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DISPOSICOES GERAIS

1.0BJETIVO GERAL

Direcionar, orientar e padronizar as atividades relativas ao atendimento dos servidores, no
que diz respeito aogrocessos relacionados ao ingresso no servico publico.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estabelecer orientacdes para o recebimento e tratamento do requerimento, fixando
diretrizes de forma padronizada para as areas de gestdo de pessoas, bem como da documentacao
comprobatdria, com o objetivo de:

a) Aumentar a confiabilidade, a produtividade e eficiéncia dos processos de ingresso no
servico publico federal;

b) Agilizar o processo de analise e manifestacao; e

c) Otimizar a comunicacéo entre o interessado e o omgdponsavel pelo atendimento
do pleito.

3.APLICACAO

O Manual tem abrangéncia no ambito das competéncias regimentais das unidades de
gestdo de pessoas da Administracdo Publica Federal.

4. AREA RESPONSAVEL

Departamento de Provimento e Movimentacao des&eal DEPRO/SGP/ME.

5.ASPECTOS GERAIS

Provimento € o ato administrativo de preenchimento de cargo publico vago, disciplinado
pela Lei n° 8.112, de 11 de novembro de 1990, a qual dispde, em seu art. 8° que o0 provimento
podera se dar mediante nomeaca@romoc¢do, readaptacdo, reversdo, aproveitamento,
reintegracéo e reconducéo.

Ha dois tipos de provimento para acesso ao cargo publico, sdo eles: o provimento
originario, que se da pela nomeacéo, a qual pode ser realizada em cargo de carater efetivo ou para
cargos de carater precario de provimento em comissao; e o provimento deriuaglsdo as formas
derivadas de provimento dos cargos publicos, decorrentes de um vinculo anterior entre Servidor e
Administracao.
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A seguir, estdo detalhadas as orientacfes a serem consideradas na andlise das regras e
situagcOes apresentadas, que deveser observadas quando da execugédo dos processos, visando
garantir ao servidor e assegurar ao 6rgao ou entidade responsavel a adequada aplicagcéo das regras.

6. GLOSSARIO
6.1 Os termos utilizadoseste manuaéstao baseados nas seguintes defini¢coes:

a) Agentes de Integraca@msédo entidades publicas ou privadas que fazem a interlocucao
entre a instituicdo de ensino, o estagiario e o 6rgdo ou entidade.

b) Bolsaestagia forma de contraprestacdo da concedente do esiagsendo
compulséria a sua concessao, bem como a do adxdinsporte, na hipotese de
estagio ndo obrigatorio.

c) Cargo publicoé o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um servidor;

d) Cago em ComissdoOcupacdo transitéria de livre nomeacdo e exoneracao,
destinado as atribuicdes de direcéo, chefia e assessoramento, podendo ser ocupado
ou néo por servidor efetivo;

e) Comissdo Nacional de Residéncia Médicalegiado vinculado ao Ministério da

Educacdo responsavel por regular, supervisionar e avaliar as instituicdbes e o0s
programas de residéncia meédica.

f) Contratagcdo temporaria: modalidade de contratacdo que visa atender a
necessidades transitérias, de excepcional interesse da Administracdo Publica;

g) Contratado temporario:profissional que exerce uma funcdo publica, por tempo
determinado;

h) Concurso publicoprocedimento administravo que tem por finalidade a investidura
em cargo efetivo, a qual depende de aprovacao prévia em concurso publico de provas
ou de provas e titulos, podendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuser a
lei ou o regulamento do respectivo plano de camagi

i) Editat instrumento convocatorio que veicula as regras que irdo reger 0 concurso
publico;

j) Estagiario Estudantes que estiverem frequentando o ensino regular, em instituicdes
de educacéo superior, de educacéo profissional, de ensino médio, da educacéao
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da
educacao de jovens e adultos.

k) Estagio ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo de educangossiejam
frequentando o ensino regular em instituicbes de educacao superior, de educacao
profissional, de ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educacé&o de jovens e adultos.

[) Estagio obrigatoriog aquele definido como preequisito no projeto do curso, cuja
carga horaria € requisito para aprovacao e obtencao de diploma.

m)Estagio ndo obrigatdrioé aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a
carga horaria regular @brigatéria do curso.

n) Exercicio Funcionaé o efetivo desempenho das atribuices do cargo publico para o
qual o servidor foi nomeado;
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7.SIGLAS

7.1

0) ExoneradoE o desligamento do servidor de cargo efetivo.

p) Nomeacédoato administrativo que indica uma pessoa para preyito originario de
um cargo publico vago;

q) Posse:E o ato que completa a investidura no cargo publico, o quakéarpela
assinatura do respectivo termo, no qual dever&o constar as atribui¢cdes, os deveres,
as responsabilidades e os direitos inerentesago ocupado, que ndo poderao ser
alterados unilateralmente, por qualquer das partes, ressalvados os atos de oficio
previstos em lei;

r) Provimento originério:ato administrativo pelo qual se realiza o preenchimento do
cargo publico.

s) Processo Seletivaneiopelo qual o candidato participa do programa de residéncia
médica.

t) Processo seletivo simplificadocompreende, obrigatoriamente, prova escrita e,
facultativamente, analise de curriculum vitae, sem prejuizo de outras modalidades
que, a critério do 6rgao ou entidade contratante, venham a ser exigidas;

u) Recessopperiodo de descanso de 30 dias, que podezé concedido de forma
continua ou fracionada, conforme estabelecido no Termo de Compromisso, que
preferencialmente sera concedido no periodo de férias escolares.

v) Remuneragcdo do cargdSubsidio ou vencimento do cargo efetivo, composto por
vencimento basice demais parcelas previstas em lei;

w)Regime de dedicagao integral ao servigegime a que se submete o servidor
ocupante de cargo em comissdo, podendo ser convocado sempre que houver
interesse da Administracao;

X) Residéncia Médicamodalidade de ensino de p@raduacédo, destinada a médicos,
sob a forma de cursos de especializagédo, caracterizada por treinamento em servico.

y) Servidor:é a pessoa legalmente investida em cargo publico;

z) Servidor de carreiraconsiderase como sendo os servidores, ativos ou inativos
oriundos de 6rgao ou entidade de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, suas empresas publicas e sociedades de @@nom
mista, ocupante de cargo ou emprego permanente no qual ingressou mediante
concurso publicou, se em data anterior a 5 de outubro de 1988, mediante forma de
provimento permitida pelo ordenamento da época de ingresso. Apksamssas
disposic6es ao militar das Forcas Armadas, agregado ou inativo, e ao militar do
Distrito Federal.

aa)Simbolo de >rfiaior): utilizado na linha de comando do sistema antes do nome da
transacado para ter acesso direto.

No manual constaras seguintes siglas:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

CBO<Cadigo Brasileiro de Ocupacgoes;

CNRM Comisséo Nacional de Residéncia Médica;
CPFECadastro de Pesséasica,

DAS Direcao e Assessoramento Superiores;
DL:Documento Legal ou Diploma Legal;
DOU:Diario Oficial da Uniéo;



FG Funcao Gratificada,

FCPEFuncao Comissionada do Poder Executivo;

FCT Funcéo Comissionada Técnica;

Mnemaonico: Transagoes Utilizadas pelo Sistema;

PCA Provimento de Cargo

PF2 DL:Cadastramento de Documento Legal,

PF1¢ Ajuda Auxiliar nas consultas das tabelas do sistema,;
PCAProvimento de Cargo;

PNEPortador de Necessidades Especiais;

RJURegime Jidico Unico;

SIAPESistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos;
TCETermo de Compromisso de Estagio;

UORG Unidade Organizacional

UPAG UnidadePagadora.



NOMEACAO, POSSE E EXERCICIO DE CARGO EFETIV

1. CONCEITO

1.1. Concurso Publico € um procedimento administrativo que tem por finalidade a
investidua em cargo efetivo, a qual depende de aprovacao prévia em concurso publico de provas
ou de provas e titulos, podendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuser a lei ou o
regulamento do respectivo plano de carreira.

1.2. Nomeacéo é o atadministrativo que indica uma pessoa para provimento originario
de um cargo publico vago.

1.3. Posse € 0 ato que completa a investidura no cargo publico. A posse-édagrela
assinatura do respectivo termo, no qual deverdo constar as atribuicbes, os devares, a
responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que nao poderdo ser alterados
unilateralmente, por qualquer das partes, ressalvados os atos de oficio previstos em lei.

2. REQUISITOS BASICOS

2.1 Para a efetivacdo a realizacao idaestidura em cargo publico, é necessario atender os
seguintes requisitos

a) Ter a nacionalidade brasileira ou portuguesa e, no caso de nacionalidade portuguesa,
estar amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com
reconhecimento dagozo dos direitos politicos, nos termos do § 1° do artigo 12 da
Constituicdo Federal,

b) Estar em gozo dos direitos politicos;

c) Estar quite com as obriga¢des militares, em caso de candidato do sexo masculino;

d) Estar quite com as obrigacdes eleitorais;

e) Posuir nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

f) Ter aidade minima de dezoito anos completos na data da posse;

g) Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicbes do cargo;

h) Declaracdo de bens e valores que constituem seu patrimonio e declaragdo quanto
ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou funcao publica;

i) Declaracdo de que ndo é beneficiario @gero-desemprego;

]) As atribuicbes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos
estabelecidos em lei.

3. DOCUMENTACAO NECESSARIA

3.1 A investidura em cargo publico requer a apresentacao dos seguintes documentos:
a) Edital de Homologacé&o do Concursblieo publicado no DOU;
b) Portaria de Nomeacé&o publicada no DOU;
c) Termo de Posse;
d) Ficha cadastral com os dados pessoais e copia dos documentos do Servidor; e
e) Documento comprovando o efetivo exercicio do Servidor.
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4. BASE LEGAL
4.1 Legislagadérincipal:

a) Constituicdo Federal de 1988

b) Arts. 5° a 15, inciso Il do art. 34 e 238 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro ¢le 1990
c) Lei 12.990de 9 de junho de 2014,

d) Decreto n°® 9.739, de 28 de margo de 2019;

e) Instrucdo Normatig ME n° 2, de 27 de agosto de 2019

f) Portaria Normativa SEGEP/MP n° 4, de 8 de julho de;2013
g) Pataria Normativa SEGRT/MP n° 4, de 6 de abril de 2018
h) OficioCircular n°® 26/201MP

i) Nota Técnica® 121/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP

J) Nota Técnica n° 12458/201Q1P,

k) Nota Técnica n° 21544/2018/P

[) Nota Técnica SEI n°® 1610/2019/ME

5. PROCEDIMENTOS

5.1. Procedimentosprévios anomeacao, posse e exercicio de cargo efetivo
5.1.1. Para a efetivacédo da investidura em cargo pubtionsidere as seguintes informacdes:

5.1.2. Sobre o Concurso Publico:

5.1.2.1. O concurso publico tem validade de até dois anos, prorrogavel uma unica vez, por
igual periodo, e passara a contar da publicacdo da homologacéo ou da homologacéao
da primeira turma, no caso dmrtames organizados em duas etapas;

5.1.2.2. O prazo de validade do concurso e as condicGes de sua realizacéo serdo fixados em
edital, incluindo as caracteristicas de cada etapa, formacdo especializada, se for o
caso, bem como os critérios eliminatorios e clasaifirios e demais requisitos
estabelecidos n@ecreto n° 9.739, de 28 de marco de 2019

5.1.2.3As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever
em concurso publico para provimento de cargo cujas atribuicdes sejam compativeis
com a deficiéncia de que sdo portadoras; para tais pessoas serao reservadas até 20%
(vinte por cento) das vagas oferecidas no concurso;

5.1.2.4. Ficam reservadas aos negros 20% (vinte pento) das vagas oferecidas nos
concursos publicos para provimento de cargos efetivos e empregos publicos no
ambito da administracao publica federal, das autarquias, das fundacdes publicas, das
empresas publicas e das sociedades de economia mista tadaopela Unido;

5.1.2.5. A reserva de vagas aos negros sera aplicada sempre que o numero de vagas
oferecidas no concurso publico for igual ou superior a 3 (trés);

5.1.2.6. Nao se abrird novo concurso enquanto houver candidato aprovado em concurso
anterior com prazo de viglade n&o expirado;
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/d9739.htm

5.1.3. Sobre o processo de Nomeacao:

5.1.3.1. A nomeacéo para cargo de carreira ou cargo isolado de provimento efetivo depende
de prévia habilitacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
obedecidos a ordem delassificacéo e o prazo de sua validade;

5.1.3.2. O provimento dos cargos publicos-&&4 mediante ato da autoridade competente
do 6rgdo ou entidade responsavel pela realizacdo do concurso publico, que
homologara e publicard no Diario Oficial da Unido a relagd® chndidatos
aprovados no certame, por ordem de classificacao;

5.1.3.3. Seré&tornado sem efeito o ato de nomeacédo se a posse nao ocorrer No prazo previsto
de 30 (trinta) dias apds a sua publicacao;

5.1.4. Sobre o processo de Posse:

5.1.4.1. Posse soment@araos casos dprovimento de cargo por nomeacao;
5.1.4.2. A posse em cargo publico dependera de prévia inspecdo médica oficial,

5.1.4.3. Somente sera empossado aquele que for julgado apto fisica e mentalmente para o
exercicio do cargo.

5.1.4.4. O prazo para tomar posse é de 30 (trinta) dias dos]j contados a partir da
publicacdo do ato de nomeacédo no Diario Oficial da Unido, exchsmdodia do
comeco e incluind@e o do vencimento, ficando prorrogado, para o 1° dia util
seguinte, o prazo vencido no dia em que nao haja expediente.

5.1.4.5. No ato da psse, o servidor apresentara declaracéo de bens e valores que constituem
seu patrimbnio e ainda, para evitar a acumulacéo indevida de cargos, o nomeado
devera declarar formalmente que ndo exerce outro cargo, emprego ou funcéo
publica.

5.1.4.6. Em se tratando de ssoa ja detentora da condicdo de servidor e que se encontrar
na data de publicacdo do ato de provimento, em licenca prevista nos incisos I, lll e V
do art. 81, ou afastado nas hipoteses dos incisos I, IV, VI, VIII, alineas "a", "b", "d", "e"
e "f', IX e Xdo art. 102 da Lei n°® 8.112, de 1990, o prazo sera contado a partir do
término do impedimento.

5.1.4.7. A servidora publica em usufruto de licenca a gestante que for nomeada para outro
cargo publico tem o direito a posse, a qual podera ocorrer observaadanto o
prazo especial previsto no 82° do art. 13 da Lei n® 8.112, de 1990 (prazo maximo de
trinta dias apds o término do periodo de licenga) como o prazo legal estabelecido
pelo 81°do art. 13 da mesma lei (prazo maximo de trinta dias contados da publicacéo
do ao de provimento), sem prejuizo, nesta ultima hipétese, da continuidade do
usufruto do periodo restante da licenca.

5.1.4.8. A posse podera ser efetivada mediante procuracao especifica.

5.1.4.9. Com a posse, abige 0 prazo quinzenal (15 dias) para o empossado entrar em
exercicio.
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5.1.5.

Exercicio Funcional é o efetivo desempenho das atribuigcbes do cargo publico para o qual o
servidor foi nomeado, devendse observar, também, que:

5.1.5.1. E de 15 (quinze) dias o prazo para o servidor empossado em cargo publico entrar em

exercicio, contados da data da posse

5.1.5.2. O prazo para o exercicio sera contado em dias corridos, exclamaodia do

comeco e incluindee o do vencimento, ficando prorrod@a para o primeiro dia util
seguinte quando vencido em dia em que nédo haja expediente.

5.1.5.3. O servidor empossado que ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido, sera

exonerado do cargo de oficio (ou seja, por ato unilateral da Administracdo).

