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CONTAGEM DE TEMPO NO SIPEC

l. INTRODUCAO

1.1. PRE-REQUISITOS

O pré-requisito para o moédulo de contagem de tempo é:

e Ter acesso ao SIGPEC e o conhecimento das regras peculiares as
U.R.H.'s da Prefeitura de Sao Paulo.

1.2. OBJETIVOS DO MANUAL

e Dar conhecimento dos insumos para contagem de tempo.

e Capacitar no registro de informacdes pertinentes a contagem de
tempo.

e Exemplificar alguns resultados fornecidos pelo modulo.

1.3. CONTAGEM DE TEMPO NO SIGPEC

A contagem de tempo no SIGPEC & um modulo que dara subsidios para outros
moédulos e fornecera resultados de previsbes e direitos adquiridos individuais e
coletivos. Como exemplo, podemos citar geracdo automatica de periodos aquisitivos
de férias, aquisicdo de adicional por tempo de servico, geracdo de arquivos para
outros sistemas, emissao de extratos, etc.

A contagem de tempo € um médulo do SIGPEC que faz o trabalho de vasculhar o
historico funcional, contando dia a dia os registros no histdrico funcional, e gerando
resultados para posterior consulta. A contagem é um moédulo para consulta, que nao
registra NENHUM dado no histérico funcional.

Os resultados poderdo ser apresentados em forma de relatérios como certiddes,
extratos ou arquivos gerados pelo sistema para serem processados por outro modulo
ou sistema. Outros modulos registrardo efetivamente um direito no historico funcional.
Alguns resultados sdo imediatos a implantacdo do sistema e outros seréo
desenvolvidos em etapas posteriores.

Os resultados fornecidos pela contagem de tempo, dependem exclusivamente das
informacdes do historico funcional de cada servidor desde seu ingresso, ou seja, se 0
historico funcional ndo estiver completo e correto, com certeza as informacdes
geradas pelo modulo serdo distorcidas.

Como insumo para contagem de tempo, temos afastamentos, frequiiéncias, cedéncias,

averbacao de tempo municipal, averbacfes extramunicipais, averbacdes em dobro de
férias e licenca prémio, vinculacdes e fracionamento.
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II. FINALIDADES DE CONTAGEM

Como resultado da contagem de tempo, teremos no SIGPEC a terminologia
“finalidades”. Cada uma das finalidades tera informac6es sobre um determinado
direito.

As finalidades do SIGPEC possuem uma sigla de identificacdo. As finalidades que
estdo sendo desenvolvidas, séo:

2.1. APOSENTADORIAS (geral, exceto magistério, Emenda Constitucional nimero
20. 41 e 47) tendo siglas de resultado:

APOS IDADE EC20 Aposentadoria por Idade pela EC 20
APOS IDADE EC41 Aposentadoria por Idade pela EC 41

APOS INT CF88 Aposentadoria Integral (Regra anterior a EC 20)
APOS INT EC20 Aposentadoria Integral pela EC 20

APOS INT EC20 ARTS8 Aposentadoria Integral Transitoria pela EC 20 Art. 8°
APOS INT EC41 Aposentadoria Integral pela EC 41

APOS INT EC41 ART2 Aposentadoria Integral Transitéria pela EC 41 Art. 2
APOS INT EC41 ART6 Aposentadoria Integral Transitoria pela EC 41 Art. 6
APOS INT EC47 ART3 Aposentadoria integral pela EC 47 Art. 3

APOS PROP CF88 Aposent. Proporc. ao Tempo de Servico (anterior a EC 20)
APOS PROP EC20 ART8 Aposentadoria Proporcional Transitoria pela EC 20 Art. 8

APOS INVALIDEZ Aposent. invalidez com tempos diferenciados de
averbacoes;

APOS COMPULSORIA Esta finalidade existe, porém, ndo consta na lista de
finalidades, pois, cada vez que solicitamos uma contagem
em uma das opc¢des acima e o servidor tiver direito a
aposentadoria compulsoéria antes dessa data, aparecera no
demonstrativo (em desenvolvimento).

A EFETIVO EXERCICIO: Utilizada para as contagens auxiliares da aposentadoria
como: cargo, tempo de servico publico e carreira (em
desenvolvimento).

Observacdo: Em um momento posterior, estaremos parametrizando contagens para
outras finalidades, para atender eventos como:

e Aposentadoria do magistério
o Etc.

DRH/COGEP - Rua Boa Vista, 280 — 5 andar — Centro — CEP 01014-908 — S&o Paulo/SP
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2.2. AS FINALIDADES IMPLANTADAS SAO:

FERIAS: Periodo aquisitivo + controle de saldo de férias
ADS: Aquisicao de adicional por tempo de servico
PROMOQAO POR AMTIGUIDADE E MERECIMENTO
PROGRESSAO FUNCIONAL

REMOCAO MAGISTERIO

CONCURSO DE INGRESSO E ACESSO

EVOLUCAO FUNCIONAL DO MAGISTERIO (tabela 2)

QUADRO DE APOIO (tabelas 1 e 3)

ATRIBUICAO DE AULA

[ll. INSUMOS PARA CONTAGEM

A frente relacionaremos as informacées relevantes na contagem de tempo. Algumas
telas terédo discriminado os campos que devem ser atualizados para fins de contagem
de tempo.

3.1. FREQUENCIA / VACANCIA

Lancamento/Acerto de: frequéncias, afastamentos, licencas, penalidades, usufruto de
férias, vacancias e aposentadorias: consultar Apostila “Cadastro Geral”.

3.2. ATRIBUTOS (REGIME DE RAIO X)

Lancamento/Acerto de Atributos: consultar Apostila “Cadastro Geral”.
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V. AVERBA(;OES DE TEMPO - TEMPO EXTRAMUNICIPAL.:
ATENCAO:

v'Alinclusdo de todos os itens das telas abaixo é necessaria para a impressao de Relatérios que
fardo parte do processo de averbagéo.

v'Instrucéo para a averbacgdo de tempo, vide manual de Procedimentos para Averbacéo de
Tempo de Servigo/Contribuicdo Extramunicipal e Municipal.

TEMPO EXTRAMUNICIPAL

Historico Funcional >>> Contagem de Tempo >>> Averbacao de Tempo de
Servigo

Aba — Dados Principais

Archon  Histdrico Funcional Treinamento  Medicina e Seguran ancursos  Pr Tabelas Outros Modulos Janela
_IJJEJ_IJJ Hel Ve 2N T ) 2 puse 2= S
Identlfcagau
Registro $462771 TELMA FREIRE OLIVERA Vinculod Detalhes
Belagdo Jur-idm.: EFETIVO Grupe/Sub. @ PCCS/MEDIO Exerc.: leflz2/15983
Zituagdo: ATIVO Setor: 150010020000000 - DIVISA0 DE TEMPO DE SERVICO E CONTROLE DE FREQUENC
q Dados Principais l Subperiodos Contribuigdes Prev.
Averbacgoes de Tempos
Tipa Tempo[m [EM - ART B5-1, LE| 8989/79 E ART 31, LEI 10430/88 -RPPS-EC20 | At Certiddn (=]
|ngtitui§§glRecuperar Infarmagéa 7 8 | IMIT-
Regime previdenciérig RPPS QOUTROS |Regime “~jo de Previdéncia Social - gesmr indefinicdo

& Periodo sobreposto [, |nI'CiD|U1-"U4P1 974 TerminngBIDSH 9??{9}Total de DIaS 1061 Diata a antarﬂ4ﬂ 01988 10 >
Progesso/198B002315 F Inform Datfl Tot dias Expedicio

. 12 ungéo Protocald Cemdau Cemdao
\2/

4

Infarmagdes v

omplementares

« Observag 0 REGISTRO DO OPERADORE3ET0SS
Diag
Detalhament Finalidade Liguidao
|48 EFETIVO EXERCICIO 1061 Carga Inicial de Finalidades -
|05 1061 -

|4POS INYALIDET [1081 -

Registro

Tipo de Tempo > lista de valores

1. O Tipo de Tempo identifica a caracteristica da averbacdo e para que
finalidades serdo utilizadas, de acordo com a Lei correspondente. Este campo
possui lista de valores com a descricdo de cada um dos tipos.

Observacdo: os codigos de averbacdo foram mantidos.( Vide Manual de
procedimentos para Averbacdo de Tempo de Servigo/Contribuicdo
Extramunicipal e Municipal.
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2. Instituicdo — é um campo tabulado, com lista de valores, em ordem alfabética,
onde serd informada a instituicdo origem da averbac¢ao. Quando n&o houver a
instituicdo na lista de valores, providenciar a solicitagcdo junto ao SUPORTE
SIGPEC, que enviara o pedido a area competente.

Observacao: Deve ser autuado um processo para cada Instituicdo.

3. Numero da Certidao — devera ser digitado de acordo com a Certidao.

4. NIT (Numero de Identificacdo do Trabalhador) — deve ser informado. (Utilizado
apenas nas averbacdes do INSS).

5. Regime Previdenciario do servidor no 6rgdo de origem constante da certidao.

(Lista de valores).
Quando nédo constar o Regime de Previdéncia na Lista de Valores, providenciar a
solicitacdo junto ao Suporte SIGPEC, que enviara o pedido a area competente,
devendo informar o0 nome completo, a sigla e o nimero do CNPJ.

