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DISPOSICOES GERAIS

1. OBJETIVO GERAL

O presente Manual visa padronizar e direcionar as atividades administrativas e procedimentais relativas
a concessao de Gratificagdao por Encargo de Curso ou Concurso - GECC, Incentivo a Qualificagdo - 1Q,
Retribuicao por Titulagdo — RT e Gratificacdao Natalina aos servidores.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
Uniformizar as orientagdes e os procedimentos para as areas de gestao de pessoas quanto a concessao

de Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso, Incentivo a Qualificagdo,Retribuicdo por Titulacdo e
Gratificagcdo Natalina aos servidores, bem como simplificar a andlise das solicitagdes, com o objetivo de:

a) Aumentar a confiabilidade e a produtividade dos processos de concessao das
referidas parcelas aos servidores;

b) Agilizar o processo de analise e concessao;

c) Simplificar as acoes;

d) Minimizar as inconsisténcias.

3. APLICACAO

Este manual tem abrangéncia no ambito das competéncias regimentais das unidades de gestao de
pessoas da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

4. AREA RESPONSAVEL
Diretoria de Carreiras e Desenvolvimento de Pessoas — DECAR e Diretoria de Solucdes Digitais e
Informacdes Gerenciais - DESIN

5. ASPECTOS GERAIS
As gratificacdes e as demais vantagens a que se refere este manual sdo concedidas, em razao de
condicbes excepcionais de trabalho ou previstas em lei, tais como ministracdo de aulas em curso de

treinamento, participacdo em banca examinadora de concurso publico, periodo natalino, incentivo a
qualificacdo superior a exigida pelo cargo, dentre outras.




A seguir, estao detalhados os procedimentos a serem considerados no registro das regras e situagoes
apresentadas para a progressdo do servidor, visando assegurar ao 6rgao aadequada aplicacdo das
concessoOes das gratificacdes aos servidores.

6. GLOSSARIO
Para efeito deste Manual, os termos utilizados estdao baseados nas seguintes defini¢des:

a) Gratificacdo Natalina: Gratificagdo correspondente a um doze avo da
remunerac¢do a que o servidor e/ou empregado publico fizer jus no més de
dezembro, por més de exercicio no respectivo ano, conforme previsto no art.
63 da Lein28.112, de 1990 e Lei n24.090, de 13 de julho de 1962;

b) Incentivo a Qualificagdo: Vantagem concedida ao servidor que possuir
educacdo formal superior a exigida para o cargo de que é titular, na forma de
regulamento;

c) Transagdo — Descricdo do cddigo de acesso as funcionalidades SIAPE;

d) Retribuicdo por Titulagdo: Vantagem concedida ao servidor ocupante de cargo
de nivel superior detentor dos titulos de Doutor; grau de Mestre ou possuir
certificado de conclusdo, com aproveitamento, de cursos de aperfeicoamento
ou especializacdo;

e) Gratificagdo por Encargos de Cursos ou Concurso: Vantagem concedida em
carater eventual a servidor que (art. 76-A da Lei n® 8.112/1990):

| - atuar como instrutor em curso de formacao, de desenvolvimento ou de
treinamento regularmente instituido no ambito da administracao publica
federal;

Il - participar de banca examinadora ou de comissao para exames orais, para
analise curricular, para correcdo de provas discursivas, para elaboracado
de questdes de provas ou para julgamento de recursos interpostos por
candidatos;

Il - participar da logistica de preparacao e de realizacdao de concurso publico
que envolva atividades de planejamento, coordenacdo, supervisao,
execucao e avaliacdo de resultado, quando tais atividades ndo estiverem
incluidas entre as suas atribuicdes permanentes; ou

IV - participar da aplicacdo, da fiscalizacdo ou da avaliacdo de provas de
exame vestibular ou de concurso publico ou supervisionar essas
atividades.

7. SIGLAS
Constam deste Manual as seguintes siglas:

a) GECC: Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso;

b) 1Q: Incentivo a Qualificacao;

c) RT: Retribuicdo por Titulagao;

d) SIAPE: Sistema Integrado de Administragao de Recursos Humanos.




GRATIFICAGAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO (GECC)

1. CONCEITOS
1.1 Atividades passiveis e ndo passiveis de GECC

1.1.1 A Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso estda prevista no art. 76-A da Lei n?
8.112/1990 e foi regulamentada pelo Decreto n? 11.069/2022. Destina-se a retribuir os servidores
pelo desempenho eventual de atividades de:

a) Instrutoria em curso de formacdo, de desenvolvimento ou de treinamento,
regularmente instituido no ambito da administracdo publica federal;

b) Participacdo em banca examinadora ou de comissdo para exames orais, para analise
curricular, para correcdo de provas discursivas, para elaboracdo de questdesde
provas ou para julgamento de recursos intentados por candidatos;

c) Participacdo em logistica de preparacdo e de realizacdo de concurso publico,
envolvendo atividades de planejamento, coordenacdo, supervisdo, execucdo e
avaliacdo de resultado, quando tais atividades nao estiverem incluidas entre as suas
atribuicbes permanentes; ou

d) Participacdo na aplicacao, fiscalizagdo ou avalia¢do de provas de exame vestibular ou
de concurso publico ou supervisionar essas atividades.

1.1.2  Considera-se “Instrutoria”, nos termos do inciso | do art. 22 do Decreto n2 11.069/2022, o
exercicio das seguintes atividades, na modalidade presencial ou a distancia (Instrucdo Normativa
n233/2023):
| — ministracdo de aulas: mediacdo de atividades de ensino e aprendizagem
estruturadas, presenciais, remotas ou hibridas, dentre as quais estdo inseridas a
realizacdo de conferéncias, palestras e facilitacao de oficinas;

Observagao: A ministracdo de aula pode se dar em diversas modalidades de acbes de
desenvolvimento, entre elas:

e formacdo inicial de carreiras: toda acao de desenvolvimento ofertada como
condicdo para o ingresso de agentes publicos na administracao publica;

® programas e cursos de aperfeicoamento: toda acdao de desenvolvimento cuja
participacdo constitua requisito para aprovacdo em estagio probatdrio,
remocao, progressao ou promoc¢ao no servico publico federal;

e curso de desenvolvimento: qualquer acdo de desenvolvimento de curto, médio
e longo prazo voltada para o aprendizado continuado de agentes publicos, que
atendam as necessidades e desafios do setor publico ou que habilitem os
agentes publicos a atuar na modernizacao e transformacao do Estado;

e treinamento: qualquer acdo de desenvolvimento de curto prazo e que tem
objetivo pontual visando o atendimento de tarefa especifica imediata;
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e curso gerencial: qualquer ac¢dao de desenvolvimento voltada para o
desenvolvimento de capacidades gerenciais e liderangas no setor publico;

® pods-graduacgdo lato sensu: cursos de especializagdo, incluindo os cursos
designados como Master Business Administration - MBA;

® pos-graduagdo stricto sensu: programas de mestrado e doutorado
devidamente autorizados e reconhecidos pela Coordenacdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES; e

e educacdo de jovens e adultos - EJA: oferta de educacdo escolar regular para
servidores jovens e adultos, com caracteristicas e modalidades adequadas as
suas necessidades e disponibilidades.

Il - desenho instrucional: agao intencional e sistematica de engenharia didatico-
pedagégica, podendo envolver diagnédstico, formulacdo, desenvolvimento,
elaboracdo e revisdao de material didatico e de material multimidia, implementacao
ou avaliacdo de a¢des de desenvolvimento;

Observagao: As atividades de desenho instrucional incluem a coordenagdo técnica e pedagdgica.

lll - orientagdo de trabalho de conclusao de curso de pds-graduagdo: atividades de
orientacdo e de revisdo de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertagao
de mestrado, tese de doutorado, de livre-docéncia ou estagio pés-doutoral;

IV - tutoria: suporte pedagodgico em ambiente virtual de ensino a distancia, visando
desenvolver o potencial dos alunos durante as acées de desenvolvimento;

V - monitoria: atividade complementar a de instrutoria, visando desenvolver, por meio
de suporte pedagdgico, o potencial dos alunos durante as a¢des de desenvolvimento;

VI - orientagdo para lideranga: atividade para o desenvolvimento de competéncias de
lideranca, conduzida por meio de encontros ou sessdes, individuais ou coletivas; e

VIl- mentoria: atividade desenvolvida por profissional que, por meio de conhecimento
acumulado e experiéncia diferenciada em alguma tematica, atua potencializando o
aprendizado e a construgdo de novos saberes, impulsionando a inovagao e a
criatividade.

1.1.3  NAO sera concedida a GECC para o servidor que executar:

| - atividade que vise a melhoria das rotinas de trabalho da unidade de exercicio ou
relacionada as politicas de competéncia dessa unidade;

Observagdo: A instrutoria em acdes de desenvolvimento, realizada fora de sua unidade de exercicio,
em temadticas correlacionadas aquelas tratadas na unidade de exercicio do servidor, devido a
exigéncia de preparacao de material didatico e exercicio como




facilitador, ndo se confunde com o item |, acima, e pode ser remunerada por GECC, desde que seja em
carater eventual e ndo configure dupla remuneracgao por atividade ja desempenhada pelo servidor.

Il - atividade de representacdo ou de apresentacdo de estrutura organizacional, de
processos de trabalho, de atividades e de trabalhos em curso do érgdo, da entidade
ou da unidade de exercicio;

Il - atividade de elaboracdo de cartilhas, manuais, orienta¢des, normativos e
instrumentos afins que envolvam procedimentos sob responsabilidade da unidade
de exercicio do servidor ou a ele atribuida por projeto institucional;

IV - atividade realizada durante a jornada de trabalho, sem compensa¢ao de carga
horaria, por determinacdo da unidade de exercicio ou por op¢do do servidor com
autorizacao de sua chefia imediata;

Observagao: essa vedacdo nao se aplica quando a atividade for realizada para érgdo ou entidade
de outro Poder ou ente da federacao.

V - revisdo de material diddtico, quando o conteudista ja tiver recebido a GECC para a
sua elaboracdo, pelo periodo de um ano, contado da data da confirmacdo do
recebimento do material para fins de pagamento;

VI - atividade de moderacdo de comunidade de pratica, férum de aprendizagem ou lista
de discussao; ou

VIl - atividade sem prévia formalizacdao em processo administrativo especifico.

Importante: E vedada a concessdo de GECC a servidor em usufruto de férias, afastamentos ou licengas
legais, remuneradas ou ndo, ressalvadas as hipoteses de afastamento previstas no art. 93, no art. 102,
incisos II, lll e VI, e no art. 120 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, desde que a atividade passivel
de pagamento de GECC seja em carater eventual e ndo configure dupla remuneracdo por atividade ja
desempenhada pelo servidor. E, com relacdo ao inciso VIl do art. 102 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro
de 1990, a excepcionalidade aplica-se somente nos casos de missao no exterior.

1.1.4 A retribuicdao ndo podera ser superior ao equivalente a 120 (cento e vinte) horas de trabalho
anuais, ressalvada situacdo de excepcionalidade, devidamente justificada e previamente aprovada
pela autoridade maxima do 6rgdo ou da entidade executora, que podera autorizar o acréscimo de
até 120 (cento e vinte) horas de trabalho anuais.

