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DISPOSICOES GERAIS

1.0BJETIVO GERAL

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

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estabelecer orientagbes para o recebimento e tratamento do requerimento, fixando
diretrizes de forma padronizada para as areas de gestao de pessoas, bem como da documentagao
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 andlise e manifestacao; e

c) Otimizar a comunicagdo entre o interessado e o érgdo responsavel 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 Movimentac¢do de Pessoal - DEPRO/SGP/ME.

5. ASPECTOS GERAIS

Provimento é o ato administrativo de preenchimento de cargo publico vago, disciplinado
pela Lei n? 8.112, de 11 de novembro de 1990, a qual dispGe, em seu art. 82 que o provimento
poderd se dar mediante nomeacdo, promocdo, readaptacdo, reversdo, aproveitamento,
reintegracdo e reconducao.

Ha dois tipos de provimento para acesso ao cargo publico, sdo eles: o provimento
origindrio, que se da pela nomeacdo, a qual pode ser realizada em cargo de carater efetivo ou para
cargos de carater precario de provimento em comissdo; e o provimento derivado que sdo as formas
derivadas de provimento dos cargos publicos, decorrentes de um vinculo anterior entre Servidor e
Administracdo.
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A seguir, estdao detalhadas as orientagdes a serem consideradas na anadlise das regras e
situacOes apresentadas, que devem ser observadas quando da execug¢do dos processos, visando
garantir ao servidor e assegurar ao 6rgdo ou entidade responsavel a adequada aplicacdo das regras.

6. GLOSSARIO

6.1 Os termos utilizados neste manual estdo baseados nas seguintes definicdes:

a) Agentes de Integragdo: sdo entidades publicas ou privadas que fazem a interlocucdo
entre a instituicdo de ensino, o estagidrio e o drgdo ou entidade.

b) Bolsa-estagio: forma de contraprestacdo da concedente do estagio, sendo
compulséria a sua concessdao, bem como a do auxilio-transporte, na hipotese de
estagio ndo obrigatdrio.

c) Cargo publico: é o conjunto de atribuicGes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um servidor;

d) Cargo em Comissdao: Ocupacdo transitéria de livre nomeagdo e exoneragao,
destinado as atribuicdes de direcao, chefia e assessoramento, podendo ser ocupado
ou nao por servidor efetivo;

e) Comissdao Nacional de Residéncia Médica: colegiado vinculado ao Ministério da

Educacdo responsdvel por regular, supervisionar e avaliar as instituices e os
programas de residéncia médica.

f) Contratagdo tempordria: modalidade de contratacdo que visa atender a
necessidades transitorias, de excepcional interesse da Administracdo Publica;

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

h) Concurso publico: procedimento administrativo que tem por finalidade a investidura
em cargo efetivo, a qual depende de aprovacgao 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;

i) Edital: instrumento convocatdrio que veicula as regras que irdo reger o concurso
publico;

j) Estagiario: Estudantes que estiverem frequentando o ensino regular, em instituicGes
de educacdo superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da educagao
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da
educacdo de jovens e adultos.

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

I) Estagio obrigatdrio: é aquele definido como pré-requisito no projeto do curso, cuja
carga horaria é requisito para aprovacao e obtencdo de diploma.

m) Estagio ndo obrigatdrio: é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a
carga horaria regular e obrigatéria do curso.

n) Exercicio Funcional: é o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo publico para o
gual o servidor foi nomeado;
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7. SIGLAS

7.1

o)
p)

a)

s)

t)

u)

v)

Exonerado: E o desligamento do servidor de cargo efetivo.

Nomeagao: ato administrativo que indica uma pessoa para provimento origindrio de
um cargo publico vago;

Posse: E 0 ato que completa a investidura no cargo publico, o qual dar-se-a pela
assinatura do respectivo termo, no qual deverdo constar as atribuicdes, os deveres,
as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que nao poderao ser
alterados unilateralmente, por qualquer das partes, ressalvados os atos de oficio
previstos em lei;

Provimento originario: ato administrativo pelo qual se realiza o preenchimento do
cargo publico.

Processo Seletivo: meio pelo qual o candidato participa do programa de residéncia
médica.

Processo seletivo simplificado: compreende, obrigatoriamente, prova escrita e,
facultativamente, andlise de curriculum vitae, sem prejuizo de outras modalidades
que, a critério do 6rgdo ou entidade contratante, venham a ser exigidas;

Recesso: periodo de descanso de 30 dias, que podera ser concedido de forma
continua ou fracionada, conforme estabelecido no Termo de Compromisso, que
preferencialmente sera concedido no periodo de férias escolares.

Remuneragdo do cargo: Subsidio ou vencimento do cargo efetivo, composto por
vencimento basico e demais parcelas previstas em lei;

w) Regime de dedicacdo integral ao servigo: regime a que se submete o servidor

x)

y)
2)

ocupante de cargo em comissdo, podendo ser convocado sempre que houver
interesse da Administracdo;

Residéncia Médica: modalidade de ensino de pds-graduacao, destinada a médicos,
sob a forma de cursos de especializacdo, caracterizada por treinamento em servico.
Servidor: é a pessoa legalmente investida em cargo publico;

Servidor de carreira: considera-se como sendo os servidores, ativos ou inativos,
oriundos de drgdo ou entidade de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, suas empresas publicas e sociedades de econom?9ia
mista, 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. Aplicam-se essas
disposicdes ao militar das Forcas Armadas, agregado ou inativo, e ao militar do
Distrito Federal.

aa)Simbolo de > (maior): utilizado na linha de comando do sistema antes do nome da

transacao para ter acesso direto.

No manual constam as seguintes siglas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

CBO: Cddigo Brasileiro de Ocupagdes;

CNRM: Comissao Nacional de Residéncia Médica;
CPF: Cadastro de Pessoa Fisica;

DAS: Direcao e Assessoramento Superiores;

DL: Documento Legal ou Diploma Legal;

DOU: Diario Oficial da Unido;
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FG: Fungao Gratificada;

FCPE: Funcao Comissionada do Poder Executivo;

FCT: Funcdo Comissionada Técnica;

Mnemonico: Transacdes Utilizadas pelo Sistema;

PCA: Provimento de Cargo

PF2- DL: Cadastramento de Documento Legal;

PF1 - Ajuda: Auxiliar nas consultas das tabelas do sistema;
PCA: Provimento de Cargo;

PNE: Portador de Necessidades Especiais;

RJU: Regime Juridico Unico;

SIAPE: Sistema Integrado de Administragao de Recursos Humanos;
TCE: Termo de Compromisso de Estagio;

UORG: Unidade Organizacional,;

UPAG: Unidade Pagadora.
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NOMEAGAO, POSSE E EXERCICIO DE CARGO EFETIVO

1. CONCEITO

1.1. Concurso Publico é um procedimento administrativo 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 carreira.

1.2. Nomeacao é o ato administrativo que indica uma pessoa para provimento origindrio
de um cargo publico vago.

1.3. Posse é o ato que completa a investidura no cargo publico. A posse dar-se-a pela
assinatura do respectivo termo, no qual deverdao constar as atribuicdes, os deveres, as
responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que ndao 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 realizagdo da investidura em cargo publico, é necessdrio 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 do gozo dos direitos politicos, nos termos do § 12 do artigo 12 da
Constituicao Federal;

b) Estar em gozo dos direitos politicos;

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

d) Estar quite com as obrigacdes eleitorais;

e) Possuir 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 atribuicdes do cargo;

h) Declaracdo de bens e valores que constituem seu patriménio e declaracdo quanto
ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou func¢do publica;

i) Declaracdo de que nado é beneficidrio do seguro-desemprego;

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

3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA

3.1 A investidura em cargo publico requer a apresentacdo dos seguintes documentos:
a) Edital de Homologacao do Concurso Publico publicado no DOU;
b) Portaria de Nomeacao publicada no DOU;
c) Termo de Posse;
d) Ficha cadastral com os dados pessoais e cdpia dos documentos do Servidor; e
e) Documento comprovando o efetivo exercicio do Servidor.
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4, BASE LEGAL

4.1 Legislagao Principal:

a) Constituigdo Federal de 1988;

b) Arts. 52 a 15, inciso Il do art. 34 e 238 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
c) Lei 12.990, de 9 de junho de 2014;

d) Decreto n29.739, de 28 de margo de 2019;

e) Instru¢do Normativa ME n2 2, de 27 de agosto de 2019;

f) Portaria Normativa SEGEP/MP n? 4, de 8 de julho de 2013;
g) Portaria Normativa SEGRT/MP n? 4, de 6 de abril de 2018;
h) Oficio-Circular n? 26/2019-MP

i) Nota Técnican?121/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP

j) Nota Técnica n? 12458/2016-MP;

k) Nota Técnica n?21544/2018-MP

[) Nota Técnica SEI n® 1610/2019/ME;

5. PROCEDIMENTOS

5.1. Procedimentos prévios a nomeacgao, posse e exercicio de cargo efetivo

5.1.1. Para a efetivacdo da investidura em cargo publico, considere as seguintes informacgdes:

5.1.2. Sobre o Concurso Publico:

5.1.2.1.

5.1.2.2.

5.1.2.4.

5.1.2.5.

5.1.2.6.

O concurso publico tem validade de até dois anos, prorrogdvel uma Unica vez, por
igual periodo, e passard a contar da publicacdo da homologa¢dao ou da homologacao
da primeira turma, no caso de certames organizados em duas etapas;

O prazo de validade do concurso e as condi¢des de sua realizagdo serao fixados em
edital, incluindo as caracteristicas de cada etapa, formacdo especializada, se for o
caso, bem como os critérios eliminatérios e classificatéorios e demais requisitos
estabelecidos no Decreto n2 9.739, de 28 de marco de 2019;

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

Ficam reservadas aos negros 20% (vinte por cento) das vagas oferecidas nos
concursos publicos para provimento de cargos efetivos e empregos publicos no
ambito da administracdo publica federal, das autarquias, das fundacées publicas, das
empresas publicas e das sociedades de economia mista controladas pela Unido;

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

N3o se abrird novo concurso enquanto houver candidato aprovado em concurso
anterior com prazo de validade ndo expirado;
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5.1.3. Sobre o processo de Nomeacao:

5.1.3.1.

5.1.3.2.

5.1.3.3.

A nomeacao 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 de classificacdo e o prazo de sua validade;

O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante ato da autoridade competente
do dérgdo ou entidade responsdvel pela realizacdo do concurso publico, que
homologara e publicara no Didrio Oficial da Unido a relagdao dos candidatos
aprovados no certame, por ordem de classificacao;

Serd tornado sem efeito o ato de nomeagdo se a posse ndo ocorrer no prazo previsto
de 30 (trinta) dias apds a sua publicacdo;

5.1.4. Sobre o processo de Posse:

5.1.4.1.
5.1.4.2.
5.1.4.3.

5.1.4.4.

5.1.4.5.

5.1.4.6.

5.1.4.7.

5.1.4.8.
5.1.4.9.

Posse somente para os casos de provimento de cargo por nomeagao;
A posse em cargo publico dependera de prévia inspecao médica oficial;

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

O prazo para tomar posse é de 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da
publicacdo do ato de nomeacdo no Didrio Oficial da Unido, excluindo-se o dia do
comego e incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado, para o 12 dia util
seguinte, o prazo vencido no dia em que nado haja expediente.

No ato da posse, o servidor apresentara declara¢do de bens e valores que constituem
seu patriménio e ainda, para evitar a acumulac¢do indevida de cargos, o nomeado
devera declarar formalmente que ndo exerce outro cargo, emprego ou fungao
publica.

Em se tratando de pessoa ja detentora da condicdo de servidor e que se encontrar
na data de publicacdo do ato de provimento, em licenca prevista nos incisos |, lll e V
do art. 81, ou afastado nas hipéteses dos incisos |, IV, VI, VI, alineas "a", "b", "d", "e"
e "f", IX e X do art. 102 da Lei n? 8.112, de 1990, o prazo serd contado a partir do
término do impedimento.

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 observando-se tanto o
prazo especial previsto no §22 do art. 13 da Lei n2 8.112, de 1990 (prazo maximo de
trinta dias apds o término do periodo de licenga) como o prazo legal estabelecido
pelo §12do art. 13 da mesma lei (prazo maximo de trinta dias contados da publicacdo
do ato de provimento), sem prejuizo, nesta uUltima hipdtese, da continuidade do
usufruto do periodo restante da licenca.

A posse podera ser efetivada mediante procuracdo especifica.

Com a posse, abre-se o prazo quinzenal (15 dias) para o empossado entrar em
exercicio.
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5.1.5.

Exercicio Funcional é o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo publico para o qual o
servidor foi nomeado, devendo-se 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, excluindo-se o dia do

comego e incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado para o primeiro dia util
seguinte quando vencido em dia em que ndo 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 Administracao).

5.1.5.4. E o exercicio que confere ao servidor o direito a percep¢do da remuneracdo pelo

5.2.
5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

desempenho das atribui¢des do cargo.

Cadastramento de servidor efetivo aprovado em concurso publico

Realize a inclusdo no SIAPE de servidor efetivo, aprovado em concurso publico, j4A nomeado,
empossado e apds a sua entrada em exercicio. €;

Observe as competéncias regimentais de cada érgao e os niveis de acesso para a distribuicdo
das vagas de cargo efetivo até a inclusdo do candidato no sistema SIAPE;

Para tanto, acesse o sistema observando a definicdo de SISTEMA, SUBSISTEMA, MODULO,
OPCAO, ATIVIDADE E TRANSACAO. Na arvore do sistema, s3o apresentados os médulos e as
respectivas rotinas SIAPE e SIAPECAD;

Utilize as transagdes que utilizam a forma mais completa de provimento, ou seja, os médulos
de concursado e de provimento de cargo — PCA;

Nos casos excepcionais, como no caso de concursos em que ha mais de um candidato
aprovado para a mesma colocagao, a exemplo dos concursos classificados por regides, utilize
a transacao de Provimento Excepcional;

Os procedimentos sdo realizados por rotinas SIAPE e SIAPECAD, pelos seguintes médulos:

a) ADMINIST — ADMINISTRACAO DO SISTEMA: possibilita ao usuario o acesso a rotinas
de consulta, distribuicdo e remanejamento de vagas de cargo efetivo para
provimento pelas formas previstas na Lei n2 8.112 de 1990. O médulo exige o perfil
de nivel 6rgdo e constitui etapa preparatéria para a nomeacao do servidor aprovado
por concurso publico.

b) CONCURSADO — NOMEACAO/PREPARACAO POSSE CONCURSADO: permite ao
usuario cadastrar os dados de nomeacdao do concursado, desde o edital de
homologacao até a preparacgao para posse de concursado.

c) PCA - PROVIMENTO DE CARGO:

a. PROVIMENTO DE CARGO: permite o registro e o gerenciamento dos cargos ocupados
pelos servidores, conforme formas de provimento previstas na Lei n2 8.112/1990.

b. PROVIMENTO EXCEPCIONAL: permite o registro de cargos ocupados pelos servidores
por meio de um cadastro reduzido.
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d) DADOS FUNCIONAIS - LOTACAO: permite o registro e o gerenciamento das
informacdes referentes a lotacao, localizacdes de exercicios e fisicas dos provimentos
de cargo.

5.3. Preparacdo da nomeagdo - MODULO ADMINIST — ADMINISTRACAO DO SISTEMA

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 Mddulo
Administracdo do Sistema SIAPE, na opcdo VAGABASE, transacdo >ADVAGACAR (SIAPE,
ADMINIST, VAGABASE, ADVAGACAR - Administra Vagas de Cargo).

Lo T 3270 - .- i e 0

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acges Ajuda

EHrRaRYBE 24442 © @

__ 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

Observacdo: Esta etapa é a preparagcdo para a nomeacao do servidor aprovado por concurso
publico, em que sdo vinculados aos Cadastros de Pessoas Fisicas - CPFs dos nomeados as respectivas
vagas de cargos publicos.

5.3.2. Verifique se a distribuicao das vagas para as unidades de lota¢dao de cada nomeado foi efetuada
previamente pela area responsavel no érgao. A referida distribuicdo é realizada por meio das
seguintes transagoes:

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

b) >ADEXVAGDIS (SIAPE, ADMINIST, VAGABASE, ADVAGAFUN, ADEXVAGDIS - EXCLUI
VAGAS DISTRIB. P/ UORG).

Observacgao 1: Caso a vaga anterior ja tenha sido provida e esteja em outra Unidade distinta daquela
em que deverad ser lotado o servidor, poderd ser remanejada pela transacao >ADEXVAGDIS - EXCLUI
VAGAS DISTRIB. P/ UORG e em seguida distribuida para a Unidade atual pela transacdo
>ADDIVAGAPR - DISTRIBUIR A VAGA PARA A UORG DE LOTACAO CORRESPONDENTE.

Observagcdo 2: As vagas a serem utilizadas poderdo ser consultadas por meio da transacdo
>GRCOQUAVAG (SIAPE-HOM, GERENCIAL, GRVAGACARG, GRCOQUAVAG - CONSULTA QUADRO
VAGAS DO ORGAO VAGAS DO ORGAO), para consulta de vagas ocupadas e desocupadas do 6rg3o.



5.3.3. Efetuados esses procedimentos, acesse os moédulos CONCURSADO, PCA e DADOS
FUNCIONAIS para providéncias cadastrais que envolvem as etapas a seguir relacionadas;

5.3.3.1.  As etapas para a inclusdo envolvem:
a) Cadastramento do Edital, transacdo >CAINEDITAL;
b) Cadastramento do Candidato no Edital, transacdo >CAINCONCUR;
c) Finalizar Edital cadastrado, transacdo >DPFINAL;

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

e) Finalizar Portaria de Nomeacao cadastrada, transacdo >DPFINAL;

f) Informar publicacdo, transacdo >CAIFPUBLIC;

g) Autorizagao de Posse, transacdao >CAATPOSSE;

h) Inclusdo do PCA, transa¢dao >CAPVPCAPOS;

i) Inclusdo do RH, caso ndo exista cadastro no SIAPE, transacao >CAIASERVID;

j) Inclusdo exercicio, transacao >CALCEXERIN.

5.4. Do Cadastramento do Edital do Concurso Publico até Posse

5.4.1. Acesse o Moddulo CONCURSADO - NOMEAGAO/PREPARAGAO DE POSSE PARA
CONCURSADO.

Observacdao: O Mdédulo CONCURSADO permite controlar os dados de nomeacgao do concursado,
desde o edital de homologacdo até a preparacgao para a posse do concursado. A primeira etapa é a
do cadastramento do Edital de Homologacao do Concurso, apds a sua publicacdo no DOU.

() Termina! 3270- A - AWVACLH oo
Arquivo Editar Exibir Comunicacdo AcBes Ajuda

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 ADIC

INTEGRACARO - INTEGRACAO SIAFECA

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 EDITALHOMO - EDITAL DE HOMOLOGACAO;
2] Terminal 3270 - A - AWVACLTH | @) [

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 transacdo >CAINEDITAL (SIAPE, SIAPECAD, CONCURSADO, EDIALHOMO,
CAINEDITAL - INCLUI EDITAL HOMOLOGACAOQ) para cadastrar o Edital;
|| 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

17 I



5.4.4. Tecle PF2 = DL para preencher os dados do documento legal;

Informe os dados para o cadastramento: UORG (responsavel pela assinatura do Edital), Ano,
Numero do DL, Tipo: 07 (Edital), Assunto: 073 (Edital de Homologacdo), e as datas de Emissdo,
Vigéncia e Publicagdao do documento;

5.4.5. Caso necessdrio, Tecle PF1 para obter ajuda no preenchimento dos campos solicitados;
5.4.6. Tecle PF4 = Inclui, depois PF3 = ATUALIZA e SAl, e tecle ENTER;

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

Arquivo Editar Bxibir Comunicacdo Acdes Ajuda

EHrRaARYBE 24482 © @

__ 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 érgio;

b) No campo ABRANGENCIA DO EDITAL tecle PF1 = AJUDA para verificar as situacdes
possiveis. No exemplo foi informado “N” (significa tratar-se de um concurso com
abrangéncia Nacional);

c) Preencha as datas de publicacdo do Edital e a Validade do concurso e tecle ENTER.
5.4.9. O sistema abrird a opcao de classificacdo por nome, informe SIM ou NAO;

5.4.10. Tecle ENTER e confirme a inclusdo do Edital.

18 I



5.5. Inclusdo do Concursado

5.5.1. Acesse a transacdo >CAINCONCUR (SIAPE, SIAPECAD, CONCURSADO, EDITAMOLHO,
CAINCONCUR - INCLUI CONCURSADO NO EDITAL;

(2] Terminal 3270 - A - AWVACLTH . w . (=)
Arquivo Editar Exibir Comunicacdo 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 transacdo abrird a tela para informar novamente o Numero do DL, UORG, ANO e
TIPO;

5.5.1.2. Informe o Cargo e os dados relativos a ele. Tecle ENTER;
5.5.1.3. Preencha os dados do candidato, conforme tela acima;

5.5.1.4. No Campo Municipio, tecle PF1 = AJUDA, para consultar a tabela de cddigo de municipio
(IBGE);

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

Observacdo: Ao cadastrar o ultimo concursado no Edital pela transacdo >CAINCONCUR (SIAPE,
SIAPECAD, CONCURSADO, EDITAMOLHO, CAINCONCUR - INCLUI CONCURSADO NO EDITAL)
finalize o DL (edital cadastrado) pela transacdo >DFINAL (SIAPE, PROCDOCPUB, DL, DOCLEGAL,
DFINAL — FINALIZA DOCUMENTO).
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) Terminal 3270 - A - AWVACLTH
Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acges Ajuda

BEHrRARYE SS442 ©

@

__ SIAPE-TREINA, PROCDOCPUB, DL, DOCLEGAL
DATA : HORA:
ORGAO:

NUMERO
UORG
ANO
TIPO

000010
000002 REITORIA
2016

o7 EDITAL

073 EDITAL DE H

ASSUNTO

PUBLICA NO BS

PUBLICA NO BP

DATA EMISSAO

DATA INICIO VIGENCIA :
DATA DE PUBLICACAO

O3FEV2016
O3FEV2016
O3FEV2016

CONFIRMA FINALIZACAO ? : _ ( S-SIM N-
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

M9I+ a

5.5.1.7. Preencha os dados do Edital;

5.5.1.8. Tecle ENTER e confirme a Finalizacdo;

o (5

,DPFINAL ( FINALIZA DOCUMENTO LEGAL

USUARIO:

MES PAGAMENTO:MAR2014

OMOLOGACAQ

NAOD )

22/029

+ [ [161.145.40.200:23000 [ 128

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

legal.

5.6.

5.6.1.
CAINCONPOR - INCLUI CONCURSADO PORTARIA);

__ SIAPE-TREINAR, SIAPECAD, CONCURSADO, PO
DATA HORA:
ORGAO:

Cadastrar Portaria de Nomeacao

B

EDITAL
HOMOLOGACAO
PORTARIA
NOMERCAO

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

CARGO: 701200 ASSISTENTE EM ADMINISTR

CPF CONCURSADO 14947089067 CODIGO
PAULD SOUZA
T01-NI-D-101

000002 REITORIA
000002 REITORIA

000OR2  REITORIA

NOME DE INSCRICRO:
POSICIONAMENTO
UORG DE DESTINO
UORG DE LOTACRO
UORG DE

NOME P/

MOTIVO ALTER.NOME:
IM

CONFIRMA INCLUSAD ?: N-NAD

PF1=AJUDA PF3=SAI

= B

a

Acesse a transacdao >CAINCONPOR (SIAPE, SIAPECAD, CONCURSADO, PORTARIA,

RTARIA, CAINCONPOR [ INCLUI CONCURSADO P
UARIO:

MES PAGAMENTO:
UORG: 0REEO2 ANO: 2016
PUB: DO O3FEV2016
000e02 AND: 2016

PUB: DO O3FEV2016

TIPO:

UORG: TIPO:

Aga0

DA VAGA: 0823294

JORNADA: 40

A-ALTERA )

20



5.6.2. Informe o Edital do Concurso ja cadastrado na etapa anterior;
5.6.3.  Cadastre a Portaria de Nomeacao;

5.6.4. No campo NUMERO DL tecle PF2 = DL e informe os dados para o cadastramento: UORG
(responsdvel pela assinatura do Edital), Ano, Numero do DL, Tipo: 02, Assunto (use PF1 = AJUDA e
selecione o assunto pertinente), e as datas de Emissdo, Vigéncia e Publicagcdo da Portaria;

5.6.5. A opgao PF1 = AJUDA, auxilia no preenchimento dos campos solicitados;
5.6.6. Tecle PF4 = Inclui, depois PF3 = ATUALIZA e SAl, 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 do DL preenchido. Tecle ENTER
novamente;

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

5.6.11. O sistema exibird automaticamente os CPFs anteriormente cadastrados no Edital;
5.6.12. Preencha o cddigo da vaga, a UORG de destino, a lotagdo e o exercicio;

5.6.13. Confirme a Inclusao, conforme tela acima.

Observacao: Apds concluir a inclusdao do ultimo candidato, a Portaria de Nomeacdo deve ser
finalizada.

5.6.14. Finalize a Portaria de Nomeagao por meio da transagao >DPFINAL (SIAPE, PROCDOCPUB,
DL, DOCLEGAL, DPFINAL - FINALIZA DOCUMENTO LEGAL);

5.6.15. Ao finalizar o DL (Portaria de Nomeacdo) deve ser confirmada a publicacdo da Portaria de
Nomeacdo. Acesse a transacdo >CAIFPUBLIC (SIAPE, SIAPECAD, CONCURSADO, NOMEACAO,
CAIFPUBLIC - Informa Publica¢do), conforme exemplo:

2] Terminal 3270 - A - AWVACLTH T \ > » ) o6
Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Agdes 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 nomeagdo de todos os concursados.
5.7. Autorizacdo da Posse

5.7.1. Confirme a posse do servidor por meio da transacdo >CAATPOSSE (SIAPE, SIAPECAD,
CONCURSADO, PREPPOSSE, CAATPOSSE - AUTORIZA POSSE A OUTRA UORG), podendo ser
informada a propria UORG de lotacdo ou outra;

ATENCAO: A confirmagdo da posse é um procedimento obrigatdrio.

