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DISPOSICOES GERAIS

1. OBJETIVO GERAL

O presente Manual visa direcionar, orientar e padronizar as atividades das unidades de gestdo de
pessoas da Administracdo Publica Federal no atendimento de requerimentos de provimento
derivado de cargos publicos efetivos, quais sejam:

v" Enquadramento;

v Aproveitamento e Disponibilidade;
v Readaptacio;

v Recondugio;

v Reintegrac3o;

v Provimento por Promog3o.

2. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

O estabelecimento das presentes orientacOes fixa diretrizes técnico-administrativas de forma
padronizada que aumentam a confiabilidade, produtividade e eficiéncia dos processos de
provimento derivado de cargos publicos efetivos, agilizando o processo de andlise e manifestacao,
minimizando, assim, as inconsisténcias e otimizando a comunicacdo entre servidor e Org3o.

3. APLICACAO

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

4. AREA RESPONSAVEL
Departamento de Provimento e Movimentagdo de Pessoal - DEPRO/SGP/ME.

5. ASPECTOS GERAIS

Ha dois tipos de Provimento de cargo publico - PCA:

v provimento origindrio - que se da pela nomeacdo, a qual podera ser realizada em
cargo de carater efetivo ou em cargos de carater precario de provimento em comissao;
v provimento derivado - em que o cargo é preenchido pelo servidor que possui vinculo
anterior com a Administragao.

A seguir, estdo detalhados os aspectos gerais a serem considerados na andlise das regras e situagdes
apresentadas para o provimento derivado de cargos publicos efetivos.



6.

GLOSSARIO

6.1. Para efeito deste Manual, os termos utilizados estao baseados nas seguintes defini¢des:

a)Aproveitamento: ocorre quando o servidor em disponibilidade retornar a atividade;

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

c) Disponibilidade: é o instituto que permite ao servidor estavel, que teve seu cargo extinto ou
declarado desnecessario, ou em decorréncia de reorganizacdo de érgaos ou entidades da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, permanecer afastado das
atribuicbes do seu cargo efetivo, percebendo a remuneracdo proporcional ao tempo de
servigo, até seu adequado aproveitamento em outro cargo

d)Enquadramento: ato de posicionar o servidor de cargo efetivo do nivel hierdrquico em que se
encontra para igual nivel hierarquico na escala salarial do novo sistema de carreiras, tendo
em vista a reestruturacao da respectiva Carreira ou do Plano de Cargos;

e)Promog¢ao: passagem do servidor do ultimo padrdao de uma classe ou categoria para o
primeiro padrao da classe ou categoria imediatamente superior de sua Carreira Funcional;

f) Provimento: ato administrativo de preenchimento de cargo publico vago, disciplinado pela
Lei n2 8.112, de 11 de novembro de 1990, a qual dispde, em seu art. 82, que o provimento
podera se dar mediante nomeacdo, promocdo, readaptacdo, reversdo, aproveitamento,
reintegracdo e reconducgdo

g)Provimento derivado: ato administrativo pelo qual se realiza o preenchimento de cargo
publico, em decorréncia de vinculo anterior entre o Servidor e Administracao;

h)Provimento de Cargo por Enquadramento: Consiste no ato de posicionar o servidor de cargo
efetivo do nivel hierdrquico em que se encontra para igual nivel hierarquico na escala salarial
do novo sistema de carreiras, tendo em vista a reestruturacao da respectiva Carreira ou do
Plano de Cargos.

i) Readaptagao: investidura do servidor em cargo de atribuicdes e responsabilidades
compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada
em pericia médica;

j) Recondugao: retorno do servidor estavel, exonerado a pedido ou por posse em outro cargo
inacumulavel, que tenha sido inabilitado ou desistido do estagio probatério no novo cargo
ou reintegrag¢ao do anterior ocupante, podendo ser reconduzido ao cargo anteriormente
ocupado;

k) Reintegragao: reinvestidura do servidor estavel no cargo anteriormente ocupado, ou no cargo
resultante de sua transformacdo, quando invalidada a sua demissdao por decisdo
administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens;

I) Reversdo: Retorno a atividade do servidor aposentado por invalidez, quando declarados
insubsistentes os motivos da aposentadoria por junta médica oficial; ou no interesse da
Administracdo, desde que: a) tenha solicitado a reversao; b) a aposentadoria tenha sido
voluntdria; c) o servidor fosse estavel quando na atividade; d) a aposentadoria tenha
ocorrido nos cinco anos anteriores a solicitacdo; e) haja cargo vago.

m) Servidor: é a pessoa legalmente investida em cargo publico;



7. SIGLAS

7.1 Constam deste Manual as seguintes siglas:

CBO: Cédigo Brasileiro de Ocupacoes;

CPF: Cadastro de Pessoa Fisica;

DL: Documento Legal ou Diploma Legal;

DOU: Didrio Oficial da Unido;

FCT: Fungao Comissionada Técnica;

Mnemonico: TransacOes Utilizadas pelo Sistema;

PCA: Provimento de Cargo

PF1 - Ajuda: Auxiliar nas consultas das tabelas do sistema;
PF2- DL: Cadastramento de Documento Legal;

PCA: Provimento de Cargo;

PNE: Portador de Necessidades Especiais;

RJU: Regime Juridico Unico;

SIAPE: Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos;
UORG: Unidade Organizacional;

UPAG: Unidade Pagadora.



PCA POR ENQUADRAMENTO

1. CONCEITO

1.1.  Consiste no ato de posicionar o servidor de cargo efetivo do nivel hierdrquico em que se
encontra para igual nivel hierdrquico na escala salarial do novo sistema de carreiras, tendo em vista
a reestruturacdo da respectiva Carreira ou do Plano de Cargos

2. REQUISITOS BASICOS

2.1 Para a efetivacdo do Provimento de Cargo por Enquadramento, deverdo ser observados os
seguintes requisitos:
v’ processo formal;
v n3o poderd ser distinto da Carreira, Plano de Cargos ou Plano de Cargos e Carreiras de
origem do servidor;
v’ deverd ocorrer em classes e categorias cujas atribuicdes essenciais correspondam ao cargo
ocupado;
v' mesma escolaridade, especializa¢do ou habilitacdo profissional que é exigida nas classes ou
categorias das Carreiras, Plano de Cargos ou Plano de Cargos e Carreiras;
v’ utilizagdo dos mesmos critérios de enquadramento estabelecidos na Carreira, Plano de
Cargos ou Plano de Cargos e Carreiras a que o servidor passar a pertencer.

Os processos que tratam de enquadramento de servidor no Plano de Classificacdo de Cargos
- PCC, disposto na Lei n? 5.645, de 10 de dezembro de 1970, em cumprimento de decisdo judicial
ou administrativa, deverdo ser encaminhados ao Orgdo Central com a respectiva proposta de
enquadramento, contendo, obrigatoriamente, os seguintes elementos:
v’ cargo indicado para o enquadramento;
v’ contagem de tempo de servico, quando for o caso e
v’ legislac3o utilizada como pardmetro para a proposta de enquadramento.

3. DOCUMENTACAO NECESSARIA
3.1 Portaria /SGP/MP de Provimento de Cargo, publicada no DOU.

4. BASE LEGAL

4.1 Legislagdo Principal:
a) Lei n2 8.270, de 17 de dezembro de 1991.
(http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/18270.htm)

4.2 Legislacdo Complementar:
a) Oficio-Circular n? 1, de 24 de janeiro de 1995;
(https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/5190)
b) Nota Técnica n? 293/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP
(https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/9532)
c) Orientacdo Normativa SEGEP/MP n? 7, de 17 de outubro de 2012, art. 17;
(https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/9145)



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8270.htm
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/5190
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/9532
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/9145

5. PROCEDIMENTOS SISTEMICOS

5.1 Analise da Documentagao

5.1.1 Certifique-se de que no processo contenham todas as informacdes necessarias para a
realizacdo do cadastramento, como os dados de identificacdo do servidor e a portaria publicada no
DOU contendo a determinacdo do 6rgdo central do SIPEC;

ATENGCAO: Verifique se a mudanca na carreira estd acontecendo no momento da operacionalizagdo
(enquadramento atual) ou se o enquadramento ndo ocorreu na época da operacionalizacdo
(enquadramento histdrico). Conforme o caso de registro, siga a seguinte orientacdo:

v" Enquadramento atual: efetue os procedimentos dos itens 5.2 e 5.3;
v" Enquadramento histdrico: efetue os procedimentos do item 5.4.

5.2 Inclusao do DL de Enquadramento atual

5.2.1. Acesse a transacao:>CAPVPCAENQ - SIAPE, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVPCAENQ -
PCA POR ENQUADRAMENTO e selecione: MONTAR DL PARA PUBLICACAO E AGUARDAR
PUBLICACAO.

ATENCAO: Neste mddulo, o DL é editado dentro da prépria transacdo de enquadramento, conforme
tela:

SIAPE-TREINA, SIAPZCAD, PCA,PROVIMENTO,CAPVPCACZHNOQ ( PCA POR ENQUADRAMENTO
JRI JSuU 10 TREINAMENTO
ORGAD : UPAG MES PAGAMENTO:

SELECIONE UNA DAS OPCOES ABAIXO

10/00%

S



5.2.2. No campo NUMERO DO DL: tecle “PF2 = DL” para informar a UORG, ANO, NUMERO e TIPO:
5.2.3. No campo ASSUNTO: informe cddigo 26 — Enquadramento ou “PF1 = Ajuda”. Preencha as
datas de emissado, vigéncia e publicacdo;

5.2.4. Tecle “PF4 =Inclui”; “PF3 = Atualiza” e “Sai”. Tecle “Enter” e selecione o documento teclando
“Enter” mais duas vezes.

5.2.5. Informe a matricula do servidor que estd sendo enquadrado. Tecle “Enter”:

SIAPE-TRE INA,SIAPECAD, PCA, PROVINENTO,CAPVPCAENQ ( PCA POR ENQUADRAMENTO
) f RA l TRE INAMENTO
ORGAD UPAG MES PAGAMENTO

DL ENQUADRAMENTO

W0 000100 G 000001 N 2017
PORT 00010072017, TROZIFMT PUB DO OZMAL12017

087020

5.2.6. Tecle “PF1= Ajuda” para acessar a tabela de cargos e inclua o cddigo do novo cargo ao qual
o servidor serd enquadrado:

SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA,PROVIMENTO,CAPVPCAENGQ ( PCA POR ENQUADRAMENTO
DATA HORA JSURRIO TREINAMENTO
ORGAO UPAG: MES PAGAMENTO:

DL ENQUADRAMENTO: NUMERO DO DI UORG ANO rip
DL HISTORICO > PORTARIA XXX/2017 DOU XX/XX/z2017
) 1 DI NOQUARDRAMENTI 02JUNZO17 JRMA NTRADA 010 ENQUADRA

00009264 MARIA MATO GROSSO

16/020




5.2.7. Em seguida, preencha os campos do novo enquadramento:

1) NIVEL;

2) CLASSE e PADRAO da nova carreira;

3) Cadastro Brasileiro de Ocupacées — CBO que é pesquisado no Site do Ministério do Trabalho. Lista
dos Cddigos do CBO (Clique Aqui);

4) JORNADA DE TRABALHO;

5) REGIME JURIDICO (utilize 02-RJU) e

6) INDICE DE CORRECAO (indice utilizado para conversio de tempo de contribuicio com
bonificacdo. Preencha com o indice 1,000). O campo “OBSERVACOES” podera ser utilizado para
inclusdo de informacdes adicionais.

5.2.8. Abaixo, tela com exemplo de preenchimento:

SIAPE-TREINA,SIAPECAD,PCA, PROVIMENTO, CAPVPCAENQ ( PCA POR ENQUADRAMENTO

f i f ( VIVIANE TREINAMENTO
ORGAD: Q0700 TRODIFMT UPAG: 000003 DSGP MES PAGAMENTO:MAR2014

DL ENQUADRAMENTO NUME ) 000100 ) 000001 N 2017 0z
PORT 000100/2017, TROOIFMT PUB: DO O2MAIZO0L1T

00009264 MARIA MATO GROSSO
701201 ASSISTENTE DE DIREGA0 E PRODUGAD

701200 ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO
fO1-NI-D-206

NIV 0911547
000002 RIR-IFMT
000002 RTR-IFMT

197051

5.2.9. Ap6s finalizar a insercdo dos dados, confira atentamente os campos que foram
preenchidos. Tecle “Enter”. Confirme com um “S” (SIM) e tecle “Enter” novamente.

5.2.10. O sistema questionara se deseja finalizar o DL. Assinale “S” (SIM).
5.2.11. Em seguida, o operador serd questionado se deseja emitir o DL, assinale “N” (NAO).

ATENCAO: Até aqui, mesmo apds a finalizagdo do DL, o enquadramento NAO foi efetivado. Para
concluir a operagao, siga os procedimentos do item 5.3.

5.3 Inclusao da publicacao do DL e efetivagdao do enquadramento

5.3.1. Acesse a transagdao >CAPVPCAENQ - SIAPE, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVPCAENQ -
PCA POR ENQUADRAMENTO).