Importante:

® Previamente a aprovacao da autoridade mdaxima, o servidor providenciard a
juntada de documento que comprove a ciéncia da sua chefia imediata;

e A autorizacdo acima de 120 (cento e vinte) horas anuais podera ser delegada
pela autoridade maxima do 6rgdo ou da entidade, preferencialmente para o
dirigente da unidade de gestao de pessoas.

:=| 10 I




1.1.5 O pagamento da GECC destina-se exclusivamente a servidor publico federal nos termos do art.
22 daLein?8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Importante: Desde que atendidos os dispositivos previstos nos artigos 22 e 32 do Decreto n2 11.069,
de 2022, a GECC tem carater eventual sendo possivel o pagamento a:

| servidor publico remunerado por subsidio nos termos da Lei n2 11.358, de 19 de
outubro de 2006; e

Il servidor publico que perceba a Gratificacdo Temporaria de Atividades de Escola de
Governo - GAEG.

1.2 Sobre o pagamento

1.2.1 A GECCsera paga ao servidor por hora trabalhada, considerando a natureza e a complexidade
da atividade a ser desenvolvida. Quando for o caso, a formacdo académica ou a experiéncia
profissional necessdria para exercer a atividade sera definida pelos drgdos e pelas entidades,
observados os limites estabelecidos no Anexo do Decreto n? 11.069/2022.

Importante:

e A comprovacdo de formacdo académica ou de experiéncia serd feita pelo
servidor interessado e anexada ao processo administrativo.

e O Orgido Central do Sipec divulgard o valor do maior vencimento bdésico da
administracdo publica federal para fins de calculo do valor a ser pago a titulo
de GECC.

1.2.2 Cabe aos drgdos ou as entidades executoras elaborar tabela de percentuais e valores da
GECC, observados os limites estabelecidos no Anexo do Decreto n2 11.069/2022.

1.2.3 O pagamento da GECC sera efetuado por meio do sistema utilizado para processamento da
folha de pagamento de pessoal no ambito da administracdo publica federal - Siape.

1.2.4 O valor da GECC sera obrigatoriamente apurado pelo érgdo ou entidade executora da
atividade passivel de GECC até o més subsequente ao término da realiza¢dao da atividade.

1.2.5 O fato gerador do pagamento da GECC se dard com o reconhecimento da execucdo da
atividade pelo érgdo ou entidade executora.

Importante:

e Quando o servidor que realizou a atividade passivel de concessao de GECC estiver
em exercicio no 6rgao ou entidade executora, o pagamento da gratificacdo devera
ser incluido por esse o6rgdo ou entidade executora no sistema utilizado para
processamento da folha de pagamento de pessoal até o fechamento da folha
subsequente a ocorréncia do fato gerador.

e Quando o servidor que realizou a atividade passivel de concessdo de GECC ndo
estiver em exercicio no 6rgdo ou entidade executora:

2| 11
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e O ¢4rgdo ou entidade executora deverd providenciar a descentralizacdo
orcamentdria e financeira do crédito para o érgdo ou entidade de exercicio do
servidor;

e O 6rgdo ou entidade de exercicio do servidor deverd incluir o pagamento da
gratificacdo no sistema utilizado para processamento da folha de pagamento,
até o segundo més subsequente a descentralizacdo orcamentdria e financeira.

Observagao: Neste caso, o pagamento de GECC cujos fatos geradores tenham sido apurados entre
o dia 15 de novembro e 31 de dezembro podera ser realizado por meio de ordem bancdria pelo
SIAFI pelo 6rgao ou entidade executora

e Quando o 6rgao ou entidade de exercicio do servidor ndao pertencer ao SIPEC, o
pagamento da GECC podera ser feito pelo érgdo ou entidade executora por meio de
ordem bancéria pelo Sistema Integrado de Administracdao Financeira do Governo
Federal — SIAFI.

1.3 Sobre a compensacgao de horario

1.3.1 As horas trabalhadas em atividades passiveis de pagamento de GECC, quando
desempenhadas durante a jornada de trabalho, serdo compensadas no prazo de 1 (um) ano,
contado da data do término da prestagao do servico.

1.3.2 Ao servidor participante de Programa de Gestdo e Desempenho — PGD ndo se aplica a
compensacao das horas trabalhadas em atividades passiveis de pagamento de GECC durante a
jornada de trabalho, desde que tenham sido cumpridas as entregas pactuadas com o drgdo ou a
entidade no prazo de 1 (um) ano, contado da data do término da prestacao do servico.

Observagao: No caso de nao atendimento do ndao cumprimento das entregas, o plano de trabalho
do PGD do servidor devera prever entregas equivalentes as horas a serem compensadas, no prazo
de 1 (um) ano, contado da data do término da prestacao do servicgo.

1.3.3 Regras de Transicao

e Ao servidor que realizou atividade passivel de pagamento de GECC em periodo
anterior a vigéncia do Decreto n? 11.069/2022, ou seja, antes de 13 de junho de 2022
e que durante o periodo de realizacao dessas atividades era participante de Programa
de Gestdo e Desempenho — PGD, ndo se aplica a compensacao das horas trabalhadas
em atividades passiveis de pagamento de GECC durante a jornada de trabalho, desde
gue tenham sido cumpridas as entregas pactuadas com o érgdo oua entidade;

O Nessa hipotese, caso o servidor ndo tenha conseguido fazer as entregas
pactuadas, para regularizar sua situacdo, deve repactuar o plano de trabalho do
PGD prevendo entregas equivalentes as horas a serem compensadas, no prazo limite
de 1 (um) ano a partir da vigéncia da Instrucdo Normativa n2 64/2022, ou seja, dia
05/09/22;

® Ao servidor que ja tenha recebido GECC e ndo tenha compensado a respectiva
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carga horaria no prazo de um ano a contar do término da atividade em virtude de
trabalho remoto amparado na Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 90/2021,
deverd realizar a respectiva compensacao no prazo de um ano a partir da vigéncia da
Instrucdo Normativa n? 36/ 2022;

O Nessa hipdétese, caso o servidor tenha retornado do trabalho remoto e tenha
ingressado diretamente como participante de PGD, ele devera pactuar o plano de
trabalho do PGD prevendo entregas equivalentes as horas a serem compensadas,
no prazo limite de 1 (um) ano a partir da vigéncia desta Instrucdo Normativa.

2. REQUISITOS BASICOS

2.1. Realizar em carater eventual atividades previstas nos incisos | a IV do art. 76-A da Lei n2 8.112,
de 11 de dezembro de 1990, regulamentados pelo Decreto n? 11.069/2022 e pela Alnstrucdo
Normativa n233, de 13 de novembro de 2023

3. BASE LEGAL

a) Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990;

b) Decreto n? 11.069, de 10 de maio de 2022;

¢) Instrucao Normativa n233, de 13 de novembro de 2023;
d) Instrucao Normativa n? 1, de 08 de janeiro de 2024.

4. PROCEDIMENTOS

4.1 A solicitacdo para liberacdao do servidor para realizar atividade passivel de GECC durante o
hordrio de trabalho devera ser encaminhada pelo érgao ou entidade executora a chefia imediata
para anuéncia e posterior remessa ao dirigente maximo do érgao ou entidade de exercicio, ou a
qgquem ele delegar.

Importante:

e A resposta a solicitacao deve ocorrer no prazo maximo de cinco dias Uteis;

e Na hipétese da ndo anuéncia pela chefia imediata, a solicitacao devera retornar ao
drgdo ou entidade executora para as providéncias que se fizerem necessarias;

e A delegacdo de competéncia para a liberacdo do servidor de que trata o caput
deverad ser preferencialmente para a unidade de gestao de pessoas.
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https://in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-90-de-28-de-setembro-de-2021-349566093
https://in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-90-de-28-de-setembro-de-2021-349566093
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-11.069-de-10-de-maio-de-2022-398971288
https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/24250
https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/24250
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-64-de-5-de-setembro-de-2022-427278525
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2011.069-2022?OpenDocument
https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/24250
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-64-de-5-de-setembro-de-2022-427278525
https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/24285

4.2 Para fins de controle de horas de trabalho por servidor, previamente a aceitacdo para exercer
as atividades passiveis de GECC, o servidor devera:

a) Assinar declaragdo, conforme o Anexo Il da Instrucdo Normativa n233, de 13 de novembro
de 2023;

b) Firmar Termo de Compromisso de compensacado de horas, conforme Anexo lll da
Instrucdo Normativa n2 33, de 13 de novembro de 2023.

Importante:

e Para a atividade passivel de pagamento de GECC realizada durante a jornada de
trabalho sem compensacdo de carga horaria, por determinacdo da unidade de
exercicio ou por opgao do servidor com autorizacdo de sua chefia imediata, nos
termos do inciso IV do art. 32 do Decreto n2 11.069, de 2022, para fins de
compensagdao de horas, o servidor devera firmar termo conforme o_Anexo | da
Instrucdo Normativa n233, de 13 de novembro de 2023;

e Para o servidor participante do Programa de Gestdao e Desempenho — PGD, o servidor
deverd firmar Termo de Compromisso na forma do Anexo IV da Instrucdo Normativa
n233, de 13 de novembro de 2023

4.3 Para proceder a concessao da Gratificagdao por Encargo de Curso ou Concurso, acesse o Sistema
de acompanhamento, controle de horas e pagamento de Gratificagdao por Encargos de Curso ou
Concurso — GECC, no SIGEPE, conforme link

4.3.1 Para informacgdes sobre o fluxo do novo sistema, acesse o manual de procedimentos de GECC,
no link
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https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/24250
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-64-de-5-de-setembro-de-2022-427278525
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-11.069-de-10-de-maio-de-2022-398971288
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-64-de-5-de-setembro-de-2022-427278525
https://gratificacao.sigepe.gov.br/
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/gecc/copy_of_ManualSistemaGECCVerso2.0_20240314.pdf

GRATIFICAGAO NATALINA

1. CONCEITO

1.1. A Gratificacdo Natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneracgdo a que o
servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano. A fragdo igual ou
superior a 15 (quinze) dias sera considerada como més integral.

2. REQUISITOS BASICOS
2.1. Exercicio por mais de 15 (quinze) dias no ano civil;

2.2. Aremuneracgdo base para calculo da gratificacdo natalina é a do més de dezembro, ainda
qgue o servidor tenha recebido remuneracdo a maior ou a menor no periodo de janeiro a

dezembro
3. BASE LEGAL
3.1. Legislagdo principal:

a) Lein98.112,de 11 de dezembro de 1990.

