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1. SOBRE O SIGEPE OCORRENCIAS

O SIGEPE Ocorréncias é o mddulo dos Sistemas Estruturantes de Gestao de Pessoal da
Administragao Publica Federal destinado ao registro de ocorréncias relacionadas a vida
funcional dos agentes publicos.

O objetivo da solucdo é centralizar, padronizar e simplificar o registro de informacdes que
produzem efeitos cadastrais, funcionais e financeiros, garantindo maior integridade dos
dados e reduzindo a necessidade de registros distribuidos em diferentes sistemas.

O SIGEPE Ocorréncias estd em constante evolucdo. Novas ocorréncias serdo incorporadas
gradativamente ao mddulo, substituindo registros atualmente realizados em outras solucées
dos Sistemas Estruturantes .

Sempre que novas ocorréncias forem disponibilizadas, os 6rgdos e entidades serao
previamente comunicados por meio de COMUNICA, contendo as orientacdes necessarias
para utilizacdo das novas funcionalidades.

1.1 Objetivo Geral
Este manual orienta os usudrios do Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal (SIAPE) das
unidades de gestdo de pessoas sobre procedimentos operacionais para registros de
ocorréncias funcionais, visando padronizar processos conforme as diretrizes da Secretaria de
Gestdo e Desempenho de Pessoal (SGP) e a legislacdo vigente.
Além disso, fornece orientacdes aos gestores de pessoas sobre o uso do novo moédulo SIGEPE
Ocorréncias.

1.2 Objetivos especificos

- Orientar sobre os procedimentos para registro de ocorréncias;

- Reduzir erros e aprimorar a eficiéncia operacional nas unidades de gestdo de pessoas.

1.3 Aplicagao

Este manual se aplica as unidades de gestdao de pessoas da Administracdo Publica Federal
direta, autarquica e fundacional, abrangendo suas competéncias regimentais.



2. PERFIS DE ACESSO

O gestor de acesso setorial do érgao devera conceder acesso ao médulo de acordo com o perfil
de cada usudrio.

PERFIS NO SISTEMA

Cada perfil possui permissoes especificas para garantir a seguranga, o controle a eficiéncia

no registro das ocorréncias.

® ®

2. PERFIL REGISTRO 3. PERFIL ADMINISTRADOR 4. PERFIL GESTOR

1. PERFIL CONSULTA

@ Consultar ocorréncia. @ Incluir ocorréncia; @ Incluir ocorréncia; & Incluir ocorréncia;
@ Consultar ocorréncia; @ Consultar ocorréncia; @ Consultar ocorréncia;
@ Cancelar e excluir @ Cancelar e excluir @ Cancelar e excluir
ocorréncia. ocorréncia; ocorrencia;

i . & Enviar arquivo;
@ Enviar arquivo.

@ Incluir, alterar e cancelar
ocorréncia sigilosa.

O perfil Gestor deve ser concedido de forma restrita a um nimero reduzido de servidores do
orgao ou entidade.

Esse perfil possui permissao para incluir, alterar e cancelar ocorréncias funcionais classificadas
como sigilosas, que podem conter informag¢des de acesso restrito. Por esse motivo, sua
concessao deve observar os principios da necessidade de acesso, da confidencialidade e da
segregacao de fungdes.

Recomenda-se que cada érgdao designe apenas os servidores estritamente necessarios para
exercer essa atribuicdo, mantendo controle sobre as autorizagdes concedidas e realizando
sua revisdao sempre que houver altera¢do das responsabilidades dos usuarios.



3. ENVIO DE ARQUIVO

Todas as pessoas servidoras com o perfil de acesso OCORRENCIA_ADMINISTRADOR E
OCORRENCIA_GESTOR possuem permissdo para realizar o envio de arquivos.

Atencao: As ocorréncias do tipo sigilosa ndo sdo contempladas na funcionalidade de envio de
arquivo. Sua inclusdo devera ser realizada individualmente pelos usudrios com Perfil Gestor.

Para o envio de ocorréncias em lote, o usuario deve fazer o upload de um arquivo no formato
.CSV (disponivel em file:///C:\Users\carla\OneDrive\Area%20de%20Trabalho\manual-de-
procedimentos-gestor-sigepe-ocorrencia-versao-6.docx) garantindo que os dados estejam
adequados para o correto processamento.

