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Operacionalizagdo no SIGPEC

OBJETIVO

Este manual tem por objetivo fornecer as orientagdes necessdrias para
procedimentos relativos a operacionalizagdo da Progressdo Funcional no
Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas e Competéncias (SIGPEC).

PROCEDIMENTOS

Passo a Passo - Progressdo Funcional
Consulta da lista prévia de servidores a serem progredidos:

Outros Médulos - Carreira — Desenv. - Prog e Prom
Subs/QAV/PCCS/QPGG
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e Clique no campo Gr.Func/ Esp Even e em seguida clique na Lista de
Valores;

e Aparecerd o catalogo de Eventos;

e Selecione a opcdo desejada e clicar em OK.
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Especie de Evento/Grupo Funcional .-

Localizar %

Espécie de Evento

Descricéo

Grupo Funcional

: PROGRESSAO Progressa a de categoria)
PCCS PROMOCAO POR NIVEL Promogéo (mudanca de nivel)
QAN PROGRESSAO Progresséo (mudanga de categoria)
QAY PROMOCAQ POR NIVEL Promogao (mudanga de nivel)
QPGG PROGRESSAO Progressédo (mudanga de categoria)
SUBSIDIO PROGRESSAO Progresséao (mudanca de categoria)
SUBSIDIO PROMOCAO POR NIVEL Promogao (mudanga de nivel)

Localizar | I oK Cancelar |

e Clique no campo Registro;

e Aguarde para carregar a tela;

e Aparecerdo todos os servidores com datas previstas préximas para a
Progressdo.

e No campo “Selecionados” devem ser feitas as seguintes andlises:

¢ Na coluna Venc. Prev. Calculado observe os vencimentos préximos ou
os ja vencidos;

e Na coluna Val? observe se o servidor esta validado ou ndo.
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Atencdo 1: Caso o mesmo ndo esteja validado a URH ou SUGESP deve
entrar em contato com o responsdével ou operador da CONTAGEM DE
TEMPO.

Atencdo 2: Nessa lista aparecerdo somente os servidores lotados na pasta
da sua EH - Estrutura Hierdrquica de sua Unidade.

A URH ou SUGESP ndo deve inserir servidores de outras pastas nesta tela.
Para detalhamento de informacgdes dos servidores:
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e Clique sobre o Registro do servidor que deseja selecionar e observe as
informacgdes nos campos demonstrados conforme abaixo:
Para inserir um servidor que néo esteja na lista:
e Clique no campo Registro;
e Em seguida clique no botdo(criar novo registro em branco abaixo
do registro corrente);
e Aparecerd uma célula nova, preencha com RF e vinculo;
e Clique no botéo Salvar;
e Em seguida clique no botdo Contagem para o sistema atualizar os
dados do servidor;
Para criar o Grupo de Eleitos:
e Clique em Selecionar no servidor que estd validado e tem o tempo e o
vencimento suficiente para ser progredido.
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Observe o numero que serd criado no campo Grupo Eleitos.
e Para concluir a selecdo dos servidores que estardo no grupo de eleitos
criado, clique em salvar.
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Para selecionar o Grupo de Eleitos:
e Clique no campo Filtro em Grupo de Eleitos, a tela ficard em branco;
¢ Digite, nesse campo, o nUmero do grupo anteriormente criado;
e Clique no campo Registro para aparecer as informacgdes;
e Aparecerdo os servidores selecionados para o nUmero do grupo.
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Extrato de Tempo para conferéncia:

e Para verificar o detalhamento da contagem de tempo de cada
servidor, selecione a célula que contem o registro do servidor que
deseja verificar.

e Clique no botdo EXTRATO.

e Aguarde alguns segundos para emitir o relatério.

Atencdo: A emiss@o do Extrato somente serd permitida individualmente,
ou seja, um servidor por vez.

Emissdo da Lauda:
e Apds a verificagdo do Extrato, para continuagdo do processo Clique no
botdo Lauda.
e Aguarde um tempo para emissdo da Lauda.
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Observe que apds a emissdo da Laudaq, o sistema preenchera
automaticamente a data de emiss@o na coluna Emissao.

1 l_I: Prog e Prom Subs/iQAVIPCCSIGPGG

Principal Aval. Desempenho  Cursos Validados  Cursos Referendados  Atividades/Outros Penalidades

Filtro

Grupo de Eleitos 7843 [ . Sem emisséo Setar
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Atencdo 1: A lauda deverd ser emitida somente apds a conferéncia e
atualizagcdo de todos os eventos de frequéncia dos servidores envolvidos
NO processo.

Atencdo 2: Essa lauda é o documento que serd enviado para a publicagdo,
na emissdo a mesma estard no padrdo exigido pela Imprensa Oficial.
Lembre-se de salvar e encaminhar para que seja publicada para
formalizagéo do procedimento de Progress@o Funcional.

Cadastro de Publicagédo e cadastro do Evento:
e Depois da lauda publicada retorne ao sistema e consulte o Grupo de
Eleitos:
Outros Médulos - Carreira — Desenv. - Prog e Prom
Subs/QAV/PCCS/QPGG
e Digite no campo Grupo de Eleitos o numero de identificagéo do grupo
que deseja consultar
e Clique no campo Registro para carregar as informagdes na tela;
e Aparecerdo todos os servidores pertencentes ao grupo escolhido;
e Para cadastrar a publicagdo e gerar o evento selecione a célula em
que estd o servidor e clique no botdo Evento de Cargo/ Publicagéo.
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Insira a data de publicagéo da lauda.
e Clique em Gerar Evento e Publicagdo.
e Confirme a Concessdo de Progressdo

Insira a data da
publicagdo da
Lauda no D.O (o
sistema ndo aceita

datas futuras).
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Tempo minimo estimado para concluir a Geragao da
PROGRESSAQ: 15 segundos.
Deseja continuar?
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Atencdo: Este processo garantird que o evento foi concluido e causard

impacto pecunidrio na Folha de Pagamento do servidor.
Acompanhamento do Evento:
e Para certificagcdo do sucesso do procedimento, consulte o Evento de
Progressdo Funcional na tela de Evento de Cargo.
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| Evento gue Paga Eventos de Progressédo
Afributos Y Eventos de Remogéo
Licengas e Afastamentos k Eventos de Mudanga de Jomada
Erequéncia y
rlidaa = Emau

Edigdo
abril/2024



