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NOMEACAO

SQC-1 - CARGOS EM COMISSAO — LIVRE PROVIMENTO:

A nomeacdao, bem como a exoneracgao a critério da Administracao, sao deliberacdes de competéncia do
Governador do Estado, por meio de Decreto de nomeagao ou exoneragao;

Exoneracao critério: devera constar oficio de solicitacao do Diretor da Unidade e manifestacao da
Coordenadoria; exoneracao por aposentadoria é o Unico que pode constar data de a partir.

DESIGNACAO

A designacao é uma deliberacdao de competéncia do Coordenador de Recursos Humanos, bem como as
cessacoes e exoneracoes a pedido, realizada por meio de Portaria, com excecao dos cargos de Diretores de
Unidade e Coordenadores, sao de competéncia do Secretario de Estado, por meio de Resolucao;

Cessacdo a pedido: devera constar o pedido do servidor, com o “ciente” e/ou “de acordo” de sua chefia

(poderd ser no préprio pedido) e manifestacdo da Coordenadoria, ndao hd obrigatoriedade de vir
acompanhado de oficio ou memorando.
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TIPOS DE DESIGNACOES

1- Responder por cargo vago;

2- Responder por periodo fechado;

3- Exercer interinamente a funcao de confianca;

4- Responder pelo expediente;

5- Exercer a funcao de servico publico;

6- Exercer a funcao privativa;
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PRO-LABORE:

* artigco 28 da Lei 10.168/68;
 artigo 20 da Lei Complementar 1193/2013

» Os Decretos 58.940/2013 e 59.661/2013, identificam as unidades de destinacdo que sdo especificas da
area médica;

e artigo 30 da Lei Complementar 1157/2011

» O Decreto 58.399/2012 identifica as unidades de destinacdo especificas da classe de Enfermeiros e
Agentes Técnicos de Assisténcia a Saude

* Proé-labore do artigo 12 e 12A da Lei Complementar 125/75;

v" Nos Pré-labores (especifico ou ndo) ndo cabe nomeacio;

v Servidores regidos pela CLT ndo podem ser designados em proé-labore do artigo 28, s6 podem ocupar pro-
labores especificos;
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JORNADA DE TRABALHO:

Cargos da Lei Complementar 1.080/2008 — cargos administrativos

- Jornada Completa de Trabalho: 40 horas semanais;

Cargos da Lei Complementar 1.157/11 — cargos de saude

- Jornada Basica de Trabalho: 30 horas semanais;

Para os cargos privativos de Médicos da Lei 1.193/13:

- Jornada de 30 horas Semanais de Trabalho: nos cargos privativos de Direcao;

- Jornada Parcial de Trabalho: 20 horas semanais — cargos privativos de Supervisao, Chefia e Encarregatura;
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OFiCIOS

Devera conter no oficio de indicacao:

v" Nome e RG atualizados (verificar SEMPRE, a necessidade de apostilamento);
v’ Cargo de origem e regime juridico;

v’ Cargo e destinacdo completa ao qual estd sendo indicado;

v" Indicar qual o tipo de designac3o;

v Informar a vacancia e o DOE;

v" O nimero do processo de ligacdo, se houver;
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ANALISE DA INDICACAO

Exigéncias: E o nivel de escolaridade e tempo de experiéncia que o indicado precisa possuir para ocupar o cargo;

Atribuicoes: E o conjunto de deveres (que s3o as atribuicdes do cargo) e responsabilidades (que sdo as atribuices do
setor) que o individuo ira exercer no desempenho do seu cargo/funcao.

e no Decreto da Unidade, as informacdes sobre quais sao os niveis hierarquicos das unidades administrativas de
destinacdo (que sao os setores) e quais sao as atribuicdes a serem desenvolvidas;

e na Lei Complementar que rege o cargo, ou seja, para os cargos da drea da saude, a Lei Complementar 1157/11 e
para os cargos administrativos, a Lei Complementar 1080/08, as exigéncias para o provimento do cargo e jornada
de trabalho;
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OFICINA DE INSTRUCAO DE PROCESSOS DE

NOMEACAO/DESIGNACAO
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Entrada de processos de janeiro a junho de 2023

Total de entrada de processos

ODevolugdes
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INSTRUCAO DOS PROCESSOS DE NOMEACAO

Documentos necessarios (legiveis):

Oficio/memorando do Dirigente da Unidade indicando servidor;

Termo de anuéncia;

Termo de compromisso (obrigatdrio apenas para servidor CLT);

Declaragao convénio SUS;

Publicacao do acumulo em Diario Oficial do Estado, nos casos de servidores com duplo vinculo;

Declaracdao de experiéncia;

Manifesta¢ao da unidade de origem;

RG; Curriculo; Sumula vinculante; Declaracao de inelegibilidade; diplomas sempre cdpia frente e verso; Declaracao
do Tribunal Regional Eleitoral de que esta quite com a Justica Eleitoral; Declaracao de acumulo;
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sel SEl - Processo
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sel. Ambiente Oficial
Sl 024.00074612/2023-56

. Oficio de indicagdo (3455193) | sEsCRH-GADMASS O -‘Q I > i
Documento Declaragtes (3456408) sescaneapiass
Documento Maria da Silva (3456449) | sescrraap-ass

. Informagio de encaminhamento do RH (3456457) |sescan

2 FQ'.,.E-"= n G x B0 En *0

Processo aberto somente na unidade SES-CRH-GADI-ASS

Q_ Consultar Andamento

visualizar8iac cedimento_visual
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sel SEl - Processo x -+

& C B sei.sp.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedin

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PALLD

EI. Ambiente Oficial
= 024.00074612/2023-56

"""" ﬁ Oficio de indicagdo (3455193)  seEscRHGADLASS ":\ -‘ﬁ I
"""" Documento Declaragdes (3456408) sescRH-GADIASS

"""" Documento Maria da Silva (3456449)  ses-crecaplass

"""" ﬁ Informagio de encaminhamento do RH (3456457)  sescre

Processo aberto somente na unidade

Q, Consultar Andamento




FORMULARIO

Indicar o nome do servidor

DECLARACOES

Nome do servidor(a)

Incluir o nimero do RG e digito

12345678

Incluir o niumero do CPF

123.456.789-0

Indicar o Ato a ser desenvolvido

Nomeacgao

Indicar qual jornada pertence o cargo |

Jornada completa de Trabalho

Indicar o cargo que estd sendo indicado

Indicar a Lei que o cargo se refere

Assessor |

Art. 52 da Lei Complementar n2 1080/2008

Indicar o nome completo do setor

Indicar a Unidade Administrativa

| Nucleo Administrativo

Indicar qual Coordenadoria o cargo
estd subordinado

Coordenadoria de Recursos Humanos

Coordenadoria de Recursos Humanos

Selecionar o estado civil

Informar qual regime do cargo de
origem

Solteiro

Comissao

Informar o cargo de origem

Flanilha

Clicar para incluir a data
do a partir

Clicar e incluir a data de
inicio e de término do

periodo da designagao

Gere as declaragGes aqui

quando o indicado nao possuir vinculo
com o Estado

Ira reexibir o excel

Gere as declaragGes aqui L.
Quando o indicado possuir Apaga os dados do formulario

vinculo com o Estado

Ira fechar o formulario
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OBRIGADA!
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