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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO MANUAL DE PROCEDIMENTOS — PROVIMENTO —

DISPOSICOES GERAIS
1. OBIJETIVO GERAL

O presente Manual visa direcionar, orientar e padronizar as atividades relativas ao
atendimento dos servidores, no que diz respeito aos processos relacionados ao ingresso no servico
publico.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estabelecer orientagbes para o recebimento e tratamento do requerimento, fixando
diretrizes técnico-administrativas de forma padronizada para as areas de gestdo de pessoas, bem
como da documentacdo comprobatdria, com o objetivo de:

a) Aumentar a confiabilidade e a produtividade dos processos de ingresso no servigco
publico federal e dos demais relacionados neste Manual;

b) Agilizar o processo de analise e manifestacdo; e

c) Otimizar a comunicacdo entre o interessado e o 0rgdo responsavel pelo
atendimento do pleito.

3. APLICAGCAO

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

4. AREA RESPONSAVEL

Departamento de Legislacdo e Provimento de Pessoas - DEPRO/SGP/MP.

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, que eu seu art. 82 estabelece que o provimento
poderd se dar mediante nomeacdo, promocgdo, readaptacdo, reversdo, aproveitamento,
reintegracao e reconducao.

Ha dois tipos de provimento para acesso ao cargo publico, sdo eles: o provimento
originario que se da pela nomeacdo, que 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, decorrem de um vinculo anterior entre
Servidor e Administragao.



A seguir, estdo detalhados os aspectos gerais a serem considerados na analise das regras

e situacOes apresentadas, que devem ser observadas quando da execucdo dos processos, visando
garantir ao servidor e assegurar ao 6rgao ou entidade responsavel a adequada aplicacdo das

regras.

6.1

7.1

GLOSSARIO
Para efeito deste Manual, os termos utilizados estdo baseados nas seguintes defini¢cdes:

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

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

c) Edital: instrumento convocatério que veicula as regras que irdo reger o concurso
publico;

d) Exercicio Funcional: é o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo publico para o
gual o servidor foi nomeado;

e) Exonerado: E o desligamento do servidor de cargo efetivo.

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

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

h) 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 atribui¢des, 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;

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

j) Servidor: é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

SIGLAS
Constam deste Manual as seguintes siglas:

a) CBO: Cdadigo Brasileiro de Ocupacoes;

b) DL: Documento Legal ou Diploma Legal;

c) UORG: Unidade Organizacional;

d) Mnemonico: Transacdes Utilizadas pelo Sistema;

e) PF2- DL: Cadastramento de Documento Legal;

f) PF1 — Ajuda: Auxiliar nas consultas das tabelas do sistema;
g) PCA: Provimento de Cargo;

h) PNE: Portador de Necessidades Especiais;



i) RJU: Regime Juridico Unico;

j) DOU: Diario Oficial da Uniao;

k) SIAPE: Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos;
[) CPF: Cadastro de Pessoa Fisica.



MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO MANUAL DE PROCEDIMENTOS — PROVIMENTOS -

NOMEAGCAO, 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 aprovacdao 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. Para sua realizacdo, sdo consideradas as seguintes informacdes:

1.2 Nomeacdo é o ato administrativo que indica uma pessoa para provimento originario de
um cargo publico vago, que considera também:

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 deverdo constar as atribuicdes, os deveres, as
responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que ndo poderdo ser alterados
unilateralmente, por qualquer das partes, ressalvados os atos de oficio previstos em lei. Para a
efetivacdo da posse, considera-se, ainda, que:

2. REQUISITOS BASICOS

2.1 Para a efetivacdo a realizacdo 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 §
19 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;

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

g) Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribui¢cdes do cargo;

h) Declaracdo de bens e valores que constituem seu patrimonio e declaragdo quanto
a0 exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fung¢ao publica;

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

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

3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA
3.1 A investidura em cargo publico requer a apresentacdo dos seguintes documentos:

a) Edital de Homologac¢do do Concurso Publico publicado no DOU;
b) Portaria de Nomeacdo publicada no DOU;



c) Termo de Posse;
d) Ficha cadastral com os dados pessoais e copia dos documentos do Servidor; e
e) Documento comprovando o efetivo exercicio do Servidor.

4, BASE LEGAL
4.1 Legislagao Principal:

a) Constituicdo Federal de 1988;

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

d) Decreto n? 6.944, de 21 de agosto de 2009;

e) Portaria MP n2 450, de 6 de novembro de 2002;

f) Portaria Normativa SEGEP/MP n? 4, de 8 de julho de 2013;

g) Orientacdo Normativa SEGRT/MP n2 3, de 12 de agosto de 2016;

h) Nota Técnica n? 12458/2016-MP.

5. PROCEDIMENTOS

5.1 Procedimentos prévios a realizagdo dos procedimentos:

5.1.1  Para a efetivagdo da investidura em cargo publico, considere as seguintes informacgdes:
5.1.1.1 Sobre o Concurso Publico:

5.1.1.1.1 O concurso publico tem validade de até dois anos, prorrogavel uma unica vez, por igual
periodo;

5.1.1.1.2 O prazo de validade do concurso e as condi¢des de sua realizacdo serdo fixados em
edital, sendo este o instrumento convocatdrio que veicula as regras que irdo reger o certame,
incluindo as caracteristicas de cada etapa, formacdo especializada, se for o caso, bem como os
critérios eliminatodrios e classificatérios e demais requisitos estabelecidos no Decreto 6.944, de 21
de agosto de 2009;

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

5.1.1.1.4 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 fundagdes publicas, das empresas publicas e das sociedades

de economia mista controladas pela Unido;

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

5.1.1.1.6 Nao se abrird novo concurso enquanto houver candidato aprovado em concurso
anterior com prazo de validade ndo expirado;

5.1.1.2 Sobre o processo de Nomeagao:

5.1.1.2.1 A nomeagao 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
classificagdao e o prazo de sua validade;

5.1.1.2.2 O provimento dos cargos publicos far-se-a4 mediante ato da autoridade competente do
orgdo ou entidade responsavel pela realizacdo do concurso publico, que homologara e publicara
no Didrio Oficial da Unido a relacdo dos candidatos aprovados no certame, por ordem de
classificacdo;

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

5.1.1.3 Sobre o processo de Posse:
5.1.1.3.1 Havera posse somente nos casos de provimento de cargo por nomeacao;
5.1.1.3.2 A posse em cargo publico dependera de prévia inspecdo médica oficial;

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

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

5.1.1.3.5 No ato da posse, o servidor apresentara declaracdao de bens e valores que constituem
seu patrimonio e ainda para evitar a acumulacdo indevida de cargos o nomeado deverd declarar
formalmente que ndo exerce outro cargo, emprego ou fungao publica.

5.1.1.3.6 Em se tratando de pessoa ja detentora da condicao de servidor e que se encontrar na
data de publicacdo do ato de provimento, em licenca prevista nos incisos |, Ill e V do art. 81, ou
afastado nas hipdteses dos incisos |, IV, VI, VIII, alineas "a", "b", "d", "e" e "f", IX e X do art. 102 da
Lein28.112, de 1990, o prazo sera contado a partir do término do impedimento.

5.1.1.3.7 A servidora publica em usufruto de licenca a gestante que for nomeada para outro cargo
publico tem o direito a posse, a qual podera ocorrer 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 licenca) como o prazo legal estabelecido pelo §12 do art. 13 da mesma lei (prazo maximo de
trinta dias contados da publicacdo do ato de provimento), sem prejuizo, nesta ultima hipdtese, da
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continuidade do usufruto do periodo restante da licenga.
5.1.1.3.8 A posse podera ser efetivada mediante procuragao especifica.
5.1.1.3.9 Com a posse abre-se o prazo quinzenal (15 dias) para o empossado entrar em exercicio.