5.1.5.4. E o exercicigue confere ao servidor o direito & percepgdo da remuneracio pelo

5.2.
5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

desempenho das atribui¢cbes do cargo.

Cadastramento de servidor efetivo aprovado em concurso publico

Reaalize a inclusdo no SIAPE de servidor efetivo, aprovado em concurso publico, ja nomeado,
empossado e apos a sua entrada em exercggio.

Observe as competéncias regimentais de cada 6rgao e os niveis de acesso para a distribuicdo
das vagas de cargo efetiaté a inclusdo do candidato no sistema SIAPE;

Para tanto, acesse o sistema observando a definicdo de SISTEMA, SUBSISTEMA, MODULC
OPCAO, ATIVIDADE E TRANSACAO. Na arvore do sistema, sdo apresentados os modulos e
respectivas rotinas SIAPESRAPECAD

Utilize as transac¢des que utilizam a forma mais completa de provimento, ou seja, os moédulos
de concursad@ deprovimento decargo¢ PCA;

NoOs casos excepcionais, como no caso de concursos em que ha mais de um candidato
aprovado para a mesma colocacao, araplo dos concursos classificados por regides, utilize

a transacao de Provimento Excepcional;

Os procedimentos séo realizados por rotinas SIARIBRECAIPelos seguintes modulos:

a) ADMINIST ADMINISTRACAO DO SISTEMASIbilita ao usuario o acesso a nats
de consulta, distribuicAo e remanejamento de vagas de cargo efetivo para
provimento pelas formas previstas na Lei n°® 8.112 de 1990. O mddulo exige o perfil
de nivel 6rgao e constitui etapa preparatéria para a nomeacgdo do servidor aprovado
por concurs@ublico.

b) CONCURSADQ NOMEACAO/PREPARACAO POSSE CONCURSADI®E ao
usuario cadastrar os dados de nomeacdo do concursado, desde o edital de
homologacéo até a preparacéo para posse de concursado.

c) PCA PROVIMENTO DE CARGO:

a. PROVIMENTO DE CAR@&mite o registro e o gerenciamento dos cargos ocupados
pelos servidores, conforme formas de provimento previstas na Lei n® 8.112/1990.

b. PROVIMENTO EXCEPCION&imite o registro de cargos ocupados pelos servidores
por meio de um caaistro reduzido.
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d) DADOS FUNCIONAISLOTACAOpermite o registro e o gerenciamento das
informacdes referentes a lotacéo, localizacdes de exercicios e fisicas dos provimentos
de cargo.

5.3. Preparacédo da nomeacdoMODULO ADMINISTADMINISTRACAO BISTEMA

5.3.1. Para acesso a rotinas como consulta, distribuicdo e remanejamento de vagas de cargo
efetivo para provimento pelas formas previstas na Lei n® 8.112 de 1990, acesse o Modulo
Administragdo do Sistema SIAPE, na opcdo VAGABASE, trara@)8AGACARSIAPE,
ADMINIST, VAGABASE, ADVAGAEB@RInistra Vagas de Cargo).

:

r Comunicaio Acdes Ajuda

C
EHrRRRYE SS442 © @

__ SIAPE-TREINA, ADMINIST ( ADMINISTRACAO DO SISTEMA )
NIO1 USUARIO

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ADAUTORIFO - AUTORIZACOES PARA A FOLHA
ADCONTATUA CONTROLE DE ATUALIZACOES
ADFATURAM INFORMACOES PARA FATURAMENTO
ADHABTRANS HABILITACOES E TRANSACOES
ADHOMOLOGA - HOMOLOGACAO DA FOLHA
ADLIREAJUS -> LIBERA REAJUSTE

ADMSGINS - MENSAGEM INSTIT. CONTRACHEQUE
VAGABASE - ADMINISTRA VAGAS CADASTRO BASE
VAGADET - ADMINISTRA VAGAS CAD.DETALHADO

COMANDO. . ...
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1

M+ a 08/013

o | [161.148.40.200:23000 | 128
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(4] Temminal 3270 - A~ AWvAc7H L A Lo O fmi

Arquivo Editar Bxibir Comunicacdo Acdes Ajuda

BHrRARYE S4a2 © O

__ SIAPE-TREINA, ADMINIST, VAGABASE ( ADMINISTRA VAGAS CADASTRO BASE )
NIO1 USUARIO :

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ADVAGACAR - ADMINISTRA VAGAS DE CARGO
ADVAGAFUN - ADMINISTRA VAGAS DE FUNCAO
ADVAGPROF - ADMINISTRA VAGAS DE PROFESSOR

COMANDO. . ...
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1

well+ a 08/013

[ = [151.148.40.200:23000 [ 128

Observacéo Esta etapa é a preparacdo para a nomeacdo do servidor aprovado por concurso
publico, em que séo vinculadass Cadastros de Pessoas Fisi€GRFs dos homeada@s respectivas
vagas de cargos publicos.

5.3.2. Verifique se a distribuicdo das vagas para as unidades de lotacdo de cada homeado foi efetuada
previamente pela area responsavel no 6rgao. A referida distribuicéo € realizada por meio das
seguintes transacoes:

a) >ADDIVAGAPR SIAPE, ADMINIST, VAGABASE, ADVAGACAR, ADDIVAGAPR
DISTRIBUI VAGAS APROV. P/ UORG);

b) >ADEXVAGDISIAPE, ADMINIST, VAGABASE, ADVAGAFUN, ADEXEXGDUS
VAGAS DISTRIB. P/ UORG).

Observacad.: Caso a vaga anterior ja tenha sido provida e esteja em outra Unidade distinta daquela
em que devera ser lotado o servidor, podera ser remanejada pela transags#eX VAGDIEXCLUI
VAGAS DISTRIB. P/ UORG e em seguida distribuida para a Unidade atuednpat@io
>ADDIVAGAPRDISTRIBUIR A VAGA PARA A UORG DE LOTACAO CORRESPONDENTE.

Observacdo?2: As vagas a serem utilizadas poderdo ser consultadas por meio da transacao
>GRCOQUAVAGSIAPEHOM, GERENCIAL, GRVAGACARG, GRCOQUOMEJLTA QUADRO
VAGAS DORGAO VAGAS DO ORGAO), para consulta de vagas ocupadas e desocupadas do 6rgao

15—



5.3.3. Efetuados esses procedimentos, acesse 0s modulos CONCURSAD®, DADDOS
FUNCIONAIS para providéncias cadastrais que envolvem as etapas a seguir relacionadas;

5.3.3.1. As etapas para inclusao envolvem:
a) Cadastramento do Edital, transacaGAINEDITAL
b) Cadastramento do Candidato no Edital, transag@AINCONCUR
c) Finalizar Edital cadastrado, transagdoPFINAL

d) Cadastramento da Portaria e inclusdo do Candidato na Portaria, transacéo
>CAINCONPOR

e) Finalizar Portaria de Nomeacgéo cadastrada, transa€#eFINAL

f) Informar publicacéo, transac&CAIFPUBLIC

g) Autorizacao de Posse, transaGdBAATPOSSE

h) Inclusdo do PCA ansacaoc>CAPVPCAPQOS

i) Inclusédo do RH, caso nao exista cadastro no SIAPE, transa8BESERVID
J) Inclusdo exercicio, transac&CALCEXERIN

5.4. DoCadastramentodo Edital do Concurso Publico até Posse

5.4.1. Acesse 0 Moédulo CONCURSAD® NOMEACAO/PREPARACAO DE POSSE PARA
CONCURSADO.

Observacdo O Modulo CONCURSADO permite controlar os dados de nomeacédo do concursado,
desde o edital de homologacéao até a preparacdo para a posse do concursado. A primeira etapa € a
do cadastramento do Edital de Homologacdo do Concurso, apés a sua publicacdo no DOU.

| ] Terminal 3270 - A - AWVACLTH o 6D,

BERrRARYED Sddde © @

__ SIAPE-TREINA, SIRPECAD ( CADARSTRO DETALHARDO SERVIDORES )
NIO1 USUARIOD :

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

APOSENTADO - APOSENTADORIA

AUSENCIAS - FERIAS E DEMAIS RUSENCIAS

CONCURSADO - NOMERCAO/PREPARACAD POSSE CONC
B DADOSFUNC - DADOS FUNCIONAIS

DADOSPESS - DADOS PESSOAIS

FUNCEXT - FUNCIONARIO EXTERNO

INCGRATADI - GRATIFICACOES E ADICIONAIS

INTEGRACARO - INTEGRACAO SIAFECAD X SIAPE

OUTOCORREN - OUTRAS OCORRENCIAS

CONTINUA. ..

COMANDO. . . . .
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTE1

wel+ 10/013

a | [161.248.40.200:23000 | 5 128
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5.4.2. Acesse EDITALHOMEBDITAL DE HOMOLOGACAQO;

| Terminal 3270 - A - AWNACLTH | @) [
Arquivo Editar Exbir Comunicacio Agdes Ajuda

BRHrRRARYND sS4 d2 @ @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, CONCURSARDO ( NOMERCAO/PREPARACAD POSSE CONC )
NIO1 USUARIOD :

POSICIONE 0O CURSOR NA OPCARO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

¢ EDITALHOMO EDITAL DE HOMOLOGACARO
NOMEACAD NOMERCRO
PORTARIA PORTARIA DE NOMEACARO
PREPPOSSE PREPARARCAO PARA POSSE

COMANDO -
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1

22/015
e = S e e

5.4.3. Acesse a transacao >CAINEDITAL (SISBEEECADCONCURSADO, EDIALHOMO,
CAINEDITALNCLUI EDITAL HOMOLOGACAO)qgaatastrar d=dital;
|| Tenminel 3270 - A - RHNAAPHD o D[l

Arive Fiiar Eribic Zomoncagan Agdes Ajuda

EEREEBERYE £ 4 2 8 &

SIRPE-HOM, SIRPECAD, CONCURSADO, EDITALHOMO, CAINEDITAL ( INCLUI EDITAL HOMOLO
DATA HORA: USUARIQC:
ORGRO: MES PAGHMENTO:

EDITAL HOMOLOGRCAQ NUMERO DO DL: ANG: TIPO:

PF1=AJUDA PF2=DL PF3=5AI PF12=CANCELA

Mﬂl' a 14/02¢

& |2 HEZ148 40 20222000 |5 128
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5.4.4. TeclePF2 = DL para preencher os dados do documiegtil

Informe os dados para o cadastramentdORG(responséavel pela assinatura do Edit#ijo,
Numero do DL Tipo: 07(Edital) Assunto: 073 Edital de Homologacaog, as datas deEmissao,
Vigéncia e Publamcdodo documento;

5.4.5. Caso necessarideclePF1 para obter ajuda no preenchimento dos campos solicitados;
5.4.6. TeclePF4 = Inclui, depois PF3 HMLIZA e SA tecle ENTER;

5.4.7. Selecione o documento e tecle ENTER. O sistema volta para a tela principal daooos
do DL preenchido. Tecle ENTER novamente;
| s Terminal 3270 - A - AWVACLTH | 6 [

A tar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, CONCURSADO, EDITALHOMO, CAINEDITAL ( INCLUI EDITAL HOM
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

EDITAL HOMOLOGACAOC NUMERO DO DL: 000010 UORG: 000002 ANO: 2016  TIPO: 07
EDIT 000010/2016, PUB: DO O3FEV2016

ORGAO DESTINO

ABRANGENCIA DO EDITAL: N

DATA DE PUBLICACAO DO EDITAL DO CONCURSO: O3FEV2015
DATA DE VALIDADE DO CONCURSO . O3FEV2016

ATENCAO !!!
0 ANEXO DO EDITAL SERA ORDENADO PELA CLASSIFICACAO DO CONCURSADO.

VOCE QUER TAMBEM A CLASSIFICACAD POR NOME? : § (S ou N)

CONFIRMA INCLUSAO 7?: ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

= 22/025

« [ [161.146.40.200:23000 | 128

5.4.8. Preencha os campos obrigatérios, conforme exemplo abaixo:
a) No campo ORGAO DESTINO informe o nimero do seu 6rg&o;

b) No campo ABRANGENCIA DO EDITALREtlee AJUDpara verificar as situacdes
LI2aaNOSAad® b2 SEIBKNdghifea tratdde dehwhTcanblso g &
abrangéncia Nacional);

c) Preencha as datas de publicacdo do Edital e a Validade do concursoENg&&
5.4.9. O sistema abrira a opcao de classificacdo por nome, informe SIM oy NAO
5.4.10. Tecle ENTER e confirme a incluséo do Edital.

18 I



5.5. Inclusdo do Concursado

5.5.1. Acesse a transacaeCAINCONCURSIAPE,SIAPECADCONCURSADO, EDITAMOLHO,
CAINCONCURNCLUI CONCURSADO NO EDITAL;

d ' - o X

(2] Terminal 3270 - & - AWVACLTH W
Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

BHrRARYE S442 © O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, CONCURSADO, EDITALHOMO, CAINCONCUR ( INCLUI CONCURSADO
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

EDITAL HOMOLOGACAO NUMERO DO DL: 000010 UORG: 000002 ANO: 2016 TIPO: 07
EDIT 000010/20186, PUB: DO O3FEV2016

CARGO : 701200 ASSISTENTE EM ADMINISTRAGA0 JORNADA: 40

TABELA: 701 NIVEL © NI CLASSE : PADRAO © 101

CPF : 14947089067
NOME : PAULO SOUZA
CLASSIFICACAD: 1
UF :
MUNICIPIO
LOGRADOUROD : RUA DA ALAMEDA NUMERO: 123___
COMPLEMENTO : BAIRRO: ESPLANADA

MUNICIPIO : 8701 BRASILIA

CEP : 70002800 CX.POSTAL:

TELEFONE (S) : 61 20202020 FAX:

CELULAR : DDD: FONE:

CONFIRMA INCLUSAO ?: ( S-SIM N-NAD A-ALTERA )

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

well+ o 22/025

A | [161.148.40.200:23000 |5 128

5.5.1.1. Nessa transacéo abrird a tela para informar novameniimero do DL, UORG, ANO e
TIPO;

5.5.1.2. Informe o Cargo e os dados relativosla Tecle ENTER,;
5.5.1.3. Preencha os dados do candidato , confor@a acimag

5.5.1.4. No Campo Municipidecle PF1 -AJUDA paraconsultar a tabela de cddigo de municipio
(IBGE);

5.5.1.5. Confirme a Inclusé&o do Candidato;
5.5.1.6. O sistema abrira automaticamente a tela para informar os demais candidatos do concurso.

