru¢dao Conjunta CRHE-CAF-1/91.

O impresso padronizado do titulo sera utilizado sempre que
ocorrer provimento de cargo ou preenchimento de funcio-atividade,
devendo ser emitido em duas vias, assinadas pela autoridade
competente, de conformidade com as orientagdes constantes do roteiro
de preenchimento anexo a presente instrucao.

1.A primeira via, acompanhada de declaragao de Encargos de
Familia para fins de Imposto de Renda, se for o caso, devera
ser encaminhada a respectiva Seccional de Despesa-SD. Ao
retorno sera arquivada no Processo Unico de Contagem de
Tempo — PUCT do servidor.

2.A segunda via devera ser arquivada no prontuario do
servidor.

Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicagao,
ficando revogada a Instru¢édo Conjunta CRHE-CAF-01/91.



SECRETARIA DE ESTADO DSD SD
UNIDADE ORCAMENTARIA TITULO
UNIDADE DE DESPESA DATA DA PUBLICACAO DO ATO
DOE RETIFICACAO
O DIRETOR do no uso da competéncia conferida pelo artigo , do Decreto n° , expede o
presente titulo.
DADOS PESSOAIS
NOME RG DIG. UF ORGAO DATA DA
EMISSOR EMISSAO
CPF DC SEXO RACA/COR DATA NASC. ESTADO CIVIL NATURAL DE UF
mLIFL]
NACIONALIDADE SE PORTUGUES DATA ANO CHEGADA NACIONALIDADE ESTRANGEIRO NACIONALIDADE ESTRANGEIRO
OPCAO AO BRASIL NATURALIZADO (ART 37 CF/88 E EC 19/98)
ENDEREGO RESIDENCIAL ( AV/RUA-N°-COMPLEMENTO-BAIRRO-CEP)
ESCOLARIDADE N° /SIGLA DO REGISTRO DO CONSELHO
OU DIPLOMA
DADOS FUNCIONAIS
CARGO/FUNCAO/EMPREGO DISCIPLINA FAIXA/REF/PADRAO | NIVEL/GRAU SUBQ JORNADA
NATUREZA FORMA DE PROVIMENTO/PREENCHIMENTO REGIME JURIDICO ESCALA DE VENCIMENTOS
ACUMULACAO CARGO/ EMPREGO/ FUNCAO AREA ATO DECISORIO No. PUBL.DOE
CODIGO DA UA UNIDADE ADMINISTRATIVA (UA) - DENOMINACAO MUNICIPIO
BANCO AGENCIA TIPO N° CONTA BANCARIA DIGITO
VANTAGENS CONCEDIDAS
INGRESSO SERV. PUBL. EST. ATS SEXTA PARTE CARGO / FUNCAO /EMPREGO ANTERIOR
sL1 NLI
DADOS PIS /| PASEP
NUMERO FILIAGAO ANO PRIMEIRO
EMPREGO
PAl P
MAE P

DADOS PARA O PROVIMENTO/PREENCHIMENTO

PROCESSO DE_AUTORIZAGAO PARA PROVIMENTO / PREENCHIMENTO

SIGLA DO ORGAO | NUMERO | ANO

DATA

AUTORIZACAO

PUBL. DOE

FUNDAMENTO LEGAL — ATO PROV. / PREENCHIMENTO

EXIGENCIA
P/PROVIMENTO/PREENCHIMENTO

ORIGEM DA VAGA — NOME DO ULTIMO OCUPANTE

ORIGEM DA VAGA- MOTIVO
VACANCIA

PUBLICADO(A)
NO DOE

INFORMAGOES COMPLEMENTARES

EMISSAO EM

ASSINATURA / CARIMBO

DECLARACAO

Uso do D.D.P.E.

DECLARO que o

interessado acima apresentou toda documentagdo comprobatodria

para investidura do cargo ou preenchimento da funcgido _ _
POSSE EXERCICIO AVERBACAO

DATA DATA DATA

UNIDADE UNIDADE S.D.