El o,


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

5.3.2. Selecione a opgdo INFORMAR PUBLICACAO DO DL E EFETIVAR OS FATOS NO SISTEMA:

SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVPCAEND ( PCA POR ENQUADRAMENTO
ATY 17J 17 HORA i 11 [ VIVIANE TREINAMENTO
ORGAO: 00700 TROODIFMT UPAG: 000003 DsGeP MES PAGAMENTO:MARZ2014

SELECIONE UMA DAS OPCOES ABAIXO:

127005

5.3.3. Informe os dados do DL do enquadramento (conforme segunda tela do item 5.2.2). Tecle
ENTER:

SIAPE=-TREIMA, SIAPECRAD, PCA, PROVIMENTD, CAPVPCAENGD [ PCAR POR EMQURDRAMENTO
DATA USU&RIO TREIHAMENT
DR b MES PRGAMENTO:

DL ENQUADRAMENTO: |

B5./835

El



5.3.4. Preencha a DATA DE PUBLICACAO (data da publicac3o do DL):

SIAPE~TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVPCAENQ ( PCA POR ENQUADRAMENTO
ATY 17J 201 ! D:41 VIVIANE TRE INAMENTO
ORGAO: 00700 - TROOIFMT UPAG: 000003 - DSGP MES PAGAMENTO:MARZ2014

) 000100 »- 000001 AN 2017 02
PORT 000100/2017, TROOIFMT PUB: DO O2ZMAIZOLT

DL ENQUADRAMENTO:

07/067

5.3.5. Preencha o campo FORMA DE ENTRADA. Tecle “PF1 = Ajuda” e escolha a forma de entrada
permitida:

SIAPE-TREINA,STAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVPCAENQ ( PCA POR ENQUADRAMENTO
SRR 1 rJl 1 | A 1 D:41 { I VIVIANE TRE INAMENTO
ORGARO: 00700 TROOIFMT UPAG: 000003 DSGP MES PAGAMENTO:MARZ014

DL ENQUADRAMENTO: NUMERO 000100 i 000001 AN y 02
PORT 000100/2017, TROOIFMT PUB: DO OZMAIZ
f oLl OZMAL2017 NTH

FORMAS DE ENTRADA PERMITIDAS PARA ESTA TRANSACAOD

010

08/014

EH P



5.3.6. O sistema buscara automaticamente os dados informados no item 5.2.7 Confira e confirme

assinalando “S” (Sim), tecle ENTER:

SIAPE-TREINA,SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVPCAEND ( PCA POR ENQUADRAMENTO

VIVIANE
DSGP

ORGAD: 00700 TRODIFMT UPAG: 000003
000100 000001
PORT 000100/2017, TROOIFMT PUB:

A DZMALZ017

DL ENQUADRAMENTO

00009264 MARIA MATO GROSSO
01201 ASSISTENTE DE DIRECA0O E

701200 ASSISTENTI
fO1-NI1-D-206
000002 RTR
000002 RTR
04110%

701 -NI-D-206
f { 40 02 RJU
PORTARIA 100/2017 DOU DE 02705972017

IFMT
IFMTY

CONF IRMA ENQUADRAMENTO 7: ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )

DO OZMAIZO1L7

EM ADMINISTRAGAD

TREINAMENTO

MES PAGAMENTO:MARZ014

2017 0z

010 ENQUADRA

PRODUG A0

1,0000

22/030

5.3.7. Osistema informara que a atualizacdo foi efetuada com sucesso na Folha de Pagamento:

SIAPE
[ '
ORGAD UPAG
DL ENQUADRAMENTO NUM { )
DL HISTORICO > PORTARIA X/Z2017 DOU XX/XAX/2017
’ DZ2JUNZODL 7

ENCAIODO ===
ARTURLIZACAD FOI

NA FOLHA DI
REFERENCIA

PAGAMENTO

TECLE <ENTER> PARA FINALIZAR
MATRICULA SIPI
ORGAD

0D09264 MATRICULA S1

CONF IRMA ENQUADRAMENTD 7: S ( S-SIM N-NAD A-ALTERA
! f ] N L

Mg

EFETUARDAR COM SUCESS

TREINA,SIAPECAD, PCA,PROVIMENTO,CAPVPCAENQ ( PCA POR ENQUADRAMENTO

TREINAMENTO

MES PAGAMENTO

010 ENQUADRA

0911547

2090477 1.0000

09/016

ATENGAO: A conclusdo do enquadramento SOMENTE se dard apds a realiza¢io dos procedimentos

descritos nos itens 5.2 e 5.3 que sdo complementares.

El



5.4 Enquadramento utilizando DL Externo ou DL Histérico

5.4.1. Acesse a transagdao >CAPVPCAENQ - SIAPE, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVPCAENQ -
PCA POR ENQUADRAMENTO.

5.4.2. Selecione a op¢do PROVIMENTO SEM PUBLICACAO (COM DL EXTERNO OU DL HISTORICO).
Tecle ENTER:

SIAPE-TREINA, SIAPECAD,PCA, PROVIMENTO, CAPVPCAEND ( PCA POR ENQUADRAMENTO
IATAH HORA ARIO TREINANENTO
ORGAOD : UPAG: MES PAGANENTO:

SELECIONE UMNA DAS OPCOES ABAIXO:

14/005

5.4.3. Na tela de PROVIMENTO POR ENQUADRAMENTO (SEM PENDENCIA) Aparecerdao dois
campos para serem preenchidos: ou DL EXTERNO ou DL HISTORICO.

ATENCAO: Neste momento, preencha apenas um dos campos: ou DL EXTERNO ou DL HISTORICO,
utilize:

v' DL Externo = quando se tratar de DL originado do enquadramento de um Orgdo
externo. Tecle “PF2 = DL” para preenchimento ou

v DL Histdrico = para atualizar o histérico funcional do servidor que sofreu PCA por
enguadramento.

El



5.4.4. A seguir, exemplo de preenchimento de DL HISTORICO:

SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVPCAENQ ( PCA POR ENQUADRAMENTO
DATA HORA SURRIO TREINAMENTO
ORGAO UPAG: MES PAGAMENTO:
DL ENQUADRAMENTO: NUMERO DO DI UORG NO T1PO
DL HISTORICO > PORTARIA XXX/2017 DOU XX/XX/2017
IATA DI NOURDRAMENTI 02JUNZ2D17 RMA ENTRADI 010 ENQUADRA

00009264 MARIA MATO GROSSO

10/020

5.4.5. Apos aindicacdo do DL de enquadramento, informe:
1) data do enquadramento;
2) forma de entrada (utilize a tecla “PF1=Ajuda” para selecionar a opgdo aplicavel);

4) preencha o campo NOVO CARGO com o cddigo do cargo que o servidor ird ocupar;

)
)
3) informe a matricula do servidor e tecle ENTER;
)
)

5) no campo TABELA informe a tabela do novo cargo, tecle ENTER:

SIAPE-TREINA, STAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVPCAEND ( PCA POR ENQUADRAMENTO
DAT HORA ISUARIO TRE INAMENTO
ORGAD UPAG MES PAGAMENTO:

PROVIMENTO POR ENQUADRAMENTO (SEM PENDENCIA)

ERNI( > NUMERO DA l UTORIDAD

127067




5.4.6. O sistema exibira as informacdes do cargo atual do servidor, assim como as UORG’s de
Lotacdo e Exercicio:

SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO ,CAPVPCAENDQ ( PCA POR ENQUADRAMENTO
DATA HORA JISUARIO TREINAMENTO

ORGAO UPAG MES PAGAMENTO:

DL ENQUADRAMENTO NUMER 0 Ol R
DL HISTORICO > PORTARIA XXX/72017 DOU XX/XX/72017
DATA DO ENQUADRAMEN OZJUN2017 FORMA ENTRADA 010 ENQUADRA

00009264 MARIA MATO GROSSO
701200 STENTE EM ADMINISTRAGAO

481004 AGENTE ADMINISTRATIVO
481 -NI-A-1
NIVEI L2 ( 1SSt v A 0911547
000002 RTR-IFNMT
000002 RTR-IFMT
041105
it 1 M IRTID I

14/031

5.4.7. Confira as informacdes e preencha os campos da tela, conforme orientacdes a seguir:

1) NIVEL;

2) CLASSE e PADRAO do novo posicionamento;

3) JORNADA DE TRABALHO;

4) REGIME JURIDICO (utilize 02-RJU) e

5) INDICE DE CORRECAO (indice utilizado para conversio de tempo de contribuicdo com
bonifica¢cdo. Preencha com o indice 1,000). O campo “OBSERVACOES” podera ser utilizado para
inclusdo de informacdes adicionais.

5.4.8. Confira e confirme assinalando “S” (Sim), tecle ENTER. O sistema informara que a atualizacdo
foi efetuada com sucesso na folha de pagamento. Tecle ENTER para finalizar o processo:

~— ~— ~— ~—

SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA,PROVIMENTO,CAPVPCAENQ ( PCA POR ENQUADRAMENTO
iTA { : 4 TREINAMENTO
ORGAD UPAG MES PAGAMENTO

DL ENQUADRAMENTO IUMERO | J
DL HISTORICO > PORTARIA XXX/72017 DOU XX/XX/2017
| f MEN 0D2JUNZ2017 FORMA EN 010 ENQUADRA
ENCHADOD ses
ATUALIZACAD FOI EFETURADA COM SUCESS
NA FOLHA DE PAGAMENTO
REFERENCIA 0911547

TECLE <ENTERY> PARA FINALIZAR

MATRICULA SITPE 0009264 MATRICULA SIAPE 2090477 1,0000
ORGAO

CONFIRMA ENQUADRAMENTO 7: S ([ S-SIM N-NAO A-ALTERA )
f i N |

09/016
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5.5 Acertos financeiros

5.5.1. Acesse o médulo da folha de pagamento do SIAPE destinado a execucdo de operacdes de
inclusdo, alteracdo e exclusdo da movimentacdo financeira (folha normal) de servidores ativos e
aposentados.

5.5.2. Para verificar as rubricas que compdem a ficha financeira do servidor, a partir do
Enquadramento, execute a transacdo > FPCLPAGTO, no seguinte caminho: SIAPE, FOLHA,
ATUASERV, FPCLPAGTO:

TRE INANENTO

117020

5.5.3. Para confirmar se os valores calculados automaticamente pelo SIAPE estdo corretos,
verifique a data do Enquadramento do servidor;

5.5.4. Observe:

1) data do Enquadramento MAIOR que o dia primeiro e INCLUSAO no SIAPE efetuada na
folha de pagamento normal do PROPRIO MES = sistema fara o acerto das parcelas
(rubricas) da remuneracdo do cargo de forma AUTOMATICA.

2) inclusdo do Enquadramento for efetuada somente na folha de pagamento do MES
SEGUINTE, os valores financeiros das parcelas (rubricas) da remuneracdo do cargo
referentes ao DIAS TRABALHADOS pelo servidor no MES ANTERIOR deverdo ser
calculados e incluidos de forma MANUAL.

5.5.5. Parafazerainclusdo, acesse a transacao >FPATMOVFIN.

ATENCAO: o0 acesso a transagdo deve ser realizado por meio do médulo de atualizagdo de
informacdes do servidor (ATUASERV) que engloba transag¢des para atualizacao (inclusdo, alteracao,

El



exclusdo) da movimentacdo financeira (folha normal) de servidores ativos e aposentados, no
seguinte caminho: SIAPE > FOLHA> ATUASERV> FPATMOVFIN:

TREINAMENTO

11,020

5.5.6. Quando na carreira/cargo do enquadramento existir algum tipo de Gratificacdo - GD ou
Incentivo a Qualificacdo — 1Q:

AUTOMATIZADA (a partir de registros no modulo de gratificagGes do SIAPENet) = utilize a transacao
Orgdo/UPAG > Servidor > Gratificagdo > Concess3o de Gratificagdo:

Syimny :.n J .
B b el Sy ejdy

A

B—-Hnnh_hrdvﬂmhﬁhmm-m o

g P [ [ g p—

OBSERVACAO: Se necessario, siga as orientacdes contidas no item 5.5.4 para proceder aos acertos
financeiros da parcela da GD ou IQ, observada a data do Enquadramento do servidor.
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5.5.7. Quando na carreira/cargo do enquadramento existir algum tipo de Gratificacdo — GD:
NAO AUTOMATIZADA, que seja paga de forma MANUAL no SIAPE = utilize a transagdo:
>FPATMOVFIN.

5.5.8. O acesso a transacao deve ser realizado por meio do mdédulo de atualizacdo de informacdes
do servidor (ATUASERV) que engloba as transacdes para atualizacdo (inclusdo, alteracdo e exclusao)
da movimentacdo financeira (folha normal) de servidores ativos e aposentados, no seguinte
caminho: SIAPE, FOLHA, ATUASERV, FPATMOVFIN:

1 h]
TREINAMENTO

OBSERVAGAO: Se necessario, siga as orientagdes contidas no item 5.5.4 para proceder aos acertos
financeiros da parcela de GD, observada a data do Enquadramento do servidor.

5.5.9. Quando na carreira/cargo do enquadramento existir algum tipo de titulacdo, como
Retribuicao por Titulagdao — RT, que é gerada automaticamente a partir de registros da formacao e
da titulagdo no SIAPE, siga as orientagdes contidas no manual de procedimentos de formacgao e
titulacao para cadastra-la no sistema;

OBSERVAGCAO: Se necessario, siga as orientagdes contidas no item 5.5.4. para proceder aos acertos
financeiros da parcela de RT, observada a data do Enquadramento do servidor.

