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Servidores Sistema de Recadastramento Anual

Sistema de Recadastramento Anual

Como veremos neste manual, o Sistema de Recadastramento Anual, direciona as acdes dos
servidores, empregados publicos e militares, ativos, das Secretarias/PGE, Autarquias, inclusive as de
Regime Especial, e Fundacdes, que sdo potenciais usuarios, para que cumpram O processo de
recadastramento, via Internet, em cinco agrupamentos de dados distintos.

Porém, mesmo dividido em cinco agrupamentos, eles poderéo fazé-lo na ordem que desejar.

O Recadastramento Anual se inicia com o servidor, empregado publico ou militar (que doravante, na

maioria das vezes, sera tratado apenas como servidor) acessando, de qualquer ponto, a tela abaixo
através do endereco eletrbnico:

www.gestaopublica.sp.gov.br/recadastramentoanual

O processo se inicia na tela abaixo, que contém o “Login” feito através de CPF e Senha, o link para
Criar Senha e algumas informagdes resumidas sobre o sistema.

NS & -

Entre com sua identificacao

PRy | |-| |somente nimeros

Senha: | |

Entrar

triar Senha

Quem precisa se recadastrar
0 que é o Recadastramento?

Atualizagdo anual dos dados cadastrais de
todos os servidores da ativa do Governo do
Estado de 530 Faulo.

Quando deve ser feito o Recadastramento

Instrugdes para aniversariantes de janeiro, fevereiro e marco Quem precisa se recadastrar

Todos os servidores & empragados plblicos

civis & militares da ativa da Administracdo

Objetivo do Recadastramento Direta, Autarquias, inclusive as de regime
especial, & Fundagdes.

O Recadastramento também & obrigatdrio para
Legislagio funcionarios afastados ou licenciados.

Secretaria Estadual |

Para ter acesso as informacbes de “Quem precisa se recadastrar’, “Quando deve ser feito o
Recadastramento”, “Instru¢cbes para aniversariantes de janeiro, fevereiro e margo”, “Objetivo de
Recadastramento” e “Legislacdo”, basta repousar 0 mouse sobre os respectivos botbes, que a
informacé&o aparecera no quadro ao lado direito.
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Servidores Sistema de Recadastramento Anual

Ao selecionar o botdo “Legislacao”, o servidor pode tomar ciéncia do inteiro teor do Decreto Estadual
n°. 52.691/2008 e da Resolugdo SGP n° 004, de 10/03/2008 , que regulamentam todo o processo do
Recadastramento Anual. Para isso, deve-se clicar num dos links que aparecem no quadro ao lado
direito, para que as informac6es do Decreto e da Resolucao fiquem disponiveis a sua leitura.

Recadastramento Anual

Entre com sua identificacdo

EPF: l:l- somente nimeros

Zenha: | |

Entrar

Criar Senha

Quem precisa se recadastrar
Legislagdo

- Decreto n® 52.691,/2008

Quando deve ser feito o Recadastramento
- Resolucdo SGP n® 00472008

Instrugdes para aniversariantes de janeiro, feversiro e marco

Objetivo do Recadastramento

| Legislacio ik ]
Ry

Secretaria Estadual de Gestdo Piblica
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Servidores Sistema de Recadastramento Anual

1° Acesso — Criar Senha

Na tela do “Recadastramento Anual ”, em seu primeiro acesso, o servidor posiciona o cursor no link
“Criar Senha ” e clica, para que o sistema mostre a tela:

. Recadastramento Anual e L

Criar Senha

CPF: | [l |

RE/REMatricula: | | sem digito & sem pw

Digite as letras que aparecem abaixo:

fr aeled

Trocar Figura

Enviar

<« Yoltar

O Servidor deve preencher os campos:

e CPF: Informar o nimero do seu CPF, em algarismos, sem pontuacao e espaco entre um
algarismo e outro. O digito do CPF deve ser informado no campo imediatamente seguinte
ao hifen e em algarismos;

* RS/RE/Matricula: Informar o numero do registro ou matricula de correspondéncia com a
folha de pagamento, em algarismos, sem digito e sem PV;

» Digite a palavra que aparece na figura abaixo:  como ja diz a frase o servidor devera
digitar a palavra que aparece na tela, utilizando-se dos caracteres de “a” a “z" e sempre
grafados em minusculo.

Ap0s o preenchimento clica no botdo "Enviar ”.

Se os dados forem identificados pelo sistema como validos, recebe o retorno da tela:
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Nome: Ferdinando Tenaka

CPF: 456753214-70

Termo de Responsabilidade

antes de cadastrar sua senha de acesso ao Recadastrarmento Anual, vocé deve ler & concordar com as
seguintes termos e condigdes:

1. Wacé declara sob as penas da lei que observard as sequintes normas abaixo:

» 5 senha de acesso aos dados & individual & intransferivel;

& Impedir o acesso de terceiros por meio de sua senha;

» Manter o sigilo de sua senha, ndo dando conhecimento a nenhuma outra pessoa;

® Zair de seu acesso gfou identificagdo ao final de cada sessdo de
sonsulta/incluséofalteracio;

e Motificar imediatamente ao Orgdo Setorial/Subsetorial de Recursos Humanos, quando tomar
conhecimento da ocorréncia de uso ndo autorizado de sua senha ou de circunstancias gque
apontem para a possibilidade de quebra da seguranca de sua senha;

* Responsabilizar-se por todas as acdes que ocorrerem mediante o uso de sua
senha.

Z. \Wocé & responsavel pelo uso adequado, dentro dos padriéies apropriados para o sistema, estando
ciente que atraves de seu CPF e a SEMHA havera o registro de todo acesso ao sisterma de
recadastramenta, bem coro, a identificagdo, a qualguer tempo, de todas as operagdes efetuadas.

aceita o Termo? O sim O Nio

Senha: | |

Confirmma Senha: & | |

Enviar

<« ¥Yoltar

Secretaria Estadual de tdo Pdblica

A tela confirma e exibe a identificacdo do servidor cujos dados foram informados e mostra o quadro

contendo o “Termo de Responsabilidade”;

Y

O servidor, ap6s tomar ciéncia do “Termo de Responsabilidade ", responde a pergunta “Aceita o

Termo? ” assinalando “Sim”, para aceitar, ou “Nao” para néo aceitar.

Se a opcéo assinalada for “Nao”, ao clicar no botdo “Enviar” o sistema retorna a Tela Inicial e ndo tem
sua senha criada. O servidor, se ainda desejar acessar o sistema, refaz os procedimentos para a

criacdo de senha de acesso.

Se a opcéao assinalada no Termo de Responsabilidade for “Sim”, o servidor prossegue preenchendo os

campos logo abaixo do Termo, informando:

e Senha: onde o servidor deve informar a senha de sua livre escolha, contendo de 6 a 12
caracteres, misturando letras e numeros, conforme enfatiza a mensagem ao se passar 0 mouse

sobre o icone de “ajuda” =;

+ Confirma Senha: onde o servidor deve digitar novamente a senha por ele escolhida, para

confirmacao pelo sistema

A seguir o servidor clica no botdo “Enviar” e aguarda a exibicao da tela:
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ST > n il
=18
— - —.—;—4—:-—‘-3— 5l

Sua Senha foi atribuida com sucesso!

Nome: Ferdinando Tenaka

CPF: 456753214-70

Zeu Usudrio para acesso ao Recadastramento Anual & seu CPF; 456753214-70

Imprimir ok

Nesta tela o Sistema confirma que a senha informada foi aceita com sucesso, e exibe o nimero do CPF
do servidor, que passa a ser a sua identificacdo de usuario, a ser utilizada em todos 0s acessos ao
Recadastramento Anual

Se desejar, 0 servidor pode clicar no botdo “Imprimir’ para a impressao e guarda dos dados da tela,
onde sua identificacdo de Usuario aparece.

Ao clicar no botdo “OK”, o sistema encerra a fase de identificagdo de usuario e criagdo de senha e abre
a tela inicial, novamente, para permitir o acesso ao Recadastramento Anual:

O servidor preenche sua identificacao, ja obtida, informando:

» CPF (somente numeros fornecidos pelo sistema, na fase de criacdo de senha), e.
*+ Senha,

E a seguir clica no botdo “Entrar”, para que o sistema prossiga mostrando a tela de abertura do
Recadastramento Anual.

Se houver erro nas informacdes, o sistema enviara a mensagem “Identificacdo Incorreta”, na tela. O
Servidor deve informar novamente os dados solicitados e clicar no botao Entrar .

Quando o sistema identificar corretamente os dados, exibira a seguinte tela de abertura:
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Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Recadastramento Anual

Recadastrar
Emnitir Protocolo 0l3, Ferdinando Tenaka, seja bem vindo ao Sistama de Recadastramento Anual de
Consultar Servidores, Empregados Publicos ou Militares do Estado de 530 Paulo,

Acompanhar Processo ) B . i
A& sua data de nascimento @ 17041970, e vocé devera efetuar seu

Atualizar Endereco recadastramerto durante o periodo de 01/04/2008 3 30/04/2008.

Alterar Senha

E{J Sair
Seus Dados de Endereco Pessoal podem ser alterados a qualguer mamento.,

| Legislacao
Sair RECADASTRAR
| Manuais

Se sua data de nascimento estiver incorreta, vood devera comparecer ao seu RH para
corrigi-la.

Secretaria Estadual de tdo Pdblica

Essa tela informativa exibe uma mensagem de boas-vindas ao servidor, e informa qual o més em que o
sistema estara disponivel para que ele faca seu recadastramento, que segue a seguinte regra:

O Recadastramento Anual terainicio em 7 (sete) de abril e deverao se recadastrar os servidores,
empregados publicos e militares que aniversariaram anteriormente ao seu inicio, na seguinte
conformidade:

a. os aniversariantes do més de janeiro, no més de abril, com os aniversariantes do més;
b. os aniversariantes do més de fevereiro, no més de maio, com 0s aniversariantes do més;
C. 0s aniversariantes do més de marco, no més de junho, com os aniversariantes do més.

Os demais servidores, empregados publicos e militares deverdao se recadastrar, impreterivelmente, no
més do respectivo aniversario.
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Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Recadastramento
Recadastrar
o Dados Pessoais
Ernitir Protocalo
Consultar = Dados de Endereco

Acompanhar Processo
Dados de Dependentes

Atualizar Enderego

: . = = Dados de Escolaridade
Configuracao

Alterar Senha # Dados Funcionais

&l sair

Enviar Recadastramento

| Legislacao
| Manuais

Secretaria Estadual de Gestdo Plblica

Na tela de Recadastramento , o servidor tera a confirmacado de seus dados pessoais (CPF e Nome) e,
ao lado esquerdo, um menu dividido em duas abas:

Primeira aba:

* Na primeira aba denominada “Meu Recadastramento” , o servidor conta com as seguintes
opcoes:

0 Recadastrar — que permite a volta a esta tela, de qualquer ponto do sistema para a
selecdo de um dos cinco agrupamentos do recadastramento:

+ Dados Pessoais

« Dados de Endereco

» Dados de Dependentes
» Dados de Escolaridade
» Dados Funcionais

o Emitir Protocolo — permite, s6 apés o cumprimento de todas as etapas de
recadastramento, a impressao do Protocolo de Recadastramento;

o Consultar — permite, s6 apds o recadastramento de todos os agrupamentos a consulta,
um a um, dos agrupamentos existentes;

0 Acompanhar Processo - permite ao servidor a verificacdo da validacdo ou ndo de seu
recadastramento.

o Atualizar Endereco - o servidor pode atualizar o endereco a qualquer momento, mesmo
gue ndo seja seu més de Recadastramento.
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Segunda aba :

* Nesta segunda aba, identificada como “Configuracdo”, estdo as opc¢oes para:

0 Alterar senha — que pode ser utilizada pelo servidor sempre que desejar alterar sua
senha de acesso ao sistema de recadastramento;

0 Sair — que, quando acionada, volta a tela de entrada do sistema.

Ainda ao lado esquerdo da tela, logo abaixo do “menu”, o servidor tem a disposi¢éo os botdes :

0 Legislacdo — que da acesso a tela com os links para acesso ao Decreto Estadual n°.
52.691/2008 e da Resolucado n°. 004, de 10/03/2008, e;

0 Manuais — gque da acesso a tela para acesso a este manual em meio eletrénico.

Neste manual, para facilitar o entendimento, mostraremos 0s passos que o servidor deve seguir para se

recadastrar, na sequéncia em que o sistema apresenta 0s agrupamentos nas abas da tela, e por ultimo
os botbes de acesso a Legislacdo e Manuais.
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12. Aba — Meu Recadastramento
Recadastrar

Se a opcao do servidor for a de iniciar o processo de recadastramento, ele devera clicar em um dos
cinco agrupamentos exibidos na tela.