Observacao:Foram criados alguns tipos de Regimes como segue:

a. REG PREV INDEFINIDO — Regime previdenciario e gestor indefinido —
criado somente para a migracdo. Atraves dos codigos “Tipo de Tempo”
nao era possivel saber o regime previdenciario (RPPS ou RGPS).

b. RGPS - Regime Geral de Previdéncia Social — utilizar quando a
contribuicao tiver sido para o RGPS/INSS.

c. RPPS — Regime Proprio de Previdéncia Social — IPREM — utilizar quando a
contribuicao tiver sido para o IPREM.

d. RPPS OUTROS - Regime Proprio de Previdéncia Social — Gestor
Indefinido — criado somente para a migracéo. Através dos codigos “Tipo
de Tempo” quando n&o era possivel saber o Gestor.

ATENCAO:

No caso das averbacdes que constem “REG PREV INDEFINIDO” e “RPPS
OUTROS” — solicita-se:

a) — analisar a averbacdo com relacédo ao regime de contribuicao, e

b) — no caso de ser RPPS, e ndo constar da lista de valores,pedir a criacdo do
Gestor correspondente, ao Suporte SIGPEC, informando o nome completo do
Gestor do Regime, CNPJ, endereco completo e telefone, que enviard o pedido a
area competente.

6. Periodo Sobreposto — deve ser marcado quando a averbacao tiver um
periodo concomitante com o prestado na PMSP e/ou de outra averbacao.

Observacao:Se aplica também, para a averbacéo de tempo referente a reversao de licenca
médica (codigos 0002, 0079, 0080, 0087, 0132, 0133, 0134, 0135)
7. Inicio = Data inicial do primeiro subperiodo averbado.

8. Término = Data final do ultimo subperiodo averbado.
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9. Total de Dias — por concepc¢do do programa, o total de dias é calculado
automaticamente pelo sistema em dias — bruto.
Por isso, a quantidade de dias bruto deve ser deletado e incluido o
correto (em dias liquidos),de acordo com o que seré publicado.
Observacao:para converter o resultado obtido em anos,meses e dias, em quantidade
de dias, utilizar a Tela de Conversdo do SIGPEC.(histérico funcional ->
contagem de tempo -> conversao de tempo)

Archon  Histdrico Funcional Yagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Outros Madulos Janela
EII T
Petiodos erm Dias [ Dias em AAMWMDD  AAMMDD em Dias
Data Inicio Data Fim Dias

| | | =

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | | v

Limgar | Converaan

10. Data a Contar — € a data a partir de quando a averbacdo produzira efeitos na
contagem.(data do protocolo e/ou vide Portaria 112/SMG.G/2007 — DOC =
22/09/2007 e Portaria 154/SMG.G/2007 — DOC = 12/12/2007.

11. Niomero do Processo — devera ser digitado de acordo com o processo (com
ponto, traco, etc).

Observacao: Quando existir mais de um Tipo Tempo no mesmo despacho, deve
digitar o n°® do processo idéntico para todos os codigos (com pontos,
tracos,etc)

12. Fl. Informacédo — € o numero de juncdo na Folha de Informacdo do processo
de averbacéo.

13. Data de Juncédo — é a data correspondente ao dia em que se faz a juncao da
Folha de Informacao, do Despacho, Oficio e da Folha de Arquivo do processo
de averbacéo.

Observacao: A data de juncdo é obrigatoria e deve ser digitada corretamente, pois
interfere na geracdo dos Relatérios que fardo parte do processo de
averbacéao.

14. Data do Protocolo - de autuagéo do processo da averbacao.
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15. Total de Dias da Certiddo — os que constam na Certid&o.

16. Data da Expedicéo da Certidao — a que consta na Certidao.

17. Informacgcdes complementares - vide lista de valores para a escolha da
descricao correspondente, quando se aplicar. Quando ndo houver a descricdo
necessaria na lista de valores, providenciar a solicitagcdo junto ao SUPORTE
SIGPEC, que enviara o pedido a area competente.

18. Observacdes — campo livre para uso da Unidade.
Observacao: A informacao digitada neste campo, ndo constara dos Relatorios da
averbacao. Ap6s o preenchimento salvar as informacdes.

ATENCAO:

v" Nao incluir nenhum dado em “Mostra Publicagcdo”,que sera alimentado
automaticamente apés clicar em “Gerar Publicagao”(vide tela “Publicagéo
de ATS”).

v' Para servidor com duplo vinculo na PMSP, que queira fracionar/dividir o
tempo para averbar nos 2 vinculos, deve autuar o PA para cada vinculo.

v" No processo de averbacao, deve conter apenas uma certiddo de tempo de
contribuicao/servico.

v" Quando se tratar de averbacdo de tempo referente a reversao de licenca
médica (co6d. 0002, 0079, 0080, 0087, 0132, 0133, 0134, 0135), o periodo
inicio e término sera 0 mesmo da averbacdo correspondente (principal).
Estes Tipos de Tempo nao possuem subperiodos.

v" Quando se tratar de cAdigos Historicos, recuperar pelos cédigos atuais para
gue o tempo seja incluido em extratos para aposentadoria.

Observacao: Vide comunicado n® 21/DRH-3/2009.

19. Detalhamento — E a 22 parte desta Tela, na qual se visualiza os dias liquidos
averbados e as finalidades.
20. Carga Inicial de Finalidades — Ao pressionar este botédo, os campos do item
21 serdo preenchidos automaticamente, conforme fins validos para o Tipo
de Tempo informado (campo 1)

Observacao 1: Para o tempo ser computado conforme o averbado, os dias constantes
da Finalidade deve ser igual ao total de Dias (campo 9), ap0s a devida
alteracao.

Observacao 2: Caso ocorra de pressionar este botdo e nédo tiver acertado o Total de
Dias (Campo 9):
a)excluir os dados Finalidade a Finalidade (campo 21) e salvar a transac¢ao;
b)acertar a quantidade do campo 9 e salvar a transacao;
c)pressionar novamente o botdo (Carga Inicial de Finalidades) e salvar a
transacao.

Observacao 3: Quando, ap0s pressionar o botdo, ndo aparecer nenhuma finalidade ou
apenas uma parte delas, significa que este “Tipo de Tempo” é cdédigo
historico e, portanto, deve ser verificado qual o novo codigo a ser utilizado.
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21.Finalidade- Corresponde as finalidades com o respectivo tempo averbado

ATENCAO:

Quando houver a(s) finalidade(s) Aposentadoria e/ou Aposentadoria
Magistério, iluminar a linha correspondente de forma a que se abrirdo,
automaticamente, dois campos adicionais para a inclusdo dos dias liquidos
apurados até 16/12/1998 e 31/12/2003, respectivamente, que serdo utilizados
nas contagens de aposentadoria, inclusive para pedagios, portanto:

) para o campo até 16/12/1998:
a) Data inicio e data fim da averbacdo menor que 16/12/1998-repetir 0s
dias averbados;
b) Data inicio da averbagdo menor que 16/12/1998 e data fim maior que
16/12/1998 — calcular o tempo até 16/12/1998;
c) Data inicio e data fim da averbacao maior que 16/12/1998 — deixar
em branco;

1) para o campo até 31/12/2003:

a) Data Inicio e data fim da averbagcdo menor que 31/12/2003 - repetir
os dias averbados;

b) Data inicio da averbacdo menor que 31/12/2003 e data fim maior que
31/12/2003 — calcular o tempo até 31/12/2003;

c) Data inicio e data fim da averbacao maior que 31/12/2003 — deixar
em branco;

Apbs o preenchimento, salvar as informacdes.
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Aba - Subperiodos:
Informagdes complementares da averbacéo

Janela

Outros Madulos

oz Tabelas

Archon  Histdrico Funciohal Treinamento Medicing e Sequranga Cohcursos P

Hiffe] e | X0 B Ve 5K ) E emse

:‘Tﬁ Averthacdes
Identificagio

Regi stro|387055 MARLS, APLRECIDA FERREIRA Winculal Detalhes
Relagdo Jur-Adm.: EFETIVO Grupofzub - PCCEMEDIO Exerc: 19021392

Situagdo: INATVO Setor: 130000000000028 - APOSENTADOS SEMPLA

Dados Principais Subperiodos l Contribuigdes Prev.

Sub-periodos C]k

QI EIFERICDOS CERTIDAC)

= oloWll ot

Inicio Subperiodo Fim Subperiodo Caonta subperiodo? F'erm|te Sobreposigdo

20007 M97E 17H0MSTE |SIM

Informagoes Compl.

Folha F'rncesso|03

1. Tipo — Escolher de acordo com a lista de valores; em geral “PERIODOS
CERTIDAO".

2. Sequéncia — Numero sequencial do subperiodo. Cada niumero da sequéncia
corresponde a um periodo da certidao.

Observacao: Deve ser informado os periodos averbados e os ndo averbados,
informando na coluna “informagdes complementares” o motivo pelos
guais ndo serao averbados.