3.2. Legislagdo complementar:

a) Decreto-Lein22.310, de 22 de dezembro de 1986;

b) Decreto n?1.043, de 13 de janeiro de 1994;

c) Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 12, de 14 de marco de 2022;

d) Nota Técnica n?1.093, de 30 de dezembro de 2010;

e) Nota Técnica n? 609, de 26 de novembro de 2009;

f) Nota Técnica n? 570-2009;

g) Nota Técnica n?42-2015 (Pagamento da gratificacdo natalina a servidor que
solicitou vacancia por posse em outro cargo inacumulavel);

h) Nota Informativa n2 98-2015 (Pagamento de Gratificacdo natalina a servidor que
requer vacancia do cargo por posse em cargo inacumuldvel em outro ente da
federacdo.;

i) Nota Técnica n®7.771-2022 (Auxilio invalidez - gratificacdo natalina - militar)

j) Nota Técnica n° 7.287-2022 (Pagamento de gratificacdo natalina no caso de licenca sem
remuneracao);
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https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=11110
https://legislacao.presidencia.gov.br/atos/?tipo=DEL&numero=2310&ano=1986&ato=ec1ITU61UMBpWTc29&%3A~%3Atext=REAJUSTA%20OS%20VALORES%20DE%20VENCIMENTOS%2CDAS%20PENS%C3%95ES%2C%20E%20D%C3%81%20OUTRAS
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=3789
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/341/2020/05/INSTRUCAO-NORMATIVA-SGP-No-12-DE-14-DE-MARCO-DE-2022.pdf
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/8287
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/8287
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/8287
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/7319
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/7319
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/7280
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/10201
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/10201
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/11256
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https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/11256
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/23460
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/23448
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/23448

4, PROCEDIMENTOS:
4.1. Regras para pagamento da Gratificagdo Natalina.
4.1.1. A Gratificagdo Natalina serd paga até o dia 20 (vinte) do més de dezembro de cada ano.

4.1.2. A Gratificagdo Natalina é devida aos servidores ativos, inativos e pensionistas, cuja
remuneragao, proventos e pensdes sejam de responsabilidade da Unido, do Distrito Federal e das
autarquias federais, em valor igual as respectivas remuneragdes, proventos ou pensdes, no més de
dezembro.

4.1.3. Os recursos necessarios ao pagamento da Gratificacdo Natalina dos servidores, inclusive
inativos e pensionistas, sdo liberados pela Secretaria do Tesouro Nacional em duas parcelas, nos
meses de junho e dezembro.

4.1.4. A antecipacdo da Gratificacdo Natalina por ocasido do gozo das férias, no caso de
parcelamento, podera ser requerida em qualquer das etapas, desde que anteriores ao més de junho
de cada ano.

4.1.5. Por questdes operacionais, no ambito do Poder Executivo, o pagamento da segunda
parcela da Gratificacdo Natalina é realizado no inicio do més de dezembro, em concomitancia com

a remuneracdo do més de novembro.

4.1.6. O servidor exonerado percebera sua Gratificagao Natalina, proporcionalmente aos meses
de exercicio, calculada sobre a remunera¢ao do més da exoneragao.

4.1.7. Agratificacdo natalina ndo serd considerada para calculo de qualquer vantagem pecunidria.
4.2. Procedimentos Operacionais e Financeiros para pagamento da Gratificagdo Natalina no SIAPE

4.2.1. A antecipagdo da Gratificagao Natalina, no total de 50%, é paga no més de junho ou por
ocasido do gozo de férias, com inicio até o més de junho e que tenham sido requeridas pelo servidor.

4.2.2. O pagamento normal é efetuado no més de novembro sendo as rubricas langadas no valor
integral e com desconto referente aos 50% ja recebidos de antecipacdo. Ha ainda o recalculo no
més de dezembro, em razdo de que esse més é o da base de calculo da Gratificacdo Natalina.

4.2.3. No pagamento da antecipa¢do, ndo ha tributacdo, pois a mesma ocorre no momento do
pagamento normal.

4.2.4. Para que ocorra o pagamento automatico no SIAPE, é necessario que o parametro de calculo
automatico esteja ligado com (S) no sistema:
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a) Para servidor, a consulta deve ser efetuada na transacdo >FPDESLISER no SIAPE
mainframe e a atualizagdo deve ser operacionalizada na transacao >FPATPARAM, no
e-Siape(Login SIAPE (sigepe.gov.br))

b) Para beneficidarios de pensdao, a consulta deve ser efetuada na transagdo >
FPDESLIPEN e a atualizagdao na transa¢cdao >FPATPARPEN; ambas no SIAPEmainframe

4.2.5. As rubricas que servem de base de calculo para o pagamento da Gratificagdo Natalina,
podem ser verificadas na transagdao >COTBRUBRI, através da informac¢ao do cddigo da rubrica que
compde a remunerac¢do do servidor, na opgao: assuntos para incidéncia de rubricas.

4.2.6. Caso a rubrica incida para o calculo, estara sinalizado com “S” na opc¢ao Gratificagao
Natalina/ 13 Salario.

4.2.7.Durante os processos de desenvolvimento das folhas de pagamento dos meses de junho,
novembro e dezembro, sdo divulgadas pelo 6rgado central do SIPEC Comunica, com as orientacées
pontuais sobre os pagamentos, prazos e procedimentos manuais a serem observados e adotados
por parte dos érgdos integrantes do SIAPE.

Observagao: Para os lancamentos efetuados de forma manual pelo usuario, na ficha financeira da
GRATIFICACAO NATALINA/132 SALARIO, relativas as rubricas de GRATIFICACAO NATALINA (acerto
do rendimento da gratificacdo natalina ou desconto do adiantamento da gratificacdo natalina e
outros) quer seja como DESCONTO ou como RENDIMENTO, o sistema NAO ira calcular as referidas
rubricas nem como rendimento, nem como desconto de forma AUTOMATICA, também n3o efetuara
o calculo das obrigacdes patronais PSS e IR , Pens3ao Alimenticia ou o Abate-Teto, cabendo aos
6rgaos efetuar esses calculos e incluir no sistema de forma manual, nas transacdes
>FPAT13SERYV, se servidor ou entdo na transacdo >FPAT13PEN, se beneficidrio de pensao.

4.3. Procedimentos operacionais para descontos de Pensdo Alimenticia sobre a Gratificagdo Natalina.
4.3.1. O cdlculo do desconto da Pensdo Alimenticia sera automatico se:

a) O indicador de desconto sobre a gratificacdo natalina/13 saldrio de PENSAO
ALIMENTICIA, parametrizado nos assuntos de célculo 05 e 06 (calculo sobre a
remuneracdo bruta e liquida) estiverem ligados no MODULO DE PENSAO
ALIMENTICIA, disponivel no SIAPENet, médulo de atualizacdo cadastral.

b) O indicador de desconto sobre a gratificagdo natalina/13 saldrio de PENSAO
ALIMENTICIA, parametrizado no assunto de calculo 08 (célculo sobre o saldrio
minimo nacional vigente) estiver ligado no MODULO DE PENSAO ALIMENTICIA,
disponivel no SIAPENet, mdédulo de atualizacdo cadastral.

4.3.2. Para as PENSOES ALIMENTICIAS, parametrizadas nos assuntos de calculo ndo automaticos,
sendo devido o pagamento da gratificagdo natalina/13 salario, o érgdo devera fazer o lancamento
de forma manual, nas transacdes >FPAT13SERV ou >FPAT13PEN, do valor devidonas rubricas
97540, 97541, 97558 e 97559 PENSAO ALIMENTICIA 13/GRAT.NAT
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(servidor/aposentado/pensionista civil), obrigatoriamente na mesma sequéncia existente na ficha
financeira do servidor/aposentado e pensionista civil, em que estiver sendo descontada a PENSAO
ALIMENTICIA constante da rubrica 97523, 97524, 97546 e 97547, no periodo da homologagdo da

gratificacdo natalina/132 salario.

Observagoes: _

e Para os langcamentos manuais de acertos de descontos de pensdo alimenticia,
efetuados pelo usuério na ficha financeira da GRATIFICACAONATALINA/132SALARIO,
o sistema NAO ird calcular a referida rubrica como rendimento e n3o efetuard o
calculo das obrigagGes patronais PSS e IR ou o Abate- Teto, cabendo aos drgaos
efetuar esses cdlculos e incluir no sistema de forma manual, nas transagdes
>FPAT13SERYV, se servidor ou entdo na transagao
>FPAT13PEN, se beneficidrio de pensao.

e No caso de pensdo alimenticia paga por beneficidrio de pensdo, o érgao devera
manter ligado o parametro de calculo do servidor e do beneficidrio de pensdo com (S
- SIM) nos indicadores PENSAO ALIMENT.AD.13/GRAT.NATA e PENSAO ALIMENT.

13/GRAT. NATAL, conforme transac¢des relacionadas no item 4.2.4

4.4, Procedimento para Rubricas relacionadas a Gratificagao Natalina no SIAPE

4.4.1. Para servidor:

00176

GRATIFICACAO NATALINA

00177

ADIANT. GRATIF. NATALINA/ATIVO

00178

GRAT. NATALINA PROPORCIONAL

00181

GRATIFICACAO NATALINA - AP

00182

ADIANT. GRATIF. NATALINA - AP

82407

GRAT. NATALINA PROPORCIONAL
CcDT

82409

GRATIFICACAO NATALINA - CDT

82410

ADIANT. GRATIF. NATALINA-CDT

4.4.2. Para beneficiarios de pensdo:

00599

ADIANT.GRAT.NAT.BENEF.PENSAO

00600

GRAT.NATALINA BENEF.PENSAO
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4.5. TransagOes relacionadas a Gratificagdao Natalina na folha de pagamento no SIAPE

4.5.1. Para servidor:

Finalidade

Transagao

Atualizacdo | FPAT13SERV -> ATUALIZA
MOVIMENTACAO 132 SERV

Atualizagdo | FPCL13SERV -> CALCULO GRAT.
NATALINA 13¢

Consulta FPCOFICH13 -> FICHA FINANCEIRA
13 SALARIO
Consulta FPNEG13SER -> SERVID. COM 139

SAL. NEGATIVO

4.5.2  Para beneficidrios de pensao;

Finalidade

Transacao

Atualizacao

FPAT13PENS -> ATUALIZA
MOVIMENTACAO 132 PENS

Atualizacdo

FPCL13PENS -> CALCULO
GRAT. NATALICIA 132

Consulta

FPCOPSFI13 -> CONSULTA 13
SALARIO PENSAO

Consulta

FPNEG13PEN -> PENSION.
COM 132 SAL. NEGATIVO

19



INCENTIVO A QUALIFICAGAO - 1Q

1. CONCEITO

1.1. E uma vantagem concedida ao servidor integrantes do Plano de Carreira dos Cargos,
instituido pela Lei n2 11.091, de 12 de janeiro de 2005, que possuir educagao formal superior a
exigida para o cargo de que é titular, na forma do Decreto n2 5.824, de 29 de junho 2006.

2. REQUISITOS BASICOS

2.1. A obtencdo de diploma/certificado de educacdo formal, quando excederem a exigéncia
de escolaridade minima para o cargo do qual o servidor é titular.

3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA

3.1 Cépia do titulo, diploma ou certificado, ou documento formal expedido pela instituicdo de
ensino responsavel, que declare expressamente a conclusdo efetiva de curso reconhecido pelo
Ministério da Educacdo — MEC, a aprovacao do interessado e a inexisténcia de qualquer pendéncia
para a emissao do diploma ou certificado, devidamente autenticados.

3.2 Comprovante de inicio de expedicdo e registro do respectivo certificado ou diploma.

4, BASE LEGAL
4.1 Legislagao principal:

a) Lein®11.091, de 12 de janeiro de 2005;
b) Decreto n2 5.824, de 29 de junho 2006.

