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O Sistema de Gestdo de Pessoas por Competéncias - SGP, infegrado ao Populis, ERP e SEI, foi
desenvolvido em 2019 pela drea técnica dos Correios atendendo demanda de automatizar
o Sumdirio, realizando a afericdo dos requisitos minimos de acesso ds funcdes gerenciais e
técnicas, conforme os normativos internos.

Em 2021, o sistema evoluiu e inaugurou novas funcionalidades para o processo de
recrutamento e selecdo, oferecendo a inscricdo e a afericdo automatizada dos requisitos
objetivos do processo.
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1. ACESSAR E SAIR DO SISTEMA

1.1. Abra o navegador de Internet e digite o endereco na barra de navegacdo:
https://sgp.correios.com.br

1.2. Acesse o sistema preenchendo “Usudrio” e “Senha” com matricula e senha de rede,
depois cligue em “ENTRAR":
Entre com seu usuario e senha

= | ]

Senha

> | |
= I

1.3. O sistema abrird na pagina inicial:

@Correlos SGP - Sistema de Gestédo de Pessoas por Competéncias

SEADMINISTRACAO ~ @CADASTRO ~ S EMPREGADO -~ M PRODUTOS ~ & RELATORIOS ~ KATIAALVES DE FREITAS ~ | [ €

1.3.1. Na linha do menu constam as funcionalidades disponiveis, de acordo com o perfil do
usudrio, identificacdo nominal, Manual do Sistema (icone “i") e a opcdo para sair do sistema.
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2. PERFIL EMPREGADO A

2.1. O perfil EMPREGADO estd disponivel para todos e possui as seguintes funcionalidades:

8 EMPREGADO ~

&= CNH |:> Carteira Nacional de Transito

& CURSO EXTERNO |:> Cursos realizados fora da Empresa, exclusivamente
(Il EXPERIENCIA PROF. EXTERNA |::> Experiéncia profissional externa, exclusivamente
= FORMACAO I:> Formagéo académica

& PROCESSO0 SELETIVO INTERNO |:> Ficha de inscrigdo

© SIMULADOR SUMARIO |:> Simulagdo de Sumirio

2.2. Carteira Nacional de Transito - CNH

2.2.1. Para atualizar a Carteira Nacional de Trdnsito, acesse o submenu “CNH", clique no
botdo “Atualizar CNH", preencha os campos conforme indicado na figura, anexe o arquivo
da CNH e cligue em “Gravar”:

# Atualizar CNH

Situagao:

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
0,

ENVIAR REGISTRO  « A TNFRAESTRUTURA

oEr NACIONAL DE TRANSITO
CARTLIEA NACIDNAL DI WABILITACAD

N° Registro:

Validade:
dd/mm/aaaa

12 Habilitago:
dd/mm/aaaa

g WG e X0 1+ BTk
Categoria: 5 [0:[9:[9&

»== Selecione a categoria <<< -

TERRITORIO RACIONA

Data Emissdc:
ddimm/aaaa

UF:

»»= Selecione a UF <= «

Anexar Comprovante CNH: [ Ie |
Escolher Arquivo |[Nenhum arquive escolhido

PN DISTRITO FEDERAL
DENATRAN CONTRAN

2.2.2. Caso o registro retorne com a situacdo “Rejeitado”, verifique o motivo no campo
destacado abaixo. Clique em *Atualizar CNH", providencie o que couber e envie o registro
para nova andlise:
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£ CNH - 81361750 - KATIAALVES DE FREITAS

Situagdo:

REJEITADO

Motivo Rejeitado:
TESTE - TESTE - TESTE

|:> # Atualizar CNH

2.3. Formagdo Académica, Curso e Experiéncia Profisisonal Externos

2.3.1. Para atudlizar formagcdo académica, curso e experiéncia profissional externos, sera

necessario primeiro incluir as informacdes no Populis/RH24horas e depois complementd-las no
SGP. Acesse 0 POPULIS [Login RH24] (rh24horas.correios.com.br):

«® correlos

RG
UF Emissdo do RG

Senha da Rede

SisTEMA INTEGRADD DE GESTAD EMPRESARIAL

RH 24 HORAS

As informacdes dos historicos funcionais estao

disponiveis a partir de 1992 até a data atual

Populis — Sistema de Gestao de Pessoas

2.3.2. Para incluir formacdo académica selecione a opcdo "“Outras Informacdes” >
“Formacdo” > “Incluir” > Preencha os campos solicitados > “Confirmar:
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https://rh24horas.correios.com.br/

RH 24 Horas N [=1ET

— RH 24 Horas
Avaliagbes de freinamento

Formagao

eclaracio Funcional
Informe de Rendimentos - a partir de 2011 ER CARR DESEMPEN/DEGEP
Informe de Rendimentos - ECT liﬂ)rmagﬁu KATIA ALVES DE FREITAS
T - SniveL = - [GER CARR DESEMPEN/DEGEP
+ Histérico profissional = Curso ecoLan | GRUPOESCOLA = ESCO
~ Outras Informagoes I x

Conszultoria
LS ealizados

Haonoaoes Adicionals
Histérico Prof. fora da empresa
Idiomas
Observacies
Palestras Externas Proferidas
Area de Interesse

+ Pagamentos

+ Recrutamento Intemo

+ Treinamento

[Registros : 1] Pagina: El [
“ [r—

fmzqmnm-mgm l— [ Incluir | [ Fechar |
[ — |

|/ recrutamento/recpescur-list E m

|/ recrutamento/recpescur-form-submit

2.3.2.1 Utilizar a opcdo “Doutorado-EPD" para cadastrar Pds-Doutorado.

2.3.2.2 Para cada formacdo académica incluida no Populis/RH24horas serd criado um
registro no SGP, para visualizar acesse o sistema e selecione o submenu “Formacdo”. Para
validar uma formacdo, selecione, nesta ordem, o “Grupo” e “Subgrupo”, clique em “Salvar”,
depois anexe o arquivo do Diploma/Certificado (frente e verso) e clique em “Salvar” e, por
fim, quando a “Situacdo” for alterada para “Enviar Registro”, clique em “Salvar” e confirme
a acdo clicando no “Sim”:

Curso Nome do Curso 1k Grupo SubGrupo Situagdo

Agdes
>33 Selecione o Subgrupo<<<< v| NAQ VALIDADOD + uﬂ

Mestrado Administracio I >33 Selecione o Grupo<<<< v|

ENVIAR REGISTRO o n

? Confirmacéao

Uma vez alterada a situacéo para ENVIAR REGISTRO néo sera
possivel adicionar nenhuma informaco no registro.
Confirma o envio do documento para a drea de CADASTRO?

a-

2.3.2.3 As opcodes disponiveis no "“"Grupo” e no “Subgrupo” identificam as dreas de
conhecimentos de interesse da Empresa, conforme MANPES 34/2, Anexo 6. Selecione a
opcdo "OUTROS” exclusivamente quando ndo for possivel correlacionar a formacdo
académica com nenhuma dessas opcdes, nesse caso, o sistema atribuird a menor
pontuacdo do grau de instrucdo, conforme a tabela do subitem 2.4 do MANPES 34/2, Anexo
2.

