Check List Pré Andlise no Campus

< PRE ANALISE — PROGRESSOES POR CAPACITACAO

12 Passo - Autenticacdo e protocolo:

° Servidor leva original de certificado ou declaragdo para autenticar
° CGP autentica requerimento
° Servidor protocola o requerimento

22 Passo - Preenchimento do rodapé pela CGP:
° CGP procede o preenchimento para parte inferior do requerimento, informa: Data de
admissdo, data da Ultima progressao por capacitacdo e percentual de qualificacdo que recebe

32 Passo - Conferéncias:

° Conferir se o ambiente organizacional do servidor estd atualizado e publicado em portaria

° Conferir CNPJ — a instituicdo deve estar habilitada a oferecer cursos. Através do link:
http://www.receita.fazenda.gov.br/Pessoaluridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpijreva Solicitacao.asp

° Conferir se hd autenticacdo ou cddigo de validagdo. Se houver cédigo de validacdo, acessar
o site da instituicdao e imprimir o comprovante.

° Conferir se o servidor concluiu o(s) curso(s) dentro do intersticio

. Conferir a CH, se é suficiente para a progressao

° Conferir se a drea de conhecimento do(s) curso(s) tem relagdo direta com o ambiente

organizacional do servidor.

42 Passo - Preenchimento da tabela:

° Dados: matricula, nome, cargo e total da carga hordria do(s) certificado(s).
. Preencher situagdo anterior e atual (observar Siapenet - fungdo: cacopospro).
° Preencher data da vigéncia (observar: a data do protocolo e data da ultima progressao por

capacitacdo)

59 passo — Enviar Planilha para o E-mail da CISPCCTAE


http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp

Check List Pré Andlise no Campus

%+ PRE ANALISE — PROGRESSOES POR MERITO

19 Passo - Distribuir os instrumentos:
. CGP e/ou CIS Local encaminham o Instrumento de avaliacdo ao servidor, equipe e chefe
imediato, pelo menos um més antes da data de progressdo (observar se o servidor ocupa cargo
de chefia ou ndo, pois sdo instrumentos diferentes)

22 passo — Recolher os instrumentos:
° CGP e/ou CIS Local recolhem os instrumentos devidamente preenchidos e assinados, uma
semana antes da reunido mensal da CAPSTAE.

32 Passo - Conferéncias:

° Verificar se houve 18 meses de efetivo exercicio (conferir no Siapenet - fungdo: cacoocorse)
° Verificar se consta a pontuacdo em cada quesito, se o servidor, superior e equipe
assinaram.

° Verificar se o servidor obteve média ponderada final maior que 50 pontos, (valor minimo

para progredir)

42 Passo - Preenchimento da tabela:

° Dados: matricula, nome, cargo
° Preencher situacdo anterior e atual (observar Siapenet - fun¢do: cacopospro).
. Informar data da vigéncia (observar Siapenet - fungdo: cacopospro).

592 passo — Enviar Planilha para o E-mail da CISPCCTAE



Check List Pré Andlise no Campus

% PRE ANALISE — INCENTIVO A QUALIFICACAO

19 Passo - Autenticac¢do e protocolo:

. Servidor leva original de certificado ou declaracdo para autenticar
° CGP autentica requerimento
° Servidor protocola o requerimento

22 Passo - Preenchimento do rodapé requerimento pela CGP:

° CGP procede o preenchimento para parte inferior do requerimento, informa: Data de
admissdo, data da Ultima progressao por capacitacao e percentual de qualificacdo que recebe

32 Passo - Conferéncias:

Conferir se o curso é em um nivel acima do exigido para o cargo
Conferir se a drea de conhecimento do curso tem relacdo direta ou indireta com o ambiente
organizacional do servidor.
Conferir no decreto 5824/06 qual o percentual de gratificacdo o curso dara direito.
Conferir autenticacdo do documento.
Conferir se o certificado apresenta registro.
Conferir se a Instituicdo é reconhecida pelo MEC. Se Mestrado, se esta habilitada na CAPES
Conferencia de declaracoes:
o Se Graduagdo, o servidor deve ter colado grau;
o Se Pds-Graduagdo Lato Sensu, se o curso possui a carga horaria minima de 360h, se
apresentou o TCC e foi aprovado.
o Poés-Graduagao Stricto Sensu: se foi aprovado na dissertagao.

42 Passo - Preenchimento da tabela:

. Dados: matricula, nome, cargo, percentual que recebia anteriormente e percentual que
tera direito
. Preencher a vigéncia a partir da data do protocolo

59 passo — Enviar Planilha para o E-mail da CISPCCTAE
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