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Modulo

4 O Siapenet e suas funcionalidades

1. Introducgao

Chegamos ao
ultimo madulo do
curso, finalmente, Nele
falaremos sobre o
SIAPEnet e suas
funcionalidades.
Vamos 13!

2. Contextualizacao

A sigla Siapenet foi criada para identificar o sistema de acesso as informacgdes
" armazenadas nas bases de dados do Sistema Integrado de Administracido de
Recursos Humanos (Siape), pela internet, e tem como objetivo propiciar
consultas, atualiza¢cOes envio e recebimento de arquivos a todos os usudrios
envolvidos com o Siape.

O sistema é estruturado com base no conceito de Portal, e nele esta
disponivel um conjunto representativo de funcionalidades de recursos humanos, bem como a
possibilidade de comunicac¢ao, por meio dos informes, entre a Secretaria de Gestdao de Pessoas
e RelagGes de Trabalho do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (SEGRT-
MP) e suas unidades setoriais e seccionais.

Atualmente o Siapenet também possui médulos de pagamentos, que, baseados nos parametros
da SEGRT-MP, atribuem adicionais e gratificagGes especificas aos servidores, como é o caso
do médulo de gratificacdo e do mddulo de adicionais. Por meio desse portal também sao
cadastrados os beneficidrios de pensao alimenticia.



Esses modulos possuem manuais especificos disponiveis no Siapenet (Documentagéo
e Legislagcdo > Manuais do Sistema) que contém as informagles e procedimentos
necessdrios para a correta operacionalizagéo.

Nos préximos tdpicos, aprenderemos como acessar esses médulos e quando utiliza-los.

3. Consultas cadastrais e financeiras

Entre os servicos disponiveis no Siapenet, ha algumas consultas que
permitem obter dados cadastrais e financeiros existentes na base de dados
‘ do Siape. Dentre as informacées cadastrais destacam-se: dados funcionais e
‘ pessoais do servidor e dados pessoais do pensionista.

Em consultas financeiras é possivel emitir contracheque e comprovante de
rendimentos, além de obter o arquivo de crédito bancario etc.

O video demonstrando o acesso ao Siapenet encontra-se disponivel no ambiente virtual de
aprendizagem.

4. Documentacgao e legislagcao

Permite a obtencdo, via download, dos principais manuais operacionais do
Siape, com as orientagdes para a utilizacdo do sistema de forma correta
pelos usuarios.

O video demonstrando o acesso ao aos principais manuais encontra-se
disponivel no ambiente virtual de aprendizagem.

5. Orgido/UPAG

Também se encontra disponivel no Siapenet o médulo Orgdo/UPAG (Unidade
Pagadora), onde ha aplicacGes que permitem ao usuario efetuar inclusdes/
alteracdes/exclusdes diretamente na folha de pagamento.
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E nessa aplicacio que sdo efetuadas as concessdes de adicionais de
insalubridade, periculosidade, noturno etc. Ha também opg¢des de consulta,
como por exemplo, o cronograma da folha de pagamento.

O video demonstrando o acesso a esse médulo encontra-se disponivel no ambiente virtual de
aprendizagem.



6. GratificagOes e adicionais

O mddulo de gratificagcdes tem como objetivo o pagamento automatico das
gratificagcOes fixas, de titulacdo e de desempenho, identificadas no mddulo
como do tipo 1, 2 e 3 respectivamente.

Em linhas gerais o funcionamento do mddulo consiste no cadastramento
da gratificacdo pelo gestor do sistema (MP) e pagamento da gratificacdo de
acordo com o tipo.

Tipo de Gratificagoes
e Tipo1l-Fixa

Apds o cadastramento da gratificacdo pelo gestor do sistema todos os servidores que fizerem
jus agquela gratificacdo (de acordo com as regras cadastradas pelo gestor do sistema) receberao
a mesma automaticamente, sem necessidade de intervencdo da UPAG. O detalhamento do
cadastramento sera apresentado mais adiante.

e Tipo 2 - Titulagao

Semelhante ao tipo 1, apds a gratificacdo ser cadastrada no sistema pelo gestor, o pagamento
sera automatico para os servidores que possuirem a titulacdo estabelecida nas regras
cadastradas.

e Tipo 3 - Desempenho

Para as gratificacdes de desempenho, o usudrio deve efetuar a concessdo individualmente
para cada servidor, informando a pontuacdo individual de cada um.

