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1. OBJETIVO GERAL

Orientar as unidades de gestao de pessoas da Administragao Publica Federal quanto ao uso do
modulo de Prova de Vida no SIAPEnet, padronizando os procedimentos de atualizagao
cadastral de aposentados, pensionistas e demais beneficiarios vinculados ao STAPE, de modo a
assegurar a regularidade cadastral e a continuidade dos pagamentos.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Descrever as funcionalidades disponiveis no mddulo de Prova de Vida;

b) Orientar quanto a execugao correta dos procedimentos operacionais;

¢) Uniformizar os procedimentos adotados pelas unidades de gestdo de pessoas;
d) Reduzir inconsisténcias cadastrais e falhas operacionais;

e) Contribuir para a integridade das informagdes registradas nos sistemas estruturantes de
gestao de pessoas.

3. APLICACAO

Este manual aplica-se as unidades de gestdo de pessoas da Administragdo Publica Federal
direta, autarquica e fundacional, responsaveis pelos procedimentos de prova de vida de
aposentados, pensionistas e demais beneficiarios vinculados ao SIAPE.

4. SOBRE O MODULO DE PROVA DE VIDA

O modulo de Prova de Vida do SIAPEnet foi desenvolvido para apoiar as unidades de gestao
de pessoas no acompanhamento, na regularizacdo e no controle dos procedimentos cadastrais
dos beneficiarios de aposentadoria e pensao.

Por meio das funcionalidades disponiveis, a unidade gestora pode consultar situacdes
cadastrais, monitorar pendéncias, registrar visitas domiciliares, emitir relatdrios gerenciais e
operacionalizar a suspensdo ou o restabelecimento de pagamentos, em conformidade com a
legislacao vigente.

5. ACESSO AO SISTEMA

Para acessar o médulo de Prova de Vida no SIAPEnet, siga os passos abaixo:

Passo 1: Acesse o SIAPEnet pelo navegador web, por meio do enderego www.siapenet.gov.br.




Figura 1: Tela inicial do SIAPEnet

Brasilia, 01 de Julho de 2026.
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Em 1989 Inici de projeto SIAPE (Sistema lntegrado de Administracao de Pessoal) que visava centralizar o

da Iolha de através da que neste calculo. Com o passar do
lempo, todos os 6rgédos das Ses direta, i e autarquica do poder (e que do tesouro para fazer frente a
suas despesas de pessoal) passaram a se integrar ao SIAPE, que neste periodo passou a contar com diversos mecanismos de validagao de
dados e de legislagdo, eliminando uma série de gastos indevidos.

Nos anos 90 foram ainda incorporados ao SIAPE um que permitem a extragio de informagdes e
indicadores gerenciais e o acesso através da internet, por meio do SIAPEnet. Este (ltimo fornece transparéncia 4 gestdo permitindo que o
préprio servidor acesse seus dados, faca solicitagdes, conheca a legislacao e as normas de RH, etc.

Hofe o SIAPE processa o pagamento de servidores, regidos tanto pelo Regime Juridico Unico Federal (Lei 8.112/90) quanto pela CLT e por
outros regimes (Contratos Temporérios, Estagios, Residéncia Médica, etc). Este piblico é composto por servidores ativos, aposentados e
e por érgaos publicos federais em todo o territério nacional.

Passo 2: Selecione a opgio "Orgio"

Figura 2: Tela inicial com destaque para a opgio Orgdo

Brasilia, 01 de Julho de 2026.
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dados e de legislaco, eliminando uma série de gastos indevidos.

Nos anos 90 foram ainda incorporados ao SIAPE um dados que a extragao de informagoes e
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Passo 3: Clique em "Certificado Digital". O sistema solicitard autenticagdo por meio de
certificado digital.

Figura 3: Tela de autenticagdo por Certificado Digital
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Passo 4: Selecione a opgdo "Orgdo/UPAG" e escolha a unidade pagadora correspondente ao
seu Orgao.

Figura 4: Tela de selegdo de Orgao/UPAG
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Passo 5: Acesse a funcionalidade "Prova de Vida de Aposentado e Pensionista".

Figura 5: Caminho para o modulo de Prova de Vida
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Passo 6: Apos o login, o sistema exibird o menu com todas as funcionalidades disponiveis do
modulo, descritas nas se¢des a seguir.

Figura 6: Menu principal do médulo de Prova de Vida
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6. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

O modulo de Prova de Vida disponibiliza funcionalidades operacionais e gerenciais para o
acompanhamento, a regularizacdo ¢ o controle dos procedimentos de atualizagdo cadastral.
Cada funcionalidade ¢ acessada diretamente pelo menu principal do sistema.

6.1 Restabelecimentos por Inst. Bancaria / Requerimento / Mobile

Esta funcionalidade foi disponibilizada de forma excepcional durante o periodo da pandemia
de COVID-19. Atualmente, estd desativada. Ao acessa-la, o sistema exibe mensagem
informando sobre a indisponibilidade.

Figura 7: Mensagem de indisponibilidade da funcionalidade
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6.2 Restabelecimentos Efetuados

Quando um beneficiario realiza a prova de vida apods periodo de suspensdo, o sistema
restabelece o pagamento automaticamente a partir da primeira folha disponivel para inclusdo e
processa o retroativo dos meses em aberto no exercicio corrente.

Os retroativos de exercicios anteriores ndo sao processados automaticamente. Nesses casos,
cabe a UPAG adotar as providéncias necessarias para o pagamento.

Para acompanhar esses casos, a UPAG podera registrar uma das seguintes situagdes:




Campo Descricao

Pendente O pagamento retroativo de exercicio anterior ainda nao foi
processado.

Em andamento As providéncias para o pagamento estdo em curso.

Resolvido O pagamento retroativo foi efetivado. Recomenda-se marcar o

caso com esta situagdo apos a conclusao.