O numero sequencial do subperiodo € por Tipo de Tempo (cédigo), ou
seja, se alterar o Tipo de Tempo deve-se reiniciar a sequéncia.

3. Inicio Subperiodo — Data inicial do subperiodo.

4. Fim Subperiodo — Data final do subperiodo.

5. Conta Subperiodo — Informa se o subperiodo é para ser contado ou ndo. No
caso de subperiodos concomitantes, a parte concomitante pode ser contada
somente uma vez. Esta informacédo sera utilizada para separar corretamente 0s
subperiodos em relatérios. Uma lista de valores apresentara “ NAO Conta”
subperiodo” e “SIM, Conta subperiodo”.
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Observacao: O subperiodo averbado deve constar como “SIM”.

6. Permite Sobreposicdo — Informa se é permitida a averbacdo no caso de
existir concomitancia com outro subperiodo. Isso pode ocorrer em subperiodos
para compensar uma licenca sem vencimentos (LIP).

Uma lista de valores apresentara “NAO” e “SIM”.

Observacéo: O subperiodo averbado deve constar “SIM, Conta subperiodo”, e “NAO,
Permite Sobreposicao”,
O subperiodo n&o averbado deve constar “NAO, Conta subperiodo” e
“NAO,Permite Sobreposicao.

7. Informagcdes complementares — Para impressdo de Relatérios que faréo
parte do processo da averbacao.
Vide Lista de Valores para localizar a descricdo correspondente, quando se
aplicar.
Quando néo houver a descricdo necessaria na Lista de Valores, providenciar a
solicitagdo junto ao SUPORTE SIGPEC, que enviara o pedido a area
competente.

Observacao:Deve ser utilizada apenas uma descri¢ao (codigo) para cada periodo.

8. Folha Processo — para anotar o numero da juncdo que consta a certiddo de
tempo de contribuicdo/servico, juntada ao PA. Apos 0
preenchimento, salvar as informacoes.

Observacao:Para a inclusdo de mais de um subperiodo deve-se clicar no botdo “Cria
novo registro em branco abaixo do registro corrente”.

Aba — Contribuicdes Previdenciarias: Em Construcéo.
Impressado dos Relatdrios que fardo parte do processo da averbacéo, €
composto por:
v" Folha de informacéo sobre a averbacao de tempo extramunicipal (Anexo 1)
Despacho (Anexol)
v Oficio destinado ao 6rgao expedidor da certidao, (Anexo I)
v" Folha de informacéo para o envio do PA ao arquivo geral (Anexo 1)

Archon -> Relatorios -> Executa Relatoério

Executa Relatorio -> Lista de Valores ou F9 -> C_Ergon ->0k ->04-Contagem-
>Relatorios:08 ATS->Executar Relatério
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=) r g | &a | T ¥/ 2[N = _] S
ﬁ i - el
Sistema C_Ergon

Grupo de Relatdrios
Ciadigo Descrigén

01 - Histdrico Funcional Hiztarica Funcional

| | . PMSP PREFEITURA DO MUNIGIPIO DE SA0 PAULO i
Relatl Averbacéo de Tempo Extramunicipal
MNarme
01
s 08 ATS Reteréncia; psp0d08r
02 Ext
02 Per Descrigdo do “alar

|*

Tipo e desting | R SNISE

|

Mome da desting | |
Formato do Desting | | —

|

|

Mimera do Funcionstio |

Mimero do Processo |

4

g 47| Comentarios/Observagdes sobre o Pardmetro

Tipo de dispositivo para onde serd enviado a saida do relatdrio

LREE

1] I3

Tipo, Nome e Formato de destino — deixar em branco

Numero do Funcionério — digitar com 06 algarismos

Numero do Processo — que esta se efetuando a averbacéo

Observacao: Vide Lista de Valores ou digitar o n°® do PA com tracos e pontos.

Encaminhamento (Unidade) — nome da Unidade responsavel pela assinatura do
despacho

Encaminhamento(Cargo)- responsavel pela assinatura do despachp ( 0 mesmo
cargo constara da tela de “Dados de Publicagéo)

Numero do Oficio — a ser enviado ao 6rgao expedidor da certidao
Orgéo — informacéo fixa — para o envio do PA ao Arquivo Geral
Secretaria — da Unidade de lotacdo do servidor

Departamento — da Unidade de lotacdo do servidor

Endereco do Emissor — da Unidade responséavel pela averbacéo
Endereco da Instituicdo — do 6rgao emissor da certidao.
CEP/Cidade/Estado da Instituicdo — do 6rgdo emissor da certidao.

Executar — para emisséo dos Relatérios que serdo juntados ao processo de
averbacao.
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ATENCAO

7 todos os itens acima devem ser digitados.

v a tela “Execugdo de Relatério”, uma vez fechada, perde todos os dados
digitados, assim, apés imprimir os Relatérios, conferir os dados antes do
fechamento.

v'ao emitir os relatérios para mais de um processo minimizar a tela “Execucao de
Relatério”, para ndo perder as informagdes digitadas.

v' Se constar a data de publicacdo na tela “Mostra Publicacdes”, os relatérios da
averbacao ndo serédo emitidos.

Gerar Lauda e Gerar Publicacéo:
Historico Funcional -> Contagem de Tempo-> Impressao e Publicacdo de ATS.
Gerar Lauda

Filtro — localizar a averbacao para a geragédo da lauda e publicacéo

1. Registro — vide Lista de Valores ou digitar o numero do Registro para a
geracao da lauda.

Observacao: s6 deve constar na Lista de Valores, nimero de registro que néo consta
data DOM/DOC

2. Numero do Processo — vide Lista de Valores ou digitar o niumero do
processo para a geracao da lauda.

Observacao: se constar da Lista de Valores numeros de processos que ja foram
publicados, o cadastro deve ser recuperado.

3. Data Protocolo — digitar a data igual ou posterior da autuacdo do processo
para a geracao da lauda.

Observacao: Utilizar a Data Protocolo, para a emissao de Lauda quando existir mais
de um processo para a publicacdo na mesma data DOC;

4. Selecionado — os itens selecionados sao necessarios para a geracao da
lauda.

Observacao: desmarque a selecdo do(s) processo(s) que nao fardo parte da lauda
para publicacdo na mesma data DOC.

5. Clicar para gerar lauda.

Observacao: salvar a lauda (ANEXOII) em uma pasta, no formato “Arquivo de Texto
(txt)”, para o envio a Imprensa Oficial para a publicacao da averbacao.

Gerar Publicacéo:
6. Clicar para efetuar o cadastramento da publicagdo do ATS.
7. data do dia do cadastramento (ap0s a data da publicag&o)

8. para localizar o tipo de publicacdo (despacho), teclar F9.
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9. para digitar a data de publicagdo em DOC.
10. Para localizar a lista de Diérios Oficiais, teclar F9

11.para localizar a autoridade pelo despacho (a mesma autoridade constante do
item 5- Executa Relatorio) teclar F9

12. campo livre para uso da unidade.

13.Salvar as informacOes para efetuar, automaticamente, o cadastro da
publicacdo em “mostra publicacdes”.

Observacao: até 31/12/2004 as publicacdes ocorreram através do D.O.M. e a partir
de 01/01/2005 através do D.O.C.

V. DESAVERBACAO DE TEMPO AVERBADO

Para providenciar a exclusdo do cadastro de uma Desaverbacéo do tempo
anteriormente averbado:

Observacao: Os relatorios que fardo parte do processo, referente a desaverbacéo do
tempo, devem ser elaborados manualmente.

Histérico Funcional >>> Contagem de Tempo >>> Averbacéo de Tempo de
Servico.

1. Selecionar o vinculo e a averbacdo — Tipo de Tempo — a ser excluida.
2. Entrar na tela de Publicacdes, excluir todos os dados e salvar as alteracdes.

1. Retornar.

2. Aba - Subperiodos — excluir cada subperiodo na sequiéncia e salvar as
alteracoes.

3. Aba - Dados Principais:
Parte Detalhamento — excluir os dados Finalidade por Finalidade e salvar.
Parte Averbacdes de Tempos — excluir todos os dados e salvar.

Observacao 1: sempre guardar os dados excluidos na Pasta Funcional explicando o
motivo, data DOC/DOM e n° do processo.

Observacao 2: a exclusdo dos dados deve ser feita através do botdo “Remove
registro corrente” e ndo deletando o campo com as teclas do micro.
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Para consultar uma desaverbacao:

Histérico Funcional >>> Pastas Funcionais >>> Pasta Funcional

reinamenta  Medicin Sed e Con P Tahelas Qutros M

as Funcionais

ro do funcionario

1. Selecionar o Vinculo.

2. Indicar o periodo de consulta (opcional) ou colocar o cursor no campo
“‘Numero” para vir todos os assuntos.

3. lluminar a linha para ver o texto.

4. Clicar em “Consulta Auditoria” para verificar informacao anterior.

VI - AVERBACAO DE TEMPO - TEMPO DE SERVICO MUNICIPAL

Observacéo: Instrugéo para averbagdo de tempo, vide Manual de Procedimentos para
averbacéo de Tempo de Servi¢co/Contribuicdo Extramunicipal e Municipal.