5.1.1.3.10Exercicio Funcional é o efetivo desempenho das atribui¢des do cargo publico para o qual
o servidor foi nomeado, para o qual observa-se, também, que:

5.1.1.3.11E de 15 (quinze) dias o prazo para o servidor empossado em cargo publico entrar em
exercicio, contados da data da posse.

5.1.1.3.120 prazo para o exercicio serd contado em dias corridos, excluindo-se o dia do comeco e
incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado para o primeiro dia util seguinte quando
vencido em dia em que ndo haja expediente.

5.1.1.3.130 servidor empossado que ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido, sera
exonerado do cargo de oficio (ou seja, por ato unilateral da Administracéo).

5.1.1.3.14E o exercicio que confere ao servidor o direito a percepcio da remuneracdo pelo
desempenho das atribuicdes do cargo.

5.2 Procedimentos a serem observados para o cadastramento de servidor efetivo aprovado
em concurso publico:

5.2.1 Realize a inclusdo no SIAPE de servidor efetivo, aprovado em concurso publico, ja
nomeado, empossado e apds a sua entrada em exercicio. Este procedimento devera ser efetuado
pelo operador do sistema, e apds a sua conclusado, o servidor constara na folha de pagamento do
6rgao;

5.2.2  Observe as competéncias regimentais de cada 6rgao e os niveis de acesso para a
distribuicao das vagas de cargo efetivo até a inclusao do candidato no sistema SIAPE;

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

5.2.4  Utilize as transacbes que utilizam a forma mais completa de provimento, ou seja, os
modulos de Concursado e de Provimento de Cargo — PCA;

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

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

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

e CONCURSADO - NOMEACAO/PREPARACAO POSSE CONCURSADO: permite ao
usudrio cadastrar os dados de nomeagdo do concursado, desde o edital de
homologacdo até a preparagao para posse de concursado.

e 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.

e DADOS FUNCIONAIS - LOTACAO: permite o registro e o gerenciamento das
informacdes referentes a lotacdo, localizacdes de exercicios e fisicas dos
provimentos de cargo.

5.3 Procedimentos para preparag¢io 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).

e .4 e

Arquive Editar Exibir Comunicagio Aqes a-juda

BERrRARYE Ssade © @

__ SIAPE-TREINA, ADMINIST ( ADMINISTRACAO DO SISTEMA ]
NIB1 USUARIO

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

ADAUTORIFO AUTORIZACOES PARA A FOLHA
ADCONTATUA CONTROLE DE ATUALIZA s
ADFATURAM NFORMACOES PARA FAT
ADHABTRANS HABILITACOES E TRANSACOES
ADHOMOLOGA HOMOLOGACAD DA FOLHA
ADLIREAJUS -> LIBERA REAJUSTE

ADMSGINS MENSAGEM INSTIT

VAGABASE S S

VAGADET

COMANDO. . . ..
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PFT7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU

welf+ 2

& |m [161.145.40.200:23000 |5 128
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(&) Teminal 3270 - - AWVACLTH A Lo |

Arquivo Editar Bxibir Comunicaio Acdes Ajuda

BERrRARYE £L4d2 @ @

__ SIAPE-TREINA, ADMINIST, VAGABASE ( ADMINISTRA VAGAS CADASTRO BRSE )
NIOL USUARIO :

POSICIONE O CURSOR NA OPCRO DESEJRDA E PRESSIONE <ENTER>

ADVAGACAR - ADMINISTRA VAGAS DE CARGO
ADVAGAFUN - ADMINISTRA VAGAS DE FUNCAOD

ADVAGPROF - ADMINISTRA VAGAS DE PROFESSOR

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

well+  a 08/013

T S [ = it 0 |y 128

Observagdo: Esta etapa é a preparacdo para a nomeacao do servidor aprovado por concurso
publico, em que sdo vinculados os Cadastros de Pessoas Fisicas - CPF's dos nomeados as
respectivas vagas de cargos publicos.

5.3.2  Verifique se a distribuicdo das vagas para as unidades de lotacdo de cada nomeado foi
efetuada previamente pela area responsavel no 6rgdo. A referida distribuicdo é realizada por meio
das seguintes transacgodes:

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

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

Observagdao 1: Caso a vaga anterior ja tenha sido provida e esteja em outra Unidade distinta
daquela em que devera ser lotado o servidor, podera ser remanejada pela transagdo
>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.

Observacdao 2: As vagas a serem utilizadas poderdo ser consultadas por meio da transagdo
>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 modulos CONCURSADO, PCA, DADOS
FUNCIONAIS para providéncias cadastrais que envolvem as etapas a seguir relacionadas;

5.3.3.1 As etapas para a inclusdo envolvem:
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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, transagdo
>CAINCONPOR;

e) Finalizar Portaria de Nomeagdo cadastrada, transagao >DPFINAL;

f) Informar publicagdo, transagao >CAIFPUBLIC;

g) Autorizacdo de Posse, transacdo >CAATPOSSE;

h) Inclusdo do PCA, transacdao >CAPVPCAPOS;

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

i) Inclusdo exercicio, transagdo >CALCEXERIN.

5.4 Procedimentos para o cadastramento do Edital do Concurso Publico até a autorizagdo
da Posse:

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

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

5.4.2  Acesse EDITALHOMO - EDITAL DE HOMOLOGACAO;

£ Terminal 3270 - A - AWVACLTH =l @ S

Arquivo Editar Bxibir Comunicagio Acdes Ajuda

BERrRARYE £L4d2 @ @

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

POSICIONE O CURSOR NA OPCRO DESEJRDA E PRESSIONE <ENTER>

APOSENTADO APOSENTADORIA

AUSENCIAS FERIAS E DEMAIS AUSENCIAS

CONCURSADO NOMERCRO/PREPARACAD POSSE CONC
" DADOSFUNC DADO UNCIONAIS

DADOSPESS DR
FUNCEXT FU 10 EXTERNO

INCGRATADI GRATIFICACOES E ADICIO S
INTEGRACRO INTEGRARCAD SIAPECAD X SIAPE
OUTOCORREN OUTRAS OCORRENCIAS

CONTINUA. ..

COMANDO
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=RAVANCA MENU NTO1

T B

o [wmE= [151.146.40.200:23000 [ 128
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£ Terminal 3270 - A - AWVACLTH =l @ S

Arquivo Editar Bxibir Comunicagio Acdes Ajuda

BERrRARYE £L4d2 @ @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, CONCURSADD ( NOMEACAO/PREPARACAO0 POSSE CONC )
NIOL USUARIO :

POSICIONE O CURSOR NA OPCRO DESEJRDA E PRESSIONE <ENTER>

|:> EDITALHOMO - EDITAL DE HOMOLOGACAQ
NOMEACAQ NOMERCRO

PORTARIA - PORTARIA DE NOMEARCAO
PREPPOSSE - PREPARRACAO PARA POSSE

COMANDO
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=RAVANCA MENU NTO1

well+  a 22/015

T S [ = it 0 |y 128

5.4.3 Acesse a transacdao >CAINEDITAL (SIAPE, SIAPECAD, CONCURSADO, EDIALHOMO,
CAINEDITAL - INCLUI EDITAL HOMOLOGACAOQ) para proceder ao cadastramento do Edital;

) Terminal 3270 - A - AWNAAPHD o o0

fruive Frirar Eribic Comuncagan Acaes Ajida

BRREEERYE ddem @ D

SIAPE-HOM, SIAPECAD, CONCURSADD, EDITRLHOMO, CAINEDITAL ( INCLULI EDITAL HOMOLD
DATA HORA: USUARIO:
CQRGAO: MES PRGAMENTO:

EDITAL HOMOLOGACACQ WUMERO DO DL: ANO: TIPQ:

PF1=AJUDA PF2=DL PF3=S5A1 PF12=CANCELA

Mﬂl+ a 14/029

¥ —rEE'_.HMI]EﬂJ:ESU(ﬂ I 128

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

5.4.5 Informe os dados para o cadastramento: UORG (responsdavel pela assinatura do Edital),

14 I



Ano, Numero do DL, Tipo: 07 (Edital), Assunto: 073 (Edital de Homologacdo), e as datas de
Emissao, Vigéncia e Publicagao do documento;

5.4.6  Caso necessario, tecle PF1 para obter ajuda no preenchimento dos campos solicitados;
5.4.7 Tecle PF4 = Inclui, depois PF3 = Atualiza e Sai, e tecle ENTER,;

5.4.8 Selecione o documento e tecle ENTER. O sistema volta para a tela principal com os dados
do DL preenchido. Tecle ENTER novamente;

) Terminal 3270 - A - AWVACLTH o= 3 [

Arguivo Editar Exibir Comunicagio Acles Ajuda

BERLRARYE Stade © O

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

EDITAL HOMOLOGACAQ MUMEROD DO DL: 000810 UORG: 000002 ANO: 2016 TIPO: O7
EDIT 000018/2016, PUB: DO B3FEV20186

ORGAD DESTINO
ABRANGENCIA DO EDITAL: N
DATA DE PUBLICACAD DO EDITAL DO CONCURSO: B3FEV2015

DATA DE VALIDADE DO CONCURSO . D3FEV2016

ATENCAOD 11!
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-NAD A-ALTERA ]
PF1=RJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

& | =X [161.145.40.200:23000 |5 128

5.4.9  Preencha os campos obrigatérios, conforme exemplo abaixo:

a) No campo ORGAO DESTINO informe o nimero do seu 6rgéo;

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

c) Preencha as datas de publicagdo do Edital e a Validade do concurso e tecle
“ENTER”.

5.4.10 O sistema abrird a opgdo de classificagdo por nome, informe SIM ou NAO;
5.4.11 Tecle ENTER e confirme a inclusdo do Edital.
5.5 Procedimento para a inclusao do Concursado:

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

15 I



5.5.1.1 Nessa transagdo abrira a tela para INFORMAR novamente o Niumero do DL, UORG, ANO e
TIPO;

- W ——— e ——— (& x
2] Terminal 3270 - A - AWVACLTH v o)
Arquivo Editar Exibir Comunicagic Acges Ajuda

BERrRARYE £L4d2 @ @

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

EDITAL HOMOLOGACAD MUMERO DO DL: 000010 UORG: 000002 ANO: 2016  TIPO: 07
EDIT 000O10/2018, PUB: DO G3FEV2018

CARGO : 701200 ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO JORNADA: 40
TABELA: 701 NIVEL ¢ NI CLASSE : PADRAD o101

CPF . 14947089067
NOME . PAULO SOUZA
CLASSIFICACAO: 1_

UF

MUNICIPIO

LOGRADOURO : RUA DA ALAMEDA NUMERO: 123___
COMPLEMENTO BAIRRO: ESPLANRDA

MUNICIPIO © 8701 BRASILIA

CEP ;70802900 CX, POSTAL:

TELEFONE (S) : 81 20202020

CELULAR . DDD: FONE:

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

PF1=AJUDA PF3=5AI PF12=CANCELA

22/025

P - (TR ERT RTTSET T [ P
5.5.1.2 Informe o Cargo e os dados relativos ao mesmo. Tecle ENTER;
5.5.1.3 Preencha os dados do candidato como CPF, nome, endereco e etc., conforme exemplo;

5.5.1.4 No Campo Municipio tecle PF1 = Ajuda para consultar a tabela de cédigo de municipio
(IBGE);

5.5.1.5 Confirme a Inclusdo do Candidato;

5.5.1.6 O sistema abrird automaticamente a tela para informar os demais candidatos do
concurso.

Observagdo: Ao cadastrar o ultimo concursado no Edital pela transagdao >CAINCONCUR (SIAPE,
SIAPECAD, CONCURSADO, EDITAMOLHO, CAINCONCUR - INCLUI CONCURSADO NO EDITAL)
deve-se proceder a finalizagdo do DL (edital cadastrado) pela transagdo >DFINAL (SIAPE,
PROCDOCPUB, DL, DOCLEGAL, DFINAL — FINALIZA DOCUMENTO).
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£ Terminal 3270 - A - AWVACLTH sk
Arquivo_ ditar Exibir Comunicagio Acges Ajuda

BERrRARYE £L4d2 @ @

__ SIAPE-TREINA, PROCDOCPUB, DL, DOCLEGAL, DPFINAL ( FINALIZA DOCUMENTO LEGAL
DATA HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:MAR2014

NUMERO . bpeele

UORG . QBOEO2 REITORIA
ANO . 2018

TIPO .07 EDITAL

ASSUNTO : 073 EDITAL DE HOMOLOGACAO
PUBLICA NO BS :

PUBLICA NO BP :

DATA EMISSAD : B3FEV2016

DATA INICIO VIGENCIA : G3FEV2016

DATA DE PUBLICACAO : B3FEV2016

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

A [ s 00 [ 128

5.5.1.7 Preencha os dados do Edital;
5.5.1.8 Tecle ENTER e confirme a Finalizacdo;

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

5.6 Procedimentos para cadastrar a Portaria de Nomeagao:

5.6.1 Acesse a transacdo >CAINCONPOR (SIAPE, SIAPECAD, CONCURSADO, PORTARIA,
CAINCONPOR - INCLUI CONCURSADO PORTARIA);
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&) Terminal 3270 - A - AWVACLTH v, w ()
Arquivo Editar Bxibir Comunicaic Acdes Ajuda

BERrRARYE £L4d2 @ @

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

EDITAL NUMERO DL: Gooele@ UORG: 000002 AND: 2016 TIPO:
HOMOLOGACAD EDIT 00OO10/2016, PUB: DO O3FEV2018
PORTARIA NUMERO DL: GOOB20 UORG: 000002 AND: 2018 TIPO:
NOMERCARO PORT 000020/2018, PUB: DO O3FEV2016

CARGO: 701200 ASSISTENTE EM ADMINISTRAGE0 i MUNICIPIO:

CPF CONCURSA

NOME DE INSCRICRO: PAULO SOUZA

POSICIONAMENTO . 701-NI-D-101 JORNRDA: 40 CLASSIFICACAD: eeO1
UORG DE DESTINO : 000002 REITORIA

UORG AD  : 0OOOBZ2 REITORIA

UORG ( ICIO: DOBEO2 RELTORIA

NOME P/ MNOMEACAO :

MOTIVO ALTER.NOME:

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

22/025

= T T
5.6.2 Informe o Edital do Concurso ja cadastrado na etapa anterior;

5.6.3  Proceda ao cadastramento da Portaria de Nomeacao;

5.6.4 No campo NUMERO DL tecle PF2 = DL e informe os dados para o cadastramento: UORG
(responsavel pela assinatura do Edital), Ano, Niumero do DL, Tipo: 02, Assunto (use PF1 = Ajuda e

selecione o assunto pertinente), e as datas de Emissao, Vigéncia e Publicagdo da Portaria;

5.6.5 A consulta por meio da opgao PF1l = Ajuda auxiliard no preenchimento dos campos
solicitados;

5.6.6  Tecle PF4 = Inclui, depois PF3 = Atualiza e Sai, 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 exibira automaticamente os CPF’s anteriormente cadastrados no Edital;
5.6.12 Preencha o cédigo da vaga, a UORG de destino, a lotacdo e o exercicio;

5.6.13 Confirme a Inclusdo, conforme tela acima.

138 I



Observagao: Apds concluir a inclusao do ultimo candidato, a Portaria de Nomeagao deve ser
finalizada.