O envio pode ser realizado em qualquer dia em que a folha estiver aberta, incluindo o Ultimo
dia de processamento e o dia da homologacao.

A O arquivo sera processado no mesmo dia do envio; entretanto, o tempo de
processamento pode variar conforme o volume de arquivos recebidos pelo sistema,
especialmente nos dias criticos (fechamento da folha e homologacdo).

Por isso, orientamos
Priorize o envio com antecedéncia.

® Evite enviar no dia de fechamento ou no dia da homologac3o, pois, em caso de erro, pode
ndo haver tempo suficiente para correcdo e reenvio.

Boas Praticas no Envio de Arquivos
Arquivos com até 10.000 registros sao processados mais rapidamente.

E permitido enviar mais de um arquivo por folha e mais de um arquivo por dia. Tratamento
de Registros com Erro

Sempre que houver registros com erro no resultado do processamento:

Q NAO envie novamente o arquivo completo, se apenas alguns registros apresentaram erro.

SIM: corrija exclusivamente os registros com erro e envie um novo arquivo contendo
apenas esses registros.

Beneficios dessas praticas:
Reducao significativa no tempo de processamento.

Evita a sobrecarga do sistema e melhora o tempo de resposta para todos os drgaos.

Passo a Passo para preparagao do Arquivo:

Estrutura das Colunas


file:///C:/Users/carla/OneDrive/Área%20de%20Trabalho/manual-de-procedimentos-gestor-sigepe-ocorrencia-versao-6.docx
file:///C:/Users/carla/OneDrive/Área%20de%20Trabalho/manual-de-procedimentos-gestor-sigepe-ocorrencia-versao-6.docx
file:///C:/Users/carla/OneDrive/Área%20de%20Trabalho/manual-de-procedimentos-gestor-sigepe-ocorrencia-versao-6.docx

O arquivo deve conter as colunas indicadas na ordem correta, mesmo que algumas fiquem
em branco.

Nao inclua cabegalhos no arquivo.
Formato das Colunas
Orgdo: Codigo numérico do érgdo do servidor;
Matricula: Cédigonumérico da matricula do servidor;
Tipode Ocorréncia:Cddigo numérico correspondente a ocorréncia registrada;
Diploma Legal: Deixe em branco se ndo aplicavel;
Numero: Deixe em branco se nao aplicavel;
Data de Publicagao: Deixe em branco se ndo aplicavel;
Efeito Financeiro: Use o valor "SIM";

Quantidade de Horas:Deixe em branco no caso de trabalho presencial (mesmo que o
trabalho presencial seja apenas em parte do dia);

Data de Inicio: Data inicial no formato DD/MM/AAAA;
Data de Fim: Data final no formato DD/MM/AAAA.

Nome do arquivo

O nome do arquivo pode ser definido por cada 6rgdo conforme sua conveniéncia. No entanto,
é importante ressaltar que o nome do arquivo podera ser utilizado como um dos critérios de
busca no sistema.

Por isso, recomendamos que o nome contenha informagdes relevantes, como o més e o ano
da folha de pagamento correspondente aos dados enviados. Essa pratica facilita a
identificacdo e a localizagdo do arquivo no futuro.

Exemplo de nome sugerido:

Ocorrencias_2025_02 (referente as ocorréncias enviadas na folha de pagamentode
fevereiro de 2025).

Se necessario, cada orgao pode estabelecer um padrao interno de nomeacgao que
atenda as suas demandas administrativas, desde que garanta clareza e organizagao.

a) Configuracdodo Excel
Insira os dados na planilha seguindoa estrutura e formato das colunas.

Certifique-se de que as células em branco permanegam assim (sem espacos ou
valores nulos).

Nome Tipo Observagoes
Orgio Numérico Campocom ocddigodo
Orgdo do servidor.