4.2 Orientagdo do Orgao Central do SIPEC:
a) Nota Técnica SEI n2 13/2019/CGCAR ASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME;
b) Nota Técnica SEI n® 13538/2020/ME; e
c) OFICIO CIRCULAR SEI n2 2/2019/CGCAR ASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
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https://dafdc.paginas.ufsc.br/files/2020/01/23000015524202052_MINISTERIO_DA_ECONOMIA_RESPOSTA_A_CONSULTA.pdf
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/16411

5. PROCEDIMENTOS

5.1 Procedimentos a serem realizados pela area de gestao de pessoas para inclusao da Formacgao.

5.1.1. Acesse a transacao >CDINFORMRH (SIAPE, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST,
FORMACAO - CDINFORMRH).

] Terminal 3270 - A - AWV59369 : (=Rl =
Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

EErRERYE Sdad2 9 O

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE,CADASTRO,ATUCADAST, FORMACAO, CDINFORMRH ( INCLUI FORM
DATA HORA : USUARIO: TREINAMENTO
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO:

MES/ANO

ORGAD

INFORME UMA DAS OPCOES
MATR.SIAPECAD. :
MATR.SIAPE. ... .::

IDENT.UNICA. . .:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

T 11/020

+ [ |161.148.40.200:23000 |(5) 128

5.1.2. Informe os dados do servidor que tera a formacao cadastrada e tecle Enter.
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| %] Terminal 3270 - A - AWV59369 ” \ o T [ S
Arquivo Editar Exibir Comunicacdo Acdes Ajuda

BEBrRARYE Sdan2 9 @

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST, FORMACAO, CDINFORMRH ( INCLUI FORM
DATA : HORA : USUARIO: TREINAMENTO
ORGAOD : UPAG: MES PAGAMENTO:

NUMERO DO CPF: 154.902.530-96
NOME : SERVIDOR A

FORMACAOD
TITULACAO

ESTAB.

PAIS (EXTERIOR)
CONCLUIDO EM - CARGA HORARIA:

PF1=AJUDA

MA+ a 08/021

A = s a0 f 128

a) Formacao - Tecle PF1 = Ajuda para encontrar o Curso do titulo apresentado pelo
servidor;

b) Titulagdo - Tecle PF1 = Ajuda para encontrar o nivel da Titulacdo;

c) Estab. de Ensino - Preencha o nome do Estabelecimento de Ensino;

d) Municipio - Tecle PF1 = Ajuda para encontrar a cidade;

e) Pais (Exterior) - Preenchimento obrigatdrio apenas se o Estab. de Ensino for no
Exterior;

f) Concluido em - Preencha o ano de conclusdo do curso, de acordo com o Certificado;

g) Carga hordria - Informe a carga hordria do curso. Campo nao obrigatério.

5.1.3. Confirme a inclusdo da formacdo do servidor teclando “S”.
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|&| Terminal 3270 - A - AWV39369 =) 3

Arquivo Editar Exibir Comunicacio Acges Ajuda
EErRGEREYE 2 @ @

__ SIAPE-TREINA,CADSIAPE,CADASTRO,ATUCADAST, FORMACAO, CDINFORMRH ( INCLUI FORM
DATA : HORA : USUARIO: TREINAMENTO
ORGAOD: UPAG: MES PAGAMENTO:

NUMERO DO CPF: 154.902.530-96
SERVIDOR A
FORMACAOD : 0088 FILOSOFIA
TITULACAOD : 23 GRADUACAD (NIVEL SUPERIOR COMPLETO)

ESTAB. DE ENSINO: UNIVERSIDADE DE BRASILIA
MUNICIPIO : 9701 BRASILIA
PAIS(EXTERIOR) _

CONCLUIDO EM : 2016 CARGA HORARIA:

CONFIRMA INCLUSAD ?: _ ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAl1 PF12=CANCELA

MA+  a

L 4 | == 1m0 2003000 [ 128

5.1.4. Apds concluir os procedimentos de informacdo da formacdo do servidor, faca o
reconhecimento da Titulagdo na transacdo >CDATTITREC (SIAPE, CADSIAPE, CADASTRO,
ATUCADAST - CDATTITREC).

2] Terminal 3270 - A - AWV59369 oo 3

Arquivo Editar Exibir Comunicacdo Agdes Ajuda

EHraeRYBE s 9 @

SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADAS ATUCADAST, CDATTITREC ( ATUALIZA TITULACAO R
DATA: HORA : USUARIO: TREINAMENTO
ORGAD : UPAG : MES PAGAMENTO
MES/ANO
ORGAD
INFORME UMA DAS OPC

MATR.SIAPE : _ MATR.SIAPECAD
NOME
CPF

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA P A PF12=RETORNO

MAf+ 11/020

5.1.5. Informe os dados do servidor e tecle Enter:
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| Terminal 3270 - A - AWV59369 =l

Arquivo Editar Exibir Comunicacdo Acdes Ajuda

EErRERYBE S8au2 @ @

5 ATUALIZA TITULACAO R
HORA : us 0: TREINAMENTO
MES PAGAMENTO

MES/ANO

INFORME UMA DAS OPCOES

MATR.SIAPE : MATR . STAPECAD

NOME

IDENT .UNIC

PF12=RETORNO

13/030

4 | [161.148.40.200:23000 |(F 128
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5.1.6. O sistema apresentara a formacgdo cadastrada para o servidor. Selecione a titulagdo a ser
reconhecida.

|| Terminal 3270 - A - AWV59369 || e
Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

EHEHERYBE Sdan @ @

- TRO, ATUCADAST ATTITREC ( ATUALIZA TITULACAO R
DATA ( : USUARIO: TREINAMENTO
ORGAD: L : MES PAGAMENTO

MATRICULA: 1886295 IDENTIFICACAO UNICA : 18862950

NOME : SERVIDOR A

REG. JUR REGIME JURIDICO UNICO . ATIVO PERMANENT
ESCOLARIDADE 10 - ENSINO SUPERIOR

CARGO EMPREGO: E 101 - CONTADOR

TITULACA TITULACAO (selecione com 'X' a C sejada) ESCOL

TITULA FORMA SEQ. MINIMA
FORMAC i
———————— - = GRADUACAOD (NIVEL
0088 FILOSOFIA

i FIM CONSULTA
PF3 SAI PF12 RETORNO

15/015

4 |- [161.148.40.200:23000 |5 128

5.1.7. Entdo tecle Enter e confirme a nova titulagao:

Arquivo Editar Bxibir Comunicagio Acdes Ajuda

EErRaRYE Sdau2 @ @

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST,CDATTITREC ( ATUALIZA TITULACAO R
DATA: HORA : USUARIO: TREINAMENTO
ORGAOD: UPAG: MES PAGAMENTO

MATRICULA: 1886295 IDENTIFICACAO UNICA : 18862950

NOME : SERVIDOR A

REG. J : REGIME JURIDICO UNICO SIT.SER.: ATIVO PERMANENTE
10 - ENSINO SUPERIOR
701.015 E 101 - CONTADOR

TITULACADO : 23 - GRADUACAO (NIVEL SUPERIOR COMPLETO)
FORMACAD : 0O0¢ - FILOSOFIA

CONFIRMA NOVA TITULACAO: S (S=CONFIRMA , N=NAO CONFIRMA , A=ALTERA)
ATUALIZACAO EFETUADA COM SUCESSO

01/001

e S T R
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Observagoes:

a) Caso haja mais de uma formagdo cadastrada para o servidor, escolha a que devera
ser reconhecida. Se ja houver uma titulagdo reconhecida, o sistema ird perguntar se
quer excluir, entdo marque (N) Nao, tecle enter e confirme a nova titulagdao a ser
reconhecida.

b) Quando a formacdo do servidor for superior ao grau de escolaridade exigido para seu
cargo na carreira, primeiramente devera ser feita a alteracdo do nivel de escolaridade
nos dados pessoais do servidor, acessando a transacao >CAIASERVID.

5.1.8. Para alterar a formacdo do servidor acesse a transacdo >CDALFORMRH (SIAPE, CADSIAPE,
CADASTRO, ATUCADAST, FORMACAO - CDALFORMRH):

] Terminal 3270 - A - AWV59369 g o S

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

EErReARYE SSsad 2 © @

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST, FORMACAO, CDALFORMRH ( ALTERA DADO
DATA : HORA : USUARIO: TREINAMENTO
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO:

MES/ANO
ORGAOD

INFORME UMA DAS OPCOES

MATR.SIAPECAD.
MATR::STAPE. .:

IDENT .UNICA. ..

PF1=AJUDA PF AI PF12=RETORNO

MAY+ a 08/062

+ [ = [is1.148.40.200:23000 [ 128
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5.1.9. Para consultar a formacdo do servidor, acesse a transacao >CDCOFORMRH (SIAPE,
CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST, FORMACAO - CDCOFORMRH):

|£| Terminal 3270 - A - AWV59369

oo e

Arquivo Editar Exibir Comunicaio Acdes Ajuda

EHEREERYE a2 @ @

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO,ATUCADAST, FORMACAO, CDCOFORMRH ( CONSULTA FO
DATA : HORA : USUARIO:
ORGAO:

MES/ANO

ORGAO

INFORME UMA DAS OPCOES
MATR.SIAPECAD. :
MATR:STAPE: .«

IDENT.UNICA. . .:

VPFIZHJUDH g AI PF6=GERENCIA IMPR AD

Mova o cursor para uma posigao desprotegida e tente a operagdo novamente, 4 =X [161.148.40.200:23000 |5} 128

TREINAMENTO
MES PAGAMENTO:

PF12=RETORNO

11/020

5.1.10. Para excluir a formacdo do servidor, acesse a transacdao >CDEXFORMRH (SIAPE,
CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST, FORMACAO - CDEXFORMRH):

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE,CADASTRO, ATUCADAST, FORMACAO, CDEXFORMRH ( EXCLUI FORM

DATA : HORA: USUARIO:
ORGAO : UPAG:

MES/ANO
ORGAD
INFORME UMA DAS OPCOES

MATR.STAPECAD. :
MATR.SIAPE. .. .:
IDENT.UNICA. . . :

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

MAR+  a

TREINAMENTO
MES PAGAMENTO:

11/020

S
e = e
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Observacdo: Se a formagdo do servidor a ser excluida ja tiver reconhecida, acesse a transagao
>CDATTITREC e exclua a titulagdo reconhecida, para sé depois excluir a formagao.

5.2 Procedimentos operacionais a serem realizados para a concessao do Incentivo aQualificagao

5.2.1  Acesse o sistema SIAPENET e escolha a opgdo érgao:

-— - (E=Sol ™

- ‘m — — -
| @ nttps://siapenet.gov.br/Portal/Servico/ Apresentacac.a O ~ & " @ Portal Siapenet x B h ) 7 fod
BRASIL Servigos Participe  Acesso ainformagio  Legislagio  Canais A

Servidor  Pensionista Orgdo  Consignataria

Brasilia, 20 de Julho de 2017. '
B Apresentacio 3

Apresentacdo
Certificado de Seguranca 0O SIAPEnet foi implantado como sitio oficial das infe do Sistema de Admil de Recursos Humanos - SIAPE.

icacat A ia de Gestdo de Pessoas e Relacdes do Trabalho no Servico Piblico do Ministério do Planejamento, como érgéo Central do SIPEC e gestor deste
DoMEtE sistema, € em conjunto com os usudrios dos Grgios do SIPEC, vem buscand este no sentido de tornar disponivel aos
S5 servidores, de forma 3gil e as suas des pessoais, ionais e fi il

n
AL SEGEP Desde outubro de 2006, o SIAPEnet estd de cara nova, pois foi reestruturado com base no conceito de Portal, nele estardo disponiveis um conjunto
de fi de recursos humanos com tecnologia de Internet, bem como 2 possibilidade de comunicagdo, por meio dos informes,
FAQ ALO SEGEP entre este 6rgdo central e suas unidades setoriais e seccionais.
Politica de Seguranca Desta forma, os servi ativos, e ionistas poderso de forma mais detalhada a sua vida funcional, seus dados pessoais &
Mapa do Portal financeiros sem nenhuma burocracia e com muito mais seguranca, contribuindo assim, para que as informacdes constantes na base SIAPE sejam
de modo a subsidiar politicas de gest3o de pessoas do governo federal.