5.7.2. Observe os prazos previstos na Lei n2 8.112/1990;

(2] Terminal 3270 - A - AWVACLTH T W w

Arquivo Editar Bxibir 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 o CPF do candidato ou use PF1 = AJUDA para que o sistema exiba todos os CPFs
vinculados aos respectivos cddigos de vaga e ja cadastrados nas etapas anteriores;

5.7.4. Confirme a autorizac¢ao;

5.7.5. Ao confirmar a posse, as etapas seguintes deverao ser concluidas pelo Médulo Provimento
de Cargo — PCA.

5.8. Cadastramento do PCA - provimento de cargo

5.8.1. Apds realizados todos os procedimentos necessarios no médulo CONCURSADO, efetue o
provimento do cargo pelo mddulo PCA - PROVIMENTO DE CARGO, que permite o registro e o
gerenciamento dos cargos ocupados pelos servidores, conforme as formas de provimento previstas
na Lei n? 8.112/1990;

5.8.2. Considerando que o candidato assumird o novo cargo a partir da posse e do efetivo
exercicio, observando os prazos exigidos nos artigos 13 e 15 da Lei n2 8.112, de 1990, a etapa
seguinte trata do Provimento do Cargo Efetivo, forma 009 (POSSE DE NOMEADO PARA CARGO
EFETIVO) incluindo o cadastramento dos dados pessoais do concursado que poder3 ser efetuado no
momento do cadastramento do PCA;
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Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

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
« [ [151.148.40.200:23000 [ 128
5.8.3. Informe a Portaria de Nomeacdo jd cadastrada anteriormente no processo de posse
(Numero do DL, UORG, Ano, Tipo 02). Tecle ENTER;
5.8.4. Informe o CPF do Nomeado. Pode-se utilizar PF1 = AJUDA para selecionar o CPF cadastrado;

5.8.5. Caso o nomeado ndo tenha cadastro anterior no SIAPE/SIAPECAD, o sistema apresentara 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

+ [ [161.146.40.200:23000 [ 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 para continuar o preenchimento dos dados pessoais do nomeado;

4 Terminal 3270 - A - AWVACLTH - » [P==roE x|
Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acges Ajuda

BHrRARYE S4a2 © O

_ _ 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. NACIONALIDADE
utilize a tecla PF1 = AJUDA para selecionar o cddigo aplicavel ao caso;

5.8.9. Preencha o campo PESSOA COM DEFICIENCIA apenas se o nomeado for Portador de
Necessidades Especiais - PNE. Utilize a tecla PF1 = AJUDA para selecionar o cddigo da deficiéncia;

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

5.8.11. Informe obrigatoriamente o numero da Identidade, 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 S0UZA
—————— NUMERO: ORGAO EXPEDIDOR:

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

ZONA: SECAO: DATA DE EMISSAO:
COMP.MILITAR----> NUMERO: ORGAO DE EXPEDICAO:

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

25 I



5.8.12. Na préxima 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 PARA PAGAMENTO 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

Observacao: Conta Corrente para depdsito do FGTS, apenas se for exigéncia do Regime Juridico do
Cargo.




5.8.14. Confirme ainclusdo dos dados pessoais;

5.8.15. O sistema trard o n2 de controle (CRH), sendo apenas um controle interno do sistema, ndo
serd usado na vida funcional do nomeado;

5.8.16. Nesse momento o sistema trara a tela para informar a formacao escolar;

5.8.17. Use PF1 = AJUDA para o preenchimento dos campos Formacao, Titulagdo, Municipio (use
PF1 = AJUDA para acessar o cédigo da tabela do IBGE) e pais se for exterior;

5.8.18. Tecle ENTER. Use PF12 = CANCELA que o sistema trard a tela para continuacdo da
nomeacado que devera ser preenchida com os dados da posse;

| ) Terminal 3270 - A - AWVACLTH v v | 1 [
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__ 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

I A A A, S .- A A

5.8.19. O sistema trara 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
RVA DE VAGA
CIONAMENTO : TAB: 701 NIVEL:NI CLASSE:D PADRAO: 101

UORG DE : DEEED2 REITORIA
> : 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

Observacao: Apds a confirmagao verifique se o sistema exibira a matricula SIAPECAD para o servidor
nomeado.
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5.9. Incluir Exercicio

5.9.1. Apos a posse e a confirmagao do exercicio dos nomeados, devera ser providenciado um
Documento Legal pelo Org3do 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 transa¢do >CALCEXERIN (SIAPE, SIAPECAD, DADOSFUNC, LOTACAO, LOCALEXER,
CALCEXERIN - LOCALIZAR EXERCICIO INTERNO);

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

5.9.4. Observe o exemplo abaixo. Nele, foi utilizado o Memorando que foi cadastrado
previamente pela opgao 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+

a | [161.248.40.200:23000 | 5 128

5.9.5. Informe os dados da matricula (use PF1 = AJUDA para consultar), Cargo, UORG de exercicio
e Data de entrada em exercicio;

5.9.6. Confirme a localizacdo do exercicio.
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Observacao: Apds sanadas as pendéncias referentes a confirmagdo de dados bancarios, por meio
da transacdao >CAATDADBCO, ou data de ingresso no servico publico, por meio da transacdo >
CAATDADSIA, ou demais pendéncias de integracdo porventura apresentadas, a confirmacdo do
cadastro serd concluida e integrado ao SIAPE, conforme mensagem exibida:

| ) Terminal 3270 - A - AWVACLTH v v o (D, S
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__ 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

I + [ [161.148.40.200:23000 | 5 128

5.9.7. Observe se foi efetivada a sincronizacdo com o SIAPE, caso ndo tenha sincronizado,
consulte a transacdao >CACOPENDAT (SIAPE, SIAPECAD, INTEGRACAO, PENDENCIAS, CACOPENDAT -
CONS. PEND. P/ ATUALIZ. SIAPE) e siga as orientacbes do sistema até a integracdo.

5.10. Execucdo de Processos Especiais/Fungées

5.10.1. Para utilizar a forma de ingresso pelo provimento excepcional é necessdrio que os dados
pessoais do candidato ja estejam informados no Sistema;

5.10.2. Caso ainda ndo conste cadastrado na base do SIAPECAD ou se trate de servidores oriundos
de outra esfera de poder, inclua na transacdao>CAIASERVID (SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS,
INCALTRH, CAIASERVID - Inclui/Altera Servidor), conforme segue abaixo.

5.11. Inclusdo de Dados Pessoais - SIAPECAD

5.11.1. Acesse a transacdo >CAIASERVID (SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS, 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

I | 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 utilize
a tecla PF1 = AJUDA para selecionar o cddigo aplicavel ao caso;

5.11.4. O Campo PESSOA COM DEFICIENCIA serd preenchido apenas se o nomeado for Portador
de Necessidades Especiais - PNE. Utilize a tecla PF1 = AJUDA para selecionar o cddigo da deficiéncia;

5.11.5. Tecle ENTER ou PF8 = Avancar para nova tela.

7 \ Py - — :
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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
—————— > NUMERO:
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 EMPREGO. Tecle ENTER.
[&] Terminal 3270 - A - AWVACLH WAL Vg s - o ()

Arquivo Editar Bxibir Comunicacdo Acdes Ajuda
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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 ENDERECO RESIDENCIAL DO RH
: 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. Tecle ENTER.

T \ Py — h - —— . (3] X
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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/
NUMERO DA 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 DADOS BANCARIOS PARA PAGAMENTO DE SALARIO;

=K [161,140.40.200:23000 |15 128

Observacao: Conta Corrente para depdsito 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 ).
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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 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 trard a tela com o n? da matricula SIAPECAD. Nesse momento, informe os
dados de INGRESSO NO ORGAO e de INGRESSO NO SERVICO PUBLICO;
£ Terminal 3270 - A - AWVACLTH ——— Ve e b 5D S

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

[Mova o cursor para uma posigéo desprotegida e tente a operagio novamente.

A |k [161.148.40.200:23000 |5 128
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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 publico) - data em que o servidor
efetivamente entrou em exercicio no cargo e ingressou no servico publico;

b) OCORRENCIA - use PFl= Ajuda e selecione o cédigo pertinente ao assunto (no
exemplo - 01100 Nomeacgao para Cargo efetivo Art. 9);

c) DIPL.LEGAL: Para informar o Cédigo use PF1 = AJUDA para consulta. Informe o
numero e a data da Portaria de Nomeacao.

5.11.11. Confirme a alteracao;

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.
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5.11.12. O sistema trara a tela confirmando a inclusdo e a matricula de SIAPECAD;
Observacgao 1: A integracao com o SIAPE sé acontecera quando efetivar a inclusdo do cargo.

ATENCAO: Se o servidor teve outro vinculo em 6rgdo SIPEC como estagio remunerado, contrato
temporario, cargo em comissdo ou se é acumulacdo de cargo em outro orgdo vinculado ao SIAPE,
faz-se necessario a criacdo de nova matricula, conforme segue:

a) Acesse a transacdo >CAINMATRIC (SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS, MATRICULA,
CAINMATRIC - INCLUI NOVA MATRICULA). Trata-se de transacdo muito simples,
apenas um campo solicitando o CPF do servidor para gerar a nova matricula.

b) Acesse a transacdo >CAIASERVID (SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS, INCALTRH,
CAIASERVID - Inclui/Altera Servidor) para conferir e atualizar os dados que podem ter
sofrido alteragdes.

Observacao 2: A geracao de nova matricula ndo deve ser efetuada nos casos em que o servidor teve
vacancia pelas formas previstas na Lei 8112/1990, por posse em outro cargo inacumulavel,
exoneragao em Orgao anterior, sem intersticio entre os cargos. Para estes casos, devera ser utilizada
a mesma matricula SIAPECAD ja utilizada no vinculo antecedente.

5.12. Provimento Excepcional

5.12.1. Acesse a transacao >PEATPROVEX (SIAPE, PROCESPEC, FUNCESPEC, PEATPROVEX -
PROVIMENTO EXCEPCIONAL);
) Terminal 3270 - A - AWVACLTH o @

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acges Ajuda

EHrRARYE 24442 © @

__ 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

well+ a 05/021

[Mova o cursor para uma posiso desprotegida  tente a operagio novamente. ~ [ [151.248.40.200:23000 [ 128

5.12.2. Preencha os campos obrigatdrios:

a) CPF DO SERVIDOR: informe o CPF do nomeado;

b) DATA DE INiCIO (NOMEACAO): Informe a data da publicacio da portaria de
nomeacao (inicio da contagem do prazo de 30 dias para a posse);

c) FORMA DE PROVIMENTO: Utilize o codigo 009 - POSSE DE NOMEADO PARA CARGO

34 I



EFETIVO;
d) DATA DA POSSE: Informe a data conforme termo de posse (inicio da contagem de
prazo de 15 dias para entrada em exercicio);
e) DATA DE EXERCICIO: Informe a data de efetivo exercicio do Servidor;
f) CARGO: Verifique na transacdo >TBCOESTCAR - CONSULTA ESTRUTURA DE CARGO;
g) TABELA: Verifique na transacdo >TBCOESTCAR - CONSULTA ESTRUTURA DE CARGO;
h) ORGAO DE ORIGEM: n3o preencha este campo.

5.12.3. Confirme as informacgdes para dar sequéncia a inclusdo;

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

a) NIVEL: Nivel de Escolaridade do cargo ocupado;

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

c¢) NIVEL: Nivel Inicial na Carreira do cargo ocupado;

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

e) JORNADA DE TRABALHO: Carga horaria do cargo ocupado;

f) REGIME JURIDICO: Para Servidor efetivo, utilize o cédigo 02 (RJU);

g) INDICE DE CORRECAO: indice utilizado para conversdo de tempo de contribuicdo com
bonificacdo. Deve-se utilizar o indice 1,000;

h) UORG DE LOTACAO: Unidade de Lotag3o;

i) UORG DE EXERCICIO: Unidade de Exercicio;

j) CBO: Cadastro Brasileiro de Ocupacdes. Pesquise o cédigo no site do Ministério do
Trabalho. Lista dos Cddigos do CBO ou pela transacdao > TBCOCARGEE

k) DL EXTERNO ou DL INTERNO ou DL HISTORICO: Utilize apenas o campo DL Histdrico,
digitando os dados da Portaria de Nomeagao e da sua publicagdo no DOU.

Observacgao: Apds sanadas as pendéncias referentes a confirmacao de dados bancdrios, por meio
da transacdao >CAATDADBCO (SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS, RH, ALTSERV, CAATDADBCO -
ATUALIZA DADOS BANCARIOS DO RH) ou data de ingresso no servico publico, por meio da
transacao >CAATDADSIA (SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS, RH, ALTSERV, CAATDADSIA - ATUALIZA
DADOS SIAPE DA MATRICULA), ou demais pendéncias de integracdo, porventura apresentadas,
a confirmacdo do cadastro serd concluida e integrado ao SIAPE, conforme mensagem exibida na
tela do item 5.9.6.

5.12.5. Conclua o cadastramento. Neste momento, as informacGes serdo integradas ao SIAPE,
gerando as matriculas SIAPE/SIAPECAD.

___ SIAPE-TREINA,

DATA HORA: USUARIO:
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
OCUPACAO NO NA FOLHA DE PAGAMENTO
REFERENCIA: MAR/ /2014

USA MODULO TECLE <PF3> PARA SAIR DESTA TELA

FERIAS 5P MATRICULA SIPE: 0009807
GRATIF

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

MAf




5.13. Acertos Financeiros - Inclusao Servidor Efetivo

5.13.1. Acesse o mdédulo da folha de pagamento do SIAPE destinado a execuc¢do de operacdes de
inclusdo, alteracdo e exclusdo da movimentacao financeira (folha normal) de servidores ativos e
aposentados. Para verificar as rubricas que compdem a ficha financeira do servidor execute a
transacdao > FPCLPAGTO, no seguinte caminho: SIAPE, FOLHA, ATUASERV, FPCLPAGTO;

ol

PE-TREINA, FOLHA, ATUASERY, FPCLPAGTO [ CALCULO DO PAGAMENTO
HORA USUARIO
MES PAGAMEMTO

: MARZ2014

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

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

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA

WA+

» [= iz o [ 128

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 entrada em exercicio do servidor seja maior que o dia primeiro e a inclusdo
no SIAPE seja efetuada na folha de pagamento normal do préprio més, o sistema fara o acerto das
parcelas (rubricas) da remunerac¢do do cargo de forma automatica.
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5.13.4. Se a inclusdo 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 calculados e incluidos de forma manual. Para
fazer ainclusdo acesse a transacao >FPATMOVFIN, no seguinte caminho: SIAPE, FOLHA, ATUASERV,
FPATMOVFIN:

__ 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

I-1n+ E] 11/020

- AWVACSIT

Agges Ajuda

BBHER 2B BEddddP @ @

FPATMOVFIN ( MOVIMENTACAO FINANCEIRA )
SUARIO:
MES PAGAMENTO MAR2014
MATRICULA: 1886295 IDENTIFICACAD UNICA 18862950
NO : SERVIDOR A
G. JUR.: REGIME JURIDICO UNICO SITURCAO ATIVO PERMANENTE

S DA RUBRICA

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

= 16/015

37 I



5.13.5. Se para a carreira/cargo do servidor incluido estiver prevista algum tipo de gratificacdo ou
Incentivo a Qualificacdo - 1Q, que é gerada automaticamente a partir de registros no médulo de
gratificacbes do SIAPENET, utilize a seguinte transacdo para cadastrar a respectiva gratificacdo:
Orgao/UPAG > Servidor > Gratificacdo > Concessdo de Gratificacdo:

X

)| @ nttps://wvwd siapenet.gov.br/orgao/Paginalnicial. O ~ @ & |

& Portal SIAPENet - Médulo ... %

R4 BRASIL Servigos Participe Acesso a informagéo Legislagdo Canais A

- = A =
=

Bem-vindo ao Sistema Integrado de Adn\iﬁistrac'a'o de Recursos Humanos - Médulo Orrgéo

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

Concesséo de Gratificagdo s

Pégina Inicial Més/Ano Pagamento:
Administrador do Sistema

Atualizacio Cadastral ificacdo Unica [ ]

Consignatario Orgdo
Consultas i [ 1
Documentagdo e Legislagdo Nome
Gestor do Sistema CPF ]

Obtencéio e Envio de itui de Pensdo O
Arquivos

Orgo/UPAG

Seguranca

- Informe apenas um argumento para pesquisa
Mapa do Site

Alé SEGEP Voltar - Topo
Sair

Acesso SIAPE

DW SIAPE

Sugestdes / dividas /
reclamacdes. Acesse Aqui

Observacdo: Para proceder aos acertos financeiros dessa parcela, se necessario, siga as orientacdes
contidas no item 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 servidor incluido estiver previsto algum tipo de gratificacdo,
ainda ndo automatizada, que seja paga de forma manual no SIAPE, utilize a transacdo:
>FPATMOVFIN:

__ 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

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

Observagcdo: Para proceder aos acertos financeiros dessa parcela, se necessdrios, siga as
orientacdes contidas no item 5.3.3, observada a data de entrada em exercicio do servidor.




5.13.7. Se para a carreira/cargo do servidor incluido estiver previsto algum tipo de pagamento
decorrente da titulacdo, tipo Retribui¢do por Titulacdo - RT, que é gerada automaticamente a partir
de registros da formacdo e da titulacdo no SIAPE, siga os seguintes passos:

a) Inclua a formagdao do servidor na seguinte transagao: CDINFORMRH
(SIAPE,CADSIAPE,CADASTRO,ATUCADAST,FORMACAO,CDINFORMRH -> 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

HER+ =
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b) Atualize a titulacao reconhecida na transacao: CDATTITREC:

SIAPE,CADSIAPE,CADASTRO,ATUCADAST,CDATTITREC -> ATUALIZA TITULACAO
RECONHECIDA)
(-] Terminal 3270 - A - AWVAGSIT ~ [E=ro x|

Arquwo_ Editar Bbir Comunicagdo Acdes Ajuda

BRBRLARBYE 22242 @ &

SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST, CDATTITREC ( ATUALIZA TITULACAO R
DAT 7 HORA 18 USUARIO:
ORGARO MES PAGAMENTO MAR
MES/ANO : MAR2014

ORGRO

INFORME UMA DAS OPCOES

MATR. SIAPE : MATR. SIAPECAD :

NOME

IDENT. UNICA:

PF12=RETORNO

11/020

- [ 11 5 128

| Terminal 3270 - A - AWVAGS3T a [P=ato] x|

Arquno nicagio Acdes Ajuda

&% S Bddand @ @

INA, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST, CDATTITREC ( ATUALIZA TITULACAO R
17 5 USUARIO:
ORGARO 3 MES PAGAMENTO MAR2014

MATRICULA: 1886295 IDENTIFICACAO UNICA : 18862950
: SERVIDOR A
: REGIME JURIDICO UNICO

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

TITULACA TITULACAD (selecione com

TITULA ACAD
ORMA et
23 GRADUACAD (NIVEL SUPERIOR COMPLETO)
0017 CIENCIAS CONTABEIS
MESTRADO
0218 ADMINISTRACAD PUBLICA

FIM CONSULTA
PF12 RETORNO
PF3 SAI
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| Terminal 3270 - A - AWVACS3T ~ el 5

Arquwo Editar Bxbir Comunicacio Aces Ajuda

B & /B dtanP @ @

, ATUCADAST, CDATTITREC ( ATUALIZA TITULACAO R
USUARIO

MES PAGAMENTO MAR2014

ICULA: 1886295 IDENTIFICACAD UNICA : 18862950
: SERVIDOR A
: REGIME JURIDICO UNICO

10 - ENSINO SUPERIOR
701.015 E 101 - CONTADOR

TITULACARO : 2
FORMACAD : 021 ISTRACAO PUBLICA

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

Maf+ 2 22/029

e A " [ 128
Observacgoes:

a) Os procedimentos para cadastramento das titulagdes estdo previstos no manual de
procedimentos por processo Formacgao e reconhecimento da titulagao;

b) Para realizar os acertos financeiros dessa parcela, se necessarios siga as orientacdes
contidas no item 5.2.3, observada a data de entrada em exercicio do servidor;

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

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

e) Caso o servidor entre em exercicio no dia 15 do més de fevereiro, deve-se dividir a
remuneracao do servidor por 30 dias e multiplicar pelos dias efetivamente
trabalhados, 15(quinze) no ano bissexto e 14 (quatorze) dias no ano nao bissexto;

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

g) Para os acertos e concessdo dos beneficios, devem ser observadas as orientacdes
contidas no manual normativo dos beneficios.
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5.13.8. Ap0s realizar todos os acertos financeiros execute novamente a transacdo >FPCLPAGTO
para conferéncia final.

SIAPE-TREINA, FOLHA, ATUA FPCLPAGTO [ CALCULO DO PAGAMEMTO SERVIDOR )

DATA: USUARIOD
ORGARO MES PAGAMENTO

: MAR2014
(98999 PARA TODOS 0S ORGAOS QUE O SERVIDOR POSSUI VINCULO)
INFORME UMA DAS
MATR. SIAPE MATR. SIAPECAD :
NOME
CPF

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORMO

5.13.9. Imprima uma ficha financeira do més e anexe ao processo de nomeag¢dao no seguinte
caminho: SIAPE, FOLHA, CONSSERV, FPCOFICHAF:
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NOMEACAO/DESIGNACAO - CARGO EM COMISSAO/FUNCAO DE CONFIANCA

1. CONCEITO

1.1.  Oscargos em comissao configuram-se como excec¢ao a regra geral do concurso publico, com
o provimento de livre nomeacdo e exoneracdo, de carater provisério, pois seus ocupantes nao
adquirem estabilidade.

1.2. Destinam-se as atribuicdes especificas de dire¢do, chefia e assessoramento, sendo as
atribuicdes 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 vinculo com a Administragao Publica.

1.3. O servidor ocupante de cargo em comissao ou de natureza especial poderd ser nomeado
para ter exercicio, interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das atribui¢cdes do que
atualmente ocupa, hipdtese em que deverd optar pela remuneragao de um deles durante o periodo
da interinidade.

1.4. O ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianga submete-se ao regime de integral
dedicacdo ao servico, observado o disposto no art. 120 da Lei n? 8.112/1990, podendo ser
convocado sempre que houver interesse da Administragao.

1.5. O servidor em estdgio probatério podera exercer quaisquer cargos de provimento em
comissdo ou fungbes de diregdo, chefia ou assessoramento no 6rgao ou entidade de lotacdo, e
somente podera ser cedido a outro érgao ou entidade para ocupar cargos de Natureza Especial,
cargos de provimento em comissao do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, de niveis
6, 5 e 4, ou equivalentes.

1.6.  Serdo ocupados exclusivamente por servidores de carreira os seguintes cargos em comissao
do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS 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 em comissdo DAS, niveis 5 e 6.

Fung¢ao Comissionada do Poder Executivo - FCPE

1.7.  As fungdes Comissionadas do Poder Executivo destinam-se ao exercicio de atividades de
direcdo, chefia e assessoramento nos 6rgaos e nas entidades do Poder Executivo federal e conferem
ao servidor o conjunto de atribuicGes e responsabilidades correspondentes as competéncias da
unidade prevista na estrutura organizacional do érgdo ou da entidade.

1.8. Somente poderdo ser designados para as FCPE, servidores ocupantes de cargos efetivos
oriundos de érgdo ou entidade de quaisquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios.

1.9. As FCPE equiparam-se, para todos os efeitos legais e regulamentares, aos cargos em
comissdo do Grupo-DAS de mesmo nivel.

1.10. Os critérios, o perfil profissional e os procedimentos gerais a serem observados para a
ocupacao dos cargos em comissao - DAS e das FCPE sao estabelecidos pelo Decreto n29.727, de 15
de margo de 20109.
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Fungoes Gratificadas -FG

1.11. Funcgodes Gratificadas — FG, criadas pela Lei n? 8.216, de 1991, do Poder Executivo Federal
caracterizam-se como func¢des de confianca, em trés niveis (FG 1 a 3), para remunerar func¢des de
direcdo, chefia e assisténcia intermediaria.

1.12. Poderdo ser designados para as FG servidores ocupantes de cargos efetivos oriundos de
6rgado ou entidade de quaisquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios.

1.13. As Funcdes Gratificadas - FG das Instituicdes Federais de Ensino - IFES, sdo divididas em nove
niveis, regulamentadas pela Lei n2 8.168, de 16 de janeiro de 1991 (diferenciadas das FG dos demais
orgdos e entidades do Poder Executivo federal).

1.14. Poderdo ser nomeados para cargo de dire¢do ou designados para fungao gratificada das IFES
os servidores publicos federais da administracdo direta, autdrquica ou fundacional nao
pertencentes ao quadro permanente da instituicdo de ensino, respeitado o limite de 10% (dez por
cento) do total dos cargos e fung¢des da instituicdo, admitindo-se, quanto aos cargos de diregao, a
nomeacao de servidores ja aposentados.

Fungdao Comissionada Técnica — FCT

1.15. Fungbes Comissionadas Técnicas, criadas pela Medida Proviséria n2 2.229-43, de 6 de
setembro de 2001, estdo 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, portanto, ndo estdo relacionadas as atividades de direcao, chefia ou assessoramento, em
nenhum nivel.

1.16. As Fungbes Comissionadas Técnicas destinam-se exclusivamente a ocupantes de cargos
efetivos, constantes do Anexo V da Lei no 9.367, de 16 de dezembro de 1996, que nao tenham sido
estruturados em carreiras.

1.17. As FCT ndo sdo cumulativas com: os cargos em comissdo de Natureza Especial e do Grupo-
Direcdo e Assessoramento Superiores, com as Func¢Oes Gratificadas, com as Gratificacbes de
Representacdo da Presidéncia da Republica e dos 6rgdos que a integram, ou com qualquer outro
tipo de cargo ou funcdo de direcdo ou assessoramento.

1.18. Os ocupantes de FCT ficam sujeitos a jornada de trabalho de quarenta horas semanais,
podendo ser convocados no interesse da administracao.

2. REQUISITOS BASICOS

2.1. Para a efetivacdo da realizacdo da investidura em cargo publico, é necessdrio 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 § 12 do artigo 12 da
Constituicdo Federal;

b) Estar em gozo dos direitos politicos;
c) Estar quite com as obrigacdes militares, em caso de candidato do sexo masculino;
d) Estar quite com as obrigacdes 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 para o exercicio das atribui¢cdes do cargo;

h) Declaracdo de bens e valores que constituem seu patrimdnio e declaracdo quanto ao
exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungdo publica;

i) Declaracdo de que ndo é beneficidrio do seguro-desemprego;

j) As atribuicOes do cargo 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. 92 da Lein28.112, de 1990, nem ser remunerado pela participacdo em érgao
de deliberacao coletiva.

2.3. O inicio do exercicio de fun¢do de confianca coincidird com a data de publicagdo do ato de
designacado, salvo quando o servidor estiver em licenga ou afastado por qualquer outro motivo legal,
hipétese em que recaird no primeiro dia util apds o término do impedimento, que ndo podera
exceder a trinta dias da publicagao.

2.4. A indicacdo para provimento de cargo comissionado, codigo DAS 1 a 4, para pessoa sem
vinculo com o Servico Publico Federal, devera ser precedida de consulta a Secretaria de Gestdo
deste Ministério da Economia, nos termos da Instrugdo Normativa SEGES/MP n2 02, de 7 de janeiro
de 2010.

2.5. O ato de nomeacdo de pessoal sem vinculo com o Servico Publico Federal deverd ser
publicado no Diario Oficial da Unido no prazo maximo de sessenta dias, contados da data da
mensagem de correio eletrénico recebida em resposta a consulta a SEGES/MP, nos termos da
Instrucdo Normativa SEGES/MP n2 02, de 7 de janeiro de 2010.

2.6.  As FCT serdo providas em ato dos Ministros de Estado, dos dirigentes maximos dos érgaos
da Presidéncia da Republica, das autarquias e das fundag¢bes publicas federais, podendo ser
delegada a competéncia pela sua edicdo.

2.7. O servidor ocupante de cargo efetivo, o militar ou o empregado permanente de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, dos Municipios ou do Distrito Federal, investido nos cargos em
comissdo da administracao publica federal direta, autdrquica e fundacional podera optar por uma
das remuneracdes a seguir discriminadas: | - a remuneracdo do cargo em comissdo, acrescida dos
anuénios; Il - a diferenca entre a remuneracdo do cargo em comissao e a remuneracao do cargo
efetivo, do posto ou graduacdo, ou do emprego; ou lll - a remuneracao do cargo efetivo, do posto
ou graduacdo, ou do emprego, acrescida do percentual de 60% (sessenta por cento) do respectivo
cargo em comissao.