ObservacdoAo cadastrar o ultimo concursado no Edital pela transagcdo >CAINC{SIBBR,
SIAPECADCONCURSADO, EDITAMOLHO, CAINCONBORJI CONCURSADO NO EDITAL)
finalize o DL (edital cadastrado) pela transacdo >DFINAL (SIAPE, PROCDOCPUB, DL, DOCLEGAL
DFINAI¢ FINALIZA DOCUMENTO).
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) Terminal 3270 - A - AWVACLTH
Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acges Ajuda

BHrRARYE SS442 © @

__ SIAPE-TREINA, PROCDOCPUB, DL, DOCLEGAL, DPFINAL ( FINALIZA DOCUMENTO LEGAL

DATA
ORGAO:

NUMERO
UORG
ANO
TIPO

. 000010

: 2016
© 07

ASSUNTO

PUBLICA NO BS
PUBLICA NO BP

DATA EMISSAO

DATA INICIO VIGENC
DATA DE PUBLICACAO

HORA:

. 000002 REITORIA

EDITAL

USUARIO:

MES PAGAMENTO:MAR2014

3 EDITAL DE HOMOLOGACAOQ

: O3FEV2016

TA: &

O3FEV2016

: O3FEV2016

CONFIRMA FINALIZACAO ? : _
PF12=CANCELA

PF1=AJUDA

Hell

PF3=SAl

( S-SIM N-NAO )

22/029

o (5

[ [161.146.40.200:23000 [ 128

5.5.1.7. Preencha os dados do Edital;
5.5.1.8. Tecle ENTER e conie a Finalizagéo;

5.5.1.9. Ao final do procedimento, opte, quando o sistema questionar, pela emissao do documento
legal.

5.6. Cadastrar Portaria de Nomeacéo

5.6.1. Acesse a transac&CAINCONPQORIAPESIAPECAIONCURSADO, PORTARIA,
CAINCONPGRNCLUI CONCURSAPORTARIA);

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, CONCURSADD, PORTARIA, CAINCONPOR [ INCLUI CONCURSADO P
DATA HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:
EDITAL
HOMOLOGACAO
PORTARIA

NOMERCAO

oEEE02 ANO: 2016
PUB: DO O3FEV2016
UORG: 0OOEO2 AND: 2016

PUB: DO O3FEV2016

NUMERO DL: 008010
EDIT 0OEO10/2016,
NUMEROD DL: 000020
PORT 000020/20186,

UORG: TIPO:

TIPO:

CARGO:

701200 ASSISTENTE EM ADMINISTRAG&0

CONCURSADO 14947089067 CODIGO DA VAGA: 0923284
NOME DE INSC
POSICIONAMENTO

UORG DE DESTINO
UORG DE LOTACRO
UORG DE ERCICIO:
NOME P/ MEACAO :

MOTIVO ALTER.NOME:

ICAD: PAULOD SOUZA
: 701-NI-D-181
. 00pEE2 REITORIA
B 2Jo]c]o] o) REITORIA
0000R2 REITORIA

JORNADA: 40 CL IFICACARO: B00O1

CONFIRMA INCLUSAD ?: (s-

SIM N-NAD A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA
Mel+ 2
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5.6.2. Informe o Edital do Concurso ja cadastrado na etapa anterior;
5.6.3. Cadastre &ortaria de Nomeacéo;

5.6.4. No campo NUMERO DL tecle PF2 = DL e informe os dados para o cadastrai@&o:
(responsavel pela assinatura do EditAp, Namerodo DL Tipo: 02, Assuntouse PF1 = AJUDA
selecione o assunto pertinentey,as datas d&missao, Vigéncia e Publicacgda Portarig

5.6.5. A opgaoPF1 = AJUDAuxilia no preenchimento dos campos solicitados;
5.6.6. Tecle PF4 = Inclui, depois PF3TLHALIZA | e tecle ENTER duas vezes;
5.6.7. Selecione o documento e tecle ENTER;

5.6.8. O sistema volta para a tela principal com os dados dgiekenchido. Tecle ENTER
novamente;

5.6.9. Natela apresentada pelo sistema, tecle ENTER para abrir a Portaria de Nomeacao;
5.6.10. Informe os dados do Cargo e tecle ENTER;

5.6.11. O sistema exibira automaticamente os CPFs anteriormente cadastrados no Edital,
5.6.12. Preencha o codigo daaga, a UORG de destino, a lotagédo e o exercicio;

5.6.13. Confirme a Incluséo, conforme tela acima.

Observacédo Apds concluir a inclusdo do dltimo candidato, a Portaria de Nomeacéo deve ser
finalizada.

5.6.14. Finalize a Portaria de Nomeacéao por meio da transa#eFHNA (SIAPE, PROCDOCPUB,
DL, DOCLEGAYRFINAL FINALIZA DOCUMENTO LEGAL);

5.6.15. Ao finalizar o DL (Portaria de Nomeacao) deve ser confirmada a publicacdo da Portaria de
Nomeacédo. Acesse a transac&&AIFPUBLICGSIAPE SIAPECADCONCURSADO, NOMEACAO,
CAIFPUBLKInforma Publicacdo), conforme exempilo:

2] Terminal 3270 - A - AWVACLTH T \ > » ) o 6]

Arquivo_ Editar Exibir Comunicagdo Acges Ajuda

BHrRARYE SS4a2 © @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, CONCURSADO, NOMEACAO, CAIFPUBLIC ( INFORMA PUBLICACAO
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

PORTARIA NOMEACAD NUMERO DO DL: 000020 UORG: 000002 ANO: 2016 TIPO: 02
PORT 000020/2016, PUB: DO O3FEV2016

DATA DE EMISSAO DA PORTARIA . O3FEV2016

DATA DE PUBLICACAO DA PORTARIA: GO3FEV2016

DATA DE VIGENCIA DA NOMEACAO : O3FEV2016

CONFIRMA NOMEACAOC DE TODOS CONCURSADOS ?: © ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

M+ a 22/046

[ [151.248.40.200:23000 [ 128
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5.6.16. Confirme a nomeacao de todos os concursados.
5.7. Autorizagao da Posse

5.7.1. Confirme a posse do servidor por meio da transag@AATPOSSEIAPESIAPECAD
CONCURSADO, PREPPOSSE, CAATPASBERIZA POSSE A OUTRRG), podendo ser
informada a propria UORG de lotag&o ou outra;

ATENCAQA confirmacdo da posse é um procedimento obrigatorio.
5.7.2. Observe os prazos previstos na Lei n°® 8.112/1990;

w v

(2] Terminal 3270 - A - AWVACLTH T
Arquivo Editar Exibir Comunicacdo Acdes Ajuda

EHRrRARYE 24442 © @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, CONCURSADO, PREPPOSSE, CARTPOSSE ( AUTORIZA POSSE A OU
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

PORTARIA DE NUMERO DL: 000020  UORG: 000002 ANO: 2016 TIPO: 02
NOMEARCAO PORT 000020/20186, PUB: DO O3FEV2016

CPF CONCURSADO : 14947089067 PAULO SOUZA

CARGO ;

UORG LOTACAO : 000002 REITORIA
UORG EXERCICIO : 000002 REITORIA
LIMITE P/ POSSE: 04MAR2016

UORG AUTORIZADA A DAR POSSE: 000002 REITORIA

CONFIRMA AUTORIZACAO ?: © ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

' 22/028

o [ [161.148.40.200:23000 |5 128

5.7.3. Informe oCPRo candidato ou us®F1 = AJUDpara que o sistema exiltados os CPFs
vinculados aos respectivos codigos de vaga e ja cadastrados nas etapas anteriores;

5.7.4. Confirme aautorizaca

5.7.5. Ao confirmar a posse, as etapas seguintes deverdo ser concluiddddqmirito Provimento
de Carga; PCA.

5.8. Cadastramento do PCAprovimento decargo

5.8.1. ApGs realizados todos os procedimentos necesséarios no modulo CONCURSADO, efetue o
provimento do cargo pelo modulo PGAROVIMENTO DE CARGO, que permite o registro e o
gerenciamento dos cargos ocupados pelos sereis, conforme as formas de provimento previstas

na Lei n° 8.112/1990;

5.8.2. Considerando que o candidato assumira 0 novo cargo a partir da posse e do efetivo
exercicio, observando os prazos exigidos nos artigos 13 e 15 da Lei n° 8.112, de 1990, a etapa
seqguine trata do Provimento do Cargo Efetivo, forma 009 (POSSE DE NOMEADO PARA CARGC
EFETIVO) incluindo o cadastramento dos dados pessoais do concursado que podera ser efetuado no
momento do cadastramento do PCA;
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BHrRARYE S4a2 © O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD ( CADASTRO DETALHADO SERVIDORES )
NIO1 USUARIO :

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

PCA - PROVIMENTO DE CARGO
PFU - PROVIMENTO DE FUNCARO/CC/CNE
TEMPOS - TEMPOS ANTERIORES DE SERVICO

COMANDO. . ...
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1

I | 08/013

[ —————————ehesse e
i _
) Terminal 3270 - A - AWVACL7TH

|oe ) 5&
Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda
EDrRaRYBE 24442 © O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO ( PROVIMENTO DE CARGO )
NIO1 USUARIO :

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CACANPCA -> CANCELA ULTIMO PCA (POR ERRO)
CAPPROPROF -> PCA PRORROGACAO PROFESSOR
CAPVEXCEP -> PROVIMENTO EXCEPCIONAL
CAPVPCAAPR -> PCA POR APROVEITAMENTO

CAPVPCAENQ -> PCA POR ENQUADRAMENTO
E>CHPVPCHPOS -> PCA POR POSSE DE CONCURSADO
CAPVPROMOC -> PCA POR PROMOCAD

CAPVREADAP -> PCA READAPTACAD
CAPVRECOND -> PCA POR RECONDUCAO

CONTINUA. ..

COMANDO. . ...
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1

well+ a 22/015

o [ === [161.148.40.200:23000 |5 128

5.8.3. Informe a Portaria de Nomeacdo ja cadastra#@eriormente no processo de posse
(Numero do DL, UORG, Ano, Tipo 02). Tecle ENTER;

5.8.4. Informe o CPF do Nomeado. PegkeutilizaPF1 = AJUD#ara selecionar o CPF cadastrado;

5.8.5. Caso o nomeado nao tenha cadastro anterior no SIBIRPECAID sistemaapresentara a
mensagem abaixo. Nesse caso, tecle ENTER para efetuar o devido cadastramento;
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__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVPCAPOS ( PCA POR POSSE DE CONCURS
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

DL DE NOMEACAO: 0: 2016 TIPO: 02
CPF NAO ESTA CADASTRADO
TECLE <ENTER> PARA EFETUAR O
CADASTRAMENTO.
CPF DO NOMEARDO PF12=CANCELA

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

well+ a 06/022

[ = [151.148.40.200:23000 [ 128

5.8.6. Caso necessario, informe o Nome Social do servidor;

PORTARIA N® 233, DE 18 DE MAIO DE 2010,
EM CONSONANCIA COM A POLITICA DE PROMOCAO E DEFESA DOS DIREITOS HUMANOS.
DECRETO N? 8,727, DE 28 DE ABRIL DE 20186.

INFORME UTILIZAGAO NOME SOCIAL,MEDIANTE REQUERIMENTO DA PESSOA INTERESSADA
NOME SOCIAL

DATA REQUERIM.
DL REQUERIMEN.

PF1=AJUDA PF3=SAI PF8=AVANCA PF12=CANCELA




5.8.7. Tecle ENTER parantinuaro preenchimento dos dados pessoais do nomeado;

- AWVACLTH B | ) )

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVPCAPOS ( PCA POR POSSE DE CONCURS
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

NUMERO DO CPF: 149.470.890-67

NOME : PAULO SOUZA

SEXO0 : M DATA DE NASCIMENTO: 15JAN1951 GRUPO SANGUINEO: B+
NOME DO PAI : PAI DO PAULO

NOME DA MARE : MAE DO PAULO

CIDADE NASCIM: BRASILIA
ESCOLARIDADE : 08 ENSINO MEDIO
ESTADO CIVIL : 01 SOLTEIRO
COR/0ORIGEM ETNICA: 01 BRANCA

PESSOA COM DEFICIENCIA:

QTDE DEPENDENTES ECONOMICAMENTE: 00
SIT.NACIONALIDADE: 1

PF1=AJUDA PF3=SAI PF8=AVANCA PF12=CANCELA
TECLE <ENTER> OU PF8 PARA AVANCAR PARA A PROXIMA TELA

mell+ o 01/001

[ = [151.148.40.200:23000 [ 128

5.8.8. No campo ESCOLARIDADE, ESTADO CIVIL, COR/ORIGEM ETNICA e SIT. NACIONALII
utilize a teclaPF1 = AJUDg#ara selecionar o cédigo aplicavel ao caso;

5.8.9. Preencha o campo PESSOA COM DEFICIENCIA apenas se o nomeado for Portador de
Necessidades EspeciaBNE. Utilize a tecRF1 = AJUD#ara selecionar o cédigo da deficiéncia,

5.8.10. Tecle ENTER ou PF8 = Avancar para nova tela;

5.8.11. Informe obrigatoriamente o nimero dilentidade, do titulo eleitoral, do Comprovante

militar (caso sexo masculino), PIS/PASEP/NIT e a data do primeiro emprego. Tecle ENTER,;
NUMERO DO CPF: 149.470.890-67 DOCUMENTACAD
PAULO SOUZA
—————— NUMERO: ORGAO EXPEDIDOR:

UF: DATA EXPEDICAO:
TIT.ELEITORAL--->» NUMERO: UF: D

ZOMNA: SECRAO: DATA DE EMISSAO:
COMP.MILITAR---->» NUMERO: ORGAO DE EXPEDICRO:

SERIE:
CART. TRABALHO--->» NUMERO: SERIE: UF:

CART.MOTORISTA--> NUMERO: REGISTRO:
EXPEDICAO: CATEGORIA:
PRIMEIRA HABILITACAD: VALIDADE:
PIS/PASEP/NIT---> NUMERO:
PASSAPORTE------ NUMERO:
DATA DO PRIMEIRO EMPREGO:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=CANCELA
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5.8.12. Na proxima tela informe obrigatoriamente o endereco completo. Tecle ENTER,;

NUMERO DO CPF: 149.470.890-B67 ENDERECO RESIDENCIAL DO RH
PRULO SOUZA

LOGRADOURO

NUMERD

COMPLEMENTO:

BAIRRO

MUNICIPIO

PAIS : BRASIL

CEP : CAIXA POSTAL

TELEFONE FIXO : DDD: FONE:
TELEFONE CELULAR : DDD: FONE:

FAX : DDD: FONE:
END. ELETRONICO PESSOAL: PAULO@GOV.BR

PF1=AJUDA PF3=SAI PF7=RECUA PF12=CANCELA

5.8.13. Informe os DADOS BANCARIOS PXRFAMENTO DE SALARIO;

-

_ __ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPYPCAPOS { PCA POR POSSE DE CONCURS
DATA HORA: USUARIO:
ORGAD: MES PAGAMENTO:

NUMERD DO CPF: 148,470,890-67
NOME : PAULO SOUZA

DADOS BANCARIOS PARA PAGAMENTO DE SALARIO MATRICULA
TIPO CONTA . 04 CONTA SALARIO
BANCO/AGENCIA : 001/035904 BANCO DO BRASIL ED SEDE BACEN

NUMERO DA C/C : 00Q0DE9706925 O0OU CONTA JUDICIAL:

0BS CONTA JUD.

DADOS BANCARIOS PARA DUTRAS OPERAGOES

TIPO CONTA
BAMCO/AGENCIA/DV:
NUMERO DA C/C

PF1=AJUDA PF3=SAI PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=CANCELA
TECLE <ENTER» OU PF8 PARA AVANCAR PARA A PROXIMA TELA

wel+ 01/001

ObservacdaoConta Corrente para depoésito do FGTS, apenas se for exigéncia do Regime Juridico do
Cargo.