Nome Tipo Observagoes
Matricula Numérico Campo coma
matriculadoservidor.
Nome Tipo Observagoes
Tipode Ocorréncia Numérico Campo com o codigo da

ocorréncia que sera registrad




Nome

Tipo

Observagoes

Diploma Legal

Texto

Camponadoobrigatério.
Campo com o tipo do
Diploma Legal da
Ocorréncia. Valores
permitidos: Legislacao,
portaria,oficio,boletim
de frequéncia, decisdao
judicial, decisdo
administrativa,
processo,acordo
coletivo, outros

Nome

Tipo

Observagoes

NuUmero

Numérico

Campo obrigatério
apenas
guandoinformar
numero do
diploma legal

Nome

Tipo

Observagoes

Data Publicacado

Data

Campo obrigatério
apenas quandoinformar
Diploma Legal.

Nome

Tipo

Observagoes

O registro da
Concessao
deverd gerar
efeito
financeiro?

Texto

Campo com a
informacao de efeito
financeiro. No caso das
ocorréncias de trabalho
presencial,devesempre
ter o campo fixado
como "SIM",
independentemente do
més que serao
cadastradas.Valor
permitido: SIM

Nome

Tipo

Observagoes

Quantidade de Horas

Hora

Para ocorréncias de
trabalho presencial o
campo deve ficar sem
preencher, mesmo que
o trabalho presencial
sejaapenas emparte da

jornada diaria

Nome

Tipo

Observagoes




Data de Inicio

Data

Campocom a datade

inicioda concessaode

ocorréncia que sera
registrada. No

formato: DD/MM/AAAA.

Nome

Tipo

Observagoes

Data de Fim

Data

Campocom adatade

fim da concessao de

ocorréncia que serd
registrada No

formato: DD/MM/AAAA.

10




4. INCLUIR REGISTRO DE OCORRENCIA

Passo a Passo para o registro de ocorréncia

1. Facaologinno sistema Sigepe Ocorréncia utilizando suas credenciais, por meio o
certificado digital;

2. Nomenu principal, clique na op¢do "Registro" para acessaras funcionalidades
relacionadas ao gerenciamento de ocorréncias.

Sig epe Sistema de Gestio de Pessoas x

£  Ocorréncias

B Presquisar Ccorréncia
B Arquives >
B Rregistro b

Central de Mensagens

Manuais

3. Nosistema, clique na opgao "Incluir Registro de Ocorréncia".

Sig epe Sistema de Gestao de Pessoas X
£ Registro B

Incluir Registro de Ocorréncia

Pesquisar Registro de Ocorréncia

Central de Mensagens

Manuais

EH



4. Em "Dados do Servidor", clique no icone de pesquisa (lupa).

_ Registro > Incluir Registro de Ocarréncia

Incluir Registro de Ocorréncia
Dados do Servidor

Servidor

Selecione um servidor Q

5. Utilize os filtros disponiveis para encontrar a pessoa agente publica para quem
deseja registrar a ocorréncia. Clique em “Pesquisar”.

Os filtros disponiveis sdo:

UORG:Unidade Organizacional do agente publico;
CPF:NUumero do Cadastro de Pessoa Fisica;

Nome:Insira 0 nome completo ouapenas uma parte donome;
Matricula:Cédigo da matricula do agente publico.

Selecao de Vinculo

—Filtro Basicos

Orgéo:

‘ 17500 - MGI - MIN GESTAOE INOVEM . X~ ‘

UPAG:

‘ 02716 - DIRETORIADE GESTAODEPE. X v ‘

Matricula:

‘ 1052462 ‘

—+Filtros Complementares (Ativo)

Ed .



6. Selecione a pessoa agente publica e clique em “Selecione um servidor”

Vinculos (1)
CPF Matricula  Nome Grgédo
@ — 1050462 MNOME DO 17500 - MGI - MIN GESTAQ E INOV EM SERV @
SERVIDOR PUBLICOS

“ < ° H » ‘ 20 w
(o) (i)

7. Vocé pode selecionar o tipo de ocorréncia desejado ou manter a opgao "Todas" para exibir
todos os tipos de ocorréncia.

Dados da Concessao

Base de Calculo:
julho/2026

@ Abase de cdlculo é a remuneragdo de julho/2026

Tipo de Ocorréncia:

TODOS -

Frequéncia

Funcional

8. Selecione a ocorréncia desejada nosistema. Informe a data de inicio e a data de fim da ocorréncia

Ed 1



Dados da Concessao

Base de Calculo

julho,/2026

@ Abase de cdlculo € a remuneragdo de julho/2026

Tipo de Ocorréncia:

‘ Frequéncia

Ocorréncia:

‘ 1001 - Teletrabalho Integral - PGD

Data Inicio

‘. 01/07/2026 ] |

Data Fim: (Opcional)

[ 03/07/2026 = I

Documento legal:

‘ PORTARIA v ‘

+ O registro da Concessio devera gerar efeito financeiro?