Dados Pessoais

O servidor, ao clicar na op¢ado Dados Pessoais , como na tela abaixo:

Recadastramento Anual

CPF: 45675353214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Recadastramento

Recadastrar

% Dados Pessoais -

Ermitir Protocala

‘| Consultar = Dados de Endereco

: Acompanhar Frocesso
| Dados de Dependentes

Atualizar Endereco
Dados de Escolaridade

Configural ;—-&."'n ;

| Alterar Senha #  Dados Funcionais

: Eﬂ Sair

Legislacio

—

Manuais |

Enviat Recadasbramento

etaria Estadual de Gestdo Plblica

Recebe como resposta do sistema, 0 acesso a tela de Dados Pessoais :
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Meu Recadastramento

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento SR |13

Recadastrar
Ernitir Protocalo
Consultar

Acompanhar Processo | pome:

Atualizar Endereco Ferdinando Tenaka
Alterar Zenha Texo:
ﬂSair Masculino

Data de Mascimento:
17/02/1965

Mome do Pai:
Mome da Mde:
Teresa Tenaka
Estada Civil:

Unido Estavel:

Unido Homoafetiva:

Mome do Cénjuge / Companheiralal:

Raga/ Cor:

Mecessidades Especiais:

Macionalidade:
Brasileira

Maturalidade / UF:
Sdo Paulo - 5P

Dados Pessoais

- =
Mome {complets sem abreviago): * @

.
Sexo: * @

O Femining O Masculing

Data de Nascimento: &

17021965 [dd/mmaaaa)

Mome do Pai {completo sem abreviaggo): * @

| ||:|N§o Consta

Marne da MEe (completa sem abraviagdae): * @

| ||:|N§0 Consta

Estada Civil: * @

. . -
Unido Estével: * @

O =zim O Nao

- . =
Unido Homoafetiva: * &

O =zim O Nao

Cdnjuge / Companheirola) (sem abreviagdo): * @

n . =
Coro vocé se considera? * &

E portador de Mecessidades Especiais?* &

O sim O Nio

Qual?:

[ auditiva
[ matara

[ wisual

O reabilitada

. g =
Macionalidade: * &

Maturalidade UF: * @

| /[

Manual de Navegacgéo - Recadastramento Anual
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Meu Recadastramento

RG - Digito:
01292887621-01

Data Expedicdn do RG:
01/05/1990

Argdo Emissor do RG / UF:
S5P f SP

CPF:
456753214-70

Titulo Eleitor / Zona / Segdo:

CMNH f Categaria:

Data Validade da CNH:

Assisténcia Médica:

Banco / Agéncia - Digito:
00151 fOD23 -2

Tipo / Conta - Digito:
01 - 000125 - 2

Habitagdo:

+ Yoltar

Qs campos marcados com (%) 250 obrigatiries,

RS Digito: * 2

I )

Data Expedicdo do RG: * &

[ Jddmmses

Srafo Emissar do RG: * @

[ v
|

ZPF Digito Propria?: * (2
45ETEIZ14 : 4 QO sim O NEo

Titulo Eleitar Zona  Seglor * 2

]

CMH Categaria: (&

[ 'Os~0edcOcOce

Cata Validade da CHH: 2

[ Jedmmsess

Indique a Assisténcia Médica mais otilizada: * 2
O Convénio - Subsidiado pela empresa

O cConvénio - Particular

O 1amspPE

Q =us

& Hospital da Policia Militar

Banco Agéncia Digito: * 2

[151 - Mossa Caira | /loozz -

Tipa Canta Digito: * 2

[ 01 - Canta Comente |+ / 000125 | -

Fossui imavel praprio ou financiado?* @

O sim O 3o

Ja foi atendido por Programa da Habitagdo?*

QO zim O Nao

Tem interesse em adquirir imdvel praprio por
Programa Governamentali* 2

O sim O N0

Confirmar

Manual de Navegacgéo - Recadastramento Anual
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A tela de Dados Pessoais foi desenvolvida para funcionar como um De / Para.

Do lado esquerdo da tela (De), o sistema demonstra os dados existentes no recadastramento do ano
anterior. E ao lado direito (Para) de cada um dos dados apresentados na tela, exibe dados do
recadastramento do ano corrente.

O Servidor, visando atualizar os seus dados pessoais, deve preencher os campos “Para”, com os
dados corretos, atentando para aqueles assinalados com asterisco (*), indicando ser obrigatério o seu
preenchimento. Alguns itens apresentam entre as colunas De / Para um icone L# que tem a funcéo de
repetir na coluna Para os mesmos dados da coluna De sem que o servidor necessite digita-los
novamente. O servidor também pode obter ajuda de como preencher um campo, repousando 0 mouse
sobre o icone = que fica ao lado dos campos.

Os campos que devem ser preenchidos séo:

* Nome (*) - Informar o nome completo, sem abreviaturas, utilizando caracteres de “A” a “Z", de
acentuacao e apoéstrofos, se necessério, e deixando um espaco entre um nome e outro;

» Sexo (*) - Selecionar uma das opcoes existentes;

« Data nascimento (*) - Campo somente informativo e ndo possivel de ser alterado pelo servidor.
Caso a data exibida esteja incorreta, o servidor devera se dirigir ao seu respectivo Orgao de
Recursos Humanos para efetuar a alteracéo;

 Nome do Pai (*) — Informar 0 nome completo, sem abreviaturas, utilizando caracteres de “A” a
“Z", de acentuacdo e apostrofos, se necessério, e deixando um espacgo entre um nome e outro.
Quando o nome do pai ndo constar dos documentos de identificacdo, assinalar a opcédo “Nao
Consta”;

* Nome da Mée (*) — Informar o nome completo, sem abreviaturas, utilizando caracteres de “A” a
“Z", de acentuacdo e apostrofos, se necessério, e deixando um espago entre um nome e outro.
Quando o nome da mée nado constar dos documentos de identificacdo assinalar a op¢éao “Nao
Consta”;

» Estado Civil (*) — Selecionar uma das opc¢des apresentadas;

* Unido Estéavel (*) — Assinalar uma das opc¢des existentes. Esse campo s6 podera ser informado
afirmativamente quando no campo “Estado Civil” a informacdo prestada estiver diferente de
“Casado (a)";

* Unido Homoafetiva (*) - Assinalar uma das opgdes existentes. Esse campo sO6 podera ser
informado afirmativamente quando no campo “Estado Civil” a informacdo prestada estiver
diferente de “Casado (a)";

 Nome do Cbénjuge/Companheiro (*) — Campo obrigatério quando o “Estado Civil” for “Casado
(a)” ou informados afirmativamente os campos “Unido Estavel” ou “Unido Homoafetiva”. Informar
0 nome completo, sem abreviaturas, utilizando caracteres de “A” a “Z", de acentuacdo e
apostrofos, se necessario, e deixando um espago entre um nome e outro.;

» Racga/Cor (*) - Devera ser respondida a pergunta “Como vocé se considera?”. Selecionar uma
das opcdes apresentadas. O servidor, empregado publico ou militar que se abster responder
deve informar “Nao Declarada’;

« Necessidades Especiais (*) - Devera ser respondida a pergunta “E portador de Necessidades
Especiais?”, Assinalar uma das opc¢des existentes. Em caso de resposta afirmativa, informar
“Qual” dentre as opc¢les existentes;

* Nacionalidade (*) - Selecionar uma das opc¢des apresentadas. Caso 0 servidor, empregado
publico ou militar possuir nacionalidade diversa das apresentadas, deve obrigatoriamente
selecionar a op¢ao “Outras” e no campo que se abrir informar a respectiva nacionalidade;

* Naturalidade/UF (*) - Informar na seguinte conformidade:
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= Naturalidade: Informar o nome completo da cidade de nascimento, sem
abreviaturas, utilizando caracteres de “A” a “Z”, de acentuacdo e apostrofos, se
necessario, e deixando um espago entre um nome e outro, no caso de nome
composto;

= UF: Campo obrigatoério para o servidor, empregado publico ou militar brasileiro.
Selecionar a sigla do estado de nascimento dentre uma das opcoes
apresentadas.

* RG - Digito (*) - Campos obrigatorios para brasileiros, naturalizados brasileiros e estrangeiros
portadores da Carteira Modelo 19. Informar na seguinte conformidade:

* RG: Informar o nimero do Registro Geral, em algarismos ou letras, sem
pontuacao, traco, digito e espaco entre um caractere e outro;

= Digito: Informar o digito do Registro Geral, se constar do documento, em
algarismos ou letras.

» Data de Expedicdo do RG (*) - Campo obrigatorio para brasileiros, naturalizados brasileiros e
estrangeiros portadores da Carteira Modelo 19. Informar a data de expedi¢do do Registro Geral,
em algarismos, sendo dois algarismos para o dia (de 01 a 31), dois para 0 més (de 01 a 12) e
quatro para o ano (de: 1900 a 2008);

+ Orgéo Emissor do RG / UF (¥) - Campos obrigatorios para brasileiros, naturalizados brasileiros
e estrangeiros portadores da Carteira Modelo 19. Informar na seguinte conformidade:

= Orgéo Emissor : Selecionar o 6rgdo emissor do Registro Geral, responsavel pela
expedicdo do documento, de acordo com as opg¢des apresentadas. Caso tenha
sido o Registro Geral expedido por 6rgdo diverso dos apresentados, deve
obrigatoriamente selecionar a op¢ao “Outros” e, no campo que se abrir informar o
respectivo 6rgdo emissor;

= UF: Selecionar a sigla do estado do 6rgdo responsavel pela expedicdo do
Registro Geral, dentre uma das op¢des apresentadas.

 CPF - Digito / Préoprio? (*) - Campo somente informativo e ndo possivel de ser alterado pelo
servidor. Caso o CPF exibido esteja incorreto, o servidor devera se dirigir ao seu respectivo
Orgao de Recursos Humanos para efetuar a alteracéo.

= Proprio: Informar se o numero do Cadastro de Pessoa Fisica € préprio ou nao,
assinalando uma das opgdes existentes.

* Titulo Eleitor / Zona / Sec¢do (*) - Campos obrigatérios para brasileiros e naturalizados
brasileiros. Informar na seguinte conformidade:

= Titulo Eleitor: Informar, em algarismos, o niumero do titulo de eleitor com o
respectivo digito, sem pontuacao, traco ou espacgo entre um algarismo e outro. O
digito, composto por dois numeros, deve ser informado no mesmo campo,
“Numero do Titulo de Eleitor”, totalizando 12 algarismos;

= Zona: Informar o nidmero da Zona Eleitoral constante do titulo de eleitor, em
algarismos, sem pontuacdo, separador ou espago entre um caractere e outro;

= Secdo: Informar o nUmero da Secao Eleitoral constante do titulo de eleitor, com
algarismos, sem pontuacédo, separador ou espago entre um caractere e outro.

« CNH/ Categoria - Campos obrigatérios para servidor, empregado publico ou militar que exercer
cargo, funcdo ou emprego de Motorista e opcionais para os demais. Informar no caso de
habilitacéo para dirigir veiculos automotores e na seguinte conformidade:

= CNH: Informar o numero do registro da Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH
em algarismos e sem pontuacao;
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= Categoria: Campo obrigatério se informado o nimero da Carteira Nacional de
Habilitacdo - CNH. Assinalar uma das opcdes existentes.

« Data de Validade da CNH - Campo obrigatorio para servidor, empregado publico ou militar que
exercer cargo, funcdo ou emprego de Motorista e se informado o nimero da Carteira Nacional
de Habilitacdo - CNH e opcionais para os demais. Informar a data de validade da Carteira
Nacional de Habilitacdo - CNH, constante do documento, em algarismos; sendo dois algarismos
para o dia (de 01 a 31), dois para o més (de 01 a 12) e quatro para o ano (de 1900 a 2100).

» Assisténcia Médica (*) - Assinalar a assisténcia médica mais utilizada dentre as opcbes
existentes. Informar somente a assisténcia médica realmente utilizada. A op¢ao “Convénio —
Subsidiado pela empresa” refere-se a convénios médicos pagos pelo empregador total ou
parcialmente;

* Banco / Agéncia - Digito (*) - A Ficha Cadastral apresentarda no campo “Banco”, da coluna
“Para”, 151-Nossa Caixa, ndo alteravel. Informar na seguinte conformidade:

= Agéncia: Informar em algarismos, correspondente a quatro nimeros, o numero
da agéncia bancéria da Nossa Caixa na qual recebe o pagamento, sem digito,
separador ou especo espago entre um algarismo e outro;

= Digito: Informar em algarismo, correspondente a um ndamero, o nimero do digito
da agéncia bancéria da Nossa Caixa, na qual recebe o pagamento.

» Tipo/ Conta - Digito (*) - Campos obrigatorios e referentes a conta corrente da Nossa Caixa, na
gqual recebe o pagamento. Informar na seguinte conformidade:

= Tipo: Selecionar uma das op¢les apresentadas;

= Conta: Informar o nimero da conta corrente em algarismos, correspondente a
seis numeros, sem pontuacao, separador e digito;

= Digito: Informar o nimero o digito da conta corrente, correspondente a um
namero.

» Possui imével proprio ou financiado? (*) - Informar se possui ou ndo imovel préprio ou
financiado, assinalando uma das opcdes existentes;

» Ja foi atendido por Programa da Habitacdo? (*) - Informar se ja foi ou ndo atendido por
Programa de Habitacdo, assinalando uma das opcdes existentes;

* Tem interesse em adquirir imovel proprio por Progra ma Governamental? (*) - Informar se
tem ou nao interesse em adquirir imovel proprio por Programa Governamental, assinalando uma
das opcdes existentes.

Terminado o preenchimento, o Servidor devera clicar no botao “Confirmar .

O sistema voltara a tela Recadastramento Anual, onde a op¢do Dados Pessoais estara “ticada”
indicando que ja foi efetuada:
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Dados de Endereco

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Recadastramento

‘| Recadastrar

— v Dados Pessoais
i Ermitir Protocolo

) Consultar

! Aoompanhar Processa

Dados de Dependentes

t| Atualizar Endereco

EaRP e A # Dados de Escolaridade

* Alterar Senha # Dados Funcionais

ﬂ Sair

Enviar Recadastramento

Legislacao

Secretaria Estadual de Gestao Publica

O Servidor entdo, seleciona a proxima opg¢ao, como acima, clicando sobre Dados de Endereco , para
acessar a tela:
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Meu Recadastramento

Recadastramento Anua E . TR

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

- &.W

Dados de Endereco Pessoal

Recadastrar
Emitir Protocalo As informagies relativas a Dados de Enderego Pessoal & opoional para titulares dos Cargos de
Agente de Seguranca Penitencidria e &gente de Escolta de Vigildncia Penitencidria, pertencentes
as Carreiras Policiais Civis 8 & Carreira de Delegado de Policia e Policiais Militares, Obrigatdrias
para os demais servidores & empregados piblicos.

Consultar
Acompanhar Processa

Atualizar Enderego

&lterar Senha

Tipo & Nome do |

&l sair Logradouro:; * 12
Yy Himero: * 2 :llj Sem Namero
| Legislaca’oJ
.~ Complemento: 2 | |
.y .
| Manuais J EEITGEAL | |
R Cidade: * [E | |

Telefones de Contata F

[DDD) [(Marmera)
Residencial: | || |

Celular: | || |

Recado: | i |

E-rnail Pessoal: & |

Confirmar

< Yoltar

Qs campos marcados com (%) s 5o obrigatdrios.

tdo Pdblica

Secretaria Estadual de G

As informacdes relativas a Dados de Endereco Pessoal é opcional para titulares dos Cargos de Agente
de Seguranca Penitenciaria e Agente de Escolta de Vigilancia Penitenciaria, pertencentes as Carreiras
Policiais Civis e a Carreira de Delegado de Policia e Policiais Militares.