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

5.6.15 Ao finalizar o DL (Portaria de Nomeagdo) deve ser confirmada a publicagdo da Portaria de
Nomeacdo. Acesse a transacdo >CAIFPUBLIC (SIAPE, SIAPECAD, CONCURSADO, NOMEACAOQ,
CAIFPUBLIC - Informa Publicagdo), conforme exemplo:

2] Terminal 3270 - & - AWVACLTH . w . o5 S
Arguivo Editar Exibir Comunicagio Acles Ajuda

BERLRARYE Stade © O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, CONCURSADO, NOMEACRO, CAIFPUBLIC ( INFORMA PUBLICACRO
DATA HORA: USUARIO:
ORGRO: MES PAGAMENTO:

PORTARIA NOMEACAO MUMERO DO DL: 000020 UORG: 000002 ANO: 2016 TIPO: B2
PORT 000B20/2016, PUB: DD B3FEV2018

DATA DE EMISSAD DA PORTARIA . D3FEV20186
DATA DE PUBLICACAD DA PORTARIA: O3FEV2016

DATA DE VIGENCIA DA NOMEACAO : O3FEV2016

CONFIRMA NOMEACAO DE TODOS CONCURSADOS 7: ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=RJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

'C
5.6.16 Confirme a nomeagao de todos os concursados.

5.7 Procedimentos para a autorizagao da Posse:

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

ATENCAO: A confirmacio da posse é um procedimento obrigatério.
5.7.2  Observe os prazos previstos na Lei n2 8.112/1990;
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&) Terminal 3270 - A - AWVACLTH v, w ()
Arquivo Editar Bxibir Comunicaic Acdes Ajuda

BERrRARYE £L4d2 @ @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, CONCURSADD, PREPPOSSE, CRATPOSSE ( AUTDRIZA POSSE A OU
DATA HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

PORTARIA DE NUMERO DL: GO@E20  UORG: QOOOBZ2 ANO: 2016 TIPO:
NOMERCAOQ PORT 000020/2018, PUB: DO O3FEV2016
CPF COMCURSADD : 14947089067 PAULO SOUZA
CARGO -
UORG LOTACAD | 80P002 REITORIA
UORG EXERCICIO : 000002 REITORIA
POSSE: BG4MAR2016

UORG RUTORIZADA A DAR POSSE: 000OO2 REITORIRA

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

well+  a 22/028

P - (TR ERT RTTSET T [ P
5.7.3  No campo CPF informe o documento do candidato ou use PF1 = Ajuda para que o sistema
exiba todos os CPF’s vinculados aos respectivos codigos de vaga e ja cadastrados nas etapas
anteriores;

5.7.4  Confirme a transacao;

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

5.8 Procedimento para o cadastramento do PCA - Provimento de Cargo:

5.8.1  Apos realizados todos os procedimentos necessarios no médulo CONCURSADO, efetue o
provimento do cargo pelo médulo PCA - PROVIMENTO DE CARGO, que permite o registro e o
gerenciamento dos cargos ocupados pelos servidores, conforme as formas de provimento
previstas na Lei n2 8.112/1990;

5.8.2  Considerando que o candidato assumira o novo cargo a partir da posse e do efetivo
exercicio, observando os prazos exigidos nos artigos 13 e 15 da Lei n? 8.112, de 1990, a etapa
seguinte trata do Provimento do Cargo Efetivo, forma 009 (POSSE DE NOMEADO PARA CARGO
EFETIVO) incluindo o cadastramento dos dados pessoais do concursado que poderd ser efetuado
no momento do cadastramento do PCA;
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£ Terminal 3270 - A - AWVACLTH sk
Arquivo_ ditar Exibir Comunicagio Actes Ajuda

BERrRARYE £L4d2 @ @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD ( CADASTRO DETALHADO SERVIDORES )
NIOL SUARIO

POSICIONE O CURSOR NA OPCRO DESEJRDA E PRESSIONE <ENTER>

PCA PROVIMENTO DE CARGO
PFU PROVIMENTO DE FUNCAO/CC/CNE
TEMPOS TEMPOS ANTERIORES DE SERVICO

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

08/013

T S [ = it 0 |y 128

: — P
£ Terminal 3270 - A - AWVACLTH v (C=mey %]
Arquivo_ ditar Exibir Comunicagio Aches Ajuda

BERrRARYE £L4d2 @ @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCR, PROVIMENTO ( PROVIMENTO DE CARGO ]
NIOL SUARIO

POSICIONE O CURSOR NA OPCRO DESEJRDA E PRESSIONE <ENTER>

CACANPCA -> CANCELA ULTIMO PCA (POR ERRO)
CAPPROPROF -> PCA PRORROGACAQ PROF J
CAPVEXCEP > PROVIMENTO EXCEPCIONAL
CAPVPCAAPR PCA POR APROVEITAMENTO
CAPYPCAENQ -> PCA POR EMNQUADRAMENTO
CAPYPCAPOS -> PCA POR POSSE DE CONCURSADO
CAPYPROMOC -> PCA POR PROMOCRO

CAPVRERDRP PCA READAPTACAOD
CAPVRECOND PCA POR RECONDUCAO

CONTINUA. ..

COMANDO. . . .. =

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
[ P TR TERTRT T T [ R
5.8.3 Informe a Portaria de Nomeacdo ja cadastrada anteriormente no processo de posse
(Namero 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;

21 I



|2 Terminal 3270 - A - AWVACLTH \J v e s |
Arguivo Editar Exibir Comunicagio Acles Ajuda

BERLRARYE Stade © O

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

DL DE NOMEACAO: 0: 2016  TIPO: 02
CPF NAD ESTA CADASTRADOD V2016
TECLE <ENTER> PARA EFETUAR O
————————————————— CADASTRAMENTO. S
CPF DO NOMEADO PF12=CANCELA

PF1=RJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

IE | 05/022

| & | =X [161.145.40.200:23000 |5 128

5.8.6 Caso necessario, informe o Nome Social do servidor;

5.8.7 Tecle ENTER para dar continuidade ao preenchimento dos dados pessoais do nomeado;

- o A — i — A x
£ Terminal 3270 - A - AWVACLTH sk
Arquivo Editar Exibir Comunicagi Acges Ajuda

BERrRARYE £L4d2 @ @

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

NUMERO DO CPF: 148.470.890-67
NOME : PAULO SOUZA
0 : M DATA DE NASCIMENTO: 15JAN1951 GRUPO SANGUINED: B+
NOME DO PAI : PAI DO PAULOD SRS
NOME DA MAE : MAE DO PAULOD
CIDADE NASCIM: BRASILIA
ESCOLARIDADE : 08 ENSINO MEDIO
ESTADO CIVIL : ©1 SOLTEIRD
COR/ORIGEM ETNICA: 91 BRANCA
PE A COM DEFICIENCIA:
QTDE DEPENDENTES ECONOMICAMENTE:
SIT.NACIONALIDADE: 1

PF1=AJUDA PF3=SA1 PF8=AVANCA PF12=CANCELA
TECLE <ENTER> OU PF8 PARA AVANCAR PARA A PROXIMA TELA
well+  a 01/001

T S [ = it 0 |y 128

5.8.8 No campo ESCOLARIDADE, ESTADO CIVIL, COR/ORIGEM ETNICA e SIT. NACIONALIDADE
utilize a tecla PF1 = Ajuda para selecionar o cédigo aplicavel ao caso;
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5.8.9  Preencha o campo PESSOA COM DEFICIENCIA sera preenchido apenas se o nomeado for
Portador de Necessidades Especiais - PNE. Utilize a tecla PF1 = Ajuda para selecionar o codigo 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;

5.8.12 Na proxima tela informe obrigatoriamente o enderego completo. Tecle ENTER;

2 Terminal 2270 - A - AWVACLTH w ook [

Arguivo Editar Exibir Comunicagio Acles Ajuda

BERLRARYE Stade © O

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

NUMERO DO CPF: 149.470.890-67
: PAULD S0UZA

DADOS BANCARIOS PARA PAGAMENTO DE SALARIO MATRICULA

TIPO CONTA . 84 CONTA SALARIO

BANCO/AGENCIA : 001/035904 BANCO DO BRASIL ED SEDE BACEN
NUMERO DA C/C : B0O00O9706925 O0OU CONTA JUDICIAL

0BS CONTA JUD.