Numere do Decumento: Data Publicacdo:

‘. 1234 | ‘ 01/07/2026 H|

(o) €D

9. Marque a opcao de ciéncia de efeito financeiroe Clique em "Gravar" para concluir o

registro da ocorréncia.

Importante: Para verificar se a ocorréncia exige o preenchimento da Data Fim, Documento
Legal ou outros campos obrigatérios, acesse a funcionalidade Pesquisar Ocorréncia. Nela estdo
disponiveis todos os parametros da ocorréncia, bem como sua descri¢ao, orientacGes sobre
guando deve ser utilizada e a respectiva base legal.

=] 1



5. PESQUISAR REGISTRO DE OCORRENCIA

Neste momento inicial, a pesquisa estara disponivel exclusivamente pelo nome ou
identificacdo da pessoa agente publica.

Em breve, serdo disponibilizadas novas op¢des de pesquisa, como: Pesquisa por periodo;
Pesquisa por tipo de ocorréncia; Pesquisa por UORG (Unidade Organizacional), entre outras
funcionalidades.

Passo a Passo para consultar o registro de ocorréncia

Paraconsultaras ocorréncias registradas de uma pessoa agente publica, siga estas etapas:
1. Acesse o menu principaldo sistema;

2. Selecionea opc¢do "Pesquisar Registro de Ocorréncia";

Sig €P e Sistema de Gestao de Pessoas x
< Registro =]

Incluir Registro de Ocorréncia

Pesquisar Registro de Ocorréncia

Central de Mensagens

Manuais

Vers3o 1.01
3. Apesquisa pode ser feita apenas com o nome da pessoa agente publica ou ainda
com mais filtros de tipo de ocorréncia e/ou periodo; e

4. Feitoos filtros e selegdo, clique em “Pesquisar”.

Pesquisar Registro de Ocorréncia

Servidor (obrigatéric)

NOME DO SERVIDOR Q
CPF: Nome

NOME DO SERVIDOR
200000000000000(

Orgao: Matricula
17500 1052462
Tipo de Ocorréncia

TODOS -

Qcorréncia

TODAS v

Data Inicio Data Fim

- ~
| Umpar ) Pesquisar

=] 5



6. CANCELAR REGISTRO DE OCORRENCIA
Passo a Passo para cancelar ocorréncia

Faca o login no sistema Sigepe Ocorréncia utilizando suas credenciais, por meio o certificado digital;
No menu principal, clique na opc¢do "Registro" para acessar as funcionalidades relacionadas ao
gerenciamento de ocorréncias.

No sistema, clique na opc¢ao "Pesquisar Registro de Ocorréncia".

| Sigepe Sistema de Gestdo de Pessoas X
< Registro 8
Incluir Registro de Ocorréncia
Pesquisar Registro de Ocorréncia

Central de Mensagens

Manuais

Utilizar os filtros disponiveis (no icone: Q) paraencontrar a pessoa agente publica para quem
deseja cancelar a ocorréncia.

a Registro Pesquisar Registro de Ocorréncia

Pesquisar Registro de Ocorréncia

Servidor (obrigatorio)

Selecione um servidor Q

Ocorréncia:

Todas v

Data Inicio Data Fim

14
19

E 4



Os filtros disponiveis para localizar o agente publico sdo:

Orgio: 6rgdo de lotacdo;

UPAG: Unidade Pagadora do agente publico;

UORG: Unidade Organizacional do agente publico;

CPF: NUmero do Cadastro de Pessoa Fisica;

Nome ou Parte do Nome: Insira o nome completo ou apenas uma parte do nome;
Matricula: Cédigo da matricula do agente publico.

@ "0 a0 T o

Filtros complementares: situagao do vinculo

Clicar em “Pesquisar”, selecionar a pessoa agente publica e clicar em “Selecione um servidor”

Pesquisar Registro de Ocorréncia 0
Servidor (obrigatono)
Q
CPF Nome
Orgdo Matricula
Ocorréncia
Todas v
Data Inicio Data Fim
= @

Na parte inferior da tela, aparece o detalhamento do(s) registro(s).

