GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Gestdo do Distrito Federal
Subsecretaria de Gestdao de Pessoas

Coordenacao de Geragao e Acompanhamento da folha de Pagamento

Manual de Utilizacao do Modulo
“CADPVT"

CADASTRO DE PENSAO POR
OBITO

Ed. Anexo do Palacio do Buriti, 7° Andar, Praga do Buriti, CEP 70.075-900 - Brasilia-DF
Fone (61) 33313-8110

Coordenagdo de Geragdo e Acomp. da folha de Pagamento .
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CADPESO0 - CADPVTO1- CADPVTO02 - CADPVTO8 - CADPES48 - CADPVTO9 —
CADPES13 — CADAFAO1

CADPES00
ATRIBUICAO DE MATRICULA

Lembrete: A opcao SHIFT + F12 serve de apoio para todos os campos

1. Atribuindo matricula (I)-
1.1 Consulte os vinculos (C) do pensionista, informando CPF, data de
nascimento e sexo.

>CADPES00< 999 - GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL - JAN/2014
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
ATRIBUICAO DE MATRICULA

CPF: ]101234567891X< Dt Nascimento: ]22031960< Sexo: >F< M-Mas F-Fem
Atribuir Matricula: >C< C-Consulta Vinculos I-Inclui E-Exclui M-Matr.Atribuida
Nova Matricula....: ] < Deseja Iniciar Cadastramento: > < Tipo: > <
Nome da Pessoca: FULANO DE TAL

ORGAO MATRICULA DT.ADMISSAO SIT.FUNCIONAL STATUS CARGO

140 12345678 07/07/2006 SERVIDOR ESTATUTARIO DEMITI

006 12345678 07/07/2006 SERVIDOR ESTATUTARIO DESLIG ANALISTA POL PUBL E

045 12345678 07/07/2006 SERVIDOR ESTATUTARIO NORMAL ANALISTA POL PUBL E

CONSULTA EFETUADA
Rec Form 1 2 Page 1

Ao efetuar a consulta o sistema trara informacdes em relacao ao 6rgao, matricula, data
de admissao, situacao funcional, status e cargo referente ao servidor ou pensionista, caso
os dados informados seja de alguém que ja tenha tido vinculo com o Governo do Distrito
Federal. Tais informacgdes sdao essenciais para evitar o acimulo indevido de pensodes.

A ATENCAO

e De acordo com a Lei Complementar n° 769, de 30 de junho de 2008, art.30-D, é
proibida a percepcao de mais de duas pensdes pagas por regime proprio de
previdéncia.

1.2 Apds consulta, atribua matricula, preenchendo os campos Atribuir matricula
(1), Deseja Iniciar cadastramento (S), Tipo P (Pensionista). Ressaltamos que os campos
Deseja Iniciar cadastramento e Tipo, sao campos facultativos, caso nao sejam
preenchidos o sistema criard a matricula, porém ndo remetera o operador para a tela
CADPVTO1.




>CADPES00< 990 - GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL - JAN/2014 >- < Pag: 001
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
ATRIBUICAO DE MATRICULA

CPF: ]1012345678922< Dt Nascimento: ]22031960< Sexo: >F< M-Mas F-Fem
Atribuir Matricula: >I< C-Consulta Vinculos I-Inclui E-Exclui M-Matr.Atribuida
Nova Matricula....: ] < Deseja Iniciar Cadastramento: >S< Tipo: >P<
Nome da Pessoca: FULANO DE TAL

ORGAO MATRICULA DT.ADMISSAO SIT.FUNCIONAL STATUS CARGO

140 12345678 07/07/2006 SERVIDOR ESTATUTARIO DEMITI

006 12345678 07/07/2006 SERVIDOR ESTATUTARIO DESLIG ANALISTA POL PUBL E

045 12345678 07/07/2006 SERVIDOR ESTATUTARIO NORMAL ANALISTA POL PUBL E

CONSULTA EFETUADA

2. Consultando matricula atribuida (M) — Apds gerar a matricula, caso nao inicie o
cadastro e queira consultar a matricula atribuida, preencha os campos CPF, Dt
Nascimento, Sexo e Atribuir Matricula (M).