DADOS BANCARIDS PARA DUTRAS OPERAGOES
TIPO CONTA
NUMERO DA

PF1=RJUDA PF3=SAI PF7=RECUR PFB8=AVANCR PF12=CANCELRA
TECLE <ENTER> OU PF8 PARA AVANCAR PARA A PROXIMA TELA

'C
5.8.13 Informe todos os DADOS BANCARIOS PARA PAGAMENTO DE SALARIO;

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

5.8.14 Confirme a inclusdao dos dados pessoais;

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

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

5.8.17 Use PF1 = AJUDA para o preenchimento dos campos Formacdo, Titulacdo, Municipio (use
PF1 = Ajuda para acessar o codigo 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 nomeacdo
gue devera ser preenchida com os dados da posse;
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£ Terminal 3270 - A - AWVACLTH v v sk
Arquivo ditar Exibir Comunicagio Actes Ajuda

BERrRARYE £L4d2 @ @

__ 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 AND: 2016 TIPO: B2
PORT 000020/2016, PUB: DO O3FEV2018

14947089067 PAULO SOUZA
CARGO DO NOMEADD : 701200 ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAOD
UORG DE LOTRCAOD : 000002 REITORIA
UORG DE E} ICIO: DepEE2 REITORIA
JORNADA TRABALHO : 40 PRAZO LIMITE PARA POSS : D4MAR2016
RESERVA DE VAGA
POSICIONAMENTO . TRB: 701 NIVEL:NI CLASSE:D PADRAOQ: 101
UORG DE PC -
DATA DA POSSE : ceo :
REGIME JURIDICO INDICE DE CORRECAO: CODIGO DE VAGA: 923294_

PF1=AJUDA PF3=5AI PF12=CANCELA

well+  a 17/022

T S [ = it 0 |y 128

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

£ Terminal 3270 - A - AWVACLTH v = o ol 3 [
Arguivo Editar Exibir Comunicagio Acles Ajuda

BERLRARYE Stade © O

_ — SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVPCAPOS { PCA POR POSSE DE CONCURS
DATA HORA: USUARIO:
ORGRO: MES PAGAMENTO:

DL DE NOMEACAO: NUMERO DL: 000820 UORG: 000002 AND: 2016 TIPO: 02
PORT 00OOZ0/20186, PUB: DO B3FEV2018

14947089067 PAULO SOUZA
CARGO DO NOMEADO : 701200 ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAOD
000002 REITORIA
UORG DE EX CID: DopEE2 REITORIA
JORNADA TRABALHO : 40 PRAZO LIMITE PARA POSS : 04MAR2016
RESERVA DE VAGA
L[ONAMENTO : TAB: 701 NIVEL:NI CLASSE:D PADRAQ:101

;. BeBEE2 REITORIA
DATA DA POSSE : D3FEV2016 CBO ¢ 411010
REGIME JURIDICO : B2 INDICE DE CORRECAOD: 1,8000_ CODIGO DE VAGA: 923284_
MATRICULA DO RH UTIL - 9806

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA
(4770) SERVIDOR RECEBEU A MATRICULA 9806 <TECLE ENTER>

| & | =X [161.145.40.200:23000 |5 128

5.9 Procedimentos para a inclusdo do Exercicio:

5.9.1 Ap0ds a posse e a confirmacdo do exercicio dos nomeados, devera ser providenciado um
Documento Legal pelo Orgdo constando a UORG de exercicio e a data efetiva do exercicio,
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observando os prazos previstos na Lei n2 8.112/1990;

5.9.2  Acesse a transagdo >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.

] Terminal 3270 - A - AWVACLTH - v v o5
Arguivo Editar Exibir Comunicagio Acles Ajuda

BERLRARYE Stade © O

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

DL LOC., EXERCICIO : NUMERO DO DL: 000030 UORG: 000002  ANO: 2016 TIPO: 08
MEMO 000030/2018, PUB: NEFP B3FEV2016

OU (informe dl externo para reforma administrativa entre orgaos)

DL EXTERNO REFORMA: NUMERO DO DL: UORG:

MATRICULA: ODOO88E6 PAULO SOUZA
CARGO ;701200 ASSISTENTE EM ADMINISTRAGSE0

UORG EXERCICID ARTUAL : NAO EXISTE EXERCICIO
NOVA UORG DE EXERCICIO: 2 REITORIA

DATA DE ENTRADA EM EXERCICIO MA UORG: OS5FEV2016

CONFIRMA LOCALIZACAD DE EXERCICIO ?7: © [ S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=RJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

'C
e A = s e [ 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 localizagao de exercicio.

Observagdo: Apos sanadas as pendéncias referentes a confirmagdao de dados bancarios, por
meio da transagdao >CAATDADBCO, ou data de ingresso no servigo publico, por meio da
transacdao > CAATDADSIA, ou demais pendéncias de integragao porventura apresentadas, a
confirmagdo do cadastro serd concluida e integrado ao SIAPE, conforme mensagem exibida:
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__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, ALTSERV, CAATDADBCO ( ATUALIZA DADOS BANCAR
DATA HORA: USUARIO:
ORGRO: MES PAGAMENTO:

CPF: 149,470,890-67 PAULO SOUZA
ASSINALE AS CONTAS BANCARIAS A SEREM ATURALIZADAS

MATRI
xxx A TENCRAD xxx

( _ ) RH

( ¥ ) 00009 ATUALIZACAO FOI EFETUADA COM SUCESSO
NA FOLHA DE PAGAMENTO
REFERENCIR:

TECLE <ENTER> PARA FINALIZAR

MATRICULA SIPE: 0009806 MATRICULA SIAPE: 2090892
ORGAO :

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

5.9.7 Observe a tela, caso ndo tenha a informacdo de INTEGRACAO COM SUCESSO, consulte
>CACOPENDAT (SIAPE, SIAPECAD, INTEGRACAO, PENDENCIAS, CACOPENDAT - CONS. PEND. P/
ATUALIZ. SIAPE) e siga as orientacdes do sistema até a integracao.

5.10 Procedimentos para execu¢do de PROCESSOS ESPECIAIS/FUNCOES ESPECIAIS:

5.10.1 Para utilizar a forma de ingresso pelo provimento excepcional é necessario 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, deve ser feito pelo mdédulo RH >CAIASERVID (SIAPE, SIAPECAD,
DADOSPESS, INCALTRH, CAIASERVID - Inclui/Altera Servidor), conforme segue abaixo.

5.11 Procedimentos para a inclusao de dados pessoais no SIAPECAD:

5.11.1 Acesse a transacao >CAIASERVID (SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS, INCALTRH, CAIASERVID -
Inclui/Altera Servidor).
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__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, INCALTRH, CAIASERVID ( INCLUI/ALTERA SERVID
DATA
ORGAO:

NUMERO DO CPF:
NOME

NOME DO PAI
NOME DA MAE
CIDADE NASCIM:
ESCOLARIDADE :
ESTADO CIVIL :

HORA: USUARIO:

MES PAGAMENTO:

408.590. 120-69

: MARIA SILVA

: F DATA DE NASCIMENTO:
. PAI
. MAE DA MARIA

01JAN1951 GRUPO SAWMGUINEO: B+

DA MARIA

BRASILIA
10 ENSINO SUPERIOR
@1 SOLTEIROD

COR/ORIGEM ETNICA: 91 BRANCA

PESSOR COM

DEFICIENCIA:
QTDE DEPENDENTES ECONOMICAMENTE:

0o

SIT.NACIONALIDADE: 1

PF1=RJUDA

PF3=5A1

PF8=AVANCA PF12=CANCELA

TECLE <ENTER> OU PF8 PARA AVANCAR PARA A PROXIMA TELA

well+  a

Movs o cursor para urma posiao desprotegida e tente 3 operagio novamente.