2.8. O servidor investido em Funcao Gratificada nas Instituicdes Federais de Ensino perceberd o
valor da remuneracdo do seu cargo efetivo, acrescido da remuneracao total da respectiva funcao.
2.9. O servidor investido nas Funcdes Comissionadas Técnicas podera optar por uma das
remuneragdes a seguir discriminadas: | - a remuneragdao do valor unitario total da Fungao
Comissionada Técnica, acrescida dos anuénios; |l - a diferenca entre a remuneracdo total da Funcdo
Comissionada Técnica e a remuneracao do cargo efetivo; ou Il - a remuneracdo do cargo efetivo,
acrescida do valor de op¢ao.
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3. DOCUMENTACAO NECESSARIA

3.1. Para dar inicio ao cadastramento do servidor no SIAPE, serd necessario receber a
documentacdo relativa a sua designacao, ap6s a verificacdo das etapas de nomeacdo, 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 copias dos documentos do servidor;

b) Portaria de nomeacdo ou designacao publicada no DOU;

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

d) Documento comprovando o efetivo exercicio do servidor;

e) Opcdo de remuneracdo, no caso de servidor ocupante de cargo efetivo, o militar ou
o empregado permanente.

4 BASE LEGAL
4.1 Legislacao principal:

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

c) Lein211.526, de 04 de outubro de 2007;

d) Lei n23.780, de 12 de julho de 1960;

e) Lei n2 13.346, de 10 de outubro de 2016;

f) Lein28.216, de 13 de agosto de 1991;

g) Lein28.168, de 16 de janeiro de 1991;

h) Lei n29.640, de 25 de maio de 1998;

i) Medida proviséria n2 2.229-43, de 6 de setembro de 2001;
j) Decreto n25.497, de 21 de julho de 2005;

k) Decreto n24.941, de 29 de dezembro de 2003;

I) Decreton?29.727, de 15 de margo de 2019;
m)Decreto n2 9.794, de 14 de maio de 2019.

4.2 Legislagdo Complementar/ Entendimento do Orgdo Central do SIPEC:

a) Portaria Normativa SEGEP/MP n2 4, de 8 de julho de 2013;

b) Instru¢cdo Normativa SEGES/MP n2 02, de 7 de janeiro de 2010;

c) Instrucdo Normativa SEGES/MP n2 03, de 12 de 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 n2 24/2012/CGNOR/DENOP/SRH/MP;

g) Nota Técnica n?11266/2016-MP;

h) Nota Técnica n® 2923/2016-MP;

i) Nota Técnica n? 11094/2016-MP;

j) Nota Técnica n? 2096/2017-MP;

k) Nota informativa n2 179/2017-MP;

I) Nota Técnica Conjunta SEI n2 1/2019/DEMOR/DEPRO/SEGES/SGP/SEDGG-ME.
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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 da Documentag¢ao - Nomeag¢ao em Cargo Comissionado

511

5.1.2

5.1.3

5.1.4
5.1.5
5.1.6

5.2

Antes de iniciar a inclusdo do cargo comissionado, funcao ou CNE no sistema, verifique se o
processo consta de todas as informacdes necessarias para o cadastramento, inclusive com a
portaria ou documento equivalente de nomeacdo que contenha a determinacdo da
autoridade competente publicada no DOU;

Verifique se o servidor que estd ocupando o cargo possui vinculo com o servico publico
federal, se é requisitado ou se pertence ao quadro do seu drgao;

Verifique se as datas de nomeacdo, posse e exercicio coincidem. Elas podem ser diferentes
a depender do cargo ocupado;

Verifique se o DL de nomeacao foi emitido pelo seu 6rgao ou por um 6rgao externo;
Verifique se o cargo ocupado é de Natureza Especial;

A depender da situacgdo verificada nos itens anteriores, a operacionaliza¢do sera efetivada
por uma das formas detalhadas entre os itens 5.2 a 5.13. Escolha a que se adequa e proceda
com a operacionalizacdo, conforme as orientagdes que seguem. Ressalta-se que a utilizacao
da transacdao >CANOPFUDIR manterd os registros de toda a documentacao legal, bem como
as datas de posse e exercicio, e a transagdao >CAEDHTITVG mantém a documentacao legal
com os registros histéricos, informando apenas a data do exercicio;

Inclusdo de Cargo Comissionado - Servidor Sem Vinculo e Requisitados de 6rgaos nao

integrantes do SIPEC no SIAPE

521

Para a situacdo em que a nomeagao, posse e exercicio do servidor no cargo comissionado

ocorrem na mesma data, acesse a transacdao >CAIASERVID (SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS,
INCALTRH, CAIASERVID - INCLUI/ALTERA SERVIDOR);

Observacgao: Caso seja um servidor aposentado de érgao vinculado ao Siape, ou que ja possua um
vinculo anterior no Sistema, gere uma nova matricula SIAPECAD na transacao >CAINMATRIC e pule
para o item 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 seguime

v VE v

__ 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=CANCELA

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 informacdes pertinentes. Caso ndo tenha feito esse

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

__ 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 informacdes solicitadas, de acordo com a documentacao
apresentada pelo servidor. Sempre que quiser, vocé pode teclar PF1 = AJUDA para o preenchimento

dos campos. Tecle ENTER;

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

DATA
ORGRO:

MUMERO DO CPF:

154.910.760-74

HORA USUARIO:

TREINAMENTO

MES PAGAMENTO:MAR2014

DOCUMENTACARO

: FULANO DE TAL

> NUMEROD:

_ ORGAO EXPEDIDOR:
UF DATA EXPEDICAO:

TIT.ELEITORAL--~-> NUMEROD: UF:

COMP,MILITAR=---=-> NUMERD:

CART. TRABALHO---> HNUMEROD

CART.MOTORISTA--> NUMEROD:

ZONA: SECAD: DATA DE EMISSAD:
ORGAD DE EXPEDICAD:
SERIE

SERIE UrF

REGISTRO:
CATEGORIA:
VALIDADE

EXPEDICAQ:
PRIMEIRA HABILITACAD

PIS/PASER/NIT---> WUMERO:

PASSAPORTE
DATA DO PRIMEIRO

PF1=AJUDA

PF3=SAI

> NUMERD:

EMPREGO:

PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=CANCELA

wals a

08/029

5.2.5 Preencha os campos, conforme documentacao apresentada, e em seguida tecle ENTER;

Observagdo: Os campos referentes a Carteira de Trabalho somente terdo seu preenchimento

obrigatdrio para os casos de servidores que sdo vinculados a CLT.

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

DATA
ORGRO:

NUMERO DO CPF: 1
: F

LOGRADOURO
NUMERO
COMPLEMENTO:
BAIRRO
MUNICIPIO
PAIS

CEP

TELEFONE FIXO
TELEFONE CELULAR
FAX

END. ELETRONICO

PF1=AJUDA PF3=$S

HORA: USUARIO:

TREINAMENTO

MES PAGAMENTO:MAR2014

54.810.760-74
ULANO DE TAL

ENDERECO RESIDENCIAL DO RH

CAIXA POSTAL

: DDD: FONE:
DDD: FONE:
DDD: FONE:
PESSOAL

Al PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=CANCELA

MAll+ a

08/016




5.2.6 Continue preenchendo os campos, informando os dados da documentagao apresentada e
na sequéncia tecle ENTER;
(o e - i ——— Y I EEE. .

Arquivo Editer Exbir Comunicagio Agges Ajuda

BERER2RABPYE L2aaz @ @

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

NUMERO DO CPF: 154.910.760-74
: FULANO DE TAL

DADOS BANCARIOS PARA PAGAMENTO DE SALARIO MATRICULA
TIPO CONTA

BANCO/AGE
OU CONTA JUDICIAL:

DADOS BANCARIOS PARA OUTRAS OPERACOES

TIPO CONTA
BANCO/AGEN
NUMERO DA C/C

PF1=AJUDA PF3=SAI

10/021
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5.2.7 Preencha os campos, conforme a seguir:
Para o item “DADOS BANCARIOS PARA PAGAMENTO DE SALARIO”:

a) Tipo de Conta: Obrigatoriamente, informe o cédigo 04 - CONTA SALARIO E NAO E
DEPOSITO JUDICIAL;

b) Banco/Agéncia/DV: Tecle PF1 = AJUDA para localizar o cédigo do Banco e da
Agéncia no formato correto de preenchimento.

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

d) -Para o item “DADOS BANCARIOS PARA OUTRAS OPERACOES”;

e) Tipo de Conta: Obrigatoriamente, informe o cédigo 01 - CONTA CORRENTE E NAO
E DEPOSITO JUDICIAL;

f) Banco/Agéncia/DV: Tecle PF1=AJUDA para localizar o cddigo do Banco e a agéncia
no formato correto de preenchimento;

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

h) Tecle ENTER para dar seguimento.

5.2.8 Osistema ira gerar uma matricula SIAPECAD e 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

Observacgdo: A partir deste momento, os dados pessoais do servidor foram incluidos e ele ja possui
matricula SIAPECAD a ser utilizada para dar o provimento de funcdo. Tecle PF12 = CANCELA para
sair da transacao;
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5.2.9 Acesse a transacdo >CAEDHTITVG (SIAPE, SIAPECAD, PFU, 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

MRI+ a 09/026
« [ [161.146.40.200:23000 | 5 12¢

a) Cddigo Denominacdo: Tecle PF1 = AJUDA para adicionar a denominacdo do cargo




designado no Documento Legal (Ex.: Diretor, coordenador etc.) Importante: consultar
previamente a tabela de autoridades da Unidade organizacional na transacao
>TBCODENAUT (SIAPE, TBSIAPECAD, TBORGANIZA, ORGAOUORG, DENAUTUORG,
TBCODENAUT - CONSULTA DEN. AUTORIDADE UORG);

b)  Cdd. Fungdo/C. Comissdo: Tecle PF1 = AJUDA para adicionar o cédigo da fungao,
conforme Documento Legal (Ex. DAS 101.6, CD-0004 etc.);

c) CBO: Pesquise o cddigo no site do Ministério do Trabalho. Lista dos Cédigos do CBO
(Clique Aqui). Informagdo obrigatdria sob pena de pendéncia de integracao
Siape/SIAPECAD;

d) UORG de Exercicio: Inclua os dados da Unidade de Exercicio da funcgéo;
e) Data Nomeac/Designac: Inclua a data de Exercicio;

f) DL Nomeac/Desig: Preencha com os dados do documento que determinou o ato da
nomeacdo (Ex.: Portaria XXX de DIA/MES/ANO, DOU XXX, Sec.2 , Pag. XXX,
DIA/MES/ANO);

g)  Tecle ENTER. O Sistema ird abrir o seguinte campo: Opgado de remuneracgao: Preencha
com (F) - Valor integral da fungao e 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
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5.2.12 Preencha o campo “REQUISITADO OU SEM VINCULO?” com (V) - Sem Vinculo e tecle ENTER;
2] Teminal 2200 - A - avvacd A e ()

Arquivo Editar Eibir Comunicagdo Agges Ajuda

BEHrEARYE SLdd2 © @

__ 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 ( ] §-§ N-NAD

UORG DE GESTAD DE PESSO0AS

DATA NO PF3=8AI PF12=CANCELR

DL NOME

OPCAD DE REMUNERACAD : F MATRICULA UTI

SERVIDOR NRD TEM CARGO NO PERIODO.

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

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

neg+ a 10/016
~ | [161.248.40.200:23000 | 128

5.2.13 O sistema perguntara se é servidor de carreira nos termos do art. 22 do Decreto n?
5497/2005. Preencha com “(N) - Ndo”, ou com “(S) - Sim” no caso de ser 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° 5497/2005). Tecle ENTER;

5.2.14 Confirme com um “S - Sim” para finalizar a transacao;
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5.2.15 Serd normal aparecer a seguinte critica “Servidor sem Dados de Ingresso no orgdo
Registrado”. Tecle PF3 = Sai;

VS -

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CAEDHTITVG ( HISTORICO FUNC/CC TITULAR
ATENCAOD x x x
deste servidor foram atualizados somente no
. Nao foram atualizados na folha de pagamento

seguinte(s) motivo(s)

SERVIDOR SEM DADOS DE INGRESSO NO ORGAQ REGISTRADOS

OPCAO D

SERVIDO E REFERENCIA DA FOLHA
AD: DOOBYTOS MATRICULA SIAPE:
E REQUI ORGAD : 00700 TREINA 00 INST FEDERAL DO MATO GROSSO

PF3=8AI
CONFIR
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

03/012

5.2.16 Acesse a transagdao >CAATDADSIA (SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS, ALTSERV,CAATDADSIA -
ATUALIZA DADOS SIAPE DA MATRIC) para informar os dados de ingresso do servidor. Tecle ENTER;

5.2.17 Apds resolver a critica de dados de ingresso, o sistema ira efetuar a integragdao 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
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

ORGRAO :

CONFIRMA ALTERACAD ?: s [ S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAT PF12 LA

I B

Mova Gesprotegida e tente @ operag e novamente = 5 PR

A inclusdo do servidor ocupante de cargo comissionado sem vinculo esta concluida;
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5.3 Inclusdao de Cargo Comissionado - Servidor Requisitado de 6rgao integrante do SIPEC no
SIAPE

5.3.1 Para asituagdo em que a nomeacgao, posse e exercicio do servidor no cargo comissionado
ocorrem na mesma data, acesse a transacdao >CAINMATRIC (SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS,
MATRICULA, CAINMATRIC - INCLUI NOVA MATRICULA PARA RH) para gerar uma nova matricula
SIAPECAD para o servidor. Esta matricula serd utilizada no cadastro do cargo comissionado no drgao
requisitante. A matricula vinculada ao cargo efetivo do servidor continuara vinculada ao 6rgao de
origem;

5.3.2 Acesse a transacdao >CAEDHTITVG (SIAPE, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CAEDHTITVG -
HISTORICO FUNC/CC TITULAR VIG);

] Terminal 3270 - A - AWVACLTH
Arquivo Editar Exibir Comunicagdo AcBes Ajuda

EHNLRABRYE sS4 d2 © @

[ )

__ 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) Cédigo Denominacdo: Tecle PF1 = AJUDA para adicionar a denominacdo do cargo
designado no Documento Legal (Ex.: Diretor, coordenador etc.). Importante:
consultar previamente a tabela de autoridades da Unidade organizacional acessando
a transacdo >TBCODENAUT (SIAPE, TBSIAPECAD, TBORGANIZA, ORGAOUORG,
DENAUTUORG,TBCODENAUT - CONSULTA DEN. AUTORIDADE UORG);

b) CAd. Func¢do/C. Comissdo: Tecle PF1 = AJUDA para adicionar o cddigo da funcdo
conforme Documento Legal (Ex. DAS 101.6, CD-0004 etc);

c) CBO: Pesquise o cddigo no site do Ministério do Trabalho; (Clique Aqui);
d) UORG de Exercicio: Inclua os dados da Unidade de Exercicio da funcao;
e) Data Nomeac/Designac: Inclua a data de Exercicio;

f) DL Nomeac/Desig: Preencha com os dados do documento que determinou o ato da
nomeacdo (Ex.: Portaria XXX de DIA/MES/ANO, DOU XXX, Sec.2 , Pag. XXX,
DIA/MES/ANO);

Tecle ENTER. O sistema ira apresentar o seguinte campo:

g) Opcdo de remuneracdo: Preencha de acordo com a opc¢do do servidor requisitado;
Tecle ENTER.

5.3.5 Selecione a matricula que foi gerada no item 5.3.1 e tecle ENTER para prosseguir;

59 I


http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTitulo.jsf

] 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 o campo é “REQUISITADO OU SEM VINCULO?” com (R) - Requisitado e tecle
ENTER,;
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5.3.7 Informe o Org3o de origem e se a cessdo é com ou sem 6nus. Tecle ENTER;
| ] Terminal 3270 - A - AWVACLTH | B

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 NOM /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

Observacao: Neste momento, o sistema faz a verificagao da liberagao do servidor requisitado junto
ao 6rgdo de origem. Vocé somente conseguira dar seguimento se o servidor estiver com a liberacdo
corretamente cadastrada. O sistema exibird uma critica, informando que o servidor ndo se encontra
na situagdo correta, se for o caso.

5.3.8 Confira as informacdes e confirme com um (S) - Sim para finalizar a transacao;

5.3.9 Sera normal aparecer as seguintes pendéncias:

|£) Terminal 3270 - A - AWVACLTH [E=RT0 N ™ %)
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

~ [ J161.148.40.200:23000 |5 128
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5.3.10 Acesse a transacdao >CAATDADSIA (SIAPE,SIAPECAD,DADOSPESS,ALTSERV,CAATDADSIA -
ATUALIZA DADOS SIAPE DA MATRIC) para informar os dados de ingresso do servidor;

5.3.11 Acesse a transacdao >CAATDADBCO (SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS, ALTSERV, CAATDADBCO
- Atualiza Dados Bancarios) para informar os dados bancarios do servidor;

5.3.12 Apds resolver as criticas de dados de ingresso e dados bancdrios, o sistema ira efetuar a
integracdo 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

A |wmX [161.148.40.200:23000 |55 128

[Connected to sewverfhost 161148.40.200 wsing lu/pool AWVACLTH snd port 23000 L

A inclusdo do servidor ocupante de cargo comissionado requisitado estd concluida;

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

5.4.1 Para asituagao em que a nomeacgao, posse e exercicio do servidor no cargo comissionado
ocorrem na mesma data, acesse a transacdo >CAEDHTITVG (SIAPE, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO,
CAEDHTITVG - HISTORICO FUNC/CC TITULAR VIG);
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£ Terminal 3270 - A - AWVACLTH

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Agdes Ajuda

BEHrRARYE sS4 2

__ SIAPE-TREINRA, SIAPECAD, PFU, NOMEARCAO, CAEDHTITVG
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO:

CPF DO SERVIDOR: _

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

| ()

( HISTORICO FUNC/CC TITULAR

MES PAGAMENTO:

mall+ a

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

057020

Preencha os campos, conforme orientagdes a seguir:

— -

municagio Acdes Ajuda

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAD, CAEDHTITVG ( HISTORICO FUNC/CC TITULAR

DATA : HORA: USUARIOQ:
ORGAOD:

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

MES PAGAMENTO:

=

09/026

a) Cédigo Denominacao: Tecle PF1 = AJUDA para adicionar a denominagdo do cargo
designado no Documento Legal (Ex.: Diretor, coordenador etc.) Importante:
consultar previamente a tabela de autoridades da Unidade organizacional, acessando
a transacdo >TBCODENAUT (SIAPE, TBSIAPECAD, TBORGANIZA, ORGAOUORG,




DENAUTUORG, TBCODENAUT - CONSULTA DEN. AUTORIDADE UORG);

b) Céd. Funcdo/C. Comissdo: Tecle PF1 = AJUDA para adicionar o cédigo da funcgdo,
conforme Documento Legal (Ex. DAS 101.6, CD-0004 etc);

c) CBO: Pesquise o cédigo no site do Ministério do Trabalho. Lista dos Cédigos do CBO
(Cligue Aqui);

d) UORG de Exercicio: Inclua os dados da Unidade de Exercicio da funcao;

e) Data Nomeac/Designac: Inclua a data de Exercicio;

f) DL Nomeac/Desig: Preencha com os dados do documento que determinou o ato da
nomeacdo (Ex.: Portaria XXX de DIA/MES/ANO, DOU XXX, Sec.2 , Pag. XXX,
DIA/MES/ANO);

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

Opcao de remuneracao: Preencha de acordo com a op¢ao do servidor e tecle
ENTER.

4 Terminal 3270 - A - AWVACLTH ——\ [ | O

Arquivo Editar Exibir Comunicacdo Acges Ajuda

EHrRABRNE SSLd2 © O

__ 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. FUNCRO/C.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

e+ a2 22/026
+ [ [161.148.40.200:23000 | 5 128

5.4.4 Confira as informagdes e confirme com um (S) - Sim para finalizar a transagao;

5.4.5 O sistema ird efetuar a integracdo com a folha de pagamento, conforme indicado na tela
que surge:
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£ Terminal 3270 - A - AWVACLTH (=6

Arquivo Editar Exibir Comunicado Ades Ajuda

BEHrLARYE sSLd2 © O

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

CPF DO SERVIDOR: 290.886.790-14 MARIA TREINA

COD. FUNCA xxx A TENCRAO xxx
UORG DE EXE
DATA NOMEAC ATUALIZACAO FOI EFETUADA COM SUCESSO
DL NOMERC/D NA FOLHA DE PAGAMENTO
----------- REFERENCIA: MAR/2014 2t T
OPCAO DE RE
TECLE <ENTER> PARA FINALIZAR

MATRICULA SIPE: 0009610 MATRICULA SIAPE: 2080761

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

e+ a 09/016

+ [ [161.145.40.200:23000 [ 128

A inclusdo do servidor ativo permanente ocupante de cargo comissionado esta concluida.

5.5 Inclusao de Cargo Comissionado - Servidor Sem Vinculo e Requisitados de 6rgaos nao
integrantes do SIPEC no SIAPE (Nomeacgao, Posse e Exercicio em datas diferentes):

5.5.1 Siga as instrugdes contidas nos itens 5.2.1 a 5.2.7 para proceder com a inclusao dos dados
pessoais do servidor;

5.5.2 Acesse a transacdao >CANOPFUDIR (SIAPE, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDIR -
NOMEACAO/DESIG.FUNC./CC DIRETA);

3270 - A - AWVAGLTH o Ve v

ar Exibir

uuuuu cdo Acges Ajuda

___ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDIR ( NOMEACAO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA : HORA: USUARIO: TREINAMENTO
ORGAO: MES PAGAMENTO:

DOCUMENTO LEGAL NUMERO DO DL: _ ANO: TIPO:
DE NOMERC/DESIG

PF1=AJUDA PF2=DL PF3=SAI PF12=CANCELA

= B 05/035

~ [ [161.148.40.200:23000 | 5 128
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5.5.3 Tecle PF2 = DL para cadastrar o Documento Legal utilizado na Nomeagdo/Designagao.

£ Terminal 3270 - A - AWVACLTH v [E=mon X"
Arquivo_ditar Exibir Comunicagdo Agges Ajuda

EHrEARNE sSLd 2 ©

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDIR ( NOMEACARO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:MAR2014

DOCUMENTO LEGAL NUMERO DO DL: Q00888 UORG: 000002 ANO: 2017 TIPO: 02
DE NOMEAC/DESIG PORT 000888/2017, PUB: DO 02MAR2017

CPF DO SERVIDOR:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

e+ a 08/020

+ [ [161.148.40.200:23000 [ 128
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5.5.4 Preencha com o CPF do servidor e tecle ENTER;

] Terminal 3270 - & - AWVACLTH [E=RE ™

Arquivo Editar Fxibir Comunicacio Acdes Ajuda

BERRARYNE SSad2 @ @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECRD, PFU, NOMEACRO, CANOPFUDIR ( NOMERCRO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA : HORA: SUARIO:
ORGARO: BO701 - MES PAGAMENTO:

DOCUMENTO LEGAL NUMERO DO DL: 000321 UORG: 0QoO@3 AND: 2017 TIPO:
DE NOMERC/DESIG PORT 0BO321/2017, DSGP PUB: DO 20ABR2017

CPF DO SERVIDOR: 15480813490 JOANA DAS NEVES

DENOMINACAO

COD.FUNCRAD/ CBO:

TIPO DE PROVIMENTO : (T-TITULAR $-SUBSTITUTO R-RESPONS
UORG EXERCICIO

DATA NOMEARC/DESIG.

LIMITE PARA PO :

LIMITE PARA EXERCIC:

MATRICULA UTILIZADA:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

10/024

T A e i [ 12
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5.5.5 Preencha os campos, conforme orientagdes a seguir:

a) Denominacao: Tecle PF1 = AJUDA para adicionar a denominacdo do cargo designado
no Documento Legal (Ex.: Diretor, coordenador etc.) Importante: consultar
previamente a tabela de autoridades da Unidade organizacional, acessando a
transacdo >TBCODENAUT (SIAPE, TBSIAPECAD, TBORGANIZA, ORGAOUORG,
DENAUTUORG, TBCODENAUT - CONSULTA DEN. AUTORIDADE UORG);

b) C6d. Funcdo/C. Comiss: Tecle PF1 = AJUDA para adicionar o cédigo da funcdo
conforme Documento Legal (Ex. DAS 101.6, CD-0004 etc);

c) CBO: Pesquise o cddigo no site do Ministério do Trabalho. Lista dos Cédigos do CBO
(Cligue Aqui). Campo de preenchimento obrigatério sob pena de pendéncia de
integracao;

d) Tipo de Provimento: Informe se o servidor é titular, substituto ou responsavel do
cargo;

e) UORG Exercicio: Inclua os dados da Unidade de Exercicio da fungao;

f) Data Nomeac/Desig: Inclua a data de Nomeac3o;

g) Tecle ENTER.

