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DISPOSICOES GERAIS

1. OBIJETIVO GERAL

O presente manual visa orientar os usudrios do SIAPE em exercicio nas unidades de
gestdo de pessoas quanto aos procedimentos operacionais a serem adotados nos assuntos
relativos a folha de pagamento, para que haja padronizacao, na forma definida pela SGP e em
consonancia com a legislagdo vigente.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Uniformizar os procedimentos e simplificar o trabalho das dreas de gestdo de pessoas
relacionado aos processos envolvendo folha de pagamento dos servidores ativos,
aposentados e de pensionistas, com o objetivo de:

a) Eliminar erros operacionais;

b) Evitar apontamentos de Auditoria; e

c) Aumentar a confiabilidade das informagdes inseridas no sistema.

3. APLICACAO

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

4, GLOSSARIO
Os termos utilizados neste Manual baseiam-se nas seguintes defini¢des:

a) Assunto de calculo: Recurso sistémico com o objetivo de otimizar e racionalizar
o cdlculo de parcelas ndo geradas automaticamente pelo sistema. Possuem regras
pré-determinadas e que podem contribuir nos langcamentos financeiros na folha
de pagamento;

b) Parametrizagdo de rubrica: Transformacdo de norma em regra sistémica.
Consiste na formagdao de uma regra a partir de parametros pré-definidos
internamente que resultam no calculo da rotina para o cumprimento da norma;
c) Rubrica: cédigo definido para cada uma das parcelas que compdem as
remuneracdes dos servidores ou para cada um dos tipos de beneficios. Também
utilizada para cada um dos descontos compulsdrios e facultativosprevistos na
legislacdo vigente; e

d) Transagdo: descricdio do meio de acesso as funcionalidades do SIAPE para
operacionalizar movimentacgodes financeiras e cadastrais.



e) Carga Batch: envio de arquivo de movimentacdo financeira através do
Siapenet, para atualizagao automatica da ficha financeira dos servidores no banco
de dados do SIAPE

5. SIGLAS
Constam deste Manual as seguintes siglas:

a) CPF: Cadastro de Pessoas Fisicas;

b) MGI: Ministério da Gestdo e da Inovagcdo em Servigos Publicos;

c) DESIN: Diretoria de Solucdes Digitais e Informacdes Gerenciais;

d) EORG: Estrutura Organizacional ou Médulo de Estrutura Organizacional no
SIGEPE;

e) CGFIS: Coordenacdo-Geral de Gestdo da Folha e Integracao de Sistemas;

f) CGAAD: Coordenacdo Geral de Administracdo, Atendimento e Documentacgao;
g) MGI: Ministério da Gestdo e da Inovagdao em Servicos Publicos;

h) SGP: Secretaria de Gestdo de Pessoas;

i) SIAFI: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do Governo Federal;

j) SIAPE: Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos;

k) SIPEC: Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal;

I) UORG: Unidade Organizacional; e
m) UPAG: Unidade Pagadora.



PAGAMENTO DE PEQUENA MONTA

1. CONCEITO

A liberacdo e Pequena monta consiste em permitir ajustes de valores de pagamento ou
descontos na ficha dos servidores ativos, aposentados e beneficidrios de pensao, no sistema
SIAPE, referentes a meses anteriores e em alguns casos do més corrente, dentro do exercicio
vigente (em razao de ndo ter sido efetuado no més de competéncia ou langado de forma
automatica por alguma inconsisténcia) com a devida justificativa e anuéncia dos gestores das
unidades pagadoras bem como o 6rgdo Central em casos especificos.

2. PERFIS PARA LIBERAGAO E INCLUSAO DE RUBRICA

Os diferentes tipos de perfis, disponiveis no SIAPE, desempenham atividades especificas. de acesso
ao médulo de homologacdo da folha de pagamento no SIAPEnet.

Nivel de Acesso
UNIDADE

Nivel de Acesso
CADASTRADOR

Nivel de Acesso
ORGAO +

PARCIAL

PAGADORA +
OPERACIONAIS

OPERACIONAIS

2.1. Nivel de acesso Cadastrador Parcial

O cadastrador parcial é responsavel pela autorizacdo dos servidores que realizardo as
atividades de autorizagdo/desautoriza¢do, lancamento e homologacdo das rubricas para as
inclusGes de pequena monta.

e ADAUTORIZA (Nivel Unidade Pagadora + Operacionais + Administracao do
sistema/tabelas) e;

e GESTOR (Nivel Orgio + Operacionais + Administracio do sistema/tabelas).
Os gestores e operadores também devem estar habilitados nos perfis
CONSFOLHA e MANUTFOLHA.

A partir de MAIO/2020, a atualizagdo dos dados dos responsaveis pelo pagamento nas UPAGS
esta sendo feita pelo novo médulo do EORG no SIGEPE GESTOR, pelo seguinte caminho:

GESTAO DE PESSOAS — ESTRUTURA ORGANIZACIONAL — UORG - Pesquisar UORG -
acessar o submenu: ACOES — Op¢ao ALTERAR (Altera¢do de UORG). Na aba UPAG incluir
o CPF do responsavel na funcionalidade “Responsaveis pela liberagao do Pagamento”.
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2.2. Nivel de acesso — Unidade Pagadora + Operacionais + Administracdo do sistema/tabelas.

