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ANEXO (Anexo ao Caderno de Orientagdo DAP-06.028) @/ - \Q
. 0%
Tutorial - Lancamento de Progressdo Funcional no Sistema Siapenet (PGPE E \ //

PCTM)

SOBRE A PROGRESSAO FUNCIONAL:

v' A progressdo funcional no SIAPE é um procedimento que permite ao servidor publico avancar na
carreira, passando de um padrao para outro superior, dentro da mesma classe ou categoria; e

v' Bem como, consiste no reconhecimento do desempenho do servidor durante um determinado
periodo de tempo resultando na mudanca de faixa de salarial.

ACESSO PARA OS SISTEMAS:

v" E necessdrio que o operador tenha acesso aos sistemas SIAPE e SIGEPE para operacionalizar os
sistemas apresentados neste tutorial.

12 Passo: entrar no sistema SIAPENET.

> Clicar na op¢do Orgdo:

Brasilia, 25 de Junho de 2024,

Apresentacdo

Apresentacdo

Certificado de Seguranca Até 1989 cada drg8o componente da Administracdo Piblica Federal era responsavel pelg
A normatizacdo e padronizacdo da aplicacdo da legislacdo, gastos excessivos sem o devido amg
Autenticacdo

T Em 1989 inicicu-se a implantacdo de projeto denominado SIAPE (Sistema Integrado de Admi



22 Passo: acessar com o certificado digital.

» 0O operador deverd acessar o portal por meio do certificado digital:

Orgao

17 AWA T l

t
Y3

Para acessar o sistema &
necessario informar, no
campo abaixe, o CPF do
ususdrio

CPF

P Forangar |

COMHECA O NOWVO
SISTEMA DE GESTAQ DE PESSOAS

L]

Se vocé jd possui
Certificado Di I, clique

32 Passo: pagina inicial do SIAPENET.

> Para acessar a “Tela Preta”, selecionar o icone “Acesso SIAPE”:

Siape i Viodulo OfSEs”

Bem-vindo ao Sistema Inte-g-rado de Administracéo de Reci

Boa tarde, CELIO BRENDO OLIVEIRA COSTA!
océ esta aqui: Pagina Inicial

Informe Grgéo

Pagina Inicial

Administrador do Sistema Central SIPEC - seu nove canal de atendimento com a 5GP

Atualizagdo Cadastral

Consignatério

ACESS0O A CENTRAL DE SERVICOS:
Consultas

- http://portald ...

Documentacdo e Legislag

Gestor do Sistema Saiba Mais

Qbtencio e Envio de

Arquivos HOMOLOGACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO NO SIAPE/SIAPENET

SrEe g Informamos que conforme cronograma mensal publicado no SIAPENET, o p
Seguranca homologagéo da folha sera de apenas um dia

Mapa do Site Saiba Mais

Central SIPEC

Sair




42 Passo: acesso a tela de comandos.

» Para realizar o langamento da progressao funcional, na tela de COMANDO digitar a transagao
“> CAINPROGMA” e pressionar “ENTER”:

__ SIAPE,SIAPECAD, DADOSFUNC, PROGRESSAO ( PROGRESSAO FUNCIONAL )
NIO1 USUARIO

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIOME <ENTER>

CAALPROGMA -> ALTERACORRIGE PROGRESSAO FUMC
CACOPOSPRO -> CONSULTA POSICIOMAMA/PROGRESSAOD
CRAEXPOSIC ->» EXCLUI POSICIONAMENTO
CAINPOSHIS -> INCLUI POSICIOMAMENTO HISTORIC
CAINPOSRET -> INCLUI POSICIOMAM.RETIFICADO
CAINPROGMA

CATRPOSIC -» TRANSFORMA POS. EM RETIFICADO

COMANDO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
2 S 20/037

52 Passo:

» Digitar informacoes da portaria de concessdo da Progressdao/Promogdo no DL Histdrico e
pressionar “ENTER”:

__ SIAPE, SIAPECAD, DADOSFUNC, PROGRESSAD, CAINP™ ~ " INCLUI PROGRESSAO FUNC.-M
DATA : 220UT2024 HORA: 15:58:26 USUARIO: WILLIAM
ORGAO: 16000 - C.EX UPAG: 000049 - CPEX MES PAGAMENTO: NOV2024

DL INTERNO - NUMERO DO DL: UORG: AMNO: TIPO:
ou

DL EXTERNO - NUMERO DO DL: AUTOR: AND: TIPO:
ou

DL HISTORICO

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

mAfl+ a 09/054




62 Passo:

» Preencher o campo “MATRICULA” apertar “F1” para informar os dados do servidor (a):

