Instruções de Preenchimento da Ficha Cadastral de Dados Pessoais
OBSERVAÇÃO: Caso alguma orientação abaixo não for seguida por completo, o processo administrativo será devolvido para correção.

1. TODOS os campos possuem orientação
Basta pressionar a tecla F1 no campo que tiver dúvida no preenchimento para obter a orientação.

2. Passar os campos com a tecla “TAB”
Não pressionar a tecla “ENTER”.
3. Não imprimir nenhum documento em frente e verso.

4. IDENTIFICAÇÃO FUNCIONAL RHE e VÍNCULO


Preencher SOMENTE se já estiver cadastrado no sistema RHE.
5. CPF


Somente números.

6. RAÇA OU COR


Conforme registro de nascimento.

7. ESTADO CIVIL 

Marcar CASADO somente se possuir Certidão de Casamento ou Escritura Pública de União Estável, caso contrário marcar como solteiro.  

8. ESCOLARIDADE

Diploma do curso de graduação é obrigatório.

Pós-Graduação ou Mestrado ou Doutorado, anexar diploma do respectivo curso. Do contrário, será cadastrada escolaridade de nível superior, de acordo com o diploma anexado.

9. CAMPO OBRIGATÓRIO
ANO 1º EMPREGO: 4 dígitos numéricos. Caso nunca possuiu emprego com carteira de trabalho assinada, colocar o ano de início do curso de formação na ACADEPOL. Servirá para fins de geração do número do PASEP.

Se não lembrar, pegar o ano de cadastramento do PIS/PASEP, ou verificar na própria carteira de trabalho.
Tem que ser o ANO EXATO.
Se nunca teve a carteira de trabalho assinada, mesmo que tenha sido trabalhador autônomo, considerar como se nunca tivesse emprego. Neste caso, informar o ano do início do curso de formação da ACADEPOL.

Expedientes sem este campo preenchido SERÃO DEVOLVIDOS.
DOCUMENTOS
TODOS os campos do Registro Geral, Título de Eleitor e Carteira de Habilitação deverão, OBRIGATORIAMENTE, ser preenchidos.

Caso algum campo dos outros tipos de documentos for preenchido, todos os campos para aquele documento deverão ser preenchidos.
EXEMPLO: CASO for preenchido o número da identidade profissional, todos os outros três (03) campos (Tipo, UF e Data de Expedição) deverão ser preenchidos.
10. REGISTRO GERAL

Carteira de Identidade (RG) obrigatória.


NÚMERO: Número da carteira de identidade.

TIPO = RG, para carteira de identidade.
ÓRGÃO EXPEDIDOR: Parte superior do verso da carteira de identidade (Secretaria que emitiu o documento). Ex.: SSP, SJS, etc.
11. TÍTULO ELEITORAL

Somente números.

12. CARTEIRA DE HABILITAÇÃO

NÚMERO = Número do Registro.

ÓRGÃO EXPEDIDOR: Parte inferior da CNH, logo após a assinatura do emissor. Ex.: DETRAN.

DATA EXPEDIÇÃO = Data da EMISSÃO. 
NÃO É a data da 1ª habilitação.
13. DOCUMENTO MILITAR (Obrigatório para o sexo masculino)

Os campos NÚMERO, DOC, UF e FORÇA são obrigatórios.


NÚMERO = Se tiver “RA”, deve ser colocado o número do “RA”, mesmo que tenha outro número. Se não tiver “RA”, deve ser colocado o número que constar no documento.

DOC: As primeiras letras do tipo do documento. Máximo 3 letras.
Exemplo: 
Certificado de Dispensa de Incorporação = CDI



Certificado de Reservista = CR



Certificado de Situação Militar = CSM


SÉRIE: Se tiver.

CATEGORIA: Se tiver.


UF: Obrigatório.
FORÇA: Obrigatório. Selecionar uma das três opções (Exército, Marinha, Aeronáutica).