Passos

Passo 1: Clique no link "Restabelecimentos Efetuados" no menu do médulo.

Figura 8: Menu com destaque para Restabelecimentos Efetuados
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Passo 2: Na tela inicial, informe os filtros de acordo com a pesquisa desejada ou realize uma
consulta geral sem filtros. Clique em "Consultar".

Figura 9: Tela de filtros de Restabelecimentos Efetuados
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Passo 3: Para visualizar os dados completos do beneficiério, clique sobre o CPF correspondente
na lista de resultados.

Figura 10: Lista de resultados com CPF do beneficiario
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Passo 4: Apds a quitagdo dos valores retroativos de exercicios anteriores, altere a situacdo do
registro para "Resolvido", garantindo o correto acompanhamento gerencial dos pagamentos
realizados.

Figura 11: Tela de alteracdo da situacdo do caso
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TO | Restabslecido 28/06/2023 - 15:44:11 | 28/06/2023 Orglo
Suspenso 17/06/2014 - 12:07:48 | 17/06/2014

6.3 Gerar Relatorio de Prova de Vida

Esta funcionalidade permite 8 UPAG emitir relatdrios gerenciais com a situagdo da prova de
vida dos beneficiarios vinculados a sua unidade. Os relatérios sdo gerados em formato Excel e
podem ser utilizados para monitoramento de pendéncias e presta¢do de contas. Ha dois tipos de
relatorio disponiveis.

Passos

Passo 1: Clique no link "Gerar Relatorio de Prova de Vida" no menu do modulo.

Figura 12: Menu com destaque para Gerar Relatorio de Prova de Vida
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- Médulo Orgido

Boa tarde, FELIPE ==+ ~tsa~ teas mawe o mass
Vocé esta aqui: Orgao/UPAG > Prova de Vida de Aposentado Pensionista

Prova de Vida de Aposentado Pensionista s
@EE“E?L, Més/Ano Pagamento: 07/2026
Administrador do Sistema

VAtuallzaqio Cadastral :: Restabelecimentos por inst. bancaria/requerimento/mobile

Consignatario

Consultas

Documentacdo e Legislagao :: Gerar Relatério de Provas de Vida

Gestor do Sistema S Prova de Vida

gg;mo e.Eviods i :: Consultar Prova de Vida de Matriculas Inconsi:

Orgao/UPAG :: Histérico de Prova de Vida

Sequranca :: Informar resultados de visitas

Mapa do Site

I:;;.;IEIPEC :: Manter Cartas de Notificagao

Sair i :: Realizar Prova de Vida / Agendar Visitas

:: Sinalizar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes

o / il de

m Acesso SIAPE

Voltar - Topo
m Acesso Extrator-

Passo 2: Informe o lote desejado nos filtros disponiveis e clique em "Relatério de Prova de
Vida" ou "Relatério de Visitas", conforme a necessidade. O sistema gerard o arquivo Excel
automaticamente.

Atencdo! Selecione no maximo 12 lotes por consulta.

Figura 13: Tela de filtros com os botdes de geragdo de relatdrio

Siape sz | oy b

Bem-vindo ao Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos - Médulo ﬁrgzin

Boa tarde, FELIPE
Vocé estd aqui: Orgaof/UPAG > Prova de Vida de Aposentado Pensionista > Gerar Relatério de Provas de Vida

Orgao Gerar Relatério de Provas de Vida &
Pagina Inicial Més/Ano Pagamento: 07/2026
Administrador do Sistema

Atualizacdo Cadastral —

Consignatario I 2026-Julho-001
—————————— ||Lote 26
Consultas

Documentagdo e Legislagdo

| Para selecionar vérias opgBes, ou desmarcar uma opg3o,
. 'mantenha a tecla Ctrl pressionada e dique na opg3o desejada.

GestordoSistema  |Orgdo Todos >
Obtencdo e Envio de UPAG Todas v

Arquivos UF Todas v |

Orgdo/UPAG

e o]

Mapa do Site
Central SIPEC
Sair

Valtar - Topo

m Acesso SIAPE

Acesso Extrator-
SIAPE
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a) Relatorio de Prova de Vida

n

Gerado ao clicar em "Relatério de Prova de Vida". A planilha inclui as seguintes informagoes:

+  Orgio;

* CPF;

* Tipo de beneficio;
* Lote;

* Banco de vinculagao;

» Situagdo da prova de vida;

*  Modal de atendimento no banco;

* Local de atendimento;

* Banco de realizagdo da prova de vida;
* Condi¢do de atendimento;

» Data da situacao da prova de vida;

* Data de realizacao da prova de vida.

b) Relatério de Visitas

Gerado ao clicar em "Relatdrio de Visitas". A planilha inclui as seguintes informagoes:

+  Orgio;

 CPF;

* Tipo de beneficio;
* Lote;

* Banco de vinculagao;

» Situagdo da prova de vida;

* Tipo de visita;

» Situacao da visita;

» Data da solicitagdo da visita;

» Data da situagao da visita.

6.4 Acompanhar Prova de Vida

Esta funcionalidade oferece uma visdo gerencial consolidada da situagdo da prova de vida de
todos os beneficiarios vinculados a unidade. Com ela, a UPAG pode monitorar atualizagdes
cadastrais, identificar pendéncias e acompanhar os casos que demandam atuagao.
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Passos

Passo 1: Clique no link "Acompanhar Prova de Vida" no menu do médulo.