5.5.6 O sistema exibird automaticamente as datas limites para a posse e o exercicio, assim como
a matricula SIAPECAD utilizada. Efetue a conferéncia das informacgdes e confirme com (S) — Sim;

] Terminal 3270 - A - AWVACLTH o 0. [

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Aces Ajuda

BEBHrEARYE sl @ @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDIR ( NOMEACRO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA HORA: USUARIO:
ORGAO: BOYO1 - MES PAGAMENTO:

DOCUMENTO LEGAL  NUMERO DO DL: 800321 UORG: 0OOOO3 ANO: 2017 TIPO: B2
DE NOMERC/DESIG  PORT 000321/2017, DSGP PUB: DO 20ABR2017

DENOMINACAO ;. 0099 DIRETOR
COD. FUNCAD/C.COMISS: CD-D004 CBO: 111215
TIPO DE PROVIMENTO : T (T-TITULAR $S-SUBSTITUTO R-RESPONSAVEL]

UORG EXERCICIO . 0DOPE3 DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAO DE PESSOAS
DATA NOMEARC/DESIG. : 20RABR2017

LIMITE PARA POSSE : 22MAI2017

LIMITE PARA EXERCIC: 06JUN2017

MATRICULA UTILIZADA: 0OOO9702

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

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

e+ = 18/035

4 | [161.148.40.200:23000 | 5j 128

5.5.7 O sistema perguntara se é “REQUISITADO OU SEM VINCULO?”. Preencha o campo com (V)
- Sem Vinculo e tecle ENTER;
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|4 Terminal 3270 - A - AWVACLTH | (5]
Arquivo Editar Bxibir Comunicagdo Acges Ajuda

EHEBREBWNE L4482 © O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDIR ( NOMEACAO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAOD: 00701 - MES PAGAMENTO:

DOCUMENTO LEGAL  NUMERO DO DL: 000321 UORG: 000003 ANO: 2017 TIPO
DE NOMEAC/DES L 20ABR2017
E SERVIDOR DE CARREIRA NOS TERMOS DO

ART. 2% DO DECRETO N? . 5497, DE
21 DE JULHO DE 20057

DENOMINACAO
COD. FUNCRO/C.
TIPO DE PROVII PF3=SAI PF12=CANCELA R-RESPONSAVEL)

S-SIM N-NAO

UORG EXERCICII DE GESTAO DE PESSOAS
DATA NOMEAC/DI

LIMITE PARA POSSE : 22MAI2017

LIMITE PARA EXERCIC: 06JUN2017

MATRICULA UTILIZADA: 00009702

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

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

uel+ a 18/035

4 | [161.146.40.200:23000 b 128

5.5.8 O sistema perguntard se é servidor de carreira nos termos do art. 22 do Decreto n@
5497/2005. Preencha com “(N) - N3o”, ou com “(S) - Sim” apenas se for 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° 5497/2005). Tecle ENTER e, apds conferéncia dos dados, confirme a
nomeacao;

5.5.9 Sera perguntado se deseja finalizar DL. Verifique se todas as nomeac¢des do mesmo DL foram
efetivadas e caso sim, confirme com (S) -Sim. O sistema também perguntara se deseja emitir o DL.
Caso vocé confirme com um (S) - Sim serd impresso o DL, porém tal procedimento é desnecessario.
Confirme com um (N) — Ndo;
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5.5.10 O sistema perguntard se deseja dar posse. Caso afirmativo, confirme com um (S) - Sim e a
seguinte tela sera exibida:

A —— ()
] Terminal 3270 - A - AWVACLTH (o S
Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acges Ajuda

EBRBERYE SAE a2

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDIR ( NOMEACAO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:MAR2014

MATRICULA DO SERVIDOR: 00006685 JOANA DAS NEVES

TIPO PROVIMENTO: TITULAR

DENOMINACAO . 0099 DIRETOR

FUNCRO/C.COMISS: CD-0004

UORG EXERCICIO : 000003 DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAO DE PESSOAS
DL NOMEAC/DESIG: PORT 000888/2017, RTR-IFMT PUB: DO 02MAR2017
DATA NOMEACAO : 02MAR2017

DATA DA POSSE : _

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

e+ 22/022

5.5.11 Preencha com a data da posse, tecle ENTER e confirme com um (S) — Sim;
5.5.12 O sistema perguntara se deseja dar o exercicio. Caso afirmativo, confirme com um (S) - Sim

e informe a data de exercicio e a opgdo de remuneragao requerida pelo servidor. Tecle ENTER e,
apos a conferéncia dos dados, confirme o exercicio;

] Terminal 3270 - A - AWVACLTH [E=aan ]
Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acges Ajuda
ERrEERYA SS 2 @ @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAQD, CANOPFUDIR ( NOMERACAO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA : HORA: 08:58:00 USUARIO:
ORGRO: MES PAGAMENTO: MAR2014

MATRICULA: BOOB06685 JORNA DAS NEVES PFU 001

TIPO PROVIMENTO: TITULRR
DENOMINACRAO : 0099 DIRETOR
FUNCAO/C.COMISS: CD-0004

UORG EXERCICIO : 000003 DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAO DE PESSOAS
DL NOMER/DESIG : PORT 000888/2017, RTR-IFMT PUB: DO O02MAR2017
DATA NOMEARCAO : BO2MAR2017

DATA DE ENTRADA EM EXERCICIO

DATA DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO: (OPCIONAL)
O0PCAD DE REMUNERACAQ: A = PELA REMUNERACAO DO ORGAO DE ORIGEM (MINISTRO)
C = PELO CARGO E PARTE DA FUNCAO/CARGO COMISSAO/CNE
F = PELA FUNCAO/CARGO COMISSAO/CNE INTEGRAL

D = PELA DIFERENCA DE REMUNERACAO (CARGO

P = POR 25% DA REMUNERACAD DA FUNCAO/C

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

wAf+ a 22/026

A | =X [161.146.40.200:23000 |5 128
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Observacdo: Se por algum motivo vocé nao informar a(s) data(s) de posse e/ou o exercicio neste
momento, estas operacionaliza¢cdes poderado ser efetuadas nas transacées >CAIFDTPOS - INFORMA
DATA DE POSSE e >CAIFEXERC - INFORMA EXERCICIO, respectivamente.

5.5.13 Sera normal aparecer a seguinte critica:

4 Terminal 3270 - A - AWVACLTH [E=ol ™ <"}
Arquivo Editar Exibir

EHLRARYE AS442 © @

municagio Acges Ajuda

* ATENCAODO x x x

Os dados deste servidor foram atualizados somente no
——————— cadastro. Nao foram atualizados na folha de pagamento
pelo(s) seguinte(s) motivol(s):
CODIGO SERVIDOR SEM DADOS DE INGRESSO NO ORGAO REGISTRADOS
COD.FUN
UORG DE
DATA NO
DL NOME

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

uels o 03/012
T A s 5 128

5.5.14 Acesse a transacdao >CAATDADSIA (SIAPE,SIAPECAD,DADOSPESS,ALTSERV,CAATDADSIA -
ATUALIZA DADOS SIAPE DA MATRIC) para informar os dados de ingresso do servidor;

5.5.15 Apds resolver a critica de dados de ingresso, o sistema ird efetuar a integracao com a folha
de pagamento, conforme indicado na tela que surge:

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDIR ( NOMEACARO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA : HORA: USUARIO: TREINAMENTO
ORGAO: MES PAGAMENTO:MAR2014

MATRICULA: 00008712 MARIA TREINA PFU 001
TIPO PROVIMENTO: TITULAR
DENOMINACAO
FUNCRO/C.CO
UORG EXERCI xxx A T ENCA O xxx
DL NOMEA/DE
DATA NOMEAC ATUALIZACAO FOI EFETUADA COM SUCESSO
NA FOLHA DE PAGAMENTO
*********** REFERENCIA: MAR/2014 SEmmaee
DATA DE ENT
DATA DE ENC TECLE <ENTER> PARA FINALIZAR

OPCAO DE RE MATRICULA SIPE: 0008712 MATRICULA SIAPE: 2090844
ORGAO : 00701 TREINA 01 AD/CNE

D = PELA DIFERENCA DE REMUNERACAO (CARGO X FUNCAO)
CONFIRMA EXERCICIO ?: s ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

'E 09/016

[Mova o cursor pars uma posisgo desprotegida « tente ~ [ [161.148.40.200:23000 |5 128
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A inclusdo do servidor ocupante de cargo sem vinculo, com datas de nomeacdo, posse e exercicio
diferentes, esta concluida.

5.6 Inclusdao de Cargo Comissionado — Servidor Requisitado de érgao integrante do SIPEC no
SIAPE (Nomeagao, Posse e Exercicio em datas diferentes):

5.6.1 Acesse atransagdao >CAINMATRIC (SIAPE, SIAPECAD,DADOSPESS,MATRICULA,CAINMATRIC -
INCLUI NOVA MATRICULA PARA RH) para gerar uma nova matricula SIAPECAD para o servidor. Esta
matricula serd utilizada no cadastro do cargo comissionado no érgao requisitante. A matricula
vinculada ao cargo efetivo do servidor continuara vinculada ao 6rgdo de origem;

5.6.2 Acesse a transacdo >CANOPFUDIR (SIAPE, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO,CANOPFUDIR -
NOMEACAO/DESIG.FUNC./CC DIRETA);

- -

] Terminal 3270 - A - AWVACLTH
Arquivo Editar Exibir Comunicado Acdes Ajuda

EHLRARYE sS40 © O

(5D

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAD, CANOPFUDIR ( NOMEACAO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAOD: 00701 - MES PAGAMENTO:

DOCUMENTO LEGAL NUMERO DO DL: _ ANO: TIPO:
DE NOMERC/DESIG

PF1=AJUDA PF2=DL PF3=SAI PF12=CANCELA

Mell+  a 05/035

[ [151.148.40.200:23000 [ 5 128

5.6.3 Tecle PF2 = DL para cadastrar o Documento Legal utilizado na Nomeagdo/Designacio;
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5.6.4 Apds cadastrar o DL, a seguinte tela sera apresentada:

3270 - A - AWVACLTH
Editar Bxibir Comunicagdo Acges Ajuda

BYE S84 d 2

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDIR ( NOMEACAO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: 00701 - MES PAGAMENTO:

DOCUMENTO LEGAL NUMERO DO DL: 000321 UORG: 000003 ANO: 2017 TIPO:
DE NOMEAC/DESIG PORT 000321/2017, DSGP PUB: DO 20ABR2017

CPF DO SERVIDOR: _

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

uels a 08/020

5.6.5 Informe o CPF do servidor e tecle ENTER;
[E=non <}

__ SIRPE-TREINR, SIAPECAD, PFU, NOMERCAOD, CANOPFUDIR [ NOMERCRO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA HORA: USUARIO:
ORGAD: 80701 - MES PAGAMENTO:

DOCUMENTO LEGAL NUMERO DO DL: 0@O321 UORG: 0oooO3 AND: 2017 TIPO: B2
DE NOMERC/DESIG PORT 00O321/2017, DSGP PUB: DO 20ABR2017

CPF DO SERVIDOR:

DENOMINACAD :

COD. FUNCRO/C. COMISS: _

TIPO DE PROVIMENTO : (T-TITULAR S-SUBSTITUTO R-RESPONSAVEL)
UORG EXERCICIO

DATA NOMEARC/DESIG.

LIMITE PARA POSSE

LIMITE PARA EXERCIC:

MATRICULA UTILIZADA:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

T e 10/024




5.6.6 Preencha os campos, conforme orientagdes a seguir:

a) Denominacao: Tecle PF1 = AJUDA para adicionar a denominagao do cargo designado
no Documento Legal (Ex.: Diretor, coordenador etc.) Importante: consultar
previamente a tabela de autoridades da Unidade organizacional, acessando a
transagdo >TBCODENAUT (SIAPE, TBSIAPECAD, TBORGANIZA, ORGAOUORG,
DENAUTUORG, TBCODENAUT - CONSULTA DEN. AUTORIDADE UORG);

b) Céd. Funcdo/C. Comiss: Tecle PF1 = AJUDA para adicionar o cdédigo da fungdo,
conforme Documento Legal (Ex. DAS 101.6, CD-0004 etc);

c) CBO: Pesquise o coédigo no site do Ministério do Trabalho. Lista dos Cédigos do CBO
(Cligue Aqui);

d) Tipo de Provimento: Informe se o servidor é titular, substituto ou responsavel do
cargo;

e) UORG Exercicio: Inclua os dados da Unidade de Exercicio da funcao;

f) Data Nomeac/Desig: Inclua a data de Nomeagdo;
g) Tecle ENTER.

5.6.7 O sistema exibira automaticamente as datas limites para posse e exercicio, assim como a
matricula SIAPECAD utilizada. Efetue a conferéncia das informagées e confirme com (S) — Sim;

) Terminal 3270 - A - AWVACLTH (el ™ >
Arquive_ Editar Exibir Comunicacio Acges Ajuda
i r B RBNE &S e 9 D

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAD, CANOPFUDIR ( NOMEACAO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA : BO1SET2017 HORA: 13:35:386 USUARIO: MARCELO TREINAMENTO
ORGARO: 00701 - TROLIFMT MES PAGAMENTO:MAR2014

DOCUMEN CPF JA ESTA CADASTRADO COMO SERVIDOR 0: 2017 TIPO: 02

DE NOME SELECIONE A MATRICULA A SER UTILIZADA

------- COMO CONTINUIDADE DOS DIREITOS E DEVERES Smmmmmmmmmmm—mo oo
FUNCIONAIS.

DENOMIN MATRICULA CARGO VACANCIA

COD. FUN _ 00009702 S/VINCULO

TIPO DE

UORG EX

DATA NO

LIMITE

LIMITE PF12=CANCELA

MATRICU

PF1=AJUDA PF3=SAl PF12=CANCELA

T2 S 11/016

T T e v v 023000 |1 128
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5.6.8 Note que sera exibida a matricula gerada no item 5.6.1. Selecione-a com um “X” e tecle
ENTER;

) Terminal 3270 - A - AWVACLTH |
Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acfes Ajuda

BERrRARYED sS4 d2 © @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAD, CANOPFUDIR ( NOMEARCAD/DESIG.FUNC./CC DI
DATA HORA: UsSUARIO:
ORGAD: BO7O1 - MES PAGAMENTO:

DOCUMENTO LEGAL NUMERO DO DL: 000321 UORG: 0ooEO3 ANO: 2017 TIPO:
DE NOMERC/DESIG PORT 000321/2017, DSGP PUB: DO 20ABR2017

15490813490 JOANA DAS NEVES

DENOMINACARO . Do9s DIRETOR
COD. FUNCARO/ SS: CD-0004 CBO: 111215
T (T-TITULAR S-SUBSTITUTO R-RESPONS )

000EE3 DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAO DE PESSOAS
20ABR2017

LIMITE PARA POSSE : 22MAI2017

LIMITE PARA EXERCIC: 06JUN2017

MATRICULA UTILIZADA: 000OS702

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

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

uel+  a 18/035

e = S T T R R

5.6.9 O sistema agora pergunta se o servidor é “REQUISITADO OU SEM VINCULO?” Preencha o
campo com (R) - Requisitado e tecle ENTER;

5.6.10 O sistema ird solicitar a informacdo do Orgdo de origem e se a cessdo é com ou sem 6nus.
Insira estes dados e tecle ENTER;
| ] Terminal 3270 - A - AWVACLTH |l @ |-

Arquive Editar Exibir Comunicagic Acdes Ajuda

ERErFEARNE i @ @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMERCAO, CANOPFUDIR ( MOMERCRO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA HORA: SUARIO:
ORGAO: Q0781 - TROLIFMT MES PAGAMENTO:

DOCUMENTO LEGAL  NUMERO DO DL: 0080321 UORG: 000003 AND: 2017 TIPO:
DE NOMEAC/DESIG  PORT 00@321/2017, DSGP PUB: DO 20ABR2017

CPF DO SERVIDOR: 15480813490 JOANA DAS NEVES

DENOMINACAD : 0@99 DIRETOR

COD.FUNCARO/C.COMISS: CD-DOR4 CBO: 111215

TIPO DE PROVIMENTO : T (T-TITULAR S$-SUBSTITUTO R-RESPONSAVEL)
UORG EXERCICIO . 000RE3 DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAC DE PESSOARS
DATA NOMERAC/DESIG. : 20RBR2017

LIMITE PARR POSSE : 22MAI2017

LIMITE PARA EXERCIC: 08JUN2017

MATRICULA UTILIZADA: 0OOOSTO2

E REQUISITADO OU SEM VINCULO ? R [ R-Requisitade V-Sem Vinculo )
CODIGO ORGAD ORIGEM: TBO__ TREINA 0O

COM ONUS . 8

CONFIRMA NOMEARCAO/DESIGNACAD ?: [ S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

22/036

o [ [11.248.40.200:23000 [ 128



Observagao: Podem surgir criticas como “servidor sem dados de ingresso no 6rgao” ou de
“servidor ndo possui conta para pagamento”. Caso surjam, tecle PF3 = Sai e proceda com a
inclusao.

5.6.11 Confira as informacdes e confirme com um (S) - Sim. Tecle ENTER para finalizar a inclusdo da
nomeagao;

5.6.12 Serd perguntado se deseja finalizar DL. Verifique se todas as nomeacdes do mesmo DL foram
efetivadas e caso sim, confirme com (S) -Sim. O sistema também perguntara se deseja emitir o DL.
Caso vocé confirme com um (S) - Sim, serd impresso o DL, porém tal procedimento é desnecessario.
Confirme com um (N) — N3o;

5.6.13 O sistema perguntara se deseja dar posse. Caso afirmativo, confirme com um (S) - Sim,
informe a data da posse e a seguinte tela sera exibida:
] Terminal 3270 - A - AWVACLTH =]

Arquivo Editar Eabir Comunicagdo Acfes Ajuda

ERErRABRNE sd4do @ @
__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEARCAD, CANOPFUDIR ( NOMEACRO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA HORA: USUARIO
ORGAD: 00701 - MES PAGAMENTO

MATRICULA DO SERVIDOR: 00009702 JOANA DAS NEVES

TIPO PROVIMENTO: TITULRR
DENOMINACAO . 0088 DIRETOR
FUNCARO/C.COMISS: CD-0004
: 00DpP3 DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAO DE PESSOAS
PORT ©00321/2017, DSGP PUB: DD 20RBR2017
DATA NOMEACAO : 20ABRZ017 REQUISITADO COM ONUS ? SIM

ORGAO ORIGEM . TREINA

DATA DA POSSE : 23RBR2017

LIMITE PARA EMTRAR EM EXERCICIO: O8MAI20LT

E>CUMFIRMH POSSE ?: & ( $-SIM N-NAO A-ALTERA )

PF1=RJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

v+ a 22/022

& === f161.248.40.200:23000 | 128

5.6.14 Apds conferir os dados, confirme a posse com um (S) - Sim e tecle ENTER;
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5.6.15 O sistema agora pergunta se deseja dar o exercicio. Caso afirmativo, confirme com um (S) -
Sim. Preencha com a data do exercicio e com a op¢do de remuneracao requerida pelo servidor.
Tecle ENTER,;

4] Terminal 3270 - A - AWVACLTH (o @ [t

Arquivo ditar Exibir Comunicagdo Agges Ajuda

HEHrRARYNE dLLd2 © @

__ SIAPE-TREINR, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDIR ( NOMEACARO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: 00701 - MES PAGAMENTO:

MATRICULA: 00009702 JOANA DAS NEVES PFU 003
TIPO PROVIMENTO: TITULAR

DENOMINACAO . 0098 DIRETOR

FUNCARO/C.COMISS: CD-0004

UORG EXERCICIO : 000003 DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAO DE PESSOAS

DL NOMEA/DESIG : PORT 000321/2017, DSGP PUB: DO 20ABR2017

DATA NOMEACAO : 20ABR2017 REQUISITADO COM ONUS ? SIM

ORGAO ORIGEM . TREINA

DATA DE ENTRADA EM EXERCICIO : 27TABR2017

DATA DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO: (OPCIONAL)

OPCAO DE REMUNERACRO: C A PELA REMUNERACAO DO ORGAO DE ORIGEM (MINISTRO)

c PELO CARGO E PARTE DA FUNCAO/CARGO COMISSAD/CNE

F PELA FUNCAO/CARGO COMISSAO/CNE INTEGRAL

D PELA DIFERENCA DE REMUNERACAQ (CARGO X FUNCAO)
CONFIRMA EXERCICIO ?: ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

2 22/026

- [: 161.149.40.200:23000 |5 128

5.6.16 Efetue a conferéncia das informagdes e confirme o exercicio com um (S) — Sim;

Observacdo: Se por algum motivo vocé ndo informar a(s) data(s) de posse e/ou o exercicio neste
momento, estas operacionaliza¢cdes poderdo ser efetuadas nas transacées >CAIFDTPOS - INFORMA
DATA DE POSSE e >CAIFEXERC - INFORMA EXERCICIO respectivamente.

5.6.17 As criticas que apareceram apds a operacionalizacdo do item 5.6.8 irdo aparecer novamente
agora, impedindo que ocorra a integracdo do SIAPECAD com o SIAPE. Acesse as transacdes
>CAATDADBCO (SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS, ALTSERV, CAATDADBCO - Atualiza Dados Bancarios)
e >CAATDADSIA (SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS, ALTSERV, CAATDADSIA - ATUALIZA DADOS SIAPE
DA MATRIC) para informar os dados bancdrios da matricula e de ingresso do servidor,
respectivamente;
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5.6.18 Apods resolver as criticas de dados de ingresso e dados bancdrios, o sistema ird efetuar a
integracdo com a folha de pagamento, conforme indicado na tela que surge:
| ] Terminal 3270 - A - AWVACLTH (=l =]

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

BEErAARNE sS4 @ @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAD, CANOPFUDIR ( NOMEARCRO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA HORA: SUARIO:
ORGAD: 087E1 MES PAGAMENTO:

MATRICULA: 0EOESTO2 JOANA DAS NEVES PFU 003
TIPO PROVIMENTO: TITULAR

DENOMI

FUNCA .C

UORG EXER xxx A TENCRAO xxx

DL NOMEA

DATA NOMEAC ATUALIZACAO FOI EFETUADA COM SUCESSO

ORGAO ORIGE NA FOLHA DE PAGAMENTO

fffffffffff REFERENCIA: MAR/2014 —mmmmm
DATA DE ENT

DATA DE ENC TECLE <ENTER> PARA FINALIZAR

OPCAD DE RE MATRICULA SIPE: 0009702 MATRICULA SIAPE: 1888125
RO/CNE

D = PELA DIFEREMCA DE REMUMERACAQ (CARGO X FUNCAO]
CONFIRMA EXERCICIO ?: S ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

09/016

T Y e san0 i 128

A inclusdo do servidor ocupante de cargo comissionado requisitado esta concluida.

5.7 Inclusao de Cargo Comissionado - Servidor Ativo Permanente:

5.7.1 Acesse a transacdao >CANOPFUDIR (SIAPE, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDIR -
NOMEACAO/DESIG.FUNC./CC DIRETA);

Arquivo Editar Bibir Comunicagio Agdes Ajuda

EERrERARNE 2L © @

__ SIRPE-TREINR, SIAPECAD, PFU, NOMERCRO, CANOPFUDIR ( NOMEACARO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

DOCUMENTO LEGAL MUMERQ DO DL: _ ANO: TIPO:
DE NOMERC/DESIG

PF1=AJUDA PF2=DL PF3=SAI PF12=CANCELA

walf+ = 05/035

—x [151.148 40 200:23000 |5 128

Maws o cursor para uma posigéa desprateaida & tents a operagio novamente.
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5.7.2 Tecle PF2 = DL para cadastrar o Documento Legal utilizado na Nomeagdo/Designagdo. Ver
Manual de Documento Legal;

5.7.3 Apods cadastrar o DL, informe o CPF do servidor;

| Teminal 3270 - A - AWVACLTH [E=mcn <)
Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Agdes Ajuda

BEErRaRYE sS4 © @

__ SIARPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMERCAD, CANOPFUDIR [ NOMERCRO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

DOCUMENTO LEGAL NUMERO DO DL: @OO852 UORG: 00OOO3 AND: 2017 TIPO:
DE NOMERC/DESIG PORT 0DOB52/2017, DSGP PUB: DO 20AG02017

CPF DO SERVIDOR: 15480813480 JOANA DAS NEVES

DENOMINARCAD :
COD. FUNCAO/C. COMISS:

TIPO DE PROVIMENTO : (T-TITULAR S-SUBSTITUTO R-RESPONSAVEL)

UORG EXERCICIO

DATA NOMEAC/DESIG. :
LIMITE PARA POSSE
LIMITE PARA EXERCIC:
MATRICULA UTILIZADA:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

Meffs = 10/024

Mova o cursor para uma posig o desprotegida @ tente a operag §o novamente. = [161.148.40.200:23000 [ 128

a) Denominacdo: Tecle PF1 = AJUDA para adicionar a denominacao do cargo designado
no Documento Legal (Ex.: Diretor, coordenador etc.) Importante: consultar
previamente a tabela de autoridades da Unidade organizacional acessando a
transacdo >TBCODENAUT (SIAPE, TBSIAPECAD, TBORGANIZA, ORGAOUORG,
DENAUTUORG, TBCODENAUT - CONSULTA DEN. AUTORIDADE UORG);

b) Céd. Funcdo/C. Comissdo: Tecle PF1 = AJUDA para adicionar o cédigo da funcdo
conforme Documento Legal (Ex. DAS 101.6, CD-0004 etc);

¢) CBO: Pesquise o cédigo no site do Ministério do Trabalho. Lista dos Cédigos do CBO
(Clique Aqui);

d) Tipo de Provimento: Informe se o servidor é titular, substituto ou responsavel do
cargo;

e) UORG Exercicio: Inclua os dados da Unidade de Exercicio da funcao;

f) Data Nomeac/Desig: Inclua a data de Nomeacdo;

g) Tecle ENTER.

5.7.4 O sistema exibira automaticamente as datas limites para posse e exercicio, assim como a
matricula SIAPECAD utilizada. Efetue a conferéncia das informacdes e confirme a nomeacgdo com (S)
—Sim;
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Atengao: Neste momento, o sistema exibira a tela de confirmagdo da integragao com a folha de
pagamento. MUITO CUIDADO, pois até agora, apenas informamos os dados da nomeacao, ficando
pendentes a informacdo da posse e do exercicio. O sistema ainda n3o estd gerando os efeitos
financeiros no pagamento do servidor. Tecle ENTER para dar seguimento.

5.7.5 Serd perguntado se deseja finalizar DL. Verifique se todas as nomeacdes do mesmo DL foram
efetivadas e caso sim, confirme com (S) -Sim. O sistema também perguntara se deseja emitir o DL.
Caso vocé confirme com um (S) - Sim, serd impresso o DL, porém tal procedimento é desnecessario.
Confirme com um (N) — N3o;

5.7.6 O sistema perguntara se deseja dar posse. Caso afirmativo, confirme com um (S) - Sim e
preencha com a data da posse. Tecle ENTER e confirme com um (S) — Sim;
| ] Terminal 3270 - A - AWVACLTH =l

Arquivo Editar Pxibir Comunicagdo AgBes Ajuda

BERrRARYE S © O

__ SIARPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAOD, CANOPFUDIR ( NOMERCAO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA HORA: USUARIO:
ORGAOD: MES PAGAMENTO:

MATRICULA DO SERVIDOR: 00006685 JOANA DAS NEVES
TIPO PROVIMENTO: TITULAR
DENOMIMACAO . 8089 DIRETOR
FUNCAO COMISS: DAS-1013
. BOBOO3 DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAD DE PESSOAS
DL WOMERC/ . PORT D0B852/2017, DSGP PUB: DO 20AGO201Y
DATA WOMERCAD : 20RG02017

DATA DA POSSE : _

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

well:  a 17/018

=X [161.148.40.200:23000 | 5 128

Miova o cursor para uma posigio desprotegida & tente a operagio novamente,
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5.7.7 O sistema agora pergunta se deseja dar o exercicio. Caso afirmativo, confirme com um (S) -
Sim. Preencha com a data do exercicio e com a op¢do de remuneracao requerida pelo servidor.
Tecle ENTER. Confira as informagdes e confirme o exercicio com um (S) — Sim;

£ Terminal 3270 - A - ANVACLTH hd (o )

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

EBHERERYESSauT & O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDIR ( NOMEARCAO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

MATRICULA: 00006685 JOANA DAS NEVES PFU 003
TIPO PROVIMENTO: TITULAR

DENOMINACAO . 0099 DIRETOR

FUNCARO/C.COMISS: DARS-1013

UORG EXERCICIO : 000003 DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAO DE PESSOAS

DL NOMEA/DESIG : PORT 000852/2017, DSGP PUB: DO 20AG02017

DATA NOMEARCAO : 20AG02017

DATA DE ENTRADA EM EXERCICIO © 22AG02017
DATA DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO: (OPCIONAL)

OPCAD DE REMUNERACAO: C A PELA REMUNERACAO DO ORGAO DE ORIGEM (MINISTRO)
c PELO CARGO E PARTE DA FUNCAO/CARGO COMISSAD/CNE
F PELA FUNCAO/CARGO COMISSAO/CNE INTEGRAL
D PELA DIFERENCA DE REMUNERACAC (CARGO X FUNCRAO)

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

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

e+ a 22/026

[Mova o cursor para uma posigso desprotegids e tente a operagio novamente. + [ [161.148.40.20023000 [ 5 128

Observacdo: Se por algum motivo vocé ndo informar a(s) data(s) de posse e/ou o exercicio neste
momento, estas operacionaliza¢cdes poderdo ser efetuadas nas transacées >CAIFDTPOS - INFORMA
DATA DE POSSE e >CAIFEXERC - INFORMA EXERCICIO, respectivamente;
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5.7.8 Osistemaird efetuar a integragao com a folha de pagamento, conforme indicado na tela que
surge:
£ Terminal 3270 - A - AWVACLTH |l ). [

Arquivo ditar Exibir Comunicagdo Ades Ajuda

BEHLBRARYE SS4u2 ©

__ SIAPE-TREINRA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAD, CANOPFUDIR ( NOMEACAO/DESIG.FUNC./CC DI
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

MATRICULA: 00006685 JOANA DAS NEVES PFU 003
TIPO PROVIMENTO: TITULAR
DENOMINACAO
FUNCARO/C.CO
UORG EXERCI xxx A TENCRAO xxx
DL NOMEAR/DE
DATA NOMEAC ATUALIZACAO FOI EFETUADA COM SUCESSO
NA FOLHA DE PAGAMENTO
----------- REFERENCIA: Eosmesns
DATA DE ENT
DATA DE ENC TECLE <ENTER> PARA FINALIZAR

OPCAO DE RE MATRICULA SIPE: 0006685 MATRICULA SIAPE: 1888125

D = PELA DIFERENCA DE REMUNERACAC (CARGO X FUNCRAO)

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

melf+ a2 09/016

[Mova o cursor para uma posigso desprotegids e tente 3 operagio novamente + [ [161.148.40.200:23000 [ 128

A inclusdo do servidor ativo permanente ocupante de cargo comissionado esta concluida.
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5.8 Inclusao de Cargo Comissionado — Servidor Sem Vinculo e Requisitados de dérgaos nao
integrantes do SIPEC no SIAPE nomeado por DL externo:

5.8.1 Siga as instrugdes contidas nos itens 5.2.1 a 5.2.7 para proceder com a inclusao dos dados
pessoais do servidor;

5.8.2 Acesse a transagdo >CANOPFUDEX (SIAPE,SIAPECAD,PFU,NOMEACAO,CANOPFUDEX -
NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL.EXT);

) Terminal 3270 - A - AWVACLTH N [E=Rol ]

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Agges Ajuda

BB r2eRYE ddaa2 © @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDEX ( NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAQ: MES PAGAMENTO:

CPF DO SERVIDOR:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

T e 06/020

~ [ fis11e8.4020023000 [ 128
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5.8.3 Informe o CPF do servidor;

5.8.4 Preencha os campos, conforme orientagdes a seguir:

] Terminal 3270 - A - AWVACLTH hJ || [
Arquivo_ Editar eibir Comunicacio Acges Ajuda
EELRARYE &S 2 9 @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDEX ( NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL
DATA : USUARIO:
MES PAGAMENTO:

DENOMINACRO .