Na coluna Agdes, clicar no icone ® a esquerda na ocorréncia correspondente para cancelar.

Em nova tela, com os dados do servidor, ir até a parte inferior e preencher os campos: Motivo
(obrigatdrio), Diploma Legal, Numero do Diploma e Data Publicagdo. Nao esquecer a marcagao da
ciéncia (obrigatorio) do acerto financeiro envolvendo o cancelamento.

Cancelamento

Motivo:

Selecione *

© 0 campo motivo é obrigatorio

Diploma Legal: Numero do Diploma: Data Publicagdo:

Selecione v

i3

Estou ciente que o acerto financeiro referente ao cancelamento devera ser realizado manualmente pelo usuario através do SIAPE.

© 0 campo ciéncia é obrigatorio
. Voltar ) Cancelar Registro

Confirmar o cancelamento

EH Y



Para verificar se houve o cancelamento, verifique se a ocorréncia escolhida estara na situacao
“cancelado”.

ApOs realizar o cancelamento, verifique se a ocorréncia estd com a situagao "Cancelado".

Q Atengao:
Quando o cancelamento é feito na mesma folha de pagamento em que o registro foi incluido, a
ocorréncia é excluida automaticamente do SIGEPE Ocorréncia, ndo sendo mais exibida na tela de

consulta.

Se o cancelamento for realizado em uma folha de pagamento posterior a folha em que a ocorréncia
foi registrada, ela permanece visivel no SIGEPE Ocorréncia, mas com a situacdo "Cancelado".

Concluido LO NN

Cancelado @

E 1



7. PESQUISAR OCORRENCIA
Afuncionalidade Pesquisar Ocorréncia permite consultar todas as ocorréncias disponiveis nos
Sistemas Estruturantes, bem como suas principais caracteristicas e regras de utilizac3do.
A consulta deve ser utilizada sempre que houver duvida sobre a utilizacdo de uma ocorréncia
ou sobre os campos obrigatdrios para seu registro, garantindo a correta aplicacdo das regras

definidas para cada ocorréncia.

Para acessar a funcionalidade, clique em Pesquisar Ocorréncia.

Sig epe Sistema de Gestdo de Pessoas x

< Ocorréncias
B Pesquisar Ocorréncia
B Arquives >
B Rregistro >

Central de Mensagens

Manuais

A pesquisa pode ser realizada pelo codigo da ocorréncia, pelo nome ou por parte do nome.
Se desejar visualizar todas as ocorréncias existentes, deixe os campos em branco e clique em
Pesquisar

= Pesquisar Ocorrencia

Ocorréncias

a Pesquisar Ocorréncia

Cédigo: Nome:

Tipo de Ocorréncia

‘. TODOS v | TODAS v

Orgado

‘ Selecione um ou mais orgdos hd ‘

Data Inicio Data Fim




Na coluna Ag¢des, clique em Visualizar para acessar a descricao, a base legal e os parametros
da ocorréncia selecionada.

Ocorréncias
Codigo Ocorrencia = Nome = Tipo de Ocorréncia % Data Inicio = Data Fim = Situacdo = AcBes

1001 Teletrabalho Integral - PGD Frequéncia lde set de 2020 Ativa @

Ao clicar em Visualizar, vocé podera consultar a descricdo da ocorréncia, a base legal, os parametros
de utilizacdo, os campos obrigatdrios e demais informacdes necessarias para seu correto registro.

= Visualizar Ocorréncia

Ocorréncias

a_ Visualizar Ocorréncia

Codigo: Tipo de Ocorréncia
‘ 1001 | ‘ Frequéncia v |
Nome (Obrigatério): Situacao:
‘ Teletrabalho Integral - PGD | ‘ Ativa |
Dados Cadastrais Compatibilidade Permissoes para Registro Paralelismo Paralelismo Afastamento Efeito Financeiro

EH 1P



8. DESCRICAO DAS OCORRENCIAS

Atualmente, o sistema disponibiliza dois tipos de ocorréncia: Ocorréncias de Frequéncia e
Ocorréncias Funcionais. Cada tipo reune ocorréncias com caracteristicas e finalidades
especificas, facilitando sua identificacdo, consulta e registro nos Sistemas Estruturantes.

