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Manual de uso da função VALIDAÇÃO no módulo CERTIFICADOS do sistema GALILEU
da Perícia Forense do Estado do Ceará:

Objetivo: 

Orientar Supervisores, Coordenadores e colaboradores do Núcleo de Gestão de Recursos
Humanos  no  processo  de  validação  de  certificados enviados  por  Servidores  da  PEFOCE no
sistema Galileu.

Versão: 1.00 de 18 de dezembro de 2020

Procedimentos:

1. Responsável  pela  validação  de  certificados  (supervisor  direto,  coordenador  direto  ou
colaborador  do  Núcleo  de  Gestão  de  Recursos  Humanos)  acessa  a  função  “Validar
Certificados” no menu Ferramentas do sistema Galileu. Nessa opção aparecerá a lista dos
servidores com certificados que podem ser validados;

2. Responsável pela validação escolhe o servidor que deseja validar certificados. Aparecerá a
lista de certificados deste servidor na tela seguinte;

3. No próximo passo deverá ser escolhido o certificado a ser validado;
4. Verificar o certificado anexado e se todas as informações estão corretas: datas, instituição

emissora, carga horária etc. A verificação de cada campo pode ser feita na opção EDITAR
CERTIFICADO;

5. Caso todas as informações estejam corretas, validar o certificado. Pode ainda o responsável
editar algumas informações e já fazer a correção, podendo o certificado ser validado;

6. Caso tenha informações incorretas que não possam ser corrigidas, o validador rejeitará o
certificado,  indicando  o  motivo.  O  servidor  será  informado  por  e-mail  do  resultado  da
análise do certificado.

Legislação relacionada:

 Lei  nº16.318,  de  14  de  agosto  de  2017,  publicada  no  DOE de  18  de  agosto  de  2017:
regulamentação do processo de ascensão funcional;

 Decreto nº33.463, de 05 de fevereiro de 2020, publicado no DOE de 6 de fevereiro de 2020:
regulamentação da promoção por merecimento.

Dúvidas: 

Coordenadoria de Tecnologia da Informação – CTI/PEFOCE:

Fones: (85) 32121988
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TELAS DO SISTEMA:

 

FUNÇÃO: Validar Certificados
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Lista de Servidores que podem ter seus certificados Validados:

Servidor escolhido:

Observações: 

 A coluna “Validado” indica se o certificado foi ou não analisado
 A coluna “Aceito” indica se o certificado foi aceito ou recusado
 Nas  “Ações” o  validador  pode  VALIDAR,  RECUSAR,  EDITAR ou  VISUALIZAR o

documento;
 Inicialmente o validador deverá visualizar o certificado e conferir se os dados estão corretos;
 Na validação ou recusa do certificado, o servidor será informado por e-mail. Na recusa, o

validador deverá descrever o motivo do certificado ter sido recusado.
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Editar Certificado:

Observação:  o próprio validador tem a opção de corrigir informações como o tempo de serviço
público na instituição (ver no documento anexado),  a data de início do trabalho e a data final,
evitando que o certificado seja rejeitado e precise ser reenviado.

Validando um Certificado:
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Recusando um Certificado:
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Campos que devem ser observados na Validação dos Certificados:

Campos Observações

QUALIFICAÇÃO 
PROFISSIONAL – 
NÍVEL SUPERIOR

Pós-Graduação / Especialização 
Mestrado
Doutorado

Instituição: Nada a observar

Curso: Verificar se o nome confere com o do Certificado

Conclusão do curso: Data da última atividade do curso (data final do 
período ou data de entrega do trabalho de 
conclusão do curso).
Não é a data de emissão do certificado!

Arquivo anexado Deve ser o certificado escaneado, tanto frente 
(dados básicos) como o verso (histórico).
Verificar se o tipo de certificado (especialização/
mestrado/doutorado) coincide com a opção!

QUALIFICAÇÃO 
PROFISSIONAL – 
NÍVEL TÉCNICO - 
CURSADOS

20 a 60 h/a
61 a 100 h/a
101 a 140 h/a
141 a 200 h/a
Acima de 200

Instituição: Nada a observar

Curso: Verificar se o nome confere com o do Certificado

Conclusão do curso: Data final do período do curso.
Não é a data de emissão do certificado!