2.3.3. Paraincluir cursos realizados fora dos Correios selecione a opcdo “Outras Informacdes”
> “Cursos realizados” > “Incluir” > Preencha os campos solicitados > “Confirmar’:
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RH 24 Horas
— RH 24 Horas
Avaliacdes de treinamento Cursos realizados
Curriculo
Declarag@o Funcional ATIA ALVES DE FREITAS
infame oe Rendimanios EGT e e
= s
+ Férias T NOMEGRUPO |2 oo = ms ATIA ALVES DE FREITAS

CURSO EXTERNO

+ Histdrico profissional
— Outras Informagées

# X

Cursos realizados P X ;ﬁ'”"‘d'"i"‘“ et 1 ®
BITTETED Recursos Humanos rendizagem: teletio Cond
- o Competéncias no Sefor  Pedro Paulo
Habilidades Adicionais Pab

Historico Prof. fora da empresa
Idiomas
Observacies
Palesiras Externas Proferidas
‘Area de Interesse

+ Pagamentos

+ Recrutamento Interno

+ Treinamento

[Registros : 2] Pagina: El []

N [

/rhZ4h/rh24h-menu

/recrutamento/recpescurliv-list |m

2.3.3.1 A carga hordria deve ser registrada utilizando a unidade de medida “Hora" inteira
e/ou fracdo, quando houver. Por exemplo: 30min= 0,5n; 20min=1,5h.

2.3.3.2 Para cada curso externo incluido no Populis/RH24horas serd criado um registro no
SGP, para visualizar acesse o sistema e selecione o submenu “Curso Externo”. Para validar um
curso externo, anexe o arquivo do cerfificado (frente e verso), altere a “Situacdo” para
“Enviar Registro” e confirme a acdo clicando no “Sim":

Nome do Grupo 1% Curso Instituicéo Carga Horaria Situacdo Acoes
G ia, Ri & Inovacao Superior Tribunal de Justica STJ 16hs B

2 Confirmagao

Situagédo
Uma vez alterada a situac&o para ENVIAR REGISTRO n&o serd

NAO VALIDADO ~ . - B -
possivel adicionar nenhuma informac&o no registro.

NAO VALIDADO

ENVIAR REGISTRO Confirma o envio do documento para a area de CADASTRO?

e

2.3.4. Para incluir histérico profissional fora da Empresa selecione a opcgdo “Outras
Informacdes” > “Histérico Prof. fora da empresa” > “Incluir” > Preencha os campos solicitados
> “Confirmar’:

Sistema de Gestdo de Pessoas por Competéncias — SGP
Vigéncia: 23/02/2023



RH 24 Horas =S

— RH 24 Horas Historico Prof. fora da empresa
Avaliagbes de freinamento T - =
Curriculo ATIA ALVES DE FREITAS Historico Profissional - Lista
Declaracéo Funcional
Informe de Rendimentos - a partir de 2011 — — [T RS (TS [(RENES
Informe de Rendimentos - ECT Historico Profissi GER CARR DESEMPEN/DEGEF
+ Férias

|¢DE

|+ are

+ Histérico profissional
— OQutras Informagoes
Consultoria
Cursos realizados
Formacdo

o

Observacies

Palestras Externas Proferidas
Area de Interesse

+ Pagamentos

+ Recrutamento Interno

+ Treinamento

[Registros : 0] Pagina: El

d
/ThZzdh/rh24h-menu
4

|/ recrutamento/recpeshis-list

Confirmar I§ Fechar

e ST e et T T

2.3.4.1 Para cada experiéncia profissional externa incluida no Populis/RH24horas serd criado
um registro no SGP, para visualizar acesse o sistema e selecione o submenu “Experiéncia Prof.
Externa”. Para validar um registro de experiéncia profissional externa, responda, nesta ordem,
a pergunta refrente ao cargo, anexe o arquivo comprovante da experiéncia profissional,
altere a “Situacdo” para “Enviar registro” e confirme a acdo, clicando no “Sim”:

Periodo 12 Nome da Empresa Nome do Cargo Cargo se refere a DAS ou NES? Situagao Agoes

01/2010 2 01/2015 Banco do Brasil Gerente Financeiro NAD VALIDADD ~

? Confirmacao

Situacéo
Uma vez alterada a situacéo para ENVIAR REGISTRO néo serd

NAOC VALIDADO ~ - - . . .
possivel adicionar nenhuma informac&o no registro.

NAG VALIDADO . .
Confirma o envio do documento para a area de CADASTRO?

o

2.4. Sao considerados comprovantes da experiéncia profissional externa: CTPS digitalizada
ou Declaracdo da InstituicGo/Empresa, constando o periodo do exercicio das atividades,
cargo e descricdo detalhada das atividades realizadas quando o o nome do cargo ndo for
suficiente para a devida identificacdo, esse documento deve ser assinado e carimbado pelo
representante legal da Instituicdo/Empresa declarante.

2.5. Cadaregistro no SGP possui na coluna “Acdes” as seguintes funcionalidades:

Agodes
(o ]a
— |:> Excluir arquivo anexado

|:> Visualizar arquivo anexado

|:> Anexar arquivo
|:> Salvar
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2.6. Acompanhe o estado de cada registro na coluna “Situacdo™:

Situagédo
NAO VALIDADO |:> Registro ndo enviado para analise

ENVIAR REGISTRO |:> Registro pronto para ser enviado para analise

EMANALISE ~ |:> Registro encontra-se em analise pela area técnica
©® REJEITADO v |:> Registro rejeitado

VALIDADC + |:> Registro validado

2.6.1. Para todos os efeitos de Sumdrio e Processo Seletivo Interno, serdo considerados
exclusivamente registros com a situagdo “Validado™.

