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1. Introdução 

Este manual tem como objetivo orientar a criação de um arquivo batch contendo dados de 
servidores admitidos por cota racial e PCD. O arquivo será enviado através da funcionalidade 
“Obtenção e Envio de Arquivos” no Siapenet.  
 
O objetivo desta instrução é facilitar a inclusão dos dados de cota racial e PCD de servidores 
que foram adminitidos por concurso público. Estes dados devem ter sido previamente 
levantados e validados por cada unidade de gestão de pessoas dos respectivos órgãos. 

   

2. Preparação do Arquivo Batch 

O arquivo batch deve ser organizado em três partes principais:  

• Cabeçalho (Header);  

• Corpo com Informações; e  

• Finalização (Ending)  
 

3. Estrutura do Arquivo 

3.1.  Cabeçalho (Header) 

O cabeçalho deve conter 15 dígitos, com a seguinte formatação: 

• Registro: 1 dígito sempre fixo em “0”; 

• Código do Órgão: 5 dígitos numéricos (exemplo: 17500); 

• Ano de Referência: 4 dígitos numéricos (exemplo: 2024); 

• Mês de Referência: 2 dígitos numéricos (exemplo: 07 para julho); 

• Sequência Numérica: 3 dígitos, começando em "001" e incrementando para cada 
arquivo enviado no mesmo dia.  
 
Exemplo de Cabeçalho:  

017500202407001  
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3.2.  Corpo com Informações  

Cada linha no corpo deve conter 26 dígitos, organizados da seguinte maneira:  

• Registro: 1 dígito sempre fixo em “1”; 

• CPF do Gestor: 11 dígitos numéricos (sem pontos ou traços); 

• Matrícula do Servidor: 12 dígitos (formados pelo código do órgão seguido pela 
matrícula SIAPE); e 

• Tipo de Cota: 2 dígitos numéricos, conforme comunicado oficial.  

Exemplo de Corpo com 3 Registros:  

11234567891217500837168201  
11234567891217500652365303  
11234567891217500421254603  

3.3. Finalização (Ending) 

A finalização do arquivo deve conter 7 dígitos:  
 

• Registro: 1 dígito sempre fixo em “9”; e 

•  Quantidade de Registros: 6 dígitos que representam o número de linhas no corpo do 
arquivo.  
 
Exemplo de Finalização para 3 registros:  

9000003  
 
 

  



 

9  

 

4. Exemplo Completo do Arquivo 

Se houver erro no registro TIPO 0 (header), o arquivo será totalmente rejeitado, 

independentemente da situação dos demais registros.   

Aqui está um exemplo de arquivo batch com 3 registros enviados pelo órgão 17500 em julho 
de 2024, com sequência “1”:  

017500202407001  
11234567891217500837168201  
11234567891217500652365303  
11234567891217500421254603  
9000003  

 

5. Procedimento para Envio de Arquivo    

Após a criação do arquivo batch no formato TXT, ele deve ser encaminhado por meio do 
sistema Siapenet, pelo endereço eletrônico: www.siapenet.gov.br  

 

  

http://www.siapenet.gov.br/
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Em seguida, ir na funcionalidade  Obtenção e Envio de Arquivos   

 

Abre-se uma janela, clicar na opção Envio do Arquivo   
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Ao escolher a opção Envio do Arquivo, selecionar a opção Inclusão de Indicador de Entrada 
Por Cotas.  

 

Em seguida, clicar em Escolher Arquivo para selecionar onde o arquivo criado está 
armazenado. Por fim, clicar em Enviar.  

 
 
 

6. Considerações finais 

É fundamental seguir a estrutura e as especificações rigorosamente para evitar rejeições no 
processamento do arquivo. Certifique-se de que os dados estejam corretos antes do envio.  
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