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Introducao

Este material tem a finalidade de auxiliar as areas de Recursos Humanos a utilizarem
a Tela de Progressao/Promocdao — Subsidio dentro do sistema SIGPEC (Sistema
Integrado de Gestao de Pessoas e Competéncias).

Para iniciar o procedimento de eventos de carreiras dos servidores que pertencem
aos Quadros de Analista da Administracdo Publica Municipal — QAA e o Quadro da
Saude — QS, as Unidades de Recursos Humanos e Supervisdes de Gestao de Pessoas
devem atualizar os eventos de frequéncia, validaces e cadastros dos servidores lotados
em suas unidades.

O sistema SIGPEC atua on-line e para que os procedimentos de Progressao
Funcional e Promocgdo sejam concluidos com éxito é necessario que todas as
informacdes dos servidores estejam atualizadas.

Passo a Passo para Progressao Funcional

Como consultar a lista prévia de servidores a serem progredidos

Outros Mddulos — Carreira — Desenv. — Progressao/Promocgéao — Subsidio
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e Cligue no campo Espécie de Evento e em seguida clique na Lista de Valores
e Aparecera o catalogo de Eventos.



R s /O CLICAR NA LISTA

PROMOCAQ POR N...  Promocéo por Nivel DE VALORES
SELECIONE O
EVENTO E CLIQUE EM
OK.

rEd WERTTENLE)

Selecione Progressao e cliqgue em OK
Cliqgue no campo Registro
Aguarde para carregar a tela

" AMBIENTE - TESTE 2
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e Aparecerao todos os servidores com datas previstas proximas para a Progressao

Como consultar a Lista de servidores por nimero de Estrutura Hierarquica - EH

¢ Na tela inicial digite, no campo Setor, o0 numero da Estrutura Hierarquica da Unidade
que deseja visualizar os servidores.
Cliqgue no campo Subord?
Depois clique na célula do campo Registro

N [ S | — -
T | | | |
A [ [ (S S | J

mENWENTIEN LT

e Aparecerdao todos os servidores candidatos a Progressdao que se encontram
lotados somente no EH escolhido.
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Atencao: Este procedimento de consulta e filtro pode ser utilizado para os eventos de
Progresséo Funcional e também Promocao.

Apos a localizagao da Lista de servidores a serem Progredidos:

No campo “Selecionados” fazer as seguintes analises:

e Na coluna Venc. Prev. Calculado observar os vencimentos proximos ou o0s ja
vencidos

e Na coluna Val ? observar se o servidor esta validado ou ndo.
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VALIDACAO
PARA O
EVENTO

*******

*******

Atencao 1: Caso o mesmo nao esteja validado a URH ou SUGESP deve entrar em
contato com o responséavel ou operador da CONTAGEM DE TEMPO.

Atencdo 2: Nessa lista aparecerdo somente os servidores lotados na Estrutura
Hierarquica de sua Unidade.
A URH ou SUGESP nao deve inserir servidores de outras pastas nesta tela.

Para detalhamento de informacdes dos servidores:

e Cliqgue sobre o Registro do servidor que deseja selecionar e observe as
informacdes nos campos demonstrados conforme abaixo:

. J | /| |

JRRRS | (Y | | | (R M —
e — |




Criar Grupo de Eleitos

e (lique em Selecionar em cada servidor que esta validado e tem o tempo e
vencimento suficientes para ser progredido

Selecionados

Utimo ~ Yenc Prev Préx. Esp.  Venc Prav
Regisro Vinc Nome Selec ?Emisséo Enquadram Tempa  Evenlo  Calculado Val ?
HAEEE | ] dkddddaadaseeee Nl | 01052014 0108206 PROGRESSAD | ovbemT W -
TR T | 01052014 (041172015 PROGRESSAD | 41015 7
Pl [P Y PP n | 0106E014 50102015 FROGRESSA0 | 11M0E5 W,
|a.4.4.4.+++ I 2 ':rr-r-r-rﬁﬁ*ﬂ-ﬂttt | . | | mﬂsrzm1':31HUQD15.:PRDCRESSAO | sioams |

e .

Observe 0 numero que sera criado no campo Grupo Eleitos
e Para concluir a selegéo dos servidores que estardo no grupo de eleitos criado,
clique em salvar

aetor Cargo  Descrigdo Ref Catey Nivel

Requerimento DalaReq  Liberacdo Média AD (lﬂga Hor. Prox Cargo Erdx Ref  Prox Categ  Prdi Nivel

| | | | | -
Obs Grupo Eletos Exgcugéio

| U

Como buscar o Grupo de Eleitos:

e (Clique no campo Filtro em Grupo de Eleitos, a tela ficara em branco
Digite, nesse campo, o numero do grupo anteriormente criado ou selecione a lista de
valores

e (Clique no campo Registro para aparecer as informacoes
Aparecerao os servidores selecionados para o nimero do grupo
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Extrato de Tempo para simples 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
Clique no botdo EXTRATO.

e Aguarde alguns segundos para emitir o relatorio

Archon  Histdrico Funcional Yagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tahelas Outros Modulos Janela