>CADPES00< 999 - GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL - JAN/2014 >- < Pag: 001
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
ATRIBUICAO DE MATRICULA

CPF: ]1012345678922< Dt Nascimento: ]122031960< Sexo: >F< M-Mas F-Fem
Atribuir Matricula: >M< C-Consulta Vinculos I-Inclui E-Exclui M-Matr.Atribuida
Nova Matricula....: ]1012345600< Deseja Iniciar Cadastramento: > < Tipo: > <
Nome da Pessoa: FULANO DE TAL

ORGAO MATRICULA DT.ADMISSAO SIT.FUNCIONAL STATUS CARGO

140 12345678 07/07/2006 SERVIDOR ESTATUTARIO DEMITI

006 12345678 07/07/2006 SERVIDOR ESTATUTARIO DESLIG ANALISTA POL PUBL E

045 12345678 07/07/2006 SERVIDOR ESTATUTARIO NORMAL ANALISTA POL PUBL E

CONSULTA EFETUADA

3. Excluindo matricula atribuida (E) — Apos consultar a matricula atribuida, insira no
campo Atribuir Matricula a opcao Exclui (E)

>CADPES00< 999 - GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL - JAN/2014 >- < Pag: 001
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
ATRIBUICAO DE MATRICULA

CPF: ]1012345678922< Dt Nascimento: 122031960< Sexo: >F< M-Mas F-Fem
Atribuir Matricula: >E< C-Consulta Vinculos I-Inclui E-Exclui M-Matr.Atribuida
Nova Matricula....: ]1012345600< Deseja Iniciar Cadastramento: > < Tipo: > <
Nome da Pessoa: FULANO DE TAL

ORGAO MATRICULA DT.ADMISSAO SIT.FUNCIONAL STATUS CARGO

140 12345678 07/07/2006 SERVIDOR ESTATUTARIO DEMITI

006 12345678 07/07/2006 SERVIDOR ESTATUTARIO DESLIG ANALISTA POL PUBL E

045 12345678 07/07/2006 SERVIDOR ESTATUTARIO NORMAL ANALISTA POL PUBL E
EXCLUSAO DE MATRICULA EFETUADA




DUVIDAS FREQUENTES
O que fazer no caso das mensagens abaixo?

1. JA EXISTE UMA OUTRA PESSOA COM ESTE CPF DT NASC 22/04/1982 SEXO
F; - Efetuar consulta na tela CADGER33, informando o CPF do servidor e verificar se ja
existe outro servidor cadastrado com mesmo CPF. Caso seja 0 mesmo servidor, porém
com data de nascimento e/ou sexo errados, efetuar a alteracao na tela CADGERO1 ou ndo
sendo do érgdo, no qual estd sendo feito o cadastro, entrar em contato com o 6rgdao em
que as informagOes estdo erradas e solicitar que seja feita a alteracao. Em se tratando de
orgaos extintos, entrar em contato com a geréncia de cadastro
(gecad.seap@seap.df.gov.br).

3. MATRICULA 02176211 DO ORGAO 652 ATRIBUIDA E NAO CONTRATADA; -
Entrar em contato com o 6rgao que aparecer na mensagem e solicitar que seja feita a
exclusao da matricula na tela CADPESOQ0, pois a matricula foi atribuida, porém o cadastro
do servidor ndo foi finalizado. No exemplo acima o érgao é o 652 (Secretaria de Estado
de Educacao) e a matricula é 02176211.

N\
r\..".h“\ g F ] 4 1
e o® O Operador que inicia o cadastro devera conclui-lo.



CADPVTO1
INCLUSAO DE PENSIONISTA VITALICIA - DADOS PESSOAIS

Lembrete: A opcao SHIFT + F12 serve de apoio para todos os campos

>CADPVTO1< 990 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - ABR/2016
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
INCLUSAO DE PENSIONISTA VITALICIA - DADOS PESSOAIS

CPE . i ettt i e i e et Dt.Nascimento: Sexo:
Matricula...........: ] < CEP..vvevet ] 1 < Tela:
\1<
Empresa de Vinculo..: ] 2 <
Matricula de Vinculo: ] 3 < Sexo Inativo : > < M-Masc F-Fem
Nome......eeeeeeeeeo: >PRIMEIRAMENTE DIGITE A MATRICULA E O CEP <
Situacao Funcional..: ] 4<
Endereco.......oeev..: \ <
Complemento.........: > <
Bairro/Municipio/UF.: \ </\ </\ <
Cx Postal/CEP.......: ] </] < DDD/Fone...: ] </1]
DDD/Fone.......oeueo.t | </1 < DDD/Celular: ] </1
Nacionalidade.......: > 5 <
Pais/Ano Cheg/Cart..: ] 6 </] </> <
Pai...ueeiineeaos > <
Mae....oeeeeeeeeeeas > <
Conjuge..vcueeeeeeeeaas > 7 <
Naturalidade/UF Nasc: > 8 </>9 < Estado Civil....: >10<
Nivel de Escolaridad: ]11 < Situacao Escolar: > 12<
E-Mail.......ceeeoo.: > 13
<