14. IDENTIDADE PROFISSIONAL

Caso possuir alguma, TODOS os 4 campos obrigatoriamente deverão ser preenchidos, inclusive a data da expedição do documento.

Anexar cópia deste documento.

15. PASEP

Colocar o número do PIS/PASEP SOMENTE se possui ou se já teve emprego com a carteira de trabalho assinada.

Neste caso, acrescentar cópia da carteira de trabalho onde conste o registro de algum empregador.
Se nunca teve a carteira de trabalho assinada, não informar nada no campo PASEP.
OBS.: O número do PIS que consta na carteira de trabalho de uma pessoa que nunca teve emprego com carteira assinada não é válido, pois o mesmo nunca foi cadastrado na Caixa Econômica Federal.
Número do NIT não é PIS nem PASEP.


O campo ANO 1º EMPREGO é obrigatório justamente para fins de possível geração do número do PASEP.
ENDEREÇO

O endereço a ser cadastrado é o último endereço, com comprovação, antes de iniciar o curso de formação.

O endereço deverá ser o mesmo do comprovante de residência apresentado.

CEP é obrigatório.

TELEFONES 
DDD = 2 algarismos. Ex.: 51


Número do telefone = FONE: 8 algarismos. Formato = 33333333





CELULAR: 9 algarismos. Formato = 999999999
E-MAIL

Informar o endereço de e-mail.

Obrigatório se marcar a opção "Sim", abaixo, para poder acessar os dados pessoais no site do Portal do Servidor, tais como: contracheques, tempo de serviço, licenças, férias, etc.
AUTORIZAÇÃO PARA O PORTAL DO SERVIDOR

Obrigatório marcar uma opção.

EXERCÍCIO DE CARGO(S) FUNÇÃO(ÕES) PÚBLICA(S)
ITEM 1

1º CAMPO: Nome do cargo ou função pública que detém;
2º e 3º CAMPO: Número e vínculo da Identificação funcional no sistema RHE;
4º CAMPO: Órgão da atual lotação do cargo ou função;

5º CAMPO: Carga horária para a qual foi nomeado(a). Ex.: 40, 30, 25, 20, etc.
6º CAMPO: Número do boletim, se houver, que publicou a nomeação;

7º CAMPO: Nome do Ato Oficial da publicação. Ex.: Diário Oficial do Estado, Diário Oficial da União, etc.
8º CAMPO: Número do Ato Oficial (Número do Diário Oficial). Ex.: 001.

9ª CAMPO: Data da publicação do ato de nomeação.

ITEM 2


Preencher somente se tiver um segundo cargo ou função pública.


Os campos são iguais aos descritos acima.

PERCEPÇÃO DE PROVENTOS PELOS COFRES PÚBLICOS

Preencher somente se estiver aposentado por órgão público.
1º CAMPO: Informar o órgão pelo qual se aposentou;
2º CAMPO: Data da aposentadoria;

3º CAMPO: Cargo que exercia antes da aposentadoria;
4º e 5º CAMPOS: Número e vínculo da Identificação funcional no sistema RHE.
EXONERAÇÃO/DISPENSA DE CARGO/FUNÇÃO PÚBLICA ESTADUAL

Preenchimento obrigatório no momento da posse.

Não há necessidade do preenchimento para o curso de formação, salvo se a exoneração/dispensa for obrigatória no órgão de origem.

Preenchimento obrigatório no momento da POSSE.

1º CAMPO: Informar o cargo ou função que exercia.
2º e 3º CAMPOS: Número e vínculo da Identificação funcional no sistema RHE;

4º CAMPO: Número do expediente da exoneração (Máximo 6 algarismos). Ex.: 001234

5º CAMPO: Número do órgão de abertura do expediente (4 algarismos). Ex.: 1204
6º CAMPO: Ano de abertura do expediente (2 algarismos). Ex.: 12
7º CAMPO: Dígito verificador do expediente. (1 algarismos). Ex.: 0
Expediente = 001234-1204/12.0