As gratificacBes ainda se dividem em automadticas e ndo automdticas. Nas automaticas o
pagamento é feito sem a intervencdo dos érgdos, ou seja, apos a gratificacdo ser criada pelo
gestor do sistema, todos os servidores que fazem jus a ela (seja devido ao cargo que ocupa
ou ao 6rgdo em que se encontra) receberdao automaticamente. No caso das gratificacdes ndo
automaticas, sua concessao sera responsabilidade dos 6rgaos.

O gestor do sistema cadastra a gratificacdo no sistema e o érgdo a concede individualmente
para cada servidor, ou seja, mesmo se o servidor se enquadrar nas regras da gratificacdo,
devera haver a concessao para que ele receba a gratificacao.

A principal parte do médulo é a tabela de gratificacBes. E nela que estdo cadastradas todas as
gratificacBes pagas pelo sistema.

Para receber uma gratificacdo de titulagdo, seja ela automatica ou ndo automatica, o servidor
deve estar com a titulacao cadastrada no Siape, caso contrario o médulo de gratificagcdes emitird
um aviso indicando que o referido servidor ndo se enquadra nas regras de concessao. Para o
reconhecimento da titulacdo o usuario deve informar a formacdo do servidor na transacao
CAIASERVID, e em seguida reconhecer a titulacdo na transagdao CDATTITREC.

Jd o méddulo de adicionais é utilizado para concessao dos adicionais de insalubridade,
periculosidade, ionizante, raios-x, adicional por servico extraordinario, adicional por servico
extraordindrio noturno e adicional noturno. A seguir, nos proximos tépicos, destacaremos
algumas informacdes importantes sobre eles.



6.1 Adicional de insalubridade

E pago aos servidores que realizam atividades com exposi¢cdes permanentes
g’ ’ ou habituais a agentes bioldgicos, com base nos artigos 68 a 72 da Lei
® I ’ 8.112/90, Lei 8.270/91 e Orientacdo Normativa n2/2017 -SEGRT.

Como fazer no Siape:

O pagamento do adicional de insalubridade deve ser efetuado por meio do mddulo de
adicionais, disponivel no Siapenet.

Observagoes: O adicional de insalubridade, ndo se acumula com outros adicionais (de
periculosidade e de irradiacdo ionizante, bem como a gratificacdo por trabalhos com raios-x),
sendo uma forma de compensacdo por risco a saude dos trabalhadores, tendo carater
transitério, enquanto durar a exposicao.

Para fins de pagamento do adicional, deve ser observada a data da portaria de localizacdo,
concessao, reducdo ou cancelamento, para ambientes ja periciados e declarados insalubres,
gue deverao ser publicadas em boletim de pessoal ou de servico.

O pagamento do adicional deve ser suspenso quando cessar o risco ou quando o servidor for
afastado do local ou da atividade que deu origem a concessao.

6.2 Adicional de periculosidade

E pago aos servidores que realizam atividades que geram risco de vida, com
base nos artigos 68 a 72 da Lei 8.112/90, Lei 8.270/91 e Orientacdo Normativa
n2/2017 -SEGRT.

Base de Calculo:
Vencimento do cargo efetivo com base no percentual de dez por cento.

Como fazer no Siape:

O pagamento do adicional de periculosidade deve ser efetuado por meio do médulo de
adicionais disponivel no Siapenet.

Observagoes: O adicional de periculosidade, ndo se acumula com outros adicionais (de
insalubridade e de irradiacdo ionizante, bem como a gratificacdo por trabalhos com raios-x). Ele
é uma forma de compensacao por risco a saude dos trabalhadores, tendo carater transitorio,
enquanto durar a exposi¢do.

Para fins de pagamento do adicional, deve ser observada a data da portaria de localizacdo,

concessao, reducdo ou cancelamento, para ambientes ja periciados e declarados perigosos,
gue deverao ser publicadas em boletim de pessoal ou de servico.



O pagamento do adicional deve ser suspenso quando cessar o risco ou quando o servidor for
afastado do local ou da atividade que deu origem a concessao.

6.3 Adicional noturno

E devido aos servidores pela prestacdo de servico no horario compreendido
entre as 22h de um dia e as 5h do dia seguinte, no percentual de 25% sobre
o valor da hora normal, com base no art. 75 da Lei 8.112/90 e observadas as
orientacdes previstas na Nota Técnica 640/2010/COGES/DENOP/SRH/MP.

Observagao: O adicional noturno possui carater transitério, pois é cabivel
somente enquanto o servidor estiver em efetivo exercicio de trabalho
noturno.