Observagao: Novos tipos de ocorréncia poderdo ser disponibilizados futuramente, conforme
a evolucdo dos Sistemas Estruturantes e das necessidades de gestdo de pessoas.

10.1 Ocorréncias de Frequéncia

As ocorréncias de frequéncia correspondem a situacdes em que o agente publico possui dias
efetivamente trabalhados ou situacGes relacionadas a sua jornada de trabalho que, embora
ndo representem um afastamento, precisam ser registradas nos Sistemas Estruturantes para
fins cadastrais, de controle funcional e, quando aplicavel, de processamento financeiro.

Essas ocorréncias permitem registrar situacGes especificas da frequéncia do agente publico
qgue influenciam o controle da jornada, a folha de pagamento ou outros processos de gestdo
de pessoas.

10.1.1 Tipos de Ocorréncias de frequéncia

As ocorréncias de efetivo deslocamento devem ser registradas somente nos dias em que a
pessoa agente publica efetivamente trabalhou presencialmente. Nao é permitido registrar
ocorréncias com base em previsdes ou dias programados para trabalho presencial. Por essa
razao, o registro das ocorréncias deve ser realizado no Sistema apenas apds a homologacgao
da frequéncia. Para as ocorréncias de teletrabalho e efetivo deslocamento, o preenchimento
dos dados de diploma legal ndo é obrigatdrio.

1001-Teletrabalho integral - PGD

Deve ser utilizada para registrar os dias de trabalho dos agentes publicos que aderiram ao
Programa de Gestdao e Desempenho na modalidade de teletrabalho integral, realizando suas
atividades de forma remota.

1002-Teletrabalho parcial - PGD

Deve ser utilizada para registrar os dias de trabalho dos agentes publicos que aderiram ao
Programa de Gestdo e Desempenho na modalidade de teletrabalho parcial(incluindo
teletrabalho por turno), realizando suas atividades de forma remota.

1003-Teletrabalho exterior — PGD
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Deve ser utilizada para registrar os dias de trabalho dos agentes publicos que aderiram ao
Programa de Gestao e Desempenho na modalidade de teletrabalho no exterior.

1004- Efetivo deslocamento

Deve ser utilizada por todos os agentes publicos que se deslocarem de sua residéncia para os
locais de trabalho, conforme previsto na IN SRT/MGI n2 71/2025.

1005- Efetivo Deslocamento — PGD

Deve ser utilizada por todos os agentes publicos que trabalham em qualquer modalidade de
PGD (Presencial, Teletrabalho Integral, Teletrabalho Parcial ou Exterior) e que se deslocarem
de sua residéncia para os locais de trabalho, conforme previsto na IN SRT/MGI n2 71/2025.

1006- Dia presencial — Teletrabalho parcial - PGD / Vigéncia até 30/06/2025

Deve ser utilizada para registrar os dias em que as pessoas agentes publicas que aderiram ao
Programa de Gestdo e Desempenho na modalidade parcial (inclusive parcial por turno)
atuaram de forma presencial no respectivo érgao.

1007- Trabalho presencial — PGD presencial / Vigéncia até 30/06/2025

Deve ser utilizada para registrar os dias em que os agentes publicos que aderiram ao Programa
de Gestdo e Desempenho na modalidade presencial atuaram de forma presencial no
respectivo orgao.

10.2 Ocorréncias Funcionais

As ocorréncias funcionais correspondem a fatos ou situagdes ocorridas durante a vida
funcional do agente publico que necessitam de registro nos Sistemas Estruturantes, em razao
de seus efeitos cadastrais, administrativos, funcionais ou financeiros.

Essas ocorréncias ndo estdo relacionadas a frequéncia ou ao afastamento do agente publico,
mas representam informacdes relevantes para a manutencao do histdrico funcional, para a

correta gestdo dos registros de pessoal e para o adequado funcionamento dos demais
processos dos Sistemas Estruturantes.

