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TUTORIAL DA PESSOA SOLICITADA
ORIENTAGOES PARA PROFISSIONAIS DAS SEGUINTES CARREIRAS:
ANALISTA DE COMERCIO EXTERIOR (ACE)
ANALISTA DE INFRAESTRUTURA (AIE)
ESPECIALISTA EM INFRAESTRUTURA SENIOR (EIS)
ANALISTA TECNICO DE POLITICAS SOCIAIS (ATPS)

ESPECIALISTA EM POLITICAS PUBLICAS E GESTAO GOVERNAMENTAL (EPPGG)

e Apds a unidade solicitante registrar a solicitacdo de movimentacao de profissional no
Sistema de Gestdo de Carreiras (SGC), a CGCAT avaliarad a documentacao solicitada e
entrara em contato com a unidade solicitante e com a servidora ou o servidor
solicitado,para que acessem o SGC e insiram as informag¢des complementares para
realizacdo da movimentacao.

e Verifique no CHECKLIST SERVIDOR/A os itens marcados com a opc¢ido “NAO” clique
no respectivo balao de comentdrios everifique as orientagcbes para sanar a

pendéncia.
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Para realiza¢do dos ajustes necessarios, acesse sua FICHA FUNCIONAL, clique na aba
indicada no baldao de comentarios (Dados Pessoais, Contatos, Dados Funcionais,
Histérico ou Interesses) e incluaas

preenchimento.
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Antes de preencher o fermulério, tenha em méos as Entregas ou os Resultados mais relevantes da unidade nos
préximos 2 anos em que haverd contribuigdo da servidora ou do servidor.

Para mais informagdes, consulte o site das carreiras supervisionadas pela Secretaria de Gest&o e Inovagéo, em
especial, as Perguntas Frequentes e a se¢&o sobre Mobilidade.

Lembre-se que vocé podera salvar os dados jé preenchidos e continuar o preenchimento do fermulério a qualquer

tempo. Apds o envio final, acesse o Menu Solicitagdes de Movimentagdo para acompanhar o andamento da

=] Instrugdes
=]
=

demanda
=]

O item “Histérico de movimentagao atualizado” trata das informacdes relacionadas
ao seu atual exercicio. Caso o CHECKLIST SERVIDOR/A indique a necessidade de
algum ajuste, clique no icone EDITARIocalizado no canto direito da linha referente ao
seu atual érgdo/entidade de exercicio e preencha as informacgdes solicitadas no baldo
de comentdrios do checklist.
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O item “Resultados pactuados atualizados e avaliados” refere-se aos resultados e
na sua atual unidade de exercicio. Para preenchimento das
informagdes necessarias, clique no botdo PACTUAGOES, localizado no canto superior
direito da tela referente ao histérico do seu atual local de exercicio.

entregas realizados



SOLICITAGAO DE MOVIMENTAGAO
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Ao abrir a tela de PACTUACOES, estardo listados os resultados pactuados junto a
Secretaria de Gestdo e Inovacao (Seges) para seu exercicio na atual unidade. Para
atualizar o status de cada resultado, clique no item EDITAR e preencha as
informagdes solicitadas para cada resultado (status e papel do servidor/a). Caso
deseje, insira um comentario.
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Além dos resultados ja pactuados e cadastrados no SGC, outros resultados realizados
no seu atual local de exercicio poderdo ser informados. Para isso, digite o resultado
no campo de descricdo e informe os respectivos prazos de conclusdo, status e seu
papel na execucdao. Um comentario sobre o resultado também poderd ser incluido.
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e Caso esteja indicado no CHECKLIST SERVIDOR/Aa pendéncia de algum documento
obrigatdrio (ciéncia da chefia imediata, Portaria de exoneracdo do cargo ou outros), é
necessario anexar uma versao em pdf do arquivo no SGC. Para isso, retorne para a
SOLICITACAO DE MOVIMENTAGCAO e cligue na aba ANEXOS para incluir o
documento.

:> SOLICITAGAO DE MOVIMENTAGAO
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FICHA FUNCIONAL
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e Apds finalizar o preenchimento das informagdes solicitadas no CHECKLIST
SERVIDOR/A, clique na caixa ENVIARIocalizada ao final do checklist. O status da
solicitagdo serd automaticamente alterado e uma nova analise serd feita pela CGCAT.

' Atencao! Os itens  que indicavam pendéncias no  CHECKLIST
SERVIDOR/Acontinuar3o assinalados com “NAO”. Apenas quando a CGCAT fizer a nova
checagem da solicitacdo, os itens cujo as pendéncias foram sanadas passardo a ser
assinalados com “OK”.

As partes interessadas podem acompanhar todo o tramite pelo sistema, desde a
solicitagaoinicial até o deferimento da movimentagao.




