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Introdução 
 

Este material tem a finalidade de auxiliar as áreas de Recursos Humanos a utilizarem 
a Tela de Progressão/Promoção – Subsídio dentro do sistema SIGPEC (Sistema 
Integrado de Gestão de Pessoas e Competências). 

 Para iniciar o procedimento de eventos de carreiras dos servidores que pertencem 
aos Quadros de Analista da Administração Pública Municipal – QAA e o Quadro da 
Saúde – QS, as Unidades de Recursos Humanos e Supervisões de Gestão de Pessoas 
devem atualizar os eventos de freqüência, validações e cadastros dos servidores lotados 
em suas unidades. 

O sistema SIGPEC atua on-line e para que os procedimentos de Progressão 
Funcional e Promoção sejam concluídos com êxito é necessário que todas as 
informações dos servidores estejam atualizadas. 

 

Passo a Passo para Progressão Funcional 
 

Como consultar a lista prévia de servidores a serem progredidos 
 

 
 

Outros Módulos → Carreira – Desenv. → Progressão/Promoção – Subsídio  
 



 4 

 
 
                    

 
• Clique no campo Espécie de Evento e em seguida clique na Lista de Valores 
• Aparecerá o catalogo de Eventos. 
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• Selecione Progressão e clique em OK 
• Clique no campo Registro  
• Aguarde para carregar a tela 

 

AO CLICAR NA LISTA 
DE VALORES 
SELECIONE O 

EVENTO E CLIQUE EM 
OK. 
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• Aparecerão todos os servidores com datas previstas próximas para a Progressão 
 
 

Como consultar a Lista de servidores por número de Estrutura Hierárquica - EH 
 
 
• Na tela inicial digite, no campo Setor, o número da Estrutura Hierárquica da Unidade 

que deseja visualizar os servidores. 
• Clique no campo Subord? 
• Depois clique na célula do campo Registro 

 

 
 
 

• Aparecerão todos os servidores candidatos à Progressão que se encontram 
lotados somente no EH escolhido. 
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Atenção: Este procedimento de consulta e filtro pode ser utilizado para os eventos de 
Progressão Funcional e também Promoção.  
 
 
Após a localização da Lista de servidores a serem Progredidos: 
 
No campo “Selecionados” fazer as seguintes análises: 

• Na coluna Venc. Prev. Calculado observar os vencimentos próximos ou os já 
vencidos 

• Na coluna Val ? observar se o servidor está validado ou não.  
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Atenção 1: Caso o mesmo não esteja validado a URH ou SUGESP deve entrar em 
contato com o responsável ou operador da CONTAGEM DE TEMPO. 

 
Atenção 2: Nessa lista aparecerão somente os servidores lotados na Estrutura 
Hierárquica de sua Unidade.  
A URH ou SUGESP não deve inserir servidores de outras pastas nesta tela. 

 
Para detalhamento de informações dos servidores: 
 

• Clique sobre o Registro do servidor que deseja selecionar e observe as 
informações nos campos demonstrados conforme abaixo: 

 

       
 

 
 

 

VALIDAÇÃO 
PARA O 
EVENTO 
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Criar Grupo de Eleitos 
 

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

 

 
 
 
• Observe o número que será criado no campo Grupo Eleitos 
• Para concluir a seleção dos servidores que estarão no grupo de eleitos criado, 

clique em salvar 
 
 

 

 
 
 

Como buscar o Grupo de Eleitos: 
 

• Clique no campo Filtro em Grupo de Eleitos, a tela ficará em branco 
• Digite, nesse campo, o número do grupo anteriormente criado ou selecione a lista de 

valores  
• Clique no campo Registro para aparecer as informações 
• Aparecerão os servidores selecionados para o número do grupo 
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Extrato de Tempo para simples conferência: 
 
 
• 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 botão EXTRATO. 
• Aguarde alguns segundos para emitir o relatório 
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Atenção: A emissão do Extrato somente será permitida individualmente, ou seja, um 
servidor por vez. 
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Emissão da Lauda: 
 

• Após a verificação do Extrato, para continuidade do processo Clique no botão Lauda 
• Aguarde para emissão da Lauda. 
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• Após a emissão, com o arquivo da Lauda aberto realize o procedimento de salvá-la. 
 
• Observe que após a emissão da Lauda, o sistema preencherá automaticamente a 

data de emissão na coluna Emissão. 
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Atenção 1: A lauda deverá ser emitida somente após a conferência e atualização de todos os 
eventos de freqüência dos servidores envolvidos no processo. 
 