Os demais Servidores deverdo preencher, corretamente, todos os campos, lembrando que os
assinalados com asterisco (*) sao de preenchimento obrigatério. O servidor também pode obter ajuda

de como preencher um campo, repousando 0 mouse sobre o icone # que fica ao lado dos campos:

CEP (*) - Informar o numero do Codigo de Enderecamento Postal — CEP fixado para
cidade/logradouro correspondente ao local de residéncia, com algarismos, inclusive com o digito,
sem pontuacao e separador de digito. Através da informagdo do CEP, por meio eletronico, seréo
trazidos todos os dados de endereco (tipo e nome do logradouro, bairro, cidade e UF) excetos
ndmero e complemento;

Tipo e Nome do Logradouro (*) - Informar o Tipo (rua, avenida, alameda, travessa, etc) e o
Nome do logradouro de residéncia utilizando caracteres de “A” a “Z", de acentuagdo e
apostrofos, se necessario, deixando um espaco entre um nome e outro. Se a informacéao
apresentar dados incompletos ou incorretos, altera-la com o Tipo e/ou Nome do logradouro
corretos de residéncia;

Numero (*) - Informar em algarismos o numero fixado para a residéncia no logradouro

Manual de Navegacgéo - Recadastramento Anual
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* Complemento - Informar em algarismos e/ou letras o complemento do enderego de residéncia
(Bloco, Apartamento, etc);

» Bairro - Informar o Bairro correspondente ao local de residéncia, utilizando caracteres de “A” a
“Z”, de acentuacao e apostrofos, se necessario, e deixando um espago entre um nome e outro.
Se a informacado trazida apresentar dados incompletos ou incorretos, altera-la com o nome
correto do bairro de residéncia;

» Cidade (*) - Informar a cidade correspondente ao local de residéncia, utilizando caracteres de
“A” a “Z", de acentuacdo e apostrofos, se necessario, e deixando um espaco entre um nhome e
outro. Se a informacao trazida apresentar o dado incompleto ou incorreto, alterd-la com o nome
correto da cidade de residéncia;

e UF (*) — Selecionar o Estado da Federacdo correspondente ao local de residéncia,
correspondente ao endereco. Se a informacdo trazida apresentar o dado incompleto ou
incorreto, altera-la com a sigla correta do Estado da Federacdo correspondente ao local de
residéncia;

* Telefones de Contato - Informar nos primeiros campos o niumero do cédigo de discagem direta
— DDD (2 algarismos) correspondente ao numero de telefone que sera informado no segundo
campo. No segundo campo informar, em algarismos, o numero correspondente, sem pontuagao
Ou separacgao:

= Residencial : informar o nimero do telefone de residéncia;
= Celular: informar o numero do telefone celular particular;
= Recado: informar um numero de telefone para contato ou recado.

* E-mail Pessoal: Informar o endereco eletrénico particular, utilizando o simbolo “@” (arroba).

Finalizado o preenchimento dos dados da tela de Dados de Endereco, o Servidor devera clicar no botéo
Confirmar, para ver a tela:
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Dados de Dependentes

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Recadastramento

[* Recadastrar

) o « Dados Pessoais
i Ermitir Protocolo

# Consultar v Dados de Enderego

Bl Acompanhar Processo

[*] Atualizar Endereco

EaRP e A # Dados de Escolaridade

¥ alterar Senha # Dados Funcionais

5 @] sair

Enviar Recadastramento

Legislacao

Secretaria Estadual de Gestao Pablica

O sistema retornara a tela Recadastramento Anual , onde a opcao Dados de Endereco estard “ticada”
indicando que ja foi efetuada.

O Servidor entdo selecionara a proxima opc¢dao, clicando sobre Dados de Dependentes , para acessar a

tela:
Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Dados de Dependentes

[* Recadastrar

i Ermitir Protocolo
4] Consultar # Para fim de IR
Bl Acompanhar Processo

[*] Atualizar Endereco v altar

¥ alterar Senha

5 @] sair

Legislacao

Secretaria Estadual de Gestao Pablica
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Na tela de Dados de Dependentes , o servidor tera dois diferentes Tipos de Dependentes para
preencher.

- Para fim Previdenciario

Ao clicar na primeira opcao Para fim Previdenciario sera exibida a seguinte tela:

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Dados de Dependentes para fim Previdenciario

Recadastrar

Fossui Dependentes para fim Previdenciario? ®
Ernitir Protocolo sim ‘Ndo
) Consultar
& Yoltar
! Aoompanhar Processa

Atualizar Endereco

:Eiuﬁﬁg_u‘r&;—ém

* Alterar Senha

: Eﬂ Sair

| Legislacao ]
\

—_—
Manuais ]

Secretaria Estadual de Gestao Publica

O servidor deve, obrigatoriamente, responder a pergunta “Possui Dependentes para fim
Previdenciario? ”, clicando nos botdes Sim ou N&o.

Se a resposta for Nao o sistema retorna a tela de Dados de Dependentes com a opcédo Para fim
Previdenciario “ticado”.

Se a resposta for Sim o sistema exibira a tela:
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Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Dados de Dependentes para fim Previdenciario
Recadastrar . . . . . .
vinculo: * @ (O Cénjuge ou companheirofa) na constincia do casamenta, uniSo estavel ou
Ernitir Pratocolo unido homoafetiva
Consultar O Filho ou filha menor de 21 anos & ndo emancipadofa)
Acompanhar Processo O Filho ou filha invalida(a) para o trabalha ou incapaz civilmente sob dependéncia

econdrmica

Atualizar Enderego . o N N
e O Pai ou mie sob dependéncia econdmica

(O Enteado ou menor tutelado sob dependéncia econdmica

Alterar Senha

S Mome do |
&l sair Dependente: * &

Datade [ |(dd/mmsasas)
| Legislacdo Mascimenta: * (F
Salvar
| Manuais
<« Yoltar

Secretaria Estadual de tdo Pdblica

Para cadastrar os dependentes, o servidor preenche os campos da tela e pode obter ajuda de como
preencher um campo, repousando o mouse sobre o icone = que fica ao lado dos campos.:

e Vinculo (*) - Assinalar dentre as opcdes o tipo de dependéncia;

« Nome do Dependente (*) - Informar o nome completo do dependente, sem abreviaturas,
utilizando caracteres de “A” a “Z”, de acentuacao e apostrofos, se necessario, e deixando um
espaco entre um nome e outro;

» Data de Nascimento (*) - Informar a data de nascimento do dependente em algarismos, sendo:
dois algarismos para o dia (de 01 a 31), dois para o més (de 01 a 12) e quatro para o ano (de
1900 a 2008).

O servidor devera entdo acionar o botdo Salvar, para que o sistema possa guardar os dados do novo
dependente. Em seguida, serd apresentado uma lista com todos os dependentes para fim
previdenciario ja cadastrados, como mostra a figura abaixo:
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Recadastramento Anual

CPF: 45675353214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Lista de Dependentes para fim Previdencidrio
t Recadastrar
T Nome Data de Masc. Editar Excluir
i Antonio Tenaka 01011950 r ,EJ
| Consultar = ;
2 Maria Tenaka 030371955 F 2
A Acompanhar Processe | o s Tenaka: 12/12/1905 » 2l
t| Atualizar Enderecn
Configuracdo Hingo
‘) alterar Senha Confirmar
‘| @l sair « VYoltar
Legislacio
Manuais

Sectetaria Estadual de Gestdo Plblica

Nessa tela, o servidor pode alterar o cadastro de algum dependente clicando no botdo Editar, ou ainda
eliminar a informacg&o do dependente que incluiu incorretamente clicando no botéo de Excluir .

Se houver outro dependente, aciona o botdo Novo, voltando a tela de cadastro e efetuando o0 mesmo
procedimento descrito anteriormente. Apos o cadastro de todos os dependentes para fim previdenciario,
deve-se acionar o botdo Confirmar que levard o servidor novamente a tela com o menu de
dependentes. O item Para fim Previdenciario aparecera “ticado” indicando que ja foi efetuado.

Recadastramento Anual

CPF: 45675353214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Dados de Dependentes

t Recadastrar

.  Para fim Previdenciario
| Ernitir Protocola

il T
" Consultar = Para fim de IR
: Acompanhar Frocesso : @
t| Atualizar Enderecn < Yoltar

Configuracio

| Alterar Senha

= Eﬂ Sair

Legislacio

Manuais

Sectetaria Estadual de Gestdo Plblica
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- Para fim de Imposto de Renda

A segunda opcao disponivel para cadastro de dependentes é Para fim de IR :

Recadastramento Anual

CPF: 45675353214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Dados de Dependentes para fim de Imposto de Renda

Recadastrar

Ermitir Protocala
| Consultar
¢« Yoltar
: Acompanhar Frocesso

Atualizar Endereco

Configura ;5 o

| Alterar Senha
| @l sair
—_—
| Legislacio ]
"N
]

Manuais

Possui Dependentes para fim de Imposto de Renda? &

gotetatia Estadual de G

O servidor deve, obrigatoriamente, responder a pergunta “Possui Dependentes para fim de Imposto

de Renda? ", clicando nos botdes Sim ou Nao.

Se a resposta for N&o o sistema retorna a tela de Dados de Dependentes com a opgéo Para fim de IR

“ticado”.

Se a resposta for Sim o sistema exibira a tela:
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Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Dados de Dependentes para fim de Imposto de Renda

Recadastrar

vinculo: * @ O Cdnjuge ou companheirofal

Emitir Prafocalo & Filho{a) ou enteadola) até 21 anos de idade ou incapacitado(a) fisica ou
mentalmente para o trabalho

2] Filho{a) ou enteadofa) até 24 anos universitario ou cursando escola técnica

O Irrsoi &), netala) ou hisnetofa) até 21 anos dafa) qual tenha guarda judicial ou

Consultar

Acompanhar Processo

Atualizar Enderego inc.apac.it‘?c!o fisica ou mentalment? para o trabalho ou com iFIade de 21 ate 24 anas
;tnév;{s;tr?;;o ou cursando escola técnica dofaiqual tenha detido sua guarda judicial

Alterar Senha O Pais, avis e bisavés

m Sair (O Menor pobre até 21 anos do qual tenha guarda judicial

(O Pessoa absolutamente incapaz da qual seja tutor ou curador

| Legislacao
Mome do |

Dependente: * (F

| Manuais
Salvar

< Yoltar

Secretaria Estadual de tdo Pdblica

Para cadastrar os dependentes, o servidor preenche os campos da tela e pode obter ajuda de como
preencher um campo, repousando o mouse sobre o icone = que fica ao lado dos campos.:

e Vinculo (*) - Assinalar dentre as opcdes o tipo de dependéncia;

+ Nome do Dependente (*) - Informar o nome completo do dependente, sem abreviaturas,
utilizando caracteres de “A” a “Z”, de acentuacao e apostrofos, se necessario, e deixando um
espaco entre um nome e outro;

O servidor devera entdo acionar o botdo Salvar, para que o sistema possa guardar os dados do novo
dependente. Em seguida, sera apresentado uma lista com todos os dependentes para fim de imposto

de renda ja cadastrados, como mostra a figura abaixo:
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Recadastramento Anual

CPF: 45675353214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Lista de Dependentes para fim de Imposto de Renda

t Recadastrar

i Ernitir Protocolo Nome Editar Excluir
MES Antonio Tenaka P 4'3

) Consultar -
1|2 Maria Tenaka & 3

: Acompanhar Frocesso HE e & ,5"

t| Atualizar Enderecn

Configuracao: Nowvo

Confirmar

| Alterar Senha

‘| @l sair « VYoltar

Legislacio

Sectetaria Estadual de Gestdo Plblica

Nessa tela, o servidor pode alterar o cadastro de algum dependente clicando no botdo Editar, ou ainda
eliminar a informacg&o do dependente que incluiu incorretamente clicando no botéo de Excluir .

Se houver outro dependente, aciona o botdo Novo, voltando a tela de cadastro e efetuando o0 mesmo
procedimento descrito anteriormente. Apds o cadastro de todos os dependentes para fim previdenciério,
deve-se acionar o botdo Confirmar que levara o servidor novamente a tela com o menu de
dependentes.

Recadastramento Anual

CPF: 45675353214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Dados de Dependentes

t Recadastrar

.  Para fim Previdenciario
| Ernitir Protocola

‘| Consultar  Parafim de IR
: Acompanhar Frocesso

t| Atualizar Enderecn < Yoltar

Configuracao

| Alterar Senha

= Eﬂ Sair

Legislacio

Sectetaria Estadual de Gestdo Plblica
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O item Para fim de IR aparecera “ticado” indicando que ja foi efetuado.