5.8.14. Confirme a inclusdo dos dados pessoais;

5.8.15. O sistema trara o n° de controle (CRH), sendo apenas um controle intesisteima, ndo
sera usado na vida funcional do nomeado;

5.8.16. Nesse momento o sistema traré a tela para informar a formagé&o escolar;

5.8.17. UsePF1 = AJUDgara o preenchimento dos campos Formacao, Titulacdo, Municipio (use
PF1 = AJUDgeara acessar o cAdigo da tabela do IBGE) e pais se for exterior;

5.8.18. Tecle NTER Use PF12 =ABICELAjue o sistema trara a tela para continuagdo da
nomeacao que devera ser preendhicom os dados da posse;

nal 3270 - A - AWVACLTH B v | 1 [

uivo Editar Exibir Comunicagdo Agges Ajuda

B H e YE sdam2 @ @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVPCAPOS ( PCA POR POSSE DE CONCURS
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

DL DE NOMEACAO: NUMERO DL: 000020 UORG: 000002 ANO: 2016 TIPO: 02
PORT 000020/20186, PUB: DO O3FEV2016

CPF DO NOMEARDO : 14947089067 PAULO SOUZA

CARGO DO NOMEADO : 701200 ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO0

UORG DE LOTACAO : 000002 REITORIA

UORG DE EXERCICIO: 000002 REITORIA

JORNADA TRABALHO : 40 PRAZO LIMITE PARA POSSE : 04MAR2016

RESERVA DE VAGA

POSICIONAMENTO : TAB:701 NIVEL:NI CLASSE:D PADRAQ:101

UORG DE POSSE

DATA DA POSSE : (61:]0] :

REGIME JURIDICO : INDICE DE CORRECAO: CODIGO DE VAGA: 923294_

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

well+ o 17/022

o [ [161.148.40.200:23000 [ 128

5.8.19. O sistema trard uma mensagem de alerta. Confirme a continuacao, e confirme a posse do
concursado.

___ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVYPCAPOS ( PCAR POR POSSE DE CONCURS
DATA HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

DL DE NOMEARCRO: NUMERCO DL: 000020 UORG: 000002 AND: 2016 TIPO
PORT 000D20,/20186, PUB: DO O3FEV2016

CPF DO NOMEADO : 14947089067 PAULD SOUZA
CARGO DO NOMEADO : 701200 ASSISTENTE EM ADMINISTRAgaO
UORG DE LOTACAO : OEEED2 REITORIA
UORG DE EXERCICIO: 0QBEO2 REITORIA
JORNADA TRABALHO : 40 PRAZO LIMITE PARA POSSE : 04MAR20186
SERVA DE VAGA
ONAMENTO : TAB: 701 NIVEL:NI CLASSE:D PADRAO: 101

UORG DE POSSE : DEEED2 REITORIA

DATA DA POSSE : B3FEV2016 CBO : 411010

REGIME JURIDICO B2 INDICE DE CORRECAOD: 1,0000_ CODIGO DE VAGA: 823294_
MATRICULA DO RH UTILIZADA: 00DQ9808

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA
(4770) SERVIDOR RECEBEU A MATRICULA 9806 <TECLE ENTER>
A+  a 01/001

ObservacdoApos a confirmacéo verifique se o sistema exibira a matr8IARECARara o servidor
nomeado.
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5.9. Incluir Exercicio

5.9.1. ApoOs a posse e a confirmacdo do exercicio dos nomeados, devera ser providenciado um
Documento Legal pelo Orgdo constando a UORG de exercicio e a data efetiva do exercicio,
observando os prazos previstos na Lei n°® 8.112/1990;

5.9.2. Acesse a transagdo >CALCEXERIN (SIAPECAIADOSFUNC, LOTACAO, LOCALEXER,
CALCEXERINOCALIZAR EXERCICIO INTERNO);

5.9.3. No campo NUMERO DO DL da linha DL LOC.EXERCICIO use PF2=DL e crie o DL seguindc
passos dos Documentos Legais usados anteriormente;

5.9.4. Observe o exemplo abaixo. Nele, foi utilizado o Memorando que foi cadastrado
previamente pela opcdo PF2 = DL.

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSFUNC, LOTACRD, LOCALEXER, CALCEXERIN ( LOCALIZAR E
DATA HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

DL LOC. EXERCICIO : NUMERO DO DL: 000030 UORG: 000002  ANO: 2016 TIPO: 08
MEMO 000030/2016, PUB: NEFP O3FEV2018

OU (informe dl externo para reforma administrativa entre crgaos)

DL EXTERNO REFORMA: NUMERO DO DL

MATRICULA: 00008866 PARULO SOUZA
CARGO ¢ 701200 ASSISTENTE EM ADMINISTRAG30

UORG EXERCICIO ATUAL NAQD EXISTE EXERCICIOD
NOVA UORG DE EXERCICIO: 2 REITORIA
DATA DE ENTRADA EM EXERCICIO NA UORG: OSFEV2018

CONFIRMA LOCALIZACAD DE EXERCICIO ?: [ S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

wel+
* | =X [161.148.40.200:23000 i] 128

5.9.5. Informe os dados da matricula (UBE1 = AJUD#ara consultar), Cargo, UORG de exercicio
e Data de entrada em exercicio;

5.9.6. Confirme a localizgio do exercicio.
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ObservacdoApos sanadas as pendéncias referentes a confirmacgéo de dados bancarios, por meio
da transacdo >CAATDADBCO, ou data de ingresso no servigo publico, por meio da transacédo >
CAATDADSIA, ou demais pendéncias de integragao porventura apresentadas, a canfionaca
cadastro sera concluida e integrado ao SIAPE, conforme mensagem exibida:

| ) Terminal 3270 - A - AWVACLTH v v o (D, S
Arquivo_ Editar Exibir Comunicagio Acges Ajuda

EHrRARYE 4442 © O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, ALTSERV, CARATDADBCO ( ATUALIZA DADOS BANCAR
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

CPF: 149,470.890-67 PAULO SOUZA

ASSINALE AS CONTAS BANCARIAS A SEREM ATUALIZADAS

MATRI
xxx A TENCA 0 xxx

(_) RH
(X ) oooes ATUALIZACAO FOI EFETUADA COM SUCESSO

NA FOLHA DE PAGAMENTO
REFERENCIA:

TECLE <ENTER> PARA FINALIZAR
MATRICULA SIPE: 0009806 MATRICULA SIAPE: 2090892

ORGAO :

CONFIRMA ALTERACAO ?: S ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

el a 09/016

+ [ [161.148.40.200:23000 | 5 128

5.9.7. Observe se foi efetivada a sincronizacdo com o SIAPE, caso néo tenha sincronizado,
consulte a transacdeCACOPENDASIAPESIAPECADNTEGRACAO, PENDENCIAS, CACORENDAT
CONS. PEND. P/ ATUALIZ. SIAPE) e siga as orientaces do sistema até a integracéo.

5.10. Execucdo deProcessos Especiais/Funcoes

5.10.1. Para utilizar a forma de ingresso pelo provimento excepcional € necessario que os dados
pessoais do candidato j& estejam informados no Sistema;

5.10.2. Caso ainda nao conste cadastrado na bas8I&®ECARQU se trate de servides oriundos
de outra esfera de poderinclua na transacaeCAIASERVIPSIAPE SIAPECADDADOSPESS,
INCALTRH, CAIASERMDIui/Altera Servidor), conforme segue abaixo.

5.11. Inclusdao deDados PessoaisSIAPECAD

5.11.1. Acesse a transa¢a@CAIASERVIGIAPESIAPECAMDADOSPESS, INCALTRH, CAIASERVID
Inclui/Altera Servidor).
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_ — SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, INCALTRH, CRIASERVID ( INCLUI/ALTERA SERVID
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

NUMERO DO CPF: 408.590.120-69

NOME : MARIA SILVA

SEXO0 : F DATA DE NASCIMENTO: 01JAN1951 GRUPO SANGUINEO: B+
NOME DO PAI : PAI DA MARIA

NOME DA MARE : MAE DA MARIA

CIDADE NASCIM: BRASILIA
ESCOLARIDADE : 10 ENSINO SUPERIOR
ESTADO CIVIL : @1 SOLTEIRO
COR/ORIGEM ETNICA: 01 BRANCA

PESSOA COM DEFICIENCIA:

QTDE DEPENDENTES ECONOMICAMENTE: 00
SIT.NACIONALIDADE: 1

PF1=AJUDA PF3=SAI PF8=AVANCA PF12=CANCELA
TECLE <ENTER> OU PF8 PARA AVANCAR PARA A PROXIMA TELA
well+ a 01/001

[Mova o cursor para uma posiséo desprotegida e tente 3 operagio novamente. [ = [151.148.40.200:23000 [ 128

5.11.2. Preencha os dados pessoais do candidato;

5.11.3. No Campo Escolaridade, ESTADO CIVIL, COR/ORIGEM ETNICA e SIT. NACIONALIDADE ui
a teclaPF1 = AJUDgeara selecionar o cédigo aplicavel ao caso;

5.11.4. O Campo PESSOA COM DEFICIENCIA sera preenchido apenas se o0 nomeado for Portadc
de Necessidades Especid®NE. Utilize a tecRF1 = AJUD#ara selecionar o cédigo da deficiéncia;

5.11.5. TecleENTERuU PF8 = Avancar para nova tela.

& Terminal 3270 - A - AWVACL7H > Va - ()
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__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, INCALTRH, CAIASERVID ( INCLUI/ALTERA SERVID
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

NUMERO DO CPF: 408.590.120-69 DOCUMENTACAO
: MARIA SILVA
IDENTIDADE------ NUMERO: ORGAO EXPEDIDOR:
UF: DATA EXPEDICAD:
TIT.ELEITORAL---> NUMERO: UF:
ZONA: SECAO: DATA DE EMISSAOD:
COMP.MILITAR----> NUMERO: ORGAO DE EXPEDICAO:
SERIE:
CART. TRABALHO---> NUMERO: SERIE: UF:

CART.MOTORISTA--> NUMERO: REGISTRO:
EXPEDICRO: CATEGORIA:
PRIMEIRA HABILITACAO: VALIDADE:
PIS/PASEP/NIT---> NUMERO:
PASSAPORTE------ NUMERO:
DATA DO PRIMEIROC EMPREGO:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=CANCELA

well+ a 08/029

[Mova o cursor para uma posiso desprotegida  tente a operagio novamente. ~ [ [151.248.40.200:23000 [ 128
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5.11.6. Informe obrigatoriamente o nimero da IDENTIDADE, do TITULO ELEITORAL, do COMP.
MILITAR (se do sexo masculino), PIS/PASEP/NIT e a DATA DO PRIMEIRO EMPERGERTecle

2] Terminal 3270 - A - AWVACLTH . w Ve - o ()

Arquivo Editar Bxibir Comunicacdo Acdes Ajuda

EHERERWE IS0 2

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, INCALTRH, CAIASERVID ( INCLUI/ALTERA SERVID
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

NUMERO DO CPF: 408.590.120-69 ENDERECO RESIDENCIAL DO RH
NOME : MARIA SILVA

LOGRADOURD : RUA OLIVEIRA

NUMERO 1123

COMPLEMENTO:

BAIRRO : ESPLANADA

MUNICIPIO : BRASILIA

PAIS : 024 BRASIL

CEP : 60540005 CAIXA POSTAL

TELEFONE FIXO : DDD: 61___ FONE: 20202020_ RAMAL:
TELEFONE CELULAR : DDD: FONE:

FAX : DDD: FONE:

END. ELETRONICO PESSOAL: MARIA@GOV.BR

PF1=AJUDA PF3=SAI PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=CANCELA
TECLE <ENTER> OU PF8 PARA AVANCAR PARA A PROXIMA TELA

well+ a 01/001

[Mova o cursor para uma posigio desprotegida « tente a operagio novamente. [ [151.148.40.200:23000 [ 128

5.11.7. Informe obrigatoriamente o endereco completo. TEENTER

] Terminal 3270 - A - AWNACLTH \ 4 v, " o (5] ]
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_ __ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, INCALTRH, CAIASERVID ( INCLUI/ALTERA SERVID
DATA HORA: USUARIO:
ORGRO: MES PAGAMENTO:

NMUMERO DO CPF: 408.590.120-69
NOME : MARIA SILVA

DADOS BANCARIOS PARA PAGAMENTO DE SALARIO MATRICULA

TIPO CONTA . 04 CONTA SALARIO
BANCO/AGENCIA : 801/035904 BANCO DO BRASIL ED SEDE BACEN
NUMERO DA C/C : 00Q0D@9706925 OU CONTA JUDICIAL:

0BS CONTA JUD.

DADOS BANCARIOS PARA OUTRAS DPERR[_;ﬁES

TIPO CONTA
BANCO/AGENCIA/DV:
NUMERO DA C/C

PF1=AJUDA PF3=SAI PF7=RECUA PF12=CANCELA
TECLE <ENTER» OU PF8 PARA AVANCAR PARA A PROXIMA TELA

vl a

Mova o cursor para uma posigio desprotegida & tente a operagio novamente.

5.11.8. Informe todos os DADOSRCARIOS PARA PAGAMENTO DE SALARIO;

ObservacdoConta Corrente para depoésito do FGTS, apenas se for exigéncia do Regime Juridico do
Cargo.
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5.11.9. Confirme a inclusdo dos dados pessoais;

4 Terminal 3270 - A - AWVACLTH - v o ).

Arquivo Editar Bxibir Comunicacdo Acdes Ajuda

BHrRARYE S4a2 © O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, INCALTRH, CAIASERVID ( INCLUI/ALTERA SERVID
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

NUMERO DO CPF: 408.590.120-69 DADOS BANCARIOS DO RH
MARIA SILVA

CONTA CORRENTE PARA DEPOSITO DO FGTS

BANCO :

AGENCIA :

NUMERO DA CONTA:

DATA DE OPCAO PELO FGTS:

CONTA CORRENTE PARA DEPOSITO DO PAGAMENTO

TIPO CONTA . 04 CONTA SALARIO

BANCO ;001 BANCO DO BRASIL S.A.

AGENCIA . 035804

NUMERO DA CONTA: 0000009706925

CONTA JUDICIAL

0BS CONTA JUD.

CONFIRMA INCLUSAO ?: ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELRA

mell+ o 22/025

[Mova o cursor para uma posigio desprotegida e tente a operagio novamente. ~ [ [161.148.40.200:23000 |5 128

5.11.10. O sistema trara a tela com o n° da matricllBAPECAMNesse momento, informe os

dados de INGRESSO NO ORGAO e de INGRESSO NO SERVICO PUBLICO;
£ Terminal 3270 - A - AWVACLTH ——— | — (o .

BEHRB YE 322 & @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, INCALTRH, CAIASERVID ( INCLUI/ALTERA SERVID
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

MATRICULA:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

well+ o 05/014

A |k [161.148.40.200:23000 |5 128

[Mova o cursor para uma posigéo desprotegida e tente a operagio novamente.
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Arquive Editar Bxibir Comunicagio Acdes Ajuda
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__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, INCALTRH, CAIASERVID ( INCLUI/ALTERA SERVID
DATA HORRA: SUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

MATR.: 00009807 MARIA SILVA
fffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffff DADOS SIAPE DA MATRICULA
INGRESS50 WO ORGRO : O3MAR2016
OCORRENCIA: 01100 NOMEACAO CARATER EFETIVO,ART.9, ITEM
DIPL.LEGAL: COD: 4_ NR: 40 DATA: O1MAR2016
INGRESSO NO SERV PUBL DATA : D3MAR20186
OCORRENCIA: 01100 NOMEACAO CARATER EFETIVO,ART.9, ITEM
DIPL.LEGAL: COD: 4_ NR: 40 DATA: O1MAR2016
OCUPACAC WO CARGO ATUAL DATA
OCORRENCIA:
DIPL.LEGAL: P DATA:
SA MODULO DEPENDENTE PARA IR/SF? : MR DEPENDEM ->IMP.RENDA
->SAL.FAMILIA: __
FERIAS ESPECIALS :
GRATIFICACAD DE DESEMPENHO (PONTOS) :
END. ELETROMICO CORPORARTIVO

CONFIRMA ALTERACAD 7: [ S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

—X [161.148.40.200:23000 | 5 128

Mova o cursor para urma posigio desprotegida e tente a operagio novamente.

a) DATA (de ingresso no cargo e no servico publicdata em que o servidor
efetivamente entrou enexercicio no cargo e ingressou no servico publico;

b) OCORRENCIHAuse PF1= Ajuda e selecione o codigo pertinente ao assunto (no
exemplo- 01100 Nomeacgao para Cargo efetivo Art. 9);

c) DIPL.LEGAL: Para informar o Codigo Rise = AJUDpara consulta. Informe o
namero e a data da Portaria de Nomeacao.