Rec Form 5 31
Page 1

A tela acima foi obtida ap6s o preenchimento da tela anterior CADPES00. Sendo possivel
também a obtencdo manual, digitando CADPVTO1 + F12.

Ao visualizar a tela CADPVTO1 virao exportados da tela anterior CADPESQ0 os dados do
CPF, data de nascimento, sexo e matricula do servidor.

Inicia-se o preenchimento da tela CADPVTO1 a partir do CEP(obrigatério) que podera ser
confirmado por meio da tecla SHIFT + F12, conforme tela TABGRS41 para cddigo de
enderegamento postal.

1. Ao digitar o CEP(item obrigatdrio) virdo exportados da base do Correios os dados
referentes aos campos: Endereco, Bairro, Municipio e UF. Devera ser preenchido
manualmente os dados referente ao campo Complemento. Exemplo abaixo.

>TABGRS41< 999 - GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL - JAN/2014
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
CONSULTA TABELA DE C.E.P.

C.E.P....: 173050160<
Endereco.: QUADRA 16
Bairro...: SOBRADINHO
Municipio: BRASILIA
UF.......: DF

2. O Campo Empresa Vinculo devera ser preenchido com a empresa em que se deu
obito do Instituidor.




3. O Campo Matricula Vinculo devera ser preenchida com a matricula do Instituidor.

4. O campo Situacdo Funcional devera ser preenchido com uma das opgOes abaixo, a

depender do tipo de pensao.

Situacao Funcional

Campo de 02 posicoes que deve ser preenchido com a situa-

cao funcional do pensionista conforme tabela abaixo.
02 - Pensionista militar

06 - Pensionista estatutario integral

12 - Pensionista magisterio

15 - Pensionista estatutario proporcional

16 - Pensionista estatutario indenizacao

17 - Pensionista estatutario complementacao

18 - Pensionista magisterio proporcional

5. O campo nacionalidade devera ser preenchido conforme tela obtida pela opgao

SHIFT + F12.
Nacionalidade
\
Campo de 01 posicgdo que deve ser preenchido conforme tabela

abaixo.

| 1 - Brasileiro nato

| 2 - Brasileiro naturalizado

\ 3 - Equiparado

\ 4 - Estrangeiro

Preenchimento obrigatério.

6. O campo Pais/Ano Chegad / Cart Estrang devera ser preenchido somente para
estrangeiro .

7. Os campos Pai/ Mae e Cbnjuge deverdao ser preenchidos com o nome dos pais
(obrigatdrio) e conjuge do servidor.

8. O campo Naturalidade deve ser preenchido com o local de nascimento do servidor.

9. O campo UF de nascimento devera ser preenchido com a sigla do local do
nascimento.

10.0 campo Estado Civil devera ser preenchido conforme tela obtida pela opgdo SHIFT
+F12.

Estado Civil
Campo de 01 posicdo que deve ser preenchido com o cdédigo do

estado civil conforme tabela abaixo.

1 - Solteiro

2 - Casado
- Separado judicialmente
- Divorciado
viavo
- Unido estéavel

o U1 b W
|




11.0 campo Escolaridade devera ser preenchido conforme tela obtida por meio da
opgao SHIFT +F12.

Nivel Escolaridade
| Campo de 02 posicoes que deve ser preenchido com o
codigo

do nivel de escolaridade conforme tabela abaixo.

10 - Analfabeto

11 - Alfabetizado sem cursos regulares

12 - Ensino fundamental incompleto (1 a 4 - incompleto)
13 - Ensino fundamental incompleto (1 a 4 - completo)
14 - Ensino fundamental incompleto (5 a 8 - incompleto)
15 - Ensino fundamental completo (5 a 8 - completo)
16 - Ensino medio incompleto

17 - Ensino medio completo

18 - Ensino superior incompleto

19 - Ensino superior completo

20 - Especializacao

21 - Mestrado
22 - Doutorado
23 - Pos-Doutorado

Preenchimento obrigatorio.