COD.FUNCRO/C.COMISS:

TIPO DE PROVIMENTO : (T-TITULAR $-SUBSTITUTO R-RESPONSAVEL)
UORG EXERCICIO

DATA NOMEAC/DESIG. :

DOCUMENTO LEGAL :
LIMITE P/ POSSE :
LIMITE P/ EXERC.:
MATR. UTILIZADA :

PF1=AJUDA PF3=8AI PF12=CANCELA

= e 08/024

e = S e T R

a) Denominacao: Tecle PF1 = AJUDA para adicionar a denominac¢do do cargo designado
no Documento Legal (Ex.: Diretor, coordenador etc.) Importante: consultar
previamente a tabela de autoridades da Unidade organizacional, acessando a
transacdo >TBCODENAUT (SIAPE, TBSIAPECAD, TBORGANIZA, ORGAOUORG,
DENAUTUORG, TBCODENAUT - CONSULTA DEN. AUTORIDADE UORG);

b) Céd. Funcdo/C. Comiss: Tecle PF1 = AJUDA para adicionar o cédigo da funcdo,
conforme Documento Legal (Ex. DAS 101.6, CD-0004 etc);

c) CBO: Pesquise o cédigo no site do Ministério do Trabalho. Lista dos Cédigos do CBO
(Cligue Aqui);

d) Tipo de Provimento: Informe se o servidor é titular, substituto ou responsavel do
cargo;

e) UORG Exercicio: Inclua os dados da Unidade de Exercicio da funcado;

f) Data Nomeac/Desig: Inclua a data de Nomeagao;

g) Documento Legal: Preencha com os dados do documento externo que determinou o
ato da nomeacdo (Ex.: Portaria XXX/PR de DIA/MES/ANQO, DOU XXX, Sec.2 , Pag. XXX,
DIA/MES/ANO);

h) Tecle ENTER.
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5.8.5 Preencha o campo “REQUISITADO OU SEM VINCULO?” com (V) - Sem Vinculo e tecle ENTER;

[ |

__ SIRPE-TREINA, SIRPECAD, PFU, NOMEACAD, CANOPFUDEX [ NOM/DESIG.FUN/CC DIRETR DL
DATA USUARIO:
MES PAGAMENTO:

CPF DD SERVIDOR: 92614802093 MARIA TREINAMENTO

DENOMIMACAD . beT2 CHEFE

COD.FUNCRO/C.COMISS: DAS-1014 CBO: 410105

TIPO DE PROVIMENTO : T (T-TITULAR S-SUBSTITUTO R-RESPONSAVEL
UORG EXERCICIO . 000004 DEPTO DE DESENV DE GESTARO DE PESSOAS
DATA WOMEAC/DESIG. : O1MAR2016

DOCUMENTO LEGAL : PORTARIA 999/2016 DIRETORIA DO ORGRO

LIMITE P/ POSSE : 31MAR2016

LIMITE P/ EXERC.: 15RBR20186

MATR. UTILIZADA :

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

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

17/035

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDEX ( NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL
DATA HORA: USUARIO:
MES PAGAMENTO:

E SERVIDOR DE CARREIRA NOS TERMOS DO
ART. 2% DO DECRETO N? . 5497, DE
DENOMIN 21 DE JULHO DE 20857
COD.FUN
TIPO DE = }] §-SIM N-NAO -RESPONSAVEL
UORG EX STAO DE PESSOAS
DATA NO PF3=8AI PF12=CANCELA
DOCUMEN RGRO
LIMITE
LIMITE P/ EXERC.: 15RBR2016
MATR. UTILIZADA :
E REQUISITADO OU SEM VINCULO ? V ( R-Requisitado V-Sem Vinculo

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

wel+ = 10/018




5.8.6 O sistema perguntara se é servidor de carreira nos termos do art. 22 do Decreto n?
5.497/2005. Preencha com “(N) - Ndo”, ou com “(S) - Sim” apenas se for 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° 5497/2005). Tecle ENTER e, apds conferéncia dos dados, confirme a
nomeagao;

Observacao: Sera normal aparecer uma tela com criticas de “servidor sem dados de ingresso no
6rgao” ou de “servidor ndo possui conta para pagamento”. Caso elas aparecam, tecle PF3 = Sai e
siga em frente.

5.8.7 O sistema perguntara se deseja dar posse. Caso afirmativo, confirme com um (S) - Sim e
preencha com a data da posse, tecle ENTER e confirme com um (S) — Sim;
4] Terminal 3270 - A - AWVACLTH v o v [ 6 S

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Agges Ajuda

ERLBARYE SA4d2 © @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDEX ( NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

MATRICULA DO SERVIDOR: 00009816 MARIA TREINAMENTO

TIPO PROVIMENTO: TITULAR

DENOMINACAO . 0072 CHEFE

FUNCARO/C.COMISS: DAS-1014

UORG EXERCICIO : 000004 DEPTO DE DESENV DE GESTAO DE PESSOARS
DL NOMEAC/DESIG: PORTARIA 989/2016 DIRETORIA DO ORGAO

DATA NOMEACAO : O1MAR2016 SEM VINCULO COM O ORGAO

DATA DA POSSE : O

PF1=ARJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

mel+ 17/019

A [mX [161.148.40.200:23000 |5 128
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5.8.8 O sistema agora pergunta se deseja dar o exercicio. Caso afirmativo, confirme com um (S) -
Sim. Preencha com a data do exercicio e com a op¢do de remuneracao requerida pelo servidor.
Tecle ENTER,;

|:£:f Terminal 3270 - A - AWVACLTH

- » h [E=mon X"
Arquivo Editar Exibir Comunicagdo AcBes Ajuda
EHERRARYE L2 © @

__ SIAPE-TREINR, SIAPECAD, PFU, NOMEARCAO, CANOPFUDEX ( NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL
DATA : HORA: USUARIO:
MES PAGAMENTO:

MATRICULA: 00009816 MARIA TREINAMENTO

TIPO PROVIMENTO: TITULAR

DENOMINACAO : 0072 CHEFE

FUNCARO/C.COMISS: DAS-1014

UORG EXERCICIO : 000004 DEPTO DE DESENV DE GESTAO DE PESSOAS
DL NOMEA/DESIG : PORTARIA 989/2016 DIRETORIA DO ORGAO

DATA NOMEACAO : O@1MAR2016  SEM VINCULO COM O ORGAO

DATA DE ENTRADA EM EXERCICIO : 03MAR2016
DATA DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO: (OPCIONAL)

OPCAO DE REMUNERACAO: F A = PELA REMUNERACAO DO ORGAO DE ORIGEM (MINISTRO
C = PELO CARGO E PARTE DA FUNCAO/CARGO COMISSAO/CNE
F = PELA FUNCARO/CARGO COMISSAO/CNE INTEGRAL
D = PELA DIFERENCA DE REMUNERACAO (CARGO X FUNCAOQ)
CONFIRMA EXERCICIO ?: ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

e+ o 22/026

A | [161.148.40.200:23000 |55 128

5.8.9 Confira as informacdes e confirme o exercicio com um (S) — Sim;

Observacdo: Se por algum motivo vocé ndo informar a(s) data(s) de posse e/ou o exercicio neste
momento, estas operacionaliza¢cdes poderdo ser efetuadas nas transacées >CAIFDTPOS - INFORMA
DATA DE POSSE e >CAIFEXERC - INFORMA EXERCICIO, respectivamente.

5.8.10 As criticas que apareceram apds a operacionalizacdo do item 5.8.5 irdo aparecer novamente
agora, impedindo que ocorra a integracdo do SIAPECAD com o SIAPE. Acesse as transacdes
>CAATDADBCO (SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS, ALTSERV, CAATDADBCO - Atualiza Dados Bancarios)
e >CAATDADSIA (SIAPE,SIAPECAD,DADOSPESS,ALTSERV,CAATDADSIA - ATUALIZA DADOS SIAPE DA
MATRIC) para informar os dados bancarios da matricula e de ingresso do servidor, respectivamente;
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5.8.11 Apds resolver as criticas de dados de ingresso e dados bancarios, o sistema ira efetuar a
integracdo com a folha de pagamento, conforme indicado na tela que surge;
- - - (o )

|4 Terminal 3270 - A - AWVACLTH
Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

EHrBARYE S22 © O

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

CPF: 926.148.020-93 MARIA TREINAMENTO

ASSINALE AS CONTAS BANCARIAS A SEREM ATU

MATRI
xxx A TENCRAO xxx

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

NA FOLHA DE PAGAMENTO
REFERENCIA:

TECLE <ENTER> PARA FINALIZAR
MATRICULA SIPE: 0009816 MATRICULA SIAPE: 2090893

ORGAO :

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

e+ a 09/016

A [ s e 0023000 [ 128

Ainclusdo do servidor ocupante de cargo comissionado sem vinculo, nomeado por DL externo, esta
concluida.

5.9 Inclusdao de Cargo Comissionado - Servidor Requisitado de o6rgdo integrante do SIPEC no
SIAPE nomeado por DL externo:

59.1 Acesse a transacdo >CAINMATRIC (SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS, MATRICULA,
CAINMATRIC - INCLUI NOVA MATRICULA PARA RH) para gerar uma nova matricula SIAPECAD para
o servidor. Esta matricula serd utilizada no cadastro do cargo comissionado no érgdo requisitante.
A matricula vinculada ao cargo efetivo do servidor continuara vinculada ao érgao de origem;
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5.9.2 Acesse a transacdo >CANOPFUDEX (SIAPE, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO,CANOPFUDEX -
NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL.EXT);
(4 Terminal 3270 - A - AWVAGLTH Va & i —\ | o 5 )

Arquivo Editar Exibir Comunicado Ades Ajuda

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDEX ( NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL
DATA : USUARIO:
MES PAGAMENTO:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

067020

5.9.3 Informe o CPF do servidor requisitado;

e

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDEX [ NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL
DATA USUARIO:
MES PAGAMENTO:

DENOMIMNACAD

COD.FUNCRO/C.COMISS:

TIPO DE PROVIMENTO : (T-TITULAR S-SUBSTITUTO R-RESPONSAVEL)
UORG EXERCICIO :

DATA NOMEAC/DESIG.

DOCUMENTO LEGAL :

LIMITE P/ POSSE :

LIMITE P/ EXERC.:

MATR. UTILIZADA :

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

wee 2 08/024




5.9.4 Preencha os campos, conforme as orientagdes a seguir:

a) Denominacdo: Tecle PF1 = AJUDA para adicionar a denominacdo do cargo designado
no Documento Legal (Ex.: Diretor, coordenador etc.). Importante: consultar
previamente a tabela de autoridades da Unidade organizacional, acessando a
transacdo >TBCODENAUT (SIAPE, TBSIAPECAD, TBORGANIZA, ORGAOUORG,
DENAUTUORG, TBCODENAUT - CONSULTA DEN. AUTORIDADE UORG);

b) Céd. Funcdo/C. Comissdo: Tecle PF1 = AJUDA para adicionar o cédigo da funcdo
conforme Documento Legal (Ex. DAS 101.6, CD-0004 etc);

c) CBO: Pesquise o cédigo no site do Ministério do Trabalho. Lista dos Cédigos do CBO
(Cligue Aqui);

d) Tipo de Provimento: Informe se o servidor é titular, substituto ou responsavel do
cargo;

e) UORG Exercicio: Inclua os dados da Unidade de Exercicio da funcao;

f) Data Nomeac/Desig: Inclua a data de Nomeagdo;

g) Documento Legal: Preencha com os dados do documento externo que determinou o
ato da nomeacdo (Ex.: Portaria XXX/PR de DIA/MES/ANO, DOU XXX, Sec.2, Pag. XXX,
DIA/MES/ANO);

h) Tecle ENTER.

5.9.5 Selecione a matricula que foi gerada no item 5.9.1 e tecle ENTER para prosseguir;

5.9.6 Preencha o campo “E REQUISITADO OU SEM VINCULO?” com (R) - Requisitado e tecle
ENTER;

(ot 0. o . i

Arquivo Editar Exibir Comunicagio AcBes Ajuda

BERrEARYNE sddd 2 @ @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDEX [ NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL
DATA : HORA: USUARIO:

MES PAGAMENTO:

DENOMIMACAD . 0Os8 DIRETOR

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

TIPO DE PROVIMENTO : T (T-TITULAR S$-SUBSTITUTO R-RESPONSAVEL)

UORG EXERCICIO : 000003 DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAO DE PESSORS
DATA NOMEAC/DESIG. : 1GABR2017

DOCUMENTO LEGAL : PORTARIA

LIMITE P, : 10MAI2017

LIMITE P, IC.: 25MAI2017

MATR. UTILIZADA : 00009702

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

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

Ml a

+ [ 16124840 200:23000 | 128


http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTitulo.jsf
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5.9.7 O sistema ira solicitar a informagdo do Orgdo de origem e se a cess3o é com ou sem 6nus.
Insira estes dados e tecle ENTER;

& Terminal 220 - & - avinc sl
Arquive Editar Bxibir Comunicagic Aces Ajuda

BErEERNB sS4 @ @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAD, CANOPFUDEX [ NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL
DATA USUARIO:

MES PAGAMENTO:

15480813490 JOANA DAS NEVES
DENOMINARCAO . D99 DIRETOR
COD. FUNC OM . CD-pER4 CBO: 111215
TIPO DE PROVIMENTO : T (T-TITULAR S-SUBSTITUTO R-RESPONSAVEL)
UORG E CIO . 00BOO3 DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAO DE PESSOAS
DATA N C/DESIG. : 10ABR201Y
DOCUMENTO LEGAL : PORTARIA
LIMITE P/ P : 10MAIZ2017
LIMITE P KERC.: 2BMAI2017
MATR. UTI ;. 0EEE8TEZ
E REQUISITADO OU SEM VINCULO ? R [ R-Requisitado V-Sem Vinculo )
CODIGO ORGAO ORIGEM: TOO__ TREINA 0O
COM ONUS . §

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

wel+ 2 22/036

Y [ i tem 023000 [ 728

Observacao: Neste momento, o sistema faz a verificagao da liberagao do servidor requisitado junto
ao 6rgdo de origem. Vocé somente conseguira dar seguimento se o servidor estiver com a liberacdo
corretamente cadastrada. O sistema exibird uma critica, informando que o servidor ndo se encontra
na situagdo correta, se for o caso.

5.9.8 Confira as informacdes e confirme com um (S) - Sim a nomeacao;

Observacao: Serda normal aparecer uma tela com criticas de “servidor sem dados de ingresso no
6rgao” ou de “servidor ndo possui conta para pagamento”. Caso elas aparecam, tecle PF3 = Sai e
prossiga.
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5.9.9 O sistema perguntara se deseja dar posse. Caso afirmativo, confirme com um (S) - Sim e
informe a data da posse. Apds conferir os dados, confirme e tecle ENTER;
HWVACLTH [

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANDPFUDEX ( NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL
DATA HORA: USUARIO:
ORGAD: @B781 - MES PAGAMENTO:

MATRICULA DO SERVIDOR: 00O@9702 JOANA DAS NEVES

TIPO PROVIMENTO: TITULRR

DENOMIMACAO . 8089 DIRETOR

FUNCAO/C.COMISS: CD-0004

UORG EXERCICIO : 808003 DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAOD DE PESSOAS
DL NOMEAC/DESIG: PORTARIA

DATA NOMEACAD : 10ABR2017 REQUISITADO COM ONUS ? SIM

ORGAO ORIGEM : TREINA 0O

DATA DA POSSE : 11ABR2017

LIMITE PARAR ENTRAR EM EXERCICIO: 26ABR2017

CONFIRMA POSSE 7?: ( 5-SIM N-NAO A-ALTERA )

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

wals 2 22/022
=

5.9.10 O sistema agora pergunta se deseja dar o exercicio. Caso afirmativo, confirme com um (S) -

Sim. Preencha com a data do exercicio e com a opc¢do de remuneracdo requerida pelo servidor.
Tecle ENTER,;

3270 - A - AWVACLTH o D
o Editar Exibir Comunicaio Acdes Ajuda

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDEX ( NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: 00701 - MES PAGAMENTO:MAR2014

MATRICULA: 00008702 JOANA DAS NEVES PFU 002

TIPO PROVIMENTO: TITULAR

DENOMINACAO . 0089 DIRETOR

FUNCRO/C.COMISS: CD-0004

UORG EXERCICIO : Q00003 DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAO DE PESSOAS
DL NOMEA/DESIG : PORTARIA

DATA NOMEARCAO : 10ABR2017 REQUISITADO COM ONUS ? SIM

ORGAO ORIGEM : TREINA 00

DATA DE ENTRADA EM EXERCICIO : 12ABR2017
DATA DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO: (OPCIONAL)

OPCAO DE REMUNERACAO: C PELA REMUNERACAO DO ORGAO DE ORIGEM (MINISTRO)
PELO CARGO E PARTE DA FUNCAO/CARGO COMISSAD/CNE
PELA FUNCARO/CARGO COMISSAO/CNE INTEGRAL
PELA DIFERENCA DE REMUNERACAQ (CARGO X FUNCAO)
CONFIRMA EXERCICIO ?: S-SIM N-NAO A-ALTERA )

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

mel+ o 22/026




5.9.11 Confira as informacdes e confirme o exercicio com um (S) — Sim;

Observacdo: Se por algum motivo vocé n3do informar a(s) data(s) de posse e/ou o exercicio neste
momento, estas operacionaliza¢cdes poderdo ser efetuadas nas transacées >CAIFDTPOS - INFORMA
DATA DE POSSE e >CAIFEXERC - INFORMA EXERCICIO respectivamente.

5.9.12 As criticas que apareceram apds a operacionalizacdo do item 5.9.6 irdo aparecer novamente
agora, impedindo que ocorra a integragdao do SIAPECAD com o SIAPE. Acesse as transagdes
>CAATDADBCO (SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS, ALTSERV, CAATDADBCO - Atualiza Dados Bancarios)
e >CAATDADSIA (SIAPE,SIAPECAD,DADOSPESS,ALTSERV,CAATDADSIA - ATUALIZA DADOS SIAPE DA
MATRIC) para informar os dados bancarios da matricula e de ingresso do servidor, respectivamente

5.9.13 Apds resolver as criticas de dados de ingresso e dados bancarios, o sistema ira efetuar a
integracdo com a folha de pagamento, conforme indicado na tela que surge:

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

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

BERrRARYE SA4d2 © @

__ SIRPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAD, CANOPFUDEX ( NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL
DATA HORA: USUARIO
ORGAD: BO701 - MES PAGAMENTO:

MATRICULA: 00009702 JOANA DAS NEVES PFU 082

TIPO PROVIMENTO: TITULAR

xxx ATENCRA O xxx
DL NOMER/DE

DATA NOMERC ATUARLIZACAO FOI EFETUARDR COM SUCESSO

ORGAD ORIGE NA FOLHA DE PAGAMENTD

——————————— REFERENCIA: MAR/2014 e —
DATA DE ENT

DATA DE ENC TECLE <ENTER> PARA FINALIZAR

OPCAO DE RE MATRICULA SIPE: 0009702 MATRICULA SIAPE: 1888125
RO/CNE

D = PELA DIFERENCA DE REMUNERACAO (CARGO X FUNCAO)
CONFIRMA EXERCICIO ?: S ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

MAR+  a 09/016

& [ f161,246.40.200:23000 | 128

A inclusdo do servidor ocupante de cargo comissionado requisitado nomeado por DL Externo esta
concluida.
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5.10 Inclusdao de Cargo Comissionado - Servidor Ativo Permanente nomeado por DL externo:

5.10.1 Acesse a transacdo >CANOPFUDEX (SIAPE,SIAPECAD,PFU,NOMEACAO,CANOPFUDEX -
NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL.EXT);

4 Terminal 3270 - A - AWVACLTH g [ () |

Arquivo Editar Exibir Comunicaio Acges Ajuda

BEHrRARYE SS8n 2 ©

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDEX ( NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: 00700 MES PAGAMENTO:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

e+ a 06/020

rotegids e ts i [161.148.40.201

5.10.2 Informe o CPF do servidor;

J| Termin:

__ SIAPE-TREINRA, SIAPECAD, PFU, NOMERCROD, CANOPFUDEX ( NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL
DATA HORA: USUARIO:
ORGAO: B8O700 MES PAGAMENTO:

CPF DO SERVIDOR: 15490813490 JOANA DAS NEVES

DENOMINACAD :

COD.FUNCRO/C.COMISS:

TIPO DE PROVIMENTO : (T-TITULAR S-SUBSTITUTO R-RESPONSAVEL)
UORG EXERCICIO

DATA NOMEAC/DESIG.

DOCUMENTO LEGAL :

LIMITE P/ POSSE :

LIMITE P/ EXERC.:

MATR. UTILIZADA :

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

08/024




5.10.3 Preencha os campos, conforme orientagdes a seguir:

a) Denominacdo: Tecle PF1 = AJUDA para adicionar a denominacdo do cargo designado
no Documento Legal (Ex.: Diretor, coordenador etc.) Importante: consultar
previamente a tabela de autoridades da Unidade organizacional acessando a
transacdo >TBCODENAUT (SIAPE, TBSIAPECAD, TBORGANIZA, ORGAOUORG,
DENAUTUORG, TBCODENAUT - CONSULTA DEN. AUTORIDADE UORG);

b) Céd. Funcdo/C. Comissdo: Tecle PF1 = AJUDA para adicionar o cddigo da funcdo,
conforme Documento Legal (Ex. DAS 101.6, CD-0004 etc);

c) CBO: Pesquise o cédigo no site do Ministério do Trabalho. Lista dos Cédigos do CBO
(Cligue Aqui);

d) Tipo de Provimento: Informe se o servidor é titular, substituto ou responsavel do
cargo;

e) UORG Exercicio: Inclua os dados da Unidade de Exercicio da funcao;

f) Data Nomeac/Desig: Inclua a data de Nomeagdo;

g) Documento Legal: Preencha com os dados do documento externo que determinou o
ato da nomeacdo (Ex.: Portaria XXX/PR de DIA/MES/ANQO, DOU XXX, Sec.2, Pag. XXX,
DIA/MES/ANO);

h) Tecle ENTER.

5.10.4 Selecione a matricula do vinculo efetivo do servidor e tecle ENTER
(] Terminal 3270 - A - AWVACL7H |l [

Arquive Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

ERraARYE SLad T © @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAOD, CANOPFUDEX ( NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL
DATA HORA: USUARIO:

MES PAGAMENTO:

——————— CPF JA ESTA CADASTRADO COMO SERVIDOR R
SELECIONE A MATRICULA A SER UTILIZADA

——————— COMO CONTINUIDADE DOS DIREITOS E DEVERES e

penoMIN | FUNCIONAIS.

COD. FUN

T1PO DE MATRICULA YACANCIA

UDRG EX 00ODBBSS ATIVO

DATA NO -

DOCUMEN

LIMITE

LIMITE

uaTR. U ll PF12=CANCELA

PF1=AJUDR PF3=SAI PF12=CANCELA

well+  a

Mowva o cursor para uma posigdo desproteqida e tente a operagio novamente.

+ [ [161.248.40.200:23000 [ 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

5.10.5 O sistema exibira automaticamente as datas limites para posse e exercicio, assim como a
matricula SIAPECAD utilizada. Efetue a conferéncia das informacdes e confirme a nomeacgao com (S)

—-Sim;

Atengao: Neste momento, o sistema exibira a tela de confirmagao da integragdao com a folha de
pagamento. MUITO CUIDADO, pois até agora apenas informamos os dados da nomeacao, ficando
pendentes a informacdo da posse e do exercicio. O sistema ainda ndo estd gerando os efeitos

financeiros no pagamento do servidor. Tecle ENTER para dar seguimento.