__ SIAPE, SIAPECAD, DADOSFUNC, PROGRESSAO, CAINPROGMA ([ INCLUI PROGRESSAO FUNC.-M
DATA : 220UT2024 HORA: 15:58:26 USUARIO:
ORGAO: 16000 - C.EX UPAG: 0pOB48 - CPEX MES PAGAMENTO:NOV2024

DL INTERND - NUMERO DO DL: UORG: ANO: TIPO:
ou

DL EXTERNO - NUMERO DO DL: AUTOR: ANO: TIPO:
ou

DL HISTORICO - PORTARIA-DAP/DGP/C EX NO XX, DE X DE MARCO DE 20XX

MATRICULA

72 Passo:

» Digitar a matricula do servidor (a) no campo “Mat”:

__ SIAPE, SIAPECAD, DADOSFUNC, PROGRESSAO, CAINPROGMA [ INCLUI PROGRESSAO FUNC.-M

NOME
CPF : MAT.SIAPE: Orgao
COD.CONTROLE: ID.UNICA

82 Passo:

»  Em casos especificos o servidor (a) podera possui mais de uma matricula SIAPECAD, verificar a
matricula correspondente com o cargo que recebera a mudanca de posicionamento funcional e clicar
“ENTER”:

__ SIAPE, SIAPECAD, DADOSFUNC, PROGRESSAO, CAINPROGMA ( INCLUI PROGRESSAO FUNC. -M
NOME

CPF : MAT.SIAPE: Orgac 16000 Mat
COD. CONTROLE: ID.UNICA

JOAQUINA FRANCISCA
RIO DE JANEIRO

JOAQUINA FRANCISCA
RIO DE JANEIRO




92 Passo:

» Apos selecionar a matricula do servidor (a), preencher o campo “FORMA DE ENTRADA” com
ainsercdo do cédigo 046 e da data de vigéncia da Progressao Funcional conforme consta da Portaria
de Progressao:

__ SIAPE, SIAPECAD, DADOSFUNC, PROGRESSAO, CAINPROGMA ( INCLUI PROGRESSAO FUNC. -M
DATA : 220UT2024 HORA: 16:28:18 USUARIO:
ORGAO: 16000 - C.EX UPAG: 000049 - CPEX MES PAGAMENTO: NOV2024

DL INTERNO - NUMERO DO DL: UORG: ANO: TIPO:
ou

DL EXTERNO - NUMERO DO DL: AUTOR: ANO: TIPO:
ou

DL HISTORICO - PORTARIA-DAP/DGP/C EX NO XXX, DE X DE MARCO DE 20XX

MATRICULA : 50120 JOAQUINA FRANCISCA
CARGO ATUAL : ENFERMEIRO
POSICIONAMENTO : TAB:480 NIVEL:NS CLASSE:C PADRAO:V

FORMA DE ENTRADA:
DATA VIGENCIA

1092 Passo:

» Informar o novo posicionamento, conforme consta da Portaria de Progressdo/Promocdo, e
confirmar a operagao:

__ SIAPE, SIAPECAD, DADOSFUNC, PROGRESSAO, CAINPROGMA ( INCLUI PROGRESSAOD FUNC.-M
DATA : 220UT2024 HORA: 16:28:19 USUARIO:
ORGAO: 16000 - C.EX UPAG: 0DEOO48 - CPEX MES PAGAMENTO: NOV2024

DL INTERNO - NUMERO DO DL: UORG: ANO: TIPO:
ou

DL EXTERNO - NUMERO DO DL: AUTOR: ANO: TIPO:
ou

DL HISTORICO - PORTARIA-DAP/DGP/C EX NO XXX, DE X DE MARGO DE 2Z0XX

MATRICULA . 50120 JOAQUINA FRANCISCA
CARGO ATUAL : ENFERMEIRO
POSICIONAMENTO : TAB:480 NIVEL:MNS CLASSE:C PADRAD: V

FORMA DE ENTRADA: 046 PROGRESSAO FUNCIOMNAL MANUAL
DATA VIGENCIA 1 220UT2024

NOVO POSICIONAMENTO - NIVEL
CLASSE
PADRAO

CONFIRMA PROGRESSAO ?: _ ( S-SIM N-NAO A-ALTERA }
PF1=AJUDA PF3=SAI PF1Z=CANCELA




112 Passo:

» Apos a atualizacdo dos dados, acessar o comando “>CACOPOSPRO”:

__ SIAPE, SIAPECAD, DADOSFUNC, PROGRESSAO ( PROGRESSAO FUNCIONAL )
NIO1 USUARIO

POSICIONE O CURSOR NA OPCADO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CAALPROGMA -> ALTERA/CORRIGE PROGRESSAO FURNC
CACOPOSPRO

CAEXPOSIC -> EXCLUI POSICIONAMENTO
CAINPOSHIS -> INCLUI POSICIONAMENTO HISTORIC
CAINPOSRET -»> INCLUI POSICIONAM.RETIFICADO
CAINPROGMA -> INCLUI PROGRESSAO FUNC.-MANUAL
CATRPOSIC -> TRANSFORMA POS. EM RETIFICADO

COMANDO
MO18- TECLA DE FUNCAO NAO DISPONIVEL NESTA TELA
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AYVANCA MENU NTO1

MA+  a 197040

122 Passo:

» Posicionar o cursor no campo “MATRICULA”:
__ SIAPE, SIAPECAD, DADOSFUNC, PROGRESSAO, CACOPOSPRO ( CONSULTA POSICIONAM/PROGR
DATA : 230UT2024 HORA: 14:05:31  USUARIO:
ORGAO: 16000 - C.EX UPAG: 000049 - CPEX MES PAGAMENTO:NOV2024
MATRICULA:

ESTILO DA CONSULTA - ( ) GENERICA
( ) DETALHADA

132 Passo:
» Clicar no botdo “F1” e informar a matricula no campo “Mat”:

___ SIAPE, SIAPECAD, DADOSFUNC, PROGRESSAO, CACOPOSPRO ( CONSULTA POSICIONAM/PROGR

NOME :
CPF : MAT .SIAPE: Orgao
COD.CONTROLE: ID.UNICA




1492 Passo:

» Selecionar o Estilo da Consulta (recomenda-se a consulta detalhada por possuir informacdes

pormenorizadas):
SIAPE, STAPECAD, DADOSFUNC , PROGRESSAO , CACOPOSPRO ( CONSULTA POSICIONAM/PROGR
DATA :: Z230UT2024 HORA: 14:14:26 UsSUARIO:
ORGAO: 16000 - C.EX UPAG: 000049 - CPEX MES PAGAMENTO : NOVZ02Z4
MATRICULA:

ESTILO DA CONSULTA - ( ) GENERICA
) DETALHADA

152 Passo:

» Verificar se o posicionamento vigente corresponde ao anteriormente informado:

___ SIAPE.SIAPECAD, DADOSFUNC, PROGRESSAOD, CACOPOSPRO ( CONSULTA POSICIONAM/PROGR
DATA @ 230UT2024 HORA: 14:14:26 USUARIO:

ORGADO: 16000 - C.EX UPAG: 000049 - CPEX MES PAGAMENTO : NOVZ024
MATRICULA : 50120 I0AOLINA FRANCISCA
CARGO 1 443001 TECNICO DE TECNOLOGIA
PERIODO : Z29FEV2012 A FCA: 001

443 -NI-B-1V O01MARZ023 31AG0Z2024
PORTARIA N*®* 235, DE 2 DE MARCO DE 2023 ENCERRADO
046 PROGRESSAO0 FUNCIONAL MANUAL

443-NI-B-V O1SET2024
PORTARIA DAP/DGP/CEX N2 760, 28 DE AGOSTO DE 2024 VIGENTE
046 PROGRESSAO0 FUNCIONAL MANUAL

162 Passo:

> Acessar o sitio https://esiape.sigepe.gov.br por meio do certificado digital e clicar no botdo
“ENTER AVANCAR”:

[GECC] Orientacdes sobre procedimentos relativos 3 GECC
[SIAPE] AutomartizacSo do pagamento retroativo para nomeacdes de cargos

Orientacses acerca do pagamento retroativo dos adicionais ocupacionais

Nova fi - Reforma A
Divulgagée da Portaria de Recesso de Fim de Ano 2024

[SIAPENET] Manual da emisséo de fichas financeiras em lote

[Cadastro] Atualizagdo do indicador entrada por cotas -Urgente
REJEICOES CAIXA - setembro/2024

Simulador de Aposentadoria no SOUGOV.BR

[Contratos Temporérios] Novos valores Decreto n® 12.200/2024

[AFD] Assentamento Funcional Digital do servidor pelo Sougov
[Moradial Migracée do médule Moradia do Sigepe para o SouGov.
Plantso de Dividas - Assunto de célculo

[GECC] Orientagées sobre procedimentos de descentralizago de crédito
[CADASTRO] Prova de Vida - Nova Modalidade pelo Banco do Brasil
[GESTAO FOLHA] Novas funcionalidades no médulo Gestdo da Folha
Enquete sobre gestio de riscos, adicionais ocupacionais  exames médic

Nowa pagina da Central SIPEC.