2.7. Para visualizar o motivo da rejeicdo do registro, clique no icone indicado para abrir
janela. Providencie o que couber e envie o registro para nova andlise:

Situagdo i= Motivo Rejeitado

VALIDADO Motivo da  TESTE: Demanda n°® 110668
Rejeigdo:
I::> © REJEITADO v

Clique para visualizar o motivo I

2.8. Processo Seletivo Interno

2.8.1. Acesse o submenu “Processo Seletivo Interno” para visualizar todos os processos com
inscricdo aberta, a lista encontra-se ordenada automaticamente pela coluna “Periodo de
Inscricdo”. Utilize os filtros para nova ordenacdo:

N° Nota Abertura Fun¢édo Cliente Vagas Periodo de Inscrigdo Mais Informagées Inscrever-se

i) i) i) @ ) ) i)

2.8.2. Localize um processo seletivo especifico utilizando os filtros ou diretamente no campo
de pesquisa:
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£ Processos Seletivos Internos

< Voltar
Q Filtros
SE Cargo: Tipo:
>>>Selecione a SE<<< - Todos ~ Todos - |
i= Lista de Processos Seletivos Internos
|:> Pesquisar
. . .~ . ~ . , " R
2.8.3. Parareadlizarinscricdo, cligue no botdo disponivel na coluna “Inscrever-se’:
N° Nota Abertura Fungéo Cliente Vagas Periodo de Inscrigdo Mais Informagoes Inscrever-se
Nota de Abertura 002/2021 Sem Fungao SE/SC - 3 30/06/2021 a 15/07/2021 http:/fintranet/cs
SC/SE/GEDIS/GERAED1
Nota de Abertura 001/2021 GERENTE AGENCIADE CORREIOV CS-CS 1 30/06/2021 a 30/07/2021 http:/intranet/cs
Nota de Abertura XYZ/2021 ANALISTAV Cs-Cs 3 30/06/2021 a 30/07/2021 http:/intranet/cs

2.8.4. Informe endereco de e-mail vdlido, para o qual serd enviado comprovante da
inscricdo, marque a(s) vaga(s) de interesse, concorde com os termos e clique em “Realizar
Inscricdo”:

Matricula:
81361750
Nome:
KATIA ALVES DE FREITAS
Lotagdo:
CS/DIGEP/DEGEP/GCDE
E-Mail:

E> | teste@gmail.com|

Vagas disponibilizadas:

|:> [J CDD Curitibanos ~ (J CDD Brusque

Declaro que estou ciente de todas as regras e etapas do presente Processo Seletivo Interno, bem como dos
C >0

requisitos gerais e dos requisitos minimos.

Concordo com as regras da Nota de Abertura e com todas as publicagées complementares, assumindo
>0

responsabilidade pelo cumprimento do que me cabe em todas as etapas.

| M Realizar Inscrigdo |

2.8.5. Para consultar, alterar ou cancelar uma inscricdo realizada, cligue no botdo disponivel
na coluna “Inscrever-se”:

Sistema de Gestdo de Pessoas por Competéncias — SGP
Vigéncia: 23/02/2023



12

Inscrever-se = Alterar Inscricao
: = Préxima pagina
‘ vetar

37 - Nota de Abertura 002/2021

Matricula:
81361750
Nome:
KATIA ALVES DE FREITAS
Lotacéo:
CS/DIGEP/DEGEP/GCDE
E-Mail:

katiafreitas@cormeios.com._br

U

Vagas disponibilizadas:

U

() CDD Curitibanos CDD Brusque

Declaro que estou ciente de todas as regras e etapas do presente Processo Seletivo Interno, bem
como dos requisitos gerais e dos requisitos minimos.
Concordo com as regras da Nota de Abertura e com todas as publicagdes complementares,

assumindo responsabilidade pelo cumprimento do que me cabe em todas as etapas.

M Atterar Inscricio

2.9. Simulador Sumdario

2.9.1. Para simular sumdrio para funcdo técnica ou gerencial, selecione o submenu
“Simulador Sumdario”, no menu “Empregado”, leia as informacdes e concorde com os termos:

Simulador Sumdrio

0 SUMARIO exige intervengao do GESTOR ou FACILITADOR, responsavel por sua geracdo, para o fornecimento de
INFORMAGOES SUBJETIVAS necessérias 4 fiel comunicagéo de ELEGIBILIDADE ou INELEGIBILIDADE . Esta SIMULAGAO
ndo conta com essa intervencdo, portanto, as pontuacdes relativas a essa SIMULAGAO poderdo variar para mais ou para
menos. Essa SIMULACAO ndo conta com a precisdo do SUMARIO e, portanto, NAD sera aceita de maneira alguma na

composigdo de processo previamente 4 designacgdo para fungdo gerencial ou técnica".

[Z) Clique agui para aceitar essa condicZo.

L) N&o Concordo

2.9.2. Selecione a funcdo alvo e clique em “Gerar Simulacdo”:
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= Simulador Sumério

< Voltar

= Dados do Empregade

Matricula Nome do Funcionario Cargo / Fungéo Data Admisséo Lotagédo
81361750 KATIAALVES DE FREITAS ANALISTA DE CORREIOS JR / ANALISTA VII 20/07/2013 CS/DIGEP/DEGEP/GCDE
Nome

I:> »>2>> SELECIONE A FUNGAO ALVO <<<<<

E> ¥ Gerar Simulacio

2.9.2.1 Asimulacdo gerada por essa funcionalidade ndo é equivalente ao produto Sumdirio,
disponivel para os perfis Gestor e Facilitador. A simulacdo apresenta um resultado presumido,
enqguanto o Sumdrio conta com funcionalidades que permitem, conforme previsto nos
normativos internos, intervencoes que impactam na situacdo de elegibilidade a funcdo.
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3. PERFIL GESTOR

3.1 O perfil GESTOR é atribuido aos empregados que exercem funcdo gerencial, possuem
acesso ao produto Sumdrio e a funcionalidade cadastrar o perfil Facilitador:

‘-._‘k.’
&~ Correlos SGP - Sistema de Gesto de Pessoas por Competéncias

o ADMIMNISTE O @ CADASTRO » S EMPREGADD »~ B PRODUTOS = @ RELATORIOS KATIAALVES DE FREITAS ~ @

&+ CADASTRAR USUARIO ED & SUMARIO

3.2 Apresentacdo geral das funcionalidades disponiveis no produto Sumdario:

Zsumario

1 ¢ <o
Sumérios gerados/Ano: 5/2020
2

Pesquisar por: CS/SE:

CS/SE - >>>Selecione a CS/SE <<< - Legenda
Data de gerag&o do sumério: 1 -Indica a quantidade de sumarios gerados na unidade no ano corrente

DD/MM/YYYY a DD/MM/YYYY 2 - Campo para pesquisar os sumarios gerados na unidade

3 - Mostra a lista de sumdrios gerados

Matricula: 4 - Gerar novo sumdrio para empregado

iS Lista de Sumdrios

10 v resultados por pagina Pesquisar
Matricula Ik Nome do Empregado Data Geragéo do Sumério Situagdo Fungéo Alvo Assinado AgOes
Nenhum registro encontrado
Mostrando 0 até O de 0 registros Anterior | Préximo
3

3.2.1 Oscampos 1", 2" e “3" identificados acima , possibilitam identificar a quantidade de
sumdrios gerados na unidade no ano corrente, pesquisar os sumdrios gerados e visualizd-los,
respectivamente.