Figura 14: Menu com destaque para Acompanhar Prova de Vida

i

Bem-vindo ao Sistema Integrado de Administrago de Recursos Humanos - Médulo Orgio

Boa tarde, FELIPE =" === = "=
Vocé estd aqui: Orgdo/UPAG > Prova de Vida de Aposentado Pensionista

Prova de Vida de Aposentado Pensionista a

Pégina Inicial
Administrador do Sistema
Atualizacdo Cadastral
Consignatario

Consultas

Documentacgdo e Legislagdo
Gestor do Sistema

Obtencdo e Envio de
Arquivos

Orgao/UPAG
Seguranga
Mapa do Site
Central SIPEC
Sair

m Acesso SIAPE

Acesso Extrator-
SIAPE

M 2TADE

:: Gerar Relatério de Provas de Vida
:: Acompanhar Prova de Vida

:: Consultar Prova de Vida de Matricu

Més/Ano Pagamento: 07/2026

beleci porinst. b ia/requeri /mobile

beleci

:: Histérico de Prova de Vida

:: Informar resultados de visitas

:: Manter Cartas de Notificagio

:: Realizar Prova de Vida / Agendar Visitas

:: Sinalizar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes

o / i de

Voltar Topo

Passo 2: Informe os pardmetros desejados nos filtros e clique em "Consultar". O sistema exibira
os resultados agrupados por situagdo, com o quantitativo de matriculas em cada uma.

Figura 15: Tela de filtros e resultado consolidado por situagio

Acompanhar Prova de Vida .

Més/ARD Pagaments: 07/2026

2026-Ag0s10-001 o | Para selecionar viriss opber, ou desmarcar uma apclo,
2006-Julba-001 rrisntenba o becla Ctrl pressianads ¢ eligue Aa opgls desejoda.
Home do Lote 2026-Junho-001 .
oMot |
2026-Abril-001 ¥
brgdo | 40806 - DEP.DE CENTRAL SERV.DE INATIVOS E PENS el
UPAG I ~
% v
visita v
Iﬂhﬂd\mﬂﬁ’ w
Condigdo de Atendimento v
Local de Atendimenta v
M@io Utikzado do Bandd v
Baneas Responsavel v

Voltar - Topo
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Acompanhar Prova de Vida

Pagina Inicial
Administrador do Sistema
Atualizagdo Cadastral

=]

Més/Ano Pagamento: 07/2026

[Fittros | Lotes: 2026-Maio-001,Lotes: 2026-Maio-001; Cédigo Grgao: 40806
Consignatirio
T SITUAGAO DA PROVA DE VIDA
TR Estado de Pensdo Total | Percentual
e i Aguardanda Inicio da Prova da Vida| [ o o | 0.00
Obtenco e Envio de ! Periodo Preferencial o o o | 0.00
e aguardando Comparecimento| E£m atraso ’ s08 ’ 988 1596 [ 12.97
= Em Atraso - Hotificado| ] o o 0.00
Pendente [ o 0 0.00
Seguranca ; -
Awalizado . 5302 ’ 5251 10553 85.76
Hapsdo e Nio Atualizado [ ) | o [ 0.00
Central SIPEC Atualizacio Negativa / Atualizag3o Com Visita Negativa 0 o ) 0.00
Sair Beneficio Encerrade) . 56 100 156 1.27
Total || 5966 6339 12305 100.00
I |
HAD ATUALIZADO
'»1:7 Acesso SIAPE Estado de Pensdo | Total Percentual
L Sem Providéndias da UPAG ] o o 0.00
Nio atualizado - Suspensa. o o o | 0.00
[Ejf===cr Nio atualizado - o o o 0.00
= SLARE | Total [ o o 0.00
E— SITUAGAO DA VISITA
Estado Aposentado Beneficidrio de Pensdo Total Percentual
— | visita Soficitada ] [ 0 0.00
Sugestdes / dividas / Visita a Instituic3o Bancaria [ o | o | 0.00
raclamagles. Acesse Aqul Visita Encaminhada 3 UPAG 0 o (] 0.00
—— i
Visita Com Resultado Positivo| 6 24 30 90.91
— | Visita Com Resultads Negative. o o 0 0.00
Quadro de Servigos SEGEP Visita o Condluida o o o 0.00
I— Visita Nio Realizada no Prazo. o | o o 0.00
Wisita Nio Realizada no Prazo - Suspenso. o o o 0.00
Vvisita Cancelada [} 3 3 9.09
Total 6 27 33 100.00
RESUMO DA VISITA .
Estado Aposentado Beneficiirio de PansSo 1 Total Parcantual

Passo 3: Clique em um dos quantitativos exibidos para visualizar a lista de matriculas
correspondentes aquela situacao.

Figura 16: Lista de matriculas por situago selecionada

Acompanhar Prova de Vida

Més/Ano Pagamento: 07/20

Filtros fLotes:
SITUAGAO DA PROVA DE VIDA DE APOSENTADO - Aguardando Comparecimento - Em Atraso

Data de Inicio da
Prova de Vida ¢

Aposentado /

Beneficiario de Pensdo ¢ Banco Enviado ¢

Nome ¢ CPF ¢ Orgao / Matricula

posentado

posentado

posentado

posentado

posentado

posentado

posentado

posentado

posentado

posentado

posentado

posentado

posentado

oo

B.B.

B.B.

C.E.F.

B.B.

B.B.

B.B.

C.E.F

B.B.

B.B.

BRADESCO

B.B.

C.EF.

B.B.

01/05/2026

01/05/2026

01/05/2026

01/05/2026

01/05/2026

01/05/2026

01/05/2026

01/05/2026

01/05/2026

01/05/2026

01/05/2026

01/05/2026

01/05/2026

AdinrInan,

annns AnnAcTA
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Passo 4: Clique no nome do beneficiario para consultar o histérico completo do seu processo
de prova de vida.

