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Médulo 1
O Siape, sua administragao e tabelas

1. Boas-vindas

0i,
pessoal! Estou
aqui para dar-lhes as
boas-vindas ao curso e
desejar bons estudos.

Nos vemos por ai!

Neste primeiro mddulo do curso, vamos conhecer o histdrico da criacdo do Sistema Integrado
de Administracdo de Recursos Humanos (Siape), identificar suas caracteristicas, objetivos e
funcionalidades, conhecer seu Médulo de Administracdao e como utiliza-lo no desenvolvimento
de suas atividades. Também vamos apresentar as tabelas funcionais, gerais e organizacionais
do Siape, pois é fundamental que vocé conheca esses grupos de tabelas e sua importancia na
geracao de informacdes cadastrais e financeiras dos servidores. E, para iniciar nosso curso, no
tépico a seguir, vamos conhecer como foi criado o Siape.

2. Criagao, Objetivo, Estrutura e SistemasVinculados

Até o inicio da década de 90, o Governo Federal ndo possuia
dados exatos capazes de gerar informag¢des como vencimento
por tipo de categoria profissional, consolidacdo por drgdo e
setores, quantitativos fisicos etc.

Isso porque cada drgdo realizava sua gestdo de recursos
humanos da forma que julgava mais adequada e, em
consequéncia disso, o governo nao tinha uma visdo do todo.

Sendo assim, em 1990, foi editado o Decreto 99.328, que instituiu o Sistema Integrado
de Administracdo de Recursos Humanos — Siape, com o objetivo de unificar as folhas de



pagamentos do Governo Federal a fim de possibilitar uma maior transparéncia e eficiéncia
a gestdo dos gastos com pessoal. Como ja mencionamos, cada 6rgdo gerenciava sua folha de
pagamento por meio de sistemas desenvolvidos internamente, o que dificultava a aplicacado
uniforme da legislacdo de pessoal.

Art. 1° Fica instituido o Sistema Integrado
de Administragao de Recursos Humanos -

Vej i
ejam o que diz SIAPE, com a finalidade de:

o artigo 1°do
Decreto 99.328, de
19 de junho de
1990.

I - dotar o Sistema de Pessoal Civil da
Administragao Federal - SIPEC, criado
pelo Decreto n°67.326, de 5 de outubro
de 1970, de instrumento de
modernizagao da administragao de
recursos humanos e de viabilizacao da
integragao sistémica nessa area;

Il - atender ao Departamento de
Recursos Humanos da Secretaria da
Administragao Federal, nas atividades de
planejamento, coordenacgao, supervisao,
controle e desenvolvimento de recursos
humanos da Administragao Publica
Federal direta, de exTerritérios, das
autarquias e das fundagdes publicas;

Il - atender as unidades de pessoal dos
orgaos e entidades referidos no inciso
anterior no desenvolvimento de suas
atividades.

Além das finalidades previstas no Decreto 99.328/90, em 2006, o Ministério do Planejamento
publicou a Instrucdo Normativa 04 que fixou os seguintes objetivos para o Siape:

e Atender as unidades de pessoal dos drgdos e entidades no desenvolvimento de suas
atividades, com procedimentos padronizados e aplicacdo uniforme das regras
estabelecidas nos atos normativos;

e Constituirumabase de dados com informacgdes cadastrais e financeiras dos servidores
publicos Federais integrantes da base de dados do Siape, para geracao e emissao da
folha de pagamento unificada e do histdrico funcional efinanceiro;

e Prover os mecanismos adequados de controle, acompanhamento e gerenciamento
diario, para os drgdos integrantes do sistema;

e Integrar e compatibilizar as informacdes disponiveis nos diversos drgaos e entidades
participantes do sistema com outros sistemas informatizados do servigo publico
federal;

e Assegurar a transparéncia de numeros, discriminando quantitativo, distribuicdo e
custo do contingente de servidores publicos civis integrantes do sistema, aos diversos
segmentos da sociedade;

e Permitir, mensalmente, o acompanhamento fisico-financeiro do orcamento, a nivel
analitico e sintético, dos gastos com o pessoal dos drgdos integrantes do sistema.

