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Manual de uso da funcio VALIDACAO no médulo CERTIFICADOS do sistema GALILEU
da Pericia Forense do Estado do Ceara:

Objetivo:

Orientar Supervisores, Coordenadores e colaboradores do Ntcleo de Gestdo de Recursos
Humanos no processo de validacao de certificados enviados por Servidores da PEFOCE no
sistema Galileu.

Versao: 1.00 de 18 de dezembro de 2020

Procedimentos:

1. Responsavel pela validacdao de certificados (supervisor direto, coordenador direto ou
colaborador do Ntcleo de Gestdo de Recursos Humanos) acessa a funcdo “Validar
Certificados” no menu Ferramentas do sistema Galileu. Nessa opcdo aparecera a lista dos
servidores com certificados que podem ser validados;

2. Responsavel pela validacao escolhe o servidor que deseja validar certificados. Aparecera a
lista de certificados deste servidor na tela seguinte;

3. No proximo passo devera ser escolhido o certificado a ser validado;

4. Verificar o certificado anexado e se todas as informagdes estdo corretas: datas, instituicao
emissora, carga hordria etc. A verificacdo de cada campo pode ser feita na opcio EDITAR
CERTIFICADO;

5. Caso todas as informac0es estejam corretas, validar o certificado. Pode ainda o responsavel
editar algumas informacdes e ja fazer a correcao, podendo o certificado ser validado;

6. Caso tenha informacGes incorretas que ndo possam ser corrigidas, o validador rejeitara o
certificado, indicando o motivo. O servidor sera informado por e-mail do resultado da
analise do certificado.

Legislacao relacionada:
e Lei n°16.318, de 14 de agosto de 2017, publicada no DOE de 18 de agosto de 2017:
regulamentacdo do processo de ascensdo funcional;
e Decreto n°33.463, de 05 de fevereiro de 2020, publicado no DOE de 6 de fevereiro de 2020:
regulamentacdo da promocdo por merecimento.
Duvidas:

Coordenadoria de Tecnologia da Informacao — CTI/PEFOCE:

Fones: (85) 32121988
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TELAS DO SISTEMA:

PerfciA FORENSE

Governo do Estado do Ceara

Usuario

Senha

ENTRAR

Esqueceu a senha? Clique agui.

FUNCAO: Validar Certificados

%/)'J‘—‘lil“" 'SESSAO EXPIRANDO EM: 00:30:00 © uinaFeira-17/12/2020- & - 2o+ P>

& Luciano Ledo
NPTAT

01/06/2020 - PROTOCOLO

[® Ferramentas

Autor: Erlon Vitalino Gondim

—— W &Poicv  cOMUNICAGAO

B Pericia

Sistema de Protocolo Interno

Comunico que esta disponivel no menu FERRAMENTAS, um NOVO SISTEMA que foi integrado ao
GALILEU, trata-se do SISTEMA DE PROTOCOLO.

Que funcionara inicialmente para tramites de Documentos Internos. O sistema de documentos
agora possibilitara que os documentos sejam assinados de forma eletrénica.

Com esta nova funcionalidade anexado ao Galileu, a PEFOCE cumprira as determinagdes
governamentais quanto a economia de impressao e de papel. Também havera economiade
combustivel para tramites de documentos internos. Embora tenhamos realizado treinamento com
todos os setores da PEFOCE, foram disponibilizados videos explicativos e um manual passo a
passo, para que os usudrios possam sanar duvidas.

A CTl fica a disposi¢do para dar o suporte aos usuarios no uso do novo sistema.