[ [ [ [ NI

e | Sy [y |
AR S | S S | S |— —

10



Ingluigan Paging

yiteg
. . 7 u ~ i 72
Prefeitura do Municipio de Sado Paulo ——
Depanamarto | o
_ Coordenadoria de Gestao de Pessoas Referria. PSPOTZIR
. o -
[ Extrato para Simples Conferéncia - Progressao
1L GABINETE D0 FREFEDTO L2017 010000000 L=UHU{VJ.!J*¥:' LE !I'ZF':I-:-:.H.,"',!ﬂfl:,1 CRDRMIONTRELR B FI
Feqistro Funcona Morrg
S Diala de Mast et
Carpufungo Alal1so00z  -RMALISTR FLANETAMENTS DEEENY OROANISACICNAL WIVEL ID Calegors EFETIVG ).
Descrgbes ParlndaiReferéneia Dista DO DHas
Twnpos nos CagosF ungies
KHALISTA FLENETAMENTS DESENV ORERHMITZRCIONAL MIVEL I 01,/0&/ 2014 30,/L0/2015 517
TOTAL () 517
Decrésimgs:
TOTAL (B)
TOTAL{A} - TOTAL {B) = TOTAL (C}. TEMPO APURADO ATE 30M0EZHS . 517
EOQOURALENTE A; oL anofs) 05 mesies) 00 diagsh
i Instituicda f Péagina
. - . ~ 2 02
Prefeitura do Municipio de Sao Paulo ——
Departamerto
Coordenadoria de Gestédo de Pessoas Referencia- PSPOTZ3R
b o v
p —
Extrato para Simples Conferéncia - Progressao
11 GRRINETE DO FREFEITO 112017010000000 SUFERVISED DE EXECUCﬁO CROMMENTARIR E FI
Registro Funcional Nome:
Sexn; Feminino Diata de Mastimento,

Cargo/Fungao Atual1lso002  -ANALTSTA PLAENEJEMENTO DESENV CRGAENTZACIONAL NIVEL I1 Categotia EFETIV
.S

Informagies Complementares:
Informagiies Gerais:
OLTIMA PROGRESSAD: 01/06/2014
PREVISED VOTO TEMEO: 30/11/2018
PREVISED DROG/ DROM: 01/1z/201%
CARGD NOWD: 150002 - ANALISTR PLENETHMENTO DESENV ORGANIZRCICNAL NIVEL III
NIVEL: NIVEL III
CRTERORIR NOVA: 3
FEF NOVA: Q13
Penalidades:
Mnemdnico Descrigdo Inicia Término

Atencdo: A emissdo do Extrato somente sera permitida individualmente, ou seja, um
servidor por vez.
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Emissao da Lauda:

Apos a verificagao do Extrato, para continuidade do processo Clique no botdo Lauda
e Aguarde para emissao da Lauda.

Processos Tabelas Oufros Modulos Janela

12



http://hsigpecrh. prodam/archonfarquivos/lauda_subsidio3878170g 20151026154332_7785707269.0xt - Windows Internet Explorer

BAD, |g, 1:/[hsigpecth, prodam L V| 4 X |b T

Wquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

:f Favortos | 9 @ | Sites Sugeridos = | Galeria do Web Slice = € | HotMall gratuito

@http:,l',l'hswgpecrh.prodam,l'archun;'arquivos,l'lauda_subs‘.‘ fi} x r__J =] ugs * Pagina > Seguranca v Ferramentas

[(TITULO) ) QUADROC DE ANALISTAS DA ADHINISTRAC?&O PUBLICA MUNICIPAL - QA4
[ (NG) ) Progressdo funcional formalizada nos termoz do art. 16 da Lei n® 16.119/15:((CL))
| (NG) ) Con fundamento do artigo 7° do Decreto n°® XXXXXX¥X , tendo sido atendido o critérioc da legislagdo vigente, PROGR

[ (NG) )Reg. Func. Nome Nivel Cat. Simboleo & partir de((CL))
E Eﬂg; ;00000001'0 OO0 3 Q13 01/12/2015({CL))

7 157 31/10/2015((CL))

e Apls a emissdo, com o arquivo da Lauda aberto realize o procedimento de salva-la.

Observe que apdés a emissao da Lauda, o sistema preenchera automaticamente a
data de emisséo na coluna Emisséo.

13



Archon Histdrico Funclonal Vagas Trelnamento Medicing e Seguranca Concursos Processos Tabelas Qutros Mddulos Janela

RIAER % X1 RV s
ﬁ:F'rl:lgrE"EE;il'.I.I'F'r'I:JI'r'll:l;il.‘.*—EUI;IE:l'diEI i e T
Principal I Awal, Desempenho Cursos Validados  Cursos Referendados Penalidades
Filtro
Grpo de Eleitos/161 I Sem emissdo Setel
Ecpécie Evento PROGRESSAD W Emitidos: 19102015 [ Subord?

Selecionados

Ultimo  Venc Prev Prax. Esp.  Wenc Prev
Registra “inc Nome Selec #Emissdc Enguadram Tempo Evento  Calculado Wal ?

s I v 13102015 | 01062014 [30A02015 PROGRESSAD | 3102015 (=

I | LIS I | I | Bl

| - r | | | | =

I [ ] LT I I I I f

| | B | I | | C=

Setor Cargo Descrican Ref Categ Mivel

|250015030000000 150001  |ANALESTA PLANEJAMENTO DESENY ORGAMZACIONAL NIVEL I G2 ] Ve

Requerimenta Data Req  Liberacdo Média AD Carga Hor. Prix Cargo  Prax Ref Préx Caleg  Prox Nivel

[ | | 1000 454 150001 (=11 ks [MvEL I

Obs Grupo Eleitos Execugdo

| | 161 | 19402015
Contagem | Exdrato | Frener et Profozold [HlErEpat Lauda | Evento de Cargo/Pubicaca

Atencéo 1: A lauda devera ser emitida somente apds a conferéncia e atualizagcao de todos os
eventos de freqliéncia dos servidores envolvidos no processo.

Atencao 2: Essa lauda sera o documento enviado para a publicacdo, na emissdao a mesma
estara no padrao exigido pela Imprensa Oficial.

Lembre-se de salvar e encaminhar para que seja publicada para formalizacdo do
procedimento de Progressao Funcional.