12.0 campo Situagdo Escolar devera ser preenchido conforme tela obtida pela opcao
SHIFT+F12.

Situacao Escolar

Campo de 01 posicao que deve ser preenchido com a situacao
escolar do servidor conforme tabela abaixo.

1 - Matriculado em instituicao de 1, 2, 3 grau ou
pos—-graduacao
2 - Nao esta estudando

Preenchimento obrigatorio.

13.0 ultimo campo da tela CADPVTO1, E-Mail, devera ser preenchido com o endereco
eletrénico do servidor. Em seguida aciona-se a techa F12 e sera direcionado para a
préxima tela CADPVTO2.

DUVIDAS FREQUENTES
O que fazer no caso das mensagens abaixo?
e MATRICULA DE VINCULO NAO ESTA DESLIGADA

A matricula do instituidor esta ativa, ainda nao foi desligada.

. 11
N u?"-‘(‘m
&

ser por falecimento.

- Fique atento ao motivo de desligamento do instituidor que devera




CADPVTO02
INCLUSAO DE PENSIONISTA VITALICIA - DADOS PESSOAIS

Lembrete: A opcao SHIFT + F12 serve de apoio para todos os campos

Informe os dados pessoais do servidor

>CADPVTO02< 990 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - ABR/2016
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
INCLUSAO DE PENSIONISTA VITALICIA - DADOS PESSOAIS

Matricula......: ] 1 < Tela........: \2<

Nr Identidade..: > 2 < Orgao.......: > 2 <
UF Identidade..: > 2 < Data Emissao: ] 2 <
Titulo Eleitor.: ] 2 < Zona/Secao..: | </] <
Municipio......: > <UF.. ..o > <

Nr Cert Militar: > 2 < Serie.......: > <
Orgao..........: > < Ano Servico.: ] <
Unidade Militar: > < UF..........: > <

ObservagOes para os campos em destaque:
1. Informe a matricula do pensionista

2. Informe os documentos pessoais do Pensionista




CADPVTO08
INCLUSAO DE PENSIONISTA VITALICIA - DADOS FUNCIONAIS

Lembrete: A opcao SHIFT + F12 serve de apoio para todos os campos

>CADPVTO08< 006 - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJA - ABR/2016
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
INCLUSAO DE PENSIONISTA VITALICIA - DADOS FUNCIONAIS

Matricul: ] 1 < Tela: \3<

UA Princ: ] 2 < Lotacao: ] 3 < Tp UA >4 < Carga Hor ]5 < Tp Carg> 6<
Turno...: > < Disc/Espec: ] <

UA Secun: ] < Lotacao: ] < Tp UA > < Carga Hor ] < Tp Carg > <
Turno...: > < Disc/Espec: ] <

Cargo..eeee e > 7 < Classe..........: ] 8 <

Sub-Hist Cargo...: 19 < Ref Salarial...: > 10 < - > <
Sub-Hist Funcao..: ] < Tipo Funcao.....: > <
Funcao...........: > < Ref Funcao.....: > < - > <

Tipo Salario.....: >11 < Tempo INSS ] < Tipo Recebimento: >12 <

Nr Registro......: ] <

Data de Inclusao.: ] 13 < Sub-Hist Adm....: 114 <

Tipo de Contrato.: >15 < Lim Contrato....: ] <
Pagamento: Banco ] < Agencia........: > < Conta.....: ] <
Jornada : Quant Dias: > < Cod Hor Jornada: | < Quant Horas Mes...: ] <
Tipo de : IRRF......: > < Previdencia....: ] < Tempo Apos Proporc: ] <

Rec Form 5 19 Page 1

1. Informe a matricula do pensionista

2. Campo de 03 posicoes que deve ser preenchido com o cddigo da lotacdo principal
que o pensionista esta lotado, conforme TABGER36.

3. Campo de 12 posicdes que deve ser preenchido com o codigo da lotagdo principal
que o pensionista deve esta lotado, conforme TABGER35.

4. Tipo de UA 1 (Definitiva) ou 2 (Provisoria)
5. Campo deve ser preenchido com mesma carga horaria semanal cadastrada
para o instituidor.