Figura 17: Histérico do beneficiario

Acompanhar Prova de Vida &
Més/Ano Pagamento: 07/2026
DADOS PESSOAILS )
‘Nome |
\CPF |
‘Nome da Mae |E e
\Data de Nascimento ]
Identidade H
Orgdo Expedidor 4
UF da Identidade F
Data de Expediciio |Gryuayawoe
Tipo do vinculo & Orgio & UPAG & Matricula ¢ Instituidor Banco & Situacio
Aposentado 14 |  — | | 1 - BANCO DO BRASIL 5.A. | Ativo
Data Registro s Data Evento s Situacao da Prova de Vida & Situacao da Visita s Local & Lote &
21/03/2026-27:54:00 21/03/2026 Aguardando Inicio do Periodo da Prova de Vida 2026-Maio-001
01/05/2026-03:41:32 01/05/2026 Aguardando Comparecimento - Periodo Preferencial 2026-Maio-001
01/06/2026-03:42:49 01/06/2026 Aguardando Comparecimento - Em Atraso 2026-Maio-001
Voltar - Topo

Passo 5: Utilize o botdo "Gerar Grafico" para visualizar os dados consultados em formato
grafico, o que facilita a andlise gerencial e a identificacdo de situacdes que exijam agdo da
unidade.

Figura 18: Grafico gerencial de acompanhamento

N3o atualizado - Suspenso| 0 0 0 0.00
Néo atualizado - belecido| 0 0 0 0.00
Total | 0 0 0 0.00
SITUACAO DA VISITA - - =
Estado | A d | ficidrio de Pensdo | Total | Percentual
Visita Solicitada 0 0 0 0.00
Visita Enc ituigdo Bancari 0 0 () 0.00
0 0 0 0.00
6 24 30 90.91
0 0 0 0.00
Visita N&o Concluida, 0 0 0 0.00
Visita Ngo Realizada no Prazo| 0 0 0 0.00
Visita Ndo Realizada no Prazo - | 0 0 0 0.00
Visita Cancelada) 0 3 3 9.09
Total | 6 27 33 100.00
RESUMO DA VISITA
Estado [ ad ficidrio de Pensdo | Total | Percentual
UPAG. 6 | 27 | 33 | 100.00
Via Cartério| 0 | 0 [ 0 | 0.00
Total | 6 27 33 100.00
SUSPENSAO/RESTABELECIMENTO DE BENEFICIO B )
Estado - 1 d | ficidrio de Pensdo | Total | Percentual
ficio suspenso - Total 0 0 0 0.00
fici -p 0 0 0 0.00
fici b 0 0 0 0.00
fici b 0 0 0 0.00
fi penso - P 0 0 0 0.00
0 0 0
0 0 [)

Voltar - Topo
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6.5 Consultar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes

Uma matricula ¢ classificada como inconsistente quando os dados cadastrais do beneficiario
contém divergéncias que impedem o processamento normal da prova de vida. Esta
funcionalidade retine esses casos em uma unica tela, permitindo a UPAG identificar as
pendéncias e adotar as providéncias necessarias para regularizagao.

Passos

Passo 1: Clique no link "Consultar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes" no menu do
modulo.

Figura 19: Menu com destaque para Consultar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes

Sistema Integrado de .
Siape i |
1 Recursos Humanos i ;

* = T 0
Bem-vindo ao Sistema Integrado de Administragéo de Recursos Humanos - Médulo Orgdo

Boa tarde, FELIPE !
Vocé estd aqui: Org3o/UPAG > Prova de Vida de Aposentado Pensionista

Prova de Vida de Aposentado Pensionista 3
Pagina Inicial Més/Ano Pagamento: 07 /2026

Administrador do Sistema

Atualizaclo Cadastral :: Restabelecimentos por inst. bancaria/requerimento/mobile

Gl i Restabelecimentos Efetuados

Consultas
Documentaclo e Legislacio :: Gerar Relatério de Provas de Vida
Gestor do Sistema o Acompanhar Prova de Vida
mﬁ CEmaE :: Consultar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes
Org8o/UPAG :: Histérico de Prova de Vida
SEPRKT :: Informar resultados de visitas
Mapa do Site
Central SIPEC .. Manter Cartas de Notificagio
Sair ! Realizar Prova de Vida / Agendar Visitas
I
:: Sinalizar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes
I

/ i de

|Li) Acesso SIAPE

21 Acesso Extrator-

SIAPE

DW SIAPE
I

Passo 2: Informe os parametros desejados e clique em "Filtrar". Também ¢ possivel realizar
uma consulta geral sem filtros para listar todos os registros da unidade.

Figura 20: Tela de filtros para consulta de matriculas inconsistentes
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sultar Prova de Vida de Matriclas
ida de Matriculas

nsistentes s

Mes/Ano Pagamento: 07/2026

) Acesso stave

=) Acesso Extrator-
L s

DW SIAPE

2

..... s | dividas |

Passo 3: O sistema apresenta a lista consolidada com o niimero de matriculas inconsistentes
por 6rgao/UPAG. Clique em um quantitativo para ver o detalhamento das matriculas
correspondentes.

Figura 21: Lista de quantitativos de matriculas inconsistentes por 6rgao/UPAG

Boa tarde, FELIPE
Viocé estd aqui: Orgawrursu » riuva ue via ue aposentade Pensionista > Consultar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes

Consultar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes a3
Pagina Inicial Més/Ano Pagamento: 07/2026

Administrador do Sistema
Atualizacio Cadastral

Matricula ¢ Nome & Tipo Vinculo ¢ Pendéncia Cadastral ¢ Situacdo ¢ Responsavel pela Sinalizacdo ¢  Data e Hora da Sinalizacio ¢
Consignatario [Indicador & o d
! or de suspensdo de
Consultas Apasentado beneficio] P Pendente
Decumentago e Legislagio F— [Indicador de suspensio de —
Gestor do Sistema # beneficio; fend
ObtencSo e Envio de [Indicador de suspensiio de
Arquives Aposentado beneficio] Pendente
Orgio/UPAG [ inds I
il Aposentado Eend?aqor de suspenséo de Pendente
Seguranca | beneficio] |
Mapa do Site Aposentado L]!nnd;::‘dnn]r de suspensio de P
Central SIPEC 4 - +
Sair Aposentado Eennd:h;d:]r de suspensio de Pendente
I
Aposentado Eennde':;qnc]r de suspensio de Pendente
L] I 1
— [Indicador de suspensio de
5] Acessostape Aposentado | o aficin] B ate
[ de de
Aposentado beneficio]
7 Acesso Extrator- .l 5 7
- SIAPE i e e
Aposentado Beneficio]
DW SIAPE [Indi de de
Aposentado beneficio]
ntado [Indicador de suspensio de (st

beneficio]
Sunesties / dividas /

Passo 4: Clique sobre a matricula desejada para visualizar os dados do titular e a descricdo da
inconsisténcia identificada.