Cadastro de Publicacao e cadastro do Evento:

e Depois da lauda publicada retorne ao sistema e consulte o Grupo de Eleitos:

Outros Mddulos — Carreira — Desenv. — Progressao/Promogéao — Subsidio

¢ Digite no campo Grupo de Eleitos o niumero de identificacdo do grupo que deseja

consultar ou utilize a lista de valores
Cliqgue no campo Registro para carregar as informagdes na tela
Aparecerao todos os servidores pertencentes ao grupo escolhido
e Para cadastrar a publicacdo e gerar o evento para todos os servidores do grupo,
cligue no botao Evento de Cargo/Publicacao.

14
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Diats 0 héd
rEgleETImer o

Insira a data de publicagéo da lauda
e Clique em Gerar Evento e Publicacao
e Confirme a Concessao de Progressao

:'.:'_': Gerar Atributo, Publicagao e Formularo

INSIRA A DATA DA
PUBLICACAO DA
LAUDA NO D.O.
O SISTEMA NAO
ACEITA DATAS

FUTURAS.

15



Tempo estimado para concluir a Conces

PROGRESSAD: segundos.

Deseja cantinuar?

Atencao: Este processo garantira que o evento foi
concluido e causara impacto pecuniario na Folha de
Pagamento do servidor.

Acompanhamento do Evento:

e Para certificagdo do sucesso do procedimento, consulte o Evento de Progresséo
Funcional na tela de Evento de Cargo.

AChan Historico Funcional [¥agass Treinamento S Medicing & Seguranca Cancursos

@] ﬁ] PMSP

=05 Tabelas Outros mddulas Janela
Busca Funcionario
mpm Dail0s PES 50405

4 %

Dependentes
Pensdes Especiais

Winculos Funcionais

. N Criada erm
Provirmentos e Lotagdes

270872015 - 00:00:00 @
072013 - 101745

Exercicios
Designagies
Substituizies

* v v v v ¥ v ¥

Eventos de Funcionario

Eventos de Cargo 4 Eventos de Cargo

Consultas Eventos de Substiluicdo * Eventos de Mudanga de Cargo ]
Evento gue Paga Eventos de Progresséo

LIS g Eventos de Rernog o

Licengas e Afastamentos ’ Eventos de Mudanga de Jomada

Frequéncia L4 Fixag&n

Férias ]

Contagem de Tempo J =

Pastas Funcionais ] AL

Beneficios »

~ Afos Coletivos ]

Registros Pendentes J

Diversos ]

Previdéncia »
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Passo a Passo para Promogéao

Como consultar a lista prévia de servidores a serem promovidos

Outros Médulos — Carreira — Desenv. — Progressao/Promog¢ao — Subsidio

17
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Clique no campo Espécie de Evento e em seguida clicar na Lista de Valores
Aparecera o catalogo de Eventos.

18



| PROGRESSAD Progressén e ——

==y ADPORN...  Promagao par Mivel

e UERITIENE:

Selecione Promocgao e cligue em OK
Cliqgue no campo Registro
Aguarde para carregar a tela

a Concursos Proc Tabelas Qutros Modulos Janela

AO CLICAR NA LISTA
DE VALORES
SELECIONE O

EVENTO E CLIQUE EM

OK.

-
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Aparecerao todos os servidores com datas previstas proximas para a Promocéao. As
datas previstas somente serdo calculadas se os insumos forem cumpridos — tempo, Carga
horaria e avaliagcdo de desempenho.

Caso necessite consultar por EH realize o filtro descrito no procedimento de
Progresséo.
Apo6s a localizagao da Lista de servidores a serem Promovidos:
No campo “Selecionados” fazer as seguintes analises:
e Na coluna Venc. Prev. Calculado observar os vencimentos préximos ou os ja

vencidos
e Na coluna Val ? observar se o servidor esta validado ou néo.

20
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VALIDACAO
PARA O
EVENTO

&l

&l Kl sl Al

Atencao 1: Caso o0 mesmo nao esteja validado a URH ou SUGESP deve providenciar
a validacao dos dados.

Atencdo 2: Nessa lista aparecerdo somente os servidores lotados na pasta da

Estrutura Hierarquica de sua Unidade.
A URH ou SUGESP nao deve inserir servidores de outras pastas nesta tela.

Para detalhamento de informagdes dos servidores:

e C(lique sobre o Registro do servidor que deseja selecionar e observe as
informacdes nos campos demonstrados conforme abaixo:

—r J | /I |

AR |SSSY | S ASUR S [ | [ —
e e

Atencao: Atente se o servidor cumpriu todos os critérios estabelecidos em legislacao para
ser promovido nos campos: Tempo, media AD, Carga Hor., e coluna Venc. Prev
Calculado.

21




Criar Grupo de Eleitos

e Clique em Selecionar em cada servidor que esta validado e atende os critérios
para ser promovido

3

£V B

e (Observe 0 numero que sera criado no campo Grupo Eleitos
e Para concluir a selegéo dos servidores que estardo no grupo de eleitos criado,
cligue em salvar

S o o _J_J .
e

Como buscar o Grupo de Eleitos:

Cliqgue no campo Filtro em Grupo de Eleitos, a tela ficard em branco

Digite, nesse campo, o numero do grupo anteriormente criado ou selecione a lista de
valores (5]

Clique no campo Registro para aparecer as informacdes

Aparecerao os servidores selecionados para 0 numero do grupo

22
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Extrato para simples conferéncia:

e Para verificar o detalhamento dos critérios de cada servidor, selecione a célula em que
esta o servidor que deseja verificar

e Clique no botdo EXTRATO.