6. Definitiva (1) ou Eventual (2)

7. Campo de 09 posicoes que deve ser preenchido com o cargo exercido pelo
instituidor conforme tela TABGER31. (Preenchido automaticamente, quando
inserida matricula do instituidor, se houver cadastro no SIGRH)

10




8. Classe do cargo Efetivo do Instituidor, vide TABGER31. (Preenchido
automaticamente, quando inserida matricula do instituidor, se houver cadastro no
SIGRH)

9. Motivo de admissdo que deve ser preenchido, conforme TABCAD35, historico 01.

10. Campo de 02 posicdes deve ser preenchido com a referéncia salarial vertical,
conforme tela TABCAD31.

11. Tipo de salario, campo de 2 posicoes, que devera ser preenchido conforme tela
obtida pela opgao SHIFT+F12.

Tipo Salario

Campo de 01 posicao que deve ser preenchido com a forma de
pagamento conforme tabela abaixo.

- Mensal

— Semanal
Quinzenal
- Diario

- Tarefa

- Outros

o U w N
|

12. Tipo de recebimento a ser preenchido conforme tela obtida pela opcao
SHIFT+F12.

Tipo Recebimento

Campo de 01 posicao que deve ser preenchido com a forma de
recebimento conforme tabela abaixo.

1 - Por Caixa/Tesouraria
2 - Por Conta em Banco
3 - Por Caixa em Banco

Preenchimento obrigatorio.

13. Campo de 8 posicoes que deve ser preenchido com a data do dbito do instituidor

14. Campo de 2 posicdes que deve ser preenchido com o tipo de pensdo, conforme tabela
TABCAD?35, historico 03.

15. Tipo de contrato devera ser preenchido conforme tela obtida pela opgdo SHIFT+F12.

o O sub-histérico de admissdo deve ser o TIPO DE PENSAO, e
nao o motivo 001 (admissao)

11




CADPES48
MANUTENCAO DE APOSENTADORIA/PENSAO

Lembrete: A opcao SHIFT + F12 serve de apoio para todos os campos

>CADPES48< 990 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - FEV/2016
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
MANUTENCAO DE APOSENTADORIA/PENSAO

Entre com a Opcao...........: > < I-Inclusao A-Alteracao E-Exclusao C-Consulta
Matricula.......oeieiieeneaar ] < -

Anos Aposentado.............: ] <

Dias Aposentado.............: ] <
Percentual Aposentado.......: ] <
Frequencia PCDF.............: ] <
Valor Aposentado............: \ <

Valor Pensat.....eeeeeeeeeaas \ <
Percentual Pensao Temporaria: ] 1 <
Pensao Vitalicia : ] 2 <

1. Percentual Pensao Temporaria — Informe o percentual que sera pago relativo
a pensao

2. Percentual Pensao Vitalicia — Informe o percentual que sera pago relativo a
pensao

O campo percentual devera ser preenchido de acordo com o tipo de pensao
(Vitalicia ou temporaria).

il Os obitos ocorridos até 20 de fevereiro de 2004 n3o gerarao
CADPVTO09.

- Para os oObitos ocorridos até 20 de fevereiro de 2004,
utilizar os motivos de admissdo a partir de 41.

12




) CADPVT09 )
CONCESSAO DA REMUNERACAO DO INSTITUIDOR DE PENSAO

>CADPVTO09< 990 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - ABR/2016 > < - Pag.
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
CONCESSAO DA REMUNERACAO DO INSTITUIDOR DE PENSAO

Opcao: >C< G-Gera Concessao E-Exclui Concessao C-Consulta M-Manutencao

Orgao do Instituidor: ]990< Matricula Inst. : ] 111111 < Nr.Concessao: ] 1 <
Concedida em .......: ] 14122015< Dt.Revisao ..: | <
Documento ..........: > <

Nome :
Op Verba Descricao Prop. Valor
> < ] < ] <] <
> < ] < ] <] <
> <] < ] <] <
> < ] < ] <] <
Valor Ate o limite do Teto : Total
Valor Excedente: 70% Vlr.Excedente: Pensao:

O modulo CADPVT09 é preenchido automaticamente quando inserido os dados do
instituidor na tela CADPVTO1.

A Referida tela é utilizada para manutencao de pensdo. Em caso de alteracao/revisao do
pagamento do instituidor, devera gerar (G) outra concessao.

O campo numero de concessao sera gerado automaticamente.

Apods gerar concessao diferente de 1, efetue a manutencao, inserindo M (Manutencado) no
campo opcao, € A (alteracdo), E (exclusao) ou I (inclusdo) ao lado da rubrica.