Perfil destinado aos chefes de pagamentos com nivel de acesso UNIDADE PAGADORA, +
OPERACIONAIS + ADM DO SISTEMA/TABELAS a fim de autorizar/desautorizar o pagamento de
pequena monta aos servidores ativos, aposentados e beneficidrios de pensao.



Principais Transagdes SIAPE utilizadas:
e ADAUTORIZA - (AUTORIZA/DESAUTORIZA RUB. FOLHA)
e DESAUTORIZ - (DESAUTORIZA RUBRICA FOLHA)
e FPATMOVFIN - (MOVIMENTACAO FINANCEIRA SERV)
e FPATPSMFIN - (MOVIMENTACAO FINANCEIRA PENS)
e FPCLPAGTO - (CALCULO DO PAGAMENTO SERVIDOR)

« FPATPSCALC (CALCULO DO PAGAMENTO PENS)

2.3. Nivel de Acesso — Orgdo + Operacionais + Administragdo do sistema/tabelas

Perfil para a homologac¢do e autorizacao final e liberacdao na folha por parte da Chefia de
Gestdo de Pessoas, Coordenador, Pré-Reitor ou autoridades equivalentes, devera ter o nivel
de acesso ORGAO + OPERACIONAIS + ADM DO SISTEMA/TABELAS, conforme disposto no
Comunica 563670.

Principais Transag¢des SIAPE utilizadas:

FPCOPEQMPE - (CONSULTA MOV FINANCEIRA PENS)

e FPATPEQMPE - (AUTORIZA MOV FINANCEIRA PENS)
e FPCOPEQMSE - (CONSULTA MOV FINANCEIRA SERV)
e FPATPEQMSE - (AUTORIZA MOV FINANCEIRA SERV)

e ADCOAUTORI - (CONS. AUTORI/DESAUT.RUB.FOLHA)



ANALISE DA RUBRICA PARA LIBERACAO

Procedimentos para pesquisar as caracteristicas das rubricas no SIAPE

Nas transacdes COTBRUBRI e TBCORUBRIC é possivel identificar o valor mdximo permitido
para lancamento, por sequéncia de uma determinada rubrica. Pesquise pelo cddigo ou nome
da rubrica e informe a situacao conforme tela a seguir.

__ SIAPE, CONSULTAS, TBSIAPE, TBFUNCIONA, TBRUBRICA, COTBRUBRI ( RUBRICA
DATA: 26SET2023  HORA: 14:53:17  USUARIO: INGRID PRODUCAO
ORGAO: 17000 - ME MES PAGAMENTO : 0UT2023

MES/AND

ORDEM DA CONSULTA INICID
(%) CODIGO :
() NOME

SITUACAD : I (1-ATIVAS, 2-ATIVAS E DESATIVADAS)

Preenchida as informacgdes acima clicar “ENTER”
O sistema ira apresentar quais campos estao abertos para consulta dos dados da rubrica.

Observagao: caso o campo nao seja preenchido na transacdao COTBRUBRI, o
sistema ird pesquisar todas as informacdes da tabela de rubricas.



__ SIAPE,CONSULTAS, TBSIAPE, TBFUNCIONA, TBRUBRICA,COTBRUBRI ( RUBRICA
DATA: ZB6SETZ2023 HORA: 14:53:17 USUARIO: INGRID PRODUCAD
ORGAO: 17000 - ME MES PAGAMENTO : 0QUT2023

MES/ANO PAGAMENTO : 0UT2023

SELECIONE 0S DADOS A CONSULTAR. PARA TODOS 0S DADOS NAO E' NECESSARIA SELECAO.
( _ ) DADOS GERAIS

( INCOMPATIBILIDADE DE SEQUENCIAS/VALOR MAXIMO
( REGIMES JURIDICOS E SITUACOES DE SERVIDORES
( ASSUNTOS PARA INCIDENCIA DE RUBRICAS

( ASSUNTOS PARA INCIDENCIA DIRF

( COMPATIBILIDADE DE ORGAO/UPAG

( COMPATIBILIDADE DE GRUPO DE CARGO

( COMPATIBILIDADE DE CARGO

( COMPATIBILIDADE DE GRUPO DE OCORRENCIAS

( COMPATIBILIDADE DE OCORRENCIAS

( COMPATIBILIDADE DE ASSUNTO

( COMPATIBILIDADE DE TIPO DE PENSAO

( COMPATIBILIDADE DE RUBRICA/OPCAO DE FUNCAD

( COMPATIBILIDADE DE AFASTAMENTO

( DESCRICAQ BASE LEGAL

( JUSTIFICATIVA DA ALTERACAD

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

Na primeira pagina é disponibilizado os dados gerais da rubrica.