Atenção 2: Essa lauda será o documento enviado para a publicação, na emissão a mesma 
estará no padrão exigido pela Imprensa Oficial. 
Lembre-se de salvar e encaminhar para que seja publicada para formalização do 
procedimento de Progressão Funcional. 
 
 

Cadastro de Publicação e cadastro do Evento: 
 

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

Outros Módulos → Carreira – Desenv. → Progressão/Promoção – Subsídio  
 
 

• Digite no campo Grupo de Eleitos o número de identificação do grupo que deseja 

consultar ou utilize a lista de valores  
• Clique no campo Registro para carregar as informações na tela 
• Aparecerão todos os servidores pertencentes ao grupo escolhido 
• Para cadastrar a publicação e gerar o evento para todos os servidores do grupo, 

clique no botão Evento de Cargo/Publicação. 
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• Insira a data de publicação da lauda  
• Clique em Gerar Evento e Publicação 
• Confirme a Concessão de Progressão 

 

 
 

INSIRA A DATA DA 
PUBLICAÇÃO DA 
LAUDA NO D.O. 
O SISTEMA NÃO 
ACEITA DATAS 

FUTURAS. 
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Atenção: Este processo garantirá que o evento foi 
concluído e causará impacto pecuniário na Folha de 
Pagamento do servidor. 
 
 

Acompanhamento do Evento: 
 

• Para certificação do sucesso do procedimento, consulte o Evento de Progressão 
Funcional na tela de Evento de Cargo. 
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Passo a Passo para Promoção 

 

Como consultar a lista prévia de servidores a serem promovidos 
 

 
Outros Módulos → Carreira – Desenv. → Progressão/Promoção – Subsídio  
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• Clique no campo Espécie de Evento e em seguida clicar na Lista de Valores 
• Aparecerá o catalogo de Eventos. 
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• Selecione Promoção e clique em OK 
• Clique no campo Registro  
• Aguarde para carregar a tela 

 

AO CLICAR NA LISTA 
DE VALORES 
SELECIONE O 

EVENTO E CLIQUE EM 
OK. 
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Aparecerão todos os servidores com datas previstas próximas para a Promoção. As 
datas previstas somente serão calculadas se os insumos forem cumpridos – tempo,  Carga 
horária e avaliação de desempenho. 

 
 

Caso necessite consultar por EH realize o filtro descrito no procedimento de 
Progressão. 
 

Após a localização da Lista de servidores a serem Promovidos: 
 
No campo “Selecionados” fazer as seguintes análises: 

• Na coluna Venc. Prev. Calculado observar os vencimentos próximos ou os já 
vencidos 

• Na coluna Val ? observar se o servidor esta validado ou não.  
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Atenção 1: Caso o mesmo não esteja validado a URH ou SUGESP deve providenciar 
a validação dos dados. 

 
Atenção 2: Nessa lista aparecerão somente os servidores lotados na pasta da 
Estrutura Hierárquica de sua Unidade.  
A URH ou SUGESP não deve inserir servidores de outras pastas nesta tela. 

 
 

Para detalhamento de informações dos servidores: 
 

• Clique sobre o Registro do servidor que deseja selecionar e observe as 
informações nos campos demonstrados conforme abaixo: 

 

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

VALIDAÇÃO 
PARA O 
EVENTO 
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 Criar Grupo de Eleitos 
 

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

 

 
• Observe o número que será criado no campo Grupo Eleitos 
• Para concluir a seleção dos servidores que estarão no grupo de eleitos criado, 

clique em salvar 
 

 
 
 

 

Como buscar  o Grupo de Eleitos: 
 

• Clique no campo Filtro em Grupo de Eleitos, a tela ficará em branco 
• Digite, nesse campo, o número do grupo anteriormente criado ou selecione a lista de 

valores  
• Clique no campo Registro para aparecer as informações 
• Aparecerão os servidores selecionados para o número do grupo 
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Extrato para simples conferência: 
 
• Para verificar o detalhamento dos critérios de cada servidor, selecione a célula em que 

esta o servidor que deseja verificar 
• Clique no botão EXTRATO. 
• Aguarde em torno de 20 segundo para emitir o relatório 
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• Com o Extrato em mãos é possível também averiguar as informações constantes 
nas Abas seguintes. 