Atencao! Apos identificar e corrigir a inconsisténcia no cadastro do beneficiario, utilize a
funcionalidade 6.10 — Sinalizar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes para retirar a
matricula da situacao de pendéncia.

6.6 Historico de Prova de Vida
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O histdrico de prova de vida concentra, em ordem cronologica, todas as ocorréncias registradas
para um beneficidrio: mudancas de situagdo cadastral e visitas realizadas. E o ponto de partida
para entender o que ja aconteceu em um caso antes de tomar qualquer providéncia.

Passos

Passo 1: Clique no link "Historico de Prova de Vida" no menu do médulo.

Figura 22: Menu com destaque para Histérico de Prova de Vida

Siape &

Wbdulo OfgE

Bem-vindo ao Sistema Integrado de Administragéo de Recursos Humanos - Médulo Orgéo

Boa tarde, FELIPE !

Vocé ests aqui: Org#o/UPAG > Prova de Vida de Aposentado Pensionista

Prova de Vida de Aposentado Pensionista s
Pagina Inicial Més/Ano Pagamento: 07/2026
Administrador do Sistema

Atualizacso Cadastral :: Restabeleci por inst. b ia/requerimento/mobile

Conaineino  Restabelecimentos Efetuados

Consultas

Documentacso e Legislacso :: Gerar Relatério de Provas de Vida

Gestor do Sistema :: Acompanhar Prova de Vida

Ww OEEDED it Consultar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes

Orglo/UPAG :: Histérico de Prova de Vida

Sl : Informar resultados de visitas

Mapa do Site

T *: Manter Cartas de Notificagio

Sair :: Realizar Prova de Vida / Agendar Visitas

ITl Acesso SIAPE

a1 Acesso Extrator-

SIAPE

DW SIAPE

:: Sinalizar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes

/ il de

Voltar - Topo

Passo 2: Informe o nome ou o CPF do beneficidrio e clique em "Consultar". Também ¢ possivel
realizar uma consulta geral sem filtros para listar todos os beneficiarios da unidade.

Figura 23: Tela de busca do beneficiario

¥ = é-

=

Modulo OfgE ; ="

Bem-vindo ao Sistema Integrado de Administra¢do de Recursos Humanos - Médulo Orgido

3om di:
focé estd aqui: Orgéo/UPAG > Prova de Vida de Aposentado Pensionista > Histérico de Prova de Vida
Orgio Historico de Prova de Vida &
gina Inicial Més/Ano Pagamento: 08/2026
ministrador do Sistema
Jalizagdo Cadastral
nsignatario Orgdo hd
Tl b Matricula
«cumentagao e Legislagio (€7
stor do Sistema [=2

tencdo e Envio de
Juivos

gaof/UPAG
qguranca
\pa do Site
ntral SIPEC
ir

3 Acesso SIAPE

Voltar - Topo
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Passo 3: Clique no nome ou CPF do beneficiario para visualizar a listagem cronoldgica de
ocorréncias, com data e situacdo de cada evento registrado.

Passo 4: Apos, clique em uma ocorréncia para ver o detalhamento do evento. Para a maioria
das situagdes, o sistema apresentard informagdes adicionais ao expandir o item.

Importante! Quatro situacdes ndo possuem detalhamento ao clicar no item do historico:
"Aguardando Inicio do Periodo de Atualizagdao Cadastral", "Aguardando Comparecimento
— Periodo Preferencial", "Aguardando Comparecimento — Em Atraso" e "Ndo Atualizado".
Nesses casos, o sistema exibe apenas a data e a situacao, sem informagoes adicionais.

6.7 Informar Resultados de Visita

Ap6s a realizacdo de uma visita domiciliar, o resultado precisa ser registrado no sistema para
que a situagdo cadastral do beneficidrio seja atualizada corretamente. Esta funcionalidade
permite a unidade de gestdo de pessoas lancar essas informagdes.

Passos

Passo 1: Clique no link "Informar Resultado de Visitas" no menu do modulo.

Figura 24: Menu com destaque para Informar Resultado de Visitas

Administracao de
1L Recursos Humanos

Bom dia,

v = -
tracdo de Recursos Humanos - M

Vocé esta aqui: érgﬁo/UPAG > Prova de Vida de Aposentado Pensionista

Prova de Vida de Aposentado Pensionista

'agina Inicial

\dministrador do Sistema

‘tualizagao Cadastral :: Restabelecimentos por inst. bancaria/requerimento/mobile

{nsignataiio :: Restabelecimentos Efetuados

‘onsultas

Yocumentacao e Legislagéo

sestor do Sistema

)btengao e Envio de
\rquivos

gdo/UPAG

eguranca

lapa do Site
‘entral SIPEC

»air
|
|

I - J Acesso SIAPE

:: Historico de Prova de Vida
:: Informar resultados de visitas

:: Manter Cartas de Notificagdo

:: Gerar Relatdrio de Provas de Vida
:: Acompanhar Prova de Vida

:: Consultar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes

:: Realizar Prova de Vida / Agendar Visitas
:: Sinalizar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes

:: Suspensido / Restabelecimento de Pagamento

Passo 2: Informe o nome ou o CPF do beneficiario e clique em "Consultar". Selecione o
beneficiario na lista de resultados para prosseguir.
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Figura 25: Tela de busca e selecao do beneficiario

Informar resultados de visitas e

Més/Ano Pagamento: 10/2026

Orgéo *

Upag *
Tipo de Visita Todas v

Nome |
CPF I

Voltar - Topo

Passo 3: Preencha os campos da tela de registro da visita, conforme detalhado a seguir, e clique
em "Gravar" para concluir.