Envie uma Mensagem
Departamento de Gestdo dos Sistemas de Pessoal - DGSIS/SEGRT/MP

« | 3ulho 2017

1
2 3 4 5 6 7 8
9 10
16 17
23 24 25 26 27 28 29
30 31

PRI PR e
511 P R

| Predee Fecares | softwarelivre |

. v
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5.2.2

Faca o acesso com o uso do certificado digital:

Brasilia,
Orgédo
11 A

Para acessar o sistema &
necessario informar, no

campo abaixo, o CPF do
usudrio

CPF

Sistema Inte
Administr;
Recursos S

Bem-vindo ao Slstema lmegrado de Admmmrarao de Recursos Humanos - Modulo Orgido

Apresentacdo 3

PREZADO(A) GESTOR(A) DE PESSOAS

No dia 09/05/2014 foi Iam;ado, pela Secretaria de Gestdo Pblica do Ministério do Planejamento, o Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal - SIGEPE. Ele substituirs,
pelo Siape, Siape-CAD, Siapenet e Extrator, trazendo uma série de inovacdes e melhorias nos processos de trabalhos de gestdo

de pessoas.

Nesta primeira etapa, ja se encontra disponivel o Portal de Servicos do Servidor, que substituira os médulos servidor e pensionista do Siapenet.

aov.br

Conheca o Sigepe e acesse 0 novo sistema pelo link h

O SIGEPE

O Sigepe - Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal com desenvolvimento iniciado pelo do e Gestdo em bro de 2012,
é um pm)eto e d e grandes do Governo Federal que tem como objetivo atender as necessldades da area de gestdo de pessoas dos drgdos
do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal (SIPEC).

L]

Avangar

CONHECA O NOVO

SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

Se vocé ja possui
Certificado Digital, clique
no icone abaixo:

» Certificado

. FUNPRESP

"

5.23

|9¢:a| @ ‘

hoje pelo Siape, Siape-CAD, Siapenet e Extrator, abrangendo o ciclo de vida da area de
ingresso do servidor, gestao funcional (férias, movnmenta;ao, progressao funcional etc); gestdo de

Além do qué, o Sigepe também busca trazer uma série de |nnva(;5es e melhorias para os
processos de trabalhos de gest3o de pessoas, com lmpado dlreto inclusive para o proprio servidor, para obter informacdes ou solicitar servicos.

O Sistema pretende mtegmr € substituir,
gestso de pessoas: criacdo de cargos e empregos; sele(;ao de pessoa ,
etc);

0 sistema estd sendo desenvolvido pelo consércio formado entre o Serpro e a Dataprev. Anualmente s&o disponibilizados novos recursos para os usuarios das unidades de gestdo
de pessoas e servidores.

Conheca o Sigepe e acompanhe a disponibilizacdo de novos recursos o link: www.servidor.qov.br

A primeira etapa ja foi concluida e os novos servigos ja estdo disponiveis conforme a tabela abaixo:

6 do Si do SIGEPE
Servidor Portal de Servicos do Servidor
ioni Portal de Servicos do Servidor
Orgdo Portal de Gestdo de Pessoas
Consignatari Z
SIASS =

Conheca também o novo Canal de is, acesse o Portal de Gest3o de Pessoas, Graficos e

Escolha a opg¢do 6rgdo/UPAG.:

Bom dia,
Vocé estd aqui: Pagina Inicial

Pagina Inicial

Informe Orgéo

Participe Acesso a informagao Legislagdo Canais

de
manos

Bem-vindo ao

i
istema In(eglado de Administracao de Recursos Humanos - Module Orgéo

Todos os informes &

Més/Ano Pagamento:

do Sistema ilizacdo do Médulo "Férias Web"™ Chegou o Sigepe mobile!
do Cadastral 1. Em a0 COMUNICA SIAPE N° 558120, de 22/02/17, o qual Aplicativo para d0 das i cd i is e
Consignatario informa que a partir de 1° de maio de 2017 sera obrigat&oacut ... funcionais.
Consultas Saiba Mais Saiba Mais

Documentacdo e Legislagdo
Gestor do Sistema

Obtencéo e Envio de
Arquivos

HOMOLOGACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO NO SIAPE/SIAPENET

Atualizacdo de remuneracdo - extra SIAPE - FPATRENDEX /FPATREMEXP

lnformamas que conforme cronograma mensal publicado no SIAPENET, o periodo

no SIAPE para homologacdo da folha sera de apenas um dia

Orgdo/UPAG
Seguranca
Mapa do Site
Al6 SEGEP
Sair

m Acesso SIAPE

DW SIAPE

Sugestdes / dividas /
reclamacdes. Acesse Aqui

Saiba Mais

que as Portarias n° 2, de 8 de de 2011 e n®
2, de 12 de marco de 2012, determinam que os érgdos e entidades do SIPEC
efet ...

Saiba Mais

COMUNICA

E I Comunica SIAPE
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5.2.4 Clique em servidor:

, - p——— ) —
wleL P 4 siapenet gov.br/orgao/Paginainicil, £ - ﬂcl @ Portal SIAPENet - Médulo ... x| |

BRASIL Servigos Participe  Acesso ainformagio  Legislagio  Canais A

Sistema Inte
Adminisir:
Recursos

Bom dia, n
Vocé esta aqui: Orgéo/UPAG

BTN Oroio/UPAG .

Més/Ano Pagamento:

Admmlslﬁdor do Sistema

Atualizagdo Cadastral it Adicional
Consignatério 2 izacdo Cadastral ioni:
Consultas

Documentacdo e Legislacdo Eg IcaSTARE
Gestor do Sistema it Declaracbes
Obtencdo e Envio de :: Folha

Arquivos

Orgio/UPAG i Gerencial
Seguranca it Previl ia C
Mapa do Site

Alé SEGEP :: Sadde e Seguranga do Trabalho

Sair it Servidor -

Voltar - Topo

m Acesso SIAPE

DW SIAPE

Sugestdes / davidas /
reclamagdes. Acesse Aqui

5.2.5  Escolha a opc¢do gratificacdo:

-
w@ ps: .siapenet.gov.br/org: inalnicial. © ~ @ & || @ Portal SIAPENet - Médulo ... x| |

ES3 srasiL Servigos Participe  Acesso ainformacio  Legislagio  Canais A

5 =3 s
Bem.vindo ao Sistema Integrado de Administragéo de Recursos Humanos=MOULIo Orgao

Bom dia, i
Vocé estd aqui: Orgio/UPAG > Servidor

I Servidor >

Pégina Inicial Més/Ano Pagamento:
“Administrador do Sistema

Atualizacdo Cadastral it Adicional
Consignatario

Consultas

Documentagdo e Legislagio & Roastindy
Gestor do Sistema :: Cadastro
Obtencéo e Envio de
Arquivos
Orgao/UPAG :: Dados Financeiros

it Certificagdo Profissional

Seguranca %
Mapa do Site

Alb SEGEP # Gratif <=

Voltar - Topo

»
o
2

m Acesso SIAPE

DW SIAPE

Sugestdes / dividas /
reclamacdes. Acesse Aqui
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5.2.6  Clique em concessdo de Gratificagao:

wle https://wvwd. siapenet.gov.br/orgac/Paginalnicial. © ~ @ ¢ ortal SIAPENet - Médulo ... % | | {0 oy iof
FSY BRASIL Servigos Participe ~ Acesso ainformagio  Legislagio  Canais A

Administragiode Qdulo -.,Qrgao

Bem-vindo ao Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos

- Modulo Orgao

Bom dia, i
Vocé ests aqui: Orgéo/UPAG > Servidor > Gratificagio

Gratificagao .

Pégina Inicial Més/Ano Pagamento:
Administrador do Sistema

Cadastral % C do de i & -

iConsignatariof S| :: Dados Institucionais

Consultas

Documentacdo e Legislagio
e ] Voltar - Topo
Gestor do Sistema

Obtencdo e Envio de
Arquivos

Orgao/UPAG

Seguranca

Mapa do Site
Alb SEGEP

Sair

m Acesso SIAPE

DW SIAPE

Sugestdes / dividas /
reclamacdes. Acesse Aqui

5.2.7 Informe os dados do servidor, escolhendo uma das opc¢Ges (Matricula, nome ou CPF) e
depois cligue em consultar:

2 ,r il _— lcon
w ps: iapenet.gov.br/orgao/Paginalnicial. O ~ @ & ePomISlAPENe!-Médulo‘..X| I i v o

[e3 BRASIL Servigos Participe  Acesso ainformagio  Legislagio  Canais

Bom dia,
Vock estd aqui: Orgdo/UPAG > Servidor > Gratificacdo > Concessdo de Gratificacio

Concesséo de Gratificacao &

Pégina Inicial Mé&s/Ano Pagamento:
trador do Sistema

Unica [ ]

=

O
Seguranca
Mapa do Site

Informe apenss um argumento para pesquisa &

Al3 SEGEP Voltar - Topo
Sair

m Acesso SIAPE

DW SIAPE

Sugestdes / dividas /
reclamacdes. Acesse Aqui

ps:/ iapenet.g i i ici utaF <ao&codFuncao=52¥topo]
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5.2.8  Clique no nome do servidor:

- (|
w @ https://wwwd siapenet.gov.br/orgao/ManterConce O ~ @ € (@ Portal SIAPENet - Médulo ... X A
ES3 srasi

Servigos

: g iz .3
e (b0

8 ot ]
Bem-vindo ao Sistema Integrado d

Bom dia,
Vocé esta aqui: Orgéo/UPAG > Servidor > Gratificacdo > Concessdo de Gratificacdo

do Concesséo de Gratificacao o

Pégina I M@&s/Ano Pagamento:

nistrador do Sistema

i Cadastral Nome | Identificacdo Unica |
Consignatario SERVIDOR A | |

Consultas

Documentacdo e Legislacdo Voltar - Topo
Gestor do Sistema ‘

Obtencéo e Envio de
Arquivos

OGrgio/UPAG
Seguranca
Mapa do Site
Alg SEGEP

@
o
=

m Acesso SIAPE

DW SIAPE

Sugestdes / dividas /
reclamacdes. Acesse Aqui

5.2.9  Clique no drgdo de exercicio do servidor:

. L= | S
@ @& hitps://wwwd siapenet.gov.br/orgao/ManterConce O ~ @ @ || @& Portal SIAPENet - Médulo ... % )k @
BRASIL Servicos Participe  Acessoainformagio  Legislacio  Canais B ~

Bem-vindo ao Sistema Integrado de Administragao de Recursos Humanos - Modulo Orgéao

Bom dia, 2
Vocé estd aqui: Orgdo/UPAG > Servidor > Gratificacio > Concessdo de Gratificacdo

Concess#o de Gratificagdo 5

Pégina Inicial Més/Ano Pagamento:

do Sistema
Cadastral

Nome a0 Unica

SERVIDOR A
Consultas - ORGAO ATIVO PERMANENTE

D e Legislacdo
Gestor do Sistema Voltar - Topo

Obtencdo e Envio de
Arquivos

Orgdo/UPAG
Seguranca
Mapa do Site
Al3 SEGEP
Sair

m Acesso SIAPE

Al
HE

Sugestdes / dividas /
reclamacdes. Acesse Aqui
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5.2.10 Clique na opg¢ao incluir:

Participe  Acessoainformagdo  Legislagio  Canais

Bem.vindo ao Sistema Integrado de Administragéo de Recursos Humanos - Médule Orgao

Bom dia, .
VocE estd aqui: Orgdo/UAG > Servidor > Gratificagdo = Conzessdo de Gretificacdo

Concessdo de Gratificacdo s

Pagina Inizial Més/ Ano Pagamento:
&dministrador do Sistema SERVIDOR A - Matricula - éRQaO

&tualizacdo Cadastrel

Corsignatario l“ésl ‘An> Pagamento ¥ ] l

Corsulias

Dacumentagdo e Lisisiasio

Gestor do Sstema R .