• Clique na Aba  Aval. Desempenho: exibirá a relação das avaliações de 
desempenho no nível do servidor selecionado. 
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• Clique na Aba Cursos Validados: exibirá a relação de cursos validados do servidor 

selecionado. 
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• Clique na Aba Cursos Refendados: exibirá a relação de cursos referendados do 
servidor selecionado. 

 
• Clique na Aba Penalidades: caso o servidor tenha sofrido penalidade(s) exibirá o 

detalhamento na tela. 
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Emissão do Requerimento: 
 

• Após a verificação de todos os critérios e estando de acordo para a emissão do 
Requerimento clique no botão Requerimento. 

• Clique OK na mensagem de emissão 
• Aguarde a emissão do documento e em seguida realize a impressão. 

 
 
Atenção: Não será possível a emissão de segunda via do Requerimento. 

 



 29 
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Atenção: O Requerimento deve ser conferido e assinado pelo servidor a ser 
promovido e será encaminhado para formalização (assinatura do Chefe de gabinete 
ou a quem foi delegada a competência). 
 
 
 

Emissão do Protocolo: 
 

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

• Aguarde a emissão e em seguida realize a impressão 
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Liberação do Requerimento: 
 
• Quando o Requerimento retornar para a Unidade devidamente assinado, retorne ao 
sistema. 

 
Outros Módulos → Carreira – Desenv. → Progressão/Promoção – Subsídio  

 
• Clique no campo Espécie de Evento e em seguida clicar na Lista de Valores 
• Aparecerá o catalogo de Eventos. 
• Selecione Promoção e clique em OK 
• Realize o procedimento de selecionar Grupo de Eleitos 
• Quando os servidores pertencentes ao grupo forem exibidos na tela clique no botão 

Liberação. 
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• Clique sim na mensagem 

 

 
 

• Aparecerá a mensagem abaixo   
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• Em seguida o campo Liberação será preenchido com a data automaticamente. 

 

 
 
 
 

 

Emissão da Lauda: 
 

• Após a liberação do Requerimento, para continuidade do processo Clique no botão 
Lauda 
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• Aguarde para emissão da Lauda e em seguida realize o procedimento de salvá-la. 
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Atenção 1: A lauda deverá ser emitida somente após a conferencia e atualização de todos os 
eventos de freqüência e cadastro dos títulos dos servidores envolvidos no processo. 
 
Atenção 2: Essa lauda será o documento enviado para a publicação, na emissão a mesma 
estará no padrão exigido pela Imprensa Oficial. 
Lembre-se de salvar e encaminhar para que seja publicada para formalização do 
procedimento de Promoção. 
 
 

Cadastro de Publicação e cadastro do Evento: 
 

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

Outros Módulos → Carreira – Desenv. → Progressão/Promoção – Subsídio  
 
 

• Digite no campo Grupo de Eleitos o número de identificação do grupo que deseja 

consultar ou utilize a lista de valores  
• Clique no campo Registro para carregar as informações na tela 
• Aparecerão todos os servidores pertencentes ao grupo escolhido 
• Para cadastrar a publicação e gerar o evento para todos os servidores do grupo, 

clique no botão Evento de Cargo/Publicação. 
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• Insira a data de publicação da lauda  
• Clique em OK 
• Confirme a Concessão de Promoção 

 

 
 
 

 
 

Atenção 1: Este processo garantirá que o evento foi concluído 
e causará impacto pecuniário na Folha de Pagamento do 
servidor. 

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

SISTEMA NÃO ACEITA 
DATAS FUTURAS 
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Atenção 2: Após o procedimento de Promoção no sistema o 
Requerimento (em papel) deve ser arquivado no prontuário do 
servidor. 
 
 
 

Acompanhamento do Evento: 
 

• Para certificação do sucesso do procedimento, consulte o Evento de Promoção 
Funcional na tela de Evento de Cargo 
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Informações Inerentes ao processo no sistema: 
 

Como inserir um servidor que não esteja na lista: 
 

• Clique no campo Registro  

• Em seguida clique no botão  (criar novo registro em branco abaixo do 
registro corrente) 

• Aparecerá uma célula nova, preencha com RF e vínculo  
• Clique no botão Salvar 
• Em Seguida clique no botão Contagem para o sistema atualizar os dados do 

servidor. 
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• Aparecerá a seguinte mensagem: 
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• Clique em OK 
• Em seguida clique no botão Salvar 
• Realize uma nova pesquisa da Lista de Servidores a serem Progredidos. 
• O servidor inserido aparecerá na listagem. 