Historico Funcional >>> Contagem de Tempo >>> Averbacdo de Tempo de
Servigo.
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Archaon Funcional “Yagas Treinamento fedi

A tela para inclusdo da Averbacdo do Tempo Municipal € a mesma do Tempo
Extramunicipal, assim sendo, os dados devem ser incluidos utilizando-se do mesmo
procedimento.

1. Selecionar o vinculo.

2. Aba - Dados Principais:

- Selecionar Tipo de Tempo.

- Preencher os campos:
e Instituicdo = PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO — SP;
¢ Regime Previdenciario = RPPS — IPREM,;
e Periodo sobreposto — marcar se necessario;

¢ |nicio;

e Término;
e Total de Dias — acertar para a quantidade de dias averbados;

e Data a Contar — E a data a partir de quando a averbagio produzira
efeitos na contagem.
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Observacao: Vide Portaria 112/SMG.G/2007 — DOC = 22/09/2007 e Portaria
154/SMG.G/2007 — DOC = 12/12/2007.

e Processo — se houver, se néo, digite 9, uma vez que se trata de
campo obrigatorio;

e Data Protocolo — se houver processo;
e Observacao — se necessario.

3. ApOs o preenchimento, salvar as informacdoes.
4. Detalhamento:
- Pressione o botdo “Carga Inicial de Finalidades”.

ATENCAO: Quando houver a(s) finalidade(s) Aposentadoria e/ou
Aposentadoria Magistério, iluminar a linha correspondente, de
forma a que se abrirdo, automaticamente, dois campos adicionais
para a inclusdo dos dias liquidos apurados até 16/12/1998 e
31/12/2003,respectivamente, que serdo utilizados nas contagens
de aposentadoria, inclusive para Pedagio, portanto:

|. para o campo até 16/12/1998:

a) data inicio e data fim da averbacdo menor que 16/12/1998-
repetir os dias averbados;

b) datainicio da averbacdo menor que 16/12/1998 e data fim
maior que 16/12/1998 — calcular o tempo até 16/12/1998;

c) data inicio e data fim da averbagédo maior que 16/12/1998-
deixar em branco;

Il. para o campo até 31/12/2003:

a) data inicio e data fim da averbacdo menor que 31/12/2003 —
repetir os dias averbados;

b) data inicio da averbacdo menor que 31/12/2003 e data fim maior
que 31/12/2003 — calcular o tempo até 31/12/2003;

C) data inicio e data fim da averbacédo maior que 31/12/2003 — deixar em
branco.

5. Apo0s o preenchimento, salvar as informacdes.
6. Aba - Subperiodos:
- preencher os campos:
e Tipo (deve-se utilizar “PERIODOS CERTIDAQ);
e Sequencial;
e Inicio Subperiodo;
e Fim Subperiodo;

e Conta Subperiodo?;
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e Permite Sobreposicéo.
ApOs o preenchimento, salvar as informagodes.

8. Publicacdes: se existir, incluir pela tela “Mostra Publicagdes”

- clicar no botao de Publicagdes, se houver, e preencher os campos “Data do
D.O.”, “Tipo do D.O.”, “Autoridade”, “Motivo” e, se necessario, “Observacao’.

9. Apo6s o preenchimento, salvar as informacdes
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VIl - LICENCA PREMIO AVERBADA EM DOBRO
Converséao de Licenca Prémio em Tempo de Servico

Histérico Funcional >>> Contagem de Tempo >>> Averbacédo de Tempo de
Servigo:

Archon H ncional Yag Treinamenta  Medi

COMC INGRES CARREIRA B0

DIZPONIBILIDADE G0

ara contagem

Tahelas OQutros Mor

Jori  QIERCELn

Record: 111
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1. Selecionar o vinculo.

2. Aba - Dados Principais

- Selecionar Tipo de Tempo:

e Codigo 0005 (LICENCA-PREMIO AVERBADA EM DOBRO — ANT
EC20)

e Cddigo 0012 (LICENCA-PREMIO AVERBADA EM DOBRO — APOS
EC20).

- Preencher os campos:

Instituicdo = PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO — SP;
e Regime Previdenciario = RPPS — IPREM,;

e Periodo sobreposto = deve ser marcado;

¢ Inicio = data inicio do periodo aquisitivo do referido quinquténio;
e Teérmino = data fim do periodo aquisitivo do referido quinqiénio;
e Total de Dias = acertar para a quantidade de dias averbados;

e Data a Contar = data da publicacao;

e Processo =9 (uma vez que a solicitacdo nao € feita através de processo
administrativo);

e Observacao = se necessario.

3. Apo0s o preenchimento, salvar as informacdes.
4. Detalhamento:

- Pressionar o botado “Carga Inicial de Finalidades”.

ATENCAO Quando houver a finalidade Aposentadoria, iluminar a linha
correspondente, de forma a que se abrira, automaticamente, um
campo adicional para a inclusdo dos dias liquidos averbados até
16/12/1998, que serdo utilizados nas contagens de aposentadoria
gue necessitem de Pedagio.

5. Apos o preenchimento, salvar as informacdes.

6. Aba - Subperiodo:

- Preencher os campos:
e Tipo = Numero Quinquénio;

e Sequencial =1
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e NuUumero Quinquénio = informar o nimero do quinguénio correspondente.

7. Apos o preenchimento, salvar as informacdes.

8. Publicacgbes:

- clicar no botao de Publicacgdes e preencher os campos “Data D.O.”, “Tipo
do D.O.”, “Autoridade”, “Motivo” e, se necessario, “Observacao”.

9. Ap6bs o preenchimento, salvar as informagdes.

ATENCAO:
1. Cadastrar apenas um quinquénio por transacgao.
2. O periodo referente a data inicio e data fim sera utilizado quando a

contagem tiver que ser proporcional ao periodo aquisitivo da
Licenca-Prémio.

3. A migracdo considerou como data inicio e data fim a data da
publicacdo. Cabe esclarecer que, se ndo forem alteradas essas
datas, a Averbacdo de Licenca-Prémio ndo sera considerada nas
contagens referidas no item 2.

VIIl. PERIODO AQUISITIVO DE FERIAS

FERIAS
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Histérico Funcional >>> Férias >>> Aquisicao de Férias

nento  Medicina Tabelas Qutros Madulr

ldentificacéo
Registro 3076148 REGIN MARLS MANSSLR Winculo3 Detalhes
Relagfo Jur-Adm.: EFETIVO GruposSub.: PCCS/MEDIO Exerc.: 10/03/71330
Situagfo: ATIVO Setor: 150010030000000 - DIVISA0 DE TEMPO DE SERVICO E CONTROLE DE FREQUENC
Periodos Aguisitivos l Pardmetros de Contagem

Periodos Aquisitivos de Férias

Dias de

Inicio Término  Direito  Exercicio Observacio

M |31 N22007 |30 |QUD? |Per|'0d0 aquisitivo gerado pela Migraggo de Férias. =
o101 r2006 314202006 |30 2008 Periodo acuistivo nerado pela Migragéo de Férias. ]
[ointizo0s [3nz2z00s |30 2005 Perindo aquisitive gerado pela Migragéo de Férias,

[otintizood [3azeo0s |30 2004 [Periodo aquisitiva gerado pela Migragéo de Férias.

[o1m1r2003 31422003 |30 2003 |Periodn acuistivo nerado pela Migragéo de Férias.

[tntizo0z [31n2e002 |30 2002 [Periodo aquisitiva gerado pela Migragéo de Férias. -

Dias Convertidos
Dsta  Convertidos Tipo

-

_Recard: 1125

Com o advento do SIGPEC, passa-se a utilizar, além do exercicio, o conceito de
periodo aquisitivo no evento Férias.

Como apresentado anteriormente, para utilizar-se das férias, tanto para gozo, quanto
para averbacdo em dobro e pecunia, € necessario que haja o registro do periodo
aquisitivo correspondente.

A partir do exercicio de 2009, o sistema, levando-se em conta 0s eventos de
frequéncia, efetuara a contagem de tempo e gerara, automaticamente, os periodos
aquisitivos, a cada exercicio, registrando na Tela “Periodo Aquisitivo de Férias” o
direito a 30 (trinta) dias, para férias estatutarias, 20 (vinte) dias, referentes ao regime
de Raio X, ou guantidade proporcional a 30 (trinta) dias, quando da cessacao de
afastamento comissionado (com prejuizo de vencimentos).

Nos casos em que o servidor estiver afastado o ano todo de suas fun¢des, como, por
exemplo, em LIP, o periodo aquisitivo, para aquele exercicio, sera zerado e registrado
0 (zero) dias de direito.

No SIGPEC estara registrado o Periodo Aquisitivo de Férias da seguinte forma:
1. Férias normais para servidor efetivo, em comissao e admitido.

1° periodo — Inicio de Exercicio até completar 1 ano (exercicio referente ao 1°
ano de atividade);

2° periodo — 1 dia apGs completar o 1°ano até 31/12 do exercicio seguinte
(exercicio referente ao 2° ano de atividade);
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3° periodo em diante — 01/01/___a 31/12___ (referente ao exercicio do ano em
guestao).

Exemplo: servidor iniciou exercicio em 10/02/2007.

