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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

Duvidas sobre a utilizagdo deste manual poderao ser dirimidas pessoalmente ou por telefone,
conforme discriminado.

Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento e Gestao — SEMPLA
Coordenadoria de Gestao de Pessoas - COGEP

Departamento de Recursos Humanos - DERH

Divisao de Gestao de Tempo de Servico e Informacoes - DERH 3

Rua Libero Badaré n? 425, 72 andar, Centro - CEP 01009-000, Sao Paulo/SP
Fone: 3396.7182
Fax: 3101.9143

Consulte também a versao digitalizada, frequentemente atualizada, deste manual na pagina
de MANUAIS do DERH, no site da PMSP na internet (vide endereco abaixo):

www.prefeitura.sp.gov.br/manuaisrh

e-mail:
semplacogepderh3@prefeitura.sp.gov.br
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

CONTEUDO
l. OBJETIVO

Il. CATEGORIAS ABRANGIDAS

Ill. PROCEDIMENTOS GERAIS
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

. OBJETIVO
Apresentar uma nova ferramenta facilitadora de acesso a dados pessoais e funcionais via

web.

Il. CATEGORIAS ABRANGIDAS

Todos os servidores da PMSP, inclusive Aposentados e Pensionistas.

lll. PROCEDIMENTOS GERAIS
Utilizar a ferramenta SENHA PORTAL e capacitar as Unidades de Recursos Humanos no
fornecimento dessa senha para os servidores.

(Tabelas -> WEB -> Controle de Acesso de Funcionarios)
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

£ Prefeitura de Sdo Paulo - Windows Internet Explorer
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Portal da Prefeitura do Municipio de Sao Paulo no endereco: http:/www.capital.sp.gov.br

Rolar a tela até o final da pagina (fig 2), e localizar o link Servidor como indicado na figura
acima.
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

Descer até o meio da Pagina em Servigcos para Servidores selecionar: Minhas informacdes;
Holerite e Informes de Rendimentos
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

Selecionar o item: Meu Holerite

Acesso 3 infermagao

Acessibilidade

PREFEITURA DE

SAO PAULO » Cidaddo » Empresar Turista E

Servicos para servidores

Escolha sua Situagéo > Ativo  Aposentado  Pensionista  Licenciado  Afastado  Exonerado

Consultas e Informagdes < Voltar

Consultas e Informagdes
= Webmail

« Estatuto do Servidor =
» Recadastramento de™lxilio Transporte

» Consignagies
= Livre Opgdo Bancaria
= Previdéncia Municipal

= Tempo de senigo e eventos de frequéncia

» Recadastramento anual

_

2| hkkp:f v, areaprivada, prefeitura, sp.gov, brfPortalPMSE {PortalPMSP PortaliMenu. tp 9 Inkernet g - HA00% -
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA
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PREFEITURA DE PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

SAO PAULO

Area exclusiva para servidores da Prefeitura de Séo Paulo.
Bem vindo!

Consulte aqui informagdes sobre sua vida funcional.

Para fazer o login, informe seu Registro Funcional no campo
USUARIO com 7 digitos & sua senha no campo correspondente.
Em caso de davida com relagdo a senha, entre em contato com a
sua unidade de RH.

+ Login

Usuario

Senha

L ]
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

Ou vocé podera acessar diretamente o Portal do Servidor digitando o endereco:
www.prefeitura.sp.gov.br/servidores ou ainda seguir diretamente para tela de login através
endereco: www.areaprivada.prefeitura.sp.gov.br. Veja como fazer nas figuras a seguir.

(= Portal da Prefeitura da Cidade de S&o Paulo - Windows Internet Explorer,

;¥ |43 http:/fwwew.prefeitura.sp.gov. briservidores
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TEMPO DE SERVICO
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WEBMAIL

AREA PRIVADA

Enderego S
Viaduto do Cha, 15 - (3° andar) -
Centro - Sio Paulo - SP

CEP 01002-020 Telefones lteis

Fale com a secretaria lg,

Preencha o formulario & entre em
contato conosco

SAC

Faca sua solicitacdo
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Selecione
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| Selecione
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Dentro do Portal do Servidor, localizar no lado esquerdo da tela o link para a area privada.
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

Ou diretamente através do endereco: www.areaprivada.prefeitura.sp.gov.br

= Portal do Servidor - Area Privada - Windows Internet Explorer
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é PREFEITURA DE PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

SAO PAULO

Area exclusiva para servidores da Prefeitura de Sdo Paulo.
Bem vindo!

Consulte aqui informacgdes sobre sua vida funcional.

Para fazer o login, informe seu Registro Funcional no campo
USUARIO com 7 digitos e sua senha no campo correspondente.
Em caso de duvida com relagdo 3 senha, entre em contato com a
sua unidade de RH.