3.2.2 Para gerar sumdrio, campo “4", cliqgue em “Novo Sumdrio” > preencha os campos
solicitados > "Confirmar”. No campo “Unidade de destino” estard disponivel a unidade de
lotacdo e aquelas subordinadas conforme a estrutura organizacional, quando hourver:
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== Novo Sumaério

Matricula:

>

Fungéo Alvo:

E> >>> Selecione a fungdo alvo<<<< -

CS8/SE de destino:

E> >>> Selecione a CS/SE <<« -

Unidade de destino:

E> >>> Selecione a Unidade <<< -
=>

15

3.2.3 Cligue na frajetéria desejada para verificar o detalhamento da afericdo que foi

realizada pelo sistema:

= sumario

< Voltar
N® Sumario: 41533
i= Fungéo Alvo
ANALISTAV
Area de Origem Area de Destino
00433998 - CS/DIGEP/DEGEP/GCDE 00425282 - CS

i= Dados do Empregado

Matricula Nome do Funcionario Cargo / Funcao Data Admissao Lotagao

81361750 KATIAALVES DE FREITAS ANALISTA DE CORREIOS JR / ANALISTAVII 29/07/2013 CSIDIGEP/DEGEP/GCDE

i= Sumario

Cursos Obrigatérios Penalidades Educacdo (EDU) Indicador de Experiéncia (IE) Tempo Nivel de Funcéo (TNF)

Avaliacdo de Desempenho (AVD)

Educagao Formal
Curso Carga Horaria Pontuagao
Pos-Graduacio/Especializacio - 6
Cursos Externos/Internos Ohia 0
Total EDU 6

3.2.4 Paraincluir Cursos Externos/Internos no cdlculo da trajetéria Educacdo (EDU) clique em
“Complementar informagdes”. Na proxima pdgina, selecione os cursos relacionados a drea
de conhecimento com relacdo direta com a drea onde serd exercida a funcdo e depois no

botdo “Gerar cdlculo sumario”:
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= sumério

< vottar

N® Sumario: 41533

12 Fungao Alvo

12 Sumario
ANALISTA V
Area de Origem Area de Destino Educagio (EDU) | Experiéncia Profissional
00433998 - CS/DIGEP/DEGEP/GCDE 00425282 - CS Cursos Extemas  Inaemnos.

#5 Dados do Empregado

Matricula Nome do Funcionario Cargo/ Funcao Data Admissio Lotagio
81361750 KATIAALVES DE FREITAS ANALISTADE CORREIOS JR/ANALISTAVII 200712013 CS/DIGEP/DEGEP/GCDE
= Sumrio

Cursos Obrigatrios | Penalidades  Educagao (EDU)  Indicador de Experiéncia (IE)  Tempo Nivel de Funcao (TNF)

Avaliagio de Desempenho (AVD)

3.2.5 Para verificar o detalhamento da pontuacdo total apurada, cligue na trajetéria
Educacdo (EDU):

18 Sumario

£ Complementar Informacges

Cursos Obrigatdrios Penalidades Educacéo (EDU) Indicador de Experiéncia (IE) Tempo Nivel de Funcgo (TNF)

Avaliacio de Desempenho (AVD)

Educagao Formal
Curso Carga Horaria Pontuagao
Pos-Graduac#o/Especializacio - 6
E> Cursos Externes/Internos 107 h/a 3
Total EDU 9

3.2.6 A funcionalidade “Exportar Sumdario” € habilitada exclusivamente para sumdario com
“Situacdo” elegivel. Para utilizd-la preencha o nimero do processo SEl e clique no botdo
indicado:

situagio: ELEGIVEL

| N° Processe SEI 53180 . I2020 v -

3.2.7 A fim de promover a segregacdo de funcdes e evitar eventual situacdo de conflito,
em que o responsavel por atestar os requisitos de elegibilidade também seja o responsdvel
pela designacdo, o sumdario exportado para o SEl ndo deverd ser assinado pela autoridade
competente pela designacdo da funcdo. (Recomendacdo CGU Processo n°
00190.108300/2021-89)

3.2.8 Osrequisitos ndo atendidos ficardo destacados no sumdrio com “Situacdo” inelegivel:
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£= Pontuagéo
Empregado Fungéo Alvo
» Regra de Dois Niveis Nivel 6 Nivel 1
EP» £0U (Educaco Formal) 4 9
AVD (Avaliacdo de Desempenho) 1 1
Q TNF (Tempo de Exercicio em Nivel de Fungdo) 506 2244
IE (Indicador de Experiéncia) 54 54

Cursos Obrigatorios Concluiu os cursos obrigatdrios exigidos Exigéncia: cursos obrigatorios concluidos

Penalidades N&o possui penalidades Exigéncia: ndo possuir penalidades

siuagio:  INELEGIVEL

3.2.9 Os cdlculos do sumdario sdo gerados automaticamente pelo sistema a partir dos
dados cadastrais do empregado validados corporativamente, no entanto, requer a
intervengado do gestor para algumas situagoes que ndo foram passiveis de automatizagao do
regramento previsto no Manual de Pessoal. Seguem orientacdes para tratamento desses
casos particulares:

3.2.9.1 Quando o empregado tiver asituacdo “Inelegivel” e ndo tiver atendido ao requisito
“IE (Indicador de Experiéncia)”, poderd ser considerado, neste caso, a experiéncia do
empregado fora dos Correios. Clique em “"Complementar informacodes” > “Experiéncia
Profissional”:

a) Indique a funcdo correlacionada quando a experiéncia externa puder ser equiparada a
uma funcdo técnica ou gerencial nos Correios, N0 campo  Experiéncia Gerencial/Técnica e Profissional Correlata

b) Para os cargos em comissdo e funcdes comissionadas, clique e v pare erfiearas Functes coracionacas

3.29.2 Quando o empregado tiver a situacdo “Inelegivel” e houver justificativa de
designacdo disposta em normativo interno, preencha os campos destacados, na ordem
apresentada:

situaggo:  INELEGIVEL

4 I N° Processo SEI: 53180 X /2020 v- I

Justificativa da designagao:

>>> Selecione o Mofivo <<<< v

Norma Vinculada:

Observagio:

Justificativa: I

| J\

3

5
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3.2.9.3 Ao selecionar a "Justificativa da desingacdo” a “Situacdo” automaticamente serd

alterada para situagao: ELEGIVEL PELA NORMA VINCULADA e 0s campos “Norma Vinculada” e

“Observacdo” serdo igualmente preenchidos.

3.2.9.4 Visando ndo utilizar equivocadamente essa opcdo, consulte o MANPES supracitado
no campo “Norma vinculada” e verique se a situacdo enquadra-se na “Justificativa da
designacdo” selecionada, campo 1.

3.2.9.5 Caso seja necessdrio, complemente o processo SEIl com informacdes e evidéncias
que comprovam a justificativa da designacdo, isto €, a utilizagdo da situacdo “Elegivel pela
norma vinculada”.