5.11.11. Confirme a alteracéo;

D T o T e T i

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, INCALTRH, CAIASERVID ( INCLUI/ALTERA SERVID
DATA HORA: USUARIO:
ORGRO: MES PAGAMENTO:

MATR.: 00009807 MARIA SILVA
--------------------------------------------------- DADOS SIAPE DA MATRICULA

.9, ITEM
MAR2016
INGRESSO WO xxx A TENCA O xxx
.9, ITEM
NAO EXISTE RTUALIZACAOD A SER EFETURDA MAR2016
OCUPACAC NO NA FOLHA DE PAGAMENTO
REFERENCIA: MAR/2014

SA MODULO TECLE <PF3> PARA SAIR DESTA TELA
FERIAS ESPE MATRICULA SIPE: 8009807
GRATIFICACA

END. ELETRO

CONFIRMA ALTERACARO ?: S ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

v+ a 09/016

=X [161.149.40.200:23000 |5 128

Mova o cursor para uma posigio desprotegida & tente a operagio novamente.



5.11.12.0 sistema trara a tela confirmando a incluséo e a matricuBlABECAD
Observacadl: Aintegracdo com o SIAPE s6 acontecera quando efetivar a inclusédo do cargo.

ATENCAOSe o servidor teve outro vinculo em 6rgédo SIPEC como estagio remunerado, contrato
temporério, cargo em comissdo ou se € acumulacdo de cargo em outro 6rgéo vinculado ao SIAPE,
fazse necessario a criacdo de nova matricula, conforme segue:

a) Acesse a transaga>CAINMATRIGSIAPE SIAPECADDADOSPESS, MATRICULA,
CAINMATRIEC INCLUI NOVA MATRICYLFatase de transagdo muito simples,
apenas um campo solicitando o CPF do servidor para gerar a nova matricula.

b) Acesse a transacaeCAIASERVIDSIAPE,SIAPECADDADGPESS, INCALTRH,
CAIASERVHINclui/Altera Servidor) para conferir e atualizar os dados que podem ter
sofrido alteracgdes.

Observaca@®: A geracéo de nova matriculdodeve ser efetuada nos casos em que o servidor teve
vacancia pelas formas previstas nai B112/1990, porposse em outro cargo inacumulavel,
exoneracacem 6rgao anterior, sem intersticio entre os cargos. Para estes casos, devera ser utilizada
a mesma matricul8IAPECAJA utilizada no vinculo antecedente.

5.12. Provimento Excepcional

5.12.1. Acesse a transacdoPEATPROVESIAPE, PROCESPEC, FUNCESPEC, PEATPROVEX
PROVIMENTO EXCEPCIONAL);
) Terminal 3270 - A - AWVACLTH o @
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__ SIAPE-TREINA, PROCESPEC, FUNCESPEC, PERTPROVEX ( PROVIMENTO EXCEPCIONAL
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

CPF DO SERVIDOR :

DATA DE INICIO [I’-lOﬁEQCQO} : FORMA PROVIMENTO:

DATA DE POSSE : DATA DE EXERCICIO:
CARGO i TABELA:
ORGAO DE ORIGEM :

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

05/021

tegida ¢ tent ente. ~ [ [151.248.40.200:23000 [ 128

5.12.2. Preencha os campos obrigatérios:

a) CPF DO SERVID@forme o CPF do nomeado;

b) DATA DE INICIO (NOMEACAMJorme a data da publicacdo da portaria de
nomeacao (inicio da contagem do prazo de 30 dias para a posse);

c) FORMA DE PROVIMENT@Ilize o codigo 009POSSE DE NOMEADO PARA CARGO
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EFETIVO,
d) DATA DA POSSIEforme a data conforme termo de posse (inicio datagem de
prazo de 15 dias para entrada em exercicio);
e) DATA DE EXERCIiQriorme a data de efetivo exercicio do Servidor;
f) CARGOVerifiqgue na transagao >TBCOEST@ZBNSULTA ESTRUTURA DE CARGO;
g) TABELAVerifigue na transacdo >TBCOESTCGZBNSULTA ESTRIRA DE CARGO;
h) ORGAO DE ORIGENo preencha este campo.

5.12.3. Confirme as informacdes para dar sequéncia a inclusao;

5.12.4. Inclua os dados do cargo do servidor de acordo com a documentacdo apresentada,
preenchendo os campos a seguir:

a) NIVELNivel de Escolaridade do cargo ocupado;

b) CLASSE:lasse Inicial na Carreira do cargo ocupado;

c) NIVELNivel Inicial na Carreira do cargo ocupado;

d) VAGA:Cadigo de Vaga ocupado pelo novo Servidor;

e) JORNADA DE TRABALKE®@rga horéaria do cargo ocupado;

f) REGIME JURIDIC®ara Servidor efetivo, utilize o codigo 02 (RIU);

g) INDICE DE CORRECAdice utilizado para conversio de tempo de contribuicdo com
bonificacdo. Dewse utilizar o indice 1,000;

h) UORG DE LOTACA®ridade de Lotac&o;

i) UORG DE EXERCi@Aidade de Exercicio;

j) CBO:Cadastro Brasileiro de Ocupacfes. Pesquise o cddigo no site do Ministério do
Trabalho Lista dos Cédigos do CBO ou pela transacdo > TBCOCARGEE

k) DL EXTERNO ou DL INTERNO ou DL HISTORIZapenas o campo DL Histdrico,
digitando os dados da Portaria de Nomeacéo e da sua publicacdo no DOU.

ObservacaoApo6s sanadas as pendéncias referentes a confirmacgéo de dados bancarios, por meio
da transacao>CAATDADBCCSIAPESIAPECACDADOSPESS, RH, ALTSERV, CAATDADBCO
ATUALIZA DATS BANCARIOS DO RH) ou data de ingresso no servico publico, por meio da
transacac>CAATDADSISIAPESIAPECAIADOSPESS, RH, ALTSERV, CAATDXRRARIZA

DADOS SIAPE DA MATRICULA), ou demais pendéncias de integracdo, porventura apresentadas,
a confirmaao do cadastro sera concluida e integrado ao SIAPE, conforme mensagemnexibida

tela doitem 5.9.6

5.12.5. Conclua o cadastramento. Neste momento, as informacdes serdo integradas ao SIAPE,
gerando as matriculas SIABREXAPECAD

___ SIAPE-TREINA,
DATA HORA:
ORGAOD: MES PRAGAMENTO:

MATR. 00eE98OT MARIA SILVA
DADDS SIAPE DA MATRICULA
INGRESSO NO ORGAOD DATA : O3MAR2016
9, ITEM
MAR2016
INGRESSO NO *%xx A T E NC A 0 ®x%x
9, ITEM
NAO EXISTE ATUALIZACAOD A SER EFETUADA MAR2016
10 MO NA FOLHA DE PAGAMENTO
REFERENCIA: MAR/ /2014

UsA MODULO TECLE <PF3> PARA SAIR DESTA TELA
FERI 2| MATRICULA SIPE: 0009807

GRATIFICACA
END ELETRO

CONFIRMA ALTERACAOD ?: § ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAl PF12=CANCELA

I‘-Hll» a




5.13. AcertosHnanceiros- InclusdoServidor Eetivo

5.13.1. Acesse 0 mddulo da folha de pagamento do SIAPE destinado a execucéo de operacdes de
inclusdo, alteracdo e exclusdo da movimentacéao financeira (folha normal) de servidores ativos e
aposentados. Para verificar as rubricas que compdem a ficha financeiranddoseexecute a
transagcédo FPCLPAGT®@0 seguinte caminhdSIAPE, FOLHA, ATUASEHRCLPAGTO;

] Terminal 3270 - A - AWVACSZT - Y o
Arquive. Edit 5

cagha Aghes Ajuds

EBRRE2RE dddz @ @

SIAPE-TREINA, FOLHA, ATUASERY, FPFCLPAGTO ( CALCULO DD PAGAMENTO SERVIDOR )
D HORA USUARIO
ORGAO MES PAGAMEMTO
MES/ANDO : MAR2014

ORGAQ P (89999 PARA TODOS 0S5 ORGAOS QUE O SERVIDOR POSSUI VINCULO)

INFORME UMA DA

IDENT.UNICA:

PF1=ARJUDA PF3=SAI PF12=RETORMO

wals =

A e
5.13.2. Para confirmar se os valores calculados automaticamente pelo SIAPE estdo corretos
verifique a data de entrada em exercicio do servidor;

5.13.3. Caso a data de entda em exercicio do servidor seja maior que o dia primeiro e a inclusdo
no SIAPE seja efetuada na folha de pagamento normal do proprio més, o sistema fara o acerto das
parcelas (rubricas) da remuneracao do cargo de forma automatica.
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5.13.4. Se a incluséo do servidor no SIAPE for efetuada somente na folha de pagamento do més
seguinte, os valores financeiros das parcelas (rubricas) da remuneracao do cargo referentes aos dias
trabalhados pelo servidor no més anterior deverao ser calculadosuédns de forma manual. Para

fazer aincluséo acesse a transagg® ATMOVFIMo seguinte caminhdSIAPE, FOLHA, ATUASERYV,
FPATMOVEFEIN

EReBEREE 52 @ @

__ SIAPE-TREIMA, FOLHA, ATUASERY, FPATHOYFIM ( MOYIMENTACAO FINAWCEIRA )
DATA: 258ETZ017 HORA: 14:31:31 USUARIO:
ORGAO: UPAG: MES PRGAMENTO : MARZD14
MEE/AND . MARZO14
ORGAD
INFORME UMA DARS OPCOES
MATR.SIAPE : _ MATR. STAPECAD
HOME

TP

IDENT. UNICA:

PF1=RJUDAR PF3=5AI FF12=RETORNO

/IMENTACAO FINANCEI
MES PAGAMENTO MAR2014
IDENTIFICACAD UNICA 18862950

: SERVIDOR A
JR.: REGIME JURIDICO UNICO SITURCAO ATIVO PERMANENTE

OPERACAD (I/A/E):

) OR INFORMADO
) PARAMETRIZADA

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

= 16/015
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5.13.5. Se para a carreira/cargo do servidor incluido estiver prevista algum tipo de gratificacdo ou
Incentivo aQualificacao 1Q, que é gerada automaticamente a partir de registros no médulo de
gratificagcbes do SIAPEN utilize a seguinte transacdo para cadastrar a respectiva gratificacao:
Orgao/UPAG > Servidor > GratificagiidConcess&o de Gratificaco:

e AT G Y B D - _-.;70‘—. (E=1"a

091@ hitps//wrwe siapenet gov.br/orgzo/Paginalnicial. £ + & © ||| Hotma, Outlook Skype, Notie: | © portal APENet - Modulo .. A ALY
BRASIL Servigos Participe  Acesso ainformagio  Legislagio  Canais A
= Al

Sistema Integrado de- E
Administracao de {
Recursos Humanos 3

2R =3
Bem-vindo ao Sistema Integrado de Ad

Humanos - Médulo Orgao

Boa tarde,
Vocé estd aqui: Orgdo/UPAG > Servidor > Gratificacdo > Concessdo de Gratificacio

Concesséo de Gratificagdo s

Pagina Inicial Més/Ano Pagamento:

Administrador do Sistema

Atualizacdo Cadastral ificacio Unica ]

Consignatario \Orgdo

Consultas Matricula 1

Documentacao e Legislacdo ‘Nome

Gestor do Sistema ICPF ]

W- \Instituidores de Pensdo (]

Arquivos _——
Orgio/UPAS
iSequrany Informe apenas um argumento para pesquisa

Mapa do Site

Alé SEGEP Voltar - Topo
Sair

I

e

{1 Acesso SIAPE

DW SIAPE

Sugestdes / dividas /
reclamacdes. Acesse Aqui

ObservacaoPara proceder aos acertos financeiros dessa parcela, se necessario, siga as orientacées
contidas natem 5.3.3 observada a data de entrada em exercicio do servidor.
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5.13.6. Se para a carreira/cargo do servidocluido estiver previstalgum tipo de gratificacéo,
ainda ndo automatizada, que seja paga de forma manual no SIAPE, utlize a transacgao:
>FPATMOVEIN:

__ SIRPE-TREIMA, FOLKA, ATUASERV, FPATHOVFIN ( MOYIMENTACAO FINAMCEIRA )
DATA: Z258ETZ017 HORA: 14:31:31 UsSURRIO:
ORGAO: UPAG: MES PRGAMENTD : MARZ014
MEE/RAND : MARZO14
ORGAD
INFORME UMA DAS OPCOES
MRTR.SIARE : _ MATR. SIARECAD
HEOME

CFF

IDEMT. UNICR:

PF1=RJUDA PF3=5AT FF12=RETORNO

= A 11/620

- A - AWVACS3T.

SIAPE-TREINA, FOLHA, ATUASERY, FPATMOVFIN ( MOVIMENTACAO FINANCEIRA )
DATA: 25SET2017 HORA: 14:31:31 USUARIO:
ORGARO UPARG MES PAGAMENTO MAR2014

MATRICULA: 1886295 IDENTIFICACAO UNICA 18862950
NOME : SERVIDOR A
REG. JUR.: REGIME JURIDICO UNICO SITURCAOD ATIVO PERMANENTE

DADOS DA RUBRICA

REND/DESC: _

CODIGO

SEQUENCIA: OPERACAD (I/A/E)

) VALOR INFORMADO
) PARAMETRIZADA

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

uals a2 10/015

Observacdo Para proceder aos acertos financeiros dessa parcela, se necessarios, siga as
orientac@s contidas ndtem 5.3.3 observada a data de entrada em exercicio do servidor.




5.13.7. Se para a carreira/cargo do servidor incluido estiver prexakjum tipo de pagamento
decorrente da titulacéo, tipo Retribuicdo por Titulag®T, que é gerada automaticamente a partir
de registros da formacgéao e da titulagdo no SIAPE, siga 0s seguintes passos:

a) Inclua a formacdo do servidor na seguinte transacaGGDINFORMRH
(SIAPE,CADSIAPE,CADASTRO,ATUCADAST,FQEMNEARMRE> INCLUI FORMACAO
DO RH);

__ SIAPE-TREIMA, CADSIAPE, CADASTRD, ATUCADAST, FORMACAO, COINFORMRH [ IMCLUI FORM
DATA : 2BSETZELT HORA: 16:08:2Z2 USUARTO:

ORGAO: UPRG: MES PRGAMENTO:MARZO14
MEE<AND : MARZO14

ORGAD

INFORME UMA DAS OPCOES

MNOME

MATR. SIAPECAD. :

MATR. SIAPE

IDERT. UNICA. . .:

PF1=AJUDA FF3=5ARI FF12=RETORNO

I-1""+ a 11,020

__ SIAPE-TREIMA, CRDSIAPE, CADRSTRO, ATUCADAST, FORMACAD, COINFORMRH ( IHCLUL FORM
DATA : 263ETZ2ELT HORA: 16:88: 22 USUARID:
ORGAOD: UPRG: MES PRGAMENTO: MARZ2D14

MUMERO DO CPF: 154, 802 538-98
MOME : SERVIDOR A

FORMACAD
TITULACAOD

ESTAB. DE ENSINO:
MUNICIPIOD

PRIS(EXTERIOR]
CONCLUIDO EM ! CARGA HORARIA:

PF1=RJUDA PF3=5AL FPF12=CANCELA

I-1n + 2 08,021
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b) Atualize a titulacao reconhecida na transacdo: CDATTITREC:
SIAPE,CADSIAPE,CADASTRO,ATUCADAST,CDATTH¥RECATUALIZA TITULACAO
RECONHECIDA)

(] Terminal 3270 - A~ AWVAGS3T h i3 i

SI ADSIA ASTR ) CDATTITREC ( ATUALIZA TITULACAO R
DATA: 25SET2 1: :
ORGARO UPAG MES PAGAMENTO MAR2014
MES/ANO : MAR2014

ORGRO

INFORME UMA DAS OPCOES

MATR. SIAPE : MATR. SIAPECAD :

NOME

CPF

IDENT. UNICA:

PF1=AJUDA P I PF12=RETORNO

11/020

wcagio Acdes Ajuds

&% [ Bddau @ &

A, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST, CDATTITREC ( ATUALIZA TITULACAO R
HORA 129:10 USUARIO:
MES PAGAMENTO MAR2014

MATRICULA: 1886295 IDENTIFICACAO UNICA : 18862950
: SERVIDOR A
REGIME JURIDICO UNICO 3IT. ATIVO PERMANENTE

10 - ENSINO SUPERIOR
701.015 E 101 - CONTADOR

TITULACAO (selecione com "X’ titulacao dese
FORMACAOD

23 GRADUACAD (M PERIOR COMPL
0017 CIENCIAS CONTABEIS
MESTRADO
0218  ADMINISTRACAO PUBLICA

FIM CONSULTA
PF12 RETORNO
PF3 SAI

15/015
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0, ATUCADAST, CDATTITREC ( ATUALIZA TITULACAO R
©  USUARIO
MES PAGAMENTO : MAR2014

: 1886285 IDENTIFICACAO UNICA : 18862950
: SERVIDOR A
: REGIME JURIDICO UNICO SIT.SER.: ATIVO PERMANENTE

RIDADE 10 - ENSINO SUPERIOR
EMPREGO: 701.015 E 101 - CONTADOR

TITULACAO : 26 - ME
FORMACAD : 0218 - ISTRACAO PUBLICA

CONFIRMA NOVA TITULACAO: = S=CONFIRMA , N=NAO CONFIRMA , A=ALTERA)

Maf+ 2 22/029

o = 1511002002300 [ 128

Observacdes:

a) Os procedimentos para cadastramento das titulacdes egtéuistosno manual de
procedimentos por processo Formacéao e reconhecimento da titulacao;

b) Pararealizaros acertos financeiros dessa parcela, se necessarios siga as orientagdes
contidas natem 52.3, observada a data de entrada exrercicio do servidor;

c) O més de calculo da remuneracéo dos servidores parametrizado no SIAPE é de 30
dias, que sera utilizado para célculo da remuneracdo mensal como da sua
proporcionalidade. Tal parametrizacdo, visa padronizar o pagamento da
remuneracao do servidor, independentemente da quantidade de dias que
contenham um més, pois caso nao houvesse tal definicdo nos meses que tém 31 dias
o servidor deveria receber remuneracao superior a definida em Lei e no més de
fevereiro, que tem 28 ou 29 dias, o selr receberia valor inferior & sua
remuneracao mensal;

d) Para calculo da proporcionalidade da remuneracéo, devera se dividir a remuneracao
do servidor por 30 (dias do més parametrizado no SIAPE) para se obter o valor do
servidor/dia, devendanultiplicar esse valor pelos dias efetivamente trabalhados,
para se obter a remuneracao devida ao servidor pelos dias trabalhados;

e) Caso o servidor entre em exercicio no dia 15 do més de fevereiro;seedwidir a
remuneracdo do servidor por 30 dias e tiplicar pelos dias efetivamente
trabalhados, 15(quinze) no ano bissexto e 14 (quatorze) dias no ano néo bissexto;

f) Nos meses que tém 31 dias, caso o servidor entre em exercicio no dia 15edeve
dividir a remuneracao por 30 e multiplicar pelos dias egetiente trabalhados, 17
(dezessete). Caso o servidor seja entre em exercicio no dia 31-seleligidir a
remuneracao por 30 dias e multiplicar pelo dia trabalhado, 1 (um);

g) Para os acertos e concessédo dos beneficios, devem ser observadas as orientagdes
contidas no manual normativo dos beneficios.
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5.13.8. ApOs realizar todos os acertos financeiros execute novamente a trans&&OLPAGTO
para conferéncia final.
Lo | O e

SIAPE-TREINA, FOLHA, ATUASERY, FFCLPAGTO ( CALCULO DD PAGAMENTO SERVIDOR )
HORA USUARIOD
MES PAGAMENTO

ORGAO P (98999 PARA TODOS 0S ORGAOS QUE O SERVIDOR POSSUI VINCULO)

INFORME UMA
MATR. SIAPE : MATR.SIAPECAD :
NOME
CPF

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORMO

WA+ 2

- | =12 " |5 128

5.13.9. Imprima uma ficha financeira do més e anexe ao processo de nomeacdo no seguinte
caminho: SIAPE, FOLHA, CONSHFPRQFICHAF:
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NOMEACAMESIGNACAOCARGO EM COMISSAONCAO DE CONFIANCA

1.CONCEITO

1.1. Os cargos em comissao configurae como excecao a regra geral do concurso publico, com

o provimento de livre homeacgdo e exoneragdo, de carater provisorio, pois seus ocupantes ndo
adquirem estabilidade.

1.2. Destinamse as atribuicdes especificas deeddo, chefia e assessoramento, sendo as
atribuicbes e responsabilidades definidas em regimento interno, e exercidas por determinado
profissional dotado de conhecimento e confiabilidade. Podem ser exercidos por servidores efetivos
ou por pessoas sem virloucom a Administracao Publica.

1.3. O servidor ocupante de cargo em comissao ou de natureza especial podera ser nomeado
para ter exercicio, interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das atribuicdes do que
atualmente ocupa, hipétese em que degeaptar pela remuneracéo de um deles durante o periodo

da interinidade.

1.4. Oocupante de cargo em comissao ou funcéo de confianca subseet® regime de integral
dedicacdo ao servico, observado o disposto no art. 120 da Lei n° 8.112/1990, podendo ser
convo@do sempre que houver interesse da Administracéo.

1.5. O servidor em estagio probatério podera exercer quaisquer cargos de provimento em
comissao ou funcdes de direcdo, chefia ou assessoramento no 6rgao ou entidade de lotacéo, e
somente podera ser cedido a watérgdo ou entidade para ocupar cargos de Natureza Especial,
cargos de provimento em comissao do Griiicecao e Assessoramento SuperiorBAS, de niveis

6, 5 e 4, ou equivalentes.

1.6. Serédo ocupados exclusivamente por servidores de carreira 0s seguirges ean COmissao

do GrupeDirecdo e Assessoramento SuperioreBAS da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional:

a) Cinquenta por cento do total de cargos em comissdo DAS, niveis 1, 2,3 e 4; e
b) Sessenta por cento do total de cargos eamissao DAS, niveis 5 e 6.

FuncaoComissionada ddPoder Executivo- FCPE

1.7. As fungBes Comissionadas do Poder Executivo destggaan exercicio de atividades de
direcédo, chefia e assessoramento nos 6rgaos e nas entidades do Poder Executivo federalmconfere
ao servidor o conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as competéncias da
unidade prevista na estrutura organizacional do 6rgdo ou da entidade.

1.8. Somente poderédo ser designados para as FCPE, servidores ocupantes desfedingiss
oriundos de érgao ou entidade de quaisquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios.

1.9. As FCPE equiparase, para todos os efeitos legais e regulamentares, aos cargos em
comissao do Grup®ASde mesmo nivel.

1.10. Os critérios, o perfil profissional e os procedimentos gerais a serem observados para a
ocupacéo dos cargos em comiss@nAS e das FCPE sao estabelecidos pelo Decreto n® 9.727, de 15
de margo de 2019.
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FuncdesGratificadas-FG

1.11. Fungbes Gt#icadasq FG, criadas pela Lei n°® 8.216, de 1991, do Poder Executivo Federal
caracterizarrse como func¢des de confianca, em trés niveis (FG 1 a 3), para remunerar fungdes de
direcdo, chefia assisténcia intermediaria

1.12. Poderéo ser designados para as F@ideres ocupantes de cargos efetivos oriundos de
orgdo ou entidade de quaisquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios.

1.13. As Funcdes Gratificada&G das Instituicbes Federais de Ensif&S, s&o divididas em nove
niveisregulamentadas pela Lei n°® 8.168, de 16 de janeiro de 1991 (diferenciadas das FG dos demais
orgaos e entidades do Poder Executivo federal).

1.14. Poderéo ser nomeados para cargo de direcdo ou designados para fungéo gratificada das IFES
0s servidores publicos derais da administracdo direta, autarquica ou fundacional n&o
pertencentes ao quadro permanente da instituicdo de ensino, respeitado o limite de 10% (dez por
cento) do total dos cargos e fungdes da instituicdo, admitiseloquanto aos cargos de direcao, a
nomeacdao de servidores ja aposentados.

Funcdo Comissionada TécnicdCT

1.15. FuncbBes Comissionadas Técnicas, criadas pela Medida Provisoria n42,.289 6 de
setembro de 2001, estéo vinculadas ao exercicio de atividades, essencialmente técnicas, dentro dos
postos de trabalho das diversas unidades administrativas dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo
Federal e, portantondo estéo relacionadas as atividades de direcéo, chefia ou assessoramento, em
nenhum nivel.

1.16. As Funcbes Comissionadas Técnicas destsemmxclusivamente a ocupantes de cargos
efetivos, constantes dénexo V da Lei no 9.367, de I adkzembro de 199&jue ndo tenham sido
estruturados em carreiras.

1.17. As FCT néo sdo cumulativas com: 0os cargos em comissao de Natureza Especial e do Grupo
Direcdo e Assessoramento Superiores, com as Func¢des Gratificadas, com as Gratificacdes de
Representagad da Presidéncia da Republica e dos 6rgdos que a integram, ou com qualquer outro
tipo de cargo ou funcédo de direcdo ou assessoramento.

1.18. Os ocupantes de FCT ficam sujeitos a jornada de trabalho de quarenta horas semanais,
podendo ser convocados no interesie administragéo.

2. REQUISITOS BASICOS

2.1. Para a efetivacao da realizacdo da investidura em cargo publico, é necessério atender aos
seguintes requisitos:

a) Ter a nacionalidade brasileira ou portuguesa e, no caso de nacionalidade portuguesa,
estar amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com
reconhecimento do gozo dos direitos politicos, nos termos do 8§ 1° do artigo 12 da
Constituicao Federal,

b) Estar em gozo dos direitos politicos;
c) Estar quite com as obrigacOeslitares, em caso de candidato do sexo masculino;
d) Estar quite com as obrigac0des eleitorais;

e) Possuir nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
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f) Ter aidade minima de dezoito anos completos na data da posse,;
g) Ter aptidao fisica e mental paraesercicio das atribuigcdes do cargo;

h) Declaracdo de bens e valores que constituem seu patrimonio e declaragdo quanto ao
exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou funcao publica;

i) Declaracdo de que néo é beneficiario do segilgsemprego;

J) As atribuicdes doargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos
em lei.

2.2. O servidor ndo podera exercer mais de um cargo em comissao, exceto no caso previsto no
paragrafo Unico do art. 9° da Lein®8.112, de 1990, nem ser remunerado pela pgéwipa 0rgado

de deliberagéo coletiva.

2.3. O inicio do exercicio de funcdo de confianga coincidira com a data de publicacdo do ato de
designacdo, salvo quando o servidor estiver em licenca ou afastado por qualquer outro motivo legal,
hipétese em que recair no primeiro dia util apés o término do impedimento, que ndo podera
exceder a trinta dias da publicac&o.

2.4. A indicacdo para provimento de cargo comissionado, cédigo DAS 1 a 4, para pessoa sem
vinculo com o Servico Publico Federal, devergpsecedida de consulta a Secretaria de Gestéo
deste Ministério da Economia, nos termos da Instru¢cdo Normativa SEGES/MP n° 02, de 7 de janeiro
de 2010.

2.5. O ato de nomeacao de pessoal sem vinculo com o Servico Publico Federal devera ser
publicado no DiaridOficial da Unido no prazo maximo de sessenta dias, contados da data da
mensagem de correio eletrdnico recebida em resposta a consulta a SEGES/MP, nos termos da
Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 02, de 7 de janeiro de 2010.

2.6. As FCT serao providas em dtws Ministros de Estado, dos dirigentes maximos dos 6rgaos

da Presidéncia da Republica, das autarquias e das funda¢cBes publicas federais, podendo ser
delegada a competéncia pela sua edicéo.

2.7. O servidor ocupante de cargo efetivo, o militar ou 0 empdegpermanente de qualquer

dos Poderes da Unido, dos Estados, dos Municipios ou do Distrito Federal, investido nos cargos em
comissdo da administrac@o publica federal direta, autarquica e fundacional podera optar por uma
das remuneracdes a seguir discrindaa: |- a remuneragdo do cargo em comissao, acrescida dos
anuénios; I+ a diferenca entre a remuneragcdo do cargo em comisséo e a remuneracédo do cargo
efetivo, do posto ou graduacao, ou do emprego; oudlfemuneracdo do cargo efetivo, do posto

ou graduacao, ou do emprego, acrescida do percentual de 60% (sessenta por cento) do respectivo
cargo em comissao.

2.8. O servidor investido em Funcéo Gratificada nas Instituicdes Federais de Ensino percebera o
valor da remuneracéo do seu cargo efetivo, acresdmloemuneracéo total da respectiva funcéo.

2.9. O servidor investido nas Fungbes Comissionadas Técnicas podera optar por uma das
remuneracdes a seguir discriminadas: b remuneragdo do valor unitario total da Funcéo
Comissionada Técnica, acrescida dagtaios; I+ a diferenca entre a remuneracéo total da Funcéo
Comissionada Técnica e a remuneracdo do cargo efetivo;-@urdmuneracéo do cargo efetivo,
acrescida do valor de opcéo.
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3. DOCUMBRTACAO NECESSARIA

3.1. Para dar inicio ao cadastramento do \8dor no SIAPE, sera necessario receber a
documentacéo relativa a sua designacao, apos a verificacdo das etapas de nomeacdao, posse e inicio
do efetivo exercicio.

3.2. Constitui documentacdo necessaria para a inclusdo do servidor nomeado no SIAPE:

a) Ficha cadastral com os dados pessoais e cépias dos documentos do servidor;

b) Portaria de nomeacao ou designac¢ao publicada no DOU,

c) Termo de Posse, no caso de cargo comissionado;

d) Documento comprovando o efetivo exercicio do servidor;

e) Opcéao de remwsracao, no caso de servidor ocupante de cargo efetivo, o militar ou
0 empregado permanente.