Dbln_ngio & Envic de

Arquives Voltar - Topo
Orgdo/USAG

Segurange

Mapa co Sit2

416 S=GEP

\ ‘v‘
2.

m Acesso SIAPE

DW SIAFE

Sugestdes / duvidas /
reclamacdes. Acesse Aqui

5.2.11. O sistema apresentara as gratificacbes que poderdo ser concedidas ao servidor, a partir da
selegdo através do icone de expansao.

1 siapenet.gov.br/org @ Portal SIAPENet - Médulo ...

BRASIL Participe Acesso a informagéao Legislagdo Canais

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

Concesséo de Gratificacdo &
Pa

Inicial Més/Ano Pagamento:

dor do Sistema SERVIDOR A - Matricula -

‘ iCONE DE EXPANSAO
[Gratificagéo I V]

Consultas
Documentagio e Legislagio Gravar]
Gestor do Sistema

Voltar - Topo

Obtencéo e Envio de
Arquivos

Orgdo/UPAG
Seguranca
Mapa do Site
Al SEGEP

Sair

m Acesso SIAPE

DW SIAPE

Sugestdes / dividas /
reclamacdes. Acesse Aqui
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5.2.12. Escolha o Incentivo a Qualificagdo a ser incluido ao servidor, de acordo com o documento
legal da concessao:

@ Portal SIAPENet

l6dulo

Participe  Acesso a informacdo  Legislagio  Canais

Bem-vindo ao Sistema Imegmdu de Administracao de Recursos Humanos - Médulo Orgao

Boa tarde,
Voce estd aqui: Orgdo/UPAG > Servidor >

Concessdo de Gratlflcagao s

Paglna Inicial Més/Ano Pagamento: 09/2017
“Administrador do Sistema _ SERVIDOR A - Matricula - 6rRGAO

Atualizaco Cadastral .

Consignatario

Consultas 1Q 10 - INCENTIVO A QUALIFICACAO 10 POR CENTO
1Q 15 - INCENTIVO A QUALIFICAGAO 15 POR CENTO
1Q 20 - INGENTIVO A QUALIFICACAO 20 POR CENTO
1Q 25 - INCENTIVO A QUALIFICAGAO 25 POR CENTO
1Q 30 - INCENTIVO A QUALIFICACAO 30 POR CENTO
1Q 35 - INCENTIVO A QUALIFICAGAO 35 POR CENTO

Documentacdo e Legislacdo
Gestor do Sistema

Obtencdo e Envio de Voltar - Topo

Arquivos 1Q 50 - INCENTIVO A QUALIFICACAO SO POR CENTO

1Q 52 - INCENTIVO A QUALIFICACAO 52 POR CENTO
Orgdo/UPAG 1Q 75 - INCENTIVO A QUAUFICAQAO 75 POR CENTO
Seguranca G _SIPEC - GSISTE - GRATIFICACAO DE EXERCICIO - SIPEC

T GSISP - GSISP - GRATIFICAQAO DE EXERCICIO

Mapa do Site G.SPO - GSISTE - GRATIFICAQAO DE EXERC!CIO SPO
Ald SEGEP G_AFF - GSISTE- GRATIFICACAO DE EXERCICIO - - AFF
Sair

GSISG - GSISTE - GRATIFICACAO DE EXERCICIO-SISG

m Acesso SIAPE

DW SIAPE

Sugestdes / ddvidas /
reclamacdes. Acesse Aqui

5.2.13. A partir da escolha do respectivo Incentivo, no exemplo abaixo foi selecionado o Incentivo
a Qualificacdo no percentual de 10%, a seguir, foi informada a data da concessdo (sempre a partir
do dia 12 da folha do més de inclusdo), os dados do diploma legal de concessao e clique em gravar
e observe a confirmacdo de validacdo pelo sistema.

ra
as s WTE

3 BRASIL Servicos Participe  Acessoainformagio  Legislagio  Canais ~

<
Sistema Integrado de
Administragao de
Recursos Humanos

£ = = E.
Bem VN0 SIstEmaIntearatorie At Inistracibda RECUTSCS HIMANCNSMONIISIOTGAG

" japenet.gov.b ManterConce O ~ @ @ Portal SIAPENet - Médulo ... |

8
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Vocé estd aqui: Orgio/UPAG > Servidor > Gratificaio > Concessdo de Gratificacio
Orgdo Concessao de Gratificacao =
Pégina Inicial Més/Ano Pagamento:
Administrador do Sistema  SERVIDOR A - Matricula - ORGAO
Atualizacio Cadastral
Consignatario 1Q 10 INCENTIVO A FICACAQ 10 POR CENTO ~
Consultas
Documentacio e Legislagdo Cadigo 0171
Gestor do Sistema ifi INCENTIVO A QUALIFICACAO 10 POR CENTO
Obtencéo e Envio de Sigla 1940
Arquivos Tipo Fixa - Nao
Orgdo/UPAG Vigéncia da =1 De 12/01/2005 3
Seguranca =
Mapa do Site -‘[:;:tmf.ss‘; T T ] |Data ook I ] |
_— a Inicio Concess&o im Concessdo
Als SEGEP
Sair [prPLOMA LEGAL |
- Codigo Namero Data

E’ Acesso STAPE 0Os campos com * sdo obrigatérios

DW SIAPE Voltar - Topo

Sugestdes / davidas /
reclamacdes. Acesse Aqui
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5.2.14. Execute um calculo no SIAPE para conferir a rubrica na ficha financeira do servidor,
transa¢ao >FPCLPAGTO.

5.3 Procedimentos para acertos financeiros do Incentivo a Qualificagao

53.1 Verifigue no ato de concessdao do Incentivo a Qualificacdo qual a data da vigéncia
financeira, que deve estar de acordo com o requerimento do servidor.

53.2 Se a data da vigéncia financeira for anterior ao més da folha de pagamento em que o
incentivo for liberado no sistema, calcule o valor devido relativo ao més/meses anterior(es),
observado o valor pago na folha normal do més, dividindo-se o valor normal da rubrica paga por 30
e multiplicando o resultado pelo nimero de dias devidos para o periodo anterior.

533 Verifique se nos meses anteriores, o valor devido era igual ao do més atual, pois pode ter
ocorrido reajuste na remuneracao do servidor e, nesta situacdo, recalcule o valor devido em cada
més/meses anterior (es), para a partir dai efetuar os calculos.

534 Exemplo: Servidor teve reconhecido o Incentivo a Qualificacdo decorrente da titulacdo
de doutorado. Na sua carreira, esta titulacdo tem repercussao financeira através da rubrica SIAPE
c6digo 82926 - IQ INCENTIVO A QUALIFICAGAO 75%. Considerando que no vencimento bésico para
o seu cargo/classe/padrdo o valor normal da parcela é de RS 3.230,88, o valor normal do incentivo
¢é de RS 2.423,16. Sua Portaria de concessdo prevé efeitos financeiros a contar do dia 15 do més
anterior ao da concessdo do Incentivo a Qualificacdo no sistema e a parcela normal foi incluida na
folha normal do més, a partir do cadastramento do incentivo no SIAPENet. As telas a seguir,
apresentam o resultado dessa concessao na ficha financeira do servidor.

5.3.4.1 Acesse a transac¢ao >FPCLPAGTO, informe os dados do servidor, clique enter e

confirme;

£ Terminal 3270 - A - AWV59369 (o 0
Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

EHrRAERYE a2 @ @

APE-TREINA, FOLHA, AT ERV,FPCLPAGTO ( CALCULO DO PAGAMENTO SERVIDOR )
HORA : USUARIO:

JRGAOD : 3 MES PAGAMENTO :

ORGAO SOLICITADO :

MATRICULA : 9-5 IDENTIFICACAD UNICA : 01886295-0
NOME : SE DOR A
REG.JUR.: REGIME JURIDICO UNICO SITUACAD : ATIVO PERMANENTE

CONFIRME CALCULO : C (C-CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA)

MO+ a 23/028
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5.3.4.2 Na tela abaixo, esta apresentado o calculo do més para o servidor, ja com a parcela
Incentivo a Qualificagdo, gerada automaticamente pelo sistema, a partir do cadastramento do
incentivo, no percentual de 75% sobre o vencimento basico do servidor;

5.3.4.3 Na sequéncia, os passos para inclusdao dos valores relativos ao més anterior, na
proporcdo de 16 dias, no total de R$ 1.292,35 (2.423,16/30=80,772x16= 1.292,35);

a) Inclusdo do valor na ficha financeira do servidor, transacao SIAPE >SFPATMOVFIN;
b) Utilize a mesma rubrica que foi gerada automaticamente pelo sistema, porém na
sequéncia 6 e com prazo 001, ja que se trata de més anterior e por uma Unica vez;
c) Apds ainclusdo, execute um novo calculo no SIAPE, transacdo>FPCLPAGTO para
atualizar a ficha financeira e conferir o valor lancado;
5.3.5  Na tela abaixo esta apresentado o calculo do més para o servidor, com a parcela do

Incentivo a Qualificagdo, gerada automaticamente pelo sistema e com os valores atrasados
relativos ao més anterior;

|| Terminal 3270 - A - AWV59369 [E=la! 2|

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

EHERARYE Sdau2 @ O

__ SIAPE-TREINA,FOLHA, ATUASERYV,FPCLPAGTO ( CALCULO DO PAGAMENTO SERVIDOR )

ORGAOD : UPAG: MES PAGAMENTO :
ORGAO SOLICITADO: ! MES PAGAMENTO :

MATRICULA: 295 IDENTIFICACAO UNICA : 018862950 UPAG ATUAL:
NOME S OR A

SIT.FUNC.: ATIVO PERMANENTE NASCIMENTO: 01JAN1982
FUNCAO : CARGO : 701015 E 101 DEPENDENTE: IR: 00 SF: 0O
MES/ANO SOLICITADO: MAR2014

RUBRICA S ANO PRA VALOR

PARAME

00001 VENCIMENTO BASICO
82926 1Q INCENT. A QUALIFICACAO 75% 2.423,16

82926 1Q INCENT. A QUALIFICACAO 75% 1.292,35

BRUTO : DESCONTO: LIQUIDO :

PF1=AJUDA PF2=CONS. PF3=SAI PF4=TETO PF5=IMP PF6=IR PF7=REC. PF8=AV. PF12=RET

MO+ a 15/003

A [ 11 [ 128
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RETRIBUICAO POR TITULACAO - RT
1. CONCEITO

1.1. A Retribuicdo por Titulagao (RT) é uma vantagem devida aos servidores integrantes dos
Planos de Carreiras e Cargos, previstos pelas Leis n2 11.355, de 19 de outubro de 2006, n? 11.784,
de 22 de setembro de 2008, n2 11.907, de 2 de fevereiro de 2009, n2 12.772, de 28 de dezembro de
2012, e n213.681, de 18 de junho 2018, em conformidade com a jornada de trabalho, classe, nivel
e titulagao (diploma ou certificado) comprovada, de Aperfeicoamento, Especializagdo, Mestrado ou
Doutorado, que exceda a exigéncia de escolaridade para ingresso no cargo, independentemente de
cumprimento de intersticio.

