1. OBJETO

O presente manual visa fornecer orienta¢des detalhadas para a inscricdo no processo
de progressao dos empregados publicos do Departamento Estadual de Transito do
Estado de Sdo Paulo (DETRAN-SP), conforme estipulado no Edital de Progressdo n2
1/2025 e de acordo com o Decreto estadual n? 68.700, de 15 de julho de 2024. Este
documento é aplicavel tanto aos empregados publicos ativos quanto aos desligados e
estabelece os procedimentos que devem ser seguidos para assegurar a regularidade e
a conformidade das inscricOes.

2. ORIENTACOES GERAIS
Ainscrigdo para o processo de progressao deve ser realizada exclusivamente por meio
do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI). Os empregados publicos ativos devem
utilizar suas credenciais institucionais para acessarem o sistema e seguirem os
procedimentos indicados. Empregados desligados devem realizar o procedimento
via Peticionamento Eletrénico, na condi¢do de Usuario Externo. Em ambos os casos,
deve-se garantir que o nome completo seja especificado corretamente no assunto do
documento para facilitar a identificacdo e processamento.
3. ETAPAS DO PROCESSO DE INSCRICAO
O documento de inscricdo é Unico, englobando tanto a inscricdo quanto o registro dos
certificados. Todo o preenchimento da inscri¢do, do formulario de registro, e anexagao
dos certificados, devem ser realizados antes do envio.
3.1. Primeira Etapa — Cadastro Inicial (Obrigatoria)
I. Para Empregados Publicos Ativos
1. Acesso ao Sistema SEI:

o Utilize suas credenciais institucionais para acessar o sistema SEI.

o Certifique-se de que sua assinatura eletrdnica esteja ativa para a conclusao do

processo.

2. Inicio do Processo:

e No menu principal do SEI, selecione a opgao para iniciar um novo processo.

e Escolha o tipo de processo: “DETRAN Administracdo: Progressado | Inscricdo e
registro de certificados”;

e No campo “Especificacdo” preencher Processo de Progressao — 2018;



No campo “Interessados” preencher o nome completo sem abreviagdes e
selecionar o seu usuario;

No campo “Nivel de Acesso” selecionar Restrito / Informagdo pessoal (Artigo 31
da Lei Federal n® 12.527/2011);

Cligue em “Salvar” para prosseguir.

3. Preenchimento do Formulario de Inscrigdo:

Dentro do processo iniciado, clique em “Incluir Documento”;
Selecione a opc¢ao “DETRAN - Formulario de Inscricdo para a Progressao”;

Nos campos “Descri¢do”, “Nome na Arvore” e “Classificagdo por Assuntos” nio
ha necessidade de preenchimento;

No campo “Nivel de Acesso” selecionar Restrito / Informacdo pessoal (Artigo 31
da Lei Federal n® 12.527/2011);

Cligue em “Salvar” para prosseguir.

Preencha todos os campos obrigatérios, incluindo:
Nome Completo: conforme consta no RG;
Numero do CPF;

Matricula;

Cargo;

E-mail: valido e de facil acesso;

Telefone de contato com DDD.

4. Inclusdo dos Dados dos Certificados:

No mesmo formulario, localize a secdo para insercdo dos dados dos certificados
e preencha:

Nome do Curso: nome completo do curso;
Carga Horaria: total de horas do curso;

Data de Conclusdo: data final do curso;



e Instituicdo de Ensino: nome completo da instituigao;

e Tema do Curso: breve descri¢ao ou titulo do tema abordado no curso.

5. Revisdo dos Dados:
o Verifique todas as informagdes preenchidas e corrija eventuais erros antes de
prosseguir.
6. Siga para a segunda etapa para anexar e preencher a secao destinada ao registro de

certificados:

o E fundamental que a segdo inferior do formulério seja devidamente
preenchida, pois é onde serdo registrados todos os certificados de participagao.

Apds a conclusdo desta etapa, seguir para o item 3.2. Segunda Etapa — Registro dos
Certificados e Envio do Processo.

Il. Para Empregados Publicos Desligados

1. Acesso ao Portal SEI:

e Acesse o portal SEl em: www.portal.sei.sp.gov.br.