ATENCAO:

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

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

I1l. Caso o servidor entre em exercicio no dia 15 do més de fevereiro, deve-se dividir a
remuneracao do servidor por 30 dias e multiplicar pelos dias efetivamente trabalhados,
15(quinze) no ano bissexto e 14 (quatorze) dias no ano nao bissexto;

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

OBESERVAGCAO: Para os acertos e concessdo dos beneficios, devem ser observadas as orientacdes
contidas no manual normativo dos beneficios.

5.5.10. Apds realizar todos os acertos financeiros, execute novamente a transa¢gdao >FPCLPAGTO
para conferéncia final:

TRE INAHENTD

117028
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5.5.11. Imprima uma ficha financeira do més e anexe ao processo de nomeacdo no seguinte
caminho: https://esiape.sigepe.gov.br/ FOLHA DE PAGAMENTOS — CONSULTA INFORMACOES

SERVIDOR — FICHA FINANCEIRA SERVIDOR 1989/ATUAL:
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https://esiape.sigepe.gov.br/

PCA POR REINTEGRACAO

1. CONCEITO

1.1  Consiste na reinvestidura do servidor estavel no cargo anteriormente ocupado, ou no cargo
resultante de sua transformacao, quando invalidada a sua demissao por decisdo administrativa ou
judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

2. REQUISITOS BASICOS

2.1 Ocorréncia do evento de invalidacdo de demissdo por decisdo administrativa ou judicial;

3. DISPOSIGOES GERAIS

3.1 Na hipétese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficard em disponibilidade;

3.2 Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante serd reconduzido ao cargo de
origem, sem direito a indenizacdo ou aproveitado em outro cargo, ou, ainda, posto em
disponibilidade;

33 Compete aos Ministros de Estado e ao Advogado-Geral da Unido, vedada a subdelegacao,
para, no ambito dos drgdos da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional que
Ihes sdo subordinados ou vinculados, reintegrar ex-servidores em cumprimento de decisdo judicial;
3.4 Ao servidor reintegrado sera assegurado o ressarcimento de todas as vantagens e

3.5 O servidor amparado pelo instituto da reintegracdo fara jus as férias relativas ao exercicio
em gque se der seu retorno, ndo sendo exigido novo periodo aquisitivo de doze meses de efetivo
exercicio, para efeito de concessdo de férias no cargo, desde que tenha cumprido essa exigéncia
anteriormente. Caso ndo tenha completado anteriormente o intersticio de doze meses de efetivo
exercicio, deverd complementa-lo para fins de concessdo de férias apds a reintegracao ao cargo
efetivo.

4. DOCUMENTAGAO NECESSARIA

4.1 Faz-se necessaria a seguinte documentacao:
v Processo formal de reintegracdo que contenha a decisdo administrativa ou decisdo
judicial, ambas implementadas por Portaria emitida pela autoridade competente com
fundamento nas respectivas decisdes.
v’ Portaria publicada no DOU;
v" Documentos com dados pessoais badsicos necessarios para a atualiza¢do cadastral no
Siape (vide manual de manutencdo cadastral).

5. BASE LEGAL

5.1 Legislagdo Principal:

a) Constituicdo Federal de 1988, art.41, § 29;
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/constituicao/constituicao.htm

b) Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, Art. 28;
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I8112cons.htm
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm

c) Decreto n2 3.035, de 27 de abril de 1999.
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/

5.2 Legislagdo complementar/Entendimento do Org3o Central do SIPEC:

a) Orientacdo Normativa SRH/MP n2 02, de 23 de fevereiro de 2011, art.10;
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/8375

b) Nota Técnica n2 182/2009/COGES/DENOP/SRH/MP;
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/6922

6. PROCEDIMENTOS SISTEMICOS

6.1 Analise da Documentagdo

6.1.1. Certifique-se de que no processo contenham todas as informacdes necessarias para a
realizacdo do cadastramento, como os dados de identificacdo do servidor e a portaria publicada no
DOU contendo a determinacdo do 6rgdo central do SIPEC;

6.2 Inclusdo da Reintegracdo

6.2.1. Acesse atransacdao >CAPVREINTE (SIAPE, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVREINTE - PCA
POR REINTEGRACAO):

SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA,PROVIMENTO ,CAPVREINTE ( PCA POR REINTEGRACAOD
DATA HORA JSUARIOD TRE INAMENTO
ORGAO UPAG MES PAGAMENTO:

DL REINTEGRACAOD EXTERNO NUMERO:
INTERNO NUMERO:

HISTORICO:

T05/035

6.2.2. Preencha o DL de REINTEGRACAO com os dados constantes no Documento Legal de
Reintegracdo, conforme o tipo:

v DLEXTERNO e INTERNO: tecle “PF2=DL;
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v DL HISTORICO: digite diretamente os dados:

SIAPE-TREINA, STARPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVREINTE [ PCA POR REINTEGRACAD
ATA HORA JEUARTD THE I HAMEMNTD

ORGAD : UPAG: MES PRGAMENTD

DL REINTEGRACAD EXTERND HUMERD AUTORIDAD
INTERND HUMERD LUORG

HISTORICO: PORTARIA XX 20017 DO X SZOLT SECAQ X PRAG X

104021

6.2.3. Preencha os dados no registro do servidor reintegrado:
1) MATRICULA (utilize “PF1 = Ajuda”);

2) DATA REINTEGRACAO (informe a data da reintegrac3o);

3) NOVO CARGO (informe os dados do cargo da reintegracao);
4) TABELA (informe a tabela do cargo da reintegracao).

6.2.4 Confira as informacdes e preencha o restante dos campos da tela:
1) NIVEL;

2) CLASSE e PADRAO do posicionamento;

3) JORNADA DE TRABALHO;

4) REGIME JURIDICO (utilize 02-RJU);

5) INDICE DE CORRECAO (indice utilizado para conversio de tempo de contribuicio com
bonificagdo. Preencha com o indice 1,000);

6) UORG DE LOTACAO e UORG DE EXERCICIO e 7) CBO, pesquisado no Site do Ministério do
Trabalho. Lista dos Cédigos do CBO (Clique Aqui) . O campo “OBSERVACOES” poderd ser utilizado
para inclusdao de informacgdes adicionais:

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

SIAPE-TREIMA, S IAPE ), FCA, PROVIMENTO, CAPVREINTE [
HOR URRID INAHENTL
UPAG iES GAMENTO

DL REINTEGRACAD EXTERND WUMERO AUTORIDADE AN TIPIL
INTERHD HUMERD: LIDRG AND: Tl

IRICD: PORTARIA X 2007 DOW KX f SECAD ¥ PAG X
CLAUDID A ISTENTE

ISTENTE EH ADMINISTE
ISTENTE EH ADMINISTY

6.2.5. Apos finalizar a insercdo dos dados, confirme a reintegracao.

6.2.6. O sistema exibira a mensagem de que a atualizacdo foi efetuada com sucesso na Folha de
Pagamento, tecle ENTER para finalizar o processo:

SIAPE-TREINA, STAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVREINTE [ PCA POR REINTEGRACAD
A TE - HO R JISUARTO TREIHAMENTD
ORGFAC ; WPAG HMES PAGAMENTD

OL REINTEGRACAD EXTERHND HUMERD
INTERNDO NUMERD

=xx [ T C A0 ===

ATUALIZACAD FOI EFETUARDA COM ¢
HA FOLHA DE PAGAMEMTO
REFEREMNC L#i:

TECLE <ENTERY PRARA FIMALIZAR

tICULA SIPE o HATRICULA SI1AFE:

CONFIRMA REINTEGRACHAD 7. SIM H-NAD A-ALTERA )
una  PES

1Py



6.3 Acertos Financeiros

6.3.1. Acesse o médulo da folha de pagamento do SIAPE destinado a execucdo de operacdes de
inclusdo, alteracdo e exclusdo da movimentacdo financeira (folha normal) de servidores ativos e
aposentados.
6.3.2. Para verificar as rubricas que compdem a ficha financeira do servidor, a partir da
Reintegracdo, execute a transacao > FPCLPAGTO, no seguinte caminho: SIAPE, FOLHA, ATUASERYV,
FPCLPAGTO:

RYIDOR )
TREIHAMENTO

11,020

6.3.3. Para confirmar se os valores calculados automaticamente pelo SIAPE estdo corretos,
verifique a data da Reintegracao do servidor.
6.3.4. Observe:

v’ Caso a data da Reintegracdo do servidor seja maior que o dia primeiro e a inclusdo
no SIAPE tenha sido efetuada na folha de pagamento normal do préprio més, o sistema
fard o acerto das parcelas (rubricas) da remuneragdo do cargo de forma automatica.

v Se ainclusdo da Reintegracdo do servidor no SIAPE for efetuada somente na folha de
pagamento do més seguinte, os valores financeiros das parcelas (rubricas) da
remuneracao do cargo referentes ao més anterior deverao ser calculados e incluidos de
forma manual.

6.3.5. Parafazerainclusdo, acesse a transacao >FPATMOVFIN.

ATENCAO: o acesso a transa¢do deve ser realizado por meio do médulo de atualizagdo de
informacdes do servidor (ATUASERV) que engloba transacdes para atualizacdo (inclusdo, alteracao,
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exclusdo) da movimentacdo financeira (folha normal) de servidores ativos e aposentados, no
seguinte caminho: SIAPE > FOLHA> ATUASERV> FPATMOVFIN:

IRA )
TRE IHAMENTO
MENTI

115028

6.3.6. Quando na carreira/cargo do servidor reintegrado existir algum tipo de Gratificagdo - GD ou
Incentivo a Qualificagdo — 1Q:

AUTOMATIZADA (a partir de registros no modulo de gratificaces do SIAPENet) = utilize a transacdo
Orgdo/UPAG > Servidor > Gratificagdo > Concess3o de Gratificagdo:

EE e
: 3

R 200 00 " P 2 E A Y4

VL m:—:u A \(A’J:J»:"U CA:):."'J &

& wth 23 b

OBSERVACAO: Se necessario, siga as orientacdes contidas no item 6.3.4 para proceder aos acertos
financeiros da parcela da GD ou IQ, observada a data da Reintegracao do servidor.
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6.3.7. Quando na carreira/cargo do servidor reintegrado existir algum tipo de Gratificagdo — GD:
NAO AUTOMATIZADA, que seja paga de forma MANUAL no SIAPE = utilize a transagdo:
>FPATMOVFIN.

6.3.8. O acessoatransacdo deve ser realizado por meio do mdédulo de atualizacdo de informacdes
do servidor (ATUASERV) que engloba as transacdes para atualizacdo (inclusdo, alteracdo e exclusao)
da movimentacdo financeira (folha normal) de servidores ativos e aposentados, no seguinte
caminho: SIAPE, FOLHA, ATUASERV, FPATMOVFIN:

TRE INAMENTO

117020

OBSERVAGAO: Se necessario, siga as orienta¢des contidas no item 6.3.4 para proceder aos acertos
financeiros da parcela da GD, observada a data da Reintegrac¢do do servidor.

6.3.9. Quando na carreira/cargo do enquadramento existir algum tipo de titulacio, como
Retribuicdo por Titulagcdo — RT, que é gerada automaticamente a partir de registros da formacao e
da titulagdo no SIAPE, siga as orientagdes contidas no manual de procedimentos de formacgao e
titulacao para cadastra-la no sistema;

OBSERVAGAO: Se necessario, siga as orienta¢des contidas no item 6.3.4 para proceder aos acertos
financeiros da parcela de RT, observada a data da reintegra¢ao do servidor.

ATENCAO:

I. O més de calculo da remuneragao dos servidores parametrizado no SIAPE é de 30
dias, que sera utilizado para calculo da remuneracdo mensal como da sua
proporcionalidade. Tal parametriza¢do, visa padronizar o pagamento da remuneragao
do servidor, independentemente da quantidade de dias que contenham um més, pois
caso nao houvesse tal definicdo nos meses que tém 31 dias, o servidor deveria receber
remuneracao superior a definida em Lei e no més de fevereiro, que tem 28 ou 29 dias,
o servidor receberia valor inferior a sua remuneracdo mensal;
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Il. Assim, para cdlculo da proporcionalidade da remuneracdo, devera se dividir a
remuneracdo do servidor por 30 (dias do més parametrizado no SIAPE) para se obter o
valor do servidor/dia, devendo se multiplicar esse valor pelos dias efetivamente
trabalhados, para se obter a remuneracdo devida ao servidor pelos dias trabalhados;
I1l. Caso o servidor entre em exercicio no dia 15 do més de fevereiro, deve-se dividir a
remuneracao do servidor por 30 dias e multiplicar pelos dias efetivamente trabalhados,
15(quinze) no ano bissexto e 14 (quatorze) dias no ano nao bissexto;

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

OBSERVACAO: Para os acertos e concessdo dos beneficios, devem ser observadas as orienta¢des
contidas no manual normativo dos beneficios.

6.3.10. Apos realizar todos os acertos financeiros, execute novamente a transacdo >FPCLPAGTO
para conferéncia final:

VIDOR )
IRE INAMENTD

117020

Ei



6.3.11. Imprima uma ficha financeira do més e anexe ao processo de reintegracdo no seguinte
caminho: https://esiape.sigepe.gov.br/ - FOLHA DE PAGAMENTOS — CONSULTA INFORMACOES
SERVIDOR — FICHA FINANCEIRA SERVIDOR 1989/ATUAL:
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https://esiape.sigepe.gov.br/%20-

PCA POR READAPTAGAO

1. CONCEITO

1.1 E ainvestidura do servidor em cargo de atribuicdes e responsabilidades compativeis com a limitacdo
gue tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental, verificada em inspe¢dao médica.