5.11.2 Preencha os dados pessoais do candidato;

01/001

o [wmE= [151.146.40.200:23000 [ 128

5.11.3 No Campo Escolaridade, ESTADO CIVIL, COR/ORIGEM ETNICA e SIT. NACIONALIDADE
utilize a tecla PF1 = Ajuda para selecionar o cédigo 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 cdédigo da

deficiéncia;

5.11.5 Tecle “ENTER” ou PF8 = Avangar para nova tela.
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BERrRARYE £L4d2 @ @

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

NUMERO DO CPF: 408.590.120-69
NOME . MARIA SILVA
IDENTIDADE--=--- NUMERQ: ORGAD

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

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

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

DOCUMENTACAO

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

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

well+  a 08/028

X [161.148.40.200:23000 |5 128

Movs o cursor para urma posiao desprotegida e tente 3 operagio novamente.

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”.

2] Terminal 3270 - & - AWVACLTH \J - " o5 S
Arguivo Editar Exibir Comunicagio Acles Ajuda

BERLRARYE Stade © O

_ — SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, INCALTRH, CAIASERVID [ INCLUI/ALTERA SERVID

DATA
ORGRO:

NUMERO DO CPF
NOME

LOGRADOURD :
NUMERO
COMPLEMEN
BAIRRO
MUNICIPIO
PAIS

CEP

TELEFONE FIXO
TELEFONE CELU
FA

END. ELETRONI

PF1=AJUDA PF
TECLE <ENTER>

Mova o cursor para urna posigio desprotegida e tente 3 operagio novamente.

HORA: USUARIO:
MES PAGAMENTO:

: 408,590.120-69
MARIA SILVA

ENDERECO RESIDENCIAL DO RH

RUA OLIVEIRA

123__

ESPLANADA

BRASILIA

024 BRASIL

60540005 CAIXA POSTAL

: DDD: B1___ FONE: 20202020_ RAMAL:
LAR . DDD: FONE:

: DDD: FONE:
CO PESSOAL: MARIA@GOV.BR

3=8SAI PF7=RECUAR PF8=AVANCA PF12=CANCELRA
OU PF8 PARA AVANCAR PARA A PROXIMA TELA

5.11.7 Informe obrigatoriamente o endereco completo. Tecle “ENTER”.

=X [161.148.40.200:23000 |5j 128
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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
NOME : MARIA SILVA

DADOS BANCARIOS PARA PAGAMENTO DE SALARIO MATRICULA

TIPO CONTA . B4 CONTA SALARIO
BANCO/AGENCIA : 801/035904 BANCO DO BRASIL ED SEDE BACEN
NUMERO DA C/C : 800009706925 O0OU CONTA JUDICIAL:

0BS CONTA JUD.

DADOS BRNCARIOS PRARA DUTRAS OPERACOES

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

PF1=AJUDA PF3=SAl PF7=RECUR PF12=CANCELR
TECLE <ENTER> OU PF8 PARA AVANCAR PARA A PROXIMA TELA
well+  a 01/001

X [161.148.40.200:23000 |5 128

Movs o cursor para urma posiao desprotegida e tente 3 operagio novamente.

5.11.8 Informe todos os DADOS BANCARIOS PARA PAGAMENTO DE SALARIO;

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

] Terminal 3270 - A - AWVACLTH = Va o5
Arguivo Editar Exibir Comunicagio Acles Ajuda

BERLRARYE Stade © O

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

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

CONTA CORRENTE PARA DEPOSITO DO FGTS

BA -

AGENCIA -

NUMERC DA CONTA:

DATA DE OPCAD PELO FGTS:

CONTA CORRENTE PARA DEPOSITO DO PAGAMENTO

TIPO CONTA . B4 CONTA SALARIO

BANCO . 601 BANCO DO BRASIL S.A.
AGENCIA . 035904

NUMEROD DA CONTA: 8000009706825

CONTA JUDICIAL

0BS NTA JUD.

CONFIRMA INCLUSAO 7: [ S-SIM N-NAD A-ALTERA ]
PF1=RJUDA PF3=SAI PF7=RECUR PF12=CANCELR

IE | 22/025

=X [161.148.40.200:23000 |5j 128

Mova o cursor para urna posigio desprotegida e tente 3 operagio novamente.

5.11.9 Confirme a inclusdo dos dados pessoais;
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__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, DADOSPESS, INCALTRH, CAIASERVID ( INCLUI/ALTERA SERVID
DATA HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

MATRICULA: O

PF1=AJUDA PF3=5AI PF12=CANCELA

I | 05/014

X [161.148.40.200:23000 |5 128

Movs o cursor para urma posiao desprotegida e tente 3 operagio novamente.

5.11.10 O sistema trara 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 - ¥ (C=mey %]
Arquivo_ ditar Exibir Comunicagio Actes Ajuda

BERrRARYE £L4d2 @ @

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

MATR.: 00009807 MARIA SILVA
ffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffff DADOS SIAPE DA MATRICULA
: B3MAR2016
OCORRENCIA: ©1100 NOMEACAO CARATER EFETIVO,ART.S9, ITEM
DIPL.LEGAL: COD: 4_ NR: 40 DATA: OLMAR2016
INGRESSO NO SERV DATA . D3MAR20186
OCORRENCIA: 01100 WOMEACAO CARATER EFETIVO,ART.9, ITEM
DIPL.LEGAL: COD: 4_ NR: 40 DATA: O1MAR2016
OCUPRCAC NO CARGO ATUAL DATA
OCORREMNCIA:
DIPL.LEGAL: _ NR: DATA:
USA MODULO DEPENDENTE PARA IR/SF? : NR DEPENDEMNTES->IMP.RENDA
->SAL.FAMILIA: __
FERIAS ESPECIAIS g
GRATIFICACAD DE DESEMPENHO (PONTOS) :
END. ELETROMICO CORPORATIVO

CONFIRMA ALTERACAO ?: © ( S-SIM N-NAD A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAl PF12=CANCELA

well+  a 22/026

X [161.148.40.200:23000 |5 128

Movs o cursor para urma posiao desprotegida e tente 3 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 PF1= Ajuda e selecione o cédigo pertinente ao assunto (no
exemplo - 01100 Nomeacao para Cargo efetivo Art. 9);
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c) DIPL.LEGAL: Para informar o Cddigo use PF1 = Ajuda para consulta. Informe o
numero e a data da Portaria de Nomeagao.

5.11.11 Confirme a alteragao;

. N — B — e ¥
2] Terminal 3270 - A - AWVACLTH v " o)
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BERrRARYE £L4d2 @ @

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

MATR.: 00009807 MARIA SILVA
ffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffff DADOS SIAPE DA MATRICULA
INGRESS50 NO ORGRO
.9, ITEM
MAR2016
INGRESSO NO xx¥x A TEMNCRA O ®xxx
.9, ITEM
NAQ EXISTE ARTUALIZACAO A SER EFETURDA MARZ2016
OCUPACAC NO NA FOLHA DE PAGAMENTO
REFERENCIA: MAR/2014

UsA MODULO TECLE <PF3> PARA SAIR DESTA TELA
FERIAS ESPE MATRICULA SIPE: 0009807
GRATIFICACA

END. ELETRO

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

well+  a

Movs o cursor para urma posiao desprotegida e tente 3 operagio novamente.

o [wmE= [151.146.40.200:23000 [ 128

5.11.12 O sistema trara a tela confirmando a inclusdo e a matricula de SIAPECAD;

Observagdo 1: A INTEGRACAO COM O SIAPE SO ACONTECERA QUANDO EFETIVAR A INCLUSAO DO
CARGO.