Atenciosamente,

Luciano Freire
COORDENADORDE CTI =
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Lista de Servidores que podem ter seus certificados Validados:

SESSAO EXPIRANDO EM: 00:30:00 o Quinta-Feira - 17/12/2020 - & - 2o - B -G

Validar Certificado
Consulta

CPF Nome

crr Howme s,

Servidor escolhido:

CERTIFICADOS DO USUARIO

Protocolo  Tipo Certificado

Observacoes:

>
>
>
>
>

A coluna “Validado” indica se o certificado foi ou ndo analisado

A coluna “Aceito” indica se o certificado foi aceito ou recusado

Nas “Acoes” o validador pode VALIDAR, RECUSAR, EDITAR ou VISUALIZAR o
documento;

Inicialmente o validador devera visualizar o certificado e conferir se os dados estdo corretos;
Na validagdo ou recusa do certificado, o servidor sera informado por e-mail. Na recusa, o
validador devera descrever o motivo do certificado ter sido recusado.
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Editar Certificado:

EDITAR CERTIFICADO

Tipo Certificado *

Tempo de Servigo Piblico w

Tempo de efetivo exercicio no cargo publico (em dias) *
10

Data Inicio *

01/12/2020

Data Fim *

09/12/2020

Salvar | Cancelar

Observacao: o proprio validador tem a opg¢do de corrigir informacdes como o tempo de servigo
publico na instituicdo (ver no documento anexado), a data de inicio do trabalho e a data final,
evitando que o certificado seja rejeitado e precise ser reenviado.

Validando um Certificado:

CERTIFICADOS DO USUARIO

Protocolo  Tipo Certificado Pontuagio Validado  Aceito Validado por

penho Funcional - Elogios Individuais

152 e atod 3 [x}

[} Luciano Carlos Ledo

¥

(] Luciano Carlos Ledo

[x} Luciano Carlos Ledo

e-mail de aprovagéo do
certificado foi enviado com
sucesso!

Validado em
xXZY

04/12/2020 10:00:57
17/12/202009:17:49

04/12/2020 10:10:29

Certificado aceito com

~ sucesso!
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Recusando um Certificado:

RECUSAR CERTIFICADO

Motivo da Recusa do Certificado *

Documento comprobatério néo foi anexado
corretamente, favor reenviar o certificadoll

317 caractere(s) restante(s).

Confirmar | Cancelar

CERTIFICADOS DO USUARIO

Protocolo  Tipo Certificado

Pontuagio Validado A(eilo/lxlidadn por
Desempenho Funcional - Elogios Individuais

152 e Coletivos - Por ato da Perito Geral da ! [} [x]
Pericia Forense

Qualificagio Profissional - Nivel Técnico -
Ministrados - Cursos, Treinamentos ou
Disciplinas - ate 20 h/a

(]
Tempo de Servico Pablico [}
[x]

Qualificagio Profissional - Nivel Técnico -
Ministrados - Cursos, Treinamentos ou
Disciplinas - ate 20 h/a

Desempenho Funcional - Elogios Individuais
& Coletivos - Por ato do Conselho Superior de
Policia

Luciano Carlos Ledo

Luciano Carlos Ledo

Luciano Carlos Ledo

Luciano Carlos Ledo

Validado em

17/12/2020 092028

04/12/2020 10:00:57

17/12/2020 09:17:49

04/12/2020 10:10:29

Motivo

Documento comprobatsrio 3o foi anexado
corretamente, favor reenviar o certificado!

Curso sem futuro

~ e-mail de recusa do

certificado foi enviado com
sucesso!

Certificado recusado com

- sucesso!
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Campos que devem ser observados na Validacao dos Certificados:

Campos

Observagoes

QUALIFICAGCAO
PROFISSIONAL —
NiVEL SUPERIOR

Pés-Graduagao / Especializagao
Mestrado
Doutorado

Instituicao:

Nada a observar

Curso:

Verificar se 0 nome confere com o do Certificado

Concluséo do curso:

Data da ultima atividade do curso (data final do
periodo ou data de entrega do trabalho de
conclusédo do curso).

Nao é a data de emisséo do certificado!

Arquivo anexado

Deve ser o certificado escaneado, tanto frente
(dados basicos) como o verso (histérico).

Verificar se o tipo de certificado (especializagao/
mestrado/doutorado) coincide com a opgao!

QUALIFICACAO
PROFISSIONAL —
NIVEL TECNICO -
CURSADOS

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

Instituicao:

Nada a observar

Curso:

Verificar se 0 nome confere com o do Certificado

Conclusao do curso:

Data final do periodo do curso.
Nao é a data de emissao do certificado!