4 BASE LEGA
4.1 Legislacao principal:

a) Art. 37, incisos Il e V, da Constituicdo Federal de;1988
b) Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990

c) Lein®11.526, de 04 de outubro de 2007

d) Lei n® 3.780, de 12 de julho de 1960

e) Lei n® 13.346, de 10 de outubro de 2016

f) Lein®8.216, de 13 de agosto de 1991

g) Lein®8.168, de 16 de janeiro de 1991

h) Lei n°® 9.640, de 25 de maio de 1998

i) Medida provisoria n° 2.2283, de 6 de setembro de 2001
j) Decreto n°5.497, de 21 de julho de 2005

k) Decreto n° 4.941, de 29 de dezembro de 2003

[) Decreto n°9.727, de 15 de margo de 2019

m)Decreto n° 9.794, de 14 de maio 8619

4.2 Legislacdo Complementar/ Entendimento do Org&o Central do SIPEC:

a) Portaria Normativa SEGEP/MP n° 4, de 8 de julho de;2013

b) Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 02, de 7 de janeiro de 2010

c) Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 03, ded janeiro de 2010

d) Instrucdo Normativa Conjunta SEGES/SGP n° 4, de 13 de junho de 2019
e) Sumula Vinculante 13 do STF

f) Nota Informativa n® 24/2012/CGNOR/DENOP/SRH/MP

g) Nota Técnica n® 11266/201a1P;

h) Nota Técnica n°® 2923/2018IP;

i) Nota Técnica n° 11094/20161P;

J) Nota Técnica n° 2096/201VIP,

k) Nota informativa n°® 179/201-MP,

[) Nota Técnica Conjunta SEI n° 1/2019/DEMOR/DEPRO/SEGES/SGMMEEDGG
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2007/Lei/L11526.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/1950-1969/L3780.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2016/Lei/L13346.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8216.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8168.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9640.htm
https://legislacao.presidencia.gov.br/atos/?tipo=MPV&numero=2229-43&ano=2001&ato=b54ETUE50MNpWTae7
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2005/Decreto/D5497.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2003/D4941.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D9727.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D9794.htm
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/9415
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/7472
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/7489
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/16363
http://www.stf.jus.br/portal/jurisprudencia/menusumario.asp?sumula=1227
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/8854
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/12730
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/12085
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/12719
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/13213
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/14872
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/16388

5 PROCEDIMENTOS

5.1 Analise daDocumentacao- Nomeacgdoem Cargo Comissionado

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.4
5.1.5
5.1.6

5.2

Antes de iniciar a incluséo do cargo comissionado, funcéo ou CNE no sistema, verifique se o0
processo consta de todas as informacgfes necessarias para o cadastramento, inclusive com a
portaria ou documento equivalente de nomeacgdo que contenhaeterdhinacdo da
autoridade competente publicada no DOU;

Verifique se o servidor que estd ocupando o cargo possui vinculo com o servigo publico
federal, se € requisitado ou se pertence ao quadro do seu 6rgéo;

Verifique se as datas de nomeacéo, possaearcicio coincidem. Elas podem ser diferentes
a depender do cargo ocupado;

Verifigue se o DL de nomeacéao foi emitido pelo seu 6rgao ou por um Orgao externo;
Verifigue se o cargo ocupado € de Natureza Especial;

A depender da situacéo verificada nos itemgeriores, a operacionalizacdo sera efetivada

por uma das formas detalhadas entre os itérza5.13. Escolha a que se adequa e proceda

com a operacionalizacéo, conforme as orientacdes que seguem. Resssglia a utilizacéo

da transacdo >CANOPFUDIR t@&nos registros de toda a documentacéo legal, bem como

as datas de posse e exercicio, e a transacao >CAEDHTITVG mantém a documentacéao legal
com os registros historicos, informando apenas a data do exercicio;

Inclusdo de Cargo ComissionadoServidor SemVinculo e Requisitadosle 6rgdos néo

integrantes do SIPEC no SIAPE

5.2.1

Paraa situacdoem quea nomeacao, posse e exerciailm servidor nocargo comissionado

ocorrem na mesma data acesse a transacdo >CAIASERVID (SBIRPECADDADOSPESS,
INCALTRHCAIASERVIDNCLUI/ALTERA SERVIDOR);

ObservacdoCaso seja um servidor aposentado de érgéo vinculado ao Siape, ou que ja possua um
vinculo anterior no Sistema, gere uma nova matri@IPECARA transacdo >CAINMATRIC e pule
para oitem 5.2.8.
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Terminal 3270 - A - AWVKSE13 o )

Arquivo Editer Bxibir Comunicsio Acdes Ajuds

EBBEHRR Y

__ SIAPE-TREINA, SIRPECAD, DADOSPESS, INCALTRH, CAIASERVID ( INCLUI/ALTERA SERVID
DATA : HORA: USUARIO: TREINAMENTO
ORGAO: MES PAGAMENTO:MAR2014

NUMERO DO CPF:

PF1=AJUDA PF3

05/018
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5.2.2 Informe o CPF do servidor e tecle ENTER para dar seguimento;

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, INCALTRH, CAIASERVID ( INCLUI/ALTERA SERVID
DATA HORA USUARIO: TREINAMENTO
ORGAO: MES PAGAMENTO:MAR2014

NUMERO DO CPF: 15491076074

PORTARIA N¢ 233, DE 18 DE MAIO DE 2010
EM CONSONANCIA COM A POLITICA DE PROMOGAO E DEFESA DOS DIREITOS HUMANOS

INFORME UTILIZAGAD NOME SOCIAL,MEDIANTE REQUERIMENTO DA PESSOR INTERESSADA
NOME SOCIAL

DATA REQUERIM,
DL REQUERIMEN.

PF1=AJUDA PF3=SAI PF8=AVANCA PF12=CANCELA

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=C

uef o 13/020

5.2.3 Se o servidor requereu o uso do nome social em conformidade com a Portaria N°
233/2010/MPOG, preencha os campos com as informapédmentes. Caso nao tenha feito esse

requerimento, tecle ENTER para prosseguir com a incluséo dos dados pessoais;

ool

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, INCALTRH, CAIASERVID ( INCLUI/ALTERA SERVID
DATA HORA USUARIO: TREINAMENTO
ORGAO: MES PAGAMENTO:MAR2014

NUMERO DO CPF: 154.910.760-74
NOME =

SEX0 ' DATA DE NASCIMENTO: GRUPO SANGUINEO
NOME DO PAI

NOME DA MAE

CIDADE NASCIM:

ESCOLARIDADE :

ESTADO CIVIL :

COR/ORIGEM ETNICA

PESSOA COM DEFICIENCIA

QTDE DEPENDENTES ECONOMICAMENTE
SIT.NACIONALIDADE

PF1=AJUDA PF3=SAI PF8=AVANCA PF12=CANCELA

uef o 06/018




5.2.4 Preencha os campos com as informagdes solicitadas, de acordo com a documentagao
apresentada pelo servidor. Sempre que quiser, vocé podareF1 = AJUD#ara o preenchimento

dos campos. Tecle ENTER,;

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DRDOSPESS, INCALTRH, CAIRSERVID ( INCLUI/ALTERA SERVID

DATA
ORGRO:

HORA

MUMERD DO CPF: 154.910.7860-74

: FULANO DE TAL

> NUMEROD:

USUARIO:

TREINAMENTO
MES PAGAMENTO:MAR2014

DOCUMENTACARO

ORGAO EXPEDIDOR:

UF DATA EXPEDICAO:

TIT.ELEITORAL--~-> NUMEROD:
ZONA:
NUMERO:
SERIE

NUMERO

COMP,MILITAR=--=-=3

CART. TRABALHO--->

CART.MOTORISTA--> NUMEROD:

EXPEDICAQ:

PRIMEIRA HABILITACAD

PIS/PASER/NIT---> WUMERO:
PASSAPORTE > NUMERO:
DATA DO PRIMEIRO EMPREGO:

PF1=AJUDA PF3=5A1

SECAD:

UF:
DATA DE EMISSAD:
ORGAD DE EXPEDICAD:

SERIE UrF

REGISTRO:

CATEGORIA:
VALIDADE

PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=CANCELA

wals a

08/029

5.2.5 Preencha os campos, conforme documentagcao apresentada, e em seguidgtecle E\lTER;

Observacédo Os campos referentes a Carteira de Trabalho somente terdo seu preenchimento
obrigatério para os casos de servidores que séo vinculados a CLT.

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, INCALTRH, CAIASERVID ( INCLUI/ALTERA SERVID

DATA
ORGRO:

HORA:

NUMERO DO CPF: 154.910.760-74
: FULANO DE TAL

LOGRADOURO
NUMERO
COMPLEMENTO:
BAIRRO
MUNICIPIO
PAIS

CEP

TELEFONE FIXO

TELEFONE CELULAR

FAX

END. ELETRONICO PESSOAL

: DDD:
DDD:
DDD:

PF1=AJUDA PF3=SAI

USUARIO: TREINAMENTO

MES PAGAMENTO:MAR2014

ENDERECO RESIDENCIAL DO RH

CAIXA POSTAL

FONE:
FONE:
FONE:

PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=CANCELA

MAll+ a

08/016




5.2.6 Continue preenchendo os campos, informando os dados da documentacao apresentada e
na sequéncia tecle ENTER;

Terminal 3270 - A - AWVKSS13 00

\ S—— L et

Arquivo Editer Exbir Comunicagio Agges Ajuda

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, INCALTRH, CRAIASERVID ( INCLUI/ALTERA SERVID

DATA HORA USUARIO:
ORGAO:

NUMERO DO CPF: 154.910.760-74
: FULANO DE TAL

DADOS BANCARIOS PARA PAGAMENTO DE SALARIO MATRICULA
TIPO CONTA

BANCO/A I

NUMERO DA C/C : OU CONTA JUDICIAL:

0BS CONTA JUD.

DADOS BANCARIOS PARA OUTRAS OPERACOES

TIPO CONTA
BANCO/AGENCIA/
NUMERO DA C/C

PF1=AJUDA PF3=SAI

TREINAMENTO
MES PAGAMENTO:MAR2014

10/021
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5.2.7 Preencha os campos, conforme a seguir:
tF N 2 A0SYo/a5ML5hH{ t! w! t! D!/a9b¢h 59 {!I[! wLh¢éy

a) Tipo de Conta: Obrigatoriamente, informe o codigo GZONTA SALARIO E NAO E
DEPOSITO JUDICIAL;

b) Banco/Agéncia/DV: TecleF1 = AJUDpara localizar o codigo do Banco e da
Agéncia no formato correto de preenchimento.

c) Numero da C/C: Preencha o nimero da conta salario sem hifen, ponto ou virgula,
conforme requerimento/comprovante apresentado;

d-t N 2 AGSY a5!5h{ .!b/#wLh{ t!w! h!¢w

e) Tipo de Conta: Obrigatoriamente, informe o codige CONTA CORRENTE E NAO
EDEPOSITO JUDICIAL,;

f) Banco/Agéncia/DV: Tecle PFItWApara localizar o codigo do Banco e a agéncia
no formato correto de preenchimento;

g) Namero da C/C: Preencha o numero da conta corrente sem hifen, ponto ou
virgula, conforme requerimento/comprovante apresado.

h) Tecle ENTER para dar seguimento.

5.2.8 O sistema ira gerar uma matric BBAPECA®sera exibida na tela conforme a seguir:

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, INCALTRH, CAIASERVID ( INCLUI/ALTERA SERVID
DATA HORA: USUARIO: TREINAMENTO
ORGRO: MES PAGAMENTO:MAR2014

MATRICULA: O

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELRA

e+ a 05/014

ObservacaoA partir deste momento, os dados pessoais do servidor foram incluidiegéepossui
matriculaSIAPECA® ser utilizada para dar o provimento de funcéo. Tecle PFIENCELApara
sair da transacao;
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5.2.9 Acesse a transacdo >CAEDHTITVG (SSMREECADPFU, NOMEACAO, CAEDHTITVG
HISTORICO FUNC/CC TITULAR VIG);

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CREDHTITVG ( HISTORICO FUNC/CC TITULAR
DATA : HORA: USURRIO: TREINAMENTO
ORGAO: MES PAGAMENTO:

CPF DO SERVIDOR: _

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

uef a 05/020

]
5.2.10 Informe o CPF do servidor (use PF1 = Ajuda);

5.2.11 Preencha os campos, conforme orientagdes a seguir:

- AWVACLTH A J

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acges Ajuda

BBHE DR

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CAEDHTITVG ( HISTORICO FUNC/CC TITULAR
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

CPF DO SERVIDOR: 347.858.533-36 MARIA JOANA

CODIGO DENOMINACAOQ
COD.FUNCARO/C.COMISSAQ:
UORG DE EXERCICIO
DATA NOMEAC/DESIGNAC :
DL NOMEAC/DESIG:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

mel+ o 09/026

« [ [161.146.40.200:23000 | 5 128

a) Cdbdigo Denominacéao: Tedd1 = AJUD#ara adicionar a denominacao do cargo




designado no Documento Legal (Ex.: Diratogrdenadoretc.) Importante: consultar
previamente a tabela de autoridades da Unidade organizacional na transacao
>TBCODENAUT (SIAPSJABECAOBORGANIZA, ORGAOUORG, DENAUTUORG,
TBCODENAUTONSULTA DEN. RRIDADE UORG);

b) Cdd. Fungéo/C. Comissao: Tdelel = AJUDgara adicionar o codigo da funcéo,
conforme Documento Legal (Ex. DAS 101.60@I2etc.);

c) CBO: Pesquise o codigo no site do Ministério do Trabhisia dos Cddigos do CBO
(Clique Aqui)linformacgédo obrigatdria sob pena de pendéncia de integracdo
SiapeSIAPECAD

d) UORG de Exercicio: Inclua os dados da Unidade de Exercicio da funcao;
e) Data Nomeac/Designac: Inclua aalde Exercicio;

f) DL Nomeac/DesidgPreencha com os dados do documento que determinou o ato da
nomeacao (Ex.: Portaria XXX de DIA/MES/ANO, DOU XXXPagXXX,
DIA/MES/ANO);

g) Tecle ENTER. O Sistema ird abrir o seguinte cadpaéio de remuneracao: Preencha
com (F) Valor integral dduncaoe tecle ENTER.
) Terminal 3270 - A~ AWVACLTH k. - N ()

Arquivo Editar Exbir Comunicagdo Acges Ajuda

ERLBABRYE SAL42 © @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CAEDHTITVG ( HISTORICO FUNC/CC TITULAR
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

CPF DO SERVIDOR: 018.413.570-22 MARIA SORTE

CODIGO DENOMINACAO : 0085 DIRETOR

COD.FUNCAO/C.COMISSAO: DAS-1013 CBO: 121215

UORG DE EXERCICIO : 000004 DEPTO DE DESENV DE GESTAO DE PESSOARS
DATA NOMEAC/DESIGNAC : O1MAR2017

DL NOMEAC/DESIG: PORTARIA

SERVIDOR NAO TEM CARGO NO PERIODO.

E REQUISITADO OU SEM VINCULO ? = (R-Requisitado V-Sem Vinculo)

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

e+ a 19/035

+ [ [161.145.40.200:23000 [5 128
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http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTitulo.jsf
http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTitulo.jsf

5.2.12 Preencha o camp@REQUISITADO OU SEM VINC¥E@R (V) Sem Vinculo e tecle ENTER;
2] Teminal 2200 - A - avvacd A e ()

Arqui Bribir Comunicagdo Acdes Ajuda

__ SIARPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAD, CAEDHTITVG ( HISTORICO FUNC/CC TITULAR
DATA HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

fffffff E SERVIDOR DE CARREIRA NOS TERMOS DO i
ART. 2% DO DECRETO N? . 5487, DE E TITULARIDADE DA FUNCARO

------- 21 DE JULHO DE 20057 e

CODIGO

COD.FUN ( = ) §-SIM MN-NAO

UORG DE GESTAD DE PESSO0AS

DATA NO PF3=8AI PF12=CANCELR

DL NOME

OPCAD DE REMUNERACAD : MATRICULA UTILIZADA:

SERVIDOR NRD TEM CARGO NO PERIODO.