3.2.10 A fim de promover a segregacdo de funcoes e evitar eventual situacdo de conflito,
em que o responsavel por atestar os requisitos de elegibilidade também seja o responsdvel
pela designacdo, o sumdrio exportado para o SEl ndo deverd ser assinado pela autoridade
competente pela designacdo da funcdo. (Recomendacdo CGU Processo n°
00190.108300/2021-89)

3.3 Para cadastrar o Facilitador, acesse o menu “Administracdo” e clique em “Cadastrar
Usudrio”. Na proxima pdgina, preencha a matricula, selecione a opcdo “Facilitador” e clique
no botdo indicado:

SCadastrar Facilitador

£ Voltar

@COI’[GIOS

28 ADMINISTRACAO -

& CADASTRAR USUARIO E> .
Matricula:

Tipo de Usuério:

:
e
iZ Facilitadores Cadastrados no SGP
10w resultados por pagina Pesquisar
Matricula |2 Nome do Empregado Sigla Lotagao Tipo de Acesso Agoes

81345593 SERGIO RICARDO DE CASTRO GONCALVES CS/DIGEP/DEGEP/GCDE Facilitador

3.3.1 Para excluir um Facilitador clique no botdo correspondente na coluna “Acdes”,
conforme indicado acima.
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4.1 O perfil FACILITADOR é atribuido ao empregado cadastrado pelo perfil Gestor para
auxiliar com a atividade de gerar sumarios no SGP e exporta-los para o SEl, para que a
autoridade competente proceda com a assinatura do sumdrio no SEI.

4.2 Para gerar sumdario consulte as instrucdes no item perfil GESTOR.
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5. PERFIL GESTOR OPERACIONAL

5.1

O perfil GESTOR OPERACIONAL ¢é cadastrado para os profissionais que atuam na

execucdo de Processos Seletivos Internos (PSI), possuem acesso aos produtos Sumdario e

Processo Seletivo Interno.

5.2 Para gerar Sumdario consulte as instrucdes no item perfil GESTOR.

5.3 Para Processo Seletfivo Interno selecione essa opcdo no menu “Produtos”, o sistema
listard na tela os processos com inscricdo aberta, utilize as opcdes disponiveis no filtro para
buscar um processo especifico e utilize o botdo indicado para cadastrar novo processo

seletivo interno:

2= Processos Seletivos Intemos

|:> 4 Cadastrar PS| | ERQVNEY

Q Filtros
Tipo:
=>>Selecione o tipo<<< -
E> Requisitos:
»»>Selecione o tipo de requisito<<<

Periodo Inicio Inscrigéo:

23/05/2021 a 20/09/2021

SE: Unidade: Orgéo Externo:

»>>Selecione a SE<<< - >>>Selecione a Unidade<<< - »>>Selecione o Orgdo<<= -

Situagao: Técnico Reponsavel:

- Inscrico aberta -

| D

o

Tipo l:  Nota Abertura

£= Lista de Processos Seletivos Internos

Pesquisar

Periodo

N°® Processo SEI Técnico Resposavel Inscrigédo Situagdo Acdo

5.3.1 Identifique o estado do processo seletivo inteno na coluna “Situacdo”:
Situagio Detalhamento da situacdo:
Cadastrando Cadastrando: parametrizacdo em andamento, processos com essa situacdo
serdo excluidos pelo sistema em 30 dias.
Cadastrado

Inscricdes Abertas

Concluido

Cadastrado: parametrizacdo concluida, na data programada as inscricoes
serdo disponibilizadas aos empregados.

Inscricoes abertas: processo com inscricdo disponivel para os empregados.

Concluido: processo com resultado aferido pelo sistema.

Cancelado: Processo cancelado, clique no link disponivel para verificar a
justificativa e a identificacdo do usudrio que redlizou o cancelamento.

5.3.2 De acordo com a
coluna “*Acdo”:

sifuacdo do processo, sdo disponibilizados os seguintes botdes na
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Alterar: é possivel editar a parametrizacdo, disponivel para PSI com situacdo
“"Cadastrando” e "Cadastrado”.

Visualizar: & possivel consultar a parametrizacdo, disponivel para PSI com
Agdo fodas as situacoes, exceto “Cadastrando”.

=z rar pars ri7acE . . . . . . ~ -~
Alterar paremetrizacéo Visualizar Inscritos: disponivel para PSI com situagdo “Inscricdo aberta”,
b 7 ” b "
n Visualizar parametrizacéo Concluido” & "Cancelado”.

n Visualizar inscritos Excluir: é possivel excluir PSI com situacdo “Cadastrando” e “Cadastrado”.
Ll Excluir , , . . . "
Cancelar: é possivel cancelar PSI com situacdo “Inscricdo aberta” e
E] Cancelar “Concluido”.
E Resultado . .
Resultado do Processo Selefivo Inferno: mostra o desempenho
E Relatorio - Resultado (habilitado/inabilitado) de todos os candidatos, disponivel para PSI com

situacdo “Concluido”.

Relatério — Processo Seletivo Interno: € o documento oficial que deve ser
ufilizado para publicacdo do resultado do processo, lista exclusivamente os
candidatos aprovados, disponivel para PSI com situacdo “Concluido”.

5.3.3 A parametrizacdo do PSI, “Cadastrar PSI” botdo disponivel na tela incial, foi construida
para ser intuitiva e emitir alertas, dentre outras situacdes, quando o usudrio deixa de
preencher campos obrigatdrios e seleciona opcdes invdlidas ou repetidas. Lista-se a seguir,
algumas observacoes sobre essa funcionalidade:

= Cadastrar PSI

e ) e CE ) ) ) K

5.3.3.1 O PSI poderad ser parametrizado para uma Unica fungdo (técnica, gerencial ou de
atividade especial), desdobrada em muitas vagas, por exemplo, processo seletivo interno
para ACOM lll, com vagas para a SE/MG, SE/GO e SE/BSB.

5.3.3.2 O produto Processo Seletivo Interno utiliza no requisito eliminatério o “Simulador
Sumdrio” funcionalidade distinta do produto “Sumdrio, que exige para sua geracdo
deliberacdes do Gestor que refletem diretamente no resultado de elegibilidade do
empregado. O Simulador Sumdrio, disponivel para todos os empregados, ndo conta com
essa infervencdo e apresenta um resultado automdatico presumido.

5.3.3.3 A data informada no campo “Afericdo dos Requisitos” & gerada automaticamente
pelo sistema, é sempre igual ao dia seguinte d data fim das inscricdes, e serd utilizada como
pardmetro para afericdo de todos os requisitos do processo.