10.2.1 Tipos de Ocorréncias Funcionais
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1008- Movimentagdo com dados restritos

Deve ser utilizada para identificar as pessoas abrangidas pela Portaria Conjunta MGIl/MMulh
eres n? 88, de 3 de dezembro de 2025, cujos dados funcionais relacionados a localizacdo, ao
exercicio e a movimentacao deverdo receber tratamento restrito, permitindo a aplicacdo das
regras de sigilo nos portais de transparéncia e nos demais sistemas que disponibilizam infor
macodes publicas. Esta ocorréncia ndo substitui o registro da movimentacdo funcional, que de
verd ser realizado por meio da transacdo especifica.
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9. INFORMAGOES ADICIONAIS

a) Pessoas agentes publicas em Regime de PGD

As ocorréncias de teletrabalho para agentes publicas que participam do Programa de Gestao
e Desempenho (PGD) devem ser registradas de acordo com a modalidade especifica adotada e
previamente registrada no SIAPE.

b) Pessoas Agentes Publicas em Regime de Plantdo

Para agentes publicas que atuam em regime de plantdo, onde a jornada de trabalho comeca
em um dia e termina no dia seguinte, o registro da ocorréncia de efetivo deslocamdento deve
ser realizado apenas no dia de entrada.

Exemplo: Uma pessoa agente publica com plantdo de 12 horas inicia sua jornada no dia 01/02
as 19h e termina no dia 02/02 as 07h. Nesse caso, deve-se registrar a ocorréncia de efetivo
deslocamento somente no dia 01/02.

c) Envio de Ocorréncias de Orgdos Sistema de SouGov Frequéncia

Os o6rgdos que utilizam o SouGov Frequéncia ndo precisam enviar as ocorréncias de efetivo
deslocamento e teletrabalho no SIGEPE Ocorréncias. Nesse caso, a homologacdo da
frequéncia pelo gestor garante que os dados sejam automaticamente inseridos no sistema.

d) Envio de Ocorréncias de Orgdos quen3o utilizam o SouGov Frequéncia

Para os d6rgaos que utilizam outros sistemas de frequéncia, as ocorréncias de teletrabalho e
efetivo deslocamento podem ser enviadas por meio de arquivo ou registradas
individualmente.

e) Historico de Ocorréncias

Em breve, o histdrico de ocorréncias de trabalho presencial e teletrabalho, registradas no
periodo de 01/11/2024 a 28/02/2025, sera migrado do SIGEPE Afastamento para o SIGEPE
Ocorréncias.

f) Abrangéncia

Para os agentes publicos que recebem auxilio-transporte, o registro do dia de efetivodeslocamento é
obrigatodrio.

Nos casos de agentes publicos dispensados do controle de assiduidade e pontualidade (§ 72 do art.
62 do Decreto n? 1.590/1995), o registro de efetivo deslocamento ndo configura controle de
frequéncia, mas constitui requisito administrativo para garantir o pagamento correto do beneficio,
a semelhanca de outros auxilios que exigem comprovacao, como didrias ou reembolso de despesas

com saude.
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O registro de efetivo deslocamento no SIGEPE Ocorréncia atende ao disposto no art. 89, inciso lll, alinea
"a", do IN 71/2025, servindo para controle do comparecimento do agente publico e para assegurar o
pagamento do auxilio — transporte apenas nos dias de efetivo deslocamento.

Para os agentes publicos que ndo recebem auxilio-transporte, o registro de efetivo deslocamento é
facultativo.

g) Registro em dias efetivamente trabalhados

As ocorréncias de teletrabalho e efetivo deslocamento devem refletir os dias de efetivo trabalho.
Recomenda-se que os registros sejam feitos com atencdo, ndo preenchendo indiscriminadamente
todos os dias entre o primeiro e o ultimo dia do més. Dessa forma, garante-se que apenas os dias
Uteis de trabalho sejam considerados corretamente.

h) Exercicio em outro orgdo

Os agentes publicos que se encontram em exercicio em outro 6rgdo devem ter os registros de
efetivo deslocamento e de teletrabalho efetuados exclusivamente pelo 6rgdo de exercicio, e ndo
pelo 6rgdo de origem.

i) Efeito financeiro das ocorréncias de efetivo deslocamento

O acerto financeiro do auxilio-transporte sera realizado com base nas ocorréncias de efetivo
deslocamento registradas no SIGEPE Ocorréncia. Sem registro, havera desconto do valor pago.