. uarde em torno de 20 segundo

para emitir o relatério

N [ o [ [ R I T
I S R R I —1
I T R R —— ]
[ [ e e
) [ [y o

s ||y [
SR | SR A [ | S S —
s, [
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Instituipdo Paina
. s - 1 3
Prefeitura do Municipio de Sao Paulo Emi;éu
Departamenta
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas Referéricia: PSPOT23R
e B

Extrato para Simples Conferéncia - Promogao

~

£4 SUBPREFEITURA ITAIM FRULISTR
Registro Funcional: Mome:

Ser0 Masculing Data de Mascimento:21/05/1964
CargoFungio Atuallso0oz  -ENALTSTA DLANETAMENTO DESENV ORCANIZACTONAL NIVEL I: Calegoria EFETIW
\

640007000000000 COORDENADORIA LE ADMINISTRACRO E FINENCE

Descipies

Tempos hos CargosFungies:

Petiodo/Referéntia Diata DOM Diag

BNALISTR PLANETEMENTD DESENV ORCRNIZACIONAL NIVEL I 01/05/2014 30/10/201% E48

TOTAL (A)

548

Decréscimos:
TOTAL (B)

TOTAL{A) - TOTAL {B) = TOTAL {C). TEMPO APURADO ATE 301012015 add

Informagdes Complementares;

Informagies Gerais:

ULTIME FECMOCRO POR NIVEL:

IREVISED VOTD TEMED:
DREVISED DROG/DROM:
CRRGO NOWD:

NIVEL:

CATEGCRIR NOVR:

EEF WNOVR:

EQUIALENTE A: olanofs) oomesies) 00 dias)

01/05/2014

30/10/2015

31/10/2015

150003 - ANALISTA PLANETAMENTO DESENY ORGANIZACIONAL NIVEL IV
WIVEL I¥

1

Q18

Penalidades:

Mneminica Descrigio

Inicio Término

Avaliagdo de Desempenho:

Ano Destricin

Mota

2014 ticlo de avaliagio de desempenho de 2014 - Migragio. 1000

24



Avaliacdo de Desempenho:

Ao Descrigio Maota
2014 cicle de avaliagio de desempenho de 2014 - Migragio. 1000
Cursos Validados:

M*Proposta Tipo Curso Mome do Curso Conclisdo Carga Hordria
203/2007 CV-QUR 16-30 2 ADMINISTRACED DPUBLICR EM (RO 15,/05 £2011 18
253/2012  CWV-QUR 16-30 B ADMINISTREGED POBLICR EM RQRO 30/03/2012 18
247/2012  CV-QUR 16-30 CONCESSE0 DE ADTANTRMENTC: UM ARORDACEM DRETICR 29,/02 /2012 18
£42/2011 CV-QUR 121 DISSEMINADCRES DE EDUCAGEC FISCAL 13,/06 /2012 160
263/2012  CV-QUR 21-40 INTRCDUCEG AO DIREITO TRIEUTARIO 25/06/2012 £
256/2012  CV-QUR 16-30 LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL NO MUNICIEIO 02/07/2012 18
071/2009 CV-QUR 15 RECICLRZEM DE TCDOS OS SERVIDORES DA SMSP NOS CONCEITOS 16/04/2009 4
246/2012  OV-QUR 16-30 TRABALHO EM ESUIPE E RELACIONAMENTC INTERPESSCAL 11/04 /2012 13

Cursos Referendados:

Tipo de Curso More do Curso Conclusdo Carga Hordria
Zraduagic Supericr CIENCIRS JURIDICRS E SOCIATS I8/12/1998 380
Graduacgio Superior curse de Clencias Juridicas e Zcciais 10/03 /1999 3700
malificagis 20-39 EDUCAGED FINANCEIRA - EAD 11712 /2011 2t

Com o Extrato em maos é possivel também averiguar as informagdes constantes
nas Abas seguintes.

Cligue na Aba Aval. Desempenho: exibira a relacdo das avaliagbes de
desempenho no nivel do servidor selecionado.

25
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LyepN & S

e Clique na Aba Cursos Validados: exibira a relagdo de cursos validados do servidor
selecionado.

26



Archon  Histdrico Funcional

Clique na Aba Cursos Refendados: exibira a relacdo de cursos referendados do

CR-GILIA 20-

toves N

MCYTECR

DESEMWOLYIMENTO GRUPAL: TEQR-TERAPIA CORGAN ZACIO

Dutros Madulos Janela

7

0i020ma

CR-EVEMTO

EPUSF - SBEPPOLAR

1 ENC MAC SOBRE MUD CLIM E DEF ClvIL

28M1720M2

CR-PAL

SINDSEP

DIFEITOS HUMANOS

13M1720M2

CR-PAL

ShS

SAUDE DO TRABALHADOR
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Cligue na Aba Penalidades: caso o servidor tenha sofrido penalidade(s) exibira o
detalhamento na tela.
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Emissao do Requerimento:

e Apoés a verificacao de todos os critérios e estando de acordo para a emissao do
Requerimento clique no botdo Requerimento.

e Clique OK na mensagem de emissao

e Aguarde a emissdo do documento e em seguida realize a impressao.

Atencao: Nao sera possivel a emissao de segunda via do Requerimento.

1 Insfituign A Pégina
. N ... 3
Prefeitura do Municipio de Sao Paulo é -
Secretaria ‘ fmissas
SUBPREFEITURA PERUS
) Referéncia PSP0724R/

REQUERIMENTO DE PROMOGAO '

L8 4

1. IDENTIFICAGAQ E REQUERIMENTO DO(A) SERVIDOR(A)

Marme:
Reqistro Funcional; Cargo; 150001 -ENALI ST PLANEJEMENTC DESENV ORGANIZRCIONAL WIVEL II

EH: 4l0007040000000 SUPERVIZRD DE FINENCRS

REQUEIRO rrinha prormop 30 no: QAA - Quadra de Analistas da Administrag 30 Pdblica M unicipal - Decreto i 16.119, de 13 dz janeiro de 2014,

SITUAGAD ATUAL  MIVEL, NIVEL II CATEGORIA: 5 siMBoLD; Q1o
BITUAGAO NOVA:  NIVEL NIVEL II1 CATEGORIA: 1 sivBoLo; Q11

DECLARO ter atendido a condigéo e os eritérios estabelecidos na legislagéo de regéncia, conforme documentagdo juntada - anexa.