__ SIAPE,CONSULTAS, TBSIAPE, TBFUNCIONA, TBRUBRICA, COTBRUBRI ( RUBRICA

DATA: ZB6SET2023 HORA: 14:53:17 USUARIO: INGRID PRODUCAO

ORGAO: 17000 - ME MES PAGAMENTO : 0UT2023
MES/ANO DA CONSULTA : 0UT2023

RUBRICA: Q0951 - AUXILIO-TRANSPORTE SITUACAD : ATIVA

CLASSIF. CONTABIL : 333904901 - INDENIZACAO AUXILIO TRANSPORTE

CLASSIF. DA RUBRICA : DESPESAS DE PESSOAL DATA INCLUSAO : JAN1999

TIPO DE VANTAGEM SENTENCA

INF. RENDIMENTO: RENDIMENTO NAO TRIBUTAVEL DOCUMENTO REPASSE

INCLUI vIA MOVIMENTACAO FINANCEIRA NORMAL B REND/DESC A

INFORMADA VIA MOV. FINANCEIRA BATCH : S COM AUT. DO ORGAO : N

INFORMADA VIA ARQUIVO CONSIGNACAO: N PERMITE ALT. VALOR P/ MAIOR: §

AUTOMATIZACAO CALCULO VPNI: N REDUTIVEL VPNI: N RUBRICA EQUIVALENTE: 82166

RUBRICA COMPATIVEL COM OPCAO PELA FUNCAO INTEGRAL (S/N): §

TIPO CONSIGNACAOD:

PRIORIDADE

MODALIDADE DE CONSIGNACAO

VALOR DA LINHA: EXCLUIR SEQ 1 A 5 RUBRICA PAGA AUTOMATICA: N

INDICADORES: VPNI(S/N): N|FUNCAO(S/N): N ADICIONAIS(S/N): N SUBSIDIO(S/N): S

COMPATIVEL REP.ERARIO : N

VALOR MAXIMO PERMITIDO: 15000, 00 CONSULTA DADOS E-SOCIAL:

PF3=SAI PF5=IMPRIME PF7Y=RETORNA PF8=AVANCA PF12=CANCELA

Na tela acima, destacamos 03(trés) campos que sdo importantes para o pagamento de
pequena monta:




e REND/DESC:
A (ambos);
D (desconto);
R (rendimento).
e INDICADORES: (VPNI):
(N) 6rgao setorial consegue liberar a rubrica;
(S) Precisa de autorizacdo do Orgdo Central, necessario solicitar liberacdo de rubrica
a partir da central SIPEC.
e VALOR MAXIMO PERMITIDO: Valor maximo da rubrica por sequéncia*

Observacao: Algumas rubricas possuem valor maximo para sequéncias especificas como
demonstrado na imagem a seguir.

___ SIAPE,CONSULTAS, TBSIAPE, TBFUNCIONA, TBRUBRICA, COTBRUBRI ( RUBRICA

DATA: 26SETZ023 HORA: 14:53:17 USUARIO: INGRID PRODUCAO

ORGAD: 17000 - ME MES PAGAMENTO : 0UT2023
MES/AND DA CONSULTA . 0UT2023

RUBRICA: 00951 - AUXILIO-TRANSPORTE

SEQUENCIAS INCOMPATIVEIS:

VALOR MAXIMO: 1722,97
VALOR MAXIMO:
VALOR MAXIMO:
VALOR MAXIMO:
VALOR MAXIMO:
VALOR MAXIMO: 1722,97
VALOR MAXIMO: 1722,97
VALOR MAXIMO:
VALOR MAXIMO:

1
2
3
4
5
5]
7
8
9

GRUPO RUBR. PORTAL TRANSP.:

CODIGO: 99 NAO DEVERA COMPOR NENHUM GRUPO

Sequéncias Abertas: Nao possuem o (X) selecionado, significa que ndo precisam de
autorizacdo para realizar a inclusao.

Sequéncias Fechadas: possuem o (X) selecionado, significa que precisam de autoriza¢do para
realizar a inclusdo.

Observacao: A sequéncia 09 é reservada para os calculos automaticos do sistema, ndo sendo
passivel de autorizacdo/liberacdo.

Quando n3o tiver a informacdo “VALOR MAXIMO” na sequéncia, esta estara limitada ao
“\VALOR MAXIMO PERMITIDO” conforme demostrado na tela dos dados gerais da rubrica.

Exemplo do caso: o 6rgdo podera lancar o aux. Transporte, na rubrica 951, nas sequéncias 01,
06 e 07 sem a necessidade de autorizagao, respeitando o limite do valor apresentado na tela

=



para cada sequéncia (RS 1.722,97). Caso tenha a necessidade de langar um valor superior ao
limite maximo da sequéncia, podera fazé-lo nas sequéncias fechadas (02, 03, 04, 05 e 08)
mediante autorizagdo especifica, respeitando o limite total da rubrica de até RS 15.000,00.