5.10.6 O sistema perguntard se deseja dar posse. Caso afirmativo, confirme com um (S) - Sim e

preencha com a data da posse. Tecle ENTER e confirme com um (S) — Sim;

| ] Terminal 3270 - A - AWVACLTH
Arquive ditar Exibir Comunicaglo AcBes Ajuda

BERrEARYE SLad © O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAD, CANOPFUDEX ( NOM/DESIG.FUN/CC DIRETAR DL
DATA HORA: USUARIO:
ORGAD: HMES PAGAMENTO:

MATRICULA DO SERVIDOR: DOOO6685 JOANA DAS NEVES

TIPO PRO NTO: TITULAR

DENO . 0098 DIRETOR

FUNC COMISS: DRS-1013

UORG R . 0000E3 DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAO DE PESSOAS
. PORTARIA 46464872017 DOU SEC2 PAG44
. 10AGD2017

DATA DA PO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

well+ = 17/018

Mova o cursor para uma posigio desprotegida e tente a operagho novamente,

=X [161,149.40.200:23000 | § 128
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5.10.7 O sistema agora pergunta se deseja dar o exercicio. Caso afirmativo, confirme com um (S) -
Sim. Preencha com a data do exercicio e com a op¢do de remuneracao requerida pelo servidor.
Tecle ENTER,;

(2] Terminal 3270 - A - AWVACLTH 4 v v cnh(E)
Arquivo Editar xibir Comunicagdo Agges Ajuda

EBHERERYESSauT & O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDEX ( NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

MATRICULA: 00006685 JOANA DAS NEVES PFU 002
TIPO PROVIMENTO: TITULAR

DENOMINACAO . 0099 DIRETOR

FUNCARO/C.COMISS: DARS-1013

UORG EXERCICIO : 000003 DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAO DE PESSOARS

DL NOMEA/DESIG : PORTARIA 464648/2017 DOU SEC2 PAG44

DATA NOMEARCAOD : 10AG02017

DATA DE ENTRADA EM EXERCICIO © 12AG02017
DATA DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO: (OPCIONAL)

OPCAO DE REMUNERACAO: C A = PELA REMUNERACAO DO ORGAO DE ORIGEM (MINISTRO)
C = PELO CARGO E PARTE DA FUNCAO/CARGO COMISSAO/CNE
F = PELA FUNCAO/CARGO COMISSAO/CNE INTEGRAL
D = PELA DIFERENCA DE REMUNERACAO (CARGO X FUNCAO)

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

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

v+ a 22/026

[Mova o cursor para uma posigso desprotegids e tente a operagio novamente. + [ [161.148.40.20023000 [ 5 128

5.10.8 Confira as informagdes e confirme o exercicio com um (S) — Sim;

Observacdo: Se por algum motivo vocé ndo informar a(s) data(s) de posse e/ou o exercicio neste
momento, estas operacionaliza¢cdes poderdo ser efetuadas nas transacées >CAIFDTPOS - INFORMA
DATA DE POSSE e >CAIFEXERC - INFORMA EXERCICIO, respectivamente.
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5.10.9 Osistema ird efetuar a integragao com a folha de pagamento, conforme indicado na tela que
surge:
&) Terminal 3270 - A - AWVACLTH W v v oo D

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

EHrBARYE S22 © O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CANOPFUDEX ( NOM/DESIG.FUN/CC DIRETA DL
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

MATRICULA: 00006685 JOANA DAS NEVES PFU 002
TIPO PROVIMENTO: TITULAR
DENOMINACAO
FUNCRO/C. CO
UORG EXERCI xxx A TENCRAO xxx
DL NOMER/DE
DATA NOMEARC ATUALIZACAO FOI EFETUADA COM SUCESSO
NA FOLHA DE PAGAMENTO
----------- REFERENCIA: e L
DATA DE ENT
DATA DE ENC TECLE <ENTER> PARA FINALIZAR

OPCAD DE RE MATRICULA SIPE: 0006685 MATRICULA SIAPE: 1888125

D = PELA DIFERENCA DE REMUNERACAO (CARGO X FUNCAO)
CONFIRMA EXERCICIO ?: S ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

e+ a 09/016

[Mova o cursor para uma posigso desprotegids e tente a operagio novamente. + [ [161.148.40.200:23000 [ 5 128

Ainclusdo do servidor ativo permanente, ocupante de cargo comissionado nomeado por DL externo
estd concluida.

5.11 Cancelamento da inclusdao de cargo comissionado no SIAPE

5.11.1 Caso ocorra um erro na inclusdo da funcdo (data ou mesmo servidor errado) podera
proceder ao cancelamento dela (no periodo de vigéncia da folha de pagamento);

Observagdo: Para conseguir efetuar esta operacionalizacdo a matricula SIAPECAD do servidor
precisa estar desativada para integracdo. Acesse a transacdo >CADTMATFP e proceda com a
desativacao.

Observagdo: Caso a inclusdo do cargo comissionado tenha sido feita através de DL cadastrado no
sistema (utilizando as operacionalizacGes dos itens 8.5 a 8.7, na transacdo >CANOPFUDIR) serd
necessaria a reabertura do DL para conseguir dar seguimento nesta operacionalizacdo. Se for este
0 caso, antes de prosseguir, acesse a transacdao >DPRBDL e proceda com a reabertura do DL.
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5.11.2 Acesse a transacdao>CAEXNOMEAC(SIAPE,SIAPECAD,PFU,NOMEACAO,CAEXNOMEAC-
EXCLUI NOMEACAO/DESIGNACAO);

£ Terminal 3270 - A - AWVACLTH | )
Arquivo Editar Exibir Comunicacdo Acges Ajuda

EBRBERYE SS8 a2

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAD, CAEXNOMEAC ( EXCLUI NOMEARCAO/DESIGNACAO
DATA HORA: USUARIO:
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO:

CPF DO SERVIDOR: _

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

el a 05/019

A | [161.146.40.200:23000 |5 128

5.11.3 Informe o CPF do servidor e tecle ENTER;

|| Terminal 3270 - A - AWVACLTH | | (|
Arquive Editar Exibir Comunicagie Acdes Ajuda

BEHErRARNE SS4d2 @ @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CAEXNOMEAC [ EXCLUI NOMEARCRO/DESIGNACARO
DATA HORA: USUARIO:
ORGAD: UPAG: MES PAGAMENTO:

SELECIONE O PROVIMENTO A SER CANCELADO DRTA NOMEA
FUNCARQ/C.COMISSAD TIP UORG DESIGNACAO
( _ ) CHEFE T DDGP 01MAR2016

PF12=CANCELA

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

09/007

T Y = s 03 m 1 128
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5.11.4 Assinale com X o provimento que deseja ter ainclusao cancelada e tecle ENTER para avangar;

Atengao: Neste momento, o sistema verifica se a matricula SIAPECAD do servidor estd desativada
para integra¢do, podendo surgir a critica “MATR. TEM QUE SER DESAT. P/INTEGRACAO ANTES DA
EXCLUSAOQ”. Verifique a primeira observagdo do item 5.11.1.

5.11.5 Um alerta serd exibido na tela, informando que poderd ocorrer o registro do erro de
cadastramento ou de duplicidade no SIAPE. Esse registro serda feito quando a exclusdo da
nomeacdo/designacdo for feita em meses posteriores ao da inclusdo, tendo assim gerado efeitos
financeiros em folhas passadas. Preencha com (S) - Sim para continuar;

5.11.6 O sistema exibird os dados do provimento de fungdo. Confira os dados e confirme a exclusdo
com um (S) -Sim. Tecle ENTER;
| ] Terminal 3270 - A - AWVACLTH =l

Arquivo Editar Bxibir Comunicagdo AgBes Ajuda

BERrRARYE S © @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAO, CAEXNOMEAC ( EXCLUI NOMERCARO/DESIGNACRO
DATA HORA: USUARIO:
ORGAD: UPAG: MES PAGAMENTO:

CPF DO SERVIDOR: 92614802093 MARIA TREINAMENTO

MATR. SIAPECAD : Q0009816 NUMERO DO PFU: 001

TIPO PROVIMENTO: R - RESPONSAVEL

DENOMINACAO . 0072 CHEFE

FUNCAO/C.COMISS: DAS-10814

UORG EXERCICIO : B0B004 DEPTO DE DESENV DE GESTAO DE PESSOAS

DL NOMER/DESIG: PORTARIA 999/2016 DIRETORIA DO ORGARO

DATA NOMEACAD : O1MAR2016 POSSE: 02MARZ016  SEM VINCULO COM O ORGRO

DATA VACANCIA
DL VACANCIA . DL DE DESIGNACAO/NOMEACAD NAO INFORMADD
FORMA SAIDA

CONFIRMA EXCLUSAO 7 : ( $-SIM N-NAO )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

22/026

+ [ === f161.140.40.200:23000 | 128

5.11.7 A partir deste momento, devera reativar a integracdo da matricula para que os efeitos da
exclusao reflitam na folha de pagamento. Atencdo, se reativar a matricula antes de corrigir a
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nomeacao, a reativacdo podera gerar um erro de cadastramento no Siape excluindo o servidor da
folha. Tecle PF3 = Sai;

|£:f Terminal 3270 - A - AWVACLTH \_ﬁ (O™ X"
Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acges Ajuda

EHrRARYE Sl © O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PFU, NOMEACAD, CREXNOMEAC ( EXCLUI NOMEACAO/DESIGNACAOD
* ATENCADO x x x

Os dados deste servidor foram atualizados somente no

-------- cadastro. Nao foram atualizados na folha de pagamento

MATR. § pelo(s) seguinte(s) motivo(s):
TIPO PR

DENOMIN MATRICULA DESATIVADA PARA INTEGRACAO
FUNCRO/

UORG E)

DL NOM

DATA NO

DATA VA FIM
DL VAC MES DE REFERENCIA DA FOLHA:
FORMA § MATR. SIAPECAD: 00009816 MATRICULA SIAPE: 2090893

PF3=SAl
CONFIR
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

e+ a 03/012

X [161.14.40.200:23000 [’J 128

5.11.8 Acesse a transacdao >CARTMATFP (SIAPE, SIAPECAD,INTEGRACAO,CARTMATFP - REATIVA
MATR. P/ INTEGRACAO);
4 Terminal 3270 - A - AWVACLTH | 6 [

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acges Ajuda

EHLREARYNE IS4 © O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, INTEGRACAD, CARTMATFP ( REATIVA MATR. P/ INTEGRACAO )_
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO:

MATRICULA: _

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

2 05/014

[ [151.248.40.200:23000 [ 128
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5.11.9 Informe a matricula do provimento de fungao que esta sendo cancelado e tecle ENTER;

5.11.10 O sistema exibird uma tela solicitando a confirmacado da reativacao da integracdo da
matricula. Confirme com um (S) - Sim e tecle ENTER;

5.11.11 Serd efetuada a integracao com a folha de pagamento;

) Terminal 3270 - A - AWVACLTH | | O

Arquivo Editar Exibir Comunicaio Acdes Ajuda

EHRBEBYE SSad2 © O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, INTEGRACAO, CARTMATFP ( REATIVA MATR. P/ INTEGRACAO )
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO:

MATRICULA: 00008816 MARIA TREINAMENTO

xxx A TENCRA O xxx

EXCLUSAO POR E R R O (02027)

FOI EFETUADA COM SUCESSO
REFERENCIA:

TECLE <ENTER> PARA FINALIZAR

MATRICULA SIPE: 0009816 MATRICULA SIAPE: 2090893

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

mel+ o 09/016

« [ [161.148.40.200:23000 [ 5 128

A exclusdo da nomeacdo de funcao foi efetivada;
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Consultar inclusao do cargo comissionado no sistema SIAPECAD
5.12.1 Acesse a transacdo >CACODETPFU (SIAPE, SIAPECAD, PFU, CONPFU, CACODETPFU -

5.12.2 Selecione a opgdao de consulta e inclua os parametros que melhor atendem os critérios

5.12

DETALHE DE PROV.FUNCAO/CC/CNE);

desejados e tecle ENTER;

& 70 - A AWNACSST g—— P hew =
A Comunicacio Acdes Ajuda
=] 222 @ &
___ SIAPE-TREINRA, SIAPECAD, PFU, CONPFU, CACODETPFU ( DETALHE DE PROV.FUNCAQ/CC/CN
DATA 26SET2017 HORA: 14:09:07 USUARRIO
ORGRO: UPAG: MES PAGAMENTO:MAR2014

PERIODO DE REFERENCIA

UPAG: _
SELECIONE UMA DAS OPCOES ABAIXO

AD/C. COMISSAD/CNE

(CRO/CC/CNE DO ORGAO

GARO
SELECIONE UMA OU MAIS OPCOES QUANTO

- PFU
ERCICIO

A SITUACAO DO PROVIMENTO HOJE

- PFU'
OPCOES
& &)
( )
XPEDIENTE | )
{ X5)
05/009

SELECIONE UMA OU MAIS
QUANTO A0 TIPO DE PROVIMENTO
(
(
( S PELO
(
PF1=AJUDA SAI PF12=CANCELA

'

5.13 Consultar inclusdao do cargo comissionado no sistema SIAPE
5.13.1 Acesse a transacdo >CDCOINDFUN (SIAPE,CADSIAPE,CODIVCAD,CDCOINDFUN - DADOS

INDIVIDUAIS FUNCIONAIS);
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5.13.2 Identifique o servidor a ser consultado por uma das opg¢oes;

< C @ esiapesigepe.gov.br/modsiape/serviet/StartCISPage?PAGEURL=/cisnatural/NatLogon.html8xciParameters.natsession=modsiape QA % *» o

SISTEMA
DE GESTAO

DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: SIAPE » CADSIAPE » CODIVCAD » CDCOINDFUN
DATA: 07/07/2021 HORA: 09:17:47 MES PAGAMENTOUL2021

ORGAO USUARIO: 17000- ME USUARIO:

AMBIENTE: PRODUCAO
DADOS INDIVIDUAIS FUNCIONAIS - CDCOINDFUN

Ano/Més:

2021 v | |julho v
Orgéo:

Codigo:  Descricgo:

17000 MINISTERIO DA ECONOMIA - ME ( 17000 ) v

Situag3o: @ Ativos O Ativos e Desativados  Tipo: @ S6 SIAPE O SIAPE e EXTRA-SIAPE  Ordenar: @ Nome O Cédigo O Sigla
Informe uma das opgdes:
Matricula Siape: Matricula Siapecad:

Nome:

CPR: Ident. Unica:

5.13.3 Selecione com um (X) o campo “FUNCAQ”;

- C & esiapesigepe.gov.br/modsiape/serviet/StartCISPage?PAGEURL=/cisnatural/NatLogon htmlBixciParameters.natsession=modsiape * » @ :

VOCE ESTAAQUI: SIAPE b CADSIAPE » CODIVCAD * CDCOINDFUN
DATA: 07/07/2021 HORA: 09:17:47 MES PAGAMENTO:JUL2021
ORGAO USUARIO: 17000 - ME USUARIO:

AMBIENTE: PRODUCAO
DADOS INDIVIDUAIS FUNCIONAIS - CDCOINDFUN

Grgio Solicitado: MINISTERIO DA ECONOMIA
Periodo: JuLz021 A JuUL2021 Matricula: CPF:
Nome: Nome Social:

SELECIONE OS DADOS A CONSULTAR. PARA TODOS 05 DADOS NAO E NECESSARIO SELECAO.

D ADICIONAL TS () INGRESSO SERVICO [ PREVIDENCIA COMPLEMENTAR
) AFASTAMENTO PUBLICO 0 PROPORCIONALIDADE APOS
(1 INGRESSO SERVICO PUBLICO
D APOSENTADORIA O posse O] PROVA DE VIDA DO APOSENTADO
() BANCO PAGAMENTO OJ 1SENGAO DE LR. [J REQUERIMENTO ANS
SALARIO x
() ISENSAQ PSS / ABONO "
o 5 D iy
D caRGO EMPREGO (] JORNADA DE TRABALHO o BEYERRARABY'BERS poR FaLTA PROVA DE
[ CARTEIRA DE TRABALHO VIDA

O LIBERAGAO ORGAO / UPAG

) DEPENDENTES 5F / IR N O TITULAGAO RECONHECIDA
DexcLusio O LocALZACAO / LOTACAD (O TRANSPORTE - AUXILIO

O FGTS - BANCO / OPCAO SIS GHE TR [J UORG DE CONTROLE
FUNGAQ jOB‘T_O (O VALE ALIMENTCAO / REFEICAD
[ GRAT. DESEMPENHO 0 GRGRO ATUAL / ANTERIOR [ FUNGAOQ DE SUBSTITUIGAD

CJ GRGAQ ORIGEM / REQUIS.
(J PLANO DE SAUDE

[PF3] SAIR [PES] INCIDENCIA PSS / RPC [PF12] RETORNAR [ENTER] PESQUISAR .

[JINGRESSO NO ORGAO (] BANCO PAGAMENTO DIARIAS

Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° andar - Brasilia - DF - 70046 900 | Telefone 0800 9789009
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5.13.4 O sistema exibira as informagdes do provimento de fungao.

 Esowe= as -

= — p=rrreny ey

Levrenern de Gendo ¢ Cayergeni 3w Pevow - 5P | Dxpiacade S Wommbran  Bioce C - 2 arvfer - Brosiie - T8 . 70004 300 | Teveturse GIOG §TRV0ON

5.14 Acerto Financeiro - Servidor em Cargo em Comissao

5.14.1 Acesse o modulo da folha de pagamento do SIAPE destinado a execucdo de operagdes de
inclusdo, alteracdo e exclusdo da movimentacdo financeira (folha normal) de servidores ativos e
aposentados. Para verificar as rubricas que compdem a ficha financeira do servidor execute a

DATA HORA 0
ORGRO MES PAGAMENTO

. MAR2814
ORGAD  : (89999 PARA TODOS 0S ORGAOS QUE O SERVIDOR POSSUI VINCULO)
INFORME UMA DAS OPCOES

MATR. STAPE :

NOME

CPF

IDENT. UNICA

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

wAfl+
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5.14.2 Para confirmar se os valores calculados automaticamente pelo SIAPE estdao corretos,
verifique a data de entrada em exercicio do servidor;

Observacgao: Caso a data de entrada em exercicio do servidor seja maior que o dia primeiro e a
inclusdo no SIAPE seja efetuada na folha de pagamento normal do préprio més, o sistema fard o
acerto das parcelas (rubricas) da remuneracdo do cargo de forma automatica. Se a inclusdo do
servidor no SIAPE for efetuada somente na folha de pagamento do més seguinte, os valores
financeiros das parcelas (rubricas) da remuneracdo do cargo referentes aos dias trabalhados pelo
servidor no més anterior deverdo ser calculados e incluidos de forma manual. Para fazer a inclusdo,
acesse a transagao >FPATMOVFIN., no seguinte caminho: SIAPE,FOLHA,ATUASERV,FPATMOV

] Terminal 3270 - A- AWVACSST 0. VA [ peea—

(E] Bddda2 @ @

SIAPE-TREINA, FOLHA, ATUASERV, FPATH N ( MOVIMENTACARO FINANCEIRA )
26SET2017 A: 1 USUARIO:
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

117020
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5.14.3 Para os acertos e concessao dos beneficios, devem ser observadas as orientagdes contidas
no manual normativo dos beneficios;

5.14.4 Apbs realizar todos os acertos financeiros, execute novamente a transacdao >FPCLPAGTO
para conferéncia final;
BT S — S S, . e

A unicagio Acdes Ajuda

ARRLARBPYE L2 @ @

, FPCLPAGTO ( CALCULO DO PAGAMENTO SERVIDOR )
USUARIO:

ORGF MES PAGAMENTO MAR2014
MES/ANO MAR2014
ORGRO 26234
INFORME UMA DAS OPCOES

MATR.SIAPE : _ MATR. SIAPECAD :

NOME

CPF

IDENT. UNICA:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

v o 11/020

5.14.5 Imprima uma ficha financeira do més e anexe ao processo de nomeacdo no seguinte
caminho: SIAPE, FOLHA, CONSSERV, FPCOFICHAF;

< G o] https://esiape.sigepe.gov.br/modsiape/serviet/StartCISPage?PAGEURL=/cisnatural/NatLogon.html8xciParameters natsession=modsiape 2 g {E

SIAPE b FOLHA | CONSSERV | FRCOFICHAR

PRODUCAD
FICHA FINA SERVIDOR 1989/ATUAL - FPCOFICHAF

Ano/Més:
2021 v | [Juiho v
Orgéo:

Cédiga:  Descricio:

v

Siniagao ® Ativos O Ativos e Desatvados  Tipa- ® 56 SIAPE O) SIAPE e EXTRASIAPE  Nrdenar ® Nome O Codigo O Sigla
Informe uma das opgdes:

Watrfeula Siape: Matricula Siapecad:

CPF Ident. Onica
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CONTRATO TEMPORARIO

1. CONCEITO

1.1 A contratagao por tempo determinado visa atender a necessidade tempordria de
excepcional interesse publico dos érgdos da Administracdo Federal direta, das autarquias e
das fundacdes publicas, os quais poderdo efetuar a referida contratacdo nas condicOes
previstas na Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993.

1.2 O contratado temporario é selecionado por meio de processo seletivo simplificado,
compreendendo, obrigatoriamente, prova escrita e, facultativamente, analise de curriculum
vitae, sem prejuizo de outras modalidades que, a critério do érgdo ou entidade contratante,
venham a ser exigidas, sujeito ainda a ampla divulgacao, inclusive por meio do Didrio Oficial
da Unido, prescindindo de concurso publico.

1.3 No edital de abertura de inscricdes para o processo seletivo simplificado devera
conter as seguintes informagdes que permitam ao interessado conhecer as condi¢des da
futura contratagao:

a) Projeto no ambito do qual se dara o exercicio das atividades;

b) Denominacgdo da fungao, quantidade de vagas e a remuneragao;
c) A descricdo das atribuices da funcao;

d) O prazo maximo de duragdo do contrato.

1.4 O contratado temporario exerce uma fun¢do publica de natureza temporaria, ou seja,
enguanto durar o contrato ou a situagdo que ensejou a contratagao.

1.5 O contratado tempordrio ndo pode ser novamente contratado, com fundamento na
Lei n2 8.745, de 1993, antes de decorridos 24 (vinte e quatro) meses do encerramento de seu
contrato anterior, salvo nas hipdteses de assisténcia a situacdes de calamidade publica e
combate a emergéncias ambientais, mediante prévia autorizacdo do Ministro de Estado do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo e do Ministro de Estado sob cuja supervisdo se
encontrar o 6rgdo ou entidade contratante.

1.6 O contratado temporario ndo pode ser nomeado ou designado, ainda que a titulo
precario ou em substituicdo, para o exercicio de cargo em comissdo ou func¢do de confianca.

1.7 N3o ha fundamentacdo na Lei n? 8.745, de 1993, que possibilite a contratacdo
tempordria além do quantitativo original de vagas previstas em edital.
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2. REQUISITO BASICO

2.1. Autorizagao do Ministério do Ministério da Economia e do Ministro de Estado sob cuja
supervisdo se encontrar o 6rgdo ou entidade contratante.

2.2 Dotacdo orcamentdria especifica;

2.3.  Paradarinicio ao cadastramento do contratado temporario no SIAPE, serd necessario
receber a documentacdo relativa a contratacdo, proveniente do setor responsavel pelo
Recrutamento e Selecdo, apds a verificacdo das etapas de contratacdo e inicio do exercicio.

2.4 O termo inicial dos prazos previstos na Lei n? 8.745, de 1993, se dara na data da
celebracdo do contrato com o primeiro ocupante da vaga, e ndo na homologacdo do resultado
do processo seletivo.

3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA
3.1 Constitui documentac¢do necessaria para a inclusdo de contratado temporario no SIAPE:

a) Ficha cadastral com os dados pessoais e cdpias dos documentos do contratado;
b) Termo de Contrato.

4. BASE LEGAL
4.1 Legislagdo principal:

a) Inciso IX do art. 37 da Constituicdo Federal de 1988;
b) Lein28.745, de 9 de dezembro de 1993;

c) Decreto 4.748, de 16 de junho de 2003;

d) Decreton? 7.458, de 18 de maio de 2011.

4.2 Legislacio complementar/Entendimento do Orgdo Central do SIPEC:

e) Instrucdo Normativa SEGES/MP n2 03, de 12 de janeiro de 2010;
f) Orientacdo Normativa SRH/MP n2 5, de 28 de outubro de 2009;
g) Instrugdo Normativa ME n2 1, de 27 de agosto de 2019;

h) Nota Técnican2171/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;

i) Nota Informativa n2 387/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;

5. PROCEDIMENTOS

5.1 Inclusdo de Contrato Temporario - Professores Substitutos, Visitantes e outros
previstos na Lei 8.745/93

5.1.1 Inclua o DL pelo Mddulo de Documento Legal (DL - Ato celebrado entre a Instituicdo e
o contratado) por meio da transacdo >DPEDITADL (SIAPE, PROCDOCPUB, DL, DOCLEGAL);
5.1.2. Informe no campo Tipo do DL o cédigo 19 (Contrato) e no campo Assunto, o 183
(Contrato Temporario);
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8745cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2003/D4748.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Decreto/D7485.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Decreto/D7485.htm
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/7489
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/7176
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/18570
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/9931
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/9483

5.1.3. Apdsainclusdo das informacdes, finalize o DL por meio da transacdo >DPFINAL (SIAPE,
PROCDOCPUB, DL, DOCLEGAL);

5.1.4. Cadastre todas as informacdes pessoais de pessoa fisica, por meio da transacao
CAIASERVID (SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS, RH, INCALTRH — (inclui/altera servidor);

Observacao.: Tais informagdes estardo disponiveis para consulta em qualquer médulo do
SIAPECAD através do CPF, matricula ou cédigo de controle do RH.

5.1.5. Acesse a transacdao >CAPVSEMVA (SIAPE, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO) para incluir

os dados do contrato;

5.1.6. Nas telas seguintes, preencha conforme orientagdes a seguir:

(&) Terminal 3270 - A - AWVACLTH Vs y == v o 6

Arg Comunicagdo Acdes Ajuda

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVSEMVA ( PROVIMENTO SEM CODIGO DE
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

CPF DO SERVIDOR : _
DATA DE INICIO : FORMA DE PROVIMENTO:
CARGO : TABELA:

ORGAO DE ORIGEM :

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

[ [161.148.40.200:23000 [ 128
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a) CPF do Contratado: Informe o CPF do Contratado;
b) Data de Inicio: Informe a data de inicio do contrato;
c) Forma de Provimento: Conforme a situacdo, utilize:
i. 128 CONT.PROF.SUBSTITUTO, L8745/93, ART.2,IV
ii. 129 CONT.PROF.VISIT. L8745/93, ART. 2, IV
iii. 130 CONTR.PROF.TEMPOR. L8745/93, ART. 2, X
iv. 131 PRORROG.CONTR. § UNICO, ART. 4, INCISO |

d) Fungdo: Verifique na transacdo >TBCOESTCAR - CONSULTA ESTRUTURA DE
CARGO;

e) Tabela: Verifique na transacdao >TBCOESTCAR - CONSULTA ESTRUTURA DE
CARGO;

f) Orgdo de Origem: N3o é necessario informar.
4 Terminal 3270 - A - AWVACLTH Ve = W (o O |

Arquivo Editar Exbir Comunicagdo Acdes Ajuda

BRrBARYE sS4 © O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVSEMVA ( PROVIMENTO SEM CODIGO DE
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

CPF DO SERVIDOR : _
DATA DE INICIO : FORMA DE PROVIMENTO:
CARGO : TABELA:

ORGAO DE ORIGEM :

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

el a 05/021

[ [161.148.40.200:23000 [ 5 128

a) Nivel: Nivel de Escolaridade do cargo ocupado;

b) Classe: Classe Inicial na Carreira do cargo ocupado;

c) Nivel: Nivel Inicial na Carreira do cargo ocupado;

d) Jornada de Trabalho: Carga horaria do cargo ocupado;

e) Regime Juridico: Para contrato tempordrio, utiliza-se o cddigo 08 (CDT);
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f) Indice de corregdo: indice utilizado para conversdo de tempo de contribuicdo
com bonificacdo. Deve-se utilizar o indice 1,000;

g) UORG de Lotagao: Unidade de Lotacdo;
h) UORG de Exercicio: Unidade de Exercicio;

i) CBO: Cadastro Brasileiro de Ocupacdes. Pesquise no site do Ministério do
Trabalho;

j) DL Externo ou DL Interno: Utilize o DL Interno apenas, preenchendo com as
informacdes do DL gerado anteriormente.

ATENCAO: Quando se tratar de Professor Substituto, o sistema ird solicitar a matricula do
Titular ao qual o Substituto estard vinculado. Lembrando que nos casos em que o Substituto
utilize a vaga de efetivo ocupante de cargo de gestdo, devera haver autorizacdo prévia do
MEC, conforme disposto no §12 do art. 22 da Lei 8.745/93.