Encerrado o cadastramento dos dependentes, o servidor deve clicar no botédo Voltar, retornando a tela
Recadastramento Anual , onde a opc¢do Dados de Dependentes estard ticada indicando que ja foi
efetuada:

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Recadastramento

Recadastrar

- w Dados Pessoais
Ermitir Protocala

‘| Consultar v Dados de Endereco

: Acompanhar Frocesso
| v Dados de Dependentes

Atualizar Endereco

B ﬁﬁg_u’r&; En. .._.I<_= Da’iio’d::ﬂig::&'s’éﬁiﬂr‘iﬂ‘a ﬂﬁf@
| Alterar Senha #  Dados Funcionais
: Eﬂ Sair
Enwviat Recadasbramento
| Legislacio ]

LS

———
Manuais ]

Sectetaria Estadual de Gestdo Plblica

Dados de Escolaridade

O Servidor, na sequéncia do processo de recadastramento, selecionara a proxima opcéo, clicando,
como acima, sobre Dados de Escolaridade, para acessar a tela:
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Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Dados de Escolaridade

Recadastrar
o Formacao
Ernitir Protocalo
Consultar #  Formacdo Complementar
Acompanhar Processo .
Idioma

Atualizar Enderego

¢« Voltar

Alterar Senha

ﬂu Sair

Legislacdo

Secretaria Estadual de tdo Pdblica

A tela apresenta os trés agrupamentos que deverdo ser utilizados pelo servidor para o recadastramento
de seus dados de escolaridade:

« Formacdo - Dados referentes ao grau de escolaridade do servidor;

* Formacdo Complementar — Dados referentes a formacao complementar do servidor;

» Idioma — Dados referentes a Idioma complementar que o servidor possua, ainda que em
nivel basico.
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- Formagéo

Recadastramento Anual

CPF: 45675353214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Dados de Escolaridade

t Recadastrar

# Ernitir Protocola

# Consultar =  Formacao Complementar

Bl Acompanhar Processo 7
| Idioma

t| Atualizar Enderecn

Configuracdo ! Yoltar

4 Alterar Senha

ﬂ Sair

Legislacio

Sectetaria Estadual de Gestdo Plblica

Ao clicar sobre o agrupamento Formacéao , o servidor terd acesso a tela onde informara sua formacao
escolar:

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Escolaridade - Formagao

! Recadastrar | aFai del _________ Vfl Situagéo:*ﬁ}
i Emitir Protocaolo Escolaridade;* @

S | hreai @ O Biolégicas O Exatas O Humanas

Bl dcompanhar Processa | Cursn: & | _________ v||

t| Atualizar Endereco

= ' ano Conclusgo: & I:l {azaa)
Configuracdo

5 alteraiigenha Canselho Regional: B | -
ﬂ Sair Mumero de Registro/Conselho; & I:l
Legislacao
ialean

< Yoltar

Qs campos marcades com (%) z80 obrigatdrios,

Secretaria Estadual de Gestao Publica

O servidor preenche os campos, atentando para os assinalados com asterisco (*), que sdo obrigatorios.
O servidor também pode obter ajuda de como preencher um campo, repousando 0 mouse sobre o
icone ® que fica ao lado dos campos:
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» Grau de escolaridade (*) - servidor, empregado publico ou militar devera informar o grau de
escolaridade que possui. Selecionar uma das opgdes apresentadas;

» Situagao (*) — Associar o grau de escolaridade a “Completo”, “Em Curso” ou “Incompleto”.
Selecionar uma das opc¢des apresentadas;

« Area — Campo obrigatorio quando selecionadas as opgbes “Profissionalizante” e “Ensino
Superior” no campo “Grau de Escolaridade” associadas as opgdes “Completo” ou “Em Curso”
no campo “Situacdo”. Assinalar a area de formacado dentre as op¢les apresentadas;

* Curso — Campo obrigatério quando selecionadas as opg¢fes “Profissionalizante” e “Ensino
Superior” no campo “Grau de Escolaridade” associadas as opg¢fes “Completo” ou “Em Curso”
no campo “Situacdo”. Selecionar uma das opc¢des apresentadas. Caso o curso de formacéao do
servidor, empregado publico ou militar ndo estiver dentre as opcdes apresentadas, deve
obrigatoriamente selecionar a opc¢do “Outros” e, no campo que se abrir informar o respectivo
Curso;

* Ano Conclusdo - Campo obrigatério quando selecionada a opg¢do “Completo” no campo
“Situacao” referente ao “Grau de Escolaridade”. Informar o ano de conclusdo do curso em
quatro algarismos, de 1900 a 2008.

» Conselho Regional — Campo obrigatoério para servidores, empregos ou militares com formacao
profissionalizante ou superior completa vinculada a Conselho Regional, opcional para os
demais. Selecionar uma das opcdes apresentadas. Caso o0 Conselho Regional a que pertence o
servidor, empregado publico ou militar ndo estiver dentre as opc¢fes apresentadas, deve
obrigatoriamente selecionar a opg¢do “Outros” e, no campo que se abrir informar o respectivo
Conselho Regional;

* Numero de Registro/Conselho — Campo obrigatério para servidores, empregos ou militares
com formacéo profissionalizante ou superior completa vinculada a Conselho Regional, opcional
para os demais. Informar o nimero de registro junto ao Conselho Regional respectivo, em
algarismos e sem pontuacao;

O servidor deveréa entdo acionar o botdo Salvar, para que o sistema possa guardar os dados relativos a
sua formacédo escolar. Em seguida, sera apresentado uma lista com todos cursos de formacéo escolar
ja cadastrados, como mostra a figura abaixo:
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Meu Recadastramento

Recadastramento Anual

CPF: 45675353214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento

t Recadastrar

| Ernitir Protocola

! Consultar 1

: Acompanhar Frocesso | |2

t| Atualizar Enderecn

Configuracio

| Alterar Senha

= Eﬂ Sair

Lista de Escolaridade - Formacdo

Area/Cursa Grau de Escolaridade Ang - Editar  Excluir
Conclusio
Medicina Veterindria Ensing Superior 1998 ra 3
Servigo Social Ensino Superior 2002 f‘ i’
Design Ensing Superior 2006 4 )
Nowao
Confirmar

<+ VYoltar

Manuais

Legislacio

Sectetaria Estadual de Gestdo Plblica

Nessa tela, o servidor pode alterar algum curso clicando no botdo Editar, ou ainda eliminar a

informacgéo de formagé&o escolar que incluiu incorretamente clicando no botédo de Excluir .

Sempre que quiser incluir um novo dado relativo a sua formacdo escolar, o servidor clica no botdo
Novo, voltando a tela de cadastro e efetuando o mesmo procedimento descrito anteriormente. Apés o
cadastro de todos os cursos, deve-se acionar o botdo Confirmar que levara o servidor novamente a

tela com o0 menu de dados escolares com o agrupamento Formacado ja “ticado”.

Recadastramento Anual

CPF: 45675353214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Dados de Escolaridade

t Recadastrar

- w Formacao
| Ernitir Protocola =

) Consultar

: Acompanhar Frocesso

Idioma

t| Atualizar Enderecn

configuracio - Voltar

| Alterar Senha

= Eﬂ Sair

Legislacio

Manuais

Sectetaria Estadual de Gestdo Plblica
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- Formacédo Complementar

O servidor deve selecionar a préxima fase, clicando no agrupamento Formacédo Complementar, como
acima, para acessar a tela:

Recadastramento Anual i

CPF: 45675353214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Escolaridade - Formacgdao Complementar

Recadastrar

Possui Formagdo Complementary® &

Ernitir Protocaolo Sim | Nio
| Consultar

¢« Yoltar
: Acompanhar Frocesso

Atualizar Endereco

:r;tmﬁg_u‘r&;—én‘;‘;

| Alterar Senha
| @l sair
—_—
| Legislacio ]
"N
]

Manuais

tdo Plblica

O servidor deve, obrigatoriamente, informar se possui ou ndo Formagdo Complementar. Para isso deve
clicar no botdo Sim ou no botdo Nao.

Se a resposta for Ndo o sistema retorna a tela de Dados de Escolaridade com a opcdo Formacéao
Complementar “ticado”.

Em caso de clicar no botdo Sim, o sistema mostra a tela:
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. Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Escolaridade - Formacgdao Complementar

drear * B () pigldgicas O Exatas O Hurnanas

Recadastrar

Ermitir Protocala

Consultar

| Acompanhar Frocesso Curso;

ano Conclusio: * & I:l [a2a4)

Atualizar Endereco

Alterar Senha

: EJ Sair

Salwar

<« Yoltar

| Legislacio ]

LS A

- -
| Manuais ]

Sectetaria Estadual de'Gestdo Plblica

O servidor preenche os campos referentes a sua Formacao Complementar e pode obter ajuda de como
preencher um campo, repousando o mouse sobre o icone ‘= que fica ao lado dos campos.:

* Formacéo (*) — Selecionar uma das opc¢les apresentadas;
« Area (*) — Assinalar a area de formac&o dentre as opcdes apresentadas;

* Curso (*) — Selecionar uma das opcdes apresentadas. Caso o curso de formacao do servidor,
empregado publico ou militar ndo estiver dentre as opcdes apresentadas, deve obrigatoriamente
selecionar a opgédo “Outros” e, no campo que se abrir informar o respectivo curso;

 Ano Conclusédo (*) - Informar o ano de conclusdo do curso de formacdo complementar em
quatro algarismos, de 1900 a 2008.

O servidor devera entdo acionar o botdo Salvar, para que o sistema possa guardar os dados relativos a
sua formagdo complementar. Em seguida, serd apresentado uma lista com todos cursos de formacao
complementar ja cadastrados, como mostra a figura abaixo:
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Recadastramento Anual

CPF: 45675353214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Lista de Escolaridade - Formacdo Complementar

t Recadastrar

| Emnitir Protocolo Area/Cursa Formacao Ang - Editar  Excluir
Conclusio

| Consultar 1 Medicina Veterindria Ezpecializagio Zoon ra 3

! fcompanhar Processo | |2 Servigo Social Mestrada 2003 ra i’

7 Atualizar Enderecs | = Design EsFecializasSO 2007 4 .-:ﬂ

Configuracio: Newo

| Alterar Senha

= Eﬂ Sair

Legislacio

Confirmar

<+ VYoltar

Manuais

Sectetaria Estadual de Gestdo Plblica

Nessa tela, o servidor pode alterar algum curso clicando no botdo Editar, ou ainda eliminar a
informacgéo de formag&o complementar que incluiu incorretamente clicando no botédo de Excluir .

Sempre que quiser incluir um novo dado relativo a sua formacado complementar, o servidor clica no
botdo Novo, voltando a tela de cadastro e efetuando o mesmo procedimento descrito anteriormente.
ApoOs o cadastro de todos os cursos, deve-se acionar o botdo Confirmar que levara o servidor
novamente a tela com o menu de dados escolares com o agrupamento Formacdo Complementar ja

“ticado”.
Recadastramento Anual

CPF: 45675353214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Dados de Escolaridade

t Recadastrar

- w Formacao
| Ernitir Protocola =

‘| Consultar v Formagdo Complementar
: Acompanhar Frocesso i o

: | & Idioma
i Atualizar Endereco w

configuracio - Voltar

| Alterar Senha

= Eﬂ Sair

Legislacio

Manuais

Sectetaria Estadual de Gestdo Plblica
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- ldioma

O servidor seleciona entdo o proximo agrupamento, clicando em Idioma, para acessar a tela:

Recadastramento Anual i

CPF: 45675353214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Escolaridade - Idioma

Recadastrar

Possui idioma complementar?* &
Ermitir Protocala =
5im Mao
) Consultar

¢« Yoltar
: Acompanhar Frocesso

Alterar Senha

' ﬂ] Sair

Legislacao
‘ Manuais
N

etaria Estadual de Gestdo Plblica

O servidor deve, obrigatoriamente, informar se possui ou ndo Idioma Complementar, ainda que apenas
em nivel basico. Para isso deve clicar no botdo Sim ou no botdo N&o, para responder a questao
apresentada na tela: Possui idioma complementar?

Se a resposta for Ndo o sistema retorna a tela de Dados de Escolaridade com a opcédo Idioma
“ticado”.

Se a resposta for Sim o sistema mostra a tela:
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Recadastramento Anual i

CPF: 45675353214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Escolaridade - Idioma

Recadastrar .
Idioma / Mivel! & &lem&o | e W
Ermitir Protocala
Espanhol [ e il
- Consultsr | Francés |- (8
!l fcompanhar Processo | Inglés | v
Atualizar Endereco taliaria. | e i
Configuracio Japonds [ o]
Outrgsy| | | Eiae i
| Alterar Senha Hres | | | v|
o | | | = v
| @l sair
I [ %l
| Legislacio ] ‘Salvar
<« Yoltar
—
Manuais ]

Sectetaria Estadual de ' Gestdo Plblica

O servidor deve selecionar em uma lista, no campo ao lado de cada indicagdo de Idioma, uma das
opcoes relativas ao seu grau de conhecimento do idioma, assim estara confirmando seu grau de
conhecimento, se houver.

Ha ainda uma opc¢éo para informacao de outros idiomas nao relacionados na tela.

Neste caso, o servidor deve digitar neste campo o idioma a que esté se referindo e a seguir também
selecionar na lista, o grau de conhecimento.

Terminado o preenchimento da tela, clica no botdo Salvar, o sistema retorna a tela:

Manual de Navegacgéo - Recadastramento Anual 36 de 75



Servidores Meu Recadastramento

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Dados de Escolaridade

‘| Recadastrar

) o « Formacdo
i Ermitir Protocolo

# Consultar v Fl:lrma_l_;ﬁo Complementar
Bl Acompanhar Processo

W Idioma
t| Atualizar Endereco

Configuracio ! Voltar

¥ alterar Senha

ﬂ Sair

Legislacao

Secretaria Estadual da tao Publica

Ja com os trés agrupamentos de escolaridade “ticados”, indicando que esta encerrado o preenchimento
dos Dados de Escolaridade.

O servidor entdo, clica na indicacdo Voltar para retornar a tela de recadastramento, onde a op¢ao
Dados de Escolaridade também estara “ticada”.

Recadastramento Anual

CPF: 45675353214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Recadastramento

t Recadastrar

: - Dados Pessoais
# Ernitir Protocola

4 Consultar Dados de Endereco

Bl Acompanhar Processo

Dados de Dependentes
t| Atualizar Enderecn

Configuracdo

4 Alterar Senha

ﬂ Sair

C R B B

Dados de Escolaridade

Enviar Recadasbramento

Legislacio

Sectetaria Estadual de Gestdo Plblica
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Dados Funcionais

O servidor prossegue 0 seu recadastramento, clicando no agrupamento Dados Funcionais para
acessar a tela:

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Dados Funcionais
Recadastrar
- & Provimentos EE
1 Emitir Protocolo L

) Consultar # Funcionais Gerais

! Aoompanhar Processa

- ¢ Yoltar

Configuracdo

i Alterar Senha

. ﬂ Sair

Legislacao

Manuais

Secretaria Estadual de Gestao Publica

A tela apresenta os dois agrupamentos que deverao ser utilizados pelo servidor para o recadastramento
de seus dados funcionais: Provimentos e Funcionais Gerais .
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- Provimentos

Ao clicar sobre o agrupamento Provimentos, como na tela abaixo:

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Dados Funcionais - Lista de Provimentos

Recadastrar
- Cargo/
Sl A sl - R5/P¥ou RE Funcdo/ Inicio P Recadastrar
Entidade & . UA Freqiiéncia .
Consultar ou Matricula Posto/ Provimento Provimento
Graduacio
Acompanhar Processo Secretaria da Educagio 0356795-01 Diretor 05/04/2000 EE JOAQUIM MUNES WIEIRA €,
&tualizar Endereco Secretaria da Educacdo 0356795-02 Professor 0771271999 GRUPO DE SUPERVISAC 5,
PELAGOGEICA
Configuracdo
 voltar

Alterar Senha

ﬂu Sair

Legislacdo

Manuais

{0

Secretaria Estadual de tdo Pdblica

Na tela acima o servidor visualiza, em um quadro resumo, todos os Provimentos que ocupa no Estado,
conforme dados constantes do seu cadastro funcional.