1° periodo — 10/02/2007 a 09/02/2008 (exercicio 2008) = 30 dias;
2° periodo — 10/02/2008 a 31/12/2009 (exercicio 2009) = 30 dias;
3° periodo — 01/01/2010 a 31/12/2010 (exercicio 2010) = 30 dias.

Observacdo: Cabe lembrar que o SIGPEC néo trouxe nenhuma inovagéo para a
concessao do usufruto de férias, ou seja, as primeiras férias deverdo
ser gozadas ap6és o transcurso do 1° ano de exercicio e as demais a
partir do 1° dia util do ano subsequente.

Observacao: Optou-se pela forma apresentada de registro do periodo aquisitivo
para que fique claro a partir de quando poderdo ser utilizadas as
primeiras férias.

2. Feérias normais para servidor contratado de emergéncia.

Todos os periodos devem ser usufruidos apés completado 01 ano de atividade
no mesmo vinculo.

Exemplo: servidor iniciou exercicio em 10/02/2007, com sucessivas
prorrogacdes de contrato, sempre no vinculo 1.

1° periodo — 10/02/2007 a 09/02/2008 (exercicio 2008) = 30 dias;

2° periodo — 10/02/2008 a 09/02/2009 (exercicio 2009) = 30 dias;
3° periodo — 10/02/2009 a 09/02/2010 (exercicio 2010) = 30 dias.
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3. Férias para servidor em Regime de Raio X.
ATENCAO:

a) Ainclusao e a exclusdo do servidor no regime especial de trabalho
devem ser verificadas através do Atributo “ADICIONAL DE RAIO
X" e, posteriormente, através do Atributo “RAIO X PERIODO
AQUIS”,

b) As férias, que sao obrigatérias e inacumulaveis, sdo de 20 (vinte)
dias consecutivos, por semestre completo de atividade profissional.

Exemplo: servidor iniciou exercicio em 10/02/2007.

1° periodo — 10/02/2007 a 09/08/2007 (exercicio 2007) = 20 dias;
2° periodo — 10/08/2007 a 09/02/2008 (exercicio 2008) = 20 dias;
3° periodo — 10/02/2008 a 09/08/2008 (exercicio 2008) = 20 dias.

4. Servidor que passa para o regime especial de Raio X.

e Servidor que tem direito a férias estatutarias referentes ao exercicio em
gue completa o 1° semestre de atividade profissional:

a) o sistema acertarad a quantidade de dias do periodo aquisitivo das
férias normais, caso ndo as tenha usufruido, ou as tenha usufruido
até a quantidade de 10 dias, de modo que nao ultrapassem os 30
dias do periodo aquisitivo normal, alterando, também, a data fim do
periodo aquisitivo para a véspera do ingresso no regime especial de
trabalho (em desenvolvimento):

Exemplo: servidor ingressou no regime de Raio X em 10/02/2009 e tem direito
a 30 dias de férias normais relativos ao exercicio de 2009:

Periodo aquisitivo em janeiro de 2009
- 01/01/2009 a 31/12/2009 (exercicio 2009) = 30 dias.
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Periodos aquisitivos ap6s 10/02/2009
- 01/01/2009 a 09/02/2009 (exercicio 2009) — férias normais = 10 dias;
- 10/02/2009 a 09/08/2009 (exercicio 2009) — 1° semestre = 20 dias;
- 10/08/2009 a 09/02/2010 (exercicio 2010) — 2° semestre = 20 dias.

Observacdo: ainda ndo esta concluido o acerto automatico; portanto, as retificacdes
devem ser feitas manualmente.

b) servidor que ja usufruiu 20 dias das férias estatutarias referentes ao
exercicio em que completa o 1° semestre de atividade profissional:

- 0 sistema acertara a quantidade de dias do periodo aquisitivo
das férias estatutarias, para a quantidade usufruida — superior a
10 (dez) dias ou até 30 (trinta) dias, de modo que nao tenha
condicdo de usufruir os dias restantes ou um novo periodo
relativo ao mesmo periodo aquisitivo normal, alterando, também,
a data fim do periodo aquisitivo para a véspera do ingresso no
regime especial de trabalho (em desenvolvimento):

Exemplo: servidor ingressou no regime de R-X em 10/02/2009

Periodo aquisitivo em janeiro de 2009
- 01/01/2009 a 31/12/2009 (exercicio de 2009) = 30 dias

e usufruto de 20 dias no periodo de 05/01/2009 a 24/01/2009
Periodos aquisitivos ap6s 10/02/2009
- 01/01/2009 a 09/02/2009 (exercicio de 2009) — férias normais = 20 dias
- 10/02/2009 a 09/08/2009 (exercicio de 2009) — 1° semestre = 20 dias
- 10/08/2009 a 09/02/2010 (exercicio de 2010) — 2° semestre = 20 dias

e usufruto de 30 dias no periodo de 05/01/2009 a 03/02/2009
Periodos aquisitivos ap6s 10/02/2009
- 01/01/2009 a 09/02/2009 (exercicio de 2009) — férias normais = 30 dias
- 10/02/2009 a 09/08/2009 (exercicio de 2009) — 1° semestre = 20 dias
- 10/08/2009 a 09/02/2010 (exercicio de 2010) — 2° semestre = 20 dias
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IX. PERIODO AQUISITIVO DE FERIAS ADVINDO DE OUTRO ORGAO

Historico Funcional >>> Contagem de Tempo >>> Averbacdo de Tempo de
Servigo

Archon  Histdrico Funcional

EIEE

Wagas

ldentificacéo

Registr0|

Dados Principais l

Averhacies de Tempos

Subperiodos

Vinculo Detalhes

Contribuigées Prev.

Mimero do funcionario

Tipo Tempol | | Mim. Certiddo =
Instituigo) | MIT
Regime previdenciéri0| [
Perindo sobreposto [ Inicio| Términa Total de Dias Data a Contar
Processol Fl Inform.| Datfl Data | Tot.l.:l|515| Expe!:hgauli |
Jungio Protocolo Certiddo Certiddo -
Informagdes
complermentares
Ohser\ra§§0|
Dias
Dl e Finalidade Liquida
Carga Inicial de Finalidades =

| | “

|LiE:'[ ofvalu... |

Record: 101 [

TIPO DE TEMPO = -

FPAOL — DIREITO A FERIAS ADVINDAS DE AUTARQUIAS —
TCM-SP — CMSP

FPAO2 — TEMPO COMPLEMENTACAO 1° EXERC ADV
AUTARQUIAS - TCM-SP — CMSP

No caso de servidor que, anteriormente, tenha trabalhado em outro 6rgao, como
Tribunal de Contas do Municipio de Sdo Paulo (TCM), Instituto de Previdéncia
Municipal (IPREM), Camara Municipal de S&o Paulo (CMSP) e Servi¢co Funerério, nos
termos da Lei 8989/79, e que, sem interrupcdo, ingressou nesta PMSP, e tenha
periodos de férias em haver ou no caso de ndo haver completado o 1° ano naquele
orgao, deve-se proceder da seguinte forma:

a) nao completou o 1° ano de exercicio naquele Orgéo — o tempo correspondente sera
contado para o 1° periodo aquisitivo de férias nesta

municipalidade.
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Treinamento  Medicing e Seguranga Con

Feras s
I
I

1. Selecionar vinculo;
2. Aba - Dados Principais:

- Selecionar Tipo de Tempo = FPA02 — TEMPO COMPLEMENTACAO 1°
EXERC ADV AUTARQUIAS — TCM-SP — CMSP

- Preencher os campos:

e Instituicdo;

¢ Numero da Certidao;

¢ Regime Previdenciario;

e Inicio = data inicio de exercicio no Orgao;

e Término = véspera da exoneracdo no Orgéo (a data de exoneracao,
no Orgdo, e a de inicio de exercicio, nesta PMSP, devem ser iguais);

e Total de Dias = calculado pelo Sistema;
e Data a Contar = inicio de exercicio nesta PMSP;

e Processo =9 (uma vez que a solicitacdo nao é feita através de
processo administrativo);

e Observacao, se necessario.
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3. ApOs o preenchimento, salvar as informacdoes.
4. Detalhamento — pressionar o botao “Carga Inicial de Finalidades”.
5. ApOs o preenchimento, salvar as informacoes.
Observacao: ndo é necessario preencher outras “Abas”;
- nao é necessario publicar;

- 0 sistema utilizara esta informagéo, quando da elaboracdo da
contagem de periodo aquisitivo de férias.

b) Possui férias em haver daquele Orgéo (tem periodo aquisitivo completo).