5.1.7. Acesse a transagdao >CAATDADSIA - SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS, ALTSERV — Informe
o ingresso no Orgdo e no Servico Publico (Data de inicio do contrato) para dar continuidade
ao processo.

v— —

] Terminal 3270 - A - AWVACLTH
Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Agges Ajuda

EHrRARYE SSLd2 © O

__ SIARPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, ALTSERY, CARTDADSIA ( ATUALIZA DADOS SIAPE
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

MATR.: 00009828 PROFESSORA SUBSTITUTA
--------------------------------------------------- DADOS SIAPE DA MATRICULA
INGRESSO NO ORGRO DATA

OCORRENCIA:

DIPL.LEGAL:
INGRESSO NO SERV PUBL DATA

OCORRENCIA:

DIPL.LEGAL:

DATA :

OCORRENCIA:

DIPL.LEGAL: NR : DATA:
USA MODULO DEPENDENTE PARA IR/SF? : NR DEPENDENTES->IMP,RENDA

->SAL.FAMILIA: __

FERIAS ESPECIAIS :
GRATIFICACAD DE DESEMPENHO (PONTOS) :
END. ELETRONICO CORPORATIVO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

el a 07/039
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| (6

4 =X [161.148.40.200:23000 | 128



5.1.8. Acesse a transagdao >CAATDADBCO - Informe o CPF;

&

C

] https://esiape.sigepe.gov.br/modsiape/serviet/StartCISPage?PAGEURL=/cisnatural/MatLogon.html8xciParameters.natsession=modsiape

VOCE ESTA AQUI: SIAPE » SIAPECAD b DADOSPESS b ALTSERV b CAATDADBCO
DATA: 02/08/2021 HORA: 17:36557
ORGAO USUARIO: 17000 - ME

AMBIENTE: PRODUCAD
ATUALIZA DADOS BANCARIOS DO RH - CAATDADBCO

MES PAGAMENTO:AGO2021

USUARIO:

Infarme:

Secretaria de Gest3o e Desempenho de Pessoal - 5GP | Esplanada d

Mil

rios - Bloco C - 7° andar - Bra

[ENTER] PESQUISAR

DF - 70046 900 | Telefone 0300 9789009
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5.1.9. Atualize os dados bancarios do RH e da matricula.

<& O @] https://esiape.sigepe.gov.br/modsiape/serviet/StartCISPage? PAGEURL =/cisnatural/NatLogon. html8mxciParameters.natsession= modsiape Q 18 {é

| Sisigepeii TR

SIAPE b SIAPECAD b DADOSPESS b ALTSERV b CAATDADBOO
02/08/2021 17:36:57 AGO2021

ATUALIZA DADOS BANCARIOS DO RH - CARTDADBCO

CPF. NOME:

Assinale as contas bancérias a serem atualizadas

=>

Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° andar - Brasilia - DF - 70046 900 | Telefone 0800 9785009

Observacgao: Os temporarios enquadrados no regime-situacdo CDT 12 e CDT 40 deverdo ser
incluidos pela transa¢do >CDINREGIST, pois ndo possuem campo de cargo/emprego.

5.2 Acerto Financeiro - Contratados Temporariamente

5.2.1 O sistema ndo gera o pagamento dos contratados temporariamente de forma
automatica. Assim, a inclusdo das rubricas que compdem a folha de pagamento deve ser

efetuada manualmente, por meio da transacao > FPATMOVFIN;
- — . - = 6 |

| Terminal 3270 - A - AWVACLTH B
Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

EHLRARYE ASLd2 © @
__ SIAPE-TREINA, FOLHA, ATUASERY, FPATMOVFIN ( MOVIMENTACAO FINANCEIRA
DATA: HORA: USUARIO:
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO
MES/ANO : MAR2014

ORGAO

INFORME UMAR DAS OPCOES

MATR.SIAPE : _ MATR.SIAPECAD :

NOME
CPF

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

mell+ & 11/020

4 =T [161.148.40.200:23000 |5 128
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A tela do SIAPE, a seguir, apresenta as rubricas utilizadas para pagamento do vencimento
basico dos contratos tempordrios:

4] Terminal 3270 - A - AWVACLTH - o v =
Arquivo_Editar Exbir Comunicagio Acdes Ajuda

EHrRaRYBE 24442 © O

__ SIAPE-TREINA, CONSULTAS, TBSIAPE, TBFUNCIONA, TBRUBRICA, COTBRUBRI ( RUBRICA
DATA: HORA: USUARIO:
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO

MES/ANO PAGAMENTO

CODIGO DENOMINACAO

CONT. TEMPORARIO CLT - EBSERH

00830 CONT.TEMP.ART 37 C.F.L.8997/95
00832 CONT.TEMP.ART.37 S.E

00828 CONT.TEMPOR ART 37 C.F A SAUDE
00742 CONT.TEMPOR ART 37 C.F PROFES.
00831 CONT.TEMPOR ART 37 NAT INDUST
00842 CONT.TEMPOR ART37 C.F.A.CENSIT
82693 CONT.TEMPOR ART37 C.F.A.CENSIT

PF1 AJUDA PF3 SAI PF8 AVANCA PF12 RETORNO

el 2 09/004

+ [ [161.148.40.20023000 [ 128

b) E, a seguir, demais rubricas para pagamento dos contratos tempordrios,
algumas delas pagas automaticamente (Gratificacdo Natalina e Férias):

__ SIAPE-TREINA, CONSULTAS, TBSIAPE, TBFUNCIONA, TBRUBRICA, COTBRUBRI ( RUBRICA
DATA: HORRA: USUARIO:
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO

MES/ANO PAGAMENTO

OMINACAOD
FERIAS - ANTECIPACAD CDT
ADIC. DE INSALUBRIDADE CDT
ADIC. DE PERICULOSIDADE CDT
ADIC.P/ SERV.EXTRAORD. CDT
GRAT.NATALINA PROPORCIONAL CDT
GRATIFICACAD NATALINA - CDT
ADIANT. GRATIF.NATALINA-CDT
FERIAS VENC/INDENIZ/PROPOR/CDT
FERIAS - ADICIONAL 1/3 CDT
ADICIONAL NOTURNO - CDT
GRAT.NATALINA PROPORCIONAL CDT

> > D>®»22>222D2>D2>2D
mwonuunumunonnnn

PF1 AJUDAR PF3 SAI PF8 AVANCA PF12 RETORNO

wA+  a

4 =X [161.148.40.200:23000 |5 128
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5.2.2. Verifique a data de inicio do contrato:

a) Para contrato iniciado no dia primeiro do més da folha de pagamento normal,
deve-se incluir a respectiva rubrica na sequéncia 1, com prazo definido no
contrato, no valor mensal integral;

b) Para contrato iniciado em data maior que o dia primeiro deve-se incluir a
respectiva rubrica como rendimento na sequéncia 1, com prazo definido no
contrato, no valor mensal integral. Em seguida deve-se incluir a mesma rubrica
como desconto no valor correspondente aos dias ndo trabalhados, com prazo
001;

c) Se a inclusdo do contratado for efetuada na folha de pagamento do més
seguinte ao de inicio do contrato ou apds o fechamento da folha, os valores
financeiros das parcelas (rubricas) referentes aos dias trabalhados no més
anterior também deverao ser calculados e incluidos de forma manual, por meio
da transacdao >FPATMOVFIN, na sequéncia 6 com prazo 1;

(&) Terminal 3270 A~ AVAGLTH | fy— — Vi y e

Arquivo_Editar xbir Comunicagdo Agges Ajuda

EHrBARYE SAL42 © @

__ SIAPE-TREINA, FOLHA, ATURSERV, FPATMOVFIN ( MOVIMENTACAO FINANCEIRA )_
DATA: HORA: USUARIO:
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO :

MES/ANO : MAR2014

ORGAO

INFORME UMA DAS OPCOES

MATR. SIAPE : MATR. SIAPECAD :

NOME

CPF

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

e+ a 11/020

A | [161.148.40.200:23000 |5 128

5.2.3. Para os acertos e concessao dos beneficios, devem ser observadas as orientacdes
contidas no Manual Normativo dos Beneficios;
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5.2.5. Apds realizar todos os acertos financeiros execute novamente a transagao
>FPCLPAGTO para conferir e ter certeza de que o pagamento do contratado esta correto;

4 Terminal 3270 - A - AWVACLTH Vet VS o ). )

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

EHrBARYE S22 © O
__ SIAPE-TREINA, FOLHA, ATURSERV, FPCLPAGTO ( CALCULO DO PAGAMENTO SERVIDOR )
DATA: HORA: USUARIO:
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO :
MES/ANO

ORGAO

INFORME UMAR DAS OPCOES

MATR.SIAPE : _ MATR.SIAPECAD :

NOME
CPF

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

mel+ o 11/020

& | [161.148.40.200:23000 |5 128

5.2.6. Imprima uma ficha financeira do més e anexe ao processo de nomeac¢ao no seguinte
caminho: SIAPE, FOLHA, CONSSERV, >FPCOFICHAF.

(S C & ntipsy//esiape.sigepe.gov.br/modsiap et/5tartCISPage?PAGEURL= /cisnatural/NatLogon. html8uxciParameters natsession=modsiape Y8 1=

SIAPE b FOLHA b CONSSERY b FRCOFICHAR

PRODUCAD
FICHA FINA SERVIDOR 1980/ ATUAL - FPCOFICHAF

Ane/Més:

Orgdo:

Cédigo:  Descricio

v

Siruackn ® Ativos O Ativos e Desativados  Tipa- ® 50 SIAPE () SIAPE e EXTRA-SIAPE  Nrdenar ® Nome O Codigo O Sigla

Informe uma das opgBes:

Matricula Siape: Matricula Sispecad
Norme
cPF Ident. Unica
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ESTAGIARIO

1. CONCEITO

1.1. Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em instituicdes de educacdo superior, de educacdo
profissional, de ensino médio, da educacado especial e dos anos finais do ensino fundamental,
na modalidade profissional da educag¢do de jovens e adultos.

1.2. O estagio podera ser obrigatério ou ndao obrigatdrio, conforme determinagao das
diretrizes curriculares da etapa, da modalidade, da area de ensino e do projeto pedagdgico do
curso em que o aluno se encontre matriculado.

1.3. O quantitativo de estagidrios nos 6rgdos e entidades correspondera a 8% (oito por
cento) da sua forca de trabalho, observada a dotagao orgamentdria.

1.3.1 Considera-se forca de trabalho do érgdo ou entidade da Administragao Publica
Federal direta, autarquica e fundacional, o quantitativo de cargos efetivos, cargos
comissionados, fungbes de confianca, e os empregados publicos da Lei n2 8.878, de
11 de maio de 1994.
1.4. Sobre o numero efetivo de estagiarios contratados pelo 6rgao ou entidade, aplicam-
se 0s seguintes percentuais:

a) 10% das vagas de estagio reservadas aos estudantes cuja deficiéncia seja
compativel com o estagio a ser realizado, nos termos do § 52 do art. 17 da Lei n2
11.788, de 2008; e

b) 30% das vagas de estagio reservadas aos estudantes negros, nos termos do Decreto
n29.427, de 2018.

1.5. A distribuicdo das vagas de que trata o caput entre os estagidrios de nivel superior nas
modalidades graduacdo e pds-graduacao, ensino médio e de educacdo profissional, ficara a
critério do érgdo ou entidade, observada a sua disponibilidade orcamentaria.

1.6. Os drgaos e entidades poderdo autorizar a contratacdo de estagidrios de nivel superior
e médio profissionalizante acima do limite previsto, com base na razoabilidade, no interesse
publico e na dotacdo orcamentdria.

1.7. O estdgio obrigatdrio serd realizado sem Onus para os 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica federal direta, autdrquica e fundacional.
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1.8. O estudante em estagio ndo obrigatério, de nivel superior, na modalidade de
graduacdo ou pés-graduacao, ou de nivel médio, percebera os valores de bolsa-estagio abaixo
descritos, bem como auxilio-transporte no valor de RS 10,00 por dia estagiado (valores
vigentes em abril/2021):

Escolaridade 4 horas semanais 6 horas semanais
Nivel Médio RS 486,05 RS 694,36
Nivel Superior (Graduacao) RS 787,98 RS 1.125,69
Nivel Superior (Pds-Graduagao) RS 1.165,65 RS 1.665,22
1.9. O prazo de duracao do estdgio é de até dois anos, para o mesmo concedente, exceto

guando se tratar de estagidrio portador de deficiéncia.

2. REQUISITOS BASICOS

2.1. Constitui requisito bdsico ao cadastramento o Termo de Compromisso de Estdgio —
TCE e/ou Contrato entre o estudante, a parte concedente do estégio e a instituicdo de ensino.
2.2. A contratacdo de seguro contra acidentes pessoais, em nome do estagidrio, para o
caso de morte ou invalidez permanente, é condicdo essencial para a celebragdo de contrato
ou convénio, devendo constar do TCE o respectivo nimero de apdlice e o nome da
Seguradora.

2.3. O 6nus pela contratacdo de seguro contra acidentes pessoais é do 6rgao ou entidade
gue oferece a oportunidade ao estudante.

2.4.  Os drgaos ou entidades integrantes do SIPEC podem recorrer aos servi¢cos de agentes
de integracdo publicos ou privados para atuarem como auxiliares no processo de
aperfeicoamento do instituto do estagio, mediante condi¢des acordadas em instrumento
juridico apropriado, devendo ser observada, no caso de contratagao com recursos publicos, a
legislacao que estabelece as normas gerais de licitagao.

2.5. Caberd as unidades de recursos humanos manter atualizados no Siape, o niumero total
de estudantes aceitos como estagiarios de niveis superior (Graduacdo e Pds-Graduacdo),
médio, de educacdo profissional, de educacdo especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional de jovens e adultos.

2.6.  Os estagiarios poderdo apor (forma verbal composta de verbo no presente do futuro
+ infinitivo, assim como “poderdo cantar, poderdo andar”, e ndo “poderdao andarem” ou
“poderdo cantarem”) assinatura em documentos oficiais dos quais tenha participado na
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elaboragao, assim como de acesso aos sistemas necessarios ao desenvolvimento das
atividades do estdgio, em ambas as situacdes com a devida supervisdo e aprovacao, ja que o
estagidrio ndo detém competéncia para a pratica de atos administrativos.

2.7. Compete ao supervisor do estagio responsdvel, acompanhar e orientar o estagiario no
desenvolvimento de suas atividades, bem como atestar a sua frequéncia mensal e encaminha-
la a unidade de recursos humanos do 6rgao ou entidade onde se realiza o estagio.

2.8. Emregra, a carga hordria do estagio sera de quatro horas diarias e vinte semanais ou
de seis horas diarias e trinta semanais, observado o disposto no art. 10, |, da Lei n211.788, de
2008, bem como o hordrio de funcionamento do 6rgao ou entidade, desde que compativel
com o hordrio escolar, devendo ser cumprida no local indicado pelo érgdo ou entidade.

2.9. Ashoras ndo estagiadas, cuja justificativa tenha sido aceita pelo supervisor do estagio,
poderdo ser compensadas, até o més subsequente ao da ocorréncia da falta, limitada a 1
(uma) hora a mais na jornada didria do estagidrio.

2.10. Deverd ser assegurado ao estagidrio a reducdo da carga hordria pela metade nos dias
em que houver verificagao periddica ou final, condicionada a apresentacdo de declaracdo da
instituicdao de ensino.

2.11. Na vigéncia dos contratos de estdgio obrigatério e ndo obrigatdrio é assegurado ao
estagiario periodo de recesso de 15 dias consecutivos a cada 6 (seis) meses estagiado, a ser
usufruido preferencialmente nas férias escolares, podendo ser parcelados em até trés etapas,
a critério do supervisor do estagio.

2.12. O estagiario somente podera usufruir do recesso depois de completado o primeiro
semestre estagiado. Todavia, caso o contrato seja rescindido antes do seu término, seja por
interesse do estudante ou da administracdo, o recesso devera ser pago em pecunia,
proporcionalmente ao periodo estagiado, mesmo que nao tenha completado o periodo de 6
(seis) meses.

2.13. O estagio de estudante é regido por legislacdo propria e, desde que observados os
requisitos legais e as obrigacdes contidas no termo de compromisso de estagio, nao
estabelece vinculo empregaticio, bem como ndo serdo devidos encargos sociais, trabalhistas
e previdencidrios aos estagiarios, em observancia as determinacdes da Lein2 11.788, de 2008.

3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA

3.1. S3o necessdrios para a efetivacdo do cadastramento original, a cdpia dos documentos
a seguir listados:
a) Ficha cadastral com os dados pessoais e cépias dos documentos do servidor; e
b) Contrato.
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4. BASE LEGAL
4.1 Legislacdo Principal

a) Lein211.788, de 25 de setembro de 2008;
b) Instrucdo Normativa n? 213, de 17 de dezembro de 2019.

4.2 Legislagdo complementar/ entendimento do érgdo central do SIPEC:

a) Nota Técnica n2 68/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;
b) Nota Técnica 600/2015-MP;
e) Nota Técnica para Atos Normativos SEI n? 629/2019/ME

5. PROCEDIMENTOS

5.1 Inclusdo de Estagiarios

5.1.1. Eimprescindivel para a inclusdo de um novo estagiario no sistema que as informacdes
de orgcamento, de cadastro do Agente de Integracdo/Seguradora, de Contrato com o Agente
de Integracdo/Seguradora e de Autorizacdo de Contratagdo, nesta ordem, estejam
previamente cadastradas no Mdédulo de Selegao de Pessoas, menu “Controle de Estagio”.

5.1.2. O Mddulo de Selecdo de Pessoas permitird ao usudrio cadastrar os Agentes de
Integracdo e Seguradoras bem como os Contratos vinculados a estes Agentes e Seguradoras.
5.1.3. As principais funcionalidades deste sistema, a ordem e habilitagdes de sistema para
conseguir efetivar o cadastro de uma Autorizagao, essencial para o ingresso do estagiario sdo:

1. Cadastrar Orcamento Anual para Contratos de Estagio - habilitacdo 6rgao;
. Cadastrar Agentes de Integracdao ou Seguradoras - habilitacdo érgao;

. Pesquisar Agentes de Integracdao ou Seguradoras - habilitacdo érgao;

. Cadastrar Contratos - habilitagdo érgao e UPAG;

. Pesquisar Contratos - habilitacdao érgao e UPAG;

. Cadastrar Autoriza¢des de ingresso de Estagiario - habilitacdo UPAG;

. Pesquisar Autoriza¢des de Estagio - habilitacdo 6rgao e UPAG; e

. Substituir Contrato de Agente/Seguradora - habilitacdo 6rgdo e UPAG.

0O NOYULL B WN
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2008/Lei/L11788.htm
https://dip.paginas.ufsc.br/files/2019/12/Instru%C3%A7%C3%A3o-Normativa-213-2019.pdf
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/9293
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/11292
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/22921

5.1.4. Acesse as funcionalidades do Mddulo Sele¢ao de Pessoas pelo Sigepe Gestor.

yOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABA

AREA DE TRABALHO DO GESTOR S S i @wpirar

Mensagens Urgentes ﬂ Lista de Atividades E

Voo ndo possul, No momento,

MENSAZENS Wrgenies
h @11

Serretaria de Gestdo de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco € - 7 Andar - Brasilia-DF - 70046-500 | Telefone: 0800-9782328

Lol G () Sy a0 o - [ i o W 5 & D e it g P T B e S b b P (s

5.1.5. Em seguida, cadastrar orcamento anual para Contratos de estagio do Orgio;

Observacdo: O orcamento s6 podera ser alterado se o valor anteriormente cadastrado for
excluido e, apds a exclusao, incluir um novo valor para o ano.

5.1.6. Préximo passo, cadastrar os dados dos Agentes de Integracdo ou Seguradoras para
intermediar os contratos dos estagiarios;

5.1.7. Os campos marcados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério. Caso
nado sejam preenchidos a tarefa em execugdo ndo serd concluida;
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= Sigepe

Vocé esta em: Area de Trabalho do G...

Controle de Estagio ~

> Selegdo de Pes...

> Contrele de Est...

@w o 0@ 6

» Cadastrar agentes de integragdo ou seguradoras GESTOR - ORGAQ:INEP

Cadastrar agentes de integracao ou

seguradoras

Selecdo de Pessoas

Dados do Agente de Integracédo/Seguradora

Razdo Social: * [7)

I
CNPJ: * (@)

=

CEP: * (D _
|_ J

Complemento: (7)

Tipo: * (%)
(=) Agente de Integracdo
() seguradora

=

_chradcuro: * (2

¥  Suasessdo expira em 00:29:52 3

sigla: * ()

=

Namero: * (2)

Bairro: * (%)

|_
UF: * (9

| - |

Municipio: * ()

5.1.8 Concluido o preenchimento dos dados do Agentes de Integracdo ou Seguradoras,
grave as informacdes cadastradas.
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5.1.9 Nasequéncia, preencher os dados do Contrato com Agente de Integracdo/Seguradora;

@ 2006 6

» Gestdo de Pess... * Selecdo de Pess... * Controle de Est... * Cadastrar contratos com agentes de integragdo GESTOR - ORGAD:INEP

Controle de Estagio ~

Cadastrar contratos com agentes de Y Sua sessio expira m 00:2554
integracao

SelegAo de Pessoas

Dados de Contrato com Agente de Integragédo/Seguradora

Ntmero do Contrato: * (7) Vigéncia * (7 @

[ | (3 | G

Tipo de Custo: Custo Mensal por Estagio: * ()
() Valor Absoluto em Reais | |
() Percentual Sobre o Valor da Bolsa Estagio

Upag:

| N |

Dados do Contratado
Tipo: (7) Contratado: * (7)
(+) Agente de Integracdo
() seguradora

Dados Responsavel *

Nome: (7) Telefone: () E mail: (?)

Acdes Nome Telefone E mail

Nenhum registro encontrado.

5.1.10 Os campos marcados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério. Caso nao
sejam preenchidos a tarefa em execuc¢do ndo sera concluida;

5.1.11 Apds preenchimento, execute a inclusdo das informagdes do Contrato com Agente de
Integragdo/Seguradora pela tecla “GRAVAR”;

5.1.12 Cadastrar autorizagOes de ingresso de Estagidrio. Aqui serdo criadas as autorizagdes
de vagas para que se possa fazer o ingresso dos estagiarios.
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5.1.13 Ap6s acessar a médulo SELECAO DE PESSOAS DO SIGEPE com a habilitagdo de UPAG,
o usudrio devera acessar o menu CONTROLE DE ESTAGIO e preencher todas as informacdes
solicitadas em tela para gerar autorizacao de ingresso de estagiario.

Cadastrar Autorizacao de Ingresso de Suasessio expia em 002945 3
- r -
Estagiario
Seleco de Pessoas
Dados do Orgdo
Orgdo Upag
INST.NACIONAL DE EST.E PESQ.EDUCACIONAIS COORD-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS
Orcamento do Orgdo Saldo Orgamentario
R$ 2.000.000,00 R$ 1.303.935,69

Dados do Estagio

Tipo de Ingresso * Tipo de Estagio *
Obrigatdrio N&o Obrigatorio
Posto de Trabalho e Aprendizagem * Regime/Situagao Funcional *
Nivel de Escolaridade Valor da Diaria do Auxilio Transporte Recebe Auxilio Transporte?
sim

Tipo de Contratagdo *

Direta Indireta
Ingresso a partir de Ingresso até
Julho/2021 Dezembro/2021

Totalizadores

Total de Vagas Custo Total da Autorizagdo

0 R$ 0,00

5.1.14 N3o serd possivel ingressar um novo estagiario no MODULO GESTAO DE VINCULO
ESTAGIARIO sem que haja uma Autoriza¢do de Ingresso gerada para o ano de ingresso.

5.1.15 Concluida a etapa do médulo SELECAO DE PESSOAS DO SIGEPE, acessar o MODULO
GESTAO DE VINCULO ESTAGIARIO, como UPAG, para dar provimento ao estagiario;

5.1.16 Apds ingressar no MODULO GESTAO DE VINCULO ESTAGIARIO, o usuario devera
acessar o menu ESTAGIARIO para chegar na funcionalidade CADASTRAR INGRESSO;
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5.1.17 Acessando a funcionalidade CADASTRAR INGRESSO, o usuario logado devera
preencher as seguintes informacdes: Autorizacdao de Contratacdo, Jornada do Posto,
modalidade de reserva de vagas e CPF do estagiario.

5.1.18 Depois destas informacodes, o sistema serd direcionado a tela do Sigepe Pessoa para o
preenchimento das informacdes pessoais do estagiario, caso o CPF ainda ndo tenha sido
cadastrado na mesma;

GESTOR - UNIDADE PAGADORAZINEP-COGEP

Tarefas Regime Juridico Unico v Relatérios v Estagiario v

ca d a st ra r I ngresso ¥ Suasessdo expira em 00:29:53 3
Gestdo de Vinculo

Orgdo: (7 UPAG: [

26107 - INST.NACIONAL DE EST.E PESQ.EDUCACIONAIS 246 - COORD-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

Tipo de Ingresso: * (7

| Estagiario Sigepe «

Autorizagdo de Contratagdo: *
| 22-2021 - Estagiario de Nivel Medio - APF / Aprel / 007 v

<+ Detalhamento da Autorizagéo

Regime: (* Situacdo: (?

ETG - CONVENIO/CONTRATO ESTAGIO 70 - ESTAGIARIO (SIGEPE)
Posto de Aprendizagem

Posto de Aprendizagem: (?
Estagiario de Nivel Medio - APF

Jornada do Posto: * (2

-

Modalidade de Reserva de Vagas: *
(O Ampla Concorréncia () Negros () Deficientes

Pessoa

CPE: * (3

Pesquisar

Iniciar Processo de Ingresso | Cancelar |
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5.1.19 Com a confirmacao dos dados pessoais, o sistema serd redirecionado ao Sigepe
Vinculo estagiario para preenchimento das informagdes funcionais do candidato e geragao
da matricula.

— Dados Funcionais

Dados Funcionais Dados Bancarios Funcionais Dados Complementares Dados de Localizagdo Anexos

— Dados Bancarios para Pagamento de Salario - Conta Salario
Tipo de Conta: *
Banco: * UF: *

Agéncia: * Conta Salario: *

| N |

— Dados Bancarios para Outras Operagdes - Conta Diaria

Resultados por pagina: [20 v| 0 registro(s) - Pagina |I| de 0
Dados Bancarios Cadastrados
Tipo de Conta Banco UF Agéncia Mumero da Conta

Nenhum registro encontrado.