2. REQUISITOS BASICOS

2.1. Apresentacdo pelo servidor de titulo de educacdo formal de escolaridade superior a
exigida no ingresso do cargo.

3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA

3.1 Cépia do titulo, diploma ou certificado, ou documento formal expedido pela instituicdo de
ensino responsavel, que declare expressamente a conclusdao efetiva de curso reconhecido pelo
Ministério da Educacdo — MEC, a aprovacdo do interessado e a inexisténcia de qualquer pendéncia
para a emissao do diploma ou certificado, devidamente autenticados.

3.2 Comprovante de inicio de expedicdo e registro do respectivo certificado ou diploma.

4, BASE LEGAL
4.1 Legislagbes principais:

a) Lein211.355, de 19 de outubro de 2006;
b) Lei n211.784, de 22 de setembro de 2008;
c) Lein211.907, de 2009;

d) Lein212.772, de 2012 e

e) Lei 13.681, de 2018.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Lei/L11355.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11355.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11355.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/lei/l11907.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Lei/L13681.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Lei/L11355.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2008/Lei/L11784.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/lei/l11907.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Lei/L13681.htm

4.2 Orientagdo do Orgdo Central do SIPEC:

a) Nota Técnica SEI n? 16957/2019/ME;
b) Nota Técnica SEI n2 13/2019/CGCAR ASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME; e
c) OFICIO CIRCULAR SEI n? 2/2019/CGCAR ASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME.

5. PROCEDIMENTOS

5.1 Procedimentos para anadlise do cadastro da formacgao e titulagao.
5.1.1 O ato administrativo que institui o cadastramento pelo operador do SIAPE de certificado,

diploma ou titulacdo obtido pelo servidor e que exceda a exigéncia de escolaridade para ingresso
no cargo. Uma vez cadastrado, a qualificacdo indicada poderd gerar efeitos financeiros para algumas
carreiras.

5.1.2 O cadastro da formacdo e titulagdo do servidor chega ao operador do sistema, ja tendo
tramitado junto as devidas instancias, observadas as especificidades de cada 6rgdo. O operador
deve-se atentar que, para determinadas carreiras, o cadastramento da formacdo e titulacdo do
servidor é parte fundamental para o pagamento de Retribuicdo por Titulacdo, além da devida
atualizacdo cadastral do servidor.
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https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/19483
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/16401
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/16411

5.2 Procedimentos a serem realizados pela drea de Gestao de Pessoas para inclusdo da famggn

5.2.1  Para incluir a formag¢do do servidor, acesse a transacao >CDINFORMRH — (SIAPE -
CADSIAPE - CADASTRO - ATUCADAST - FORMACAO - CDINFORMRH):
2] Terminal 3270 - B - AWV59369 .- wT s 9 ol

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

EHErEERYBE Sdan2 @ @

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST, FORMACAO, CDINFORMRH ( INCLUI FORM
DATA HORA : USUARIO: TREINAMENTO
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO:

MES/ANO : MAR2014
ORGAD 1 26234
INFORME UMA DAS OPCOES

MATR.SIAPECAD. :
MATR.SIAPE. .. .:

IDENT .UNICA. . .:

.PFI*HJUUH PF3=SAI PF12=RETORNO

MAl+ b 11/020

4 | == |161.148.40.200:23000 |(5) 128
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5.2.2 Informe os dados do servidor que tera a formacdo cadastrada e depois tecle enter:

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE,CADASTRO,ATUCADAST, FORMACAO, CDINFORMRH ( INCLUI FORM
DATA : HORA : USUARIO: TREINAMENTO
ORGAD: UPAG: MES PAGAMENTO:

MES/ANO : MAR2014
ORGAO : 26234
INFORME UMA DAS OPCOES
HOME: & on os o o
MATR.SIAPECAD. :
MATR.SIAPE. .. .:

IDENT.UNICA. . .:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

MA+ b 11/030

e = e T

(2] Terminl 3270- 8- AWVS3369 ~ i i A N ol

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Agdes Ajuda

EBHraeRYE Sdaa2 9 @

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO,ATUCADAST, FORMACAO, CDINFORMRH ( INCLUI FORM
DATA HORA : USUARIO: TREINAMENTO
ORGAO : UPAG: MES PAGAMENTO:

NUMERO DO CPF:
: SERVIDOR A

FORMACAO
TITULACAO

ESTAB. DE ENSINO:

CONCLUIDO EM - CARGA HORARIA:

PF1=AJUDA PF AI PF12=CANCELA

wy o es/e21
- A | s 20023000 [ 128

a) Formacao - Tecle F1 para encontrar o Curso do titulo apresentado pelo servidor;
b) Titulacdo - Tecle F1 para encontrar o nivel da Titulagao;

c) Estab de Ensino — Preencha o nome do Estabelecimento de Ensino;

d) Municipio - Tecle F1 para encontrar a cidade;
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e) Pais (Exterior) — Preenchimento obrigatdrio apenas se o Estab. de Ensino for no
Exterior;

f) Concluido em — Preencha o ano de conclusdo de acordo com o Certificado;

g) Carga horaria — Campo ndo obrigatdrio.

5.2.3 Confirme com S (SIM) para concluir a inclusdo da formacdo do servidor:

[ Terminal 3270 - B - AWV59365 - } ¥ T T o[ )

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

EHERARYBE Sdas 2 9 @

___ SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST, FORMACAO, CDINFORMRH ( INCLUI FORM
DATA : JRA: USUARIO TREINAMENTO
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO:

NUMERO DO CPF: 154.902.530-96

NOME : SERVIDOR A

FORMACAO : 0088 FILOSOFIA

TITULACAO : 23 GRADUACAO (NIVEL SUPERIOR COMPLETO)

ESTAB. DE ENSINO: UNIVERSIDADE DE BRASILIA

IPIO : 9701 BRASILIA
EXTERIOR)
[ : 2016 CARGA HORARIA:

CONFIRMA INCLUSAO ?: ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA
INFORME 'S’ PARA CONFIRMAR OU ‘N’ PARA DESISTIR OU 'A' PARA ALTERAR DADOS
MAR+ b 22/025

T T = b1 14s 020023000 [ 128

5.24 Apds concluir os procedimentos de informacdo da formacao do servidor, faca o
reconhecimento da Titulagcdo na seguinte transacdo: >CDATTITREC — (SIAPE - CADSIAPE -
CADASTRO - ATUCADAST - CDATTITREC):

2] Terminal 3270 - A - AWV59369 [ 0 S

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

EHrREARYBE S2Ed 2 © @

___ SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST,CDATTITREC ( ATUALIZA TITULACAO R
DATA : HORA : USUARIO: TREINAMENTO
ORGAO : UPAG: MES PAGAMENTO :
MES/ANO
ORGAOD
INFORME UMA DAS OPCOES

MATR.SIAPE : _ MATR.SIAPECAD :

NOME

CPF

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA PF A PF12=RETORNO

MAY+ a 11/020

- A |>="ps11sx.2023000[5 128
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5.2.5 Informe os dados do servidor e tecle enter:

2] Terminal 3270 - A - AWV59369 [E=a el

Arquivo Editar Exibir Comunicacio Acdes Ajuda

BHBrRAERYE SSaa2 @ @

RO, ATUCAL DATTITREC ( ATL IZzA TITULACADO R
USUARIO: TREINAMENTO
UPAG : MES PAGAMENTO

OPCOES

IDENT .UNICA:

ETORNO

A 13/030

4 | == [161.148.40.200:23000 |5 128

5.2.6 O sistema apresentara a formacao cadastrada para o servidor. Selecione a titulacao a
ser reconhecida.

|| Terminal 3270 - A - AWV59369 | =] ]

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

BERERYE

-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST ,CDATTITREC ( ATUALIZA TITULACAO R
HORA: USUARIO: TREINAMENTO
UPAG: MES PAGAMENTO

MATRICULA: 1886295 IDENTIFICACAO UNICA : 18862950
NOME : SERVIDOR A
REGIME JURIDICO UNICO SIT.SER.: ATIVO PERMANENTE
10 - ENSINO SUPERIOR
EMPREGO: 701.015 E 101 - CONTADOR

TITULACA TITULR 0 (selecione com 'X' a titulacao desejada) ESCOL
TITULA FORMACAO SEQ. MINIMA
FORMAC i P S R el S s a a RN ST

== - GRADUACAO (NIVEL SUPERIOR COMPLETO)
0088 FILOSOFIA

001 10

FIM CONSULTA
PF12 RETORNO
PF3 SAI

- A | 11020023000 [ 128
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5.2.7 Depois, tecle enter e confirme a nova titulagao:

|2 Terminal 3270 - A - AWV59369 5 (=R oo

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

BEBHELRARYE Sdan 2 @ @

SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST ,CDATTITREC ( ATUALIZA TITULACAO R
DATA: ( : USUARIO: TREINAMENTO
ORGAOD: MES PAGAMENTO :

MATRICULA: 1886295 IDENTIFICACAO UNICA : 18862950
NOME : SERVIDOR A
REG. JUR.: REGIME JURIDICO UNICO SIT.SER.: ATIVO PERMANENTE
10 - ENSINO SUPERIOR
: 701.015 E 101 - CONTADOR

TITULACAO C
TITULACAO :

FORMACAO

TITULACAOD 23 - GRADUACAO (NIVEL SUPERIOR COMPLETO)
FORMACAO 0088 - FILOSOFIA

CONFIRMA NOVA TITULACAO: S (S=CONFIRMA , N=NAO CONFIRMA , A=ALTERA)
ATUALIZACAO EFETUADA COM SUCESSO

MAll+ a 01/001

+ [ = fis1.148.40.200:23000 [ 128

Observagao: Caso haja mais de uma formacao cadastrada para o servidor, escolha a que devera ser
reconhecida. Se ja houver uma titulagao reconhecida, o sistema ira perguntar se quer excluir, marque (N)
N3o, dé enter e confirme a nova titulacdo a ser reconhecida;
a) Ainclusdo da formacgdo e o reconhecimento da titulacdo devera ser realizado no ato da
inclusdo do servidor para gerar o pagamento da RT- Retribuicdo por Titulacdo de forma
automatica.
b) Quando a formacdo do servidor for superior ao grau de escolaridade exigido para seu cargo
na carreira, primeiramente devera ser feita a alteragao do nivel de escolaridade nos dados
pessoais do servidor, transacao >CAIASERVID.