SaoPaulg,  de outubro de 2015,

Assinatura - Requerenta
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2. CRITERIO: TENPO - EXTRATO

Destripfes

TOTAL (R)

Tempos nos CargosFuncoes:
ANBLISTA PLANETEMENTO DESENV ORGRNIZACICNRL NIVEL I01/05/2014 30/10/2015

Perindo/Referéneia Data DOM

Dias

S48

248

Decréscimos:
TOTAL (B)

TOTAL(A)- TOTAL (B)= TOTAL (), TEMPO APURADO ATE 3010/2015
EQUIVALENTE & 01 anois)

248

06 Mesies)

00 dials)

3, CRTERIO: MEDIA DAS AVALIAGOES DE DESEMPENHO

MEDIA

Ano Destripan

2014 ficlo de avaliagio de desemperho de 2014 - Migragio.

Mot
1000

1000

4, CRITERIO: TITULOS E CARGA HORARLIA

Cursos Validados:
M* Proposta Tipo Curso

tlefz0l4  CV-QUA 15

Kome do Curso

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMRGOES - SEI

Conclusdo Carga Horaria

08/01/2015

TOTAL (A)

Tipo de Curso
Evento
gualificagio
cualificagdo
gualificagio
gualificagio
Evento
gualificagio
gualificagio
gualificagio

gualificagio

gualificagio

Cursos Referendados:

20-33

20-39

40-53

20-33

g-13

20-33

20-33

20-33

Kome do Curso

20 BENOS DA LEI FEDERRL N° 8 .666/33

DIDATICE DO ENSINO SUFERICE

CESTED E FISCALIFACEO DE OOTRRTOS ADMINISTRATIWOS
LICITAGRD SUSTENTAVEL ERRSIL - 2014

ORGEMENTO FOBLICO: CONCEITOS BASIODS

FROJETO EASICD E PROJETO EXECUTIVO NAS CONTERATAGOES ©(
CERRCTERIZACED DO CEJETO MRS LICITAQOES
INTRODUGES RO SISTEMR DE CUSTOS

IEI DE FESDONSAE FISCRL

ORGEMENTO EMPRESERTAL ADLICEDO B ADM. DUE.

PRATICAS ADMINI STRATT VRS

g

0g

Concluséo Carga Horéria

01/10/2013
19/09 /2013
09/06 /2014
05/07,/2014
12/05 /2014
15/08,/2013
30/08 /2012
10/12 /2012
17/0% /2010
25 /06 /2012

21/11/2011

3

20

a0

40

20

k]

13

24

1z

21

0
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5. AVALIA(};EO DOS CRITERIOS E ENCAMINHAMENTOA CHEFIA DE GABINETE DA SECRETARIA, SUBPREFEITURA
Preenchimento pela URHISUGESP, Orgdo Equiparato

5.1 CERTIFICO rue todos os eventos de frequéncia do requerente estdo stuslizadas no Sisterna Infeorado de Gestdo de Pessoss e
Competéncias- SIGPEC.

5.2 Corm bage nas informagdes contidas nos carmpos 2, 3 e 4 encaminho o presente reguerimento informando que ofa) servidor(s) identificado no
campo 1 poderd ter sua PROMOGAD para o NIVEL III, Categoria 1 e Simbolo @11 com efeito pecunidrio a partir de 3171015 {em stendimenta
ans & F e I doDecreto n* 16.119, de 13 de janeiro de 2014).

Data: 3010/2015

Carimba e Assinatura - URH ou SUGESP

6. DELIBERAGAD
Preenchimento pela Chefia de Gabinete da Secretaria, Subprefeitura, Orgao Equiparado ou Autoridade Competente

4 vista do encaminhamento proposta no campa 5.2, que endosso, de acorda com & competéncia a mim delegada;

l- D DEFIRO o requerirmerto doda) servidor(z) identific ado no campo 1, momento que promavo para o NIVEL N1, Categoria 1 e Simbolo 311,
com efeito pecunianio & partir de 31101 5.

- D INDEFIRO o requetimenta dofa) servidar(a) identficada no campa 1, pelos mathos expressos no campn 4.2,

PUBLIQUE-SE
Data: ) )
Carimbo e Assinatura - Chefia de Gabinete
T. PUBLICA(}ﬂO, CADASTRO NO SIGPEC E ARQUIVO: Preenchimento pela URH/SUGE SP

Publicado no DOC de; ) i

Cadastrado no SIGPEC em ) i (se deferido o documentao)

Este requerimento contendo as copias autenticadas dos titulos, certificados de cursos efou atividades de Educago Cortinuada foram arguivadas 1

Data: ) )

Cartimbo e Assinatura - Chefia URHISUGESP

Atencdo: O Requerimento deve ser conferido e assinado pelo servidor a ser
promovido e sera encaminhado para formalizagdao (assinatura do Chefe de gabinete
ou a quem foi delegada a competéncia).

Emissao do Protocolo:

e Para constatar que o servidor a ser promovido compareceu na Unidade e
assinou o Requerimento clique no botdo Protocolo.

e Aguarde a emissao e em seguida realize a impressao
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Instituigda f Pagina
Prefeitura do Municipio de Sao Paulo w émi;sanl
Secretaria

\ SUBPREFEITURA ITAQUERA J retriees PEPOTIRR
: PROTOCOLO DE ASSINATURA DE REQUERIMENTO PARA PROMOGAD :I

IDENTIFICA GAO DO{A) SERVIDOR(A)

MNaome:
Registro Funcianal: Cargo: 86004 0-AGENTE DE SAUDE MNIVEL I
EH.: &70104000000000 ASSESSORIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

QUADRO: 05 - Quadro da Sadde da Prefeitura do Municipio de Sioc Paulo

Compareceu nesta unidade, para assinar o Requerimenta para Promaocdo nos termos da Decreto n® 16.122, de 15 de
Janeiro de 2015,

Data: ¢ [

Carirnhn / Assinatira

Liberagao do Requerimento:

e Quando o Requerimento retornar para a Unidade devidamente assinado, retorne ao
sistema.