Desse modo, o Siape é o sistema informatizado que controla as informacdes cadastrais,
responsavel pelo processamento dos pagamentos dos servidores (ativos, aposentados



e beneficidrios de pensdo) da Administracdo Publica Federal direta, das autarquias, das
fundacGes publicas, dos ex-territérios federais, empresas publicas, sociedades de economia
mista que recebam recursos da Unido para o custeio das respectivas folhas de pagamento e
dos militares do Governo do Distrito Federal — GDF.

000000000000 00000000
Principais vantagens que o Siape trouxe:

e Economia de recursos para o Governo Federal;

e Fum sistema sequro em relagdo afraudes;

e Diminuiu o trabalho dos servidores da folha de pagamento;
e Ajuda no trabalho das auditorias internas e externas.

Os procedimentos de controle e regras de acesso e seguranca da informacdo do sistema estao
fixados na Portaria 236, de 08 de dezembro de 2014 e, de acordo com as suas disposicoes, o
usuario, ao solicitar sua habilitacdo, devera assinar um termo de responsabilidade (artigo 14).
A estrutura do sistema foi desenvolvida em mddulos, conhecidos informalmente como
“arvore”. Dentro de cada “arvore” existem as ramificacées que sdao os comandos (transacoes)
propriamente ditos. Os comandos podem ser acessados explorando-se a arvore da qual faz
parte ou simplesmente digitando o seu nome na linha de comando, precedido do sinal de
“maior que” (>).

Conheca a tela principal do Siape no video demonstrativo disponivel no ambiente virtual de
aprendizagem.

IMPORTANTE

O Siape é organizado em diversos mddulos. Porém, é importante destacar que nesse curso
iremos focar nos médulos Folha de pagamento, Administra¢ao do Sistema e Tabelas.

3. Administrag¢ao do sistema

No mddulo de Administracdo do Sistema, vamos conhecer trés
comandos que poderdo auxiliar na identificagdao dos perfis
necessarios para acessar determinadas transagdes e acompanhar
os registros de operagdes realizadas. Sdo eles: Controle de
atualizagOes (log de atualizacdo); HabilitagGes e Transagoes.

Nos préximos tépicos veremos o desenvolvimento de cada um
deles.




3.1 Controle de atualizagoes (log de atualizagao)

Dentro do médulo de Administracao do Sistema, foi desenvolvida a Transacdao >ADCOLOG,
que tem por objetivo permitir ao operador verificar, por meio de consultas, as atualizagdes
realizadas no sistema (inclusdes, alteracdes e exclusGes). Essa transacdo é de grande
importancia para identificar langamentos realizados de forma equivocada ou mesmo para
verificar qual operador efetivou determinado registro. Além disso, ela é relevante para a
realizacdo de atividades de auditoria.

Sendo assim, a Transagao >ADCOLOG permite ao operador do sistema verificar, por exemplo:

e Usuarios da respectiva UPAG que acessaram uma determinada transacao

e TransacgOes que foram acessadas por um determinado usuario do sistema

e Inclusdes, alteracbes, exclusdes e consultas que foram efetuadas no cadastro/
pagamento de um determinado servidor.

O video demonstrativo, do caminho a ser percorrido no sistema para acessar essa
transagdo, encontra-se disponivel no ambiente virtual de aprendizagem.

3.2 Habilita¢oes

No modulo de Administragdo do Sistema, também foi desenvolvida a Transagdao >ADCONVHAB,
com a finalidade de consultar as habilitagdes dos usudrios na Estrutura Organizacional do
orgdo. Dessa forma, é possivel controlar os acessos, assim como obter informacgdes relativas a
todas as atualizagdes, possibilitando maior seguranga asinformagdes.

A Transagdao >ADCONVHAB permite ao operador do sistema verificar, por exemplo:

e O nivel de acesso (geral, érgdo, etc.) e as atualizagdes permitidas (administragdo do
sistema, operacional ou consultas) que foram cadastradas para um determinado
operador do sistema;

e Quais servidores possuem habilitagdo no 6rgao.