O servidor seleciona o Provimento que deseja visualizar em detalhes, clicando na coluna a direita do
guadro, denominada Recadastrar Provimento , para acesso a tela:
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Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Dados Funcionais do Provimento

Recadastrar

. )
Ermitir Pratacala Dados do provimento '©

Consultar Entidade: [Secretaria da Educacdn | RE/PMatricula ou [0356795
RE:

Acompanhar Processo

Atualizar Enderego Cargo/Fungdod |E2DD - Diiretar | Inicio Provimenta: |08/04 /2000

Posto/Graduagdo:

A Freqii&ncia: [40103 - EE JOAQUIM NUNES VIEIRA |

Alterar Senha

Reconhece esse provimento? * (&)

Eﬂ sar O sim

O MEo - Motivo:

. Matureza do Cargo / Fungdo / Posto / Graduagdo: * 8
Manuais
== |

As atividades exercidas sdo0 compativeis com o seu Cargo / Fungdo / Posto / Graduagdo? * (2
O sim O nio

Estd Readaptada?* &)

O sim O NEo

Estd Licenciado?® &

O sim - Motivo: | --------- V| O nso

Preencha somente em caso de Afastamento ©

O o Prejuizo de Vencimentas/Salarios * O Sem Prejuizo de Vencimentos/Saldrios *

Tipo de Afastamento: * (2

] Agregagdo por Licenga Tratamento de Sadde

(O agregagio & disposicdo da Justigafcondenagdo criminal

Ongregagéo curso Policia Federal

O.ﬂ.gregagéo disciplinar

O.ﬂ.gregagéo por Licenga para Tratamento de Sadde Pessoa da Familia

O Fara concorrer as eleigles

(O Para ter exercicio em outra unidade do préprio drgdo

O Para exercicio de cargo em corniss3o ou funcdo de confianca no préprio drado

O rara exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de confianga junto a outro drgdo da Administracio
Direta, Autarquias, Fundacdes ou Empresas do Estado de 330 Paulo

(O Para exercicio de mandato eletivo

(O Para exercicio de mandato em entidade de classe

O Para miss&o ou estuda de interesse do servign pliblica

O Para missdo ou estudo de interesse do servigo pablico no exterior

O Para ter exercicio junto a outro orgdo da Administragdo Direta, Autarguias , Fundagdes ou Empresas
do Estado de S30 Paulo

(O Para ter exercicio junto a outros Poderes do Estadao, Orodos ou Entidades da Unifo, de outros
Estados e de Municipios

O Para ter exercicio junto ao Tribunal Regional Eleitaral
O Para ter exercicio junto a entidades conveniadas com o Estado de 530 Paulo
O Preventivo - artign 266 da Lei n® 10.261/68

O Para ter exercicio junto a organizacies sociais - Lei Complementar n® 846,98

C outros | |

Manual de Navegacgéo - Recadastramento Anual



Servidores Meu Recadastramento

Local: * 2

[ autarguias

_________ v|
[ Autarquias Regime Especial

......... v|
D Ermpresas

= vl
|l Fundagdes

[ vl

Preencha somente em caso de Designagdo '©

Tipo de Designagdo:® & [ e

Fungdo:® 20 s

L[]

Mivel Organizacional:™® & e

&s atividades exercidas sdo0 compativeis com esta designagdo? *

O sim O NEo

Avancar

+ Yoltar

Oz campos marcados com (¥] 550 obrigatdrios.

Secretaria Estadual de Gestdo Publica

A tela para a confirmacgdo dos Provimentos existentes no sistema, foi estruturada em trés quadros com
0s seguintes titulos:

+ Dados do Provimento;

* Preencha somente em caso de Afastamento;

* Preencha somente em caso de Designacéo.
Para preencher a tela, atentando para a obrigatoriedade dos campos assinalados com asterisco (*), o
servidor segue 0s passos abaixo:

Dados do Provimento :

O servidor confere os dados apresentados na tela:
« Entidade — Orgdo a que pertence o provimento - Secretaria, Procuradoria Geral do Estado,
Policia Militar, Autarquia ou Fundacao;

* RS/PV, Matricula ou RE — Numero do registro do servidor, empregado publico ou militar
referente ao provimento junto ao 6rgao;

e Cargo/Funcao/Posto/Graduacdo — Cargo, funcdo, posto ou graduacao ocupado relativo ao
provimento;

* Inicio Provimento - Data de inicio do exercicio relativo ao provimento;
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* UA Frequéncia — Unidade administrativa correspondente a folha de pagamento a que esta
inserido o servidor, empregado publico ou militar.

* Reconhece esse provimento? (*) - O servidor, 0 empregado publico ou o militar devera
responder inicialmente se reconhece ou ndo o provimento cujos dados foram apresentados
nos campos Entidade; RS/PV, matricula ou RE; Cargo / Funcao / Posto / Graduacao; Inicio
do Provimento; UA Freqléncia, assinalando uma das opc¢des apresentadas. Em caso
negativo, indicar no campo “Motivo” a razéo pela qual o provimento ndo € reconhecido e
deixar os demais campos em branco referente a esse provimento;

* Natureza do Cargo/Fungéo/Posto/Graduagao (*) — Selecionar uma das opcdes
apresentadas da natureza do cargo, funcdo, posto ou graduacdo correspondente ao
provimento. Caso Natureza do cargo / fungdo / posto / graduacdo ndo estiver dentre as
opcles apresentadas, deve obrigatoriamente selecionar a op¢édo “Outros” e, no campo que
se abrir informar a respectiva natureza do cargo, fungéo, posto ou graduacéo;

» As atividades exercidas sdo compativeis com seu Car  go/Funcéo/Posto/Graduacéo? (*)
- O servidor, o empregado publico ou o militar devera responder se as atividades exercidas
sdo ou ndo compativeis com o cargo, funcdo, posto ou graduacdo correspondente ao
provimento, assinalando uma das opc¢des apresentadas;

» Esta Readaptado? (*) - O servidor, o empregado publico ou o militar devera responder se
estd ou ndo readaptado, assinalando uma das opc¢des apresentadas;

» Est4 Licenciado? (*) - O servidor, o empregado publico ou o militar devera responder se
esta ou ndo em licenca, assinalando uma das opg¢fes apresentadas. Em caso afirmativo,
indicar no campo “Motivo” a espécie de licengca em gozo. Selecionar uma das opc¢oes
apresentadas. Caso o tipo da licenca ndo estiver dentre as opc¢des apresentadas, deve
obrigatoriamente selecionar a opcéao “Outros” e, no campo que se abrir informar o respectivo
tipo da licenca. Dentre as opc¢des apresentadas, ndo podem ser informados por militares, por
incompatibilidade, os seguintes tipos de licenca: “Contrato de Trabalho suspenso”; “Estagio
para Oficial da Reserva das Forcas Armadas”; “Obrigacdes Militares”.

Preencha somente em caso de Afastamento:

Como indica o titulo, este quadro s6 deve ser preenchido pelo servidor, se ele estiver afastado de seu
Cargo/Funcdo, com ou sem prejuizo de vencimentos ou salarios em outros 6rgaos, informando nos
campos da tela, todos assinalados com asterisco (*) pois sdo de preenchimento obrigatorio:

* Com Prejuizo de Vencimentos/Salarios (*) — Assinalar a op¢éo correspondente a forma de
afastamento;

* Sem Prejuizo de Vencimentos/Salarios (*) — Assinalar a op¢ao correspondente a forma de
afastamento;

* Tipo de Afastamento (*) — Assinalar o tipo de afastamento. Caso o tipo de afastamento ndo
estiver dentre as opgbes apresentadas, deve obrigatoriamente assinalar a opgéo “Outros” e,
no campo que se abrir informar o respectivo tipo de afastamento. Dentre as opcoes
apresentadas, s6 podem ser informados por militares, por compatibilidade, os seguintes tipos
de afastamento: “Agregacdao por Licenca Tratamento de Saude”; “Agregacao a disposicao da
Justica/ condenacgdo criminal”; “Agregacdo curso Policia Federal”; “Agregacéo disciplinar”;
“Agregacao por Licenca para Tratamento de Saude Pessoa da Familia”;

* Local (*) - Inicialmente o servidor, empregado publico ou militar devera indicar a instancia
administrativa junto a qual se encontra afastado, assinalando um dentre os seguintes
campos apresentados: “Autarquias”, “Autarquias Regime Especial’, “Empresas’,
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“Fundacbes”, “Secretarias” ou “Outros Orgdos/Entidades”. Posteriormente, indicar o Orgdo
correspondente a instancia administrativa de afastamento, assinalando uma das opc¢des
apresentadas. Caso o Orgdo correspondente & instancia administrativa de afastamento, a ser
indicado, ndo estiver dentre as opgdes apresentadas no campo “Outros Org&os/Entidades”
deve obrigatoriamente selecionar a op¢do “Outros” e, no campo que se abrir informar o
respectivo Orgdo. O campo “Local” ndo devera ser informado nos seguintes tipos de
afastamento: “Agregacdo por Licenca Tratamento de Saude”; “Agregacao a disposicdo da
Justica/ condenacao criminal”; “Agregacao curso Policia Federal”; “Agregacao disciplinar”;
“Agregacédo por Licenca para Tratamento de Saude Pessoa da Familia” “Para concorrer as
eleicdes”; “Para exercicio de mandato eletivo”; “Para exercicio de mandato em entidade de
classe”; “Para missao ou estudo de interesse do servi¢o publico”; “Para missdo ou estudo de
interesse do servigco publico no exterior”; “Para ter exercicio junto ao Tribunal Regional
Eleitoral”; “Para ter exercicio junto a entidades conveniadas com o Estado de S&o Paulo”;
“Preventivo - artigo 266 da Lei n°® 10.261/68"; “Para ter exercicio junto a organizacdes sociais
- Lei Complementar n°® 846/98".

Preencha somente em caso de Designacao:

Também neste caso, o servidor sé preenche os dados deste quadro, em caso de estar em variacdo de
exercicio, relativo ao provimento, mediante designacdo, para exercer funcdo de assessoramento,
assisténcia ou comando, informando nos campos da tela, todos assinalados com asterisco (*) pois sao
de preenchimento obrigatério:

» Tipo de Designacao (*) — Selecionar o tipo de designacdo dentre as opcdes apresentadas.
Caso o tipo de designacdo nao estiver dentre as opcOes apresentadas, deve
obrigatoriamente selecionar a opcao “Outros” e, no campo que se abrir informar o respectivo
tipo de designacéao;

e Funcdo (*) - Informar a funcdo de designacdo selecionando uma dentre as opcoes
apresentadas. Caso a funcdo de designacdo ndo estiver dentre as opgOes apresentadas,
deve obrigatoriamente selecionar a op¢do “Outros” e, no campo que se abrir informar a
respectiva fungéo da designacgéo;

* Nivel Organizacional (*) - Informar o nivel organizacional a que esta subordinada a funcao
de designacdo selecionando uma dentre as opc¢des apresentadas. Caso o nivel
organizacional a que esta subordinada a funcéo de designacéo nao estiver dentre as opcdes
apresentadas, deve obrigatoriamente selecionar a opg¢ao “Outros” e, no campo que se abrir
informar o respectivo nivel organizacional,

» As atividades exercidas sdo compativeis com esta de  signagdo? (*) — Informar se as
atividades exercidas sdo ou ndo compativeis com a funcdo de designacéo assinalando uma
das opcdes apresentadas.

Ao final do preenchimento dos quadros desta tela, em cada provimento que selecionar, o servidor clica
no botdo Avancar , que o levara a tela de Dados de Endereco Funcional do Provimento
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CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Dados de Endereco Funcional do Provimento
Recadastrar
Ernitir Protocala CEP: * (¥ Buscar
Consultar

Tipo & Mome do
Acompanhar Processo Logradoura: * (2

Atualizar Endereco Mirmero: * & [ sem Mimera

Complementa: F

&lterar Senha

2 sair

Bairro: &

Cidade: * (F

R * @ [ |

Telefone Funcional °F

[(DDD) [Mimeral
Funcional: * Rarmnal:

E-mail Funcional: &
Confirmar

< Yoltar

Os campos marcados com (¥ 550 obrigatdrios,

O Servidor devera preencher, corretamente, todos os campos, lembrando que os assinalados com
asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatoério. O servidor também pode obter ajuda de como preencher
um campo, repousando 0 mouse sobre o icone = que fica ao lado dos campos:

« CEP (*) - Informar o numero do Cddigo de Enderecamento Postal — CEP fixado para
cidade/logradouro correspondente ao local de trabalho, com algarismos, inclusive com o digito,
sem pontuacao e separador de digito. Através da informagdo do CEP, por meio eletronico, seréo
trazidos todos os dados de endereco (tipo e nome do logradouro, bairro, cidade e UF) excetos
namero e complemento;

» Tipo e Nome do Logradouro (*) - Informar o Tipo (rua, avenida, alameda, travessa, etc) e o
Nome do logradouro correspondente ao local de trabalho utilizando caracteres de “A” a “Z”, de
acentuacao e apostrofos, se necessario, deixando um espagco entre um nome e outro. Se a
informac&@o apresentar dados incompletos ou incorretos, altera-la com o Tipo e/ou Nome do
logradouro corretos do local de trabalho;

* Numero (*) - Informar em algarismos o0 numero fixado para o local de trabalho. Na inexisténcia
de nimero, assinalar a opcdo “Sem Numero”;

« Complemento - Informar em algarismos e/ou letras o complemento do endereco do local de
trabalho;

* Bairro - Informar o bairro correspondente ao local de trabalho, utilizando caracteres de “A” a “Z",
de acentuacdo e apéstrofos, se necessario, deixando um espacgo entre um nome e outro. Se a
informacé&o trazida apresentar dados incompletos ou incorretos, altera-la com o nome correto do
bairro correspondente ao local de trabalho;

» Cidade (*) - Informar a cidade correspondente ao local de trabalho, utilizando caracteres de “A”
a “Z”, de acentuacdo e apostrofos, se necessario, deixando um espaco entre um nome e outro.
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Se a informacdao trazida apresentar o dado incompleto ou incorreto, altera-la com o nhome correto
da cidade correspondente ao local de trabalho;

UF (*) — Selecionar o Estado da Federacdo correspondente ao local de trabalho. Se a
informacéo trazida apresentar o dado incompleto ou incorreto, altera-la com a sigla correta do
Estado da Federacao correspondente ao local de trabalho;

Telefone Funcional - Informar nos primeiros campos 0 numero do codigo de discagem direta —
DDD (dois algarismos) correspondente ao numero de telefone que sera informado no segundo
campo. No segundo campo informar, em algarismos, 0 humero correspondente, sem pontuacao
ou separacdo. Informar o nimero do ramal do local de trabalho se houver.