Outros Modulos — Carreira — Desenv. — Progressdo/Promogéao — Subsidio

Cliqgue no campo Espécie de Evento e em seguida clicar na Lista de Valores
Aparecera o catalogo de Eventos.

Selecione Promogéo e clique em OK

Realize o procedimento de selecionar Grupo de Eleitos

Quando os servidores pertencentes ao grupo forem exibidos na tela clique no botao
Liberacao.
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Archon  Histarico Funcional as Treinamento Medicina e Seguranga  Conct Tabelas Outros Modulos Janela

JJMJJJ ¥ €]2/ N ) @ emse S

Principal ]

- Filtro

Grupo de Eleitos- [ Sem emissén Seto_
Espécie Eventu_ 7 Emitidos: _ [ Subord?

" Selecionados

Ultima enc Prev  Préx. Esp.  “enc Prev
Registra Vinc Nome Selec 7Emissdo Enquadram  Tempo Evento Calculada “al ?

mfx*ﬂﬂﬂ* W 211002015 | 01052014 [30M02015 PROMOCAC POF| 31H 02015 P.@

EREEHEE ’T”****”“ [ [21M0/2015 | 01/05/2014 [1001/2015 PROMOCAD POR| 114102015 [
T — [ 21M0/2015 | 010562014 304002015 PROMOCAD POF| 3 HDRME W :J
2 W. 21M02015 | 01052014 [3010/2015 PROMOCAD POF| 1 HDR2MS W

Setor Cariu Descrliau Catei Ni\rel

Reiuerlmenm Data Rei Llheraiao Meédia AD Caria Hor. Prix Cariu Prix Ref Prix Catei F‘rux Ilivel

Grupo Eleitos Execuu;ao

—I 23| zenons

Cortagem l Extrato ] Requerirnento] Protacala ] Liberacan l Laudls ] Evento de CargoPublicagio l

e Clique sim na mensagem

Liberar Recuerirmento

e Aparecera a mensagem abaixo

Fegquerirmento liberado.




e Em seguida o campo Liberacao sera preenchido com a data automaticamente.

7 v, |~
T [ [ —— 1
s | | | |mf
s | | =

S [ [ I [ -

-
OO 4105 AT ASSSTORSB/ SO0HL-ERUP SCAL VLT 05 5 W
woss | s mso b s e 4 wer

T | o

Emissao da Lauda:

e Apbs a liberagdo do Requerimento, para continuidade do processo Clique no botao
Lauda
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Treinamenta M

v €]

P T ST N R (R (TR |- S I
] aenoems
E==l = o [hein | [leem [l | [Esssteie |

e Aguarde para emissao da Lauda e em seguida realize o procedimento de salva-la.

[= http:#fhsigpecrh. prodamfanchon/arquivos/lauda_subsidio3878224g_20151028152455_5012884208. txt - Windows Internet Explorer

% < |a hitp: fhsigpecrh. prodamarchon) arquivos/lauda_subsidin3875224g_20151025152455_501 2584208 bt ﬂ @ E Eing

Arquivo  Editar  Exibir  Faworitos  Ferramentas  Ajuda

57 Favoritos | S a Sites Sugeridos * E Galeria do Web Slice + a HotMail gratuita

Jghttp:,I'J'hsigpecrh.prodam,l'archon,l'arquivos;'lauda_subs.‘. ﬁ < = [ é v Pagina v Seguranga v Ferramente

((TITULO) ) QUADRC DE ANALISTAS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL - QAA

{ (NG) ) Promogéo formalizada nos termos do art. 17 da Lei n° 16.119/15, Capitulo I do Decreto n° XXXX ((CL))

{ (NG) )Com fundamento no artigo 7° do Decreto n° XXXMXXXX , tendo sido atendida a condiglc e os critérics da legislacd
{ (NG) )Req. Func. Home Nivel Cat. Simbolo A partir de((CL))

[ (HG) )3 NIVEL III 1 Qi1 31/10/2015((CL))




Atencao 1: A lauda devera ser emitida somente apds a conferencia e atualizacao de todos os
eventos de freqiéncia e cadastro dos titulos dos servidores envolvidos no processo.

Atencéo 2: Essa lauda sera o documento enviado para a publicacdo, na emissdo a mesma
estara no padrao exigido pela Imprensa Oficial.
Lembre-se de salvar e encaminhar para que seja publicada para formalizacdo do

procedimento de Promogéo.

Cadastro de Publicacao e cadastro do Evento:

e Depois da lauda publicada retorne ao sistema e consulte o Grupo de Eleitos:

Outros Mddulos — Carreira — Desenv. — Progressao/Promocgéao — Subsidio

¢ Digite no campo Grupo de Eleitos o nimero de identificagdo do grupo que deseja

consultar ou utilize a lista de valores
Cliqgue no campo Registro para carregar as informagdes na tela

Aparecerao todos os servidores pertencentes ao grupo escolhido
Para cadastrar a publicacdo e gerar o evento para todos os servidores do grupo,
cligue no botao Evento de Cargo/Publicacao.

Archon Histdrico Funcional Yagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Mddulos Janela

B, Dy
F'rinci% l Aval. Desempenho
Filtro

Grupo de Ele
Espécie Evento PROMOCAD POR MNIVEL

Selecionados

Cursos Walidados

[ Sem emissdo

7 Emitidos; 23100205

Curgos Referendados

Penalidades

Setar

. Subord?