Ocorréncias de férias, afastamentos e teletrabalho ndo serdo mais utilizadas para desconto
automatico do auxilio transporte. Se ndo houver registro de efetivo deslocamento, mas constar no
sistema outra ocorréncia funcional de férias, afastamentos e teletrabalho, o sistema considerara
auséncia de deslocamento no més e realizard o desconto integral. Caso o registro de trabalho
presencial seja feito em més posterior, o valor sera restituido.

j) Nova Nomenclatura dos Cédigos de Efetivo Deslocamento

A partir da frequéncia de julho de 2025, os cédigos 1004 e 1005 terdao seus nomes alterados, em
conformidade com a Instrugdo Normativa SRT/MGI n2 71/2025. O objetivo é padronizar e tornar
mais claros os registros relacionados ao deslocamento para o trabalho.

O cddigo 1004 passa a se chamar: Efetivo Deslocamento.

O cddigo 1005 passa a se chamar: Efetivo Deslocamento - PGD.

As orientagdes de uso desses codigos permanecem as mesmas, sendo necessario o registro sempre
gue houver deslocamento da residéncia habitual ao local de trabalho, de acordo com o regime de
trabalho do agente publico.

k) Integracdo com o SIGEPE Beneficio e Consulta da Memdria de Célculo

Ed 5



As informacdes de Efetivo deslocamento registradas no SIGEPE Ocorréncia sdo integradas ao SIGEPE
Beneficio automaticamente a cada 3 horas. Essa integracdo garante que os dados de deslocamento
para o trabalho sejam considerados no cdlculo do auxilio-transporte de forma segura e atualizada. Em
caso de duvidas sobre a quantidade de dias de efetivo deslocamento utilizados no acerto financeiro,
a unidade de gestdo de pessoas deve consultar a Memdria de Calculo disponivel no SIGEPE Beneficio.
Esse recurso apresenta, de forma detalhada, o numero de dias registrados que foram efetivamente
considerados para o acerto do pagamento do auxilio-transporte.

I) Registro no SIGEPE define a Folha de Pagamento em que o Desconto do Auxilio-Transporte Serd Aplicado

O desconto do auxilio-transporte segue o que determina a Medida Provisdria n2 2.165-36, de 23 de
agosto de 2001, que em seu art. 52, §19 estabelece:

Art. 50 O pagamento do Auxilio-Transporte serd efetuado no més anterior ao da utilizagdo de
transporte coletivo, nos termos do art. 10, salvo nas seguintes hipdteses, quando se fardo no
més subseqliente:

(...)

$§ 1o O desconto relativo ao Auxilio-Transporte do dia em que for verificada ocorréncia que
vede o0 seu pagamento serd processado no més subseqiiente e considerada a
proporcionalidade de vinte e dois dias.

Nesse contexto, o termo "verificada ocorréncia" refere-se ao momento em que o érgdo registra no
sistema SIGEPE Ocorréncia os dias de efetivo deslocamento do agente publico. Essa informagdo é o
gue define se ha ou ndo direito ao beneficio em cada dia.

Ademais considerando que é a pessoa servidora quem solicita o auxilio transporte e esse deve
corresponder aos dias efetivamente planejados de deslocamento (residéncia-trabalho-residéncia),
essas mesmas pessoas servidoras sdao conhecedores também dos dias em que, por qualquer motivo
nao se deslocaram para o trabalho. Assim, ja tem pleno conhecimento do desconto, dada a natureza
do auxilio transporte.

Assim, considerando que o pagamento do auxilio é realizado de forma antecipada, nos casos em que
o registro de efetivo deslocamento é feito de forma posterior, o sistema realiza automaticamente o
desconto referente aos dias nado utilizados, no més em que a informacdo for inserida,
conformeprevisto na Medida Provisoéria.

Importante destacar que esse procedimento ndo se caracteriza como reposi¢ao ao erario nos termos
do art. 46 da Lei n2 8.112/1990. A reposicdo aplica-se a valores recebidos indevidamente sem o
conhecimento da pessoa servidora, exigindo notificacdo prévia e possibilidade de parcelamento. No
caso do auxilio-transporte, trata-se de um ajuste financeiro previsto em norma e de conhecimento
prévio da pessoa servidora.
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