>CADPVTO09< 990 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - FEV/2016 >- < - Pag. 001
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
CONCESSAO DA REMUNERACAO DO INSTITUIDOR DE PENSAO

Opcao: >G/M< G-Gera Concessao E-Exclui Concessao C-Consulta M-Manutencao

Orgao do Instituidor: ]990< Matricula Inst. : ] 111111< Nr.Concessao: ]02<
Concedida em .......: ]114122015< Dt.Revisao ..: ]01012016<
Documento ..........: >DODF 08, DE 13/01/2016 <

Nome: PRINCE
Op Verba Descricao Prop. Valor
> A< ]11008< PROVENTOS ] 35< 10436644<
> E< ]1013< REPRES. DFG/DFA - INATIVO ] < ]10252343<
> I< ]1381< ABONO ESP.10,8 L.7334/85 INAT ] < ]10000236<
> < ]1504< ADIC. P/TEMPO SERV. - INATIVO ] 34< 10148458<
> <] < ] <] <
Valor Ate o limite do Teto : 4.663,75 Total : 10.933,98
Valor Excedente: 6.270,23 70% Vlr.Excedente: 4.389,16 Pensao: 9.052,91

CONCESSAO GERADA

13




_ CADPES13 ]
CONCESSAO DE CARGA HORARIA

Legislacao:

Decreto n% 25.324, de 10 de novembro de 2004;
Decreto n© 25.567, de 11 de fevereiro de 2005;

Lei Complementar 840, de 23 de Dezembro de 2011.

A .Acessando o mddulo

Cadastros “

CADASTRO

I

Aposentadoria

adastro de Pessoal

Atribuir Matric ula

Inclusdo de Empregados - Dados
Pessoais

Dades de Formag 8o

Concessdo de Carga Horaria

B. Atualizando a carga horaria

1. Informe a matricula do servidor/Pensionista para atualizacdo de carga horaria.

Cadastro - Cadastro de Pessoal

Conceder Carga Horaria

Consultar
Grgéo | 014 - SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA DO DISTRITO FEDERAL v
Matricula 18504286

™

=

Ao consultar a matricula, serao apresentados os dados do servidor/pensionista (matricula,
status, situacao funcional, cargo, fungao, lotacao)
14



Cadastro - Cadastro de Pessoal

[& i
R

Conceder Carga Horaria =%

Consultar

Cargas Horarias Concedidas

Matricula 1430838% - JULIAMNA DOS SANTOS COSTA DA PEMHA
Status MORMAL

Situagdo Funcional SERWVIDOR ESTATUTARIO

Cargo POLITICAS PUBLICAS E GESTAQ GOVERMAMENTAL DO DF
Fungio DIRETOR

Lotagdo 450030302000 - DIRETORIA DE GESTAD DO CADASTRO

Méo existem cargas horarias cadastradas para o servidor informado.

2. Clique em novo para abertura do formulario de atual.

Cadastro - Cadastro de Pessoal

Conceder Carga Horaria Eﬂ ©
Incluir
Orgéo 045 - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ ADMINISTRATIVA E DESBURCCRATIZACAC
Natricula 1430938X - JULIANA DOS SANTOS COSTA DA PENHA
Status MORMAL
Situag&e Funcional SERVIDOR ESTATUTARIO
Cargo POLITICAS PUBLICAS E GESTAD GOVERNAMENTAL DO DF
Fungdo DIRETOR
Lotagdo 450030302000 - DIRETORIA DE GESTAD DO CADASTRO
Motivo MOTIVO 1 ¥
Carga Horaria
Diata de Inicio da Carga Horéria EI
Tipe de Documento | Selecione v
Nimero do Documento 1
Data do Documento |:|EI
Mimero do DODF ]
Data do DODF =
Pagina do DODF
Observag do

Campos para preenchimento

Motivo: Escolha o motivo para atualizacao

Carga Horaria: Incluir a carga horaria.
Carga Horaria [ ]

Data de inicio da Carga Horaria: Informar a data inicio de atualizacdo da
carga horaria.

Diata de Inicic da Carga Horaria |:|ﬂ

Tipo de Documento : Escolher o documento da atualizagao.
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Tipe de Documento |Seecme v |

Namero do Documento: Informar o nimero do documento de atualizacao.