5.3.3.4 O endereco da pdgina de inscricoes serd disponibilizado na tela
“Alterar PSI", apds preencher todos os campos e clicar em “Gravar”.
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5.3.3.5 Natela “Cadastrar Vagas” a “Abrangéncia” pode ser parametrizada por “Lotacdo”,
“Localizacdo Fisica™ ou “Municipio”, utilize as setas para incluir ou excluir as opcdes na caixa
a direita e clique no botdo “Adicionar”:

Abrangéncia Parametrizacdo
Lotacdo: Nacional CS/SE: = CS/SE selecionadas
- SE/ACR -
>> Empregados lofados em SE/AL
qualguer SE ou CS atendem o ” 252';,‘
requisito. J& que todas as ggggﬁ
lotacoes sdo elegiveis ndo hd - SE/CE o
necessidade de indicd-las, basta
H b "
preencher a caixa “CS/SE". Lotagéo: e Lotacdes Selecionadas:

AC BOM SUCESSO DO SUL

AC CAMPINA DO SIMAO

AC SENADOR SALGADO FILHO
AGC CATOLE

AGC CHAPADA DE NATIVIDADE
AGC JARDIM GRAZIELA

AGC JOAQ CARRO - B -
Localizacdo Fisica: SE/MG CDD CSISE:  mg = CS/SE selecionadas
Uberl&ndia, CDD Uberaba e - SETTE B
CDD Araguari
>> Empregados localizados nas
unidades especificadas - << -
atendem o requisito. Neste caso,
como ndo é toda a SE/MG, mas Localizagi0:  araguari = Localizacbes Selecionadas:
exclusivamente candidatos AC ARAGUARI < CDD UBERLANDIA =
H AGF CENTRO DE ARAGUARI CDD UBERABA
Io;ollzodo§ em olggmos ST ARG
unidades € necessario <
especificd-las.
- << -

Municfpio: Uberk’jndio (MG)’ Municipio: araguari Municipios selecionados
Uberaba (MG) e Araguari (MG) WS - JARAGUARI - Mo UsERABA )
. MG - ARAGUARI
>> Empregados localizados nos
municipios especificados
atendem o requisito. - -
5.3.3.6 Para os cargos elegivies, na tela “Cadastrar Vagas”, informar “Cargo”,

“Atividade/Especialidade” e “Estdgio de desenvolvimento”, conforme a carreira de Nivel
Médio, Superior e de Cargos Especificos do PCCS/2008:

Cargos elegiveis

Parametrizacdo

Analista de
Correios —
Administrador —
Pleno

Cargo:

| Analista de Correios ~ | Administrador

Atividades/Especialidades:

Estagio de Desenvolvimento:

~ | PLENO

:

Agente de Correio
- Carteiro

Cargo: Atividades/Especialidades:

Agente de Correios. ~ | carteiro

Estagio de Desenvolvimento:

:
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5.3.3.7 E obrigatdério parametrizar no minimo 1 (um) requisito eliminatério e, quando for o
caso, no minimo 1 (um) requisito classificatério e no minimo 1 (um) requisito de desempate.
Requisito ndo parametrizado ndo serd aferido pelo sistema.

5.3.3.8 A parametrizacdo dos requisitos eliminatdrios refere-se ao minimo do requisito
selecionado, por exemplo, “Grau de Instrucdo” igual a “Pds-Graduacdo” significa que
atenderdo o requisito exclusivamente empregados com “Pds-Graduacdo”, “Mestrado” ou
“Doutorado”.

5.3.3.9 A referéncia para a “Avadliacdo de desempenho” sdo os periodos avaliativos
concluidos pela Empresa, portanto, quando o empregado ndo tiver resultado apurado para
o periodo pesquisado ndo atenderd o requisito, quando eliminatério, ou ndo receberd a
pontuacdo, quando classificatério.

5.3.3.10 O sistema dispde de dois “Tipos de periodos” para pesquisar experiénca pregressa,
parametrizacdo “Desde a admissdo” ou “Periodo recente”, sendo que nesse caso, serd
necessario informar o tempo de busca:

Requisito Eliminatdrio Parametrizacdo

Experiéncia em fungcdo: Ter, no

e L MOTORIZADO (MV -
minimo, 5 anos de experiéncia ()
na funcdo especificada
contados desde a admissdo o . )
Tempo minimao: Tipo periodo: Tempo de busca:
do empregado
5 anos V] [ Desde a admissdo V} [ Selecione A4

Experiéncia em funcdo: Ter, no
minimo, 2 anos de experiéncia
na funcdo especificada nos
Ultimos 5 anos

MOTORIZADO (M) -

Tempo minimo Tipo periodo: Tempo de busca:

2 anos V] [ Experiéncia recente V] [ 5anos A

5.3.3.11 Para incluir uma faixa de tempo do tipo “a partir de ‘X’ anos” nos requisitos
classificatérios, basta incluir no campo da “Faixa fim” o valor “99" ou 999", conforme o caso:

Faixa inicio: Faixa Fim:

10 99 v

5.3.3.12 Para parametrizar os requisitos classificatdrios Experiéncia em Funcdo, Nivel e Eixo
de Carreira selecione o botdo “Adicionar”, parametrize as faixas de intervalo de tempo e,
por fim, atribua pontuacdo para cada faixa associando a Funcdo, o Nivel ou o Eixo de
Carreira.
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5.3.3.13 O requisito eliminatério “Area de formacdo”, que estd parametrizado com as dreas
de conhecimento de interesse da Empresa (MANPES 34/2, Anexo 6), considera
exclusivamente registros validados no SGP:

Requisito Eliminatdério Parametrizacdo
1

TO.(AjOS. os SUbgrUpOS do Grupo |[ Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas - ]‘ <<< Selecione 0s subgrupos >3 -
Ciéncias Humanas e Sociais
Aplicadas”

. .
>> Selecione o Grupo e clique no
botdo “Adicionar”.

1 "
Subgrppos Banco de. Dados" e Computacdo e Informatica - | Andlise e Desenvolvimento de Sistemas, Bar = |
“Andlise e Desenvolvimento de
Sistemas” do Grupo “Computacdo [ | ]
e Informdtica” Andlise e Desenvolvimento de Sistemas  «  ©
Banco de Dados s

>> Selecione o Grupo, marque 0s
itens de inferesse no Subgrupo e
cligue no botdo "Adicionar”.

Geoprocessamento
Gestdo da Tecnologia da Informacgédo

Gestdo de Telecomunicactes -

5.3.3.14 Os requisitos classificatérios “Grau de instrucdo” e “Area de formacdo” podem ser
parametrizados isoladamente, mas quando ambos forem parametrizados a “Area de
formacdo” serd aferida considerando o escopo definido para o “Grau de Instrucdo”, desse
modo, considerando a parametrizacdo abaixo:

Grau de Instrugéo: Area de Formagéo:

Curso 1= Pontuagéo Grupo 1l SubGrupo Pontuagio

Doutorado 12 Computacéo e Analise e 5
Informatica Desenvolvimento de

Mestrado 9 Sistemas
Computacéo e Banco de Dados 5

Pds Doutorado 12 Informatica

Pos Graduacéo 8

a) Candidatos com graduacdo em Banco de dados, receberdo 0 (zero) pontos;
b) Candidatos com pds-graduacdo em Administracdo, receberdo 8 (oito) pontos;

c) Candidatos com doutorado em Andlise e desenvolvimento de sistemas, receberdo 17
(dezessete) pontos.

