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ANEXO Il — Checklist de Procedimentos Iniciais

Fase 1: Preparacao e Acesso

[ ] Validar o acesso ao ambiente de producgao utilizando as chaves disponibilizadas.

[ 1 Realizar a leitura integral do Cronograma da Folha Janeiro/2026 (Anexo II).

[ 1 Acessar o acervo da Escola de Gestao para consulta aos manuais e materiais de capa-
citacdo e as Orientagdes Técnicas e Comunicados do DRH.

Fase 2: Execucao e Manutencgao

[ ] Priorizagdo: Identificar e processar primeiramente os casos dependentes de interven-
¢ao da SEAP/Celepar.

[ ] Consulta: Verificar as Orientagdes Técnicas especificas antes da execucao de langa-

mentos complexos.

[]1 Conferéncia: Executar a validagao dupla dos dados inseridos no sistema.

Fase 3: Otimizagao do Atendimento DGF
[ 1 Categorizar as duvidas por tematica (Férias, Consignag¢des, Dados Cadastrais, etc.).

[ 1 Selecionar até 3 (trés) casos reais por tema para analise conjunta.

[ 1 Assegurar que as demandas trazidas se referem estritamente a competéncia corrente.