5.2.8 Para as carreiras que tenham vantagens financeiras decorrentes da titulacdo, apds o
reconhecimento da titulacdo, consulte a folha de pagamento do servidor na transacao
>FPCLPAGTO-SIAPE,FOLHA,ATUASERV,FPCLPAGTO.
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5.2.9 Informe os dados do servidor, tecle enter e confirme o célculo:

£ Terminal 3270 - A - AWV59369 | =] @ 3

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

EBLRERYE Sdaa2 9 @

__ SIAPE-TREINA,FOLHA, ATUASERV,FPCLPAGTO ( CALCULO DO PAGAMENTO ?
DATA: HORA : USUARIO: TREINAMENTO

ORGAOD : UPAG: 000000615 - DGP MES PAGAMENTO

MES/ANO

ORGAD

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

IDENT .UNICA:

PF1=AJUDA SA PF12=RETORNO

MAl+  a 13/030

- A== srisa203m [ 128

5.2.10 Avalie o financeiro do servidor para fins dos acertos financeiros, principalmente
em relagdo a rubrica e valor pago de forma automatica:
|£| Terminal 3270 - A - AWV59369 ‘ = = 5 |
Arquive Editar Exibir Comunicagio Agdes Ajuda
EErRERYE 53 2 @ @

__ SIAPE-TREINA,FOLHA,ATUASERV,FPCLPAGTO ( CALCULO DO PAGAMENTO SERVIDOR )

ORGRAOD: UPAG: MES PAGAMENTO
ORGAD SOLICITADO: ! MES PAGAMENTO

MATRICULA: 1886295 IDENTIFICACAO UNICA : 018862950 UPAG ATUAL: 000000615
NOME : SERVIDOR A
SIT.FUNC.: ATIVO PERMANENTE NASCIMENTO: 01JAN1982
FUNCAO : CARGD : 701015 E 101 DEPENDENTE: IR: 00 SF: 00
MES/ANO SOL TADO: MARZ2014

RUBRICA SEQ. MES/ANO PRAZO

PARAMETROS ASS. PERC. FRACAOD

00001 VENCIMENTO BASICO

82606 RT - RETRIB. POR TITULACAO AT
98002 CONT. PLANO SEGURIDADE SOCIAL

99001 IMPOSTO DE RENDA RETIDO FONTE

DESCONTO : LIQUIDO

PF1=AJUDA PF2=CONS. PF3=SAI PF4=TETO PF5=IMP PF6=IR PF7=REC. PF&=AV. PF12=RET

MO+ a 15/003

T T T s e [ 128
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5.2.11 Para alterar a formacdo do servidor acesse a transacdo >CDALFORMRH — (SIAPE -
CADSIAPE - CADASTRO - ATUCADAST - FORMACAO - CDALFORMRH):

] Terminal 3270 - A - AWV59369 (=l

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

EHrBREREYE Sdau2 @ O

__ SIAPE-TREINA,CADSIAPE,CADASTRO, ATUCADAST, FORMACAO, CDALFORMRH ( ALTERA DADO
DATA : HORA : USUARIO: TREINAMENTO
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO:

MES/ANO
ORGAOD
INFORME UMA DAS OPCOES

MATR.SIAPECAD. :
MATRSTAPE: . o

IDENT.UNICA. . .:

APFlﬁHJUDﬁ PF3=SAI PF12=RETORNO

MO+ a 08/062

4 |- [161.148.40.200:23000 |5 128

5.2.12 Para consultar a formacdo do servidor, acesse a transacdao >CDCOFORMRH — (SIAPE -
CADSIAPE - CADASTRO - ATUCADAST - FORMACAO - CDCOFORMRH):

|%| Terminal 3270 - A - AWV59369 (o e
Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

EErRARYBE 22s42 @ @

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE,CADASTRO,ATUCADAST, FORMACAO, CDCOFORMRH ( CONSULTA FO
DATA : HORA : USUARIO: TREINAMENTO

ORGAD: UPAG: MES PAGAMENTO:
MES/ANO

ORGAOD

INFORME UMA DAS OPCOES

MATR.SIAPECAD.
MATRSTAPE: . o3

IDENT.UNICA. . .:

PF1=AJUDA P SE F 2 =12 TORNO

11/020

7 T o
Mava o cursor para uma posigdo desprotegida e tente a operag3o novamente, 4 |- [161.148.40.200:23000 |5 128
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5.2.13 Para excluir a formag¢do do servidor, acesse a transacdo >CDEXFORMRH — (SIAPE -
CADSIAPE - CADASTRO - ATUCADAST - FORMACAO - CDEXFORMRH):

] Terminal 3270 - A - AWV59369 y 0

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

HEBHELBEERYE Sdau2 @ @

___ SIAPE-TREINA,CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST, FORMACAO, CDEXFORMRH ( EXCLUI FORM
DATA : HORA: USUARIO: TREINAMENTO
ORGAOD : UPAG: MES PAGAMENTO:

MES/ANO

ORGAD

INFORME UMA DAS OPCOES
NOME. .. .. .....3
MATR.SIAPECAD. :
MATR.STAPE. .. o3

IDENT .UNICA. . . :

PF1=AJUDA P I PF12=RETORNO )

MO+ a 11/020

4 | |161.148.40.200:23000 |5 128

Observagdo: Se a formacdo do servidor a ser excluida ja tiver reconhecida, acesse a transacao
>CDATTITREC e exclua a titulacdo reconhecida, para sé depois excluir a formacao.

5.3 Procedimentos a serem realizados para acertos financeiros da RT

5.3.1. Verifigue no ato de concessdo da Retribuicdo por Titulacdo, a data da vigéncia
financeira.

5.3.2. Se a data da vigéncia financeira for anterior ao més da folha de pagamento em que
a titulacdo for reconhecida no SIAPE, a partir da aplicacdo dos passos previstos nos itens
5.2.8, 5.2.9 e 5.2.10, calcule o valor devido relativo ao més/meses anterior(es),
observado o valor pago na folha normal do més, dividindo-se o valor normal da rubrica
paga por 30 e multiplicando-se o resultado pelo niumero de dias devidos para o periodo
anterior.

5.3.3. Verifique se, nos meses anteriores, o valor devido era igual ao do més atual, pois
pode ter ocorrido reajuste na remuneragao do servidor e, nesta situacao, recalcule o
valor devido em cada més/meses anterior (es), para a partir dai efetuar os célculos.

5.3.4. Exemplo: Servidor teve reconhecida a titulagdo de doutorado. Na sua carreira,
esta titulacdo tem repercussao financeira através da Retribuicdo por Titulacdo - RT,
rubrica SIAPE cédigo 82606. Considerando que seu regime de trabalho é de dedicacao
exclusiva, o valor normal da parcela é de RS 10.373,74. Sua Portaria de concessao prevé
efeitos financeiros a contar do dia 10 do més anterior ao da concessao da titulacdo no
SIAPE e a parcela normal foi incluida na folha normal do més, de forma automatica, a
partir do reconhecimento no SIAPE da sua titulacdo de doutorado. As
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telas a seguir, apresentam o resultado dessa concessdo na ficha financeira do
servidor.

5.3.4.1. Acesse a transacdo >FPCLPAGTO, informe os dados do servidor, clique
enter e confirme;

|2 Terminal 3270 - A - AWV59369 T S

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

EHrRERYE S Saa P

&
®

___ SIAPE-TREINA,FOLHA, ATUASERV,FPCLPAGTO ( CALCULO DO PAGAMENTO SERVIDOR )
DATA HORA : USUARIO:
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO

:GAO SOLICITADO

MATRICULA : 188 9-5 IDENTIFICACAO UNICA : 018 295=0
IDOR A
GIME JURIDICO UNICO SITUACADO : ATIVO PERMANENTE

CONF IRME CALCULO : C (C-CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA)

23/028

5.3.4.2. Na tela abaixo, esta apresentado o calculo do més para o servidor, ja
com a parcela da Retribuicao por Titulagdo, gerada automaticamente pelo
sistema, a partir do reconhecimento da titulagao.

|| Terminal 3270 - A - AWV59369
Arquivo Editar Exibir Comunicacio Agfes Ajuda

EErRERYE &I 2 @ @

__ SIAPE-TREINA,FOLHA, ATUASERV,FPCLPAGTO ( CALCULO DO PAGAMENTO SERVIDOH

ORGAO: MES PAGAMENTO
ORGAO SOLICITADO: : MES PAGAMENTO

MATRICULA: 1886295 IDENTIFICACAO UNICA : 018862950 UPAG ATUAL: 0004
NOME : SERVIDOR A

SIT.FUNC.: ATIVO PERMANENTE NASCIMENTO: O1JAN1982
FUNCAO : CARGO : 701015 E 101 DEPENDENTE: IR: QO SF:
MES/ANO SOLICITADO: MAR2014

R/D RUBRICA SEQ. MES/ANO PRAZO
PARAMETROS . PERC. FRACAO

00001 VENCIMENTO BASICO

82606 RT - RETRIB. POR TITULACAO AT
98002 CONT. PLANO SEGURIDADE SOCIAL

99001 IMPOSTO DE RENDA RETIDO FONTE

DESCONTO: LIQUIDO

PF1=AJUDA PF2=CONS. PF3=SAI PF4=TETO PF5=IMP PF6=IR PF7=REC. PF8=AV. PF
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5.3.4.3. Na sequéncia, os passos para inclusao dos valores relativos ao més
anterior, na proporcdo de 21 dias, no total de RS 7.261,62
(10.373,54/30=345,7913x21=7.261,62).

a) Inclusdo do valor na ficha financeira do servidor, transagao SIAPE
>FPATMOVFIN;

b)  Utilize a mesma rubrica que foi gerada automaticamente pelo sistema,

porém na sequéncia 6 e com prazo 001 ja que se trata de més anterior e por

uma Unica vez;

c) Apods a inclusdo, execute um novo calculo no SIAPE,

transacdao>FPCLPAGTO para atualizar a ficha financeira e conferir o valor

lancado.

5.3.5 Na tela abaixo, estd apresentado o cdlculo do més para o servidor, com a parcela da
Retribuicdao por Titulagdo, gerada automaticamente pelo sistema e com os valores atrasados
relativos ao més anterior.

wquivo Editar Exibir Comunicacdo Acdes Ajuda
BB YE 2dam2 @ @
__ SIAPE-TREINA,FOLHA,ATUASERV,FPCLPAGTO ( CALCULO DO PAGAMENTO SERVIDOR ) i

ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO
ORGAO SOLICITADO: MES PAGAMENTO :

MATRICULA: 295 IDENTIFICACAO UNICA : 018862950 UPAG ATUAL: 000000615
NOME

SIT.FUN : \

FUR 2 : 2 \ : R 00

VALOR

00001 VENCIMENTO BASICO
82606 RT - RETRIB. POR TITULACAO AT 10.373,74

82606 RT - RETRIB. POR TITULACAO AT 6 7.261,62

PF1=AJUDA PF2=CONS. PF3=SAI PF4=TETO PF5=IMP PF6=IR PF7=REC. PF8=AV. PF12=RET

MO+ a 15/003

4 | [161.148.40.200:23000 |(5) 128
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