5.3.4 Demandas corretfivas e evolutivas deverdo ser encaminhadas para o Gestor Funcional
do produto Processo Seletivo Interno.
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6. PERFIL CADASTRO

6.1 O perfil CADASTRO ¢é atribuido aos profissionais de drea homdénima que tratam os
registros enviados no SGP referentes a CNH, & formacdo académica, & experiéncia
profisisonal e aos cursos externos.

6.2 Somente o Gestor Funcional pode incluir e/ou excluir empregados nesse perfil.

6.3 Selecione uma das opcodes disponiveis no menu “Cadastro” e utilize os filtros disponviveis
para localizar o(s) registro(s):

CS/SE Localizagéo:
Todas as Unidades -
& CNH Nome ou parte do nome do Empregado:

& CURSO EXTERNO
Matricula: Situagédo:

[0 EXPERIENCIA PROF. EXTERNA

»>> Selecione a Situagdo <<<

= FORMACAO Periodo do Envio dos Documentos:

DD/MMIYYYY a| DDMMIYYYY

> CET ) o

6.3.1 Para tratar um registro, visualize o arquivo anexado pelo empregado na coluna
“Acoes”, altere a “Situacdo” e clique em “Salvar”:

Situagdo Agobes

oo | B3
REJEITADO

L |wove |30

|_ Visualizar arquivo

Salvar a "Situacéo" selecionada

6.3.2 Justifique em campo proprio o motivo da rejeicdo do registro, quando for o caso:

= Motivo Rejeitado

Motivo da |

Rejeigédo:

6.4 Para gerar relatério dos registros, selecione a opcdo “Cadastro” no menu “Relatdérios”,
utilize os filtros e clique em "“Pesquisar”:
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& RELATORIOS ~ = Relatdrio Qualificar Cadastro

& CADASTRO

Tipo da Demanda:
==>> Selecione a demanda =<< ~

CS5/SE Localizagéo:

Todas as Unidades -
Situacéo:

==> Selecione a S\tuat;éo ECC
Periodo do Envio dos Docs:

DD/MMYYYY a| DDIMMIYYYY

c>

6.4.1 Ossistema apresentard na tela o resultado da busca identificando nas colunas, dentre
outros dados, a data de envio do registro pelo empregado e a data de tratamento dado
pelo perfil Cadastro. Utilize os botdes disponiveis para mostrar mais linhas, imprimir e exportar
a lista:

i= Lista de Empregados

E> Show 50 rows | Pesquisar

E> Tipo de Demanda Matricula do Solicitante Nome do Solicitante Lotagéo do Solicitante Dt Envio Area Cadastro Dt Fechamento da Demanda
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7.1 O perfil GESTOR FUNCIONAL é devido a drea responsdvel pela manutencdo e evolucdo
do Sistema de Gestdo de Pessoas por Competéncias.
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8. FAQ - PERGUNTAS FREQUENTES

8.1 Nao tenho senha de rede e/ou e-mail corporativo, como acessar o SGP?

8.1.1 Para solicitar senha de rede, acesse o http://helpdesk/, formuldrio “04.02 — Conta de
Rede: Conta pessoal”, selecione a opcdo *1 - Criacdo de conta pessoal para acesso drede”,
preencha os demais campos e envie o formuldrio. Atencdo: Somente o Gerente, Gestor ou
Chefe podem solicitar a criacdo de conta.

8.1.2 Para solicitar criacdo de e-mail corporativo, acesse o http://helpdesk/, formuldrio
“03.06 — Caixas postais de correios eletrénico — E-mail”, selecione a opcdo “1 — Criacdo de
caixa postal — E-mail”, depois “Individual (Pessoal)”, preencha os demais campos € envie o
formuldrio.

8.1.3 Apds atendimento da sua demanda acesse o SGP, utilizando matricula e senha de
rede. Mais informacgdes neste Manual do Sistema.

8.2 Quais sao os perfis de usudrios e como acessa-los no SGP?

8.2.1 O sistema reconhece automaticamente a maftricula do empregado e disponibiliza as
funcionalidades de acordo com o perfil do usudrio, que encontram-se detalhados neste
Manual do Sistema. A seguir apresenta-se sintese dos perfis:

8.2.2 O perfil EMPREGADO estd disponivel para todos e possui funcionalidades para gerar
simulacdo de sumdario, realizar inscricdo em processos seletivos internos e para validar registros
cadastrais (CNH, formacdo académica, experiéncia profisional e cursos externos).

8.2.3 O perfil GESTOR é atribuido aos empregados que exercem funcdo gerencial e possui
como principais funcionalidades gerar sumdarios no SGP e exportd-los para o SEI.

8.2.4 O perfil FACILITADOR ¢ atribuido ao empregado cadastrado pelo gestor para auxiliar
com a atfividade de gerar sumdarios no SGP e exporta-los para o SEI.

8.2.5 O perfil CADASTRO ¢ disponibilizado aos profissionais de drea homdnima que validam
as informacdes e evidéncias enviadas pelo empregado via SGP referentes a formacdo
académica, a experiéncia profissional e aos cursos externos.

8.2.6 O perfil GESTOR OPERACIONAL é cadastrado para os profissionais que atuam na
execucdo de processos seletivos internos, assim, podem gerar sumdarios para qualquer drea
de lotacdo da Empresa, no entanto, ndo podem exportd-los para o SEI.

8.2.7 O perfil GESTOR FUNCIONAL é devido a drea responsavel pela manutencdo e
evolucdo do Sistema de Gestdo de Pessoas por Competéncias.

8.3 Como cadastrar o perfil Facilitador?

8.3.1 Essa funcionalidade é disponibilizada exclusivamente para o perfil Gestor, que poderd
cadastrar empregados da sua propria equipe, mesmo MCU. Consulte as orientacoes
detalhadas no Manual do Sistema, item Perfil Gestor.

8.4 Como vdlidar registros de CNH, forma¢do académica, experiéncia profissional e cursos
externos no SGP?
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8.4.1 Na@o € necessdrio enviar nenhuma documentacdo via SEl, todo o processo € feito no
RH24horas e no SGP. Consulte as orientacoes detalhadas neste Manual do Sistema, item Perfil
Empregado.