2. REQUISITOS BASICOS

2.1 A readaptacao sera efetivada em cargo de atribuicGes afins, respeitada a habilitacdo exigida, nivel
de escolaridade e equivaléncia de vencimentos;
2.2 Na hipdtese de inexisténcia de cargo vago, o servidor exercera suas atribuicdes como excedente, até

a ocorréncia de vaga.

2.3 A avaliagdo acerca da possibilidade de readaptacgdo verificara o grau de limita¢dao da capacidade fisica
ou mental do servidor, que deve ser auferido pelo 6rgao ou entidade a que pertenga o servidor, conforme
inspecdo médica;

2.4 Apds constatagao da incapacidade do servidor para as atribui¢des do seu cargo, sera solicitada a lista
das atribuigGes inerentes ao cargo a drea de recursos humanos, para fins de avaliagdo dos itens que podem
ou nao ser realizados pelo servidor;

2.5 A junta oficial em salde, composta de trés médicos, de posse da listagem das atribui¢des do cargo,
sugerira os itens que poderdo e os que ndo poderdo ser realizados pelo servidor, devido a limitagao imposta
pela sua doenga ou lesdo;

2.6 A Junta Médica deve expedir laudo consubstanciado, relacionando o grau de incapacidade do
servidor e detalhando a limitacdo fisica ou mental existente. Esclareca-se que essa incapacidade detectada
pela Junta Médica, deve estar bem detalhada em laudo que demonstre se é imperioso que o servidor seja
aposentado, ou se o servidor ndo pode executar nenhuma das atribui¢ées do cargo que ocupa, devendo ser
readaptado para outro cargo, ou, ainda, que o desempenho do servidor ficard comprometido em pelo menos
70% (setenta por cento) de parcela das atribui¢cdes do cargo que ocupar;

2.7 Caso o servidor seja capaz de executar mais de 70% das atribuicdes de seu cargo, configura-se caso
de restricdao de atividades e devera retornar ao trabalho no seu préprio cargo, mesmo que seja necessario
evitar algumas atribuicGes. A junta oficial orientard a chefia imediata quanto as atividades que deverdo ser
evitadas;

2.8 Caso o servidor ndo consiga atender a um minimo de 70% das atribuicGes de seu cargo, devera ser
sugerida a sua readaptacdo para um cargo afim, nos termos da legislacdo vigente (Oficio-Circular SRH n2 37,
de 16 de agosto de 1996). Nesse caso, estando o servidor capaz de atender a mais de 70% das atribui¢des de
seu novo cargo, a junta oficial devera indicar a sua readaptacdo, ficando a critério dos recursos humanos as
providéncias necessarias para a publicacdo do Ato de Readaptacao.

2.9 O processo sera encaminhado a area de recursos humanos para indicacdo dos cargos afins e suas
atribuicbes, respeitadas as habilitagdes exigidas para o ingresso no servico publico federal, retornando a
junta oficial que indicara em qual das op¢Ges de cargos devera o servidor ser readaptado.

2.10 Compete aos Ministros de Estado a pratica para a readaptacdo de servidor;

2.11  Casondo hajaum cargo para o qual o servidor possa ser readaptado, compativel com suas limitacdes,
a junta oficial devera sugerir sua aposentadoria por invalidez.

3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA

v" Requerimento do servidor ou da chefia imediata que constatou a inaptiddo. Nesta
ultima hipétese, deve o processo conter o registro de conhecimento por parte do
servidor.

v Atestados médicos, se o servidor os possuir.
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v Relatério da chefia imediata com as atribui¢des do servidor, ambiente de trabalho,
dificuldades apresentadas e outras informacdes que julgar necessarias.

v' Laudo da Junta Médica Oficial.

v’ Portaria de Readaptac3o.

4, BASE LEGAL

4.1 Legislagdo principal:
a) Lei n28.112, de 1990, art. 24;
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I8112cons.htm

4.2  Legislagio complementar/Entendimentos do Orgdo Central do SIPEC:
a) Oficio-Circular n2 37 SRH/MP, de 16 de agosto de 1996;
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/5046
b) Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal 32 Edicao, aprovado
pela Portaria n? 19 SEGRT/MP, de 2017; e
https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/38801/5/Manual_Pericia_Medica_2017.pdf
c) Nota Técnica 8056/2016-MP
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/12830

5. PROCEDIMENTOS SISTEMICOS

5.1. Anadlise da Documentag¢ao

5.1.1 Certifique-se de que no processo contenham todas as informacdes necessarias para a
realizacdo do cadastramento, como os dados de identificacdo do servidor e a portaria publicada no
DOU contendo a determinac¢do do 6rgdo central do SIPEC.

5.2. Inclusdo da Readaptacao
5.2.1. Acesse a transagdao >CAPVREADAP > SIAPE > SIAPECAD >PCA >PROVIMENTO> CAPVREADAP
> PCA POR READAPTACAO e preencha os campos, conforme a seguir:

SIARPE-TREINA, STARPECAD, PCA, PROVIMNENTOD, CAPVREADAF | PCA POR READAPTARCAD

MARCELD TRE [NAMEMNTD

MES PAGAMENTO: MARZO14

EH W


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/5046
https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/38801/5/Manual_Pericia_Medica_2017.pdf
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/12830

ATENCAO: Neste mddulo, o DL é editado dentro da prépria transacdo de readaptacio.

5.2.2. No campo NUMERO DO DL: tecle “PF2 = DL” para informar a UORG, ANO, NUMERO e TIPO.
5.2.3. Informe no campo ASSUNTO: informe cddigo 45 — Readaptacdo ou “PF1 = Ajuda”. Preencha
as datas de emissdo, vigéncia e publicacao;

5.2.4. Tecle “PF4 = Inclui”; “PF3 = Atualiza” e “Sai”. Tecle ENTER e selecione o documento teclando
ENTER mais duas vezes.

5.2.5. Informe a matricula do servidor que estd sendo readaptado ou tecle “PF1 = Ajuda”. Tecle
ENTER

5.2.6. Informe os dados do novo cargo em que o servidor estd sendo readaptado.

5.2.7. Tecle “PF1= Ajuda” para acessar a tabela de cargos e inclua o c4digo do novo cargo ao qual
o servidor sera readaptado.

5.2.8. Osistema exibird os dados do cargo atual bem com o posicionamento do servidor e solicitard
o preenchimento dos seguintes campos do novo cargo:

1) NiVEL: Preencha o nivel;

2) CLASSE e PADRAO;

3) VAGA: informe o cddigo de vaga do novo cargo;

4) JORNADA DE TRABALHO;

5) REGIME JURIDICO (utilize 02-RJU) e

6) INDICE DE CORRECAO (indice utilizado para conversio de tempo de contribuicio com
bonificacdo. Preencha com o indice 1,000):

SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVREADAP | PCA POR READAPTACAO
MARCELOD TRE INAMENTO

ORGAD: 00700 TRODIFMY NES PAGAMENTO: MAR2014

DL DE READAPTACAD

09284 MARIA NATO

ASSISTENTE €M ADMINISTRAGHO

701244 TECNICO DE LASORATORIO AREA

) e
T01+N1-0+-206

000002 RTR-1FMT 000002 RTR-1FMT
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5.2.9. Ap6ds preencher todas as informacdes, tecle ENTER. Confirme com um “S” e tecle ENTER,
confirmando a transacdo. O sistema informara que a atualizacdo foi efetuada com sucesso na Folha
de Pagamento:

«TRE INA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVREADA® ( PCA POR READAPTACAD
TRE INAMENTO

MES PAGAMENTO

s ATENCADQ see
ATURLIZACAD FOI EFETURDA COM SUCESSO
NA FOLMA DE PAGCAMENTO
REFERENCIA: MAR/2014
TECLE <ENTER) PARA FINALIZA
MATRICULA SIPE: 000926 ICULA SIAPE: 2000477

P ~ M awm mmm
ORGS0 T00 TREIN INST 3 MATO GROSSO

CONFIRMA READAPTIACAD 7: 5 [ S<SINM N-NAD A“ALTERA )

5.3 Acertos Financeiros

5.3.1. Acesse o médulo da folha de pagamento do SIAPE destinado a execucdo de operacdes de

inclusdo, alteracdo e exclusdao da movimentac¢do financeira (folha normal) de servidores ativos e
aposentados.

5.3.2. Para verificar as rubricas que compdem a ficha financeira do servidor, a partir da
Readaptagdo do servidor execute a transagao > FPCLPAGTO: no seguinte caminho: SIAPE >FOLHA
>ATUASERV > FPCLPAGTO:

ERVIDOR )
TRE INAMENTO
ITH

11/020




5.3.3. Para confirmar se os valores calculados automaticamente pelo SIAPE estdo corretos,
verifique a data da Readaptacdo do servidor;

5.3.4. Caso a data da readaptacdo seja anterior ao dia 12 do més em que foi operacionalizada no
sistema, faca o acerto das rubricas comparando os valores pagos na ficha financeira do més anterior
com a do més atual, j& com a readaptacdo implementada. Para isso, utilize a transacdo
>FPCOFICHAF:

ool PITA Agun.  EASE F FOLML P COMBRERY ¢ FECOE | P
comte DAARRNEY nons 1RIFE il e AT o0 IAALRER]

DEGAD uuRRD TERG . [TPTIEE LR e B
Bt ] s 1 PR

BeraailiEy

e

Cioge  Desorsdo
"""" MARTETND Gl C v Aatnk « W] § W G0 ﬂ
S e 5 Ao 1 Ao o Dwiathvadions.  Tipoo 15 58 50APE ¢ SAPE o EXTRASIAPE  Ordenar & Home © Cldge T Sgla

Infgerer e s g e

Aty e AtptrEuis Lappied
L7

PegaTe

CFE [T

Lecrriacia de Cmitla ¢ Desesprahs de Pemosl - S0P | B i -3 O - OO, SO0 | Teiefore

5.3.5. Se para o novo cargo do servidor readaptado estiver previsto algum tipo de gratificacao ou
Incentivo a Qualificagdo - 1Q, que sdo geradas automaticamente a partir de registros no médulo de
gratificagcdes do SIAPENet ou se havia para o cargo anterior e ndo ha previsao para o novo cargo,
utilize a seguinte transacdo para cadastrar ou cancelar a respectiva gratificagdo: Orgdo/UPAG >
Servidor > Gratificagdo > Concessao de Gratificagao:

|+ = JEEELE ] Particips  homse bisfermagle | Laghlmis | Cassh | P

B foa.
Wl antl deie: Gl VD & Darwabir ¢ Crpbfaechs = Corcrshe e Srebfeecks

m Concessado de Gratificacéo &

g broe

Y el T
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OBSEVACAO: Siga as orienta¢des contidas no item 5.3.4 para proceder aos acertos financeiros da
parcela de gratificacdo, se necessdrio, observada a data da Readaptacdo do servidor.

5.3.6. Se para o novo cargo do servidor readaptado estiver previsto algum tipo de gratificacao,
ainda ndo automatizada, que seja paga de forma manual no SIAPE, ou se havia no cargo anterior e
ndo ha previsdo para o novo cargo, utilize a seguinte transacdo para incluir ou excluir a parcela:
>FPATMOVFIN.

5.3.7. O acesso a transacao deve ser realizado por meio do modulo de atualizacdo de informacées
do servidor (ATUASERV) que engloba as transacdes para atualizacdo (inclusdo, alteracao e exclusao)
da movimentacdo financeira (folha normal) de servidores ativos e aposentados, no seguinte
caminho: SIAPE>SFOLHA>ATUASERV>FPATMOVFIN:

TRE INARMENTO

117020

OBSEVACAO: Siga as orienta¢des contidas no item 5.3.4 para proceder aos acertos financeiros da
parcela de gratificagdo, se necessdrio, observada a data da Readaptac¢ao do servidor.

5.3.8. Se para o novo cargo do servidor readaptado estiver previsto algum tipo de pagamento
decorrente da titulagdo, tipo Retribuicdo por Titulacdo - RT, que é gerada automaticamente a partir
de registros da formacdo e da titulacdo no SIAPE, siga as orientacdes contidas no manual de
procedimentos de formacao e titulagcdo para cadastra-la no sistema;

OBSERVACAO: Siga as orientag¢des contidas no item 5.3.4 para proceder aos acertos financeiros da
parcela de RT, se necessario, observada a data da Readaptacao do servidor.

5.3.9. Para os acertos e concessao dos beneficios, devem ser observadas as orienta¢des contidas
no manual normativo dos beneficios.
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5.3.10. Ap6s realizar todos os acertos financeiros, execute novamente a transacao >FPCLPAGTO
para conferéncia final:

TRE IHAMENTO

11/6878

5.3.9 Imprima uma ficha financeira do més e anexe ao processo de readaptagcdo no seguinte
caminho:https://esiape.sigepe.gov.br - FOLHA DE PAGAMENTOS — CONSULTA INFORMACOES
SERVIDOR — FICHA FINANCEIRA SERVIDOR 1989/ATUAL:

LTIHs ]
= Sigepe |55
— g .
EIASE b FORMA P CONESIRY | PO | 1A
B IRiESE b 2
n—_— MR
[ =1 )

IR, Pl S RSRDR Foae TR - B0 Rl

BBy

Irlarme e fan o e

Secrriara or etk ¢ Drsesprah de Prosoal - S0P | Epiensts aon Binmtfriod - Boos © - 7 andar - Brasiia - DF - 7O 500 | Teicfons 0300 STE2009
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https://esiape.sigepe.gov.br/

PCA POR RECONDUGCAO

1. CONCEITO

Consiste no retorno do servidor estdvel ao cargo anteriormente ocupado em decorréncia de inabilitacdo em
estdgio probatdrio relativo a outro cargo, ou reintegracao do anterior ocupante.