Resultados por pagina: [20 v| 0 registro(s) - Pagina |I| de 0

Salvar Rascunho Cancelar

+ Dados Pessoais

— Dados Funcionais

Dados Funcionais Dados Bancarios Funcionais Dados Complementares Dados de Localizacdo Anexos

Opera Raio X:

(Osim (O Nao

Salvar Rascunho Cancelar
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<+ Dados Pessoais

— Dados Funcionais

Dados Funcionais Dados Bancarios Funcionais Dados Complementares Dados de Localizacdo Anexos
Lotagdo
Uorg de Localizagdo: * Data de Ingresso:

| -

Salvar Rascunho Cancelar

<+ Dados Pessoais

— Dados Funcionais

Dados Funcionais Dados Bancarios Funcionais Dados Complementares Dados de Localizagdo Anexos

Resultados por pagina: [20 v| 1 1 registro(s) - Pagina |I| de i

DOCUMENTOS PARA INGRESS0

&

Documento Data de Emissao Data de Inclusdo Anexador Situacio

=
Bl
(=13
m
h]

= Termos de Compromisso de Estagio = = = (7]

Resultados por pagina: [20 v| 1 1 registro{s) - Pagina |I| de 1

Adicionar Outros Documentos

Salvar Rascunho Cancelar
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<+ Posto de Aprendizagem

— Dados do Estagio

Area de Atuagdo do Estagio:

Supervisor: * (7

Selecionar

~

_Tipo de Dura;éo do Curso: * (7)

| N |

Data de Inicio da Vigéncia do Contrato: (7)
| 29/07/2021 7S

Tipo de Estagio:
MNao Obrigatdrio

Modalidade de Reserva de Vagas: *
(=) Ampla Concorréncia () Negros () Deficientes

— Ingresso no Orgéo

Grupo:
01 - INCLUSAO

Data de Ingresso: *

Diploma Legal: *

Tipo de Ato:

Selecionar

Salvar Rascunho Cancelar

Turno: * (7
(O Manhd (O Tarde () Noite

Tempo de Duracdo do Curso: * ®

| -

Data de Término da Vigéncia do Contrato: (7

| &)

Recebera Vale Transporte:
Sim

Ocorréncia:
666 - ESTAGIO/CONVENIO/CONTRATO -

Numerao: Publicado em:
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Observacdo: A qualguer momento, durante o cadastramento do ingresso do estagidrio, a
funcionalidade verificar pendéncias podera ser consultada para referéncia sobre o andamento

do processo de cadastro.

Concluir Ingresso em O
Responsavel 56

Desistir do Ingresso Gerar Matricula

<+ Posto de Aprendizagem

— Dados do Estagio

Area de Atuacio do Estagio:

Supervisor: * (7

Tipo de Duragéo do Curso: * (7

Data de Inicio da Vigéncia do Contrato: ()
| 2940772021 ®

Tipo de Estéagio:
N&o Obrigatério

Modalidade de Reserva de Vagas: *

<) Ampla Concorréncia () Negros () Deficientes

— Ingresso no Orgdo

Grupo:
01 - INCLUSAQ

Data de Ingresso: *

Salvar Rascunho || Cancelar

egal: * Tipo de Ato:

Turno: * (2
O Manhd (OTarde () Noite

Tempo de Duragdo do Curso: * (2)

Data de Término da Vigéncia do Contrato: (*

Recebera Vale Transporte:
sim

Ocorréncia:
666 - ESTAGIO/CONVENIO/CONTRATO ~

Numero: Publicado em:

PP PPPP

Mensagem

E necesséario preencher o campo Tipo de Duragao do Curso.
£ necessario preencher o campo Tempo de Duracdo do Curso.

£ necessario preencher o campo Turno.
£ necessario preencher o campo Supervisor.

£ necessario preencher o campo Data de Término da Vigéncia do

Contrato.
E necessario preencher o campo Data de Ingresso.
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5.2 Consultar a inclusao do estagiario

5.2.1. Acesse o mddulo da folha de pagamento do SIAPE destinado a execucdo de operacoes
de inclusdo, alteracdo e exclusdo da movimentacdo financeira (folha normal) de servidores
ativos e aposentados. Para verificar as rubricas que compdem a ficha financeira do servidor,
execute a transacdo > FPCLPAGTO (SIAPE, FOLHA, ATUASERV, FPCLPAGTO - CALCULO DO
PAGAMENTO SERVIDOR);

5.2.2. Para confirmar se os valores calculados automaticamente pelo SIAPE estdo corretos,
verifique a data de inicio do estagio;

5.2.3. 0O valor da bolsa-estagio foi definido no Anexo | da Instrugao Normativa n2 213, de 17
de dezembro de 2019:

VALORES DA BOLSA-ESTAGIO

Nivel médio - | Nivel médio - | Nivel superior | Nivel superior | Nivel superior | Nivel superior
4h 6h Graduacao - Graduagdo - | Pés-Graduacdo | Pés-Graduagdo
4h 6h —4h —-6h
RS 486,05 RS 694,36 RS 787,98 RS 1.125,69 RS 1.165,65 RS 1.665,22

5.2.4. Caso a data de inicio do estdgio seja maior que o dia primeiro e a inclusdo no SIAPE
seja efetuada na folha de pagamento normal do préprio més, o sistema fard o acerto das
parcelas (rubricas) de forma automatica;

5.2.5. Se a inclusdo for efetuada na folha de pagamento do més seguinte, os valores
financeiros das parcelas (rubricas) referentes aos dias trabalhados no més anterior deverao
ser calculados e incluidos de forma manual, médulo Folha, transacao
>FPATMOVFIN(SIAPE,FOLHA,ATUASERV FPATMOVFIN - MOVIMENTACAO FINANCEIRA );
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__ SIAPE, FOLHA, ATUASERYV, FPATMOVFIN ( MOVIMENTACAO FINANCEIRA )

DATA: HORA: USUARIO: PRODUCAO
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO :

MES/ANO

ORGAO

INFORME UMA DAS OPCOES

MATR.SIAPE : _ MATR. SIAPECAD :

NOME
CPF

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

vafs a2 11/020

ERGECNCeY - [l - R
5.2.6. Rubricas do SIAPE para pagamento de bolsas de estagio:

___ SIAPE, CONSULTAS, TBSIAPE, TBFUNCIONA, TBRUBRICA, COTBRUBRI ( RUBRICA
DATA HORA: USUARIO: PRODUCRO
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO :

MES/ANO PacAMENTO : [N

CODIGO DENOMINACAO

82553 BOLSA DE ESTAGIO
82898 BOLSA DE ESTAGIO
82771 BOLSA DE ESTAGIO PGFN

PF1 AJUDA PF3 SAI PF8 AVANCA PF12 RETORNO

r-‘ﬁl- a

el ICNcler] i o ] - N

5.2.7. O auxilio-transporte deve ser pago na rubrica 82695 denominado “AUXILIO
TRANSPORTE ESTAGIARIO”. Conforme definido na Instrucdo Normativa n2 213, de 17 de
dezembro de 2019, o estagidrio recebera auxilio-transporte em pectnia no valor de RS 10,00
(dez reais) por dia efetivamente estagiado;
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__ SIAPE, CONSULTAS, TBSIAPE, TBFUNCIONA, TBRUBRICA, COTBRUBRI ( RUBRICA
DATA: HORA: USUARIO: PRODUCAOD
ORGRO: UPAG: MES PAGAMENTO :
MES/ANO DA CONSULTA :
RUBRICA: 82695 - AUXKILIO TRANSPORTE ESTAGIARIO
REGIMES JURIDICOS E SITUACOES DE SERVIDORES

ETEGS ETGES

PF3=SAI PF5=IMPRIME PF7=RETORNA PF8=AVANCA PF12=CANCELA

T B

3000 | 128

5.2.8. Apds realizar todos os acertos financeiros, execute novamente a transacao
>FPCLPAGTO SIAPE, FOLHA, ATUASERYV, FPCLPAGTO - CALCULO DO PAGAMENTO SERVIDOR);
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5.2.9 Para conferéncia final,

__ SIAPE, FOLHA, ATUASERY, FPCLPAGTO ( CALCULO DO PAGAMENTO SERVIDOR )

DATA: HORA: USUARIO: PRODUCAOD
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO

MES/ANO

ORGAO

INFORME UMA DAS OPCOES

MATR.SIAPE : _ MATR. SIAPECAD :

NOME

CPF

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

11/020

5% & 9 I3 =<

5.2.10. Imprima uma ficha financeira do més e anexe ao processo do estagiario no seguinte
caminho:>FPCOFICHAF (SIAPE,FOLHA,CONSSERV,FPCOFICHAF-FICHA FINANCEIRA SERVIDOR)

a2 Y 1=

<« O 8] https.//esiape.sigepe.gov.br/modsiape/serviet/StartCISPage? PAGEURL=/cisnatural/NatLogon.html8uxciParamets

SIARE b FOLHA b CONSSERV ) FRCOFICHAF

PRODUCAD
FICHA FINA SERVIDOR 1920/ATUAL - FPCOFICHAF

Ana/Més:

Orgdo:
Codigo:  Descrigdo:
v

Siragin ® Ativas O) Ativos e Desativados  Tipn ® 56 SIAPE O SIAPE e EXTRA-SIAPE  Nirdenar ® Nome O Codigo O Sigla

Informe uma das opgdes:

Matricula Siape: Matricula Siapecad:
Nome
PR Ident. Unica
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RESIDENTE

1. CONCEITO

1.1 A Residéncia Médica constitui modalidade de ensino de pds-graduacao,
destinada a médicos, sob a forma de cursos de especializacdo, caracterizada por treinamento
em servico, funcionando sob a responsabilidade de instituicdes de saude, universitarias ou
ndo, sob a orientacdo de profissionais médicos de elevada qualificacdo ética e profissional.

1.1 A contratagdo de médico residente em vagas do Programa de Residéncia médica é
feita apds a aprovagdao em processo seletivo ofertado por instituicdo de saude devidamente
credenciada pela Comissao Nacional de Residéncia Médica.

1.3 A CNRM ¢ instancia colegiada de carater consultivo e deliberativo do Ministério da
Educacgdo e tem a finalidade de regular, supervisionar e avaliar as instituicdes e os programas
de residéncia médica.

1.5 Embora a residéncia médica tenha o condado de preparar os médicos residentes, dando-
Ihes condigcbes tedricas e praticas para desempenharem as a¢des de promog¢do a saude e
prestarem servicos eficientes e especificos ao publico em geral, ndo configura relacao
empregaticia.
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2. REQUISITOS BASICOS

2.1 A contratacdo de médico residente serd feita mediante aprovacdo em processo
seletivo, nos termos da Resolucdo CNRM n2 04, de 23 de outubro de 2007, que dispde sobre
s critérios para confeccdo e publicacao de edital para processo seletivo de Residéncia Médica.

2.2 O meédico residente admitido no programa tera anotado no contrato padrdo de
matricula:

a) A qualidade de médico residente, com a caracterizacdo da especialidade que
cursa;

b) O nome da instituicdo responsavel pelo programa;
c) A data de inicio e a prevista para o término da residéncia;
d) O valor da bolsa paga pela instituicdao responsavel pelo programa.

2.2 Constitui requisito basico ao cadastramento o recebimento da documentacao relativa
a contratacdo pelo setor responsavel pela selecio dos residentes, apds a verificagcao das
etapas de selecdo e emissdo do contrato de Residéncia.

2.3 A residéncia médica nao diz respeito ao exercicio do cargo publico, mas sim a
participacdo em modalidade de ensino de pds-graduacao, destinada a médicos, sob a forma
de cursos de especializagdo, de acordo com o Acérddo TCU n2 213//03 - Primeira Camara.

2.4 Os programas dos cursos de Residéncia Médica respeitardao o maximo de 60 (sessenta)
horas semanais, nelas incluidas plantao de 24 (vinte e quatro) horas no maximo.

3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA
3.1 Sao necessarios para a efetivacao do cadastramento:
a) Aprovacdo em processo seletivo;
b) Ficha cadastral com os dados pessoais e cdpias dos documentos do servidor;
c) Registro no Conselho Regional de Medicina;
d) Comprovante de quitacdo com o servico militar e obrigacdes eleitorais; e

e) Termo de Contrato.

4. BASE LEGAL

4.1 Legislac¢ao Principal:

a) Lei n26.932, de 7 de julho de 1981;

b) Lei n2 11.129, de 30 de junho de 2005;

c) Decreto n? 80.281, de 5 de setembro de 1977;
c) Decreto n? 7.562, de 15 de setembro de 2011.
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4.2 Legislacio Complementar/Entendimento do Orgdo Central do SIPEC:
a) Nota Técnica n? 927/2010/CGNOR/DENOP/SRH/MP;

b) Acérdado TCU n2 213/03 - Primeira Camara.

5. PROCEDIMENTOS

5.1 Inclusao de Residentes

5.1.1. Acesse a transacdo >CDINREGIST (CADSIAPE, CADASTRO, OCORFUNC, CDINREGIST -
INCLUSAO DADOS DO SERVIDOR);Informe o nimero do CPF do servidor;

5.1.2. Na tela seguinte, preencha conforme orientacdes a seguir:

) Terminal 3270 - A - AWVACLTH v
Arquivo_Editar Exibir Comunicago Acdes Ajuda

EHrRARYE 442 © O

o 5

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO, OCORFUNC, CDINREGIST ( INCLUSARO DADOS DO SER
DATA: HORA: USUARIO:
ORGAO:

UPAG: MES PAGAMENTO :

NUMERO DO CPF : 88165014056

SITUARCAO DO SERVIDOR:
REGIME JURIDICO
ORGAO DE ORIGEM
ORGAO REQUISITANTE

PF1 AJUDA PF3 SAI PF12 RETORNO

08/025

MB|+ a

4 |mE [161.148.40.200:23000 |5 128

a) Situacdo do servidor: 05 (Sem vinculo);
b) Regime Juridico:
i. RMP (Residéncia Multiprofissional);
ii. MRD (Médico Residente);
c) Orgido de origem e requisitante: Deixe em branco, e tecle ENTER.
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5.1.3. Na sequéncia, preencha os campos com os dados do Residente;

£1APE- .CADEIAPE, CADASTRO, OCORFUNC, COIWREGIST ( IWCLUSAD DADOS DD SERVID
DATA: 2ZFEVZO0LE HORA: 09:30:40 USUARID
ORGAD: UPAG: 000058934 - COGEFSFOA  MES PAGAMEMTU @ rFEvVZULls

HOME
SIT.FUMCIONAL : RMP 05 - SEW VINCULO CPF : 154.907.328-14
DATA MASCIH.

SEXO

ESTADO CIVIL

NIVEL ESCOLARIDADE :
MNACTONALIDADE

UF NASCIMENTO

PAIS DE ORIGEM
ANO DE CHEGADA

PIS / PRSEP / NIT
TITULD DE ELEITOR

HNOME DA MAE

FF1 AJUDA PFF3 SAl PF1Z RETOURNO PF4 NOME SOCIAL

Wi a 057018

SIAPE- CADSIAPE, CADASTRO, OCORFUNC, CDINREGIST ( IMCLUSAD DADDS DD SERVID
DATA: 2ZFEVZO13 HORA: 09:41:23 USUARID
ORGAD: UPAG: 000025934 - COGEPSPOA MES PAGAMENTO : FEV2018

NOME : JOSE DA SILVA SAURD
SIT.FUNCIOHAL : RMP 05 - SEM VINCULO CPF : 184.907.328-14

CORAORIGEM ETMICA
GRUFD SANGUIKNED
FRTOR RH :
PESS0A COM DEFICIENCIA
GRURO
CODIGD
OEPEND. ECONOMICOS
IDENTIDADE
REGISTRO GERAL
DRGAQ EXPEODICAOD
UF
DATA EMISEA0D

PF1 AJUDA PF3 SAl PF12 RETORMOD

T S 08,858




SIRPE- .CADSIAPE, CADASTRO, OCORFUNC, COIMREGIST ( IMCLUSAD DADOS DO SERVID
DATA: Z2IFEVIOLE HORA: 08:41:28 USUARIDO:
ORGAOD: UPAG: MES PAGAMENTO : FEVY201B

MNOME 1 JOSE DA SILVA SAURD
SIT.FUNCIONAL : RMP 05 - SEM YINCULO CPF : 154.907,.328-14

ENDERECO : RUR DA ALEGRIA

MUMERD H -

COMFLEMEMTO : CRSA 2,

BRIRRO : FELICIDADE

MUNMICIPIO : BRRSILIA

UF : DF CEP : 70000000

PRIS : 024 BRASIL

TELEFONE

DDD/ODI ¢ Bl MUMERC: D8REROOOO RAMAL :
TELEFOME MOVEL

DDD/DDI MUMERD:

CORRELD ELETRONICO (EMAIL): 2GMAIL

COMFIRMA  IMCLUSRO ¢ [C-CONFIRMA, M-NAD CONFIRMA, A-ALTERA]

WA+ a 23/028

5.1.5. Ao confirmar, o sistema informara que a inclusao dos dados pessoais foi efetuada com

sucesso, e perguntara se o usuario deseja continuar com os dados funcionais basicos. Informe
S (Sim);
5.1.6. Ao aparecer a tela guinte, preencha conforme orientagdes abaixo:

A 3 S o
] Terminal 3270 - A - AWVACL7H | ()

Arquivo Editar xbir Comunicagdo Agdes Ajuda

ERLRABRYE sS4 d2 © @

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO, OCORFUNC, CDINREGIST ( INCLUSAO DADOS DO SER
DATA: HORA: USUARIO:
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO

NOME SERVIDOR : RESIDENTE TREINAMENTO
SIT.FUNCIONAL : RMP 05 - SEM VINCULO CPF : 881.650.140-56

DATA DO PRIMEIRO EMPREGO

IDENT. SERVIDOR ORIGEM

JORNADA DE TRABALHO §

NUMERO DO REQUERIMENTO ANS $ (somente p/situacoes 36, 37, 486, 47)
PERC. ADICIONAL TEMPO SERVICO

MES PARA CONCESSAO DE ANUENIO

DEPENDENTES INFORMAR ATRAVES DO MODULO DE DEPENDENTES

PF1 AJUDA PF3 SAI PF12 RETORNO

mels a2 11/035




a) Data 1° emprego: Data do inicio da residéncia;

b) Indent Origem: Campo livre;

c) Jornada de trabalho: 60 horas;

d) Demais itens em branco.

5.1.7. Tecle ENTER;

5.1.8. Preencha os Dados Bancarios. Tecle ENTER;

5.1.9. Preencha os trés tipos de Ingresso (Posse, Exercicio e Ingresso no 6rgao) repetindo os
mesmos dados, conforme a seguir:

| Terminal 3270 - A - AWVACLTH y e )
Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Agges Ajuda

HEHrRARYE S48 2 © @

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO, OCORFUNC, CDINREGIST ( INCLUSAO DADOS DO SER
DATA: HORA: USUARIO:
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO :

NOME SERVIDOR : RESIDENTE TREINAMENTO
SIT.FUNCIONAL : RMP 05 - SEM VINCULO CPF : 881.650.140-56

INGRESSO NO SERVICO PUBLICO FEDERAL / POSSE
GRUPO / OCORRENCIA : 01 /
DATA DA OCORRENCIA :
DIPL.LEGAL - CODIGO:

INGR. SERV.PUBL.FEDERAL/EXER
GRUPO / OCORRENCIA : 01 /
DATA DA OCORRENCIA :
DIPL.LEGAL - CODIGO: NUMERO :

INGRESSO NO ORGRO
GRUPO / OCORRENCIA : 01 /
DATA DA OCORRENCIA :
DIPL.LEGAL - CODIGO: NUMERO :

PF1 AJUDA PF3 SAI PF12 RETORNO

M+ a 09/031

o [ [161.148.40.200:23000 9128

a) Grupo / Ocorrencia: 01/186 RMP ou 01/085/MRD;

b) Data da Ocorréncia: Preencha com a data de inicio da residéncia;

c) Dipl. Legal: Preencha conforme os dados do DL.

5.1.10. Confirme a inclusdo e o sistema informara que foi efetuado com sucesso. Perguntara
se deseja continuar com os dados funcionais. Informe S (SIM);

5.1.11. Continue com a informacdo dos dados funcionais basicos, preenchendo os campos
solicitados:

a) Orgdo e UORG (Preencha com os cédigos do Orgdo e da Unidade de Exercicio,
respectivamente);

b) CBO: informar conforme tabela do MTE.

5.1.12. Tecle ENTER e o sistema informara que a inclusdo dos dados funcionais foi efetuada
com sucesso. Perguntara se deseja efetivar a transferéncia do servidor para o banco definitivo
do SIAPE. Informe S (SIM);
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5.1.13. O sistema informard que todos os dados do servidor foram incluidos em arquivo
tempordrio e que esta operacgao transfere, em definitivo, o servidor para o banco SIAPE.;

5.1.14. Tecle ENTER e confirme a atualizacdo. Sistema informara que a inclusao foi efetivada

Com sucesso;

5.1.15. Com esta confirmacdo dos dados o sistema gera Matricula SIAPE automaticamente.

Tecle ENTER,;

4 Terminal 3270 - A - AWVACLTH W0 v [E=mon <"}

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

BEErRARYBE SAL42 © O

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO, OCORFUNC, CDINREGIST ( INCLUSAO DADOS DO SER
DATA: HORA: USUARIO:
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO :

NUMERO DO CPF : 881.650.140-56

NOME : RESIDENTE TREINAMENTO
SIT.FUNCIONAL : RMPO5 - SEM VINCULO
TODOS 0S DADOS DO SERVIDOR FORAM INCLUIDOS
EM ARQUIVO TEMPORARIO.
ESTA OPERACAO TRANSFERE, EM DEFINITIVO, O
SERVIDOR PARA O BANCO SIAPE.
INCLUSARO EFETIVADA COM SUCESSO
MATRICULA SIAPE : 2090910

IDENTIFICACARO UNICA : 20909101

CONFIRMA ATUALIZACAO : C (C-CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA, A-ALTERA)

mell+ & 16/036

- \_r 161.146.40.200:23000 |5 128

5.1.16. Aparecera a tela com os Assunto de calculo. Deixe tudo SIM e confirme no ENTER;

5.1.17. Na préxima tela, deixe em branco o Auxilio Transporte — Nao tem direito a este
beneficio;

5.1.18. Tecle PF12 para finalizar;

5.1.19. Para a alteracdo de dados, acesse a transacdo >CDIADADOS (SIAPE, CADSIAPE,
CADASTRO, ATUCADAST, CDIADADOS - INCL SERVIDOR - ALTERA DADQOS PESSOAIS);

5.1.20. Informe o numero do CPF do servidor e tecle ENTER;

5.1.21. Informe o tipo de alteracdo desejada, se dados pessoais/situacdo funcional, dados
funcionais basicos ou dados funcionais. Tecle ENTER e informe os dados a serem alterados.
Confirme a alteracao;

5.1.22. Para alterar a conta bancdria, acesse a transacdo >CDATDADBAN (SIAPE, CADSIAPE,
CADASTRO, ATUCADAST, CDATDADBAN - ATUALIZA DADOS BANCARIOS);
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5.1.23. Identifique o servidor e tecle ENTER. Na tela seguinte selecione os dados bancarios a
serem alterados.

5.2 Acertos financeiros - Residentes

5.2.1. Osistema ndo gera o pagamento da bolsa dos residentes de forma automatica. Assim,
a inclusdo da rubrica que compdéem a folha de pagamento deve ser efetuada manualmente,
por meio da transacdo >FPATMOVFIN. O acesso a transacao deve ser realizado por meio do
modulo de atualizacdo de informacgdes do servidor (ATUASERV) que engloba as transagoes
para atualizac¢do (inclusdo, alteracdo e exclusdo) da movimentacao financeira (folha normal)
de servidores ativos e aposentados no seguinte caminho: SIAPE, FOLHA, ATUASERV,
FPATMOVFIN;

4 Terminal 3270 - A - ANVACLTH B} v v o @ |
Arquivo. Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

ERLRARYE SS4u2 © O

__ SIAPE-TREINA, FOLHA, ATURSERY, FPATMOVFIN ( MOVIMENTACAO FINANCEIRA )
DATA: HORA: USUARIO:
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO

MES/ANO : MAR2014

ORGAO

INFORME UMR DAS OPCOES
MATR. SIAPE : MATR.SIAPECAD :
NOME
CPF

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

mell+  a 11/020

A |m [161.148.40.200:23000 |5 128

5.2.2. Verifique a data de inicio da residéncia:

5.2.2.1. Para residéncia iniciada no dia primeiro do més da folha de pagamento
normal, deve-se incluir a respectiva rubrica na sequéncia 1, com prazo definido pelo
programa de residéncia;

a) Se, Residente Multiprofissional, utilize a rubrica 82743 - RMP - RESID.
MULTIPROFISSIONAL;
b) Se, Médico Residente, utilize a rubrica 00048 - RET. MED. RESIDENTE HOSP. UNIV.
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5.2.2.2 Para residéncia iniciada em data maior que o dia primeiro, deve-se incluir a
respectiva rubrica como rendimento na sequéncia 1, com prazo definido na pelo programa de
residéncia, no valor mensal integral. Em seguida deve-se incluir a mesma rubrica como
desconto no valor correspondente aos dias ndo trabalhados, com prazo 001;

5.2.2.3 Se ainclusdo do residente for efetuada na folha de pagamento do més seguinte
ao de inicio da residéncia ou ap6s o fechamento da folha, os valores financeiros das parcelas
(rubricas) referentes aos dias trabalhados no més anterior também deverao ser calculados e
incluidos de forma manual, por meio da transacao >FPATMOVFIN;

4 Terminal 3270 - A - AWVACLTH v _ v . | ) )
Arquivo_ fditarExibir Comunicagdo Agges Ajuda

EHrReRYE L2 © @
__ SIAPE-TREINA, FOLHA, ATUASERY, FPATMOVFIN ( MOVIMENTACAO FINANCEIRA )
DATA: HORA: USUARIO:
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO :
MES/ANO : MAR2014

ORGAO

INFORME UMA DAS OPCOES

MATR. SIAPE : MATR.SIAPECAD :

NOME

CPF

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

e+ = 11/020

4 | [161.146.40.200:23000 |5 128
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5.2.3. Apds realizar todos os acertos
>FPCLPAGTO para conferéncia final;

4 Terminal 3270 - A - AWVACLTH. v v

Arquivo_ Editar Exbir Comunicagdo Acges Ajuda

BEHLRARYE S48 © O

financeiros, execute novamente a transacado

__ SIARPE-TREINA, FOLHA, ATURSERYV, FPCLPAGTO ( CALCULO DO PAGAMENTO SERVIDOR )

DATA:
ORGAO:

HORA:
UPAG:

MES/ANO

ORGAOD

INFORME UMA DAS OPCOES

MATR.SIAPE : _

NOME
CPF

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA PF3=SAI

2 e

5.2.4.

USUARIO:
MES PAGAMENTO :

MATR.SIAPECAD :

PF12=RETORNO

11/020

o O |

[ [151.148.40.200:23000 [ 128

caminho: SIAPE, FOLHA, CONSSERV, FPCOFICHAF;

& C

SIADE b FOLHA | CONSSERY | FOCOFICHAR

PRODUCAD
FICHA FINA SERVIDOR 1989/ATUAL - FPCOFICHAF

Ano/Més:

Orgéo:
Cédigo:  Descricio
SiruacéAn- ® Ativos ) Ativos e Desativadaos

Informe uma das opges:

Matrlculs Sispe:

Tipa- ® 58 SIAPE

] htips://esiape.sigepe.gov.br/modsiape/serviet/StartCISPage?PAGEURL=/cisnatural/NatLogon.html8uxciParameters natsession=modsiape

Sigepe | e

v

SIAPE ¢ EXTRASIAPE Nrdenar ® Nome O Cidigo O Sigla

Matrlcula Sispecad

Ident. Unica

Imprima uma ficha financeira do més e anexe ao processo do residente no seguinte
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Observacdes:

5.2.5. Arubrica 82743 - RMP - RESID. MULTIPROFISSIONAL é isenta de tributacdo do
Imposto de Renda, Conforme Parecer n2
932/2013/COCLN/CODLEGIS/COGJUR/CONJUR/MS/CGU/AGU;

5.2.6. Os Residentes contribuem para o regime geral da previdéncia social;

5.2.7. Os Residentes ndo recebem Gratificacdo Natalina/132 Salario.
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