ASSINATURA/CARIMBO

ASSINATURA/CARIMBO

ASSINATURA/CARIMBO

ANEXAR DECLARAGAO DE ENCARGOS DE FAMILIA PARA IMPOSTO DE RENDA, SE FOR O CASO




ROTEIRO DE PREENCHIMENTO DE TIiTULO-DRHU/SAP

O impresso padronizado de titulo foi elaborado em Word com o recurso
do “drop-down”, devendo ser preenchido na sua totalidade de acordo
com os seguintes procedimentos

SECRETARIA
v -»>

Clicar na seta e selecionar o nome da
Secretaria de Estado ou da Procuradoria

Geral do Estado a que pertence o
cargo/funcdo — provido/preenchido pelo
servidor

UNIDADE ORCAMENTARIA Clicar e digitar o cdédigo e o nome da
l —> unidade orcamentaria, conforme dados

constantes da Folha de Pagamento

UNIDADE DE DESPESA Clicar e digitar o codigo e o nome da
-—— < unidade de despesa, conforme dados

constantes da Folha de Pagamento

DSD Clicar na seta e selecionar o cdédigo da

Divisao Seccional de Despesa-DSD,

responsavel pelo controle e averbagao do
pagamento do servidor

i_/—y Clicar e digitar, o cédigo da Secéao
Seccional de Despesa — SD responsavel

pelo controle e averbagdo do pagamento
do interessado

TiTuLo Clicar na seta e selecionar a forma de
-i|§> provimento a que se refere o documento:
ACESSO
ADMISSAO

ADMISSAO CLT

ADMISSAO LC 733/93

ADMISSAO LC 888/2000
APROVEITAMENTO

NOMEACAO

PROMOCAO

PROVIMENTO/APROV. ESTAGIO PROB.
REINTEGRACAO

REVERSAO "EX OFFICIO"




DATA DA PUBLICACAO DO ATO

DOE. RETIFICACAO Clicar e digitar a data da publicagdo do
-_ Ato Oficial, utilizar o) formato
DD/MM/AAAA (Exemplo 00/00/0000)

Clicar e digitar a data da publicacdo da
retificacdo do Ato Oficial se for o caso,
utilizar o formato DD/MM/AAAA (Exemplo
00/00/0000)

»| Clicar e digitar a denominagdo do
cargo da autoridade competente para
no uso de sua competéncia conferida emissdo do titulo, e da unidade

pelo ] 3 to n° administrativa. *

-\,eﬁgdeomesente titulo. | Clicar e digitar o artigo, incisos e
alineas do decreto que atribuiu a

competéncia para a emissao do Ato. *

Clicar e digitar o numero e data do
decreto pertinente a competéncia para
emissao do Ato. *

*Verificar o Decreto de criacdo ou de
reorganizagado da unidade, identificando a autoridade
competente para emissdo do TITULO, bem como o
artigo, inciso e alinea, que atribuiu a competéncia
para a emissao do Titulo.

’ Lembrando que esta autoridade devera assinar
o TITULO no campo proprio.



DADOS PESSOAIS

NOME -

>

Clicar e digitar o nome do servidor, por
extenso sem abreviacdes

RG

Dig.

=

Clicar e digitar o numero do registro
geral (RG) do servidor

Clicar e digitar o digito de complemento
do Registro Geral (RG), se houver

ORGAO EMISSOR

Clicar na seta e digitar o nome do 6rgao
que expediu o Registro Geral (Exemplo:
Secretaria de Seguranga Publica-SSP)

DATA DA EMISSAO

Clicar na seta e digitar a data em que foi
expedido o Registro Geral, utilizar o
formato DD/MM/AA. (Exemplo
00/00/0000)

CPF

DC

.

Clicar e digitar o numero de inscrigao
constante no Cartdo de Pessoa Fisica-
(CPF) do servidor

T

Clicar e digitar o numero do digito de
controle constante no Cartdo de Pessoa
Fisica-(CPF) do servidor.

SEXO

vw B F B

\
,

Clicar e digitar com “X” o campo relativo
ao sexo

/V

RACA/COR

Clicar na seta a raca ou a cor da pele

predominante do servidor. Exemplo:

* Amarela - pessoas de origem
japonesa, chinesa, coreana, etc

* Branca

* Indigena
* Negra
e Parda - pessoas que se

enquadrarem como parda ou se
declararem como mulata, cabocla,
cafuza, mameluca




DATA NASC.