Archon  Histarico cio Treinamento Medicina e Seguran Concursos  Pr Tabelas Outros Modulos Janela

Sl o X0 B Ve 5] X T ) s

Identificagéo
Registmhsauous WAL KIRIA DUARTE DE ALMEIDA FRANCISCO “Winculol Detalhes
Belagdo Jur-idm. : EFETIVO Grupo/sub._: (QPS/EUPERIOR Exerc.: 0770472008
Situagfo: ATIVD Setor: 180130010340000 - EASE OPERACIONAL DE APH ITAQUERL
Dados Principais l Subperiodos Contribuigdes Frey.
Averbacies de Tempos
Tipo Tempg|FPAEI1 [DIRETD & FERIAS ADVINDAS DE AUTARGUIAS - TCM-SP - CMSP 123 Mim. Certidda =
Institui§§g|lnsﬁtuto e Previdéncia Municipsl | MIT
Regime previdenciario[RPPS [Reime Praprio de Previdéncia Social
Petindo sohreposto [ 18 Inl'ci0|08104f2003 Términ0|05mMDDB Total de Diag 30 Data a Contar/070452006
Data Data Tot.dias Expedigdo
F'rocessn|9 Fl Infnrm.| . . | P . E |
. Jungéo Protozolo Certiddn Certiddo -
Infarmagdes
complementares
Obsenﬂagéd
- Dias
EEllEmeE Finalidade Liguida
|AVEREI GO0 FERIAS |30 Carga Inicisl de Finalidades | =

| | Periodo Aquisitiva (ddmmazaaa-ddmmaaaa)
01 012005- o

1. Selecionar Vinculo;
2. Aba - Dados Principais:

- Selecionar Tipo de Tempo = FPA01 — DIREITO A FERIAS ADVINDAS DE
AUTARQUIAS — TCM-SP — CMSP

- Preencher os campos:
e Instituicdo;
e Numero da Certidao;
e Regime Previdenciario;
e Inicio = data inicio de exercicio no Orgao;

e Término = véspera da exoneracéo no Orgéo (a data de exoneracéo, no
Orgéo e a de inicio de exercicio nesta PMSP, devem ser iguais);
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e Total de dias = acertar para 0 numero de dias que o servidor tem direito
a usufruir (maximo de 30 dias por exercicio);

e Data a Contar = inicio de exercicio nesta PMSP;

e Processo =9 (uma vez que a solicitagdo néo é feita através de
processo administrativo);

e Observacao = se necessario.

3. ApoOs o preenchimento, salvar as informacdes.

4. Det

alhamento:
Pressionar o botédo “Carga Inicial de Finalidades”.

lluminar a Finalidade “Averb Gozo Ferias”, de forma que se abrira,
automaticamente, um campo adicional para a inclusédo do periodo aquisitivo
de férias no formato “ddmmaaaa-ddmmaaaa’.

5. ApOs o preenchimento, salvar as informacgdes.
Observacéao: - ndo é necessario preencher outras “Abas’;

- nao é necessario publicar;

- 0 sistema criara um periodo aquisitivo na Tela “Aquisi¢ao de
Férias”, conforme o cadastro efetuado — vide tela abaixo.

Identificacdo

Registrg|?530005 WALKIRIA DUARTE DE ALMEIDA FRAMCISCO “inculot Detalhes
Rela;éo Jur-Aidm_: EFETIWVO Grupo/S5ub._: QPE/SUPERIOR Exerc.: 07/04/Z005
Zituacdo: ATIVD Setor: 180130010340000 - BASE OPERACIONAL DE APH ITAQUERA

Periodos Aguisitivos Pardmetros de Contagem

Periodos Aquisitivos de Férias

Dias de
Inicia Térming Direita  Exercicio Obsersagdo
(01012008 |31422008 |30 2008 |Perioo aguistive gerado pela Migragéo de Férias. =
[o704/2006 |DE042007 |30 [2007 |Petioto aquistiva geraco pela Migragdo de Férias
01012005 314202005 |30 2005 o

1

Dias Convertidos
Data  Convertidos Tipo
| | | L
| | |
| | | =

¥

1]
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X. AVERBACAO DE FERIAS EM DOBRO

Histérico Funcional >>> Férias >>> Aquisi¢cao de Férias

os Tabelas Outros Mddulos

Identificagdo

Registro |3IJ?B'1 43 REGINA MARIA MANSEUR “inculo3 Detalhes
Relagdo Jur-Adw.: EFETIVO Grupe/Sub. @ PCCS/MEDIO Exerc.: 10/0371520
Situagdo: ATIVO Setor: 1E0010030000000 - DIVISAOD DE TEMPO DE SERVICO E CONTROLE DE FREQUENC

Periodos Aguisitivos [ Pardmetros de Contagem

Periodos Aquisitivos de Férias

Dias de
Inicio Térrming Direita Exercicio Observagio
M|31.l‘12."1 957 |30 [1957 Petiodn aquistive gerado pele Migragéo. I
[tmtmess [31n2ness |30 [1988 [Periodo aquisitivo gerada psla Migrago.
[r1mim9sd [314zM884 |30 [1984 Periodo aquistivo gerado pela Migragéo.
[itness |[anzness |30 1983 Periado aquisitive gerado pela Migragso de Férias,
[timtmesz [Haznesz |30 [1982 [Periodo aquisitivo gerada pela Migrago.
[p1mimest [31mzmres1 |30 [1981 |Periodn aquistivo gerado pels Migragdo de Férias. ~]

Dias Convertidos
Data  Convertidos Tipo
|stimeness a0 ooz &
| | |
[

-
| | —

_Record:

1. Selecionar o vinculo;
2. Selecionar o Exercicio de Férias referente a averbacéo;
3. Dias Convertidos:
- Preencher os campos:
e Data = data da publicacao;
e Convertidos = os dias averbados (ja computados em dobro);
e Tipo = selecionar entre os tipos:
- 0007 — FERIAS AVERBADAS EM DOBRO - ANT EC20;
- 0011 — FERIAS AVERBADAS EM DOBRO — APOS EC20.
4. Apos o preenchimento, salvar as informacoes.
5. Publicagbes:

- clicar no botao Publicacbes e preencher os campos “Data D.O.”, “Tipo do
D.O.”, “Autoridade”, “Motivo” e, se necessario, “Observagao”.
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Xl - VINCULACAO ENTRE OS VINCULOS

No SIGPEC a vinculacao entre vinculos sera tratada de trés formas:

1. Concatenacao, quando os vinculos ndo sdo concomitantes entre si.
2. Sobreposicao, quando os vinculos tém um periodo concomitante entre si.

Fracionamento, quando houver a necessidade de dividir o(s) periodo (s) de
determinado vinculo.

Observacao: No SIGPEC, as vinculagdes tém o conceito de linha funcional, ou seja,
todas as vinculagfes fardo a contagem fornecer um unico resultado para a
linha funcional, por finalidade.

11.1. CONCATENACAO:

Quando os vinculos ndo sdo concomitantes entre si.

Historico Funcional >>> Vinculos Funcionais >>> Vinculos

Exemplo:
Vi

16/09/1987 23|/06/ 1989

v
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V2

Digitar o Registro do servidor.

2. Selecionar pela barra de rolagem, se necessario, o vinculo ao qual se fara a
vinculagdo — para o exemplo: vincular o vinculo 1 no vinculo 2:

- Posicionar a tela no vinculo 2 e preencher:

e Campo “Vinculo Anterior” (A) = o vinculo a ser contado (para o exemplo
indique 1);

e Campo “Data Vinculagao” (B) = data a partir de quando a vinculagao
produzira efeitos na contagem.

3. ApOs o preenchimento, salvar as informacgdes.
Observacao: O vinculo posterior é incluido automaticamente pelo sistema.

4. Se o cargo do vinculo anterior pertencer a mesma carreira do vinculo em
guestado, ou seja, para o exemplo: se o vinculo 1 pertencer a mesma carreira

do vinculo 2:

- Posicionar a tela no vinculo anterior (para o exemplo vinculol) e preencher
o campo “Conta para Carreira” (C) = “S” (SIM).

Observacéo: Caso este campo n&o seja preenchido, o “N” (NAO) sera assumido e
nao contara para o tempo de carreira.

5. Apo0s o preenchimento, salvar as informacdes.

by

ATENCAO: Caso ndo tenha certeza se 0 cargo pertence ou nao a carreira
entrar em contato com o DRH 3, através do e-mail:
smqgcogepderh3@prefeitura.sp.gov.br

11.2. SOBREPOSICAO DE VINCULOS:

DRH/COGEP - Rua Boa Vista, 280 — 5 andar — Centro — CEP 01014-908 — S&o Paulo/SP 33


mailto:smgcogepderh3@prefeitura.sp.gov.br

CONTAGEM DE TEMPO NO SIGPEC

Quando os vinculos tém periodo concomitante entre si.

Historico Funcional >>> Vinculos Funcionais >>> Sobreposi¢éo de Vinculos

Tabelas OQutros Mddulos  Janela

CrECETEEL oo CRNEr

inculos

!

i
coieniic ]
L
L
L
[
|

Exemplo:

31/01/2003 07/06/2005  14/02/2007
vi o |

v

V2

Digitar o Registro do servidor.

2. Selecionar o vinculo que sera vinculado no vinculo atual — para o exemplo,
selecionar o vinculo 1.

3. Preencher:

e Campo “Vinculo que Conta” (A) = vinculo que esta “recebendo” a
vinculagéo (para o exemplo vinculo 2).

e Campo “Data a Contar” = data a partir de quando a vinculagéo produzira
efeitos para a contagem.
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4. ApOs o preenchimento, salvar as informagoes.