Ultima  “enc Prev Préx. Esp.  Wenc Prev
Registra  Winc Nome Selec ?Emissdn Enquadram  Tempo Evento Calculado al ?
| . 23102015 | 01052014 011272015 PROMOCAO POF| [
| [ 1] O | I | I I L]
| [ ] C. | | | | [ r.
| [ ] r. | | | | | r.
| [ | C. | | | | | C.[7)
Setaor Cargo Descrigao Ref Cateq Iivel
161070005000000 150050 | ANALISTA ASSIST DESENY SOCIAL - EGUP SOCIALNIVEL] @5 5 MIVEL |
Requerirmento  Data Req  Liberagdo Media AD Carga Hor. Prax Cargo  Prox Ref  Prdx Categ  Prax Mivel
00025/2015 | 28M02015 | 28M0/2015 |ass l4 1150081 @8 1 MIVEL I
Obs Grupo Eleitos Execugio
| \l\ 327 | 28M0R015

Cortagem Extrato Reguerimenta Brotoeala [iterapas Lauds | @
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Insira a data de publicagéo da lauda
e (lique em OK
e Confirme a Concessao de Promocgao

Tabelas Qutros Mddulos Janela

[_.
CONCRERRONGEAD  (CONCEDRIRONOCAOFNCONAL PARA OSERVD0R

INSIRA A DATA DA
PUBLICACAO DA
LAUDA NO D.O O

SISTEMA NAO ACEITA
DATAS FUTURAS

Atencao

A Ternpo minimo estimado para concluir a Geracao da
FROMOCAD POR MIVEL:  segundos.
Deseja continuar?

Atencao 1: Este processo garantira que o evento foi concluido
e causara impacto pecuniario na Folha de Pagamento do
servidor.
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Atencao 2: Apos o procedimento de Promocao no sistema o
Requerimento (em papel) deve ser arquivado no prontuario do
servidor.

Acompanhamento do Evento:

e Para certificacdo do sucesso do procedimento, consulte o Evento de Promocéao
Funcional na tela de Evento de Cargo

7] Busta Funcionario
m Dados FPessoais »

S Dependentes »
Pensdes Especiais
| Yinculos Funcionais
| Provimentos e Lotagdes
Exercicios

Criada em

| [p1o7ems - 1o1rae

| .
Eventos de Funcionario }:

DESignagHes
Substituiphes
E

[}
[}
: | ‘27082015 - 00:00.00 &
L
L

Eventos de Cargo Eventos de Cargo
Consultas } Eventos de Substituizdo * Eventos de Mudanga de Cargo | =
_Evento que Paga Eventos de Progressdo
Atributos : Eventos de Remogéo
LiCEHELES & Afastamentos ¢ Eventos de Mudanga de Jornada
Erequéncia b Fixagdn
Férias b '
Cantagem de Tempo " B
Pastas Funcionais b -
Beneficios b
Atns Coletivos b
Registros Pendentes ]
Diversos ]
Previdéncia ’]
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NS (TS SENY | A ISTA ASSISTERCIA DESENYOLVIMENTO SOCIALL NIVELLIV.
s oHesassTsec SR E—

0102014 30M02015 | |PROV CARGO EFETIVO 140201 000000000 [ﬁ
ALT JORN D 5193510 150022
N =

£
-

Informacoes Inerentes ao processo no sistema:

Como inserir um servidor que nao esteja na lista:

e Clique no campo Registro

e Em seguida clique no botao (criar novo registro em branco abaixo do
registro corrente)
Aparecera uma célula nova, preencha com RF e vinculo
Clique no botao Salvar
Em Seguida clique no botdo Contagem para o sistema atualizar os dados do
servidor.
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e Aparecera a seguinte mensagem:

IcesEns Tab

glas

Qutros Modulos

lanela
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o

Cligue em OK

Em seguida clique no botdo Salvar

Realize uma nova pesquisa da Lista de Servidores a serem Progredidos.
O servidor inserido aparecera na listagem.

Atencéao: Este procedimento de insercao de servidores pode ser utilizado para os eventos
de Progressao Funcional e também Promocao.

Como excluir servidores do processo.

Se por alguma razdo a Unidade necessitar excluir um servidor do processo e
conseguentemente da tela de evento:

¢ Na lista de servidores clique no campo onde se encontra o Registro do servidor que
deseja excluir

e A célula ficara selecionada (em azul)
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Archon Histdrico Funcional ‘agas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Outros Mddulos Janela

Eal = X1 VI e/3/N] @ Femse Vi
Ir]%*_: Frog Y AR 1
Principal I Aval. Desempenho Cursos validados Cursos Referendados Penalidades
Filtro
Grupo de Eleitos [ Sem emissdo Setor
Espécie Evento PROGRESSAO [ Emitidos: [ Subord?
Selecionados
Ultima ~ Venc Prev Prax. Esp.  “enc Prev
Registra  %inc Mome Selec ?Emisgdo Enguadram  Tempo Evento Calculado “al 7
L onome | 0000000000 . | | 01052014 (071112015 PROGRESSAD | nanizms M, =
MO0 | 000000000 vl | | D1MB/2014 3041102015 PROGRESSAC | 1A20Mms [
hooooot | oonenoenns | | D1DS2014 231202015 PROGRESSAD | 24120015 W —
. | | 010572014 (01/07/2016 PROGRESSAC | 02072016 [
| [ ] | | D15/2014 3011002015 PROGRESSAC | 3tA02Ms W~
Setor Cargo Descrigio Ref Categ Mivel
730010020000000 150012 |ANALISTA DE ORDENAMENTO TERRITORIAL NIVEL Il i 1 IMIVEL Il
Reguerirmento  Data Req  Liberagdo Média AD Carga Hor. Prdx Cargo  Prix Ref  Prax Categ  Prax Mivel
| | | 11000 o 150012 @12 |2 MIVEL Il
Obs Grupo Eleitos Execugio
| | 222| 21M0m015
Contagem Extratao EEGUERIMENE PhotaEala [hEracaD E=1 e} Eventode GareRukicases

e Em seguida clique no botéao X para excluir o registro selecionado

=
e Clique em ™= para finalizar.
Ao realizar uma nova consulta desta tela 0 nome excluido e salvo ndo aparecera mais.