2. REQUISITOS BASICOS
2.1 Inabilitacdo em estdgio probatdrio relativo a outro cargo;
2.2 Ocorrera em caso de reintegracao do anterior ocupante;

2.3 Encontrando-se provido o cargo de origem, o servidor sera aproveitado em outro, de atribui¢des e
vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado;

2.4 A reconducgao deverad se dar necessariamente para o cargo no qual o servidor era estdvel, ou seja, no
qual cumpriu o requisito do estagio probatério e adquiriu a estabilidade, tendo em vista que o vinculo do
servidor com o cargo anteriormente ocupado permanece enquanto nao concluido o estagio probatdrio no
novo cargo inacumulavel;

2.5 O servidor tem o prazo de 120 (cento e vinte) dias para solicitar a recondugéao, a contar da publicacdo
na imprensa oficial do ato que declarou a sua inabilitagdo no estagio probatdério ou do ato de vacancia, no
caso de desisténcia;

2.6 E possivel a recondugdo ao cargo de origem quando o servidor estavel ndo tem mais interesse no
novo cargo ocupado, desistindo do novo cargo durante o estagio probatdrio, conforme Parecer JT n2 03
(Sumula 16 da AGU), aprovado pelo Presidente da Republica, publicado no Didrio Oficial da Unido de 09 de
junho de 2009;

2.7 A reconducdo ao cargo federal anteriormente ocupado pode ocorrer, ainda que a desisténcia ou
inabilitacdo no estagio probatdrio seja relativa a cargo inacumuldvel estadual, distrital, municipal ou ente
federal de regime especial;

2.8 Caso o cargo de origem se encontre ocupado, o servidor podera ocupar um outro cargo equivalente
ou ficar em disponibilidade;

2.9 O servidor amparado pelo instituto da recondugao fara jus as férias relativas ao exercicio em que se
der seu retorno, ndo sendo exigido novo periodo aquisitivo de doze meses de efetivo exercicio, para efeito
de concessdo de férias no cargo, desde que tenha cumprido essa exigéncia anteriormente. Caso o servidor
ndo tenha completado anteriormente o intersticio de doze meses de efetivo exercicio devera complementa-
lo para fins de concessao de férias apds a recondugao ao cargo efetivo.

3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA
v’ Processo formal, contendo solicitagdo de requerimento de reconducdo formalizada
pelo servidor, onde devera constar expressamente a desisténcia do estagio probatdrio.

v Ato da exoneragdo de oficio por inabilitacdo no estagio probatdrio ou por desisténcia
do estdgio probatdrio no decorrer do seu prazo com base na SUmula Administrativa n2
16 AGU, de 2002;

v" Portaria de recondugdo emitida pela autoridade competente do Org3o, para o qual
o servidor sera reconduzido com publicacdo no DOU, observada a necessaria
estabilidade no cargo.
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4, BASE LEGAL

4.1 Legislagdo principal:
a) Lein28.112, de 1990, Art. 29;
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8112cons.htm
b) Simula n? 16 AGU, de 19 de junho de 2002
https://www.in.gov.br/materia/-

4.2 Legislagdo complementar/Entendimentos do Orgdo Central do SIPEC:
a) Parecer AGU JT 03, de 2009;
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/6918
b) Nota DECOR/CGU/AGU N2 117/2009 — JGAS;
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/6917
c) Normativa SRH/MP n2 02, de 23 de fevereiro de 2011, art. 10;
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/8375
d) Nota Informativa 37/2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/9805
e) Nota Técnica n2 892/2015-MP;
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/11293
d) Nota Técnica n2 5517/2016-MP
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/12413

5. PROCEDIMENTOS SISTEMICOS
5.1 Analise da Documentacgdo

5.1.1. Certifique-se de que no processo contenham todas as informacdes necessarias para a
realizagdo do cadastramento, como os dados de identificacdo do servidor e a portaria publicada no
DOU contendo a determinagao do érgdo central do SIPEC.

ATENCAO: existem duas formas de operacionalizar a recondug3o:

v’ Caso seja uma recondugdo em que o cargo anterior e o novo cargo ocupados pelo
servidor forem em érgdos distintos, utilize os procedimentos do item 5.2

v Porém, se os dois cargos pertencerem ao mesmo 6rgdo, proceda conforme os itens
5.3e5.4.

5.2. Inclusdo da Recondugio para cargos que pertencam a Orgéos Distintos

5.2.1. Acesse a transagao >PEATPROVEX (PROVIMENTO EXCEPCIONAL);

5.2.2. Preencha os campos da tela abaixo, conforme a seguir:

1) CPF DO SERVIDOR: Inclua o CPF do servidor que esta sendo reconduzido;
2) DATA DE INICIO: Inclua a data da recondugdo (Publicagdo do DOU);

EpH


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/2761454/do1-2018-02-07-sumulas-da-advocacia-geral-da-uniao-2761450
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/6918
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/6917
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/8375
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/9805
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/11293
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/12413

3) FORMA PROVIMENTO: Preencha com o cédigo 006 (RECONDUCAO);
4) DATA DE POSSE: Deixar em branco;
5) DATA DE EXERCICIO: Inclua a data de efetivo exercicio;

6) CARGO: Informe os dados do cargo ao qual o servidor estd sendo reconduzido (tecle PF1 =
Ajuda para acessar a tabela de cargos);

7) TABELA: Informe a tabela do cargo ao qual o servidor estd sendo promovido;
8) ORGAO DE ORIGEM: Nado preencha este campo. Confirme com a tecla ENTER:

SIAPE-TREINA, PROCESPEC, FUNCESPEC, PERTPROVEX | PROVIMENTO EXCEPCIONAL
. J : MACHADO TRE INAMENTO
ORGAD: 0OTOO - TRODIFMT MES PRGAMENTO: MAR2014

5.2.3. Osistema exibira a préxima tela que devera ser preenchida com as seguintes informagdes:
1) NiVEL: Preencha o nivel;

2) CLASSE e PADRAO;

3) VAGA: informe o cédigo de vaga do novo cargo;

4) JORNADA DE TRABALHO;

5) REGIME JURIDICO (utilize 02-RIU) e

6) INDICE DE CORRECAO (indice utilizado para conversdo de tempo de contribuicdo com bonificacdo.
Preencha com o indice 1,000).

7) UORG de LOTAGCAO e UORG de EXERCICIO;

8) CBO: Cadastro Brasileiro de Ocupacgdes. Pesquise o cédigo no site do Ministério do Trabalho. Lista dos
Cddigos do CBO (Clique Aqui);

9) DL Externo ou DL Interno ou DL Histdrico: utilize apenas o campo DL Histérico, digitando os dados da
Portaria de Reconducao e sua publica¢dao no DOU:
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http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTitulo.jsf
http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTitulo.jsf

SIAPE-TRE INA, PROCESPEC, FUNCESPEC, PEATPROVEX [ PROVIMENTO EXCEPCIONAL
MACHADO TRE INAMENTO

ORGAD: DOT00 - TROODIFMY MES PAGAMENTO: MAR2014

15409982730 CSMERALDINA PINTO Of ALMEIDA

QIAGO2014 006 RECONOUCARO
D1RGO20L 4
TO1200 ASSISTENTE EM ADMINISTRACAKD TO1

EXTERND

INTERNO

-

5.2.4. Apo6s o preenchimento, tecle ENTER e confirme com um “S”, tecle ENTER novamente para
confirmar a transagao.

5.2.5. O sistema exibira mensagem indicando que a atualiza¢do foi efetuada com sucesso na Folha
de Pagamento:

S 1 APE-TRE ] KA, PROCESPEC, FUNCESPEC, PEATPROVEX | PROVIMENTO EXCERPCIONSL
. : 1 TRE [NAMENTO
QRGAD: GOTHO TRODIFUT HES PRGAMENTO

15486300402 JOAQIIN BOTAFOTD
DIMRRZDLG L - HEM UG0S RECONDUCRD
OlEARZDLE
Tl

s 8 | TEMCRAQ ssw ERIFEI0

ATURLTZACAD FOI EFETULADA CoM SLUCESSO 1, (D0
HA FOLHA DE PROAMENTO
REFERENCIA: MAR 2014
DoDDgSTe
TECLE <ENTERY FRARA FIHALIZIAR
EXTERND
HATRICULA SIPE: Q0OE5STE WATRICULA SIAPE: 1608043
THTERK] ORGAQD : DOTDD TREINA B0 IHST FEDERAL DO MATD GROSSD

L HISTORICO PORTARIA DE RECORDUCAD
COMF [RMA PROVIMENTD 7: & [ S-5IM N-H&0 A-RLTERR




5.3. Inclusdo do DL de recondugdo para cargos que pertencam ao mesmo Orgido
5.3.1. Acesse a transacdo >CAPVRECOND (SIAPE, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVRECOND

PCA POR RECONDUCAQ) e selecione a opcdo MONTAR DL PARA PUBLICACAO E AGUARDAR
PUBLICACAO:

SIAPE-TREINA, STRPECAD, PCA, PROVIMENTO, CREVRECOND ( PCA POR RECONDUCAO
A TRE INRHENTO
ORGAO: 00700 - TROOIFMT MES PAGAMENTO

SELECIONE UMA DARS DPCOES ABRIXO

5.3.2. Nasequéncia, aparecera a seguinte tela:

SIAPE=TREINA, EIRFECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPYRECOND [ PCA POR RECONDUCAQ
: TREIHRAMENTO
ORGAD: MOTO0 = TRODIFMT HES PAGAMENTO

DL DE RECONDUCAD: M




5.3.3. Nocampo Numero do DL, tecle PF2 = DL informe: UORG, ANO, NUMERO, TIPO e 0 ASSUNTO.
5.3.4. No campo assunto informe o cddigo 17 — Reconducdo ou PF1 = Ajuda.

5.3.5. Preencha as datas de emissao, vigéncia e publicacao.

5.3.6. Tecle PF4 =Inclui; PF3 = Atualiza e Sai. Tecle ENTER e selecione o documento teclando ENTER
mais duas vezes. A seguinte tela serd exibida:

SIAPE-TREINA, STAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVRECOHD [ PCA POR RECOHDLUCAD
- TREIHAMENTD
ORGAD: BOTGD - TROOIFMT HES PAGAMENTO

DL DE RECONDUCAD HER 898321 eaeBoL 2047
PORT 003212017, TRODIFMT PuB: DO D1WARSDLE

5.3.7. Informe a data da reconducdo. O sistema solicitara entdo a identificacdo do servidor que
estd sendo reconduzido, conforme segue:

SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CARPVRECOND ( PCA POR RECONDUCAD
z 7 MACHADO TRE INAMENTO
ORGAD: 00700 TROQIFMY UPAG: 000003 - DSGP MES PAGAMENTO: MARZOL4

CL DE RECONDUCRO 00321 000001 2016 o2
PORT 000321/72016, TROOIFMTY PUG: DO 01JAN2018
DIMAR20LTY




5.3.8. Proceda com a identificacdo do servidor. Logo apds, aparecera a tela a seguir:

SIAPE~TRE INA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTD, CAPVRECOND ( PCA POR RECONDUCAD
7 ) : 4 4 y. HACHRDD TREINARMENTOD
ORGAOD: ©OT00 TROOIFNTY UPRG: 000003 - DSGP NES PAGAMENTO:NAR2014
DL DE RECONDUCAD J 000321 000001 2018 I a2
PORT 000321/2016, TROOIFMT PUS: DO O1JAN2018

DINAR201T

00006578 JORJOUIN BOTAFOTO

5.3.9. Inclua o cddigo do cargo ao qual o servidor sera reconduzido (tecle PF1 = Ajuda para acessar
a tabela de cargos).

O sistema exibira os dados do cargo atual bem com o posicionamento do servidor e solicitara o
preenchimento dos seguintes campos do novo cargo: 1) NiVEL: Preencha o nivel; 2) CLASSE e

PADRAO;3) VAGA: informe o cédigo de vaga do novo cargo;4) JORNADA DE TRABALHO; 5) REGIME
JURIDICO (utilize 02-RJU) e 6) INDICE DE CORRECAO (indice utilizado para convers3o de tempo de
contribuicdo com bonificagdo. Preencha com o indice 1,000):

SIRPE=-TRE | WA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTD, CAPVRECORD [ PCA POR RECORDUCHD
AT 1 2 3 F [ B2 30 WRCHADD TREINRHENTO
ORGAO: 0OTDO - TRODIFMT UPAG: bEGF HWES PRGAMENTO: WARID14

OL DE RECOHDUCHD: # E apa3zl 7 ekl 2018
PORT DODUOLL 20108, TRODEFHT PUB: DO DIJRNZODLE
U QleaRaLT

0ODOESTE  JORQUIM BOTRFOTO
To1300 ASSISTENTE EM ADMIHISTRAGED
TE1298 AGSISTENTE EM ADHIHISTRACHD

90393 DIRETORIA SISTEMICA ODE CESTAD DE PESSIAS
ESpEa3 DIRETORIA S1STEMICAR DE GESTRO DE PESSORS
411000




5.3.10. Faca a conferéncia das informacdes exibidas e efetue a confirmacao teclando ENTER. O
sistema questionard se deseja finalizar o DL: assinale S (Sim). Em seguida, o operador sera
questionado se deseja emitir o DL: assinale N (N&o).