Cabe ressaltar que, de acordo com o disposto na Portaria 236/2014, podem ser atribuidas aos
usuarios 6rgaos do SIAPE as seguintes categorias de acesso:

a) Administrador do sistema: permite ao usuario orgdo incluir e alterar tabelas e
parametros de configuracdo do SIAPE;

b) Operacional: permite ao usuario 6rgao efetuar lancamentos cadastrais e
financeiros; e

c) Consulta: permite ao usudrio acesso ao SIAPE apenas no ambiente de consulta.

S3o estes os niveis de acesso do usuario 6rgao:

a) Geral: permite acesso a informacdo de todos os drgdos e entidades cuja folha de
pagamento é processada pelo SIAPE;

b) Orgdo e vinculados: permite acesso a informacdo de érgdo especifico e suas
entidades vinculadas.

c) Orgdo: permite acesso a informac3o de érgioespecifico;

d) Unidade pagadora: permite acesso a informacao de determinada Unidade



e) Pagadora (UPAG), no ambito de 6rgdo setorial ou seccional doSIPEC;
Unidade Organizacional e Subordinadas: permite acesso a informacdo de
determinada Unidade Organizacional (UORG) e das UORG que lhe forem
hierarquicamente subordinadas; e

f) Unidade organizacional: permite acesso a informacdo de determinada UORG.

O video demonstrativo, do caminho a ser percorrido no sistema para acessar essa
transacao, encontra-se disponivel no ambiente virtual de aprendizagem.

3.3 Transagoes
Ainda dentro do mddulo de Administragao do Sistema foi desenvolvida a  Transagao
>ADCOTRANS, que tem por objetivo permitir ao operador verificar os parametros necessarios
para utilizar uma determinada transagao.
Assim, a Transacdao > ADCOTRANS - permite ao operador do sistema verificar, por exemplo:

* Se uma determinada transagao é de atualizagdo ou de consulta.

e Qualoniveldeacessoousuario precisa estar habilitado paraacessarumadeterminada
transacao.

IMPORTANTE

As transacoes do Siape possuem um padrao:

CD - representa cadastro

FP — Folha de Pagamento

TB — Tabelas

GR - Gerencial

Veja: a composi¢ao da transagao: >CDCOINDFUN
CD - Cadastro

CO - Consulta

IN — Individual

O video demonstrativo, do caminho a ser percorrido no sistema para acessar essa transagao,
encontra-se disponivel no ambiente virtual de aprendizagem.



4. Tabelas do Siape

O Siape possui um conjunto de informacdes que estdo organizados em tabelas, possibilitando
a geracdao da folha de pagamento, as quais estdo separadas em funcionais, gerais e
organizacionais.

Fiquem ligados,
pois af vém informagoes
importantes: nos proximos
tapicos conheceremos
algumas das principais
tabelas do Siape e suas
respectivas funcoes.

4.1 Tabelas funcionais

Abaixo, foram destacadas as principais tabelas funcionais.
Cargo Emprego

Neste grupo merecem destaque as seguintes tabelas:

TBCOCEMP: Permite consultar informagdes relacionadas aos cargos e empregos das mais
variadas carreiras.

Caminho a ser percorrido no sistema:
__SIAPE,TBSIAPE, TBFUNCIONA,CARGEMP,CARGEMP, TBCOCEMP

TBCONIVCEM: Permite consultar os valores do vencimento basico dos mais variados cargos/
empregos.
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Caminho a ser percorrido no sistema:

__SIAPE, TBSIAPE, TBFUNCIONA,CARGEMP,CARGEMPNS, TBCONIVCEM

O video demonstrativo encontra-se disponivel no ambiente virtual de aprendizagem.
Situagao Funcional

TBCOSITUAC: Permite consultar as diversas situagdes funcionais existentes, tais como: ativo
permanente, aposentado, contrato tempordrio, etc. e as informagdes relacionadas a cada uma
delas. Mostra o cddigo e denominacédo da situagdo, bem como se essta situacdo exige cargo/
funcdo, a qual regime juridico se vincula, controle da lotacdo, permissdo de inclusdo, controle
de funcgdo, incorporacdo de décimos e se pode ser modificada para aposentado ouinstituidor
de pensao.

Caminho a ser percorrido no sistema:

__SIAPE,TBSIAPE, TBFUNCIONA,SITUA, TBCOSITUAC

O video demonstrativo encontra-se disponivel no ambiente virtual de aprendizagem.