Mimero do Documento | |

Data do Documento: Informar a data do documento

Data do Documento |:|I3
Informagoes do DODF: Informar os dados da publicacao no DODF

Nimero do DODF [ ]

Data do DODF =

Pagina do DODF [ ]

Observacao: Campo facultativo.

Observag o [

Apds preenchimento de todos os dados, salvar a atualizagao.

C. Consultando a atualizacao

1. Efetuada a atualizagdo de carga horaria, vocé podera conusltar a atualizacao
retornando a pagina inicial, informando a matricula do servidor.

Cadastro - Cadastro de Pessoal

. 3 "
Conceder Carga Hordria =) )
Consultar
Cargas Horarias Concedidas
Matricula 16504266 - MARIA APARECIDA P DA SILVA
Status NORMAL
Situagdo Funcional SERVIDOR ESTATUTARIO
Cargo ATIVIDADES CULTURAIS
Fungéo
Lotagio 140060501002 - GERENCIA DA MALA DO LIVRO
Data de Inicio Data Fim Carga Horaria Motivo Observagao Sem Efeito Justificativa
01/07/2010 a0 MOTIVO 1 CARGA INICIAL ‘5,}:_-\,’

D. Excluindo a atualizacdo de carga horaria

1. A partir do 2° registro, é possivel efetuar exclusao para retorno da situagao inicial.

2. Para excluir, clique no icone
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Cadastro - Cadastro de Pessoal
Conceder Carga Hordria 2,5
Consultar

Cargas Horarias Concedidas

Matricula 16504266 - MARIA APARECIDA P DA SILVA
Status

Situagdo Funcional SERVIDOR ESTATUTARIO

Cargo ATV DES CULTURAIS

Fungéo
Lotago

02 - GERENCIA DA MALA DO LIVRO

Carga Horaria Motivo Observagio Sem Efeito Justificativa

40 MOTIVG 1 CARGA IMICIAL
30 MOTIVO 1 TESTE CACEA e ,-u-?

Observacoes importantes

"
e
(BN

Apos as atualizagdes, consulte a matricula no médulo CADPES11 e
calcule no médulo PAGCALO2 para verificar se o cadastro e pagamento estao
de acordo com a carga horaria atualizada.

1%
Pl
\:I\’?"'R

No cadastro do servidor/pensionista aparecera a carga horaria
atualizada, e nao mais a carga horaria principal e secundaria, por exemplo se o
servidor possui 30 horas e foi concedida a ele opcao de 40 horas, ao consultar
o cadastro, a carga horaria estara 40 horas na carga horaria principal.

— Quanto ao pagamento, o servidor/pensionista recebera de acordo
com a tabela de vencimento da carga horaria atualizada.

Apds manutencao, efetue o calculo na pensao por meio da tela PAGCALO2.
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CADAFAO1
ISENTAR PENSIONISTA DO IR

Nos casos em que ha a necessidade de isentar a pensionista do Imposto de Renda, seja
por determinagao Judicial ou Junta Médica, seguir o modelo abaixo.

>CADAFAQ1< 990 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - MAI/2016 > < Pag:
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
AFASTAR EMPREGADO

Operaca0.............: >I< TI-Inclusao C-Consulta E-Exclui

Matricula............: ] 1111111< Nome..: FULANA DE TAL

Data Afastamento.....: > 1 < Motivo: ]096< - APOSTILAMENTO PENSAO S/IRRF

Qtd Carga....veeeeu..: > < Nr Int/Ano: /

Lotacao......vovevot -

Data Prevista Retorno: > < Dias Prev Afast: Dt Volta:

Data Documento.......: > 2 < Documento...........: > 3 <

Horas Afastadas......: > < as > < Matricula Medico........... > <

[ > < > < -

CID. et ettt i teeeeennnas > < > < -

DODF .+ it iiieeeeeeeeees ] < Dt Publicacao: ] < Pagina: ] <

(0] o 7= 1 > <
> <

1. Data Afastamento — Campo de 08 posicdes que deve ser preenchido com a
data de inicio do afastamento (dia, més, ano).

2. Data Documento — Campo de 08 posicOes que deve ser preenchido com a data
do documento no formato DDMMCCYY.

3. Documento — Campo de 20 posicOes que deve ser preenchido com o documento
do afastamento do empregado.

Apds manutencao, efetue o calculo na pensdo por meio da tela PAGCALO2.

FIM

18