OBSERVACAO: Até aqui, mesmo apds esta confirmacdo, o servidor ainda ndo teve sua recondugio
efetivada no sistema. Para tanto, deve-se finalizar a operacionalizacdo seguindo os procedimentos
do item 5.4.

5.4. Informar a publicagdo do DL de Recondugao e efetivagao dos fatos no sistema, para cargos
pertencentes ao mesmo Orgdo

5.4.1. Acesse a transacdao >CAPVRECOND (SIAPE, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVRECOND -
PCA POR RECONDUCADO) e selecione a opgao INFORMAR PUBLICACAO DO DL E EFETIVAR OS FATOS
NO SISTEMA:

SIAPE-TRE [N, STAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVRECOND ( PCA POR REC

ORGAD: BOTE0 = TROOIFMT

SELECIONE LMA DRS OPCOES ABAIND

OB /005

5.4.2. Nasequéncia, aparecera a seguinte tela:

Eipy



SIAPE-TRE [NA, STARECAD, PCA, PRIVIMENTD, CAPYRECOND [ PCA POR RECCHDLCE]
TH TRETHAMENTD
ORGAD: GOTOD - TROOIFMT HES PAGAHENTO

OL DE RECDNDLCRD

5.4.3. Informe os dados do DL da reconducdo (o mesmo que foi editado no item 5.3.2). A seguinte
tela sera exibida:

SIAPE~TREINA, SIRPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVRECOND ( PCA POR RECONDUCAD
TRE INAMENTOD
ORGAD: 0780 - TROOIFMT MES PAGAMENTO

DL DE RECONOUCAD . ¢ 000321 000001 20186
PORT 000321/2016, TROODIFNT PUS: DD 01JAN2018
DIMNAR201T

5.4.4. Informe a data da publicacdo da reconducao.
5.4.5. Confirme e o sistema ja resgata a matricula do servidor que esta sendo reconduzido. Tecle
ENTER para dar seguimento.




5.4.6. O sistema exibird as informacdes do cargo anterior e do cargo ao qual o servidor esta sendo
reconduzido, assim como as demais informacdes funcionais, conforme a tela a seguir:

SIARPE-TREINA, SIAPECRAD, PCR, PROVIMENTO, CAPYRECOND ( PCA POR RECONDUCHRD
At TRE INAM
ORGAO: 0OTOO - TROOIEMT MES PAGAMENTO

OL DE RECONDUCAO \ © ‘ N 1 2018
PORT 00032172016, TRODIFMT PU 01JAN2016
01MAR2017
D1MARZ0LT

©00085T9 OAQUIM BOTAFOTD

1701200 S E EN RDMINISTRAGHD
181200 SSISTENTE EM RDMINISTRAGHO

GE 0 DE PESSORS
DE GESTAQ DE PESSORS

CONFIRMA EFETIVACAD DR RECONDUCAD 7 [ S-SIM N-NRQ R-ALTERR )

5.4.7. Confira se os dados foram inseridos corretamente e confirme a efetivacdo da Reconducdo
com um “S”. Tecle ENTER, confirmando a transacao.

5.4.8. O sistema deverd apresentar a seguinte tela, indicando que a atualizacdo foi efetuada com
sucesso na folha de pagamento:

«~TREINA_SIAPECAD_ PCA _PROVIMENTD

TROOIFNMT

CONF IRMA EFETIVACARO

El



OBSERVACAO: As operacionalizacdes dos itens 5.3 e 5.4 se complementam, de forma que a
conclusdo da reconducdo somente se dara por completa apds efetuar os dois procedimentos.

5.4.9. Para consulta da existéncia de DLs de reconducdo que foram montados e sem a informacao
de sua publicacdo efetivada, selecione a op¢do CONSULTAR DOCUMENTOS LEGAIS AGUARDANDO
PUBLICACAO na tela do item 5.4.1.

5.5 Acertos Financeiros

5.5.1. Acesse o médulo da folha de pagamento do SIAPE destinado a execucdo de operacdes de
inclusdo, alteracdo e exclusdo da movimentacdo financeira (folha normal) de servidores ativos e
aposentados. Para verificar as rubricas que compdem a ficha financeira do servidor a partir da
Reconducdo do servidor, execute a transacdo > FPCLPAGTO, no seguinte caminho:
SIAPE>FOLHA>ATUASERV> FPCLPAGTO:

VIDORE )
TREIMAMENTO

5.5.2. Para confirmar se os valores calculados automaticamente pelo SIAPE estdo corretos,
verifique a data da Recondugdo do servidor;

5.5.3. Caso a data da Recondugdo do servidor seja maior que o dia primeiro e a inclusdao no SIAPE
tenha sido efetuada na folha de pagamento normal do préprio més, o sistema fard o acerto das
parcelas (rubricas) da remuneracao do cargo de forma automatica.

5.5.4. Se a inclusao da Reconduc¢dao do servidor no SIAPE for efetuada somente na folha de
pagamento do més seguinte, os valores financeiros das parcelas (rubricas) da remuneragao do cargo
referentes ao més anterior deverao ser calculados e incluidos de forma manual.

5.5.5. Parafazerainclusdo acesse a transacao >FPATMOVFIN.

OBSERVACAO: O acesso a transacdo deve ser realizado por meio do médulo de atualizagdo de
informacgdes do servidor (ATUASERV) que engloba transag¢des para atualizacdo (inclusdo, alteracao,

El



exclusdo) da movimentacdo financeira (folha normal) de servidores ativos e aposentados, no
seguinte caminho: SIAPE>FOLHA>ATUASERV>FPATMOVFIN:

TREITNAMENTO

11/020

5.5.6. Se para a carreira/cargo do servidor reconduzido estiver previsto algum tipo de gratificacdo
ou Incentivo a Qualificacdo - 1Q, que sdo geradas automaticamente, a partir de registros no modulo
de gratificagdes do SIAPENet, utilize a seguinte transagao para cadastrar a respectiva gratificagao:
Orgdo/UPAG > Servidor > Gratificagdo > Concess3o de Gratificagdo:

BRASIL Sarwigea Particips Aceuss bisformaghs | Leghlsghe  Cassh ﬂ

—
¥ 0 i
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vooh eebl agei: OrgladUPAG > Serwdor » Gratficsglo » Concemba de Gratficaclo
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Imbtusdorse do Perale
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Observacgao: Siga as orientacdes contidas no item 5.5.3 para proceder aos acertos financeiros da
parcela de gratificacdo, se necessario, observada a data da reconducdo do servidor.

5.5.7. Se paraa carreira/cargo do servidor reconduzido estiver previsto algum tipo de gratificagdo,
ainda ndo automatizada, que seja paga de forma manual no SIAPE, utilize a seguinte transacdo:
>FPATMOVFIN. O acesso a transacdo deve ser realizado por meio do mddulo de atualizacdo de
informacdes do servidor (ATUASERV) que engloba as transacbes para atualizacdo (inclusao,
alteracdo e exclusdo) da movimentacdo financeira (folha normal) de servidores ativos e
aposentados, no seguinte caminho: SIAPE>FOLHA>ATUASERV>FPATMOVFIN:

TRE INAMENTO

115020

OBSERVAGAO: Siga as orientagdes contidas no item 5.5.3 para proceder aos acertos financeiros da
parcela de gratificagdo, se necessdrio, observada a data da recondugao do servidor.

5.5.8. Se para a carreira/cargo do servidor reconduzido estiver previsto algum tipo de pagamento
decorrente da titulagdo, tipo Retribuicao por Titulagdo - RT, que é gerada automaticamente a partir
de registros da formacdo e da titulacdo no SIAPE, siga as orientacdes contidas no manual de
procedimentos de formacao e titulagdo para cadastra-la no sistema;

OBSERVAGCAO: Siga as orienta¢des contidas no item 5.5.3 para proceder aos acertos financeiros da
parcela de gratificacdo, se necessdrio, observada a data da reintegragdo do servidor.

ATENCAO:
I. O més de calculo da remuneragao dos servidores parametrizado no SIAPE é de 30
dias, que sera utilizado para calculo da remuneracao mensal como da sua
proporcionalidade. Tal parametriza¢do, visa padronizar o pagamento da remuneragao
do servidor, independentemente da quantidade de dias que contenham um més, pois
caso nao houvesse tal definicdo nos meses que tém 31 dias, o servidor deveria receber
remuneracao superior a definida em Lei e no més de fevereiro, que tem 28 ou 29 dias,

i



o servidor receberia valor inferior a sua remuneracdao mensal;

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

I1l. Caso o servidor entre em exercicio no dia 15 do més de fevereiro, deve-se dividir a
remuneracao do servidor por 30 dias e multiplicar pelos dias efetivamente trabalhados,
15(quinze) no ano bissexto e 14 (quatorze) dias no ano nao bissexto;

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

OBSERVACAO: Para os acertos e concessdo dos beneficios, devem ser observadas as orienta¢des

contidas no manual normativo dos beneficios.

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

TREIMAMENTO
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5.5.10. Imprima uma ficha financeira do més e anexe ao processo de reconducdo no seguinte
caminho: https://esiape.sigepe.gov.br - FOLHA DE PAGAMENTOS — CONSULTA INFORMACOES
SERVIDOR — FICHA FINANCEIRA SERVIDOR 1989/ATUAL;
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https://esiape.sigepe.gov.br/

PCA POR PROMOCAO

1. CONCEITO

1.1 A promocdo, forma de provimento derivado de cargo publico, prevista no art. 89, inciso Il, e
art. 10, pardgrafo Unico, da Lei n2 8.112, de 1990, representa a ascensao funcional do servidor, ou
seja, é o desenvolvimento do servidor na carreira;

1.2 Verifica-se que a promocdo depende da existéncia de cargos dispostos em carreira ou
inseridos em planos. E necessario o preenchimento de determinados requisitos, previstos nas leis
especificas de cada carreira ou plano, podendo ter como base critérios de antiguidade ou
merecimento.

1.3 Observa-se que o paragrafo unico do art. 10 da Lei n2 8.112, de 1990, determina que demais
requisitos para o ingresso e desenvolvimento do servidor na carreira, mediante promocao, serdo
estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do sistema de carreira na Administracdo Publica Federal
e seus regulamentos. Dessa forma, os regramentos préprios de cada carreira tém estabelecidos os
critérios para promogdo, como meio de desenvolvimento do servidor na respectiva carreira.

1.4 Trata-se de procedimento operacional com vistas ao cadastramento de promocado obtida
pelo servidor. Esclarece-se, que o art. 82, [l da Lein28.112, de 1990, elenca a promog¢ao como forma
de provimento de cargo publico, contudo referida aplicagdo encontra-se restrita a situacOes
especificas da Policia Federal e do Ministério de RelagGes Exteriores.

1.5 O funcionario promovido passara, na classe superior, para a referéncia correspondente a
em que se encontra na classe inferior, ndo se interrompendo, todavia, a contagem de tempo para
a progressao horizontal, até atingir a referéncia-limite

2. REQUISITOS BASICOS
2.1 Cumprimento dos requisitos formais estabelecidos e concessdao mediante ato da autoridade
competente.

3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA
3.1 Portaria, publicada no DOU ou no Boletim Interno do Orgdo, conforme exigéncia legal.

4. BASE LEGAL

4.1 Legislagdo principal:
a) Lein28.112, de 1990, arts. 89, Il e 10 paragrafo Unico;
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I8112cons.htm
b) Lei n2 3.780, de 12 de julho de 1960;
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/1950-1969/13780.htm
c) Lei n2 4.878, de 3 de dezembro de 1965;
Lei 4878 de 3 de dezembro de 1965.
d) Decreto n? 7,014, de 2009;
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-
e) Decreto n? 6.559, de 2008
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/1950-1969/l3780.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-

4.2 Legislacdo complementar:
a) Oficio Circular n2 31/2019-MP
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/16550
b) Nota Técnica n? 115/2015 CGPDD/DEDDI/SEGEP;
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/11087
c) Nota Técnica n2 22402/2018-MP;
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/15034
d) Nota Técnica SEI n2 2/2019/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/16551

5. PROCEDIMENTOS SISTEMICOS

5.1. Andlise da Documentagdo

5.1.1. Certifique-se de que no processo contenham todas as informacdes necessarias para a
realizacdo do cadastramento, como os dados de identificacdo do servidor e a portaria publicada no
DOU contendo a determinacdo do 6rgdo central do SIPEC.

5.1.2. Existem duas formas de operacionalizar a promocgéo:
v’ para promoc¢3o atual, que esteja acontecendo na época da operacionalizac3o,
devemos efetuar os procedimentos dos itens 5.2 e 5.3.
v’ para promoc3o histérica, que n3o foi operacionalizada a época e que agora se deseja
atualizar os dados cadastrais do servidor, proceda com a operacionalizacao seguindo o
item 5.4.