Na préxima pagina sao apresentados os REGIMES JURIDICOS E SITUACOES DE
SERVIDORES. Sao listadas as situagdes funcionais permitidas para o langamento da rubrica
pesquisada.

__ SIAPE, CONSULTAS, TBSTAPE, TBFUNCIONA, TBRUBRICA, COTBRUBRT ( RUBRICA

DATA: 205ET2023  HORA: 14:93:17  USUARIO: INGRID PRODUCAO

ORGAO: 17000 - ME MES PAGAMENTO : 0UT2023
MES/AND DA CONSULTA :  0UT2023

RUBRICA: 00951 - AUXILIO-TRANSPORTE

REGIMES JURIDICOS E SITURCOES DE SERVIDORES

CLToe CLTe8 CLT14 CLT20 CLT23 CLT25  CLT27  CLT32
CLT48 CLT49 CLT50 ESTOLl ESTO3  ESTO4  ESTOT  ESTO8
ESTI6  EST18  ESTI9 EST22  EST3D  EST38  EST4l  EST42
EST78  EST98  NESOS

Observacgao: Caso a situacao funcional ndo esteja dentro deste rol apresentado o usudrio
poderd realizar a busca de outra rubrica compativel, por nome através dos comandos
(TBCORUBRIC ou COTBRUBRI) ou realizar a busca por meio da situa¢do funcional desejada
utilizando o comando TBCORUBSIT -> CONSULTA RUBRICA P/ SIT.FUNC.

Verificar se o servidor ndo possui nenhuma rubrica cadastrada como ndao compativel dentro
do seu contracheque. A partir deste exemplo, a rubrica 951, ndo vai ser inserida no
contracheque do servidor caso ele apresente alguma das rubricas listadas abaixo.

___ SIAPE,TBSIAPE, TBFUNCIONA,RUBRICA, TBRUBRIC, TBCORUBRIC ( CONSULTA RUBRICA
DATA: 2B6SET2023 HORA: 15:37:35 USUARIO: INGRID PRODUCAO
ORGAD: 17000 - ME MES PAGAMENTO : 0QUT2023

MES/ANO DA CONSULTA : 0UT2023
RUBRICA: 00951 DENOMINACAO: AUXILIO-TRANSPORTE

INDICADOR DE COMPATIBILIDADE DE RUBRICA (S/N): N

RUBRICAS

82195 00370 82850




Observacgao: O sistema sé permitird o lancamento da rubrica caso todos os indicadores de
compatibilidade estejam atendidos. O usuario poderd pesquisar a rubrica mais adequada para
o caso concreto conforme a necessidade. Eventuais duvidas referentes a compatibilizacdo das
rubricas deverdo ser encaminhadas para anadlise a central SIPEC.

RUBRICA JUDICIAL

As rubricas Judiciais sdo inseridas no contracheque a partir do moédulo Agao Judicial (AJ).

Informamos que os questionamentos acerca de cumprimento de decisdes judiciais ou
liberagcdo de rubricas judiciais deverdao ser encaminhados a Coordenagao-Geral de
Procedimentos Judiciais, por meio da funcionalidade do SIGEPE, mddulo de a¢Ges judiciais,
“Solicitacdo de Informacgdes”.

As informacdes gerais sobre o Mddulo de A¢des Judiciais do Sigepe, bem como os tutoriais de
navegacao no referido Mdédulo, estdo disponiveis no link

Cadastre a agao e solicite informacgdes.

Caso a acao judicial ainda ndo tenha sido cadastrada no médulo de ag¢des judiciais, as
solicitacdes de informagdes deverdo ser encaminhadas, por intermédio do endereco
eletronico sgprt.cpju@economia.gov.br quando se tratar de agdes financeiras e para o
sgp.dicaj@economia.gov.br, quando versarem sobre assuntos cadastrais.

£ =


https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/sigepe/copy_of_modulo-acao-judicial
mailto:sgprt.cpju@economia.gov.br

ADAUTORIZA

Apés verificar que a rubrica precisa de liberacdo, o servidor com o nivel de acesso UNIDADE
PAGADORA + OPERACIONAIS + ADM SISTEMA/TABELA deverd acessar o comando
ADAUTORIZA.

1. Adautoriza por matricula

O sistema automaticamente ja preenche a autorizagao tipo 03: Por matricula.

__ SIAPE,ADMINIST,ADAUTORIFO, ADAUTORIZA ( AUTORIZA/DESAUTORIZA RUB.FOLHA )
DATA: 050UT20Z3 HORA: 11:51:34 USUARIO: LIA PRODUCAD
ORGAOD: 17000 - ME MES TABELA : 0UTZ2023

MES/AND . 0UT2023
AUTORIZACAD TIPOD 3 AUTORIZA POR ORGAO

AUTORIZA POR UPAG
AUTORIZA POR MATRICULA

AUTORIZA ARQUIVO BATCH

PF1=AJUDA PF3=SAI PF1Z=RETORNA

Apds Clicar “Enter” informar qual a rubrica e sequéncia que precisa de libera¢do conforme tela a
seguir.