Campo Descricao

Agente da visita Servidor responsavel pela visita. Clique nos trés pontos ao lado
do campo para abrir a tela de pesquisa. Informe o 6rgdo
(obrigatério) e outros dados opcionais, clique em "Pesquisar" e
selecione o agente na lista. O sistema preencherd o campo

automaticamente.
Data da visita Data em que a visita foi realizada (formato DD/MM/AAAA).
Resultado Resultado apurado na visita. Selecione uma das opgoes
disponiveis.
Observacao Campo opcional para registrar informagdes adicionais sobre a

visita. Limite de 500 caracteres.

Figura 26: Tela de preenchimento dos dados da visita

RESULTADO DA VISITA TECNICA

Agente de Visita * 1 [
Data da Visita * 1]

Resultado * v

Informagées Sobre a Visita

0 caracteres digitados / restam 500

Figura 27: Tela de pesquisa do agente da visita
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’PESQUISA DE SERVIDORES

FILTRAR SERVIDOR

Orgéo * [ l

Identificacdo Unica || |

Matricula L

Nome \ |
CPF I

6.8 Manter Carta de Notificacao

Beneficidrios com prova de vida em atraso, mas ainda dentro do prazo regular para
regulariza¢do, devem ser notificados antes de qualquer suspensdo de pagamento. Esta
funcionalidade permite ao 6rgdo emitir e acompanhar essas notificagdes.

O sistema oferece trés canais de notificacao:

* Correspondéncia fisica: carta com texto padronizado pelo sistema e dados do
beneficidrio preenchidos automaticamente, para impressao e envio pela UPAG;

* Aplicativo SouGov.br: notificacdo enviada automaticamente ao beneficidrio que possui
o aplicativo instalado;

* E-mail: mensagem enviada automaticamente ao endere¢co cadastrado no
SIAPE/SIAPECAD.

Importante! A notificacdo por correspondéncia fisica ndo ¢ enviada automaticamente.
Cabe a UPAG emiti-la e providenciar o envio sempre que necessario.

Passos

Passo 1: Clique no link "Manter Carta de Notificagdo" no menu do moédulo.

Figura 28: Menu com destaque para Manter Carta de Notificagao
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Prova de Vida de Aposentado Pensionista

:: Restabelecimentos por inst. bancaria/requerimento/mobile
:: Restabelecimentos Efetuados

:: Gerar Relatério de Provas de Vida

:: Acompanhar Prova de Vida

:: Consultar Histérico Cargas

:: Consultar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes

:: Historico de Prova de Vida

:: Informar resultados de visitas

:: Manter Cartas de Notificacdo

:: Realizar Prova de Vida / Agendar Visitas

:: Sinalizar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes

:: Suspensao / Restabelecimento de Pagamento

Passo 2: Informe os parametros desejados e clique em "Filtrar". Também ¢ possivel realizar
uma consulta geral sem filtros para listar todos os casos da unidade.

Figura 29: Tela de filtros de Manter Carta de Notificagao

Bom dia,

'\"CA-:'; :;:a' aguiz OrgicfUPAG > Prova de Vida de Aposentada Pensionists = Manter Cartas de Notificaclo
Manter Cartas de Notificacdo
Péigina Inical

administrador do Sistems

ftushizacio Cadastral Grafic

=

Més/Ano Pagamento: 1172026

Cansignatana Upag
Canzultas Ano Base [ 2026~ | Lote I
Documentac#o & Legislacio CFF [

Gestor do Sistema Nome

Obtengaa e Envio de Registra Légica dos Correios Exibir =
arguivos

frgdalUFAG -

Seguranga

Mapa do Site

Central SIPEC

Sawr

I

I
L) Acesso STAPE

] Acesso Lxtrator-
STAPE

OW SIAPE

Passo 3: Localize o beneficiario na lista de resultados e siga as instrugdes do sistema para gerar

e imprimir a carta de notificacao.
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Figura 30: Lista de beneficiarios disponiveis para notificacdo

Manter Cartas de Notificacdo

=

=

Més/Ano Pagamento: 10/2026

Orgdo

Upag

Quantidade de Aposentados

Quantidade de Beneficiarios de Pensdo

Quantidade total

=]

Nome 3

CPF 2

Tipo Vinculo

Matricula $

Situagao da Notificagao ¢ Acgbes

Beneficiario de Pensdo

Pendentes de Impressao

Aposentado

Pendentes de Impressao

Beneficiario de Pensao

Pendentes de Impressao

Aposentado

Pendentes de Impressao

Beneficiario de Penséo

Pendentes de Impressao

Beneficiario de Pensdo

Pendentes de Impresséo

Beneficiario de Pensdo

Pendentes de Impresséo

Gerar Cartas de Notificagao

6.9 Realizar Prova de Vida / Agendar Visita

Voltar - Topo

Esta funcionalidade atende a dois procedimentos distintos: a realizacio da prova de vida
diretamente no sistema pela UPAG e o agendamento de visita domiciliar. Ambos seguem
as hipdteses previstas na Instru¢do Normativa n°® 45, de 15 de junho de 2020.

Importante! A UPAG realiza a prova de vida diretamente no sistema apenas para
beneficiarios enquadrados como "Titular", e somente quando: (a) o resultado da prova de
vida for negativo; ou (b) ja tiver expirado o prazo de 90 dias para regularizagdo na
instituicao bancaria. O agendamento de visita pode ser solicitado a qualquer tempo, pelo

beneficidrio ou por seu representante legal.

Passos

Passo 1: Clique no link "Realizar Prova de Vida / Agendar Visita" no menu do modulo.