+ Login

Usudrio

Senha

1
[ entrar |

[P ———— - =
*4 Iniciar @5 : X w 5 B & ©L 143

Tela de login, acesso ao dados pessoais do Servidor, Holerite Eletrénico, Informes de
Rendimentos etc...

www.areaprivada.prefeitura.sp.gov.br
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

Area exclusiva para as URH’s e Sugesp’s.

Histarico Funcional
Madulo C

Medicina do Trahalho
Sequranga do Trabalho
Concursos

Documentos Legais
Alos

Treinamento e Formagéo

Moticia Criada em
=
FOLHA DE PAGAMENTO MES 0813 31072013 - 153235

[=]

Calendario

Mensagens de Emmo
Transagdes Ergon
Lista de Campos de Auditoria

Parametros de Tumo/ Localizagdo

Auditaria Ergon

&l 14720 - Manutengdo Excecde
Acerto Tahela FPD
Acerto Gratificagdo Atividade

PARA A GERACAO DE SENHA:
Dentro do Sigpec, abrir a aba tabelas e acessar o sub menu WEB localizado mais abaixo, em

seguida escolher a opgao:

- Controle de Acesso de Funcionarios.
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

UL PADOW AN

Desabiltaca

ALBERTC AUGUSTO DE AZEVEDD

Desabiltach

ZILAH MATTOS RICCI

Dezabiltada

JOSE TEIHEIRA DE MAGALHAES

Desabiltado

JOAD JORAQUIM DOS SANTOS

Desabiltach

JOZE CARLOS AGUIRRE

Desabiltaca

ROMAQ GARCIA JUNIOR

Desabiltado

JOSE FORESTI

Dezabiltada

JOAGUIN ARANHE

Clicar no icone para entrar em modo de Consulta
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

Digite o RF com 7 digitos do funcionario e clique no icone para efetuar a consulta

DIVISAO DE GESTAO DE TEMPO DE SERVIGCO E INFORMAGOES - DERH 3 13



GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

Nesta tela, acionar a Caixa de Selecao da coluna Acesso
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

ErNETEEE

Funcignar

helas Outros Madulos Janela

1 — Altere a situacao para Habilitado

2 — Salve a alteracao
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

Confirmagéo da Habilitagdo do funcionario. Cliqgue OK na caixa de Informagao do Sistema
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

Clique no botado Gerar nova senha
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

Tela para confirmagao da alteragdo da senha (ou criagdo da nova)
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

Qutros Mddulos

Nova senha gerada
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

& [Sergio Ricardo Souza Correa] - SIGD. - Desenvolvimento |Z”§”X\

Archon Histarico Funcional 5 Treinamento Medicina e Seqguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Madulos Janela

X DN & e

0= Funcionartios via Web

~ Funcionarios com Acesso via Weh =
Alteragdo Altera
Ndmero

Matne Acesso da Senha Senha?
550" 5 oFRE, T, =70

M 2013 1547 - [+]

Contagem
de Tempe

w0 s
el

U pf Grupo de Elzitas A erada para fol: stdelzm

Beneficios

[ - Histérico
Funcional

=2 A e ] :
e yo i Folha de
onNcursos Pagamentos

OK a senha foi gerada com sucesso: stdelrzm

Registro: 1/1

Observacao: Anote a senha ou a repasse antes de clicar no botao OK, caso contrario
ira ter de gerar nova senha. Em seguida clicar no botao ok para habilitar a nova senha.
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

ﬂ; Portal do Servidor - Area Privada - Windows Internet Explorer |Z”E‘E|

@,\T,v (e hsigpecps.prodam o *2[x] | (2]

-

© Arquivo  Editar  Exibir  Fawvoritos  Ferramentas  Ajuda
¢ ¢ Favortes  © 9l (@ Sites Sugeridos = [ Hotmail ratuite ] ITAUTEC & | ITAUTEC ONLINE & ITAUTEC SHOP [[L MSN.com &) Dbtenha mais comple... =
[&] Portal do Servidor - Area Privada Ay v BE) [ dmh - Pégina~ Segwanca - Ferramentas - -

PREFEITURA DE PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA
SAO PAULO

Area exclusiva para servidores da Prefeitura de S3o0 Paulo. Bem
windo! Consulte agui informagdes sobre sua vida funcional, tempo
de servico, pagamento, etc. Informe seu Registro Funcional no
campo USUARIO com 7 digitos e sua senha com 8 digitos. Em
caso de ddvida com relagdo 3 senha, entre em contato com a sua
unidade de RH.