5.2. Inclusdo do DL de Promogdo

5.2.1. Acesse a transacdo >CAPVPROMOC (SIAPE>SIAPECAD>PCA>PROVIMENTO>CAPVPROMOC
>PCA POR PROMOCAOQ) e selecione a opgao MONTAR DL PARA PUBLICACAO E AGUARDAR
PUBLICACAO:

SIAPE-TREINA, STAPECAD, FLA, PROVIMENTD, CAPVFROMOC [ PCA POR PROMOCAD

ORGAD: MES PRGAMENTO

SELECIONE UMA DAS OPCOES REAIXD:

08./005
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https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/16550
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/11087
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/15034
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/16551

5.2.2. Nasequéncia, aparecera a seguinte tela:

SIAPE-TREINA, STAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVPROMOC [ FCA FOR PROMOCAD
DATH HORA USUARLD

ORGAD: MES PAGAMENTO:

DL DE PROMOCAD: HUHERD DO DL UORG ANO; TIPD

B5/034

5.2.3. No campo Numero do DL, tecle PF2 = DL para informar: UORG, ANO, NUMERO, TIPO e
ASSUNTO.

5.2.4. No campo ASSUNTO, informe cddigo 76 — Promocgdo ou PF1 = Ajuda. Preencha as datas de
emissao, vigéncia e publicacdo.

5.2.5. Tecle PF4 =Inclui; PF3 = Atualiza e Sai. Tecle ENTER e selecione o documento teclando ENTER
mais duas vezes.

5.2.6. Apo6s ainclusdo do DL, a seguinte tela sera exibida:

SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVPROMOC [ PCA POR PROMOCARO

L=

ORGAD: MES PRGAMENTO:

OL DE PROMOCAO: HUHERD DO D 000333 UDRG: 0@QQO2 AHD: 2017
800333/2017, RTR-IFMT PUB: DO B2JANZB15

B7/849




5.2.7. Preencha os campos, conforme a seguir:

1) DATA EFETIVA DA PROMOCADO: Informe a data da Promocéo;

2) MATRICULA: Identifique o servidor pela matricula ou teclando PF1= Ajuda;

3) NOVO CARGO: Informe os dados do cargo em que o servidor estad sendo promovido;

4) TABELA: Informe a tabela do cargo em que o servidor estd sendo promovido use PF1= Ajuda.

5.2.8. Na tela seguinte, o sistema exibira as informac¢des do cargo atual do servidor, assim como
suas UORGs de Lotacdo e Exercicio. Efetue a conferéncia das informacdes e preencha os campos da
tela conforme orientagdes a seguir:

1) NiVEL: Preencha o nivel;

2) CLASSE e PADRAO;

3) VAGA: informe o cddigo de vaga do novo cargo;

4) JORNADA DE TRABALHO;

5) REGIME JURIDICO (utilize 02-RJU) e

6) INDICE DE CORRECAO (indice utilizado para conversio de tempo de contribuigdo com
bonificacdo. Preencha com o indice 1,000):

,PROVIMENTO, CAPVPROMOC ( PCA POR PROMOCAD

ORGAROD MES PRAGRAMENTO

OL DE PROMOCRAOD: 000333 Q00002 2017
0e0333/2017. PUB: DO D2JANZODLS
02JANZO15

B MANODELA HAMNUAL
AGENTE ADMINISTRATIVO

RSSISTENTE EM ADMINISTRACED

923271

DIRETORIA 51 MICA EE GESTRD D
DIRETORIRA 51 MICA DE GESTRO D

5.2.9. Faca a conferéncia das informacgdes exibidas e efetue a confirmacao teclando ENTER.
5.2.10. O sistema questionara se deseja finalizar o DL: Assinale S (Sim), em seguida o operador serd
guestionado se deseja emitir o DL: Assinale N (Nao);

OBSEVACAO: Até aqui, mesmo apds esta confirmagédo, o servidor ainda n3o teve sua promogio

efetivada no sistema. Para tanto, deve-se finalizar a operacionaliza¢do seguindo os procedimentos
do item 5.3.
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5.3. Informar publicacao do DL de Promogao e efetivagao dos fatos no sistema

5.3.1. Acesse atransacao >CAPVPROMOC (SIAPE>SIAPECAD>PCA>PROVIMENTO>CAPVPROMOC >

PCA POR PROMOCADO) e selecione a op¢ao INFORMAR PUBLICACAO DO DL E EFETIVAR OS FATOS
NO SISTEMA:

SIAPE-TREINA, STAPECAD, PCA, PROVIMENTO. CAPVPROMOC [ PCA POR PROMOCAD

ORGAD: MES PAGAMENTD

SELECIOME UMA DAS OPCDES ARBAIXD:

12/885

5.3.2. Nasequéncia, informe os dados do DL da promog¢ao (o mesmo que foi editado no item 5.2.2):

SIAPE-TREIMA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVEROMOC ([ BCA POR PROMOCAD
BATA USUBR T TREINAMENTD
ORGAD: MES PRGAMENTD

DL DE PROMOCAO:

a5./934




5.3.3. Aseguinte tela serd exibida:

SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO,. CAPVPROMOC [ PCA POR PROMOCAD
ORGAO: MES PRGAMENTO

DL DE PROMOCARD: HUMERD DO D 800333 UORG: BD00PO2 Al 20L7
epp33as 2e17, PUB: DD D2JANOLS
4 EFETIVA DA PROHOCH D2JANZOLE

a3/ 049

5.3.4. Preencha os campos, conforme as seguintes orienta¢ées: com a data de publicacdo do dl
(informe a data de publicacdo do DL) e matricula (identifique o servidor pela matricula ou teclando
PF1 = Ajuda).

5.3.5. Confirme com um “S”, tecle ENTER e confirme a transacdo. O sistema deverd apresentar a
seguinte tela, indicando que a atualizacdo foi efetuada com sucesso na folha de pagamento:

SIAPE-TREIMNA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTOD, CAPYPROMOC [ PCA POR PROMOCAD
AT HOR FEUAR L TREINAMENTO
ORGAD HES PRGAMENTO

OL DE PROMOCAD

FORTARIA 1 DE BZJANZOLE DOU D3JANZDLE SEC 2 PRG 89

ssxs ATENCA O =es
ATUALIZACAD FOI EFETUADA COM SUCESSO
MA FOLEA DE PRAGAMEMTOD
REFEREHCIA: MARS2014 923271

TECLE <{EMTER> PARA FINARLIZAR

MATRICULA SIPE: DOOYoUE MATRICULA SIAFE: Z20907E0
ORGAD @ BBTa0

CONFIRMA PROMOCAD 7: S [ S-5IM H-NAD A-ALTERA ]

&

@8/016




OBSERVACAO: As operacionalizacdes dos itens 5.2 e 5.3 se complementam, de forma que a
conclusdo da promogdo somente se dard por completa apds efetuar os dois procedimentos. Vocé
pode consultar se existem DLs de progressdao que foram montados e nao tiveram a informacdo de
sua publicacdo efetivada selecionando a op¢cdo CONSULTAR DOCUMENTOS LEGAIS AGUARDANDO
PUBLICACAO na tela do item 5.3.1.

5.4. Inclusdo de Promog¢ao utilizando um DL Externo ou Histérico

5.4.1. Acesse atransacdao >CAPVPROMOC (SIAPE>SIAPECAD>PCA>PROVIMENTO>CAPVPROMOC >
PCA POR PROMOCADO) e selecione a op¢ao PROVIMENTO SEM PUBLICACAO (COM DL EXTERNO OU
DL HISTORICO):

SIAPE-TREINA,. SIAPECAD, FDA, PROVIMEMTO, CAFVFROMOC [ PCA POR PROMOCAD
DATE HDRF JEUARIC TRE IMBMENTD
ORGAD: MES PRAGRMENTD:

SELECIONE UMA DAS DPCDES AREBAIXO:

5.4.2. Nasequéncia, preencha os campos, conforme a seguir:

SIAPE-TREIMNA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVPROMOC [ PCA POR PROMOCAO
DATFA HORF USUARID TREINAMENTO
ORGAD: MES PRGAMENTO:

DL DE PROMOCAD




v DL EXTERNO: Proceda com a edi¢cdo do DL Externo se o DL que originou a promogao
for de um 6rgdo externo ao seu;

v DL HISTORICO: Informe o DL histdrico digitando os dados da portaria que efetivou a
promocgao.

OBSERVACAO: Neste momento, apenas preencha os campos de um dos itens (DL EXTERNO OU DL
HISTORICO), atentando para qual item é o indicado para o caso em que se esteja trabalhando.

5.4.3. Preencha os campos:

1) DATA EFETIVA DA PROMOCAOQ: Informe a data em que o servidor foi promovido;

2) MATRICULA: Identifique o servidor pela matricula SIAPECAD ou teclando PF1 = Ajuda;
3) NOVO CARGO: informe o novo cargo ao qual o servidor serd promovido;

4) TABELA: informe a tabela do novo cargo:

SIAPE=TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTO, CAPVPROMOC [ PCA PDR PROMOCRO
DATA JRF J# TREINAMENWTD
ORGHAD: MES PRAGAMENTO

DL DE PROMOCAROD

FORTARIA 1 DE B2JANZOLE DOU O3JANZE1E

5.4.4. Na tela seguinte, o sistema exibira as informac¢des do cargo atual do servidor, assim como
suas UORGs de Lotagdo e Exercicio. Efetue a conferéncia das informagdes e preencha os campos da
tela:

1) NIVEL: Preencha o nivel;
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2) CLASSE e PADRAO;

3) VAGA: informe o cddigo de vaga do novo cargo;

4) JORNADA DE TRABALHO;

5) REGIME JURIDICO (utilize 02-RJU) e

6) INDICE DE CORRECAO (indice utilizado para conversio de tempo de contribuigdo com

bonificagdo. Preencha com o indice 1,000):

SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA, PROVIMENTD,. CAPVPROMOE [ PCR POR PROMOCAD

ORGAD

TREIHAHENTD
MES PAGAMEMTO:

DL DE FROMOCRAD

PORTARIA 1 DE D2JANZOIE DOU D3JANZO
. . BZJANIOLE

DOOBBEE0E MAMODELA MANUAL
Ta12e0 ASSISTENTE EM ADMINISTRAGEOD

481004 AGENTE ADHIMNISTRATIVO

DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAD DE PESSDAS
DIRETORIA SISTEMICA DE GESTAD DE PESSDAS
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5.4.5. Confirme com um “S”, tecle ENTER e confirme a transacdo. O sistema deverd apresentar tela
indicando que a atualizacao foi efetuada com sucesso na folha de pagamento.

5.5 Acertos Financeiros

5.5.1. Acesse o médulo da folha de pagamento do SIAPE destinado a execucdo de operacdes de
inclusdo, alteracdo e exclusdo da movimentacao financeira (folha normal) de servidores ativos e
aposentados. Para verificar as rubricas que compdem a ficha financeira do servidor, a partir da
Promocdo do servidor, execute a transacdo > FPCLPAGTO, no seguinte caminho:
SIAPE>FOLHA>ATUASERV> FPCLPAGTO:

TRE IMAMENTO
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5.5.2. Para confirmar se os valores calculados automaticamente pelo SIAPE estdo corretos,
verifique a data da Promocao do servidor;

5.5.3. Caso a data da promocao seja anterior ao dia 12 do més em que foi operacionalizada no
sistema, faca o acerto das rubricas comparando os valores pagos na ficha financeira do més anterior
com a do més atual, j& com a readaptacdo implementada. Para isso, utilize a transacdo
>FPCOFICHAF:
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5.5.4. Se para o novo cargo do servidor promovido estiver previsto algum tipo de gratificagao ou
Incentivo a Qualificagdo - 1Q, que sdo geradas automaticamente a partir de registros no médulo de
gratificagcBes do SIAPENet ou se havia para o cargo anterior e ndo ha previsao para o novo cargo,
utilize a seguinte transacdo para cadastrar ou cancelar a respectiva gratificagdo: Orgdo/UPAG >
Servidor > Gratificagdo > Concessao de Gratificagao:
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OBSERVACAO: Siga as orientacdes contidas no item 5.5.3 para proceder aos acertos financeiros da
parcela de gratificacdo, se necessdrio, observada a data da promocado do servidor.

5.5.5. Se para o novo cargo do servidor promovido estiver previsto algum tipo de gratificacao,
ainda ndo automatizada, que seja paga de forma manual no SIAPE, ou se havia no cargo anterior e
ndo ha previsdo para o novo cargo, utilize a seguinte transacdo para incluir ou excluir a parcela:
>FPATMOVFIN.

OBSERVACAO: O acesso a transac¢do deve ser realizado por meio do médulo de atualizacdo de
informacbes do servidor (ATUASERV) que engloba as transacBes para atualizacdo (inclusdo,
alteracdo e exclusdo) da movimentacdo financeira (folha normal) de servidores ativos e
aposentados, no seguinte caminho: SIAPE>FOLHA>ATUASERV>FPATMOVFIN:

TREINAMENTO

OBSERVAGAO: Siga as orientacdes contidas no item 5.5.3 para proceder aos acertos financeiros da
parcela de gratificacdo, se necessdrio, observada a data da Readaptac¢ao do servidor.

5.5.6. Se para o novo cargo do servidor promovido estiver previsto algum tipo de pagamento
decorrente da titulagdo, tipo Retribuicdao por Titulacdo - RT, que é gerada automaticamente a partir
de registros da formacdo e da titulacdo no SIAPE, siga as orientacdes contidas no manual de
procedimentos de formacao e titulagcdo para cadastra-la no sistema;

OBSERVAGCAO: Siga as orientacdes contidas no item 5.5.3 para proceder aos acertos financeiros da
parcela de RT, se necessario, observada a data da promoc¢ao do servidor.

