	UNIDADE/ÓRGÃO (especificar)
	2ª Movimentação na Carreira dos Servidores Técnicos e Administrativos – Março/2013

	CHECK-LIST



	Senhores membros dos Comitês de Análise (CAs):

Este check-list foi elaborado com o objetivo de auxiliá-los na revisão da documentação que deve compor o processo de movimentação de sua Unidade/Órgão, contemplando as diretrizes do Ofício VREA/CIRC/038/2012 e da Portaria GR nº 6.013/13, que alterou disposições e consolidou a Portaria GR nº 5.389/11, que dispõe sobre a constituição dos CAs.

Os itens abaixo resumem o teor do relatório utilizado na auditoria técnica realizada durante a 1ª movimentação. Assim, é importante que os CAs verifiquem se foram anexados os documentos indicados, registrando as informações solicitadas, com atenção especial à conferência das planilhas de classificação, considerando os critérios adotados.

Orientações para o preenchimento do check-list:

· Quando o item relacionado se refere a documento específico, o CA deverá verificar se foi efetuada a juntada no processo de movimentação e indicar o número da página na coluna “fls.”;

· As informações extraídas dos documentos anexados devem ser indicadas nos campos entre parênteses. Exemplo: Número de membros titulares indicados: (9); 

· Para o registro de que todos os itens do check-list foram conferidos e providenciados, deve-se utilizar a coluna “status”, indicando “ok” para cada item atendido;

· Quando o item expressa condição não adotada na Unidade (exemplo: a Unidade/Órgão não definiu critérios adicionais – item 14), deve-se indicar “não se aplica” no campo “status”;

· O check-list deverá ser integralmente preenchido e anexado ao processo de movimentação antes do encaminhamento ao DRH;

· A coluna “DRH” é de uso exclusivo da AT-Carreira.


	

	COMPOSIÇÃO DO COMITÊ

	ITEM
	DESCRIÇÃO
	FLS.
	STATUS
	DRH

	1
	Portarias e/ou outros documentos relacionados à última formação do Comitê de Análise (CA) e Subcomitê(s), se houver.
	
	
	

	2
	Número de membros titulares eleitos: (      )
	
	
	

	3
	Número de membros titulares indicados: (      )
	
	
	

	4
	Número de membros suplentes eleitos: (      )
	
	
	

	5
	Número de membros suplentes indicados: (      )
	
	
	

	6
	Número de membros titulares é ímpar, conforme Portaria GR nº 6.013/13
	
	
	

	7
	Há, pelo menos, um suplente para os eleitos (havendo candidatos suficientes na eleição) e um para os indicados.
	
	
	

	8
	Os membros do CA estão em exercício há pelo menos 5 (cinco) anos.
	
	
	

	9
	Todos os membros foram treinados (indicar as fls. onde constam as cópias dos certificados de participação no treinamento dos CAs).
	
	
	

	10
	Foram definidos os membros com mandato reduzido, respeitada a proporcionalidade de 1/3.
	
	
	

	11
	Foram definidos o coordenador e o secretário.
	
	
	

	12
	Se há membro(s) de outra(s) Unidade(s), foi respeitado o limite de 1/3.
	
	
	

	CRITÉRIOS 

	ITEM
	DESCRIÇÃO
	FLS.
	STATUS
	DRH

	13
	Documento assinado pelos membros do CA e pelo presidente do CTA/Órgão equivalente onde consta a definição dos critérios de classificação.
	
	
	

	14
	Documento que comprova a constituição e aprovação de eventuais critérios para complementação da descrição das complexidades (formulários), específicos da Unidade/Órgão.
	
	
	

	15
	Documentos que comprovam a ampla divulgação dos critérios.
	
	
	

	16
	Os critérios de classificação foram divulgados antes da data limite definida para a entrega/cadastro das avaliações.
	
	
	

	ANÁLISE DAS AVALIAÇÕES E CLASSIFICAÇÃO

	ITEM
	DESCRIÇÃO
	FLS.
	STATUS
	DRH

	17
	Declarações de não participação, conforme modelo disponibilizado no site do DRH.
	
	
	

	18
	Foi cadastrada a situação “não optante” para todos os servidores que apresentaram as declarações de não participação.
	
	
	

	19
	Registo das reuniões (atas) do CA contendo a descrição detalhada das discussões e deliberações, conforme modelo disponível no site do DRH.
	
	
	

	20
	Registro das reuniões (atas) dos Colegiados – se adotados – contendo a descrição detalhada das discussões e deliberações, conforme modelo disponível no site do DRH.
	
	
	

	21
	Todos os registros das reuniões (atas) contêm a assinatura dos participantes, do Coordenador do CA, do secretário e do relator (se houver).
	
	
	

	22
	Lista de classificação de servidores, por grupo, assinada pelo CTA/Órgão equivalente, de acordo com os critérios estabelecidos e conforme modelo padronizado.
	
	
	

	23
	Todos os servidores habilitados estão relacionados na lista de classificação.
	
	
	

	24
	Os critérios foram aplicados corretamente na lista de classificação, em conformidade com o que foi estabelecido no âmbito da Unidade/Órgão. 
	
	
	

	25
	Lista dos servidores promovidos, homologada pelo CTA/Órgão equivalente.
	
	
	

	26
	Foi dada ampla divulgação à lista dos servidores promovidos.
	
	
	

	27
	Foram cadastradas no sistema Marte Web as movimentações de todos os servidores promovidos.
	
	
	

	28
	Todos os servidores promovidos atendem aos requisitos de acesso para a nova posição, de acordo com os dados validados no sistema Marte Web.
	
	
	

	29
	Todos os servidores que obtiveram progressão vertical foram avaliados em nível de complexidade acima do enquadramento atual.
	
	
	

	30
	Se a Unidade/Órgão adotou os requisitos de acesso para desempate, os dados cadastrados e validados no sistema Marte Web comprovam as faixas indicadas que determinaram a classificação.
	
	
	

	RECURSOS / FINALIZAÇÃO DO PROCESSO

	ITEM
	DESCRIÇÃO
	FLS.
	STATUS
	DRH

	31
	Foi observado o prazo previsto para a interposição dos recursos de exatamente 10 (dez) dias corridos contados a partir da divulgação da lista de aprovados.
	
	
	

	32
	Número de recursos interpostos: (      )
	
	
	

	33
	Foi cadastrada no sistema Marte Web a data de entrega de cada recurso interposto.
	
	
	

	34
	Relatório de análise técnica dos recursos, elaborado pelo CA, para deliberação do CTA/Órgão equivalente.
	
	
	

	35
	Relatórios elaborados pelo CA para feedback aos servidores que interpuseram recurso, contendo a análise técnica detalhada e o resultado da deliberação do CTA/Órgão equivalente. 
	
	
	

	36
	Foram lançadas todas as datas constantes do campo "distribuição de cotas/consolidação".
	
	
	