= |

ESTADO CIVIL

vy |

NATURAL DE

[T >

UF

[ 3 >

NACIONALIDADE

By ___——>

SE PORTUGUES DATA OPGAO

[ ] >

ANO CHEGADA AO BRASIL

e —

Clicar e digitar dia, més e ano de

nascimento do servidor, utilizando o
formato DD/MM/AAAA Exemplo
(00/00/0000)

Clicar na seta e selecionar o estado civil
do servidor

CASADO

COMPANHEIRO

DESQUITADO

DIVORCIADO

SEPARADO JUD.

SOLTEIRO

VIUVO

Clicar e digitar o Cidade de nascimento
do servidor

Clicar e digitar a sigla a Unidade
Federativa de nascimento do servidor
(Estado/Distrito)

Clicar na seta e selecionar a
nacionalidade do interessado, tratando-
se de Brasileiro e ou Portugués

Clicar e digitar (se portugués), a data da
opcgao, utilizar o) formato
DD/MM/AAAA(Exemplo 00/00/0000),
caso contrario deixar em branco.

Clicar e digitar o ano de chegada do
portugués ao Brasil, caso contrario
deixar em branco.

NACIONALIDADE ESTRANGEIRO NATURALIZADO

Clicar e digitar a nacionalidade do
estrangeiro naturalizado brasileiro, caso
contrario deixar em branco.




NACIONALIDADE ESTRANGEIRO (ART 37 Clicar e digitar a nacionalidade do
CF/88 EC 19/98) » estrangeiro abrangido pelo artigo 37,
-/ inciso |, da CF/88 nova redacdo dada

pela Emenda Constitucional n.o 19, de
1998 (Este campo somente devera ser
utilizado apés regulamentagéo da matéria
através de Lei Federal), caso contrario
deixar em branco.

ENDERECO RESIDENCIAL (AV/RUA — N°- : . : .

COMPLEMENTO-BAIRRO-CEP) Clicar e digitar o endereco residencial do
-/__' servidor

ESCOLARIDADE »

Y]

W

Clicar na seta e selecionar o grau de
escolaridade do servidor, ndo somente o
exigido para exercer o cargo/fungéo:

-ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
-ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
-ENSINO MEDIO INCOMPLETO
-ENSINO MEDIO COMPLETO

-ENSINO SUPERIOR INCOMPLETO
"ENSINO SUPERIOR COMPLETO

N° /SIGLA DO REGISTRO DO
CONSELHO
OU DIPLOMA

Clicar e digitar sigla do Registro do
Conselho ou Diploma.

Exemplos:

Registro do Conselho:

Ordem dos Advogados no Brasil
N° 0000/OAB

Conselho Regional de Medicina
N° 0000/CRM

Conselho Regional de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia.

N° 0000/CREA

Diploma:
Direito n® 000(n°® do registro do Diploma-

Universidade de S&o Paulo-USP ou
Universidade Particular).




Constar o NOME e RG idéntico a publicagcdo no Decreto de
nomeacao.

O preenchimento dos dados pessoais do servidor sao de
inteira responsabilidade do Diretor de Pessoal, devendo ser conferidos
antes do envio para assinatura da posse e exercicio.

No caso de divergéncias, seguir as seguintes regras:

Erro de nome e/ou RG na publicacdo do Decreto:

O Centro/Nucleo de Pessoal devera identificar a divergéncia e emitir
Oficio ou "correio eletrénico” NOTES, anexando copia do Ato de
Nomeagao (Decreto) e Registro Geral-RG, solicitando a retificagao
dos dados ao Centro de Selecdo que adotara as providéncias
cabiveis.

Apés a devida publicagdo no Diario Oficial do Estado-DOE, o
Centro/Nucleo de Pessoal, devera apostilar no verso do TITULO.

MODELO: Apostilo o presente Titulo para declarar que o nome/RG.
correto do servidor € ....oooiiiiiiiiiiiiiiin, ., € nao como constou,
conforme Decreto de _ ,publicado em [/ e retificado
conforme apostila publicadaem _/ /

Nucleo de Pessoal, = de de 200 .

Assinatura e carimbo do Responsavel pela emissao do Titulo

Erro de digitacdo do TITULO DE NOMEACAO: ,
O Centro/Nucleo de Pessoal, devera apostilar no verso do TITULO.
MODELO: Apostilo o presente Titulo para declarar que o

(denominacdo do dado), correto do servidor € ...........cceeeeevniennnn... , €
nao como constou.
Nucleo de Pessoal, = de de 200 .