ATENGCAO: Se o servidor teve outro vinculo em érgdo SIPEC, ou se é Acumulagdo de cargo em
outro orgao vinculado ao SIAPE, faz-se necessario a criagdo de nova matricula, conforme segue:

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

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

Observagdo 2: A gera¢do de nova matricula NAO deve ser efetuada nos casos em que o servidor
teve vacancia por POSSE EM OUTRO CARGO INACUMULADO em 6rgdo anterior, sem intersticio
entre os cargos. Para estes casos, deverd ser utilizada a mesma matricula SIAPECAD ja utilizada no
vinculo antecedente.

5.12 Procedimentos para Provimento Excepcional:

5.12.1 Acesse a transagao >PEATPROVEX (SIAPE, PROCESPEC, FUNCESPEC, PEATPROVEX -
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PROVIMENTO EXCEPCIONAL);
&) Terminal 3270 - A - AWVACLTH =@ [

Arquivo Editar Bxibir Comunicagio Acdes Ajuda

BERrRARYE £L4d2 @ @

SIAPE-TREINA, PROCESPEC, FUNCESPEC, PEATPROVEX ( PROVIMENTO EXCEPCIONAL

DATA HORA: USUARIO:
ORGAO: MES PAGAMENTO:

CPF DO SERVIDOR :

DATA DE INICIO [I“-!DEEFHIQU:] : FORMA PROVIMENTO:

DATA DE POSSE H DATA DE EXERCICIO:
CARGO ! TABELA:
ORGAO DE ORIGEM :

PF1=AJUDA PF3=5AI PF12=CANCELA

well+  a

Mova o cursor para uma posigao desprotegida e tente 3 operagio novamente. o [wmE= [151.146.40.200:23000 [ 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 cédigo 009 - POSSE DE NOMEADO PARA CARGO
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 informagdes para dar sequéncia a inclusao;

5.12.4 Inclua os dados do cargo do servidor de acordo com a documentagdo 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 hordria 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
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com bonificacdo. Deve-se utilizar o indice 1,000;

h) UORG DE LOTACAO: Unidade de Lotac3o;

i) UORG DE EXERCICIO: Unidade de Exercicio;

j) CBO: Cadastro Brasileiro de Ocupagdes. Pesquise o cédigo no site do Ministério do
Trabalho. Lista dos Cédigos do CBO (Cligue Aqui);

k) DL_EXTERNO ou DL INTERNO ou DL HISTORICO: Utilize apenas o campo DL
Historico, digitando os dados da Portaria de Nomeacgao e da sua publicagdao no DOU.

Observagdo: Apos sanadas as pendéncias referentes a confirmagdao de dados bancarios, 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
transacdao >CAATDADSIA (SIAPE, SIAPECAD, DADOSPESS, RH, ALTSERV, CAATDADSIA -
ATUALIZA DADOS SIAPE DA MATRICULA), ou demais pendéncias de integracdo, porventura
apresentadas, a confirmacdo do cadastro sera concluida e integrado ao SIAPE, conforme
mensagem exibida.

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

|2 Terminal 13270 - A - AWVACLTH O W v “ o () ]
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BERrRARYE Ssade © @

__ SIRPE-TREINR,
DATA USUARIO:
ORGRO: MES PAGAMENTO:

MATR.: 00009807 MARIA SILVA
——————————————————————————————————————————————————— DADOS SIAPE DA MATRICULA
INGRESSO NO ORGAO DATA . O3MAR2016
.9, ITEM
MAR20186
INGRESSO NO *xx A TENCADOD **x
.9, ITEM
NRO EXISTE RTUALIZACAO A SER EFETURDA MAR2016
OCUPACAC NO NA FOLHA DE PAGAMENTO
REFERENCIA: MAR/2014

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

END. ELETRO

CONFIRMA ALTERACARO ?: § ( S-SIM N-NAD A-ALTERA ]
PF1=AJUDA PF3=SAl PF12=CANCELA

welf+ 2

Mova o cursor para uma posigao desprotegida e tente 3 operagio novamente. & |m [161.145.40.200:23000 |5 128

5.13 Procedimentos a serem realizados para acertos financeiros decorrentes da entrada em
exercicio de servidor nomeado para cargo publico:

5.13.1 Acesse o mddulo da folha de pagamento do SIAPE destinado a execuc¢do 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
transacdao > FPCLPAGTO, no seguinte caminho: SIAPE, FOLHA, ATUASERV, FPCLPAGTO;
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PE-TREINR, FOLHA, ATURSERY, FPFCLPAGTO ( CALCULD DO PRGAMENTO
HORA USURRIO
MES PAGAMENTO

MES/ANO  : MAR2014

ORGRO e (99999 PARA TODOS 0S ORGAOS QUE 0 SERVIDOR POSSUI VINCULO)

INFORME UMA DAS O
MATR.SIAPE : MATR. STAPECAD :
NOME
CPF

IDENT.UNICR:

PF1=AJUDA PF3=SAI

wells a

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 fard o
acerto das parcelas (rubricas) da remunerac¢do 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 deverao ser calculados e incluidos de forma manual. Para fazer a inclusdo
acesse a transacao >FPATMOVFIN;

5.13.3.1 Acesse a transagdao por meio do moddulo de atualizagdo de informagdes do servidor
(ATUASERV) que engloba as transagbes para atualizagao (inclusdo, alteragdo e exclusdo) da
movimentagdo financeira (folha normal) de servidores ativos e aposentados, no seguinte caminho:
SIAPE, FOLHA, ATUASERV, FPATMOVFIN:
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__ SIAPE-TREIMRA, FOLHA, ATURSERY, FPATHMOVFIK { MOVIMENTACAO FINAHCEIRA )
DATA: 26SETZ017 HORA: 14:31:31 USURRIO:
ORGAO: UPAG: MES PRGAMEMTO : MARZD14
MES/AND : MARZO14
ORGAO
INFORME UMA DAS OPCOES
HATR. SIAPE © _ MATR. SIAPECAD
MOME

CPF

IDEMT. UNICR:

PF1=AJUDA FF3=5ART FF12=RETORNO

11,020

SIAPE-TREINRA, FOLHA, ATURSERV, FPATMOVFIN ( MOVIMENTACAO FINANCEIRA )
DATA: 25S8ET2017 HORA: 14:31:31 USUARIO
ORGAD UPAG: MES PAGAMENTO MAR2014

MATRICULA: 1886285 CACAOD UNICA 18862950
MOME : SERVIDOR A
REG., JUR.: REGIME JURIDICO UNICO SITUACAD : ATIVO PERMANENTE

DADOS DA RUBRICA

REND/DESC:

COD1GO i

SEQUENCIA: OPERACAD (1/A/E):

) VALOR INFORMADO
) PARAMETRIZADA

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

wells a 10/015

5.13.4 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 mddulo de
gratificacbes do SIAPENet, utilize a seguinte transacdo para cadastrar a respectiva gratificacao:
Orgao/UPAG > Servidor > Gratificagdo > Concessdo de Gratificacdo:




A— y . o i
@@ @ hitps:/fuvnd.siapenet.gov.br/organ/Paginalni g £93

m BRASIL Servigos Participe Acesso & informacéo Legislacdo Canais m A

Sistema Inte o
Administracao de
Recursos Humanos
Boa tarde,
Vock estd aqui: Org#o/UPAG > Servidor > Gratificaciio > Concessio de Gratificacdo

Concesséo de Gratificagdo a

Pégina Inicial Més/Ano Pagamento:

Administrador do Sistema

@ Portal SIAPENet - Médulo ... ¥

u Cadastral Identificacio Unica [ ]
Consignatério Orgdo
Consultas Matricula
Documentacdo e Legislagdo Nome
Gestor do Sistema CPF |
Obtencéio e Envio de Tnstituidores de Pensio (]
Arquivos
Grglupnc
S e
cLHIen s Informe apenas um argumento para pesquisa
Mapa do Site
Alb SEGEP Voltar - Topo
Sair

m Acesso SIAPE

DW SIAPE

Sugestées / dividas /
reclamacdes. Acesse Aqui

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

5.13.5 Se para a carreira/cargo do servidor incluido estiver prevista algum tipo de gratificacdo,
ainda ndo automatizada, que seja paga de forma manual no SIAPE, utilize a seguinte transagdo:
>FPATMOVFIN:
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__ SIAPE-TREIMRA, FOLHA, ATURSERY, FPATHMOVFIK { MOVIMENTACAO FINAHCEIRA )
DATA: 26SETZ017 HORA: 14:31:31 USURRIO:
ORGAO: UPAG: MES PRGAMEMTO : MARZD14
MES/AND : MARZO14
ORGAO
INFORME UMA DAS OPCOES
HATR. SIAPE © _ MATR. SIAPECAD
MOME

CPF

IDEMT. UNICR:

PF1=AJUDA FF3=5ART FF12=RETORNO

11,020

SIAPE-TREINRA, FOLHA, ATURSERV, FPATMOVFIN ( MOVIMENTACAO FINANCEIRA )
DATA: 25S8ET2017 HORA: 14:31:31 USUARIO
ORGAD UPAG: MES PAGAMENTO MAR2014

MATRICULA: 1886285 CACAOD UNICA 18862950
MOME : SERVIDOR A
REG., JUR.: REGIME JURIDICO UNICO SITUACAD : ATIVO PERMANENTE

DADOS DA RUBRICA

REND/DESC:

COD1GO i

SEQUENCIA: OPERACAD (1/A/E):

) VALOR INFORMADO
) PARAMETRIZADA

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

wells a 10/015

L =

Observagdo: 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.

5.13.6 Se para a carreira/cargo do servidor incluido estiver prevista algum tipo de pagamento
decorrente da titulagdo, tipo Retribuicdo por Titulagdo - RT, que é gerada automaticamente a
partir de registros da formacdo e da titulacdo no SIAPE, siga os seguintes passos:




a) Inclua a formacdo do servidor na seguinte transacdo: CDINFORMRH
(SIAPE,CADSIAPE,CADASTRO,ATUCADAST,FORMACAOCDINFORMRH ~ ->  INCLUI
FORMACAOQ DO RH);

) Terreina 3270 - A -
Amuin Lt L

EHE 2R PO S2E43 @ D

DATA :
ORGAO: i MES PRGAMEMTO: MARZD14

MES/AND : MARZO14

ORGAO

INFORME UMA DAS OPCOES

HOME

MATR. SIAPECAD. :

MATR. SIAPE

IDENT. UNICA, . i

PF1=AJUDA FF3=5ART FF12=RETORNO

HER+ a

__ SIAPE-TREIMR, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST, FORMACAD, COINFORMRH ( IHCLUL FORM
DATA : 263ET2E1T  HORA: 16:08:22 USUARID:
ORGAD: UPRG: MES PRGAMEHTO:MARZO14

MUMERO DO CPF: 154.802.530-98
MOME VIDOR A

FORMACAD
TITULACAD

ESTAB. OE ENSINO:
MUNICIPID

PARIS (EXTERIOR]
CONCLUIDO EM ] CARGA HORARIA:

PF1=AJUDR PF3=5AI FF12=CANCELA

MR+ &

OO —,— - = ERE

38 I



b) Atualize a titulacdo reconhecida na seguinte transacdo: CDATTITREC:
SIAPE,CADSIAPE,CADASTRO,ATUCADAST,CDATTITREC -> ATUALIZA TITULACAO
RECONHECIDA)

a el

|| Terminal 3270 - A - AWNACSIT

Arquivo Editar Ebir Comunicagio Acies Ajuda

EERLARYED SL4d 2 @

INA, CADSIAPE, ,ATU T,CDATTITREC ( ATUALIZA TITULACRO R
7 HO

PAGAMENTO MAR20814

UMA DAS O

MATR. STAPECAD :

IDENT.UNICR:

PF1=AJUDA

11/020

) Terminal 3270 - & - AWVAESST - o 5
i 8

Ses Ajuds

nn%fz?s&%iﬁﬂz 2242 @ O

INA, CADSIAPE, CFf ,ATUCADAST, CDATTITREC ( ATUALIZA TITULACAC R
HORA: 18:
MES PAGAMENTO MAR2014

MATRICULA: 1886285 IDENTIFICACAD UNICA : 18862950
E : SERVIDOR A
: REGIME JURIDICO UNICO SIT.S : ATIVO PERMAMENTE

10 - ENSINO SUPERIOR
¢ 701.815 E 101 - CONTADOR
TITULACA
TITULA

GRADUACAD EL SUPERI
Qe17 CIENCIAS CONTRBEILS
ADD
0218 ADMINISTRACAO PUBLICA

FIM CONSULTA
PF3 SAI FF12 RETORNO

PF3 SAI
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] Terminal 3270 - 4 - AWWACS3T a ali E3

Arquivo Editer Ewibir Comunicegia Aches Ajuda

LR d2EdP @ D

T,CDATTITREC ( ATUALIZA TITULARCAO R
MES PAGAMEMNTO MAR2014
18862385 IDENTIFICACAD UNICA : 18862950

: SERVIDOR R
: REGIME JURIDICO UNICO : ATIVO PERMANENTE

10 - ENSINQ SUPERIOR
T01.015 E 101 - CONTRDOR

STRACAD PUBLICA

RMA NOVA TITULACAO: ° (S=CONFIRMA , N=NAD CONFIRMA , A=ALTERA)

Observacdes:
a) Os procedimentos para cadastramento das titulagdes estdo previstas no manual de

procedimentos por processo Formagao e reconhecimento da titulagao;

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

c) O més de calculo da remuneragdo dos servidores parametrizado no SIAPE é de 30
dias, que sera utilizado para calculo da remuneracdo mensal como da sua
proporcionalidade. Tal parametrizacdo, visa padronizar o pagamento da
remuneracao do servidor, independentemente da quantidade de dias que
contenham um més, pois caso 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¢dao mensal;

d) Assim, para calculo da proporcionalidade da remuneracdo, devera se dividir a
remuneracdao 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 remuneracdo devida ao servidor pelos
dias trabalhados;

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

f) Nos meses que tem 31 dias, caso o servidor entre em exercicio no dia 15, deve-se
dividir a remuneragao por 30 e multiplicar pelos dias efetivamente trabalhados, 17
(dezessete). Caso o servidor seja entre em exercicio no dia 31, deve-se dividir a
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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.

5.13.7 Ap0s realizar todos os acertos financeiros execute novamente a transacdao >FPCLPAGTO
para conferéncia final.

oo i

MES PRGAMENTO

ORGRO e (99999 PARA TODOS 0S ORGAOS QUE 0 SERVIDOR POSSUI VINCULO)

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

IDENT.UNICR:

PF1=AJUDA PF3=5AI PF12=RETORNO

wells a

o |[= fary EE

5.13.8 Imprima uma ficha financeira do més e anexe ao processo de nomeacdao no seguinte
caminho: SIAPE, FOLHA, CONSSERV, FPCOFICHAF:
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5] Terminal 3270 - & - AWVACSST - — . N oo Sl

Arquivo Editar Exibir Comuni

APE-TREINA, FOLHA, HA FINA SERV /ATUAL )
HORA / USURRIO
MAR2014

INFORME UMA DA

IDENT.UNICR:

PF1=AJUDA PF3 PI RENCIA IM

05/014
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