__ STIAPE-HOM,ADMINIST, ADAUTORIFO, ADAUTORIZA ( AUTORIZA RUBRICA FOLHA )
DATA: 260UT2023 HORA: 10:01:15 USUARIO: INGRID HOMOLOGACAOD
ORGAO: UPAG: 000000006 - DGP MES TABELA : NOV2023

MES/AND : NOV2023

RUBRICA : ADICIONAL NOTURND

AUTORIZA POR MATRICULA

MOTIVO DA AUTORIZACAOD:
01 INCOMPATIBILIDADE SEQUENCIA
02 INCOMPATIBILIDADE SEQUENCIA
03 INCOMPATIBILIDADE SEQUENCIA
04 INCOMPATIBILIDADE SEQUENCIA
05 INCOMPATIBILIDADE SEQUENCIA
06 INCOMPATIBILIDADE SEQUENCIA
o7 INCOMPATIBILIDADE SEQUENCIA
08 INCOMPATIBILIDADE SEQUENCIA
09 INCOMPATIBILIDADE SEQUENCIA

O o =~ 3O AW N

Observacgao: O sistema libera uma sequéncia por vez.

Ap0ds informar o cddigo da rubrica e a sequéncia, clicando “Enter” o sistema apresentara os

servidores que precisam da liberacdo da rubrica.

__ SIAPE-HOM, ADMINIST, ADAUTORIFO, ADAUTORIZA ( AUTORIZA RUBRICA FOLHA )
DATA: 260UT2023 HORA: 10:01:15 USUARIO: INGRID HOMOLOGACAOD
ORGAO: UPAG: DOOODODOO6 - DGP MES TABELA : NOV2023

MES/ANO: NOV2023 RUBRICA: 00028 - ADICIONAL NOTURNO

MOTIVO DA AUTORIZACAO: 06 - INCOMPATIBILIDADE SEQUENCIA 6
ORGAO

MATRICULAS N O M E SITUACAD

PF1=AJUDA PF3=SAI PF1Z2=RETORNA

Pode ser informado até 12 matriculas diferentes para a liberacdo de uma rubrica e
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sequéncia. Caso ndo saiba a matricula, pode ser selecionado a tecla F1 e pesquisar o servidor
por nome ou CPF conforme imagem abaixo:

__ SIAPE-HOM,ADMINIST,ADAUTORIFO,ADAUTORIZA ( AUTORIZA RUBRICA FOLHA )
DATA: 260UT2023 HORA: 10:22:03 USUARIO: INGRID HOMOLOGACAO

ORGAD: 26438 - IFSC UPAG: 000000006 - DGP MES PAGAMENTO : NOV2023

MES/ANO : NOVZ2023
ORGAO : 26438

INFORME UMA DAS OPCOES

MATR.SIAPE : MATR.STAPECAD

NOME
CPF

IDENT.UNICA:

Apds a inclusdo dos servidores selecionados, deve ser confirmado a autorizacao.

__ SIAPE-HOM,ADMINIST, ADAUTORIFO,ADAUTORIZA ( AUTORIZA RUBRICA FOLHA )
DATA: 260UT2023 HORA: 10:18:44 USUARIO: INGRID HOMOLOGACAROD

ORGAOD: UPAG: MES TABELA : NOV20Z3

MES/ANO: NOV2023 RUBRICA: 00028 - ADICIONAL NOTURNO

MOTIVO DA AUTORIZACAOD: - 06 - INCOMPATIBILIDADE SEQUENCIA 6
ORGAD :

MATRICULAS N O M E
1234567 JOAO DA SILVA

2233456 LARA MOREIRA

SITUACAD
AUTORIZA

AUTORIZA

CONFIRMA AUTORIZACAO DA(S) MATRICULA(S)

ACIMA? ¢ (C-CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA, A-ALTERA)
PF1=AJUDA




2. Adautoriza por Arquivo Carga Batch

As empresas publicas deverdo obrigatoriamente estar autorizadas com esta opc¢do para o
processamento dos seus arquivos, para que as rubricas constantes da tabela do SIAPE sejam
processadas no calculo da folha.

Os orgdos da administracdo poderdo enviar arquivos de movimentacdo desde que estejam
também autorizadas com esta opcao.

A autorizagdo para pagamento de pequena monta para pensionista devera ocorrer mediante
a autorizagdo da rubrica na matricula do instituidor da penséo.

__ SIAPE-HOM,ADMINIST, ADAUTORIFO,ADAUTORIZA ( AUTORIZA RUBRICA FOLHA )
DATA: 260UT2023 HORA: 10:26:10 USUARIO: INGRID HOMOLOGACAD
ORGAO: 26438 - IFSC UPAG: 000DOOOO6 - DGP MES TABELA : NOV2023

MES/ANO: NOV2023
AUTORIZA ARQUIVYO BATCH

ORGAO DENOMINACAO SITUARCAD
26438 INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA AUTORIZA

CONFIRMA AUTORIZACAO DO(S) ORGAO(S)
ACIMA? _  (C-CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA, A-ALTERA)

Informamos que o drgdo poderad pesquisar se uma rubrica jd estd ou ndo autorizada através do
comando: ADCOAUTORI -> CONS. AUTORI/DESAUT.RUB.FOLHA.