Assinatura e carimbo do Responsavel pela emissao do Titulo

Lembrando que se os dados ja foram inseridos na folha de
pagamento por parte da DSD da Secretaria da Fazenda, o
Centro/Nucleo de Pessoal devera ainda alterar o dado se for o caso
no site: http://www.folhadepagamento.sp.gov.br / Dados Pessoais.

10



DADOS FUNCIONAIS

CARGO/FUNCAO/EMPREGO

DISCIPLINA

Clicar e digitar a denominagcdo do
—> cargo/funcao do servidor

No caso de Magistério, clicar e digitar a
—> matéria.(Para Secretaria da Educacao)

FAIXA/REF.

» | cargo/funcdo

NIVEL/GRAU

CvVp—

) Clicar na seta e selecionar, conforme for

SUBQ/

JORNADA

Clicar e digitar a referéncia do

O caso:
O algarismo romano indicativo do nivel
ou a letra indicativa do Grau

11

Clicar na seta e selecionar o subquadro em que
se enquadra o respectivo cargo/fungdo do
servidor:

SQC-IIl - EFETIVO

SQC-II - CARGO TRANSFORMADO

SQC-I - COMISSAO

SQF-Il - FUNCAO-ATIVIDADE

SQF-I - FUNCAO-ATIVIDADE TRANSFORMADA

Clicar e digitar a jornada de trabalho a

NATUREZA

YT ¥ | do cargo/funcéo do servidor

P | que sera submetido o servidor.

Clicar na seta e selecionar a natureza

FORMA DE PROVIMENTO/PREENCHIMENTO

vy "

REGIME JURIDICO

A2

ESCALA DE VENCIMENTOS

-_//V correspondente ao cargo/funcdo do

» | juridico de trabalho do servidor

Clicar na seta e selecionar a forma de
provimento/preenchimento do
cargo/funcéo do servidor

Clicar na seta e selecionar o vinculo

Clicar e digitar a Escala de Vencimentos

servidor
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Para o preenchimento desses campos nos casos de
nomeacao para cargo efetivo, uma vez que sdo complexos o Centro de
Selecao enviara via notes "Orientagcao" constando os dados conforme
Decreto de Nomeacdo. Recomenda-se sempre utilizar esses dados
evitando retrabalho. (verificar fls. 18/19).

No caso de nomeacao em comissao, verificar o Decreto de
Nomeacao publicado do DOE.

Caso o) servidor acumule outro

ACUMULACAO CARGO/ EMPREGO/ FUNCAO cargo/fungdo/emprego na Administracéo

I — ¥ publica (Federal, Estadual, Municipal),

inclusive, Fundacdes, Empresas Publicas,
Sociedade de Economia Mista e suas
subsidiarias, clicar e digitar a denominagao
do cargo/fungao/emprego ja cadastrado

AREA . . .
Clicar na seta e selecionar a area da

-il/’~> Administracdo Publica onde o servidor

acumula outro cargo/fungdo/emprego

ATO DECISORIO No. . . .
Clicar e digitar o numero do Ato

D » | Decisorio favoravel a acumulacgéo

PUBL.DOE L% | Clicar e digitar a data da publicagéo do

-’/ Ato Decisério favoravel a acumulacéao

Nesses casos o Nucleo de Pessoal devera publicar o Ato Decisério,
antes da posse, conforme Constituicdo Federal/88 (artigo 37, inciso XVI, XVII
alterada pelas EC n.° 19/98, EC n.° 34/01, EC n.® 20/98).

CODIGO DA UA Clicar e digitar o cédigo da unidade
-—/" » | administrativa- UA de frequéncia do
servidor

UNIDADE ADMINISTRATIVA — . - o
DENOMINACAO Clicar e digitar a denominagdo da

> unidade administrativa de frequéncia do

servidor




MUNICIPIO

BANCO

my—

AGENCIA

e g

TIPO

N° CONTA BANCARIA - DIGITO

L

Clicar e digitar a denominagdo do
municipio em que se localiza a unidade
administrativa de frequéncia do servidor

Clicar na seta e selecionar o codigo e a
sigla do Banco em que devera ser
creditado o pagamento do servidor

Clicar e digitar o codigo e a denominacéao
da Agéncia Bancaria

e e B

Clicar e digitar o cddigo do tipo da conta
bancaria do servidor

Clicar e digitar o numero da conta
bancaria do servidor

Clicar e digitar o digito de controle do
numero da conta bancaria

VANTAGENS CONCEDIDAS

INGRESSO SERV. PUBL. EST.