Figura 31: Menu com destaque para Realizar Prova de Vida / Agendar Visita
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Prova de Vida de Aposentado Pensionista

:: Restabelecimentos por inst. bancaria/requerimento/mobile
:: Restabelecimentos Efetuados

:: Gerar Relatério de Provas de Vida

:: Acompanhar Prova de Vida

:: Consultar Histérico Cargas

:: Consultar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes
:: Histérico de Prova de Vida

:: Informar resultados de visitas

:: Manter Cartas de Notificagdo

:: Realizar Prova de Vida / Agendar Visitas

:: Sinalizar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes

:: Suspensao / Restabelecimento de Pagamento

Passo 2: Na tela inicial, informe o nome ou o CPF do beneficidrio e clique em "Pesquisar".
Figura 32: Tela de busca do beneficiario

Realizar Prova de Vida / Agendar Visitas =

Més/Ano Pagamento: 10/2026

|Nome Il J ‘
|cpF I ] \

Voltar - Topo

a) Realizar a prova de vida

Passo 3: Selecione a op¢do que corresponde a condicdo do beneficiario no momento da
realizacdo da prova de vida:

Campo Descricao

Titular Beneficiario apto a realizar a prova de vida. Use esta op¢ao
quando o prazo bancario tiver expirado ou o resultado da
institui¢do financeira for negativo.

Ausente do Pais Beneficidrio temporariamente fora do territério nacional. A
prova ¢ formalizada com documentagao comprobatoria.

Declaracio de Internacao Beneficiario internado em hospital, clinica ou unidade de

em Unidade de acolhimento, impossibilitado de comparecer pessoalmente.
Saude/Acolhimento

Declaracao de Beneficiario em situagdo de privacdo de liberdade,
Recolhimento a Prisdo impossibilitado de comparecer pessoalmente.
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Passo 4: Apoés selecionar a situacao, preencha os campos exibidos pelo sistema, informe o
resultado da prova de vida, adicione a justificativa pertinente e clique em "Gravar" para
concluir.

Figura 33: Tela de realizagdo da prova de vida

Realizar Prova de Vida / Agendar Visitas 2
Més/Ano Pagamento: 10/2026

Condicao de Atendi = [ -

Situacéio da Prova de Vida }Naa Atualizado

DADOS PESSOAIS

Nome

e Kk

Nome da Mae i

Data de Noscimento _:

= A, ‘:

UF da idad 1]

Data de Expedicio .

E-mail [

Tipo do vinculo ¢ Orgdo ¢ Matricula ¢ Instituidor & Banco » Situagao
Aposentado : \ g 1 - BANCO DO BRASIL S.A. Ativo
Data ¢ Situacao da Prova de Vida ¢ Situagao da Visita ¢ Local ¢ Lote ¢

18/04/2026 - 00:26:01 Aguardando Inicio do Periodo da Prova de Vida 2026-Junho-001
01/06/2026 - 03:40:24 Aguardando Comparecimento - Periodo Preferencial 2026-Junho-001
01/07/2026-03:43:14 Aguardando Comparecimento - Em Atraso 2026-Junho-001
01/09/2026 - 03:54:04 N&o Atualizado 2026-Junho-001

b) Agendar visita domiciliar

Passo 3: Selecione a op¢ao "Declarante/Procurador". Use esta op¢do quando a solicitagdo de
visita for feita pelo beneficidrio ou por seu representante legal.

Passo 4: Preencha o nome do declarante ou procurador e os dados da visita solicitada. Clique
em "Gravar" para concluir o agendamento.

Figura 34: Tela de agendamento de visita domiciliar

VISITA TECNICA
Local (Ex: Hospital Sanatario) ]
Logradouro * ]

Namero *

Complemento
Bairro *

CEP *

UF * v
Municipio * zl

Telefone 1 * [

Telefone 2 il

Tipo de Visita * v

Dados Complementares Sobre
Necessidade da Visita

0 caracteres digitados / restam 500
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6.10 Sinalizar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes

Ap0s corrigir a inconsisténcia cadastral de um beneficidrio (identificada na funcionalidade 6.5),
¢ necessario informar ao sistema que a regularizagdo foi realizada. Essa sinalizacdo retira a
matricula da fila de pendéncias e permite que o processamento da prova de vida prossiga
normalmente.

Atencao! Esta funcionalidade ndo realiza a corre¢ao do cadastro. Ela apenas registra que a
corregdo ja foi feita. A regularizacdo deve ser concluida primeiro, diretamente no cadastro
do beneficiario.

Passos

Passo 1: Clique no link "Sinalizar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes" no menu do
modulo.

Figura 35: Menu com destaque para Sinalizar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes
Prova de Vida de Aposentado Pensionista

:: Restabelecimentos por inst. bancaria/requerimento/mobile
:: Restabelecimentos Efetuados

it Gerar Relatério de Provas de Vida

:: Acompanhar Prova de Vida

:: Consultar Historico Cargas

:: Consultar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes

it Histérico de Prova de Vida

:: Informar resultados de visitas

:: Manter Cartas de Notificacdo

:: Realizar Prova de Vida / Agendar Visitas

::|Ginalizar Prova de Vida de Matriculas Inconsistente: «

o / beleci deP o

Passo 2: Informe os parametros desejados e clique em "Consultar" para localizar as matriculas
jé corrigidas e ainda ndo sinalizadas. Também ¢ possivel consultar sem filtros.