Caso tenha realizado a autorizacdo de uma rubrica e sequéncia equivocada para o servidor, ele podera
desautorizar através do comando: DESAUTORIZ -> DESAUTORIZA RUBRICA FOLHA . O procedimento
de desautorizagdo de rubrica segue a mesma ldgica da autorizacdo de rubrica apresentada no titulo
Adautoriza.
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MOVIMENTACAO FINANCEIRA

Acessar o comando FPATMOVFIN para movimentagdo de servidores ativos e aposentados

MES PAGAMENTO MAI12024

URCAO ATIVO PERMANENTE

10/015

Acessar o comando FPATPSMFIN para movimentacgao financeira dos pensionistas.

__ SIAPE-HOM, FOLHA, ATUAPENSIO, FPATPSMFIN ( ATUA MOVI. FINA. PENSIONISTA )
DATA : 8MAI2024 HORA: 10.47.55 USUARIO
ORGAO: 20115 - DPF UPAG: 000000131 - SR/PF/RJ  MES PAGAMENTO: MAI2024

MATR. BENEFICIARIO:

MATR. INSTITUIDOR : IDENTIFICACAO UNICA
NOME INSTITUIDOR :

DADOS DA RUBRICA

REND/DESC: _

CODIGO

SEQUENCIA: OPERACAD (I/A/E):

( _ ) VALOR INFORMADO
( _ ) PARAMETRIZADA

=



Acessar o comando FPATSPMOFI para inclusdo de valores histéricos (efeitos cadastrais de
folhas retroativas).

A 1:04 u PRODUCAO

ORGARO - IF 00 = REI ME EMENTAR: ABR2024

MES/ANO PAGAMENTO: ABR2024

MATRICULA IDENTIFICACAO UNICA

EST / ATIVO PERMANENTE

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

16/047

Informar o servidor que deseja realizar a inclusdo do lancamento a partir da busca pelo nome
matricula ou CPF e clicar “Enter”.

FOLHA, ATUASERV,FPATMOVFIN ( MOVIMENTACAO FINANCEIRA )
)23 HORA: 11: |
UPAG: D06 JGP MES PAGAMENIO : NOV?

MATRICULA: 0O UNICA
NOMI
REG. JUR.: REGIME JURIDICO UNICO SITUACADO : ATIVO PERMANENTE

DADOS DA RUBRICA

REND/DESC :

CODIGO

SEQUENCIA: OPERACAO (I/A/E):

) VALOR INFORMADO
) PARAMETRIZADA

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

e REND/DESC: Para os langamentos de rendimento deve ser preenchido a letra “R” e
para os langcamentos de desconto deve ser preenchido a letra “D”;

e CODIGO: Informar rubrica que deseja realizar a incluso;

e SEQUENCIA: Informar sequéncia necessaria (1 a 8);

e OPERACAO:
INCLUSAO “I”, incluir novo langamento;



ALTERACAO “A”, alterar lancamento manual presente na ficha do servidor;
EXCLUIR “E”, excluir langamento manual presente na ficha do servidor.
e OPCAO:
VALOR INFORMADO: calculo manual;
PARAMETRIZADO: langamento com assunto de calculo.

Langamento Manual - Valor Informado

Serd demonstrado um exemplo de um langamento de um servidor ativo pela opg¢ao de valor
informado(manual).

SIAPE-HOM, FOLHA, ATUASERY, FPATMOVFIN ( MOVIMENTACAD FINANCEIRA )
DATA: 260UT2023 HORA: 10:57:20 USUARIO:
ORGAO: 26438 SC UPAG: 000000006 DGP MES PAGAMENTO : NOV2023

MATRICULA: [DENTIFICACAO UNICA
NOME
REG. JUR.: REGIME JURIDICO UNICO SITUACAD : ATIVO PERMANENTE

DADOS DA RUBRICA

REND/DESC :

CODIGO

SEQUENCIA: OPERACAO (I/A/E):

)} VALOR INFORMADO
) PARAMETRIZADA

AJUDA PF3=SAl 2=RETORNA

157005
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Apds informar os campos necessarios conforme imagem acima, clicar “Enter”.

More: +
RUBRICA PERIODO VALOR DEVIDO
|’_‘|

T T
T T
T I>>>>>>>>> DI D

Tt T Tmo Mmoo M e tm M e e
Tt T Tmo Mmoo M e tm M e e

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

e i i e e et il

DOC. LEGAL:

JUSTIFICATIVA:

Devera ser preenchido os campos:
e RUBRICA: informar a rubrica que estd sendo realizado a inclusao.
Observacgao: ndo pode ser informado numero de rubrica diferente.

e PERIODO: informar qual o periodo de pagamento. O érgio podera realizar a quebra
de periodo por competéncia para melhor visualizacao.

e VALOR DEVIDO: informar valor total a ser pago por aquela rubrica.
e DOC. LEGAL: Informar qual documento que permite o pagamento.
e JUSTIFICATIVA: Explicar o motivo do lancamento manual.