 
Atenção: Este procedimento de inserção de servidores pode ser utilizado para os eventos 
de Progressão Funcional e também Promoção.  

 

Como excluir servidores do processo. 
 
 Se por alguma razão a Unidade necessitar excluir um servidor do processo e 
conseqüentemente da tela de evento: 
 

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

• A célula ficará selecionada (em azul) 
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• Em seguida clique no botão  para excluir o registro selecionado 

• Clique em  para finalizar. 
• Ao realizar uma nova consulta desta tela o nome excluído e salvo não aparecerá mais. 

 
 
 
Quando faltar o retorno de um ou mais Requerimentos do grupo de eleitos (Promoção) 
 
 Quando um ou mais Requerimentos não retornarem para a URH ou SUGESP 
impedindo assim de dar continuidade ao processo para o grupo de eleitos em questão, 
através do sistema é possível escolher, dentro do grupo de eleitos, os servidores que terão 
seus processos finalizados e também os que ficarão para finalizar posteriormente: 
 

• No momento da liberação de Requerimento, ao consultar e aparecer em tela o grupo 
de eleitos, clicar em selecionar para desmarcar os servidores os quais o Requerimento 
ainda não retornou 
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• Após desmarcar esses servidores, clique em salvar . 
 
• Siga o procedimento de Promoção normalmente para os que continuam marcados. 

 
Atenção 1: Para os servidores que forem desmarcados e automaticamente o procedimento 
de  Liberação não for efetuado, os botões das etapas seguintes, para esses servidores, não 
serão liberados. 

A URH ou SUGESP deve lembrar que no retorno do Requerimento é necessário 
consultar novamente o grupo de eleitos, marcar os servidores (anteriormente desmarcados) 
e seguir adiante no procedimento de Promoção. 
 
Atenção 2: Caso o Requerimento que foi para ser assinado seja invalidado por algum motivo 
é necessário realizar a consulta do grupo de eleitos e em seguida realizar o procedimento de 
Exclusão de Servidor do Processo.   
 
 
 

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

• Consulte o grupo de eleitos 
• Clique no campo Registro, ao selecionar os servidores observe na seqüência de 

botões conforme abaixo 
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• A medida que os botões estiverem habilitados é a situação do servidor no processo. 
 
 

Atualizações de Freqüência e Títulos no meio do processo 
 
 

Caso ocorram atualizações de freqüência e Títulos de algum servidor no meio do 
processo, a URH ou SUGESP deverá retornar para a  Tela de Promoção/Progressão 
para: 

 
• Consultar o grupo de eleitos onde se encontra o servidor que teve o cadastro 

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

 
 
• Quando o servidor estiver selecionado, clique no botão CONTAGEM. 
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• O sistema atualizará os insumos do servidor e em seguida demonstrará sua nova 
situação. 

 
Com a atualização, se caso o servidor não atender mais aos critérios, o sistema impedirá 
a habilitação do botão Lauda e automaticamente desmarcará o servidor. 
 
• É necessário a URH ou SUGESP  realizar o procedimento de exclusão do servidor 

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

 
 
 

Como realizar consulta Individual 
 
Se a URH ou SUGESP desejar consultar a situação de um servidor individualmente deverá: 
 

• Clique no campo registro para carregar a tela 

• Clique no botão  para habilitar o modo consulta 
• No campo registro digite o RF do servidor 

• Clique no botão  para executar a consulta. 
 
 

Não emissão do Requerimento 
 
Se por algum motivo o Requerimento não for emitido e o botão estiver desabilitado proceder 
da seguinte forma: 
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• Realizar o procedimento de “Como excluir servidores do processo” (pág 39). 

 
• Realizar o procedimento de “Como inserir um servidor que não esteja na lista” 

(pág. 37). 
 

• Depois da inserção realize uma nova consulta na lista de servidores a serem 
promovidos. 

 
• Clique no RF do servidor inserido para selecioná-lo 

 
 

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

 
 
 

Para eventuais dúvidas segue abaixo  
SMG - COGEP - DGC 1 - Divisão de Gestão de Carreiras smg-cogep-dgc1@prefeitura.sp.gov.br 
SMG - COGEP - DGC - Departamento de Gestão de Carreiras smg-cogep-dgc@prefeitura.sp.gov.br 
 
3396-7279 
3396-7248 
3396-7315 