Figura 36: Tela de filtros para sinalizagdo de matriculas
Sinalizar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes

Orgio

UPAG

Id. dnica

Matricula

Nome

Situacgio Pendente -

Passo 3: Selecione a matricula na lista de resultados e siga as instrucdes do sistema para
registrar que a regularizacao foi concluida.
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Figura 37: Tela de confirmagdo da sinalizagdo

Sinalizar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes

Més/Ano Pagamento: 10/2026

Nome

L

Pendéncia Cadastral

[Indicador de suspens3o de beneficio]

Situagdo

Pendente

Vinculos

Orgio

UPAG ¢

Tipo Vinculo #

Matricula ¢

Beneficiario ¢

Aposentado

Observagdo

P

Sinalizar Comparecimento

6.11 Suspensio e Restabelecimento de Pagamento

Voltar - Topo

A suspensao do pagamento ¢ aplicada ao beneficiario que ndo realizou a prova de vida dentro
do prazo estabelecido. O restabelecimento ocorre quando o beneficiario regulariza sua situacao.

Ambas as operagdes sdo realizadas na mesma tela e exigem a sele¢do manual do beneficiario,

com preenchimento dos dados do documento legal que ampara o ato.

Passos

Passo 1: Clique no link "Suspensao / Restabelecimento de Pagamento" no menu do modulo.

Figura 38: Menu com destaque para Suspensado/Restabelecimento de Pagamento

Prova de Vida de Aposentado Pensionista

:: Restabelecimentos por inst. bancaria/requerimento/mobile

:: Restabelecimentos Efetuados

:: Gerar Relatorio de Provas de Vida

:: Acompanhar Prova de Vida

:: Consultar Histérico Cargas

:: Consultar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes

:: Histérico de Prova de Vida

:: Informar resultados de visitas

:: Manter Cartas de Notificagdo

:: Realizar Prova de Vida / Agendar Visitas

:: Sinalizar Prova de Vida de Matriculas Inconsistentes

:: Suspensdo / Restabelecimento de Pagamento ‘

a) Suspensido de pagamento

Passo 2: Informe os filtros desejados ou realize uma consulta geral e clique em "Consultar
Suspensdo". O sistema listara os beneficiarios aptos a suspensao por auséncia de prova de vida.
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Passo 3: Clique no beneficiario que serd suspenso. O sistema abrird a tela com os dados do
beneficiario e os campos para registro da suspensao.

Passo 4: Preencha os campos exibidos e clique em "Gravar" para concluir.

Campo Descricao

Data de inicio da Data a partir da qual o pagamento serd suspenso (formato
suspensio DD/MM/AAAA).

Documento legal Selecione o tipo de documento que ampara a suspensao: 04 —

Portaria ou 33 — Edital.
Nimero do documento Numero do documento legal selecionado.

Data do documento Data de emissaio do documento legal (formato
DD/MM/AAAA).

b) Restabelecimento de pagamento

Passo 5: Informe os filtros desejados ou realize uma consulta geral e clique em "Consultar
Restabelecimento". O sistema listara os beneficiarios aptos ao restabelecimento por terem
comprovado a realizacdo da prova de vida.

Passo 6: Clique no beneficiario desejado. O sistema abrira a tela de restabelecimento com os
campos necessarios para concluir o procedimento.

Passo 7: Preencha os campos disponiveis e clique em "Gravar". O retorno do pagamento
ocorrera automaticamente na primeira folha disponivel. O retroativo dos meses em aberto no
exercicio corrente também sera processado automaticamente. Os retroativos de exercicios
anteriores devem ser tratados manualmente pela UPAG por meio da funcionalidade 6.2.

Figura 39: Tela de registro do restabelecimento de pagamento

Home.

Matriculs

DADOS PARA 0 RESTABELECIMENTO DE PAGAMENTO
Data de Inicio * 18082026

Data de Término *

DOCUMENTO LEGAL DE SUSPENSAQ DE PAGAMENTO
Codigo 04 - Potaria v
Nimero * 244

Data = 15062020

DOCUMENTO LEGAL DE RESTABELECIMENTO DE PAGAMENTO
Codigo 04 - Portaria_~

Nimero =

Data *

Nimera do Processo no SEI

Justificativa do Restabelecimento

0 caracteres digitados / restam
1000

Gravar

7. SITUACOES DO PROCESSO DE PROVA DE VIDA
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O sistema apresenta diferentes situagdes para o processo de prova de vida de cada beneficiario,
que variam conforme o andamento do procedimento. A seguir, estdo descritas as principais
situacdes e seus respectivos significados:

Situacio O que significa

Aguardando Inicio do O periodo para realizagdo da prova de vida ainda ndo foi
Periodo de Atualizacdo iniciado para este beneficiario.

Cadastral

Aguardando O periodo preferencial para realizagdo da prova de vida esta

Comparecimento — Periodo em curso. O beneficiario deve comparecer a instituigdao

Preferencial bancaria.

Aguardando O prazo preferencial expirou e o beneficidrio ainda ndo

Comparecimento — Em realizou a prova de vida. A situagdo demanda

Atraso acompanhamento da UPAG.

Nao Atualizado O beneficidrio ndo realizou a prova de vida dentro do prazo
estabelecido. A suspensdo do pagamento pode ser aplicada.

Atualizado A prova de vida foi realizada com sucesso. O cadastro do
beneficiario esta regular.

Suspenso O pagamento do beneficidrio foi suspenso por auséncia de
prova de vida.

Restabelecido O pagamento foi restabelecido apds a comprovagdo da

realizagdo da prova de vida.

8. FUNDAMENTACAO LEGAL

Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990 — Dispde sobre o regime juridico dos
servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais;
Lei n°® 10.887, de 18 de junho de 2004 — Dispde sobre a aplicagdo das disposicdes da
Emenda Constitucional n® 41/2003;

Instru¢do Normativa n°® 45 SGP/ME, de 15 de junho de 2020 — Estabelece os
procedimentos para a realizacdo da prova de vida dos aposentados, pensionistas e
beneficiarios vinculados ao SIAPE;

Decreto n® 10.715, de 8 de junho de 2021 — Institui os Sistemas Estruturantes de Gestao
de Pessoal;

Portaria SGP/SEDGG/ME n°® 4.764, de 27 de abril de 2021 — Utilizagdo de solugdes
estruturantes do SIPEC.
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