Clicar em “Enter”.

El=




> | AP {OM, FOLHA, ATUARSERV,FPATMOVF IN
DATA 26001202 HORA 11:54:50

RGAOD 26438 S UPAG Q0000 OI

MENTACAOU F INANCE

TRICULA

IME

G JUR REGIME JURIDICO UNICO I TUACAD ATIVO PERMANENTE
DOS DA RUBRICA

END /Dt R

0D IG( 00028 ADICIONAL NOTURNO

EQUENCIf ) OPERACAO (I1/A/LE) |

RAZ MES/ANO REl AG02023

INCLUSAO c (¢
} Al PF12=RETORNA

P

e MES/ANO REF: caso a inclusdo possua mais de uma competéncia a ser cadastrada,
deve ser informada a data mais recente dentro do ano corrente.

Clicar em “Enter” e confirmar a inclusdo.

Apds a inclusdo do lancamento, o érgao poderd realizar um calculo para confirmar o
langamento na folha através do comando FPCLPAGTO.

El 2



Més/Anosolictado:~ NOV2023

RID Mov. Fina. Rubrica

Nome Rubrica

VENCIMENTO BASICO

Novembro {2023

v n I Proximo Més

SeqJAss.  Meés-Ano/Perc. PrazofFracdo Va

Ul

7 E41 EC
U Lbal,2a

ADICIONAL NOTURNO AGO2023 001 100,00

R 00136 AUXILIO-ALIMENTACAQ 0 456,00

R 00136 AUKILIO-ALIMENTACAQ 001 27063

R 00951 AUXILIO-TRANSPORTE 0 1371

R 82737 PER CAPITA - SAUDE SUPLEMENTAR 0 13542

R G 82921 1Q-INCENT.A QUALIFICACAO 25% 0 660,3¢
' 2500

Langamento automatica - Parametrizado
Exemplo de pagamento retroativo de Adicional de Periculosidade de 10% de forma
automatica.

___ SIAPE-HOM,FOLHA,ATUASERY,FPATMOVFIN ( MOVIMENTACAO FINANCEIRA )
DATA: 270UT2023 HORA: 15:12:25 USUARIO: INGRID INGRID
ORGAD: 26438 - IFSC UPAG: ODOBEORO6G - DGP MES PAGAMENTO NOV2023
MATRICULA:
NOME

REG. JUR.:

IDENTIFICACAO UNICA

REGIME JURIDICO UNICO SITUACAO ATIVO PERMANENTE
DADOS DA RUBRICA

REND/DESC :

CODIGO

SEQUENCIA:

OPERACAO (I/A/E):

( ) VALOR INFORMADO
( ) PARAMETRIZADA

==



Apds informar os campos necessdrios conforme imagem acima, clicar “Enter”.

SIAPE-HOM, FOLHA, ATUASERV, FPATMOVFIN ( MOVIMENTACAO FINANCEIRA )
DATA: 270UT2023 HORA: 15:28:17 USUARIO:

ORGAD: 2726438 SC UPAG: 000000006 DG

MATRICULA: [DENTIFICACAO UNICA

NOMI

REG. JUR.: REGIME JURIDICO UNICO SITUACAD : ATIVO PERMANENTE
DADOS DA RUBRICA

REND/DESC: R

CODIGO . 00067 ADIC. DE PERICULOSIDADE

SEQUENCIA: 6 OPERACAD (I/A/E): A SEQS. UTILIZADAS

PRAZO . 001 |MES/ANO REF.: VALOR

SIST/NIVEL SALARIAL:
PONTUACAO/MINUTO

RUBRICAS P/ CALCULO

MONTANTE DA DIVIDA (UFIR ASS. 36/MOEDA CORRENTI ASS

e MES/ANO REF.: Informar a competéncia do pagamento.

e ASSUNTO DE CALCULO: Informar o assunto de célculo de acordo com a especificidade
do langamento.

Observacgao: A partir do comando TBCORUBRIC é possivel pesquisar quais assuntos de calculo
cada rubrica possui. Informamos que quando o campo esta em branco, é possivel inserir
gualquer assunto de cdlculo.
e PERCENTUAL: informar o percentual de acordo com o documento legal, no caso do
exemplo foi de 10%. (percentual + duas casas decimais sem pontuacao).

Apés clicar em “Enter”.

DOC. LEGAL:: PORTARIA TESTE

JUSTIFICATIVA:
FUNDAMENTAR O MOTIVO DO LANCAMENTO _

e DOC. LEGAL: Informar qual documento que permite o pagamento.

24



e JUSTIFICATIVA: Explicar o motivo do langamento manual.