Arquivo anexado Deve ser a publicação no diário oficial (somente a 
página do curso) ou declaração/certificado oficial da
instituição.
Verificar se o tipo de certificado (nível técnico 
cursado) e a carga horária coincidem com a 
opção!

QUALIFICAÇÃO 
PROFISSIONAL – 
NÍVEL TÉCNICO - 
MINISTRADOS

Palestras
Cursos, Treinamentos ou Disciplinas
– até 20 h/a
– 21 a 60 h/a
– 61 a 100 h/a
– 101 a 140 h/a
– 141 a 200 h/a
– Acima de 200 h/a

Instituição: Nada a observar

Curso: Verificar se o nome confere com o do Certificado

Conclusão do curso: Data final do período do curso.
Não é a data de emissão do certificado!

Arquivo anexado Verificar se o tipo de certificado (nível técnico 
ministrado) e a carga horária coincidem com a 
opção!

DESEMPENHO
FUNCIONAL  –
ELOGIOS
INDIVIDUAIS  E
COLETIVOS

Por ato do Governador do Estado
Por ato do Secretário de Segurança 

Pública
Por ato do Conselho Superior de 

Polícia
Por ato do Perito Geral da Perícia 

Forense

Data do elogio: Verificar a data da publicação no Diário Oficial do 
Estado ou no documento oficial anexado.

Arquivo anexado: Deve ser o diário oficial do estado (somente a 
página do elogio) ou um documento oficial 
encaminhado pela autoridade que fez o elogio 
(ofício).
Verificar se o tipo de elogio individual 
(Governador, Secretário de Segurança etc) 
coincide com a opção!

DESEMPENHO
FUNCIONAL  –
MEDALHAS

Medalha do Mérito Funcional
Medalha do Mérito Policial
Outras medalhas

Data  Elogio/Medalha/
Comissão:

Verificar a data da publicação no Diário Oficial do 
Estado ou no documento oficial anexado.

Arquivo anexado: Deve ser o diário oficial do estado (somente a 
página do elogio) ou um documento oficial 
encaminhado pela autoridade que concedeu a 
medalha (ofício).
Verificar se o tipo de medalha (mérito funcional, 
policial ou outros) coincide com a opção!

DESEMPENHO
FUNCIONAL  –
PARTICIPAÇÃO
EM COMISSÕES

Como coordenador da comissão
Como membro da comissão

Data  Elogio/Medalha/
Comissão:

Verificar a data da publicação no Diário Oficial do 
Estado.

Arquivo anexado: Deve ser o diário oficial do estado (somente a 
página da formação da comissão) .
Verificar se o tipo de medalha (como 
coordenador ou como membro da comissão) 
coincide com a opção no sistema!
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TEMPO  DE
SERVIÇO
PÚBLICO

- Órgão público Deve ser o nome do órgão público descrito na 
declaração.

Data início Deve ser a data inicial do trabalho no órgão público 
descrita na declaração.

Data fim Deve ser a data final do trabalho no órgão público 
descrita na declaração.

Tempo  de  efetivo
exercício  no  cargo
público (em dias)

Deve ser o tempo em dias descrito na declaração.

Arquivo anexado: Deve ser a declaração de contribuição oficial do 
órgão público ou declaração do órgão de 
previdência oficial.

Observações importantes: 

 O servidor deverá apresentar o original do certificado ao validador para que seja confirmada
sua autenticidade;

 Certificados  que  contenham  código  de  autenticação  a  ser  submetido  no  site  oficial  da
instituição podem ser validados pelo site, ou seja, não precisam da apresentação do original
pelo servidor;

 No caso  de  recusa  do  certificado,  o  validador  deverá  preencher  o  motivo  da  recusa  e
orientações para que o servidor corrija os erros encontrados;

 Caso o responsável pela validação dos certificados tenha dúvidas, verificar na Lei nº16.318,
de  14  de  agosto  de  2017,  publicada  no  DOE de  18  de  agosto  de  2017,  e  no  Decreto
nº33.463, de 05 de fevereiro de 2020, publicado no DOE de 6 de fevereiro de 2020, as
regras para ascensão.
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