[ >

ATS

0L —

SEXTA PARTE

S.N./__y

Clicar e digitar a data do primeiro dia de
exercicio no Servico Publico Estadual,
utiizando o formato DD/MM/AAAA
(Exemplo 00/00/0000), mesmo quando
este dia se tratar de cargo ja aposentado,
uma vez que o RS(Registro do Servidor),
€ permanente, alterando quando ha
investidura em  outro  cargo/fungao
somente o PV(Provimento).

Clicar na seta e selecionar a quantidade
de quinquénios por adicional por tempo
de servicgo, se for o caso

Clicar e digitar com “X” o campo relativo a
Sexta-parte

13



Clicar e digitar a denominacdo do ultimo
cargo/funcdo/emprego, se for o caso,
desde que tenha sido devidamente
exonerado/dispensado.

PIS /| PASEP

Clicar e digitar o numero do PIS/PASEP,

caso o servidor ia esteia cadastrado

Clicar e digitar o nome completo do pai e
da mae do servidor, constante do RG do
servidor.

CARGO / FUNCAO /EMPREGO ANTERIOR >
DADOS
NUMERO
L >
FILIACAO

P D | b
vae

ANO PRIMEIRO EMPREGO
- >

Clicar e digitar o ano do primeiro emprego
do servidor, privado/publico, ndo sendo
necessario o mesmo constante no campo
"INGRESSO SERV. PUBL. EST.".

14

No caso do servidor alegar nao estar inscrito no
Programa de Integracado Social (PIS), apostilar no verso

do TITULO:

Modelo:

O SERVIDOR ALEGA NAO ESTAR INSCRITO NO PROGRAMA DE

INTEGRACAO SOCIAL (PIS).

Nucleo de Pessoal,

____de de 200 .

Assinatura e carimbo do Responsavel pela emissdao do Titulo
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DADOS PARA O PROVIMENTO/PREENCHIMENTO

PROCESSO DE AUTORIZACAO PARA PROVIMENTO / PREENCHIMENTO

SIGLA DO NUMERO ANO DATA PUBL.D.O .E FUNDAMENTO
ORGAO AUTORIZAGAO LEGAL - ATO PROV.
/| PREENCHIMENTO

v

[
v

]
v

]
v

Clicar e digitar a
sigla do 6rgao a
que se refere o
processo  que
autorizou o
provimento/
preenchimento

Clicar e digitar

Clicar e digitar a

o ano do|data da
processo que |autorizagao
autorizou 0| governamental
provimento/ referente ao

preenchimento

processo

Clicar e digitar
a data da
publicacdo da
autorizacao

governamental

Clicar e digitar o
dispositivo legal
que fundamentou
o provimento/
preenchimento

EXIGENCIA P/PROVIMENTO

i Clicar e digitar a denominagéo da habilitacédo
profissional exigida por lei, se houver:
-ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
-ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
-ENSINO MEDIO INCOMPLETO
-ENSINO MEDIO COMPLETO
-ENSINO SUPERIOR INCOMPLETO
-ENSINO SUPERIOR COMPLETO
Nao € necessario ser a mesma constante no
campo "Escolaridade” DADOS PESSOAIS.

ORIGEM DA VAGA

Clicar e digitar o nome do ultimo ocupante da
vaga, ou Cargo criado pela LC n°
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ORIGEM DA VAGA-MOTIVO : ) ) ) —
VACANCIA Clicar na faixa cinza o motivo da vacancia.

-E P ACESSO

APOSENTADORIA
DEMISSAO

DISPENSA

EXONERACAO
FALECIMENTO
TRANSFERENCIA

PERDA DE CARGO PUBLICO
RESCISAO

TRANSPOSICAO
PROMOCAO

No caso de Cargo Criado, deixar em
branco, por se tratar de primeiro ocupante.

Publicado(a) no DOE

-/ Clicar e digitar a data da publicagdo da vacancia

No caso de Cargo Criado, digitar a data da
publicagao da Lei Complementar,

Para o preenchimento desses campos nos casos de
nomeacao para cargo efetivo, uma vez que sdo complexos o Centro de
Selecao enviara via notes "Orientagcao" constando os dados conforme
Decreto de Nomeacdo. Recomenda-se sempre utilizar esses dados
evitando retrabalho. (verificar fls. 18/20).