Base de calculo:

12) encontrar o valor-hora de cada servidor. A SEGRT/MP adota os seguintes divisores:
Jornada de 8 horas didrias: (30 dias x 8 h = 240)

Jornada de 6 horas didrias: (30 dias * 6 h = 180)

Jornada de 4 horas didrias: (30 dias x 4 h = 120)

29) dividir a remuneragao do servidor pela carga horaria trabalhada no més, obtendo-se o
valor da remuneracdo por hora do servidor.

= Remuneragao / jornada mensal
39) transformagao do periodo trabalhado em horario noturno.
= Horas noturnas x 60 minutos / 52,5

Exemplo: Servidor com jornada de 8 horas didrias, remuneragdo de R$2.000,00 e 35 horas de
servico em horario noturno.
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Como fazer no Siape:

O pagamento do adicional noturno deve ser efetuado por meio do mddulo de adicionais
disponivel no Siapenet.

Observacées: A hora noturna é computada como de 52 minutos e 30 segundos (artigo 75 da
Lei no 8.112/90).

Em sendo a hora noturna trabalhada também extraordindria, o percentual de 25% incidira
sobre o valor da hora diurna acrescida de 50% - artigo 75, paragrafo Unico da Lei n2 8.112/90.

6.4 Gratificagao de raios-x

E devida ao servidor que opere, obrigatdria e habitualmente, por periodo
minimo de 12 horas semanais, com geradores de radiacdo ionizante ou
substancias radioativas, proximo as fontes de irradiacdo, com base nos
artigos 68 a 72 e 79 da Lei 8.112/90 e observadas as orientagdes previstas na
Orientacdo Normativa 4/2017 da SEGRT.

Base de calculo:

A gratificagdo de raios-x ou substancias radioativas corresponde a 10% do vencimento do
cargo efetivo.

Como fazer no Siape:

@



O pagamento da Gratificagdo de raios X ou substancias radioativas deve ser efetuado por meio
do mdédulo de adicionais disponivel no Siapenet.

Observagdes: Sobre o valor da gratificacdo de raio X ou substancias radioativas incidem
descontos de contribuicao para o Plano de Seguridade Social do Servidor (PSSS) e Imposto de
Renda (IRRF).

A percepcdo de gratificagdo de raio X ou substancias radioativas é incompativel com horas
extras neste tipo de fun¢do ou trabalho, e com a percep¢ao de adicional de insalubridade,
periculosidade ou irradiagdo ionizante.

6.5 Adicional por servico extraordinario

Adicional pago aos servidores ocupantes de cargo efetivo que, em situacdes
excepcionais e temporarias, realizem jornada extra de trabalho, ou seja,
além da sua carga hordria normal, cuja remuneracdo é acrescida de 50%
sobre o valor/hora normal, com base nos artigos 73 e 74, paragrafo Unico do
artigo 75 da Lei 8.112/90, do Decreto 948/1993 e da Orientacdo Normativa
3/2015/SEGEP/MP.

Base de Calculo:

Considera-se remuneracdo, para fins de concessao do adicional por servico extraordinario, o
vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas
em lei. Para verificar as rubricas com incidéncia no adicional por servigo extraordinario acesse
a transacao >TBCORUBRIC.

A hora normal de trabalho do servidor corresponde a divisdo da remuneracdo pela carga
horaria trabalhada no més.

A carga hordria trabalhada no més corresponde a multiplicacdo de 30 (trinta) dias pela carga
horaria didria realizada pelo servidor, nos termos seguintes:

Para os servidores submetidos a jornada de trabalho de 8 horas diarias, a carga horaria mensal
devera corresponder a multiplicacdo de 30 dias por 8 horas, resultando 240 horas por més;
para os servidores submetidos a jornada de trabalho de 6 horas diarias, a carga horaria mensal
devera corresponder a multiplicacdo de 30 dias por 6 horas, resultando 180 horas por més; e
para os servidores submetidos a jornada de trabalho de 4 horas diarias, a carga horaria mensal
devera corresponder a multiplicacdo de 30 dias por 4 horas, resultando 120 horas por més.

Exemplo: Servidor com jornada de 8 horas didrias, remunerac¢do de R$2.000,00, e realizacdo
de 20 horas de servico extraordindrio.

Para a definicdo do valor devido como hora extraordindria aplicar-se-a o percentual de 50%
sobre o valor da hora normal trabalhada.



- —aa—ag-—

/ 240 x 50%

40 x 50%

Como fazer no Siape:

O pagamento do adicional de servico extraordindrio deve ser efetuado por meio do mdédulo de
adicionais disponivel no Siapenet.