E-mail Funcional:
(arroba).

Informar o endereco eletrbnico institucional, se tiver, utilizando o simbolo “@”

Finalizado o preenchimento dos dados da tela de Dados de Endereco Funcional, o Servidor devera

clicar no botdo Confirmar . O sistema entdo retorna a tela que

relaciona os provimentos existentes, para

a selecdo do proximo, se houver, apresentando o provimento que acabou de ser confirmado, ja “ticado”.

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Dados Funcionais - Lista de Provimentos

Recadastrar
Cargo/
Funcio/
Posto/
Graduacio

Ernitir Protocolo R5/PV ou RE

ERtiads ou Matricula

Consultar
Acompanhar Processo | o Secretaria da Educacio 0356795-01

Secretaria da Educaglo 0356795-02

Diretar

Atualizar Endereco Profeszor

< Yoltar
alterar Senha

Bl 5air

Inicio
Provimento

Recadastrar

UA Freqiiéncia Provimento

08/04/2000 EE JOAQUIM MUMES WIEIRA
07/12/1999 GRUPC DE SUPERVISAO

PEDAGOGICA

Quando, terminada a informac¢do dos dados de cada um dos provimentos relacionados, a tela com a
lista de provimentos apresenta todos os existentes “ticados”, ou seja, ja conferidos, informados e
confirmados pelo servidor, este deve clicar no botdo Voltar, para que o sistema retorne a tela inicial de

Dados Funcionais . A opgdo Provimentos aparecera “ticado”.
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Recadastramento Anual

CPF! 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Dados Funcionais

¥l Recadastrar

v Provimentos

I# Emitir Protocola

4 Consultar

Bl Acompanhar Processo
[+ Atualizar Enderecn < Yoltar

Configuracdo

4 Alterar Senha

E @l sair

Legislacio

retaria Estadual d do Plblica
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- Funcionais Gerais

Ao clicar sobre o agrupamento Funcionais Gerais, sera exibida a tela:

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Dados Funcionais Gerais

Recadastrar

" Dados Funcionais
Ernitir Protocolo
Consultar

Acompanhar Processo

atualizar Endereco Ingresso Servico Poblico Estadual: Ingresso Servigo Plblico Estadual: * @
: Cw |
Alterar Senha
&l sair Ano do Primeiro Emprega: 4no do Primeiro Ernprego: * 2
et O I [
| Legislacao
RIS / PASER: PIS / PASER: &
gstziisaont » [ ]
| Manuais o
Carteira Profissional - Série / Estado Emissor: Carteira Profissional - Série / Estado Ermissor:
129308-9871 - SP o | | - | 7 [ ke

Outras Informaciaes

Exerce outro cargo f funcao em Empresa do Estado? *

O sim | Cargo/Fungdo:

Localy | - hd

O MEo

Exerce outro cargo f funcdo em outros Orgdos ou Poderes? * (2

O sim | Cargo/Fungio:

Local; | === hd

O MEo
Confirmar

+ Yoltar

O campos marcados com (%) =30 obrigatdrias.

Secretaria Estadual de Gestdo Plblica

A tela também foi desenvolvida para funcionar como um De/Para, ou seja, do lado esquerdo (De), o
sistema demonstra os dados existentes no cadastro funcional atual do Servidor. E do lado direito (Para)
de cada um dos dados apresentados na tela, exibe um campo para ser preenchido.

O servidor preenche os campos (Para), para confirmar os dados funcionais, atentando para o fato de
gue os assinalados com asterisco (*), sdo de preenchimento obrigatorio. O servidor também pode obter
ajuda de como preencher um campo, repousando 0 mouse sobre o icone ® que fica ao lado dos
campos.:

* Ingresso Servico Publico Estadual (*) - Informar a data de ingresso no Servigo Publico
Estadual (Sao Paulo), em algarismos, sendo: dois algarismos para o dia (de 01 a 31), dois para
0 més (de 01 a 12) e quatro para 0 ano (de 1900 a 1994);
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* Ano do Primeiro Emprego (*) — Informar o ano do primeiro emprego em quatro algarismos, de
1900 a 2008;

 PIS / PASEP - Campo néo obrigatério para os servidores e militares que ainda ndo o possui.
Informar, em algarismos, o nimero de cadastramento do PIS/PASEP com o respectivo digito,
sem pontuacdo, traco ou espaco entre um algarismo e outro. O digito deve ser informado no
mesmo campo, totalizando 11 algarismos;

e Carteira Profissional — Série / Estado Emissor — Campo opcional quando se tratar de
servidor e obrigatério para empregados publicos. Preencher na seguinte conformidade:

= Carteira Profissional: Informar em algarismos o numero da Carteira
Profissional, sem pontuacéo, série e espago entre um algarismo e outro;

= Série: Informar em algarismos o nimero da Série constante do documento, sem
pontuacéo e espaco entre um algarismo e outro;

= Estado Emissor: Selecionar a sigla do estado emissor da Carteira Profissional,
dentre uma das opg¢Oes apresentadas.

Qutras Informacoes:

O servidor informa, atentando para o preenchimento dos campos com asterisco (*), que sé&o
obrigatérios:

 Exerce outro Cargo / Funcdo em Empresa do Estado (*) — O servidor, o empregado
publico ou o militar devera responder inicialmente se exerce ou ndo outro cargo ou outra
funcdo em Empresa do Estado. Em caso negativo, os demais campos deverdo permanecer
em branco. Em caso afirmativo, deverdo ser preenchidos e sdo obrigatorios:

= Cargo / Funcédo: Informar o cargo ou a fungédo exercido em Empresa do
Estado;

» Local: Indicar a empresa estatal na qual exerce outro cargo ou outra fungéo,
selecionando uma dentre as opc¢8es apresentadas.

« Exerce outro Cargo / Fungcdo em outros Orgdos ou Poderes (*) — O servidor, o
empregado publico ou o militar devera responder inicialmente se exerce ou ndo outro cargo
ou outra funcdo em outros Orgdos ou Poderes. Em caso negativo, os demais campos
deverdo permanecer em branco. Em caso afirmativo, deverdo ser preenchidos e séo
obrigatérios:

= Cargo / Funcdo: Informar o cargo ou a funcéo exercido em outros Org&os ou
Poderes;

= Local: Indicar o Org&o ou Poder no qual exerce outro cargo ou outra funcéo,
selecionando uma dentre as opc¢8es apresentadas.

Finalizado o preenchimento dos dados da tela de Dados Funcionais Gerais , o Servidor devera clicar
no botdo Confirmar . O sistema entdo retorna a tela de Dados Funcionais
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Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Dados Funcionais

‘| Recadastrar

- v Provimentos
i Ermitir Protocolo

| Consultar v Funcionais Gerais
! Aoompanhar Processa

t| Atualizar Endereco S altor

Configuracdo

* Alterar Senha

ﬂ Sair

Legislacao

Secretaria Estadual de Gestao Publica

J& com os dois agrupamentos de dados funcionais “ticados”, indicando que esta encerrado o
preenchimento dos Dados Funcionais.

O servidor entdo, clica na indicacdo Voltar para retornar a tela de recadastramento, onde a opgao
Dados Funcionais também estard “ticada”.

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Recadastramento
! Recadastrar
— v Dados Pessoais
i Ermitir Protocolo
| Consultar v Dados de Endere;_o
! Aoompanhar Processa
| v Dados de Dependentes
t| Atualizar Endereco
ponfiguracss v Dados de Escolaridade
‘| Alterar Senha v Dados Funcionais
* @l sair
Enviar Recadastramento {b

Legislacao

Secretaria Estadual de Gestao Publica
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Onde todos os agrupamentos aparecem “ticados”, indicando ao servidor que o processo de entrada de
dados do Recadastramento Anual foi por ele concluido.

O servidor entdo, clica no botdo Enviar Recadastramento, que sé apds a conclusdo do preenchimento
dos agrupamentos se tornard ativo, para que o sistema, a seguir, mostre a tela:

. Recadastramento Anval

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Recadastramento

Recadastrar

Confirma as informacdes prestadas?
Ernitir Protocolo Fovams | e
Consultar

! Aoompanhar Processa

m < VYoltar
Atualizar Endereco

Alterar Senha

: EJ Sair

| Legislacao ]
L~

- ~
Manuais ]
\

Secretaria Estadual de Gestdo Publica

O servidor responde a pergunta existente na tela: Confirma as informacdes prestadas?

Se optar por clicar no botdo Nao, o servidor ainda podera alterar as informagfes de seu
recadastramento, informadas até aqui, e deixar para enviar o recadastramento em outro momento,
bastando para isso clicar no grupamento que deseja alterar.

O sistema, neste caso, retorna a tela:
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Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Recadastramento

Recadastrar

o v Dados Pessoais
Ernitir Protocolo

Consultar v Dados de Endereco
Acompanhar Pracesso

v Dados de Dependentes
Atualizar Enderego

D o « Dados de Escolaridade
Configuracao

alterar Senha v Dados Funcionais

&l sair

Enviar Recadastramento

Legislacao
Manuais

Secretaria Estadual de Gestdo Piblica

O servidor pode optar por clicar no botdo Enviar Recadastramento e, a seguir clicar no botdo Sim em
resposta a pergunta: Confirma as informacdes prestadas?

Ao fazer esta opcao, deve estar ciente que o seu Recadastramento Anual estard sendo enviado para a
base de dados, onde ficara armazenado, aguardando validacdo. Durante o seu més de
recadastramento, o servidor pode alterar os dados e enviar novamente, porém apds esse periodo, ao
enviar o Recadastramento Anual o servidor ndo pode mais alterar ou refazer.

O sistema entdo exibe a tela:
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Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Recadastramento

Recadastrar
Ernitir Protocolo
Seu Recadastramento foi enviado com sucesso!

Consultar L
Emissdo de Protocolo

Acompanhar Pracesso

Atualizar Enderego

alterar Senha

HJ Sair

Legislacao
Manuais

Secretaria Estadual de Gestdo Piblica

Esta tela indica que o Recadastramento Anual foi enviado com sucesso, registrado e armazenado pelo
sistema.

Emitir Protocolo
O servidor tem a sua disposicdo, se assim desejar, duas opcdes para emissdo do Protocolo de
entrega do seu recadastramento:

+ clicando no link Emissao de Protocolo, na tela acima, ou
e clicando em Emitir Protocolo, no menu ao lado esquerdo das telas do Recadastramento
Anual (ap6s o envio do recadastramento).

Em qualquer uma das opcg0es, toda a sequéncia de passos para o recadastramento deverd estar
concluida, como vimos até aqui, para que o sistema apresente a tela:
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Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Emissdo de Protocolo

Recadastrar RECADASTRAMENTO ANUAL

Ernitir Protocolo

Protocolo de Entrega

Consultar
Confirmamos o recebimento do Recadastramento do Servidor Ferdinande Tenaka, CPF 456753214-

Acarmpanhar Processa 70, em atendimento ao Decreto n® 52.691/08.

Atualizar Endereco A validagdo estara disponivel neste sitio ou junto ao drgdo setorial/subsetorial de recursos humanos a que

: 5 " pertence, Em caso de ndo validagdo dirija-se ao respectivo argdo para as providéncias,
Configuracao

Recadastramento efetuado em: 07 de Abril de 2003,
alterar Senha

HJ Sair

Z80 Paulo, 10 de Abril de 2003,

Governo do Estado de Sao Paulo

| Legislacao Visualizar Impressio
<« Yoltar
| Manuais

Secretaria Estadual de ¢ 50 Pdblica

O Servidor deve clicar no botdo Visualizar Impressédo, para ter acesso a imagem do Protocolo de
entrega, pronta para impressao, como na tela abaixo:

Governo do Estado de Sao Paulo

@ ImpHmir
RECADASTRAMENTO ANUAL

Protocolo de entrega

Confirmamos o recebimento do Recadastramento do Servidor Ferdinando Tenaka, CPF
456753214-70, nesta data, em atendirmento ao Decreto n® 32.691,/08,

A validacgdo estard disponivel neste sitio ou junto ao drgao setorialfsubsetorial de recursos
huranos a que pertence. Em caso de nio validacdo dirija-se ao respectivo drado para as
providéncias,

Sdo Paulo, 20 Abril de 2003,

Governo do Estado de Sao Paulo

s

O servidor clica no botao Imprimir no canto direito da imagem de impressao, para ter em maos uma via
do Protocolo de entrega de seu Recadastramento Anual

Observacédo: Caso o servidor altere seus dados apos envio, sera gerado um novo Protocolo de Entrega.
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Consultar

S6 ao encerrar 0 processo de recadastramento, com a confirmacdo de envio do mesmo, o servidor
podera selecionar a opcao Consultar no menu disponivel ao lado esquerdo da tela.

O sistema entdao, mostra a tela:

Recadastramento Anual i

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Recadastramento - Consulta

Recadastrar
o v Dados Pessoais
Ernitir Protocolo

Consultar v Dados de Endereco
Acompanhar Pracesso

v Dados de Dependentes
Atualizar Enderego

D o « Dados de Escolaridade
Configuracao

alterar Senha v Dados Funcionais

&l sair

| Legislacao
| Manuais

Secretaria Estadual de td0 Publica

Nesta tela, o servidor seleciona um a um, 0 agrupamento que deseja consultar, para que o sistema
mostre os dados do recadastramento daquele agrupamento.