[GRATIFICACAO NATALINA] Pagamento da Gratificacac Natalina (130 Salari
[ENTER] AVANCAR



https://esiape.sigepe.gov.br/

172 Passo:

> Selecionar a lupa de pesquisa (1), informar no campo “TRANSAGAO” (2) o comando
“FPCLPAGTO” e clicar em “EFETUAR CALCULO ONLINE”(3):

= Sigepe | =

DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: SIAPE b FOLHA b ATUASERV > FPCLPAGTO

DATA: 23/10/2024 HORA: 14:39:38 MES PAGAMENTO:NOV2024

s ARIO: _ . 000000049 - ARIO:
GRGAO USUARIO: 16000 - CEX UPAG USUARIO: USUARIO: 1

CPEX

AMBIENTE: PRQD
TRANSACAOD

CALCULO DO PAGAMEN

| EFETUAR CALCULO ONLINE | 2 PARA PROCESSAMENTO EM LOTE MOSTRAR LEIAUTE DO ARQUIVO

182 Passo:

> Informar uma das op¢des solicitadas para localizar (1) o servidor (a) e clicar no botdo “[ENTER]
PESQUISAR” (2):

VOCE ESTA AQUI:  SIAPE? FOLHA I ATUASERV » FPCLPAGTO
DATA: 23/10/2024 HORA: 14:43:34

MES PAGAMENTO:NOV2024

ORGAO USUARIO: 16000 - C.EX UPAG USUARI0: 000000040 - USUARIO:
CPEX
AMBIENTE: PRODUCAO

CALCULO DO PAGAMENTO SERVIDOR - FPCLPAGTO

Ano/Més:
Srgao:

Codigo:  Descrigio:
16000 ‘(OMANDO DO EXERCITO - C.EX { 16000 ) v

Situacdo: @ Atvos (O Atvos e Desativados  Tipo: (&) 56 SIAPE (O SIAPE e EXTRA-SIAPE  Ordenar: ® Nome (O Codigo

Sigla

Informe uma das opsées:

Matricula Siape: Matricula Siapecad:

|

ident. Unica:
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192 Passo:

37 WO PESSo
> %
IR ,;35‘& }@S /4’\ \

» Realizar a confirmacdo do célculo:

SISTEMA

= Sigepe | =&

DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: SIAPE P FOLHA P ATUASERV b FPCLPAGTO
DATA: 23/10/2024

ORGAO USUARIO: 16000 - C.EX

AMBIENTE: PRODUCAO

CALCULO DO PAGAMENTO SERVIDOR - FPCLPAGTO

Orgado/Matricula

EmD T
Nome
wiLLiav el

202 Passo:

HORA: 14:39:38

UPAG USUARIO: CPEX

MES PAGAMENTO:NOV2024
000000049 - USUARIO:
.
Ident.Unica Situacdo
01605677-9 CEDIDO/REQUISITADO

Regime Juridico
REGIME JURIDICO UNICO

Gonfime acaeo -

» Conferir a classe e padrdo atual no servidor na parte superior da tela:

SISTEMA
DE GESTAQ
DE PESSOAS

= Sigepe

VOCE ESTA AQUI: SIAPE b FOLHA b ATUASERV F FPCLPAGTO
DATA: 23/10/2024

ORGAO USUARIO: 16000 - C.EX

AMBIENTE: PRODUCAD
CALCULO DO PAGAMENTO SERVIDOR - FPCLPAGTO

HORA: 14:53:11 MES PAGAMENTO:NOV2024

000000049 -

A 2 USUARIO: WILLIAM
UPAG USUARIO: CPEX

Upag Atual
000000049

Nome

MAURINO ’

Orgao/Matricula Ident.Unica
16000 g CE——
Nascimento Fungédo
18JUN1975

Dependente IR Dependente SF
0 o1

Cargo Situacdo Funcional
| 443001 B V |«vo PERMANENTE

TAREFA CONCLUIDA!
ELABORACAO E AGRADECIMENTOS:
SUBSECAO DE CARREIRA/SPC/DAP

APOIO DE CONTEUDO E FORMATACAO: SUBSECAO DE
CADASTRO E ASSESSORIA TECNICA/SPC/DAP

DEZEMBRO DE 2024

12 Edicao