2. Cadastro no SEl:
e Na pagina inicial, clique na opgao “CADASTRAR” e siga para o login do GOV.BR.

e Faca login utilizando sua conta GOV.BR (nivel Prata ou superior).

3. Autenticagao via GOV.BR:
e Caso necessario, siga as instrucdes para aumentar o nivel de seguranca da
conta no GOV.BR.
4. Finalizagao do Cadastro no SEI:

e Conclua o cadastro no SEl inserindo os dados adicionais e criando uma senha
de acesso.

e Verifique seu e-mail para ativacgao.



5. Acesso ao Sistema SEl:

e Retorne ao portal SEl e faga login com o e-mail e a senha cadastrada.

6. Abertura do Processo de Progressdo:

e No portal SEl, clique em “Menu” e selecione “Peticionamento” > “Processo
Novo”.

e Escolha o 6rgdo: DETRAN e o tipo de processo: “DETRAN Administracgao:
Progressdo | Inscricdo e registro de certificados”.
7. Preenchimento do Formulario de Inscric3o:
e Complete as informagdes solicitadas:
¢ Nome Completo e NUmero do RG.
e CPF e Endereco completo.
e Telefone e E-mail validos.

o Areade atuacdo até o desligamento.

8. Inclusdo dos Certificados:
e Preencha os campos especificos para cada certificado e anexe os arquivos PDF
digitalizados.
9. Revisao e Assinatura:
¢ Revise as informacodes, assine eletronicamente e envie o processo para a
unidade correspondente.
3.2. Segunda Etapa — Registro dos Certificados e Envio do Processo
1. Digitalizagao dos Certificados:

e Agrupe e digitalize todos os certificados de cada ano em um Unico arquivo PDF.
Por exemplo:



e Todos os certificados que se referem ao Ciclo de 2015 devem ser combinados
em um unico PDF.

e Os certificados referentes ao Ciclo de 2016 devem compor outro PDF separado,
e assim por diante.

¢ O mesmo deve ser feito para o Ciclo de 2017.
e Certifique-se de que cada documento esteja digitalizado em alta qualidade,
com todas as informacdes legiveis e completas.
2. Nomeacao e Anexacao dos Certificados:

e Nomeie cada PDF de acordo com o ciclo a que pertence (ex.: “Certificados Ciclo
2015”).

¢ Inclua cada PDF no Anexo SEl de maneira separada, garantindo que cada ciclo
de certificacdo seja registrado individualmente.
3. Repeticdo para Ciclos Subsequentes:
e Repita o processo para cada ciclo de certificacdo (2015, 2016 e 2017),
garantindo a inclusdo de todos os certificados.
4. Finalizacdo e Envio:

o Verifique se todos os documentos foram corretamente anexados e envie o
processo para a unidade DETRAN/DAL/CGGP/CDP/SAP.

O empregado publico que ndo constar na lista de aptos publicada, mas considerar-se
apto para o processo, podera realizar a inscri¢do. A inscricdo e a analise de aptidao
serdo realizadas pelo Comité de Recursos Humanos. Caso deferida, o nome do
empregado serd incluido na lista de inscritos publicada. Em caso de indeferimento, o
processo SE| correspondente a inscricao sera indeferido.

ORIENTACOES SOBRE O ACESSO AS AVALIACOES
1. Acesso e Navegacdo na Plataforma de Avaliagao
Os empregados publicos deverdo realizar as avaliagGes dos ciclos de 2015, 2016 e 2017

por plataforma digital disponibilizada pelo DETRAN-SP.

2. Realizagdo das Avaliagdes



1. Selecione o ciclo de avaliacdo referente aos anos de 2015, 2016 e 2017. E
necessario completar as trés avaliacoes.

2. Finalize e entregue uma avaliagdo de cada vez. Apos finalizar e entregar uma
avaliagdo, vocé podera iniciar a proxima.