5. Se o cargo do vinculo em questéo, ou seja, para o exemplo, se o vinculo 1
pertencer a mesma carreira do vinculo 2:

- Entrar na tela de concatenacgdo (Historico Funcional — Vinculos Funcionais
— Vinculos)

e Posicionar a tela no vinculo anterior (de acordo com o exemplo — vinculo
1) e preencher o campo “Conta para Carreira” = “S” (SIM).

Observacéo: Caso este campo nao seja preenchido, o “N” (NAO) sera assumido e
nao contara para tempo de carreira.

6. ApOs o preenchimento, salvar as informacgdes.

ATENCAO: Caso nio tenha certeza se o cargo pertence ou ndo a carreira,
entrar em contato com o DRH 3, através do e-mail:

smqgcogepderh3@prefeitura.sp.gov.br .
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11.3. FRACIONAMENTO:

Histérico Funcional >>> Contagem de Tempo >>> Fracionamento de Vinculos

Divisao de periodos do vinculo para outros vinculos ou fora da PMSP.
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Registra-se um periodo que sera transferido para outro vinculo ou sera levado para
outro 6rgdo. Estes periodos ndo serdo mais somados na linha funcional deste vinculo
para os dados fins.

1. Selecionar o vinculo a ser fracionado.

2. Data Inicio do periodo a ser fracionado.

3. Data Fim do periodo a ser fracionado.

4. Grupo Finalidade: consultar lista de valores.

Observacdo 1: Cada codigo representa um grupo de finalidades que estara
computando o tempo fracionado.

Observacdo 2: No caso de Certiddo de Tempo de Servico/Declaracdo de Tempo de
Contribuicdo, do RGPS, cada cédigo representa o grupo de finalidades
gue descontara do Tempo da PMSP.

Observacéo 3: Assim sendo, a escolha do codigo sera:
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e Para os casos em que se estara incluindo o tempo fracionado em
outro vinculo — devera ser levado em conta o vinculo atual X
vinculo fracionado.

e Certiddao de Tempo de Servico (CTS) — de acordo com o tipo de
Certidao (cadastro a cargo do DRH).

e Declaracdo de Tempo de Contribuicdo para fins de obtencéo de
Beneficio junto ao INSS - utlizar o tipo CTS - 110 -
DECLARAQAO DE RGPS — A PARTIR DE 16/12/1998 (cadastro
a cargo das Unidades).

5. Vinculo Destino: numero do vinculo no qual serd incluido o periodo
fracionado, criando uma linha funcional do préprio SIGPEC. Caso o destino
seja outro 6rgdo, nao preencher os campos Vinculo Destino e Data acontar.

6. Data a contar: data a partir de quando o fracionamento produzira efeitos na
contagem.

7. ApOs o preenchimento, salvar as informacgdes.

ATENCAO: Nao deve ser utilizada a Tela de Fracionamento para 0s casos
de concatenacao e sobreposicao.

Xll - ELABORACAO DA CONTAGEM DE TEMPO

ATENCAO 1: Antes de providenciar as contagens, deve ser verificado se
todos os dados de eventos de cargo, frequéncia, afastamentos,
licencas, penalidades, usufruto de férias, averbacdo de férias,
averbacdo de Tempo de Servico Extramunicipal, etc, estédo
devidamente cadastrados/acertados no SIGPEC.

ATENCAO 2: A parametrizacdo das Contagens de Tempo estdo de acordo
com as instrugcbes mais atuais. Assim sendo, antes de se
retificar um beneficio (ex: Adicional por Tempo de Servico)
verifique a legislacdo da época.

12.1. CONTAGEM DE TEMPO INDIVIDUAL

Processos >>> Contagem de Tempo >>> Contagem Individual de Tempo.
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co Funcional Ya Treinamento  Me

m de Tempo

[

1. Informar o registro.

2. Clicar em “Enter”.
Esta transacao necessita que se selecione o vinculo raiz. Caso nao

Observacéao:
seja o vinculo informado, o raiz, o sistema providenciara a mudanca

automaticamente.

w i 5 _]
04/01/2006 | |30410/2007

o
[mnoooor [ [adicional 4
. D | [Emaberto 302007 |
=l
39
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3. Preencher o campo “Data Final” — informar data limite da contagem.
4. Clicar em contar.
Observacdo: Se caso aparecer a mensagem “Acessar ultima contagem?”, escolher

entre “Sim” para acessar a contagem existente ou “Nao” para realizar
uma nova contagem.

5. Apos a contagem ser concluida, clique no campo “Finalidade” e escolha o tipo
da contagem

Observacao 1: Utilizar somente a Finalidade ADS. As demais ainda ndo foram
validadas.

Observacdo 2: Nesta tela verifica-se as datas de vencimentos dos quingquénios
(utilizar a data fim do periodo aquisitivo) e/ou da previsdo para o
proximo.

12.2. COMPOSICAO E EXTRATO DE TEMPO DE SERVICO

Archon >>> Relatérios >>> Executa Relatérios

Archon Janela

= e e /€3N =l @ emse
ﬁ Executa Relatorios
Sistema C_Ergon
Grupo de Relatdrios
Codigo Descrigéo
|01 - Histéirico Funcional Histérico Funcional =
|02 - Folha Folha
|03 - Relat DSS [Relatirio DSS

4]

|Re|atérios e cortsgem de tempo

Relatdrios

Mome Descrigao

|D1 Comp. Tempa Servigo |Composicao de Tempa de Sarvigo =
|02 Extr. Tempo Serviga |E>dra10 de Tempoa de Servigo

Ll
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1. No campo “Sistemas”, clicar na lista de valores e selecione o sistema
“C_Ergon”.
Clicar em “Contagem”.
Selecionar “Comp. Tempo Servigco” ou “Extr. Tempo Servico”.

Clicar em “Executar Relatorio”.

Janela

75 Tela de Execugdo do Relatdrio

@I 1- PMSP PREFEITURA DO MUNIGIFIO DE SA0 PAULD m
Composicao de Tempo de Servigo
01 Comp. Tempo Servigo Referéncia psp0dr
Descrigdo do Yalor
Tipo de desting | AHaua | =
Maome do desting | |
Formata do Desting | | o
Mimero do Funcionério | |
MUmer o do Yinculo | | -
Comentarios/Observagdes sobre o Pardmetro
Tipo de dispositivo para onde serd enviado a saida do relatario =
COPIAR EXECUGAO AGEHDAR EXECUTAR

5. Preencher:
e  Numero do Funcionario;
e  Numero do vinculo — informar o vinculo no qual se quer a Contagem;

) Finalidade — utilizar “Lista de valores”;
Observacao: somente utilizar as Finalidades de ADS e Aposentadorias (Tempo de

Contribuicdo), exceto Magistério. As demais Finalidades ainda
precisam ser validadas.

e Data de referéncia — informar a data limite da contagem de tempo.
Observacao: O nédo preenchimento da data de referéncia acarretara na data atual.

6. Clicar em “executar”.
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Arquivo  Editar Irpara Favoritos  Ajuda

&
\ O £~ A =] | 3
QO © HNRA® PO Re8EBLIE I
Endereco ‘@ http:{{sigpecrh.pmsp/arqweb{dS40985_psp0401r_2008080615540317136.pdf Sl Ir Links >
= & [t]ir  ® ® [102% |- £ [Locan &
&
Instituicao ( Pagina W
. o ooiw ~ 1Y L )
Prefeitura do Municipio de Sao Paulo ‘T
Departamonfo 06-08-2008 15:56:22|
Coordenadoria de Gestéo de Pessoas "Referéncia - PSP0401R |
. | ol e o e
r
Composicao de Tempo de Servico ]
16 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO 1610001 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Registro Funcional:7282131 -1 NomeADEALDA SANTOS SILVA
Sexo: Feminino Data de Nascimento:13/06/1971
Cargo/Fugdo Atual: Categoria:
Finalidade: AA EFETIVO EXERCICIO-Efetivo Exercicio ]
3
Descrigbes Periodo/Referéncia Data DOM Dias
Tempos nos Cargos/Fungoes:
PROFESSOR ADJUNTO DE ENSINO FUNDAMENTAL I CAT 3 31/01/2002 06/06/2005 858
DROFESSOR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL CAT 3 07/06/2005 31/12/2007 938
PROFESSOR EDUCACAO INFANTIL CAT 3 01/01/2008 06/08/2008 219
TOTAL (A) 2015
Acréscimos:
Férias Averbadas:
SUBTOTAL (B)
Outras Averbagdes:
EM-ART 65-I,L 8989/79-ART 31,L 10430/88-AT DOC-RPDS 28/02/1990 04/06/1996 25/01/2006 2281
EM - ART 65-I, LEI 8989/79 E ART 31, LEI 10430/88 - 05/06/1996 02/06/2005 25/01/2006 3285 v

7.

Impresséo da Composicao ou Extrato, clicar em Arquivo © Imprimir.

ATENCAO: Se no Total Geral apresentar asteriscos ao invés do tempo

apurado, significa que faltam eventos de cargos,
consequentemente nao foram migradas possiveis faltas,
licencas, afastamentos, etc, ou néo foi efetuada a validagao.

Assim sendo, os referidos eventos (inclusive os de cargo)
devem ser cadastrados e posteriormente, efetuar a validagéo e
solicitar novamente o extrato/composicao.