ObservagOes: Obrigatoriedade de autorizacdo prévia e expressa do dirigente de recursos
humanos do 6rgdo. A chefia é responsavel pelo pedido de autorizacdo que devera conter:

a justificativa do pedido, com indicacdo precisa da situacdo excepcional e temporaria
de que trata o artigo 39;

o local, data e horario da realizagdo do servico;

a relacdo nominal dos servidores designados para a realizacao do servico;

a comprovacao da existéncia de dotacdo orcamentaria; e

a comprovacao de inexisténcia de contratacdo de pessoal por tempo determinado,
nos termos da Lei 8.745, de 9 de dezembro de 1993, para atender a mesma situacao.

N3o é devido o adicional por servigo extraordindrio ao servidor:

ocupante de cargo em comissao ou funcdes de confiancga;

gue seja remunerado por subsidio; e

que faca jus a percepg¢do do Adicional por Plantdo Hospitalar, de que trata o artigo
298 da Lei 11.907, de 2 de fevereiro de 2009, referente a mesma hora de trabalho.

Os servidores que estiverem numa das situacdes acima relacionadas somente poderao
receber o adicional de servico extraordindrio em casos de emergéncia ou calamidade publica
devidamente justificada pela autoridade competente:



e submetido a jornada de trabalho reduzida, nos termos da Medida Proviséria 2.174-
28, de 24 de agosto de 2001;

e que tenha horario especial, nos termos do artigo 98 da Lei 8.112, de 1990;

e que cumpra jornada de trabalho de 6 (seis) horas diarias e de 30 (trinta) horas
semanais, nos termos do artigo 32 do Decreto 1.590, de 10 de agosto de 1995;

® que acumule cargos, cuja soma da jornada regular e a do servico extraordinario
ultrapasse o total de 60 (sessenta) horas semanais;

e que ocupe cargo de técnico de radiologia.

Limites: 02 horas diarias / 44 horas mensais / 90 horas anuais?.

7. Atualizagao cadastral (pensao alimenticia)

O Mddulo de Pensao Alimenticia tem como objetivo definir e implementar
o cadastro de beneficidrios de pensao alimenticia, de modo que o desconto
desse beneficio seja parametrizado e automatico.

Este Mddulo tem a funcgdo de permitir que o Siape calcule automaticamente
as rubricas relacionadas ao desconto de pensdo alimenticia, a partir de
dados cadastrais dos responsaveis legais e da parametrizacao do calculo,
permitindo maior controle sobre o desconto e minimizando assim o trabalho das Unidades
Pagadoras.

Principais beneficios:

e Controle dos beneficiarios e alimentados de Pensdo Alimenticia;

e Consultas Gerenciais;

e Maximizar o controle sobre o valor do beneficio pago;

e Diminuigdo de informagdes enviadas no arquivo mensal de movimentagao financeira
de Pensdo Alimenticia entre as Unidades Pagadoras e o sistema Siape;

e Possibilidade de automatizar e/ou encerrar o desconto do beneficio a partir da data
de vigéncia da Pensdo Alimenticia;

e Minimizar o trabalho das Unidades Pagadoras evitando que as mesmas informem o
valor do beneficio de cada rubrica de Pensdo Alimenticia por servidor/pensionista.

Para acessar as funcionalidades desse mddulo, o usudrio deverd, apds acessar o Siapenet,
selecionar a opc¢do Atualizacdo cadastral. Em seguida, devera selecionar a op¢dao “Pensdo
Alimenticia”.

O video demonstrando o acesso a esse médulo encontra-se disponivel no ambiente virtual de
aprendizagem.

1. Pode ser acrescido de 44 h mediante autoriza¢do da SEGEP/MP



8. Gestor do sistema (tabelas)

Por meio da opcdo Gestor do Sistema, é possivel consultar tabelas como as

de afastamento, adicional, gratificacdo etc. Essas tabelas sdo muito

N importantes, pois através delas que s3do solucionadas algumas

r | incompatibilidades no momento da operacionalizagdo por estarem
devidamente adaptadas a legislacao.

O video demonstrando como consultar tabelas encontra-se disponivel no
ambiente virtual de aprendizagem.

9. Encerramento

Chegamos ao final
do conteudo do curso.
Meste ultimo modulo,
conhecemaos o SIAPENet e suas
funcionalidades, além da
importancia de alguns dos seus
maodulos para o processo de
geracao da folha de

pagamento.

L/

Nao deixe de

responder o exercicio
avaliativo deste modulo. E
nao se esqueca da avaliacao
de satisfagao do curso, pois
sua opiniao & muito
importante para
nos!
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