Clicar “Enter”.

Ap0ds a inclusao do langamento, realizar o calculo para confirmar a operagao na folha através
do comando FPCLPAGTO.

Més/ano solicitado : NOV2023

R/D Mov. Fina. Rubrica Nome Rubrica Seq./Ass.  Més-Ano/Perc.  Prazo/Fracdo Valor
R 00001 VENCIMENTO BASICO 0 3.078,37
R 000e7 ADIC, DE PERICULOSIDADE <] JuLz023 001 307.83

01 10,00
R 00136 AUXILIO-ALIMENTACAO 0 458,00
R 00136 AUXILIO-ALIMENTACAO 1 001 458,00
R 00851 AUXILIO-TRANSPORTE o] 485,35
R G 820822 1Q - INCENT.A QUALIFICACAC 30% 0 923,51
o1 30,00
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HOMOLOGAGAO DO PAGAMENTO

ApOs a Autorizagdo e Inclusao do langamento na ficha dos servidores, caberd ao usuario com
perfil de Orgdo + Operacionais + Adm. tabela/sistema realizar a homologac3o.

Para autorizar o lancamento dos servidores ativos e aposentados utilizar o comando
FPATPEQMSE - (AUTORIZA MOV FINANCEIRA SERV).

Para autorizar o langamento dos Pensionistas utilizar o comando FPATPEQMPE - (AUTORIZA
MOV FINANCEIRA PENS).

Serd demonstrado um exemplo com um servidor ativo através do comando FPATPEQMSE.

SIAPE-HOM, FOLHA, ATUASERV, FPATPEQMSE ( AUTORIZA MOV.FINANCEIRA SERV, )
UATA: 2(0UT2023  HORA: 19:93:22  USUARID: HOMOLOGACAO
URGAO: 20436 - 1FSC MES PAGAMENTO © NOV2023

MES/AND PAGAMENTO : NOV2023
ORGAO . 26438

[1P0 DE CONSULTA: | = TUTAL PUR ORGAU/UPAG
RELACAD NOMINAL POR ORGAO/UPAG

e TIPO DE CONSULTA: 2 - RELACAO NOMINAL POR ORGAO/UPAG

B



UNIDRDE: PAGROORA: _ (= NAO INFORME PARA TODOS AS UPAGS DO ORGAO
HATRICULA | (= NAO INFORME PARA TODAS AS MATRICULAS

Pr1=AJUDA PA3=3AT PF12=RETORNA

Conforme exposto na tela, pode ser realizado o filtro por UNIDADE PAGADORA ou por
MATRICULA. Para apresentar todos os langamentos que aguardam homologac3o, clicar em
“Enter”.

_ SIAPE-HOM,FOLHA, ATUASERY, FPATPEQMSE ( AUTORIZA MOV.FINANCEIRA SERV. )__
DATA: 270UT2023  HORA: 15:53:22  USUARIO: HOMOLOGACAO
ORGAO: 26438 - IFSC MES PAGAMENTO : NOV2023

MES/ANO PAGAMENTO : NOV2023
ORGAD :
UPAG

MATRIC. NOME RUBR. SEQ. R/D

00

028
00067

00067

Serd exibido a listagem dos langcamentos pendentes de homologacdo. O gestor deverd
selecionar a primeira matricula, clicar em “F4”. Neste momento o sistema apresentard o
detalhamento do langcamento.
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CONFIRMACAOD DE DADOS

MES/ANO PAGAMENTO: NOV2023
MATRIC. NOME RUBR. SEQ. R/D VALOR

67 6 R 307,83

JUSTIFICATIVA

JUSTIFICATIVA DO RESPONSAVEL PELA INCLUSAO:
FUNDAMENTAR O MOTIVO DO LANCAMENTO

PF1=AJUDA PF3=5SA1 PF12=RETORNA
O Gestor que realiza a homologacdao também deve inserir uma justificativa para homologar o
langamento;
Clicar em “Enter” e confirmar a atualizacdo dos dados financeiros “S”;

Apds a homologagao o langamento apresentado na ficha do servidor tera a atualizagdo da
Letra “I” de incluido para “H” de homologado.

Més/Ano solicitado : NOV2023

R/D Mov. Fina. Rubrica Nome Rubrica Seq./Ass.  Més-Ano/Perc. Prazo/Fracdo Valor
R 00001 WVENCIMENTO BASICO 0 2.641,55

I R H 00028 ADICIONAL NOTURNO 6 JuL2023 001 100,00
R 00136 AUXILIO-ALIMENTACAO 0 458,00

Informamos que os langamentos manuais precisam estar com o tipo de movimentagdo
Financeira Homologados até o fechamento da folha para evitar que sejam excluidos pelo
calculo automatico.

Observacao: Apds a homologacao do langamento, ndo é permitido realizar qualquer
alteracdo, portanto, se identificada necessidade de ajustes, o respectivo lancamento deverd
ser excluido e o 6rgdo devera realizar nova inclusao.
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