Arquivo anexado

Deve ser a publicagdo no diario oficial (somente a
pagina do curso) ou declaragao/certificado oficial da
instituicao.

Verificar se o tipo de certificado (nivel técnico
cursado) e a carga horaria coincidem com a
opcao!

QUALIFICACAO
PROFISSIONAL —
NIVEL TECNICO -

Palestras
Cursos, Treinamentos ou Disciplinas
—até 20 h/a

Instituigao:

Nada a observar

Curso:

Verificar se o nome confere com o do Certificado

Conclusao do curso:

Data final do periodo do curso.

MINISTRADOS |-21a60 h/a
—61a100 h/a Nao é a data de emissao do certificado!
—101a 140 h/a Arquivo anexado Verificar se o tipo de certificado (nivel técnico
—141 a 200 h/a ministrado) e a carga horaria coincidem com a
— Acima de 200 h/a opgao!
DESEMPENHO |Por ato do Governador do Estado  |Data do elogio: Verificar a data da publicagdo no Diario Oficial do
FUNCIONAL —|Por ato do Secretario de Seguranca Estado ou no documento oficial anexado.
ELOGIOS Publica . Arquivo anexado: Deve ser o diario oficial do estado (somente a
INDIVIDUAIS E|Por ato do Conselho Superior de pagina do elogio) ou um documento oficial
COLETIVOS Policia . encaminhado pela autoridade que fez o elogio
Por ato do Perito Geral da Pericia (oficio).
Forense Verificar se o tipo de elogio individual
(Governador, Secretario de Seguranca etc)
coincide com a opgao!
DESEMPENHO |Medalha do Mérito Funcional Data Elogio/Medalhal/|Verificar a data da publicagéo no Diario Oficial do
FUNCIONAL —|Medalha do Mérito Policial Comisséo: Estado ou no documento oficial anexado.
MEDALHAS Outras medalhas Arquivo anexado: Deve ser o diario oficial do estado (somente a
pagina do elogio) ou um documento oficial
encaminhado pela autoridade que concedeu a
medalha (oficio).
Verificar se o tipo de medalha (mérito funcional,
policial ou outros) coincide com a opgéao!
DESEMPENHO Como coordenador da comissao Data Elogio/Medalha/|Verificar a data da publicagéo no Diario Oficial do
FUNCIONAL  —|Como membro da comiss&o Comissao: Estado.
PARTICIPACAO Arquivo anexado: Deve ser o diario oficial do estado (somente a
EM COMISSOES

pagina da formagao da comissao) .

Verificar se o tipo de medalha (como
coordenador ou como membro da comissao)
coincide com a opgao no sistemal!
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TEMPO DE - Orgao publico Deve ser o nome do 6rgéo publico descrito na
SERVICO declaragéo.
PUBLICO Data inicio Deve ser a data inicial do trabalho no 6rgao publico
descrita na declaracéo.
Data fim Deve ser a data final do trabalho no 6rgéo publico

descrita na declaragao.

Tempo de efetivo Deve ser o tempo em dias descrito na declaragao.
exercicio no cargo
publico (em dias)
Arquivo anexado: Deve ser a declaragdo de contribui¢éo oficial do
6rgéo publico ou declaragédo do érgéo de
previdéncia oficial.

Observacoes importantes:

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

» Certificados que contenham co6digo de autenticacdo a ser submetido no site oficial da
instituicdo podem ser validados pelo site, ou seja, ndo precisam da apresentacdo do original
pelo servidor;

» No caso de recusa do certificado, o validador devera preencher o motivo da recusa e
orientagOes para que o servidor corrija os erros encontrados;

» Caso o responsavel pela validacdo dos certificados tenha davidas, verificar na Lei n°16.318,
de 14 de agosto de 2017, publicada no DOE de 18 de agosto de 2017, e no Decreto
n°33.463, de 05 de fevereiro de 2020, publicado no DOE de 6 de fevereiro de 2020, as
regras para ascensao.
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