XIII - CADASTRO DA ESTABILIDADE

Histoérico Funcional >>> Vinculos Funcionais >>> Vinculo >>>Aba Dados
Adicionais
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Tabelas Qutros Mddulos

1. Informar o Registro do servidor.

2. Selecionar pela barra de rolagem, se necessario, o vinculo ao qual se refere o
cadastro da estabilidade.

3. Clicar na Aba “Dados Adicionais”.
4. Preencher campos:
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e Estabilidade — utilizar “Lista de valores”;
e Data Estab — data em que adquiriu a estabilidade;
e DOM/DOC - data da publicagéo.

5. Apés o preenchimento, salvar as informacdes.

XIV - VALIDACAO:

A validacao é obrigatéria para todos os registros funcionais com inicio de exercicio
anterior a 01 de junho de 2008.

Processos-> Contagem de Tempo -> Validagdo de Dados

Archon Histdrico Funcional Yagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Proce Tabelas Qutros Madulos Janela
e ¥ < X2 &gl k| pmse Conjuntos de Funciondrios ’ £

Contagem Individual de Tempa Contagem de Tempo
Cortagem para Geragdo de Direitos folha de Pagamentos

;30 de Dados erar Arquivas Para
Dcorréneias de Processarments

|»

* v - lJ

Concessao de Quinguenios
Resultados do Processamento J— -

-

IC

Datas de processamento da folha de pagamento do més de feverairo S sté & consolidagdo 24001;31/01,0702;14/02
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Tahelas Cutros Mddulos Janela

[
g
[
O
O
[
O
O
O
g

|
[
[
.
.
.
[
[
[
[

A

Sem a validacéo a contagem dos extratos € incorreta.

No campo Registro digite o Registro Funcional com 7 nimeros apés clicar no
Campo Registros selecionados dentro de Registro e a pesquisa concluira,
mostrando se esté validado ou néo.
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ncional Yagas Treinamento b

R

Oooo @@ @@= D

i

Kl

O registro funcional estara validado se o campo Totalmente Validado estiver ticado

\/

Nao estando ticado V clicar no botdo histérico de validacéao, abrira a tela do historico
de validacdes, sempre com a linha mais recente iluminada, clicar no botéao
inconsisténcias

Archon  His onal “agas Treinamento Medicing e Seguranga Concursos Processos Tabelas Outros Madulos Janela

N
[
[
[
n
[
n
[
n
[

Vira a tela Validagéo selecionada e a descri¢cdo das Inconsisténcias e serem
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tratadas.

Archon  Histdrico Funcional Yagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Mddulos

Eme e T/ ¥« > N emse S

Validacdo selecionada

Registro |B2?'0891 WILANI D& SILY A

Data da validagéo |DSID2."2EI15 03:52:48

Inconsisténcias

Inconsist Data
Wanual liberagao
Winculo Mensagem Liberada?  manual  Operador Descrigéo
| | 2302 EXTRA MUNIC FALTAM DADOS o zeus 0015: Campo Instituigho [Recupersr
1 [44/02 EXTRA, MUNIC FALTAM DADOS [ lteus | linformagso] invalido.
1 [#/02 EXTRA MUNIC FALTAM DADOS [ lrews
0 [INIC EXERC ANTERIOR 010562008 [ leus

O E @ EE =

W

Retornar

-

al [

lluminar linha a linha, pois em cada linha é apresentada uma inconsisténcia.

Para fazer a validacdo € necessario, efetuar os acertos para isso é necessario
comparar os Dados Funcionais constantes no SIGPEC nas telas de eventos de
cargos, frequiéncia, licencas e afastamentos, averbacédo de tempo, com o prontuario e
o sistema legado (CICS3 e CICS6/ CONTE-R), havendo divergéncias efetuar o
cadastrar ou corrigir os dados.

Observacao: A validacdo ndo é permanente, isto €, um RF validado pode ter algum
evento cadastrado incorretamente, e em conseqiéncia o sistema ira

invalidar e apontar a nova inconsisténcia.

Observacao: A inconsisténcia = Inicio de exercicio anterior a 01/06/2008 é para
alertar as URH’s que para validar é necessario fazer uma pesquisa no
sistema legado e no prontuério, tendo em vista que muitas informacdes
nao foram migradas devido as divergéncias entre os sistemas.

Para validar essa inconsisténcia é necessario clicar no campo Inconsisténcia Manual
Liberada? E salvar, apos clicar no botédo retornar, voltar para a tela histérico de
validacgéo e clicar no botdo executar validacao

DRH/COGEP - Rua Boa Vista, 280 — 5 andar — Centro — CEP 01014-908 — S&o Paulo/SP



CONTAGEM DE TEMPO NO SIGPEC

XV - ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Processo -> Contagem de Tempo -> Concesséo de Quinqiénio

Archon irico Funcior as Treinamento Medicina e Seguran Tahel 05 Mddulos

gem de Tempo »

e Quinguenios

+ Essa tela trata de quinquénios vencidos, e ndo projeta data futura de
guinquénios.

% Para que a contagem seja executada ha necessidade que o Registro Funcional
esteja validado.
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Aba Geral — Mensalmente a PRODAM gera o relatério para todos os adicionais
vencidos até o ultimo dia do més anterior ao més vigente.

Archon  Histdrico Funcional Yagas Treinamento Medicing e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Mddulos Janela

Aba individual — é a URH que gera a contagem do RF que ainda né&o foi tratado na
Aba Geral.
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Para gerar a contagem € no campo CONTAGEM digitando o RF e o vinculo e clicar
no botdo Contar, com a contagem concluida o RF e o nome do servidor aparecera
no campo Selecionados.

Observagao o Campo CONTAGEM deve ser utilizado somente para gerar a
contagem e NAO para pesquisar RF.

Para as duas abas o sistema de utilizagdo é o mesmo:
1°) Clicando no campo selecionados-> aparecera os RF’s da Secretaria/SUGESP.

Na Aba Geral apos a apari¢cdo dos nomes conferir com o memorando de frequiéncia,
dos ultimos 2 meses até a data apontada de vencimento do adicional, se a data a
partir de esta correta tendo em vista a demora no cadastro das licengas médicas, e
também se estdo cadastradas as faltas do ultimo més.

Na Aba Individual a URH quando gera a contagem de qlinquénio devera ter certeza
de que todos os eventos de frequiéncia estédo cadastrados.

2°) Para selecionar o RF que ira para publicacdo -> Clicar na coluna Selec? Um a um,
e com isso surgira o numero do Grupo de Eleitos .

3°) Para habilitar o botdo Gerar Laudas-> digitar no bloco Filtro-> campo Grupo de
Eleitos o0 nimero grupo de eleitos gerado quando da selecéo -. Apés clicar no campo
Selecionados. Com os nomes ja selecionados acionar o botdo Gerar Lauda.

4°) No botéo gerar lauda ird gerar a lauda para publicacéo, essa lauda devera ser
copiada e guardada na pasta de publicacfes, para ser encaminhada para o DOC.

59) Para habilitar o botéo Gerar atributo, publicacdo e formulario -> apds publicacéo
em DOC -> no bloco filtro-> campo Grupo de Eleitos digitar o nimero do grupo de
eleitos -> clicar no bloco Selecionados -> surgird os nomes -> clicar no botdo que
apos acionado ira automaticamente cadastrar as informacdes na tela de atributo,
mostra publicacéo e gerara o formulario.
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Aba 22 Via Formuléario

Esta aba é para ser utilizada quando houve falha na emissao de formulario, e para
emitir a 2° via é necessario que o adicional por tempo de servico ja esteja cadastrado
na tela de atributo, como também os dados da publicacdo tem que estar cadastrado

no Mostra Publicacao.

Digitar o registro e o vinculo do servidor (home automatico), o quinquénio (data
automatico).

Digitar o RF da Chefia, Responsavel pela Instrucéo, Responsavel pelo despacho.
Apos clicar o botdo Gerar 22 via do formulario.
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XVI - RECADASTRAMENTO

Histérico Funcional >>> Dados Pessoais >>> Historico de Recadastramento.

jas Treinamento Medicin

Treinamento  Wedicina e Seguranga  Conc

Primeiro acessar a tela de Dados Pessoais
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1. Clicar em “Inicia Modo de Consulta”.
Informar o Registro.

3. Alterar os dados, se necessério, observando instru¢cdes anteriores dadas na
Apostila “Cadastro Geral”, Portarias, Comunicados, outras instru¢cdes (a
respeito de Recadastramento).

Observacdo: Havendo divergéncia de CPF, nao alterar e entrar em contato com o
setor de Pagamento da Unidade de Recursos Humanos.

ApOs acertar e confirmar a tela de Dados Pessoais

4. Acessar a Tela Histérico de Recadastramento
Informar o Ano Base e a data de recadastramento é gerada automatico.

Pela Lista de Valores informar a Forma de recadastramento (Formulario,
Presencial, Procuragéo, Decisdo Judicial)

Motivo : normalmente utilizado para detalhamento da acao judicial.
8. ApOs o preenchimento, salvar as informacgdes.

XV. LEMBRETES

e Impressao da Tela do SIGPEC: shift + F8
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