No caso de homeacao em comissao, verificar o Decreto de
Nomeacao publicado do DOE, ndo sendo necessario o preenchimento
dos campos abaixo:

PROCESSO DE AUTORIZAGAO PARA PROVIMENTO/PREENCHIMENTO
SIGLA DO ORGAO:

NUMERO:

ANO:

DATA DA AUTORIZACAO:

PUBL. DOE:
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INFORMACOES
COMPLEMENTARES

EMISSAO EM
> [ ]

ASSINATURA | CARIMBO

T

Clicar e digitar os dados que
possibilitem o esclarecimento de
situagdes, tais como:
experiéncia exigida para
provimento/preenchimento;
prorrogagao de posse-DOE ou
se 0 prazo da posse for
suspenso por imposicao do
DPME;
prorrogacao do exercicio;
Incorporacdes
outras situacdes especificas.

Clicar e digitar, o dia, més e ano da
emissao do titulo, complementando com a
assinatura da autoridade competente
para emissdao do TITULO e sua
identificagdo  mediante  carimbo.  Tal
autoridade é a mesma especificada no
inicio do Titulo.

DECLARAGAO

POSSE

EXERCICIO

DECLARO QUE O SERVIDOR MENCIONADO
NESTE TIiTULO APRESENTOU TODOS OS
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA SUA
INVESTIDURA

DECLARO QUE O SERVIDOR MENCIONADO NESTE
TITULO ENTROU EM EXERCICIO NESTA DATA

DATA
>

DATA
>

Clicar e digitar a data em que o
servidor tomou posse.

Clicar e digitar a data em que o servidor
assumiu o exercicio.

UNIDADE
3 mm

UNIDADE
3 mm

Clicar e digitar o nome da unidade
administrativa em que o servidor
tomou posse.

Clicar e digitar o nome da unidade
administrativa responsavel pelo exercicio do
servidor.

ASSINATURA / CARIMBO

ASSINATURA} CARIMBO

A 4

A 4

Assinatura e carimbo da autoridade que|Assinatura e carimbo da autoridade

assinou o termo de posse

responsavel pelo exercicio
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INFORMAGCOES COMPLEMENTARES:

1-Para o preenchimento dos campos contantes nos itens "DADOS
FUNCIONAIS" e "DADOS PARA o)
PROVIMENTO/PREENCHIMENTO" nos casos de nomeacgao
para cargo efetivo, uma vez que sdo complexos o Centro de Selegao
enviara via notes "Orientacao" constando os dados conforme Decreto
de Nomeacido. Recomenda-se sempre utilizar esses dados evitando
retrabalho.

Modelo 1:
AS I’NFORMAC,C")ES ABAIXO SERVEM PARA O PREENCHIMENTO
DO TITULO DE NOMEA(_JAO DE TODOS OS AEVP'S NOMEADOS EM

29/01/2008, ABAIXO RELACIONADOS

CARGO/FUNCAO/EMPREGO: AGENTE DE ESCOLTA E
VIGILANCIA PENITENCIARIA

FAIXA/REF.: DEIXAR EM BRANCO

NiVEL/GRAU: DEIXAR EM BRANCO

SUBQ: SQC Il

JORNADA: COMPLETA

NATUREZA: EFETIVO

FORMA DE PROVIMENTO/PREENCHIMENTO: NOMEACAO
REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

ESCALA DE VENCIMENTOS: NiVEL DE VENCIMENTOS |
PROCESSO DE AUTORIZACAO PARA
PROVIMENTO/PREENCHIMENTO

SIGLA DO ORGAO: SAP/GS

NUMERO: 646

ANO: 2007

DATA DA AUTORIZACAOQ: 04/01/2008

PUBL. DOE: 05/01/2008



FUNDAMENTO LEGAL — ATO PROV./PREENCHIMENTO: NOS
TERMOS DO ARTIGO 4°, DA LEl COMPLEMENTAR N° 898, DE

13 DE JULHO DE 2001
EXIGENCIA P/ PROVIMENTO/PREENCHIMENTO: ENSINO

MEDIO COMPLETO
ORIGEM DA VAGA — NOME DO ULTIMO OCUPANTE: CARGO

CRIADO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 973

PUBLICADO(A) DO DOE: 10/09/2005
RELACAO DOS NOMEADOS

ANTONIO DA SILVIA, RG 0000000-0;
MARIA JOSE FERREIRA, RG. 1000000-1
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Modelo 2:

AS INFORMACOES ABAIXO SERVEM PARA O PREENCHIMENTO
DO TiTULO DE NOMEACAOQ DE TODOS OS OFICIAL
ADMINISTRATIVO NOMEADOS EM 02/10/2008, ABAIXO
RELACIONADOS

CARGO/FUNCAO/EMPREGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO
FAIXA/REF.: 2

NIVEL/GRAU: A

SUBQ: SQC Il

JORNADA: COMPLETA

NATUREZA: EFETIVO

FORMA DE PROVIMENTO/PREENCHIMENTO: NOMEACAO
REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

ESCALA DE VENCIMENTOS: NIVEL INTERMEDIARIO
FUNDAMENTO LEGAL — ATO PROV./PREENCHIMENTO: NOS
TERMOS DO ARTIGO 20, INCISO II, DA LEI COMPLEMENTAR
N° 712/1993.

EXIGENCIA P/ PROVIMENTO/PREENCHIMENTO: ENSINO
MEDIO COMPLETO

ORIGEM DA VAGA - NOME DO ULTIMO OCUPANTE:
VERIFICAR APOS O RG DO(S) NOMEADO(S)

PUBLICADO(A) DO DOE: VERIFICAR APOS O RG DO(S)
NOMEADO(S)
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RELACAO DOS NOMEADOS

PROCESSO DE AUTORIZAGAO PARA
PROVIMENTO/PREENCHIMENTO

SIGLA DO ORGAO: SAP/GS

NUMERO: 1000

ANO: 2008

DATA DA AUTORIZACAO: 02/06/2008

PUBL. DOE: 03/06/2008

NEIDE APARECIDA, RG 1111111-1;

MARCIA MARIA SANTOS, RG 2222222-1, cargos criados pela Lei
Complementar n° 906, de 21 de dezembro de 2001 - (DOE

22/12/2001)

PROCESSO DE AUTORIZAGCAO PARA
PROVIMENTO/PREENCHIMENTO

SIGLA DO ORGAO: SAP/GS

NUMERO: 1001

ANO: 2008

DATA DA AUTORIZACAO: 02/09/2008

PUBL. DOE: 10/09/2008

JACQUELINE SAO JOAO, RG 302622056, vago em decorréncia da
transposicao de Sophia Elisa Sahm Bueno e Silva (DO 22/09/1989).

VIVIANE ALVES DIAS, RG 351399574, vago em decorréncia da
exoneracao de Francisco Matheus Ferreira da Silva, RG 106747022

(DO 12/09/1996).
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2-Para o preenchimento dos campos contantes no item "Declaracao”
verificar:

POSSE:

a)Na definicdo da data da posse, no caso de cargo efetivo, o
Centro/Nucleo de Pessoal devera acompanhar a publicacdo da
Resolucdo de classificacdo no DOE, identificando a data da posse,
retirando apos, o termo de posse no Centro de Sele¢cao-DRHU, com as
devidas documentagbes, havendo prorrogacdo de posse sera
informado pelo Centro de Sele¢do-DRHU.

A posse sera assinada pelo Diretor do Departamento de
Recursos Humanos, mediante delegacao de competéncia publicada do
DOE.

No caso de cargo em comissao o Nucleo de Pessoal devera
emitir o Termo de Posse, que sera assinado pela Autoridade
competente para dar posse, verificando no Decreto de
criagao/reorganizacao da unidade.

EXERCICIO:

a) No caso de cargo efetivo, o Centro/Nucleo de Pessoal
devera emitir Termo de Exercicio, que sera assinado pela Autoridade
competente para dar exercicio, verificando no Decreto de
criacao/reorganizacao da unidade, em seguida comunicar ao Centro de
Selecdo-DRHU.

Havendo prorrogagcdo de exercicio, o Centro/Nucleo de
Pessoal devera comunicar ao Centro de Sele¢ao-DRHU.

No caso de cargo em comissao o Nucleo de Pessoal devera
informar o exercicio no Termo de Posse.
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