O servidor podera visualizar todas as telas referentes a cada um dos agrupamentos selecionados, nas
guais os campos estardo formatados de modo a permitir apenas a consulta desejada, sem nenhuma
possibilidade de alteragéo.

As telas dos agrupamentos em que foi dividido o Recadastramento Anual, serdo a seguir apresentadas,
uma a uma, como se estivessem sendo consultadas.

Em todas as telas, ap6s consulta, o servidor usa a indicacdo Voltar para regressar a tela com os
agrupamentos e selecionar um novo.
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Dados Pessoais - consulta

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento SR |13

Recadastrar Dados Pessoais - Consulta
Ernitir Protocalo

Consultar

Acompanhar Processo | pome: Mome {completo sem abreviagdo): *
Atualizar Endereco Ferdinando Tenaka [Ferdinanda Moij Tenaka

Alterar Senha Sexo: Sexo: ¥

Eﬁ Sair Ria=culing Fernining Masculing

Leg

acan Data de Mascimento: Data de Mascimento:

1770271965 17/02/1965 (ddimmyiaaaa)

Morme do Pai: Morme do Pai (completa sem abreviacdo): *
|Sum0t0riTenaka | MNin Consta
Morme da Mie: Morme da Mae (completo sem abreviagdo): *
Teresa Tenaka |Tereza Tenaka | MNin Consta
Estado Civil: Estado Ciwil: *
Cazadn(a)
Unido Estavel: Unido Estavel: *
sim O Nio
Unifo Homoafetiva: Unifo Homoafetiva: *
Sim Mo
Mome do Cdnjuge / Companheirofal: Canjuge / Companheirofa) {sem abreviagdo): *

|F|osana Tehaka |

Raga/ Cor: Como vocé se considera? *

Amarelo [Baiatico)

Mecessidades Especiais: E portador de Mecessidades Especiais?*
Sim MEo
Qual?:
Auditiva
Motora

Wisual
Reabilitada

Macionalidade: Macionalidade: *
Brasileira Erasileira
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Maturalidade / UF:
Sado Paulo - 5P

RiG - Digito:
01292887621-01

Data Expedigdo do RG:
0170571990

Arado Emissar do RG / UF:
S5P f SP

CPF:

456753214-70

Titulo Eleitar / Zona / Secla:

CHH / Cateqgoria:

Drata Walidade da CHH:

AssistEncia Médica:

Banco / Agéncia - Digito:
00151 f OD23 -2

Tipo / Conta - Digito:
01 - 000125 - 2

Hahbitagio:

« Yoltar

O campos marcados com (%) =50 obrigatdries.

ria Estadual

Maturalidade LF: *
[530 Paula | # |5P

Digito: *

RiG
[oizszssreat] - ]

Data Expedigdo do RiG: *

10/10/1975 (ddimmyiaaaa)

Grafo Emissor do RG: #*

Secretania de Seguranga Publica dos Estados - S5P

UF: * | 5F

CPF Digito Proprio?: *
456753214 : /0 sim 0 Mo
Titula Eleitar FZona  Seclor *

[esssrnizes |/ [e7e ]/ [iof ]

Categaria:

CHH
0465725554 ; A B (5 8] E

Drata Walidade da CHH:

25/10/2009 [ddfmmiaaaa)

Indique a Assisténcia Médica mais utilizada: *
Convénio - Subsidiado pela empresa
Convénio - Particular
IAMEPE
sUs
Hospital da Policia Militar

Banco Agéncia Digito: *

[151 - Mossa Caiza | ¢ [o0zz ] -

Tipo Conta Digito: *

01 - Conta Corente £ S

Fassui imével praprio ou financiado®*
Sim Mo

Ja foi atendido por Programa da Habitagdo?*
Sim Mo

Tem interesse em adquirir imavel praprio por
Prograrna Governarmental? ™

Sim Mo

Manual de Navegacgéo - Recadastramento Anual

56 de 75



Servidores

Meu Recadastramento

Dados de Endereco - consulta

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento

Recadastrar

Ernitir Protocolo
Consultar
Acompanhar Pracesso

Atualizar Enderego

alterar Senha

Eﬁ Sair

Legislacao

Dados de Endereco Pessoal - Consulta

CEP: ™ [1234567 Buscar

Tipo & Mome da [FL& MARLS MARTA

Logradouro: *

Mamero: *

Sem Mdmero

Caomplemento: [ELOCO D

Bairro: [VILA HARCIGA

Cidade: * [SAD PAULD

UF: * | 5P

Telefones de Contato

(DDD) (Nirmeral

Residencial: 11 |[1234567 |
Celular: [11__|[2345676 |
Recado: [11 |[3454566 |

E-rnail Pessoal: |tenaka@pessoal.com.br

<« Yoltar

Qs campos marcados com (%) =50 obrigatdrios.

aria Estadual d

o Puablica
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Servidores Meu Recadastramento

Dados de Dependentes para fim Previdenciario — cons  ulta

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Lista de Dependentes para fim Previdenciario - Consulta

[*| Recadastrar

¥ ErmitiF Protocalo Nome Data de Nasc. Wisualizar
HES Antonio Tenaka 01/01/1950 | b=

Sins it 'z Maria Tenaka 03/03/1955 LY

5l fcompanhar Processo | |3 José Tenaka 12/12/1905 o,

[*] Atualizar Endereco
+ VYoltar

Configuracdo

¥ alterar Senha

5 @] sair

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento rados de Dependentes para fim Previdenciario - Consulta
Recadastrar . . . . . .
Wincula: Cdnjuge ou companheirofa) na constincia do casamento, unido estavel ou
Ernitir Pratocolo unido homoafetiva
Consultar * Filho ou filha menor de 21 anos e ndo emancipadoia)
Acompanhar Processo Filho.ou filha invalido{a) para o trabalho ou incapaz civilmente sob dependéncia
econdmica

Atualizar Enderego . o P —
Pal ou mée sob dependéncia econdmica

Configuracdo Enteado ou menor tutelado sob dependéncia econdmica

Alterar Senha
) Mome da [iaia Tenaka
Eﬁ Sair Dependente:

Crata de Mascimento: (07/01/2000 | (ddfmmfaaaa)

<« Yoltar

Leg

o Puablica
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Servidores Meu Recadastramento

Dados de Dependentes para fim de IR — consulta

Recadastramento Anual

CPF! 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Lista de Dependentes para fim de Imposto de Renda - Consulta

t Recadastrar

| Emnitir Protocolo R e
1[4 Antonio Tenaka %

1 Consultar |2 Maria Tenaka Ea

Bl Acompanhar Processo | |3 José Tenaka s

t| Atualizar Enderecn

¢« ¥Yoltar
Configuracdo

| Alterar Senha

E @l sair

ia Estadual d

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Dados de Dependentes para fim de Imposto de Renda - Consulta
[ Recadast i
acadastrar Yinculo: Cénjuge ou cormpanhairaial

* Ernitir Frotocalo Filho{a) ou enteadola) até 21 anos de idade ou incapacitadoia) fisica ou

| Consultar rmentalmente para o trabaltho
3| Acompanhar Processo Filhofa) ou enteado(a) até 24 anos universitario ou cursando escola técnica

Irm&old), netofa) ou bisnetola) até 21 anos dola) gual tenha guarda judicial ou
incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho ou com idade de 21 ate 24 anos

Configuracso universitdrio ou cursando escola técnica dofalqual tenha detido sua guarda judicial
3 até 21 anos

‘| alterar Senha " Pais, avas & bisavds

t| Atualizar Endereco

5 ﬂ Sair Menor pobre até 21 anos do qual tenha guarda judicial

Fessoa absolutamente incapaz da qual seja tutor ou curador

Leg
Mome do |A_ntonio Tenaka

Dependenta:
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Servidores

Meu Recadastramento

Dados de Escolaridade - Formacgéo - consulta

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Escolaridade - Formagdo - Consulta

Recadastrar

Ernitir Protocolo Area/Curso
Consultar 1 Medicina Wetarinaria
fcaompanhar Processo | 2 Servico Sodal

. 2  Design
Atualizar Enderego

alterar Senha

Eﬁ Sair

Leg

ia Estadual d

Grau de Escolaridade

Ensino Superior
Enzino Superior

Enzino Superior

Ano

ConclusZo ¥isualizar
1998 a,
zooz g,
2008 g,

Recadastramento Anual

CPF! 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Escolaridade - Formagao - Consulta

¥l Recadastrar

| Grau de Escolaridade:® IE 1 Superiar

| Ernitir Protocola

“ Consultar

Bl Acommpanhar Processo Cursat | Mediona Yetennana
[ Atualizar Endereco | SRS G EEE iy
Configuracdo

Conselho Regional: .E_F!-M\f v
4 Alterar Senha

B | Mirnero de Registro/Conselho!
El @l sair

| & VYoltar

Areal o Bioldgicas Exatas

Situagdo;* | Complels (v

Humanas
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Servidores

Meu Recadastramento

Dados de Escolaridade - Formacdo Complementar - con

sulta

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento

[* Recadastrar

 Emitir Protocalo Area/Curso
4 Consultar 1 Medicina Wetarinaria
“lAeompanhar Processa | 2 Servigo Sacial

[RE] De5|gn
t| Atualizar Endereco =

Configuracio %+ Yoltar

¥ alterar Senha

5 @] sair

Legislacao

taria Estadual d

Piblica

Escolaridade - Formagao Complementar - Consulta

i Ano z = .
Formacao * n Wisualizar
= Conclusio :
Especializagio z000 o,
Mestrado 2003 &
Ezpecializagio 2007 b

Recadastramento Anual

CPF! 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastrame nto

¥l Recadastrar

Formagéo: | Especialzapio v |

# Ernitir Protocolo )
Areal o Bioldai

F Consultar Bioldgicas

Bl Acompanhar Processo Curso: | Medicina Yetennana

Anao Conclusdao: (azaa)

Configuracao + Yoltar

4 Alterar Senha

E @l sair

t| Atualizar Enderecn

taria Estadual d

Exatas

Escolaridade - Formacgdao Complementar

Hurnanas

Piblica
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Servidores Meu Recadastramento

Dados de Escolaridade - Idioma - consulta

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Escolaridade - Idioma - Consulta

¥ Recadastrar + "
Idiorma / Mivel: aleméo
1 Emitir Protocolo ==
Espanhol ’
* Consultar i
| Frances k |
* Acompanhar Processo _ Inalés Intemedisio
t| Atualizar Endereco taliana

Configuracdo Japonés :“Eiaﬂ.co '
4 Alterar Senha OUtrDS:: | I k|
Gl gl sair L ] N =)

< VYoltar
Legislacao

taria Estadual da G a0 Pablica
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Servidores Meu Recadastramento

Dados Funcionais - Provimentos - consulta

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Dados Funcionais - Lista de Provimentos - Consulta

Recadastrar
" Cargo/
Ernitir Protocolo - R5/P¥ ou RE Funcio/ Inicio S Visualizar
Entidade f . UA Freqiéncia _
consultar ou MatHcula Posto/ Provimento Provimento
Graduacio
foompanhar Processo | of secretatia da Educacio 0356795-01 Diretar 08/04/2000 EE JOAQUIM MUNES WIEIRA a,
Atualizar Enderego v Secretaria da Educaclo 0356795-02  Profeszor 07/12/1999 GRUPO DE SUPERVISAQ a,
PECAGCGEICA

Confi a

alterar Senha

Eﬁ Sair

Leg

ia Estadual d

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Dados Funcionais do Provimento - Consulta

Recadastrar

. Dados d i t
Ermnitir Pratacola St UL UL L

Consultar Entidade: [Secretaria da Educagdo | RE/Pu/Matricula 0356735
ou RE:

Acompanhar Processo

Atualizar Endereco Cargo/Funcio/ [E200 - Diretar | Inicio Provimenta: [02/04/2000
Posto/Graduagdo:

UA Freqi&ncia: [40109 - EE JOAQUIM NUNES WIEIRA |

Alterar Senha

Eﬁ Sair s sim

Legislacdo M&o - Motivo:
Matureza do Cargo / Fungdo / Posto / Graduacgdo: *
Funzdn - Celetista

As atividades exercidas sdo0 compativeis com o seu Cargo / Fungdo / Posto / Graduagdo? *

Reconhece esse provimento? *

L Eim HEL:]
Estd Readaptado?*®
Sim % MEo

Estd Licenciado?*®

Sim - Motivo: * MNao
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Preencha somente em caso de Afastamento

Com Prejuizo de Vencimentos/Salarios * Sem Prejuizo de Wencimentos/Saldrios *

Tipo de Afastamento: *

Agregagdo por Licenga Tratamento de Sadde

Agregacgdo & disposigdo da Justiga/condenagdo criminal

Agregagdo curso Policia Federal

Agregacdo disciplinar

Agregagdo por Licenga para Tratamento de Sadde Pessoa da Familia

Fara concorrer as eleigies

Para ter exercicio em outra unidade do proprio drgdo

Para exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de confianga no proprio drgdo

Para exercicio de cargo em comissdo ou fungdo de confianga junto a outro drgdo da Administragdo
Direta, Autarguias, Fundagdes ou Empresas do Estado de S&o0 Paulo

Para exercicio de mandato eletiva

Para exercicio de mandato em entidade de classe

Fara missdo ou estudo de interesse do servigo pdblico

Fara missdo ou estudo de interesse do servigo pdblico no exterior

Para ter exercicio junta a outro drgdo da Administracdo Direta, Autarquias , Fundacdes ou Empresas
do Estado de 80 Paulo

Fara ter exercicio junto a outros Poderes do Estado, Grofos ou Entidades da Unido, de outros
Estados & de Municipios

