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Este manual tem por objetivo fornecer as
orientagcdes necessdrias para procedimentos relativos
a operacionalizagdio da Progresséo Funcional no

Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas e
Competéncias (SIGPEC).

Passo a Passo - Progressd@o Funcional

Consulta da lista prévia de servidores a serem
progredidos:

Outros Mbédulos — Carreira — Desenv. — Prog e Prom

Subs/QAV/PCCS/QPGG

Eventos de Carreira
| Prontuarios

Criada em Prog e Pram Su

ProgressdoiPromogdo-GCh
Estagio Probatdirio 3
Aposentadaria

Avaliagdo de Desempenho

L
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e Cliqgue no campo Gr.Func/ Esp Even e em seguida
clique na Lista de Valores;
e Aparecerd o catalogo de Eventos;

e Selecionar a opg¢do desejada e clicar em OK.

o]
anallzaq%

Espécie de Evento Descricio

Grupo Funcional

_ PROGRESSAD Frogresséo imudanca de categoria)
PCCS PROMOCAD POR NMEL Promogio (mudanga de nivel)
1A PROGRESSAD Progressdo (mudanga de categoria)
LA PROMOCAD POR NMEL Promogio (mudanga de nivel)
CPGG PROGRESSAD Progressdo (mudanga de categoria)
SUBSIDID PROGRESSAD Progressdo (mudanga de categoria)
SLUBSIDID PROMOCAD POR NMEL Promogdo (mudanga de nivel)

Localizar I | Qancelar)l

e Cligue 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 observar os
vencimentos proximos ou os jé vencidos;

e Na coluna Val? observar se o servidor estd 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 responsdvel
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 néo deve inserir servidores de outras
pastas nesta tela.
Para detalhamento de informagdes dos servidores:
* Clique sobre o Registro do servidor que deseja
selecionar e observe as informagdes nos campos
demonstrados conforme abaixo:
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Para inserir um servidor que ndo esteja na lista:

e Cligue no campo Registro;

* Em seguida clique no boté&o ""':=°|| (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 Cliqgue no 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 selegdéo dos servidores que estardo
no grupo de eleitos criado, clique em salvar.

Setor Cargo Descrigdo Prax cargo Simb. Cateq Mivel
I

AD med min CH %al min CH tot min AD média CH%al CHRef CH Aty CH total Prax simbProx cat  Prax nivel

AD ptos min Ptos min @~ Ptos AD Dias categ Ptos dias Ptos Yal utlz Ptos Ref utlz Ptos Atv utlz Ptos total
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Para selecionar o Grupo de Eleitos:

e Clique no campo Filtro em Grupo de Eleitos, a tela
ficard em branco;

e 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
namero do grupo.

Filtro

Grupo de Eleitos| ‘
=

Gr Func/Esp Even PROGRESSAD

Selecionados

Registro  “inc Mame Selec
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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 boté&o EXTRATO.

e Aguarde alguns segundos para emitir o relatério.
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Atencdo: A emissd@o do Extrato somente serd permitida
individualmente, ou seja, um servidor por vez.

Emissdo da Lauda:
e Apbs a verificagdo do Extrato, para continuag¢déo do
processo Clique no botéo Lauda.
e Aguarde um tempo para emisséo da Lauda.
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Observe que apdés a emissdo da Lauda, o sistema
preencherd automaticamente a data de emissdo na
coluna Emissdo.

Atencdo 1: A lauda deverd ser emitida somente apés a
conferéncia e atualizacdo de todos os eventos de
frequéncia dos servidores envolvidos no processo.

DRH/COGEP - Rua Boa Vista, 280 - 5 andar - Centro -
CEP 01014-908 - Sdo Paulo/SP
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Atencdo 2: Essa lauda é o documento que serd enviado
para a publicagcdo, na emisso a mesma estard no
padrdo exigido pela Imprensa Oficial. Lembre-se de
salvar e encaminhar para que seja publicada para
formalizagcdo do procedimento de Progresséo Funcional.

Cadastro de Publicacdo e cadastro do Evento:
 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 nho campo Grupo de Eleitos o nimero de
identificag@o do grupo que deseja consultar

e Clique no campo Registro para carregar as
informacdes na tela;

e Aparecerdo todos os servidores pertencentes ao
grupo escolhido;

e Para cadastrar a publicaco e gerar o evento
selecione a célula em que esta o servidor e clique no
botéo Evento de Cargo/ Publicacédo.
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Archon Historico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Conc
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Insira a data de publicacéo da lauda.
e Clique em Gerar Evento e Publicagdo.
e Confirme a Concessé@o de Progressdo.

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

datas futuras).

DRH/COGEP - Rua Boa Vista, 280 - 5 andar - Centro -
CEP 01014-908 - Sdo Paulo/SP
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Tempo minimo estimado para concluir a Geracao da
PROGRESSAQ: 15 segundos.
Deseja continuar?

_gim | wio

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.

Histarico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas OQutros Moduls
Busca Funcionario @] ﬂ PMSP
e R
Dependentes »
Pensdes Especiais »
Vinculos Funcionais » :
Criada em
Provimentos e Lotagfes '
P e A ol ettt e
i B
EXSRIEDS 280512020 - 16:1419
Designagies r
Substituicoes r

Eventos de Euncionario =

Eventos de Cargo
Consultas Eventos de Substituicdo » Eventos de Mudanga de Cargo
Evento gue Fadz Eventos de Progressédo
Atributos 4 ~ Eventos de Remogéo
Licengas e Afastamentos ” Eventos de Mudanga de Jornada
Frequéncia L  Fixagdo
CAvimm -