Rubrica

TBCORUBRIC: Nessa transacdo é possivel obter diversas informacdes relacionadas as rubricas
utilizadas na folha de pagamento. A rubrica é vinculada a uma ou mais situagdes funcionais,
ao regime juridico e a qual assunto de incidéncia (base de célculo) ela devera ser considerada.
Além dessas vinculagBes ainda ha as restri¢cdes sistémicas: quais cargos/emprego e/ou 6rgados
sao permitidos, bem como qual o valor maximo permitido por sequéncia e ainda com qual
rubrica ela é ou ndao compativel.

Caminho a ser percorrido no sistema:

__ SIAPE,TBSIAPE, TBFUNCIONA,RUBRICA, TBRUBRIC,TBCORUBRIC

O video demonstrativo encontra-se disponivel no ambiente virtual de aprendizagem.
TBINCORUBR: Permite suspender o desconto de consignacdo que ndo tenha sido autorizado
pelo servidor ou por determinacao judicial. E necessario observar os procedimentos definidos
em normativos especificos emitidos pelo 6rgao central doSIPEC.

Caminho a ser percorrido no sistema:
__SIAPE,TBSIAPE,TBFUNCIONA,RUBRICA,TBRUBRIC,TBINCORUBR

O video demonstrativo encontra-se disponivel no ambiente virtual de aprendizagem.

Funcao

TBCOFUNCAO: possibilita consultar informacdes como a sigla, descricdo, sistematica, etc. dos
diversos tipos de funcdes de confianca e cargos em comissao.



Caminho a ser percorrido no sistema:
__SIAPE,TBSIAPE, TBFUNCIONA,FUNCOES, TBFUNC,TBCOFUNCAO

TBCONSFUNC: permite consultar o valor de cada um dos tipos de funcdes de confianca e cargos
em comissao. Mostra o cédigo, a denominacdo, o percentual da opgdo e o valor da funcao.

Caminho a ser percorrido no sistema:

__SIAPE,TBSIAPE, TBFUNCIONA,FUNCOES, TBFUNCNS,TBCONSFUNC

O video demonstrativo encontra-se disponivel no ambiente virtual de aprendizagem.
Dependente, Beneficio e Condicdo

TBCOBENDEP: Permite consultar os beneficios disponiveis para cada dependente de acordo
com o grau de parentesco e condicdo. Também informa a idade minima e maxima e o sexo
para percepcao do beneficio.

Caminho a ser percorrido no sistema:

__SIAPE,TBSIAPE, TBFUNCIONA,BENEFDEPEN,TBCOBENDEP

O video demonstrativo encontra-se disponivel no ambiente virtual de aprendizagem.
Assuntos de Calculo: Automatico e Parametrizado

TBCOASSAUT: Consulta os diversos tipos de assuntos de calculo automaticos do sistema.
Caminho a ser percorrido no sistema:

__SIAPE,TBSIAPE, TBFUNCIONA,RUBRICA, TBRUBCAU,TBCOASSAUT

TBCOASSPAR: Consulta os diversos tipos de assuntos de calculo que sdao parametrizados pelos
usudrios para realizar calculos de parcelas ndao automaticas.

Caminho a ser percorrido no sistema:

__SIAPE,TBSIAPE, TBFUNCIONA,RUBRICA,TBRUBCPR,TBCOASSPAR

O video demonstrativo encontra-se disponivel no ambiente virtual de aprendizagem.
Constantes Legais

(Assisténcia Saude Suplementar, Constantes Diversas, Imposto de Renda, Seguridade Social e
Fator de Reajuste)

TBCOCLEGDV: Essa tabela engloba diversas informacdes utilizadas pelo sistema no calculo da
folha, dentre as quais destacamos: valor do teto constitucional, valor do salario minimo e teto

de contribuicdes do regime geral da previdéncia social (RGPS).

Caminho a ser percorrido no sistema:

12/



__ SIAPE, TBSIAPE, TBFUNCIONA,CONLEG,CLEGDV,TBCOCLEGDV

TBCOCLEGIR: Permite consultar a tabela do imposto de renda vigente em cada més/ano da
folha de pagamento.