5.5.7. Para os acertos e concessao dos beneficios, devem ser observadas as orientagdes contidas
no manual normativo dos beneficios.
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5.5.8. Apos realizar todos os acertos financeiros execute novamente a transa¢dao >FPCLPAGTO para
conferéncia final:

TREINAMENTO

5.3.9 Imprima uma ficha financeira do més e anexe ao processo de promog¢do no seguinte
caminho: https://esiape.sigepe.gov.br - FOLHA DE PAGAMENTOS — CONSULTA INFORMACOES
SERVIDOR — FICHA FINANCEIRA SERVIDOR 1989/ATUAL:
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https://esiape.sigepe.gov.br/

PCA POR REVERSAO

1. CONCEITO

1.1 Consiste no retorno a atividade de servidor aposentado, quando, por junta médica oficial,
forem declarados insubsistentes os motivos da aposentadoria por invalidez.

1.2 A reversdo também poderd ocorrer no interesse da administracdo, desde que:

Tenha solicitado a reversao;

A aposentadoria tenha sido voluntdria;

O servidor seja estavel quando na atividade;

A aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anteriores a solicitacao;

Haja cargo vago.

AN NI NN

1.3 A reversao no Interesse da Administracdo, somente ocorrerd quando disponibilizado em ato
do Ministro de Estado ou a autoridade por ele delegada, quantitativo das vagas dos cargos que se
destinam a reversdo, instru¢cdes complementares relativas a execuc¢do da reversdo, de acordo com
a especificidade de cada érgdo ou entidade. Destaca-se, ainda, que esta modalidade de reversdo,
sujeita -se a existéncia de dotacdo orcamentadria e financeira, devendo ser observado o disposto na
Lei Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000.

1.4 A reversdo far-se-a no mesmo cargo ou em cargo resultante de sua transformacdo. No caso
de reversdo por cessacdo da invalidez, encontrando-se provido o cargo, o servidor exercera suas
atribuicGes como excedente, até a ocorréncia de vaga.

1.5 Efetivada a reversdo o servidor, tera o prazo de 15 (quinze) dias para o exercicio.

1.6 O servidor que retornar a atividade por interesse da administracdo percebera, em
substituicdo aos proventos da aposentadoria, a remuneracdo do cargo que voltar a exercer,
inclusive com as vantagens de natureza pessoal que percebia anteriormente a aposentadoria.

1.7 O servidor amparado pelos institutos da reversdo fara jus as férias relativas ao exercicio em
que se der seu retorno, ndo sendo exigido novo periodo aquisitivo de doze meses de efetivo
exercicio, para efeito de concessao de férias no cargo, desde que tenha cumprido essa exigéncia
anteriormente.

2. REQUISITOS BASICOS

2.1 A reversdo far-se-a no mesmo cargo ou em cargo resultante de sua transformagao.

2.2 Tratando-se de reversdo por cessacao da invalidez, obrigatoriamente devera constar laudo
emitido por junta oficial, declarando insubsistente os motivos da aposentadoria por invalidez;

2.3 Tratando-se de reversao no interesse da administracdo, deverd constar a solicitacdo do
servidor, observando que a aposentadoria tenha sido voluntdria e ocorrida nos 5 (cinco) anos
anteriores a solicitacdo, e que tenha adquirido estabilidade quando na atividade.

2.4 Na hipdtese de serem declarados insubsistentes os motivos da aposentadoria por invalidez,
e encontrando-se provido o cargo, o servidor exercera suas atribuicdes como excedente, até a
ocorréncia de vaga;

2.3 Efetivada a reversdo, o servidor terd o prazo de 15 (quinze) dias para o exercicio.

2.4 Ndo podera reverter o aposentado que ja tiver completado 75 (setenta) anos de idade, em
observancia ao disposto na Lei Complementar n2 152, de 03 de dezembro de 2015.

El o



3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA

v’ Laudo, emitido por junta médica oficial, no caso de aposentadoria por invalidez;

v' Solicitacdo do servidor no caso de revers3o no interesse da administracéo,

v’ Portaria de reversdo emitida pela autoridade competente do 6rg3o, publicada no
DOU.

v" Documentos com dados pessoais basicos necessarios para a atualiza¢do cadastral no
Siape (vide manual de manutencao cadastral)

4, BASE LEGAL

4.1 Legislagdo principal:
a) Lein2 8.112, de 1990, art. 25;
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I8112cons.htm
b) Decreto n? 3.644, de 30 de outubro de 2000;
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto/D3644.
c) Lei Complementar n? 152, de 3 dezembro de 2015.
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/lcp/lcp152.htm

4.2 Legislacdo complementar:
a) Oficio n.2 340 /2001-COGLE/SRH, de 28 de setembro de 2001;
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/518
b) Orientacdo Normativa SRH/MP n2 02, de 23 de fevereiro de 2011, art. 10
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/8375
c) Nota Informativa n2 757/2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/9120
d) Nota Técnica n? 6825/2016-MP
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/12556
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D3644.htm#:~:text=DECRETO%20No%203.644%2C%20DE,vista%20o%20disposto%20no%20art.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp152.htm#:~:text=LEI%20COMPLEMENTAR%20N%C2%BA%20152%2C%20DE,40%20da%20Constitui%C3%A7%C3%A3o%20Federal.
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/518
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/8375
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/9120
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/12556

5. PROCEDIMENTOS SISTEMICOS

5.1. Andlise da Documentagao

5.1.1. Certifique-se de que no processo contenham todas as informacdes necessarias para a
realizacdo do cadastramento, como os dados de identificacdo do servidor e a portaria publicada no
DOU contendo a determinacao do 6rgao central do SIPEC.

5.2. Inclusdo da Reversdo no sistema
5.2.1. Acesse a transacdo >PEATPROVEX (PROVIMENTO EXCEPCIONAL) e preencha os campos da
tela:

1) CPF DO SERVIDOR: Inclua o CPF do servidor que esta sendo revertido ao cargo;

2) DATA DE INICIO: Inclua a data da reversdo (Publicacdo do DOU);

3) FORMA PROVIMENTO: Preencha com o cddigo 003 (REVERSAQ) ou utilize PF1 = Ajuda;
4) DATA DE POSSE: Deixar em branco;

5) DATA DE EXERCICIO: Inclua a data de efetivo exercicio;

6) CARGO: Informe os dados do cargo ao qual o servidor estad sendo revertido (tecle PF1 = Ajuda
para acessar a tabela de cargos);

7) TABELA: Informe a tabela do cargo ao qual o servidor esta sendo promovido;
8) ORGAO DE ORIGEM: N3o preencha este campo:

SIRPE-TREINA, PROCESFEC, FUNCESPEC, PEATPROVEX [ PROVIMENTO EXCEPCIONAL
- HOE S LR TREINAMENTO

QRGO
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5.2.2. Confirme com a tecla ENTER. O sistema exibird a tela que devera ser preenchida com os
dados da reversao:

1) NIVEL;

2) CLASSE e PADRAO do posicionamento;

3) JORNADA DE TRABALHO;

4) Vaga (preencha com o cédigo de Vaga utilizado na reversao);

5) REGIME JURIDICO (utilize 02-RJU);

6) INDICE DE CORRECAO (indice utilizado para conversio de tempo de contribuicio com
bonificagdo. Preencha com o indice 1,000);

7) UORG DE LOTACAO e UORG DE EXERCICIO e

8) CBO, pesquisado no Site do Ministério do Trabalho. Lista dos Cédigos do CBO (Clique Aqui);

9) DL Externo ou DL Interno ou DL Histdrico: Utilize apenas o campo DL Histdrico, digitando os dados
da Portaria de Reconducao e sua publicagdo no DOU:

SIAPE-TREIMA. PROCESPEC, FUNCESFEC, PEATPROVEX [ PROVIMENTO EXCEPCIOMSAL
t I INAMENTD
HES PRGAMEMWTO:

) 28089878014 HARIA TREINA

g1RE02013

oL EXTERMO
ou

DL IMTERMO
ou

DL HISTORICO

195031
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http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTitulo.jsf

5.2.3. Confirme com um “S”, tecle ENTER e confirme a transacdo. O sistema deverd apresentar a
seguinte tela, indicando que a atualizacdo foi efetuada com sucesso na folha de pagamento:

SIAPE-TREIMA, PROCESPEC, FUNCESFEC, PEATPROVEX [ PROVIMENTO EXCEFCIOMAL
" ORF FSUARIC TREIMAMENTO
ORGAD: HES PRAGAMENTO:

28089870014 HARIA TREINA
MO CAd 01RGOZO13

==z A TENCA D ===

ATUARLIZACAD FOI EFETUADA COM SUCESSO0
HA FOLHA DE PAGAMENTO
REFEREMCIA:
DDeaBELA
TECLE «<ENTER)> PARA FIMALIZAR

DL EXTERMO
o HATRICULA SIFE: @DO9510 MATRICULA SIAPE: 2090761
DL INTERMO ORGRO
Lill]
DL HISTORICO PORTARIRA DE 91AGO2E13 REVERSAO D0 SERVIDOR
CONFIRHA PROVIMENTO 7 : g M H=MAD R-ALTERA ]

A = 09,/016

5.3 Acertos Financeiros

5.3.1. Acesse o médulo da folha de pagamento do SIAPE destinado a execucdo de operacdes de
inclusdo, alteracdo e exclusdo da movimentacdo financeira (folha normal) de servidores ativos e
aposentados. Para verificar as rubricas que compdem a ficha financeira do servidor a partir da
Reversdao do servidor execute a transagdao > FPCLPAGTO, no seguinte caminho:
SIAPE>FOLHA>ATUASERV>FPCLPAGTO:

WL ENOE )
TREITMNAMEMTO
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5.3.2. Para confirmar se os valores calculados automaticamente pelo SIAPE estdo corretos,
verifique a data da Reversdo do servidor;

5.3.3. Caso a data da reversdo seja anterior ao dia 12 do més em que foi operacionalizada no
sistema, faca o acerto das rubricas comparando os valores pagos na ficha financeira do més anterior
com a do més atual, ja com a reversao implementada. Para isso, utilize a transacdo >FPCOFICHAF:
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5.3.4. Se para o cargo do servidor com reversdo estiver previsto algum tipo de gratificagdo ou
Incentivo a Qualificagdo - 1Q, que sdo geradas automaticamente a partir de registros no médulo de
gratificacbes do SIAPENet, utilize a seguinte transa¢do para cadastrar ou cancelar a respectiva
gratificacdo: Orgdo/UPAG > Servidor > Gratificagdo > Concessdo de Gratificagdo:

R smnsn Savreigaa Particips  Acwwss b isformapls  Leghlsgls  Casab u

Baar o

[rser ey wge: OrglaUPAG = Seredor » Gratficaclio » Corcnmbo de Gratficacio

Concesséo de Gratificacéo -
g [recial IO T ——
e ndur i Seileees

\uskraiby Cadustral Idertfviac e eatn

Sansegmatisg Grgha 16244

e Matcloola

Baareanspibn & Litgracks e

AN & Sy =

lf)bh'nﬁl.u » B de Imtitusdcrne du Poralic

Srollo/uras

p— Irformn BpAra S rEsmantn [ PAETSLE

aaps Az 5an

U SEGER ¥
Ear

I

——

El



Observacgao: Siga as orientacdes contidas no item 5.3.3 para proceder aos acertos financeiros da
parcela de gratificacdo, se necessdrio, observada a data da Reversao do servidor.

5.3.5. Se para o cargo do servidor com reversdo estiver previsto algum tipo de gratificacdo, ainda
ndo automatizada, que seja paga de forma manual no SIAPE, utilize a seguinte transacdo para incluir
ou excluir a parcela: >FPATMOVFIN. O acesso a transacdo deve ser realizado por meio do médulo
de atualizacdo de informacgdes do servidor (ATUASERV) que engloba as transacGes para atualizacdo
(inclusdo, alteracdo e exclusdao) da movimentacao financeira (folha normal) de servidores ativos e
aposentados, no seguinte caminho: SIAPE>FOLHA>ATUASERV>FPATMOVFIN:

ITRE [ NAME®MTO

Observagdo: Siga as orienta¢des contidas no item 5.3.3 para proceder aos acertos financeiros da
parcela de gratificagdo, se necessdrio, observada a data da Reversao do servidor.

5.3.6. Se para o cargo do servidor com reversdao estiver previsto algum tipo de pagamento
decorrente da titulagdo, tipo Retribui¢ao por Titulagdo - RT, que é gerada automaticamente a partir
de registros da formagdo e da titulagdo no SIAPE, siga as orienta¢des contidas no manual de
procedimentos de formacao e titulagcdo para cadastra-la no sistema;

Observacgdo: Siga as orientagdes contidas no item 5.3.3 para proceder aos acertos financeiros da
parcela de RT, se necessario, observada a data da Reversao do servidor.
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5.3.7. Para os acertos e concessao dos beneficios, devem ser observadas as orientacdes contidas
no manual normativo dos beneficios.

5.3.8. Apos realizar todos os acertos financeiros execute novamente a transa¢dao >FPCLPAGTO para
conferéncia final:

TRE INAMENTO

117028

5.3.9. Imprima uma ficha financeira do més e anexe ao processo de reversao no seguinte caminho:
SIAPE>FOLHA>CONSSERV,>FPCOFICHAF.
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