3. Responda a cada critério de avaliagdo marcando 'Sim' ou 'N3o', conforme
aplicavel para cada ciclo.

3. Finalizacao

1. Revise suas respostas e certifique-se de que todos os critérios foram
respondidos corretamente.

2. Envie sua autoavaliagdao dentro do prazo estipulado no cronograma.

Observacdo: Caso o empregado publico ja tenha preenchido algumas das avaliagGes
dos ciclos de desempenho de anos anteriores, por ja ter participado de edi¢cGes
passadas dos Processos de Progressao, sera necessario completar apenas as referentes
aos anos restantes.

Orientagdes Finais:

e 0O acesso as avaliagGes sera feito exclusivamente por meio da plataforma
disponibilizada pelo DETRAN-SP, respeitando os prazos e procedimentos
estabelecidos.

e Todos os empregados publicos deverao utilizar suas credenciais individuais
para acessar o sistema e realizar as avaliagGes. Nao é permitido o
compartilhamento de senhas.

e Em caso de dificuldades de acesso, os empregados publicos devem entrar em
contato com o suporte técnico pelo e-mail ou telefone disponibilizado.

e As avaliagdes serdo disponibilizadas conforme o cronograma divulgado, e o
cumprimento dos prazos é obrigatorio.

e Qualqguer inconsisténcia nas informagdGes contidas nas avaliacGes devera ser
reportada imediatamente ao setor responsavel, para corregado.

e Recomenda-se que os empregados publicos revisem atentamente cada questao
antes de concluir a avaliacdo, uma vez que ndo sera possivel realizar alteragdes
apods o envio.



ENVIO DO RECURSO

O empregado publico podera apresentar um recurso fundamentado ao Comité de
Recursos Humanos, uma Unica vez, no prazo de 7 (sete) dias Uteis contados a partir da
data de publicacdo mencionada no artigo 13, do Decreto estadual 68.700, de 15 de

julho de 2024, caso discorde de:

e A pontuacdo atribuida na avaliagdo de desempenho individual ou na avaliacdo
de desempenho para fins de progressao;

e Arecusa de certificados de cursos apresentados;

e Aclassificacdo prévia obtida;

PADRAO A SER ADOTADO:
| - Para Empregados Publicos Ativos:
1. Acesso ao Sistema SEI:
e Reabra o processo SEl que foi criado no momento da inscricdo para a
progressao.
2. Inclusdo do Formulario de Recurso:

e No menu do processo, clique em “Incluir Documento”. Selecione o documento
“DETRAN — Formuldrio de Recurso para Progressao”.

e No campo “Descricdo” preencher Recurso - Processo de Progressao de 2018.

e No campo “Nome na Arvore” e “Classificacdo por Assuntos” n3o ha
necessidade de preenchimento.

e No campo “Nivel de Acesso” selecionar Restrito / Informac&o pessoal (Artigo 31
da Lei Federal n® 12.527/2011).

e Clique em “Salvar” para prosseguir.

3. Preenchimento do Formulario:

Complete todos os dados solicitados no formulario.
Fundamente o seu recurso de acordo com as disposicoes estabelecidas no decreto.



4. Revisao e Envio:
Revise todas as informacdes preenchidas.
Assine eletronicamente o documento e envie-o para o Comité de Recursos Humanos
através da unidade DETRAN/DAL/CGGP/CDP/SAP.
Il - Para Empregados Publicos Desligados:
1. Acesso ao Sistema SEI:
e Acesse o SEl utilizando o login de Usuario Externo que foi criado no momento
da inscricao.
Iniciagdo do Processo de Recurso:
¢ No portal SEl, clique no icone de “Menu” localizado no canto superior direito.
¢ No painel a esquerda, selecione “Peticionamento” e, em seguida, clique em
“Processo Novo”.
Selecdo do Tipo de Processo:
e Nasecdo “Orgdo”, escolha DETRAN.
e Em seguida, selecione o tipo de processo “DETRAN — Formuldrio de Recurso
para Progressao”.
Preenchimento do Formuldrio:

e Apo0s a selecdo do tipo de processo, um formulario sera gerado
automaticamente.

e Complete todos os campos requisitados no formulario.

¢ Fundamente o recurso conforme as orientacdes do decreto.

Revisao e Envio:
e Revise todas as informacdes preenchidas.

¢ Assine eletronicamente o documento e clique em “Peticionar”.