Para ter exercicio junto ao Tribunal Regional Eleitoral

Fara ter exercicio junto & entidades conveniadas com o Estado de 80 Paulo

Preventivo - artigo 266 da Lei n® 10,261/65

Para ter exercicio junto a organizacdes sociais - Lei Cormplementar n? 846795

Cutros

Local: *

Autarguias

Preencha somente em caso de Designacgdo

Tipo de Designagio:® |
Fumgdo:* |

Mivel Organizacional: * | -

As atividades exercidas sdo compativeis com esta designagdo? *
Zim Mio
Avancar

+ Yoltar

O campos marcados com (%) =30 obrigatdrios.
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Servidores Meu Recadastramento

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Dados de Endereco Funcional do Provimento - Consulta
Recadastrar
Ernitir Pratocola CEP: * Buscar
Consultar Tipo & Mome do [RUA FRANCISCO MORATD
Acompanhar Processo Logradouro: *
Atualizar Enderego Mirmero: * Sem Nimero

S |

&lterar Senha

Eﬁ Sair

Bairro: [MORLME |

Cidade: * [530 Paulo |

Legislacdo UF: * | 5P

Telefone Funcional

(DDD) (Nirmeral
Funcional: * [11__ | [22456547 | Ramal: [122 |

E-mail Funcional: |aaa@sp.gov.br |

< Yoltar

Os campos marcados com (¥ 550 obrigatdrios,

o Pdblica
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Servidores Meu Recadastramento

Dados Funcionais - Funcionais Gerais - consulta

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Dados Funcionais Gerais - Consulta

Recadastrar

. Dad F i i
Emitir Protocolo adas Funcionats

Consultar
Ingresso Servigo Pdblico Estadual: Ingresso Servigo Pablico Estadual: *

Atualizar Endereco 2570941995 | (ddfmmfaaaa)
ano do Primeiro Emprego: Ao do Primeiro Ermprego: *

fcompanhar Processa

1981

&lterar Senha (aa23]

& sair PIS / PASEP: PIS / PASEP:
03121154001 03121154001

Carteira Profissional - Série / Estado Emissor: Carteira Profissional - Serie / Estado Emissor:
129308-9871 - SP [129308 | - [sam1 ] ¢ 5P

Outras Informacies

Exerce outro cargo f funcdo em Empresa do Estado? *

Sim | Cargo/Funcio: |

Local: | -
* Mio

Exerce outro cargo f funcdo em outros Orgdos ou Poderes? *

Sim | Cargo/Fungéo: |

Localy | -

“ MEn

« Yoltar

Oz camnpos marcados com (%) 250 obrigatdrios.
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Servidores Meu Recadastramento

Acompanhar Processo

O sistema permite ainda ao servidor, 0 acompanhamento do seu processo de recadastramento.

Este acompanhamento se faz necessario, uma vez que, apés o preenchimento e envio do
recadastramento, os dados passardo pela validacdo do Administrador de Setorial ou de Subsetorial de
RH, que validardo ou ndo o recadastramento enviado pelo servidor.

A Validacdo ou N&o validacdo do recadastramento se da por provimento, ou seja, se um dos
provimentos estiver Nao validado , todo o recadastramento sera considerado invalido.

Para acessar a op¢do Acompanhar Processo 0 servidor a seleciona no menu a esquerda da tela e
clica para que o sistema mostre entao, a tela:

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Acompanhar Processo

Recadastrar CPF: 456753214-70

Emitighrotocol Marne: Ferdinando Tenaka

Consultar . )
Situagio: Ndo ¥alidado
Acompanhar Pracesso

. <« Yoltar
Atualizar Enderego

alterar Senha
i sair

F —
| LQgisIac:’ioJ
s

Y
| Manuais J

L

Secretaria Estadual de Gestdo Piblica

A opcao Situacdo, exibida na tela, mostra ao servidor, 0 “status” em que se encontra 0 seu
recadastramento, se Validado ou N&o validado .

Podem ocorrer as seguintes situagoes:

» Pendente de envio - iniciado o processo, mas ndo acionado o envio;
« Em analise - efetuado o recadastramento, mas esta pendente de avaliacado pelo Setorial;
+ Validado — recebido e validado;

* Nao Validado - recebido e ndo validado.

Na tela anterior, a Situacdo apresentada, no caso Nao Validado , € um link que, quando clicado, da
acesso a tela:
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Servidores

Meu Recadastramento

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Mao Validado

Recadastrar
setorial de Recursos Hurmanos para providéncias,

RS/PU/Matricula 0356795
au RE:

Ernitir Protocolo
Consultar

Acompanhar Processo

O Recadastramento do seu provimenta de Diretor de Escola ndo foi validado, Dirija-se a0 seu drgdo

Atualizar Enderego Entidade: [Secretaria da Educagdn

UA Fregincia: [40709 - EE JOAQUIM NUNES YIEIRA

&lterar Senha

Cargo/Fungdo/ 6200 - Dirstor

EHSair Posto/Graduacdn:

Legislacdo validado

RS/PY/Matricula (00003026528
ou RE:

Entidade: |Secretaria da Educagio

Ua Fregiéncia: |5l3898 - GRUPD DE SUPERVISAD PEDAGOGICA

Cargo/Fungio/ |B2‘I 0 - Professar

Posto/Graduagdo:

Em Analise

RS/PY/Matricula
au RE:

Entidade: |Secretaria da Educagio

& Freqiiéncia: [50698 - GRUPD DE SUPERYISAD PEDAGOGICA

Cargo/Fungén/ [E210 - Professor

Posto/Graduacio:
Mdo Recadastrado

RE/PU/Matricula [ID00I026528
ou RE:

Entidade: |Secretaria da Educagso

14 Freqiiéncia: [50R3E - GRUPD DE SUPERVISAD PEDAGOGICA

Cargo/Fungdo/ G210 - Professor

Posto/Graduacdn:

< ¥oltar

aria Estadual de

Que exemplifica o caso de um servidor recadastrado que teve um dos provimentos N&o validado e o

outro Validado .

Em caso de ndo validacdo de um ou mais provimentos, o sistema exibe na tela a indicacdo de que o
servidor em questdo deve procurar o seu Orgdo Setorial de Recursos Humanos, para as devidas

providéncias.
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Atualizar Endereco

Independente de ser ou ndo o més de Recadastramento do servidor, ele pode alterar seus Dados de
Endereco Pessoal a qualguer momento, durante todo o ano.

A tela é exatamente igual a tela de Dados de Endere¢o mostrada na pagina 17 desse Manual. Siga as
mesmas regras para preenché-la.

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Atualizar ados de Endereco Pessoal

Recadastrar

Ernitir Protocola As informacties relativas a Dados de Endereco Pessoal é opcional para titulares dos Cargos de

Consultar Agente de Seguranga Penitencidria e Agente de Escolta de Vigildncia Penitenciaria, pertencentes
as Carreiras Policiais Civis & & Carreira de Delegado de Policia e Policiais Militares. Obrigatorias

Acompanhar Processo para os dernais servidores e ermpregados plblicos,

Atualizar Endereco

Alterar Senha

- Tipo & Mome do |
&l sair Logradourn: * &

Mimera: * (& l:ll:‘ Sern Mirmero

Complernento: & | |

Legislacao

Manuais Bairro: 2 | |

Cidade: * @ | |

uF: + ® [— ]

&

Telefones de Contato

[DDD) [(Marmera)
Residencial: | i |

Celular: | |

Recado: | |

E-mail Passoal: @ |

Confirmar

<« Yoltar

Q= campos marcados com () 250 obrigatdrios,

Secretaria Estadual de ¢ 50 Pdblica
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Servidores Configuragéo

22. Aba — Configuracao

Alterar senha

Nesta fase do Recadastramento, como vimos, o servidor ja possui a identificacdo de Usuario fornecida
pelo Sistema e a sua respectiva Senha de acesso.

Porém, se a qualquer tempo, desejar alterar sua senha de acesso, pode clicar, no menu disponivel ao
lado esquerdo da tela de recadastramento, em “Alterar Senha ”, e a tela abaixo sera exibida:

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Alterar Senha
Recadastrar CPF: 456753214-70
Ernitir Protocolo
Senha Atual: | |

Consultar

Acompanhar Pracesso Mova Senha: | |

Atualizar Enderego Canfirma Maowva | |
Senha:

alterar Senha Eniiay

& sair « Yoltar

| Legislacao
| Manuais

Secretaria Estadual de Gestdo Piblica

O servidor preenche os campos:

e Senha Atual: digita a senha ja cadastrada;

« Nova Senha: digita a nova senha de sua livre escolha, contendo de 6 a 12 caracteres,
misturando letras e nimeros;

» Confirma nova senha: repete a nova senha informada no campo anterior.

ApoOs o preenchimento dos campos, clica no botdo “Enviar” , e o sistema mostrara a tela abaixo, onde
uma mensagem indica que a nova senha foi alterada com sucesso.
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Recadastramento Anual

| CPF: 456753214-70
 Nome: Ferdinande Tenaka

Aterar senha

[Fl Recadastrar Sua Senha foi alterada com sucesso,
#Emitir Protocolo
7 Consultar

Y Acompanhar Processo

Configuracao

I alterar Senha

ﬂ 5air

[ Atualizar Endereco

Legislacio

-taria Estadual de ( 50 Pablica
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Sair

Para sair do sistema de recadastramento, o servidor devera clicar, no menu ao lado esquerdo da tela,na
opcao Sair, para que o sistema retorne a tela:

Recadastramento Anual

Entre com sua identificacao

EPFs l:l = l:l somente nimeros
|

Senha: |

Entrar

triar Senha

Quem precisa se recadastrar
0 que é o Recadastramento?

7 Atualizagdo anual dos dados cadastrais de
Quanda deve ser feito o Recadastramenta todos os servidores da ativa do Gaverno do

Estado de S50 Paulo,

Instrugdes para aniversariantes de janeiro, fevereiro e marco Quem precisa se recadastrar
Todos os servidores & empragados plblicos
civis & militares da ativa da Administracdo

Objetivo do Recadastramentao Direta, Autarquias, inclusive as de regime
especial, & Fundagdes.

O Recadastramento também & obrigatdrio para

Legislagao funcionérios afastados ou licenciados,

t30 Plablica
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Legislacao

Na tela inicial do sistema de recadastramento, o servidor clica no botéo Legislagdo, como abaixo, para
ter acesso a tela de Legislagéo:

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Recadastramento Anual

Recadastrar
Emnitir Pratocola 0l3, Ferdinando Tenaka, seia bem vindo ao Sisterms de Recadastramento Anual de
Consultar Servidores, Empregados Publicos ou Militares do Estado de 530 Paulo.

Acompanhar Processo ) . . )
& sua data de nascimento @ 177041970, e vocé deverd efetuar seu

Atualizar Endersgo recadastramento durante o periodo de 010472008 a2 30/04/2008.

alterar Senha

Eﬁ Sair

Se sua data de nascimento estiver incorreta, vocod deverd comparecer ao seu RH para
corrigi-a,

Seus Dados de Endereco Pessoal podem ser alterados a gualguer momento,

Legislacao
Sair RECADASTRAR

Ei—‘.

etaria Estadual de Gestdo Publica

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Mome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramenta Legislagdo

| Recadastrar

# Ernitir Protocala

1 L.Q. Decreto n® 52.691 /2008 (FOF - 84,7 Kb)
| Consultar

#l Aoarnpanhar Processo | (9 pesolucdio SGP n® 004/2008 (POF - 305 Kb)
t| Atualizar Endereco

| plterar Senha

H Sair

Legislacdo

Secretaria Estadual de Gestao Pablica

Onde pode ter acesso ao conteudo de toda a Legislacdo relativa ao processo de recadastramento,
clicando em cada um dos links existentes na tela.
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Servidores Legislacdo / Manuais

Manuais

Por dltimo, na tela inicial do sistema de recadastramento, ou em qualquer tela durante a utilizacéo do
sistema, o servidor clica no botdo Manuais , como abaixo:

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Mome: Ferdinando Tenaka

Recadastramento Anual
Recadastrar
Emnitir Protocolo 013, Ferdinando Tenaka, seja bem vindo ao Sisterna de Becadastramento Anual de
Consultar Servidores, Empregados Publicas ou Militares do Estado de S3o Paulo.

Acompanhar Processo . B . B
& sua data de nascimento @ 17 /041970, & vocd deverd efetuar seu

Atualizar Endsreco recadastramento durante o periodo de 010472008 a2 30/04 72008,

Configuracao
Se sua data de nascimento estiver incorreta, vocé devera comparecer ao seu RH para

Alterar Senha corrigia.

Eﬁ Sair

Seus Dados de Endereco Pessoal podem ser alterados a gualguer momento,

Legislacdo
Sair RECADASTRAR

Recadastramento Anual

CPF: 456753214-70
Nome: Ferdinando Tenaka

Meu Recadastramento Manuais

! Recadastrar

| LE Manual Navegacdo Servidores (POF - 3,39 mb)
i Ermitir Protocolo

o Consultar

! Acompanhar Processo
f| Atualizar Endereco
Configuracdo

| Alterar Senha

ﬁ Sair

Lagislacdo

Secretaria Estadual de G

Onde, ap6s clicar no link Manual Navegacao Servidores , podera acessar, em meio eletronico, este
manual, para dirimir eventuais davidas.
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Servidores

Créditos

CREDITOS

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
José Serra - Governador

SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA
Sidney Beraldo - Secretério

COORDENADORIA — UCRH — Unidade Central de Recursos Humanos
Ivani Maria Bassotti - Coordenadora

EQUIPE UCRH

Andréa Ménaco Janotti

Marisa de Andrade Santarém
Kelly Lopes Lemes

Adriana do Carmo Nascimento
Thiago Sanches da Fonseca

COMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE SA O PAULO
Ledo Roberto Machado de Carvalho - Diretor-Presidente

DIRETORIA DE ATENDIMENTO A CLIENTES
Marcos Tadeu Yazaki - Diretor

SUPERINTENDENCIA DE FOLHA DE PAGAMENTO
Jair Zensuke Miyashiro - Superintendente

EQUIPE TECNICA

Marta Maria Novaes de Alcantara
Damaris Siqueira Victorino Freixeda
Silvio Haruki Oshiro

Ricardo Augusto Aires

Fernando Teidi Nonaka

Renata Daniele Weninger

José Duarte Valverde

Felipe Augusto Rodrigues da Silva
Marcio Jesuino Cardoso

Mario de Jesus Lopes

Everton Domingues Saraiva
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