E REQUISITADO OU SEM VINCULD ? V (R-Requisitado V-Sem Vinculo)

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

MEfl- a2

~ | === [161.248.40.200:23000 | 128

5.2.13 O sistema perguntara se é servidor de carreira nos termos do art. 2° do Decreto n°
pnpTKHAAP © t NG 2Q2{ YD ¥¥éabiiide{sér um ocupante de cargo ou
emprego permanente no qual ingressou mediante concurso publico ou, se em data anterior a 5 de
outubro de 1988, mediante forma de provimento permitida pelo ordenamento da época de ingresso
(Art. 2° do decreto N° 5497/20D5Tecle ENTER;

5214/ 2 Y FANNYS -Q2aYédzYI &Ny FAYIFEATINI F GNF¥yal cenz2T
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(=] LRABYE LS89 @ @

= Vs - -

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CAEDHTITVG ( HISTORICO FUNC/CC TITULAR
ATENCAOD x x x
deste vidor foram atualizados somente no
o. Nao foram atualizados na folha de pagamento
pelo(s) seguinte(s) motivo(s):
SERVIDOR SEM DADOS DE INGRESSO NO ORGAD REGISTRADOS

DATA NO
DL NOME

SERVIDO MES DE REFERENCIA DA FOLHA:
MATR. SI CAD: DOOBYTES MATRICULA SIAPE:
E REQUI ORGAD : 00700 TREINA 00 INST FEDERAL DO MATO GROSSO

PF3=SAI
CONFIR
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=C

W a 03/012

5.2.16 Acesse a transacdo >CAATDADSIA (SBMEECAMDADOSPESS, ALTSERV,CAATDADSIA
ATUALIZA DADOS SIAPE DA MATRIC) para informar os dadessie agogservidor. Tecl&NEER

5.2.17 ApOs resolver a critica de dados de ingresso, o sistema ira efetuar a integracdo com a folha
de pagamento, conforme indicado na tela que surge:

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, ALTSERV, CAATDADSIA ( ATUALIZA DADOS SIAPE
DATA HORA USURRIO: TREINAMENTO
ORGAO: MES PAGAMENTO:MAR2014

MATR. 00POSTO5 FULAND DE TAL

- B R DADOS SIAPE DA MATRICULA
TNGR 0 DATA ;. D1JAN2014
T.9,ITE
JAN2O14
INGRESSO MO *xx A TENCARDO xxx
T.9,ITE
ATUALIZACAD FOI EFETUADA COM SUCESSD JAN2014
OCUPACAD NO NA FOLHA DE PAGAMENTO
REFERENCIA: MAR/2014

USA MODULDO TECLE <ENTER> PARA FINALIZAR

MATRICULA SIPE: 0008705 MATRICULA SIAPE: 2090843

CONFIRMA ALTERACAD ?: s ( S-SIM M-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=5A1 PF12=CANCELA

IE

sigi Gesprotegida & tete a operagse novamente = EE

A incluséo do servidor ocupante de cargo comissionado sem vinculocoestiaida,
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5.3 Inclusdo deCargo ComissionadeServidor Requisitado de 6rgao integrante do SIPEC no
SIAPE

5.3.1 Paraasituacdo em que a nomeacao, posse e exercicio do servidor no cargo comissionado
ocorrem na mesma dataacesse a transagdo >CAINMATRIC (SIBAEP,ECADDADOSPESS,
MATRICULA, CAINMATRIGCLUI NOVA MATRICULA PARA RH) para gerar uma nova matricula
SIAPECARara o servidor. Esta matricula sera utilizada no cadastro do cargo comissionado no érgao
requisitante.A matricula vinculada ao cargo efetivo do servidor continuara vinculada ao 6rgao de
origem;

5.3.2 Acesse a transagdo >CAEDHTITVG (SBMREECADPFU, NOMEACAO, CAEDHTHVG
HISTORICO FUNC/CC TITULAR VIG);

4] Terminal 3270 - A - AWVACLTH A

[ ) |

rquivo Editar Bxibir Comunicagdo Acdes Ajuda

BHe YE dddu2 & @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAD, CREDHTITVG ( HISTORICO FUNC/CC TITULAR
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

CPF DO SERVIDOR: _

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

mell+ o 05/020

4 =K [161.146.40.200:23000 |5 128

5.3.3 Informe o CPF do servidor requisitado;
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5.3.4 Preencha os campos, conforme as orientagdes a seguir:

[ Terminal 3270 - A - AWVACLTH v [ ).

Arquivo Editar Exibir Comunicacdo AcBes Ajuda

BERErRRARYE 24442 © @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CAEDHTITVG ( HISTORICO FUNC/CC TITULAR
DATA HORA: USUARIO
ORGAO: MES PAGAMENTO:

CPF DO SERVIDOR: 154,808.134-90 JOANA DAS NEVES

CODIGO DENOMINACAO
COD. FUNCAO/C. COMISSAO:
UORG DE EXERCICIO
DATA NOMEAC/DESIGNAC :
DL NOMEAC/DESIG:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

v+ a 09/026

4 | [161.148.40.200:23000 |5 128

a) Cdédigo Denominacédo: TedRF1 = AJUDpara adicionar a denominagédo do cargo
designado no Documento Legal (Ex.. Diretooprdenador etgd. Importante:
consultar previamente a tabela de autoridadesldtadade organizacional acessando
a transacdo >TBCODENAUT (SIAPEJAPBCADTBORGANIZA, ORGAOUORG,
DENAUTUORG,TBCODENATONSULTA DEN. AUTORIDADE UORG);

b) C4d. Funcado/C. Comissao: Telel = AJUDpara adicionar o codigo da fungéo
conforme Documento Legal (Ex. DAS 101.60@I&etc);

c) CBO: Pesquise o codigo no site do Ministério do Trabd@lique Aqui)
d) UORG d Exercicio: Inclua os dados da Unidade de Exercicio da funcéo;
e) Data Nomeac/Designac: Inclua a data de Exercicio;

f) DL Nomeac/Desig: Preencha com os dados do documento que determinou o ato da
nomeacado (Ex.: Portaria XXX de DIA/MES/ANO, DOU XXX, $&Em2XXX,
DIA/MES/ANO);

Tecle ENTER. O sistema ira apresentar o seguinte campo:

g) Opcao de remuneracao: Preencha de acordo com a opg¢éo do servidor requisitado;
Tecle ENTER.

5.3.5 Selecione a matricula que foi geradaitean 5.3.1 e tecle ENTER para prosseguir;
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] Terminal 3270 - A - AWVACLTH v (e )
Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

EHLRARYE sS40 © O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CREDHTITVG ( HISTORICO FUNC/CC TITULAR
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

CPF JA ESTA CADASTRADO COMO SERVIDOR
——————— SELECIONE A MATRICULA A SER UTILIZADA e e e e
COMO CONTINUIDADE DOS DIREITOS E DEVERES
****** FUNCIONAIS. ittt
CODIGO
COD.FUN MATRICULA CARGO
UORG DE _ 00009702 S/VINCULO
DATA NO
DL NOME

PF12=CANCELRA

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

e+ a 11/016
I X [161.148.40.200:23000 [ 128
|4 Terminal 3270 - A - AWVACLTH | )
Arquivo_ Editar Bxibir Comunicagdo Agges Ajuda

EHLRARYE sS4 a2

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAOD, CAEDHTITVG ( HISTORICO FUNC/CC TITULAR
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

CPF DO SERVIDO 154.908.134-90 JOANA DAS NEVES

0089 DIRETOR
COD. FUNCAO/C.COMISSAO: CD-0004 CBO: 111215
UORG DE RCICIO : 000003 DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAO DE PESSOARS
DATA NOMEARC/DESIGNAC : 01ABR2017
DL NOMEAC/DESIG: PORTARIA
OPCAO DE REMUNERACAO : MATRICULA UTILIZADA: 00009702
SERVIDOR NAO TEM CARGO NO PERIODO.

E REQUISITADO OU SEM VINCULO ? _ (R-Requisitado V-Sem Vinculo)

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

el a 19/035

o [ [161.148.40.200:23000 [ 128

5.3.6 Preencha ocampoé 6REQUISITADO OU SEM VINC¥Iodm (R)- Requisitado e tecle
ENTER,
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5.3.7 Informe o Org&o de origem e se a cessdo é com ou sem dnus. Tecle ENTER;

(] Terminal 3270 - A - AWVACLTH ol 0. )

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

BEErAARNE sS4 @ @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAD, CAEDHTITVG ([ HISTORICO FUNC/CC TITULAR
DATA HORA: USUARIO:
ORGAD: MES PAGAMENTO:

CPF DO SERVIDOR: 154,908,134-90 JOANA DAS NEVES

INFORME ARBRIXO 0S DADOS DE FUNCAO/CARGO COMISSAQ DE TITULARIDADE DA FUNCRO
CODIGO DENOMINACAO : DOY9 DIRETOR

COD. FUNCAO/C.COMISSAD: CD-0004 CBO: 111215

UORG DE EX ICIO : 00OEO3  DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAO DE PESSOARS
DATA NC /DESIGNAC : O1ABR201T

DL NOMER IG: PORTARIA

OPCAO DE REMUNERACRO :

SERVIDOR NAO TEM CARGO NO PERIODO.

E REQUISITADO OU SEM VINCULO ? R (R-Requisitado V-Sem Vinculo)
COD.ORGRO ORIGEM: 0O70@ TREINA 00 INST FEDERAL DO MATO GROSSO
COM ONUs 7? ;8

CONFIRMA HISTORICO ?: ([ S-SIM N-NAO A-ALTERA )

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

22/026

e S T R

ObservacdoNeste momento, o sistema fazarificagéo da liberagéo do servidor requisitado junto

ao 6rgao de origem. Vocé somente conseguira dar seguimento se o servidor estiver com a liberacéo
corretamente cadastrada. O sistema exibir4 uma critica, informando que o servidor ndo se encontra
na siuiacéo correta, se for o caso.

5.3.8 Confira as informacgdes e confirme com um-(&im para finalizar a transacgéao;

5.3.9 Sera normal aparecer as seguintes pendéncias:

|£) Terminal 3270 - A - AWVACLTH [E=mon <)
Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda
BEBRERRRNE SIS O O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CAEDHTITVG ( HISTORICO FUNC/CC TITULAR
* ATENCAO x x x

Os dados deste servidor foram atualizados somente no
cadastro. Nao foram atualizados na folha de pagamento
pelo(s) seguinte(s) motivo(s):

CODIGO SERVIDOR SEM DADOS DE INGRESSO NO ORGAO REGISTRADOS
COD.FUN SERVIDOR NAO POSSUI CONTA CORRENTE PARA PAGAMENTO
UORG DE

DATA NO

DL NOME

SERVIDO MES DE REFERENCIA DA FOLHA:
MATR. SIAPECAD: 00009702 MATRICULA SIAPE:
E REQUI ORGAO :
COD. ORG
COM ONU PF3=SAI
CONFIR
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELRA

mafl+  a 03/012

+ [ == [161.148.40.200:23000 |5 128



5.3.10 Acesse a transagdo >CAATDADSIA (SIAPECADADOSPESS,ALTSERV,CAATDADSIA
ATUALIZA DADOS SIAPE DA MATRIC) para informar os dados de ingresso do servidor;

5.3.11 Acesse a transacao >CAATDADBCO (SIMHECAMDADOSPESS, ALTSERV, CAATDADBCO
- Atualiza Dados Bancarios) para informar os dados bancarissrdiglor;

5.3.12 Apds resolver as criticas de dados de ingresso e dados bancérios, o sistema ira efetuar a
integracao com a folha de pagamento, conforme indicado na tela que surge:
4 Terminal 3270 - A - AWVACLTH v v (o )|

Arquivo. Editar Exibir Comunicagdo Ades Ajuda

BEHrRARNE 442 © O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, ALTSERV, CAATDADSIA ( ATUALIZA DADOS SIAPE
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

MATR.: 00009702 JOANA DAS NEVES
--------------------------------------------------- DADOS SIAPE DA MATRICULA

T.9,ITE
ABR2017
INGRESSO NO xxx A TENCA O xxx
.9, ITEM
ATUALIZACAO FOI EFETUADA COM SUCESSO JAN1983
OCUPACAC NO NA FOLHA DE PAGAMENTO
REFERENCIA: MAR/2014

USA MODULOD TECLE <ENTER> PARA FINALIZAR
FERIAS ESPE MATRICULA SIPE: 0009702 MATRICULA SIAPE: 1888125
GRATIFICACA

END. ELETRO

CONFIRMA ALTERACAO ?: S ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

= e 09/016

[Connected to server/host 161.148.40.200 using lu/pool AWVACLTH and port 23000

A |wmX [161.148.40.200:23000 |55 128

A inclusao do servidor ocupante de cargo comissionado requisitado esta concluida

5.4 Inclusdo de Cargo ComissionadoServidor Ativo Permanente(Nomeacdo, Posse e
Exercicio na mesma data)

5.4.1 Paraasituacdo em que a nomeacao, posse e exercicio do servidor no cargo comissionado
ocorrem na mesma dataacesse a transacdo >CAEDHTITVG (SBECADPFU, NOMEACAO,
CAEDHTITVHISTORICO FUNC/CC TITULAR VIG);
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| ()

g &

__ SIAPE-TREINR, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CREDHTITVG ( HISTORICO FUNC/CC TITULAR
DATA : HORA: USUARIO
ORGAO: MES PAGAMENTO:

CPF DO SERVIDOR: _

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

mall+ a 05/020

5.4.2 Informe o CPF do servidor (use PF1 = Ajuda);

5.4.3 Preencha os campos, conforme orientagdes a seguir:

— -

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAD, CAEDHTITVG ( HISTORICO FUNC/CC TITULAR
DATA : HORA: USUARIO
ORGAOD: MES PAGAMENTO:

CPF DO SERVIDOR: 290.896.790-14 MARIA TREINA

CODIGO DENOMINACAO
COD. FUNCAO/C. COMISSAO
UORG DE EXERCICIO
DATA NOMEAC/DESIGNAC
DL NOMEAC/DESIG

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

= 09/026

- ‘: [161.148.40.200:23000 |5 128

a) Codigo DenominacaoleclePF1 = AJUDpara adicionar a denominacéo do cargo
designado no Documento Legal (Ex.: Diretooordenador etc.) Importante:
consultar previamente a tabela de autoridades da Unidade organizacamesisando
a transacdo >TBCODENAUT (SIAPEJAPBCADTBORGANIZA, ORGAIRG,




DENAUTUORG, TBCODENALONSULTA DEN. AUTORIDADE UORG);

b) C4d. Funcdo/C. ComissadeclePF1 = AJUDpara adicionar o codigo da funcao,
conforme Documento Legal (Ex. DAS 101.60@I4etc);

c) CBOPesquise o cadigo no site do Ministério do Traballista dos Cdodigos do CBO
(Cligue Aqui)

d) UORG de Exercicinclua os dados da Unidade de Exercicio da funcgéao;

e) Data Nomeac/Designadnclua a data de Exercicio;

f) DL Nomeac/Bsig:Preencha com os dados do documento que determinou o ato da
nomeacao (Ex.: Portaria XXX de DIA/MES/ANO, DOU XXXPageXX,
DIA/MES/ANQ)

g) Tede ENTER. O sistema ira abrir o seguinte campo:

Opcao de remuneracdd?reencha de acordo com a opc¢ao do serviltecle

4 Terminal 3270 - A - AWVACLTH ——\ [ | O
Arquivo Editar xibir Comunicagdo Acges Ajuda
] BRARYE 8L a2 @ C

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CAEDHTITVG ( HISTORICO FUNC/CC TITULAR
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

CPF DO SERVIDOR: 290.896.790-14 MARIA TREINA

CODIGO DENOMINACAO : 0099 DIRETOR

COD. FUNCA COMISSAO: CD-0004 CBO: 121313

UORG DE EXERCICIO . 000003 DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAO DE PESSOAS
DATA NOMEARC/DESIGNAC : O01AG0O2017

DL NOMEAC/DESIG: PORTARIA

OPCAO DE REMUNERACAO : MATRICULA UTILIZADA: 000COS610

CONFIRMA HISTORICO ?: © ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

el a 22/026

A | [161.148.40.200:23000 |5 128

5.4.4 Confira as informacdes e confirme com um-(Sin para finalizar a transacéo;

5.4.5 O sistema ira efetuar a integracdo com a folha de pagamento, conforme indicado na tela
que surge:
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Ainclusdo do servidor ativo permanente ocupante de cargo comissionado esta concluida.

5.5 Inclusdo de Cargo Comissionad&ervidor Sem Vinculo e Requisitados de érgaos nao
integrantes do SIPEC no SIARBmMeacao, Posse e Exercicio em datas diferentes):

5.5.1 Siga as instrugdes contidas nos ité&&.1 a5.2.7 para proceder com a inclusao dos dados
pessoais do servidor;

5.5.2 Acesse a transagcdo >CANOPFUDIR (SSAREECALCPFU, NOMEACAO, CANOPFUDIR
NOMEACAO/DESIG.FUNC./CC DIRETA);
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