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INSTRUCAO GGP/NSGP n° 001,/2020

O Diretor do Nucleo de Suporte a Gestdo de Pessoas, do Grupo de
Gestdo de Pessoas, da Coordenadoria de Recursos Humanos, expede a presente
INSTRUGCAO aos érgdos subsetoriais de recursos humanos com a finalidade de
padronizar procedimentos a cerca dos processos de Incorporacdo de Décimos de Artigo
133 da CE/89 (até 12/11/2019) e de Gratificagdo de Representacdo.

1. A partir de 27 de julho de 2020, todos os processos de
Incorporagdo de Décimos de Artigo 133 da CE/89 (até 12/11/2019) e de Gratificacdo de
Representagé@o, sejam fisicos ou digitais, deverdo, além dos documentos ja habituais,

obrigatoriamente, conter:

a) Copias de documentagdo pessoal, tais como: RG e CPF;
b) Coépias de Titulos de Nomeacdo em cargo em comissdo e de
Exoneragao (se houver) ou cépias de Titulo de Designagdo e de Cessacgdo (se houver);

c) Certiddo de Comprovacgdo de 05 anos de efetivo exercicio.

2. Conforme a Resolugdo SS - 88, de 18/09/2019, em seu
artigo 29, item 4, ficou determinado que "os documentos que tramitarem das unidades
para as Sedes das Coordenadorias e entre as Sedes das Coordenadorias e Gabinete do
Secretario deverdo ter sua entrada realizada obrigatoriamente pelos setores indicados
como "RECEBIMENTO” no "Sistema SP Sem Papel”.

a) Os processos de Incorporagdo de Décimos de Artigo 133 da
CE/89 (até 12/11/2019) e de Gratificagdo de Representagdo que tramitarem pelo
Sistema SP Sem Papel devem ser encaminhados, obrigatoriamente, através do setor
indicado como “"CRH/RECEBIMENTO",

3. Ainda de acordo com a Resolugdo SS - 88, de 18/09/2019
em seu artigo 3° ficou estabelecido que os documentos cadastrados no sistema SPdoc
(processos fisicos) até a implantagdo do Sistema SP Sem Papel, seguirdo sua tramitagdo

em papel até a sua destinac3o final.
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a) Os processos fisicos devem tramitar até seu objetivo final,
ndo devendo ter novos processos, sobre 0 mesmo assunto, autuados no Sistema SP Sem
Papel, salvo em caso de extravio;

b) Para os processos digitais, quando houver devolugdo para
correcdo ou novo requerimento para a incorporagdo de mais um décimo, dar andamento
no processo digital ja existente., Ndo devera ser autuado novo processo digital, sobre o

mesmo assunto, ou a autuagdo de mais um volume.
Nicleo de Suporte & Gestdo de Pessoas, 14 de julho de 2020.
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GILBER LIVEIRA BRAIT

Diretor I
Nucleo de Suporte a Gestdo de Pessoas
Grupo de Gestdo de Pessoas

Coordenadoria de Recursos Humanos
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