Quando faltar o retorno de um ou mais Requerimentos do grupo de eleitos (Promogao)

Quando um ou mais Requerimentos nao retornarem para a URH ou SUGESP
impedindo assim de dar continuidade ao processo para o grupo de eleitos em questao,
através do sistema é possivel escolher, dentro do grupo de eleitos, os servidores que terao
seus processos finalizados e também os que ficardo para finalizar posteriormente:

e No momento da liberacao de Requerimento, ao consultar e aparecer em tela o grupo

de eleitos, clicar em selecionar para desmarcar os servidores 0s quais o Requerimento
ainda nao retornou
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Selecionados

Registro %inc Mome selec ¥
| 0000000000 \“- |
lvooooe | K000 . |
00000 | OOOCON00 LI
| | | L
| | | .|

e Apdbs desmarcar esses servidores, cliqgue em salvar =,
e Siga o procedimento de Promocao normalmente para os que continuam marcados.

Atencao 1: Para os servidores que forem desmarcados e automaticamente o procedimento
de Liberacao nao for efetuado, os botdes das etapas seguintes, para esses servidores, ndo
serdo liberados.

A URH ou SUGESP deve lembrar que no retorno do Requerimento é necessario
consultar novamente o grupo de eleitos, marcar os servidores (anteriormente desmarcados)
e seguir adiante no procedimento de Promocao.

Atencéo 2: Caso o Requerimento que foi para ser assinado seja invalidado por algum motivo
€ necessario realizar a consulta do grupo de eleitos e em seguida realizar o procedimento de
Exclusao de Servidor do Processo.

Como consultar as etapas que cada servidor se encontra no processo de
Promocao

e Consulte o grupo de eleitos
e Cliqgue no campo Registro, ao selecionar os servidores observe na seqiéncia de
botdes conforme abaixo
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| vt o rowogsoror s .
[ s prowocao e e v
| S I N — —

00030000000 [1S002  ANALISTAPLANEIANENTO DESENY ORGANZACONAL VELRIGtd ¢ JvELW
SN T S TN - (T T I I VU

CON N | oo
|t | o | lmes| ls | esvecomews

e A medida que os botdes estiverem habilitados € a situacao do servidor no processo.

Atualizacoes de Freqiiéncia e Titulos no meio do processo

Caso ocorram atualizagdes de frequéncia e Titulos de algum servidor no meio do

processo, a URH ou SUGESP devera retornar para a Tela de Promogao/Progressao
para:

e Consultar o grupo de eleitos onde se encontra o servidor que teve o cadastro
atualizado.

e No campo Registro clique no RF do servidor para selecionar (deixar a célula em azul)

e Quando o servidor estiver selecionado, clique no botdo CONTAGEM.
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Selecionados

Ulimo “enc Prev Prox. Esp.  Wenc Prey

Registro inc Mome aelec PEmissdo Enquadram Tempo Evento  Calculado “al ?
I 010572014 |30 02015 |PROMOCAO POF| 31H0RME W
) 052014 100112015 PROMOCAG POR| 111152015 [
I Ll 011052014 301102015 PROMOCAQ POF | 31M0R01S W,
[ 0052014 (30N 02015 PROMOCAG POR| 31H0RME W
[ ] [
Setar Cargn  Descrigio Dimb.  Categ Mivel
260003030000000° 1:30002 ANALISTA PLANEJAMENTC DESENY ORGAMZACIONAL MIVEL Il Gri4 4 MIVEL [l
Reguerimento  Data Reg  Liberagéo Média AD Carga Hor. Prdx Cargo  Prdy Simb Prox Categ  Prax Nivel
0002262015 2TH0M015 1000 360 150003 (e 1 MIVEL 1%
Obs Grupo Eleitos Execucio

223 In0ems

Contagem Extrato Protocalo Liberagéo Lauta Everto de Cargo/Publicacéo

e O sistema atualizara os insumos do servidor e em seguida demonstrara sua nova
situacéao.

Com a atualizacdo, se caso o servidor ndo atender mais aos critérios, o sistema impedira
a habilitacdo do botdo Lauda e automaticamente desmarcara o servidor.

e E necessario a URH ou SUGESP realizar o procedimento de exclusdo do servidor

do grupo de eleitos para que esse servidor (com data de vencimento prévio alterado)
entre na proxima contagem.

Como realizar consulta Individual

Se a URH ou SUGESP desejar consultar a situacao de um servidor individualmente devera:

e Cligue no campo registro para carregar a tela

=
e Clique no botéao e para habilitar o modo consulta
e No campo registro digite o RF do servidor

e Clique no botéao i para executar a consulta.

Nao emissao do Requerimento

Se por algum motivo o Requerimento nao for emitido e o botdo estiver desabilitado proceder
da seguinte forma:
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e Realizar o procedimento de “Como excluir servidores do processo” (pag 39).

e Realizar o procedimento de “Como inserir um servidor que nao esteja na lista”
(pag. 37).

e Depois da inser¢do realize uma nova consulta na lista de servidores a serem
promovidos.

e Clique no RF do servidor inserido para seleciona-lo

e Para emitir novamente o Requerimento reinicie o passo a passo a partir da criacao
de grupo de eleitos (selecionando o servidor o qual foi tratado nesse procedimento).

Para eventuais duvidas segue abaixo

SMG - COGEP - DGC 1 - Divisao de Gestao de Carreiras smg-cogep-dgcl @prefeitura.sp.gov.br
SMG - COGEP - DGC - Departamento de Gestao de Carreiras smg-cogep-dgc @prefeitura.sp.gov.br

3396-7279
3396-7248
3396-7315
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