Caminho a ser percorrido no sistema:

__SIAPE,TBSIAPE, TBFUNCIONA,CONLEG,CLEGIR,TBCOCLEGIR

TBCOCLEGSS: Permite consultar a tabela de contribuicdo mensal com as faixas de saldrios e
respectivas aliquotas de incidéncia para o calculo da contribuicdo a ser paga ao INSS pelos
celetistas, e também a aliquota aplicada aos servidores estatutarios que contribuem para o
PSS.

Caminho a ser percorrido no sistema:

__ SIAPE,TBSIAPE, TBFUNCIONA,CONLEG,CLEGPR,TBCOCLEGSS

TBCOFARBEN: Permite consultar os indices de reajustes aplicados sobre os proventos
calculados com base na média aritmética de que trata a Lei 10.887/2004.

Caminho a ser percorrido no sistema:
__SIAPE,TBSIAPE, TBFUNCIONA,CONLEG,CLFATORREA,TBCOFARBEN

TBCOSAUSUP: Permite consultar os valores da per capita do plano de assisténcia a saude
suplementar do servidor ativo, inativo, seus dependentes e pensionistas.

Caminho a ser percorrido no sistema:

__SIAPE, TBSIAPE, TBFUNCIONA,CONLEG,ASSISTSAUD,TBCOSAUSUP

O video demonstrativo encontra-se disponivel no ambiente virtual de aprendizagem.

4.2 Tabelas gerais

A seguir, temos as fungdes das tabelas gerais.

Banco

TBCOBANCO: Permite consultar os bancos cadastrados no Siape, com os respectivos cédigos,
numero do CNPJ, nimero do contrato, e também permite saber se recebem o arquivo da folha
para teleprocessamento dos créditos na conta dosservidores.

O video demonstrativo encontra-se disponivel no ambiente virtual de aprendizagem.
Agéncia

TBCOAGEN: Permite consultar as agéncias bancarias cadastradas no SIAPE.

Caminho a ser percorrido no sistema:



__SIAPE,TBSIAPE, TBGERAIS,AGENCIA, TBCOAGEN
O video demonstrativo encontra-se disponivel no ambiente virtual de aprendizagem.

4.3 Tabelas organizacionais

Nas tabelas organizacionais abaixo, veremos as suas funcdes e também como acessa-las no
sistema.

Orgio

TBCOORGAQO: Permite consultar informacdes relacionadas ao érgao, tais como: sigla, CNPJ,
regime juridico, entre outras.

Caminho a ser percorrido no sistema:
__SIAPE, TBSIAPE, TBORGANIZA,ORGAOUORG,TBORGAO,TBCOORGAO
O video demonstrativo encontra-se disponivel no ambiente virtual de aprendizagem.

UORG

TBCOUORG: Permite consultar informagdes das unidades organizacionais de um determinado
drgdo, tais como: endereco, telefone e e-mail.

Caminho a ser percorrido no sistema:
__SIAPE-TREINA,TBSIAPE,TBORGANIZA,ORGAOUORG,TBUORG,TBCOUORG

O video demonstrativo encontra-se disponivel no ambiente virtual de aprendizagem.
UPAG

TBCOUPAG: Contempla informagdes relacionadas a unidade pagadora do 6rgado, tais como:
endereco, titular do RH, convénios bancarios para envio do arquivo de crédito.

Caminho a ser percorrido:
__SIAPE, TBSIAPE,TBORGANIZA,ORGAOUORG,TBUORG,TBCOUPAG

O video demonstrativo encontra-se disponivel no ambiente virtual de aprendizagem.



5. Revisando o moédulo

Opa!
J4 chegamos ao final
do médulo 1! Logo mais nos
encontraremos no médulo 2
para falar sobre a folha de
pagamento e suas movimentacoes
financeiras.

Aqui no quadro, esta o que
aprendemos até
agora.

Assuntos do Modulo

* Como utilizar o médulo de Administracdo
como ferramenta de apoio ao operador.

®  *Historico do Siope, suas caracteristicas,

objetivos e Funciondlidades

* A importancia das tabelas no processo

de elaboracéo da Folha de pagamento
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