+ Login

Usuario
6507395

Senha

pl—— -
i Iniclar o) o Meus doctme. . sagem se Bl & e

Nova tela inicial da area de acesso privado do Portal do Servidor

Tela de acesso as informacdes do servidor/area privada
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

= Portal do Servidor ? Area Privada - Windows Internet Explorer

=

&9 o = [ 1 idsigpecps.prodam ) | s

© Arquivo  Editar  Exibir  Fawvoritos  Ferramentas  Ajuda

¢ ¢ Favortes  © 9l (@ Sites Sugeridos = [ Hotmail ratuite ] ITAUTEC & | ITAUTEC ONLINE & ITAUTEC SHOP [[L MSN.com &) Dbtenha mais comple... =

o8- _@Pmta\ do Servidor ? Area .. % | @ orade Application Server For. . [ | S dmn v Pégina - Sequranga - Ferramentas - -

SAO PAULO

Alteragdo de senha
Usuério: 6507395 (Cicue s0ul se vocé ndo for 6507395)

Vocé deve alterar a senha

Senha atual | |

Nova senha | |

Repita | |

Concluido «J Intranet local Gy - Hi00% -

Observe que a senha fornecida deve ser alterada para uma senha pessoal personalizada,
logo no primeiro acesso.

Esta senha devera conter no minimo 8 caracteres e no maximo 15, podendo-se utilizar letras
e numeros, sendo que as letras podem ser maiusculas ou minusculas.

A senha nao tem temporalidade, ou seja: ndo expira depois de um prazo determinado.
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

{2 Portal do Servidor - Area Privada - Windows Internet Explorer

=

@ J v (& dsigpecps.prodam v [+ [x] |

© Arquivo  Editar  Exibir  Fawvoritos  Ferramentas  Ajuda
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PREFEITURA DE PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

SAO PAULO

Area exclusiva para servidores da Prefeitura de S3o Paulo. Bem
vindo! Consulte aqui informacdes sobre sua vida funcional, tempo
de servigo, pagamento, etc. Informe seu Registro Funcional no
campo USUARIO com 7 digitos e sua senha com & digitos. Em
caso de divida com relagdo 3 senha, entre em contato com a sua
unidade de RH.

+ Login

Usudrio

< | ¥
Concluido «J Intranet local Gy - Hi00% -

Caso os dados apresentados nao sejam do préprio usuario, ele sera redirecionado para a
tela inicial.
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

/= Menu - Windows Internet Explorer

@@v [ I <[] [x] [ [[2]-

© Arquivo  Editar  Exibir  Fawvoritos  Ferramentas  Ajuda
¢ ¢ Favortes  © 9l (@ Sites Sugeridos = [ Hotmail ratuite ] ITAUTEC & | ITAUTEC ONLINE & ITAUTEC SHOP [[L MSN.com &) Dbtenha mais comple... =

22 v_@Menu % | @ orade Application Server Far... [ | | g v Pigna- Seguranca v Fetramentas ~ (g~

orme aqui a pagina de:

PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA EE 4deDemmbrode 203

PREFEITURA DE
SAO PAULO

Boa tarde, SERGIO RICARDO SOUZA CORREA

Vida Funcional Financeiro

# Consulta de Dados Pessoais # Consulta de Demonstrativo de Pagamento
* Informe de Rendimentos

Acesso

* Alterar Senha

6507395 Empresa: PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
1

% Intranet local v v o0 -

Apos regularizada e cadastrada a nova senha pessoal, o servidor ativo, aposentado ou
pensionista sera direcionado ao menu de opgdes do Portal do Servidor — Area Privada.
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

p—

@ J v (& dsigpecps.prodam IR RS |[2 -
© Arquivo  Editar  Exibir  Fawvoritos  Ferramentas  Ajuda
¢ ¢ Favortes  © 9l (@ Sites Sugeridos = [ Hotmail ratuite ] ITAUTEC & | ITAUTEC ONLINE & ITAUTEC SHOP [[L MSN.com &) Dbtenha mais comple... =

83| - _Damnnstrativu de Pagam... (& oradle Application Server Far... [ | | fmn - Pégina - Sequranga - Ferramentas - -

PREFEITURA DE
p SAO PAULO DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO n e

Boa tarde, SERGIO RICARDO SOUZA CORREA

PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA EE 4deDemmbrode 203

Identificacio
Registro 6507395 - SERGIO RICARDO SOUZA CORREA Vinculo 1
Més | (NZo Informado) | Ano | (NBo Informade) | v

B Holerites: Nenhum registro

Demonstrativo de Pagamento

EH pados do Funcionario: Nenhum registro

EH Vencimentos: Nenhum registro EH Descontos: Nenhum registro

6507395 Empresa: PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
1

Concluido «J ntranet local R S

Acessando o Holerite.