8.5 O que fazer quando a formagdo académica foi incluida no RH24horas e ndo esta
aparecendo no SGP?

8.5.1 Verifique se o registro foi feito corretamente no RH24horas, preenchendo todos os
campos, conforme as orientacdes disponiveis no item Perfil Empregado deste Manual do
Sistema. Se necessdrio, selecione a opcdo “Alterar”, complemente as informacdes, salve o
registro e acesse novamente o SGP.

8.5.2 Caso ndo consiga editar ou ndo identifique nenhuma inconsisténcia no registro e
mesmo assim continua ndo aparecendo no SGP, serd necessdrio excluir o registro, selecione
a opgdo “Submete a pdgina para exclusdo”, e inclui-lo novamente. Depois disso, verifique o
SGP.

8.6 Quais os documentos aceitos para validar os registros de CNH, formagao académica,
experiéncia profissional e cursos externos?

8.6.1 CNH digital ou digitalizada frente e verso. Para formacdo académica, diploma ou
certificado de curso reconhecido pelo Ministério da Educacdo digitalizado frente e verso.
Cursos externos, certificado digitalizado frente e verso, se for o caso. Para experiéncia
profissional fora dos Correios, CTPS digitalizada ou Declaracdo da InstituicGo/Empresa,
constando o periodo do exercicio das atividades, cargo e descricdo detalhada das
atfividades realizadas quando o nome do cargo ndo for suficiente para a devida
identificacdo, esse documento deve ser assinado e carimbado pelo representante legal da
InstituicGo/Empresa declarante.

8.7 Nao consigo anexar arquivo no SGP, o que fazer?

8.7.1 QO sistema aceita apenas arquivo em formatos PDF e JPG com o tamanho mdximo de
500kB. Se o sistema estd acusando que o seu arquivo excedeu o tfamanho mdximo, basta
reduzi-lo utilizando sites ou aplicativos para essa finalidade.

8.8 Como corrigir informagoes referentes a CNH, formagcdo académica, experiéncia
profissional ou cursos externos?

8.8.1 Quando o registro estd “Em andlise” ou “Validado™ ndo é possivel editd-lo, tampouco,
alterar o arquivo anexado. Nas demais casos, basta proceder com a correcdo necessaria no
respectivo sistema que a informacdo foi cadastrada, RH24horas ou SGP.

8.8.2 Se o registro encontra-se em “Em andlise”, aguarde o tfratamento da sua demanda
pela drea responsavel, provavelmente o registro retornard com a situacdo “Rejeitado”, a
partir dai, os campos de edicdo estardo novamente habilitados no SGP e no RH24horas,
proceda com as correcoes necessdrias no sistema que a informacdo foi cadastrada.

8.8.3 Se o registro encontra-se “Validado” e precisa de correcdo, registre essa solicitacdo
no http://helpdesk/ utilizando o formuldrio “06.37 — SGP”. A drea responsdvel tornard o registro
“Rejeitado” para que o empregado providencie a correcdo necessdria no SGP e/ou no
RH24horas, proceda com as correcdoes necessdrias no sistema que a informacdo foi
cadastrada.
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8.9 Preciso enviar os certificados dos cursos realizados internamente?

8.9.1 Na&o. Os cursos realizados internamente sdo registrados pela UniCorreios, importados
automaticamente para o SGP e computados no cdlculo da frajetdria Educacdo (EDU),
portanto, ndo hd necessidade de enviar certificados de cursos internos, apenas dos cursos
externos.

8.10 O curso externo cadastrado no RH24horas nao aparece no SGP, por qué?

8.10.1 Conforme normativo interno, apenas os cursos internos e externos realizados nos
Ultimos 3 (trés) anos sdo vdlidos para efeito de cdlculo da pontuacdo da trajetdria Educacdo
(EDU). Cursos com validade expirada, realizados a mais de 3 (frés) anos, ndo aparecem no
SGP.

8.11 Por que o curso interno realizado na plataforma UniVirtual ou o curso externo cadastrado
no RH24horas nao aparece no SGP?

8.11.1 Conforme normativo interno, apenas os cursos internos e externos realizados Nnos
Ultimos 3 (trés) anos sdo validos para efeito de cdlculo da pontuacdo da trajetdria Educacdo
(EDU). Cursos interno ou externos com validade expirada ndo aparecem no SGP.

8.11.2 Quanto aos cursos internos, informa-se que o SGP importa as informacdes tdo logo
sejam lancadas no Populis pela Universidade, que possui o seguinte calenddrio, cursos
realizados até o dia 28 serdo registrados até o 5° dia Util do més subsequente e realizados
apos o dia 28 serdo registrados até o 5° dia Util do segundo més subsequente.

8.12 Como solicitar atesto de carga hordria de curso realizado externamente, quando o
certificado ndo apresentar a respectiva carga hordria?

8.12.1 Para fazer essa solicitacdo inicie um processo no SEl, preencha o formuldrio
“Educacdo: Ajuste no Cadastro de cursos” e encaminhe & UNICO/DIGEP. Apds obter a
validacdo emitida pela Universidade é necessdrio juntd-la com o respectivo certificado em
arquivo Unico, isso porque é possivel anexar apenas 1 (um) arquivo no SGP. Para juntar os
documentos utilize sites ou aplicativos para essa finalidade.

8.13 O sumdrio gerado pelo gestor ou pelo facilitador é equivalente a simulagdo disponivel
para o empregado? Por que o sumdrio ndo é igual a simulagdo?

8.13.1 O sumdario e o simulador sumadrio ndo sdo equivalentes. O Sumdrio é o principal
artefato do sistema, parametrizado com os normativos infernos, exige para sua geracdo
deliberacdes que refletem diretamente no resulfado de elegibilidade do empregado. J&
o Simulador Sumdrio, disponivel para todos os empregados, ndo conta com essa intervencdo
e apresenta um resultado presumido.

8.14 O gestor ou o facilitador precisam complementar informagoes na geragdo do sumario?
8.14.1 Sim. Os cdlculos do sumdrio sdo gerados automaticamente pelo sistema a partir dos
dados cadastrais do empregado validados corporativamente, no entanto, requer do gestor
ou do facilitador acdo para complementar informacdes referentes aos requisitos EDU e IE,
conforme previsto nos normativos internos. Consulte as orientacdes detalhadas neste Manual
do Sistema, item Perfil Gestor.
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8.15 Como solicitar a inclusdo/exclusdo do perfil Cadastro para os profissionais da drea de
cadastro?

8.15.1 Essa funcionalidade é disponibilizada exclusivamente para os profissionais da drea
de cadastro, responsdveis pela andlise dos documentos incluidos no SGP. A solicitacdo
deverd ser executada no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl), por meio do NUmero Unico
de Processo (NUP) 53180.039657/2021-95 e encaminhado para GAPE/CEGEP.

8.16 Ainda restam duvidas?
8.16.1 Registre no Helpdesk, utilizando o formuldrio *06.37 - SGP”.
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