Obs. Para servidores com mais de um vinculo é necessario clicar, no canto inferior
esquerdo da tela, sobre a palavra VINCULO, e posterior selecionar o vinculo
necessario:

T3IT1861

3

| Empresa:  PREFEITURA DO MUNICIPIO DE 5AD PAULD

EVENTUAIS DUVIDAS DEVERAO SER ENVIADAS PARA O E-MAIL DESTA DIVISAO, NO
SEGUINTE ENDERECO: semplacogepderh3@prefeitura.sp.gov.br
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GERAGAO DE SENHA PARA ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR — AREA PRIVADA

Modelo de carta enviada aos servidores.

PREZADO SERVIDOR ATIVO, APOSENTADO OU PENSIONISTA:

A Prefeitura de Sdo Paulo estd lancando o novo PORTAL DO SERVIDOR - AREA
PRIVADA, destinado exclusivamente para fins de consultas sobre suas informacoes
funcionais.

No novo PORTAL DO SERVIDOR - AREA PRIVADA vocé podera consultar:

e Holerite
e Comprovante de rendimentos pagos e de imposto sobre a renda retido na fonte, ano-
calendario 2013, exercicio de 2014.

Progressivamente, novos itens de consultas relativas a sua vida funcional serao
disponibilizados.

O novo PORTAL DO SERVIDOR - AREA PRIVADA pode ser acessado:
* Pela area livre do Portal do Servidor (www.prefeitura.sp.gov.br/servidores),
clicando no item AREA PRIVADA constante do menu a esquerda da tela;

e Diretamente pelo endereco www.prefeitura.sp.gov.br/areaprivada.

Suas informacdes estdo resguardadas com seguranca absoluta e s6 podem ser acessadas
com uso de senha criptografada.

ATENCAO: para seu primeiro acesso,

1. Informe no campo USUARIO seu REGISTRO FUNCIONAL com 7 digitos

2. Sua senha para o primeiro acesso é: adee'fgh

Para garantir a total seguranca do novo sistema, no primeiro acesso essa senha vai expirar e
vocé devera digitar uma nova, CONSTITUIDA DE 8 A 15 POSICOES, COM CARACTERES
ALFABETICOS E/OU NUMERICOS DISTINGUINDO MAIUSCULOS E MINUSCULOS.

Caso perca ou esqueca a senha que vocé criou, entre em contato com a Unidade de
Recursos Humanos da sua Secretaria ou com a Supervisao de Gestao de Pessoas da sua
Subprefeitura, para que seja gerada uma outra senha proviséria.

Essa senha proviséria vai expirar no seu primeiro acesso, e vocé devera digitar uma nova
senha, seguindo os mesmos passos acima informados.

Reforcamos que a seguranca das suas informacoes depende do uso correto da sua
senha; portanto, NUNCA a divulgue para terceiros.
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COMUNICADO N2 001/2014/DERH.3
DATA: 14/03/2014

DIRIGIDO: as Unidades de Recursos Humanos das Secretarias Municipais - URH e
Supervisoes de Gestao de Pessoas das Subprefeituras - SUGESP.

ASSUNTO: FORNECIMENTO DE SENHA PROVISORIA PARA O PORTAL DO SERVIDOR
AREA PRIVADA.

PREZADOS(AS) SENHORES(AS)

Informamos que desde 21/02/2014 encontra-se em producdo a nova AREA PRIVADA
dentro do Portal do Servidor (www.prefeitura.sp.qov.br/areaprivada)

Para acessar o seu conteudo PELA PRIMEIRA VEZ, existe a necessidade de utilizar-se
da senha provisoria encaminhada através de carta a todos os servidores ativos,
aposentados e pensionistas da Administracao Direta.

Orientamos a todas as unidades que, ao serem procuradas por seus servidores ativos
ou aposentados, em caso de nao recebimento ou extravio da carta, perda ou
esquecimento da senha (proviséria ou personalizada), que fornecam NOVA SENHA
PROVISORIA, conforme orientacdes do treinamento realizado em dezembro de 2013.

O manual do treinamento acima referido encontra-se disponivel permanentemente para
download. Clique no link: Manual de Geracao de Senha Portal Area Privada ou acesse o

respectivo item na pagina www.prefeitura.sp.qov.br/manuaisrh.

Obs. Para servidores com mais de um vinculo é necessario clicar, no canto inferior
esquerdo da tela, sobre a palavra VINCULO, e posterior selecionar o vinculo
necessario:

|
s

uncionario: 7371861 Empresa:  PREFEITURA DO MUNICIPIO DE 5AD PAULD

finculo: 3

EVENTUAIS DUVIDAS DEVERAO SER ENVIADAS PARA O E-MAIL DESTA DIVISAO, NO
SEGUINTE ENDERECO: semplacogepderh3@prefeitura.sp.gov.br

Atenciosamente,

DIVISAO DE GESTAO DE TEMPO DE SERVICO E INFORMACOES - DERH 3
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - DERH
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COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS - COGEP
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