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  Introduzir princípios básicos do SIGPEC, Sistema Integrado de Gestão de
Pessoas e Competências.

INTRODUÇÃO
   O QUE É SIGPEC: É o novo Sistema Integrado de Gestão de Pessoas e
Competências, que tem como objetivo a integração de todos os eventos
da área de Recursos Humanos, atualmente tratados por diversos sistemas
independentes. 
  A integração desses sistemas representa a base do processo de
modernização da gestão de pessoas e competências da Prefeitura. 

CONSTITUIÇÃO DA EQUIPE TÉCNICA E COMITÊ DELIBERATIVO: 

Com a aquisição do novo Sistema Integrado de Gestão de Pessoas e
Competências - SIGPEC, pela Secretaria Municipal de Planejamento,
Orçamento e Gestão, constatou-se a necessidade de estabelecer uma
estrutura organizacional com precisa identificação dos agentes e de
suas atribuições, além de definir responsabilidades dos outros órgãos
envolvidos no projeto, como forma de garantir o comprometimento, a
qualidade e o sucesso da implantação do sistema. 
Para garantir essa necessidade, a Secretaria Municipal de Planejamento,
Orçamento e Gestão publicou no DOC de 15/09/06, a Portaria nº
059/SMG-G/2006, que constituiu o Comitê Deliberativo, composto pelos
dirigentes de Departamento e Divisões da Coordenadoria de Gestão de
Pessoas da Pasta, e a Comissão Executiva, composta pelo Gestor
Técnico, pelo Supervisor das Equipes Técnicas e pelas Equipes Técnicas,
cada qual com o seu respectivo Coordenador, cujos membros são
servidores de SEMPLA. 
Ficou então definido que a Comissão Executiva atuaria diretamente no
processo de implantação, juntamente com os consultores da empresa
TECHNE, fornecedora do sistema, e todas as definições foram
submetidas à aprovação do Comitê Deliberativo. 

Sistema Integrado de Gestão de Pessoas e
Competências - SIGPEC
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1. ACESSO AO SISTEMA: 
 O acesso ao sistema é realizado via Internet. Utilize um navegador para
abrir o sistema.

Informe no seu navegador o endereço de acesso:
http://sigpecrh.pmsp 
Ao acessar a página da Internet citada acima você recebe a janela
de identificação de usuário.

Informe a sua identificação de usuário e senha de acesso. 
Clique no botão e selecione na lista a empresa na qual você está
cadastrado. 
Clique no botão OK para iniciar o uso do sistema. 
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 2. Alteração de senha:
 Caso o usuário esteja acessando o sistema pela primeira vez a
alteração da senha é solicitada automaticamente pelo sistema. 

Clique no botão OK. 
Você recebe a janela para alterar a senha, Informe a senha atual, a
nova senha e confirme-a. 

Clique no botão OK para confirmar. 
  Você recebe a mensagem de confirmação das alterações.

Clique no botão OK para iniciar o uso do sistema. 
 Ao acessar a página da Internet citada acima você recebe a janela
de identificação de usuário.  

Edição
março/2011

Sistema Integrado de Gestão de Pessoas e
Competências - SIGPEC



6

3. Botões:
O sistema apresenta botões de navegação. A descrição da função de
cada botão pode ser visualizada ao posicionar o cursor sobre o botão. 
Consulte , logo abaixo, a tabela com a descrição e a explicação da
utilização de todos os botões da barra de botões do sistema. 

Informe a sua identificação de usuário e senha de acesso. 
Clique no botão e selecione na lista a empresa na qual você está
cadastrado. 
Clique no botão OK para iniciar o uso do sistema. 

 Os botões utilizados com maior freqüência, são descritos na tabela
abaixo:
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CAMPO DESCRIÇÃO

Botão Salvar Alterações ou tecla <F10>
Este botão aciona o comando Salvar Alterações, na
transação que está ativa. As alterações realizadas pelo
usuário no formulário não são prontamente registradas
pelo sistema. Isto só acontece quando o usuário pressiona
este botão ou a tecla F10 do teclado do micro. 
Antes disso é possível remover as alterações através do
Botão Cancelar Alterações. 

Botão Cancelar Alterações ou teclas <shift> <F7> 
Este botão aciona o comando Cancelar Alterações, que
desfaz as alterações realizadas em dados do formulário
que ainda não foram efetivadas pelo comando F10 ou
Botão Salvar Alterações. 

Botão Fechar Formulário ou teclas <ctrl> <Q>  
Este botão aciona o comando Fechar Formulário. O
número de formulários que podem ser mantidos abertos
no ambiente é limitado. Isso obriga que algum formulário
aberto seja fechado, quando o limite for atingido, para
que se possa abrir um novo formulário. 
Se um formulário que será fechado, possui alterações
pendentes, ou seja, ainda não salvas, o sistema avisa que
estas pendências existem e exige confirmação ou
cancelamento das alterações, antes do seu fechamento. 

Botão Iniciar Consulta ou tecla <F7> 
Este botão aciona o comando Iniciar Consulta, que
disponibiliza o formulário para o Modo Consulta. Neste
modo, ele é substituído por outros dois: Botão Executar
Consulta e Botão Cancelar Consulta 
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CAMPO DESCRIÇÃO

Botão Cancelar Consulta 
Este botão aciona o comando Cancelar Consulta, que faz
com que o formulário retorne para o Modo Normal.

Botão Executar Consulta ou tecla <F8> 
Este botão aciona o comando Executar Consulta,
disponível quando se está no Modo Consulta, que pode
ser acionado com o Botão Iniciar Consulta. Antes de
executar a consulta, o usuário deve informar no formulário
todas as restrições à pesquisa, preenchendo os campos
disponíveis. 
 Se não for encontrado nenhum registro que satisfaça as
restrições, o formulário permanecerá no Modo Consulta. 
Se o usuário desejar desistir das consultas, deve utilizar o
Botão Cancelar Consulta 
 Encontrado algum registro, o formulário altera-se para o
Modo Normal e apresenta o(s) primeiro(s) registro(s) na
tela. O usuário pode visualizar outros registros que a
consulta tenha selecionado, utilizando o Botão Registro
Anterior e o Botão Próximo Registro 

Botão Inserir Registro ou tecla <F6> 
Este botão aciona o comando Inserir Registro, que prepara
o formulário para inserção de um novo registro no bloco. 
O novo registro será incluído efetivamente, quando o
usuário, tendo preenchido todas as informações
desejadas nos campos do formulário, salvá-lo com o
Botão Salvar Alterações. 
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CAMPO DESCRIÇÃO

Botão Remover Registro ou teclas <shift><F6> 
Este botão aciona o comando Remover Registro, que
elimina registros de um bloco em um formulário ativo,
correspondente ao campo em que estiver o cursor. 
Para efetivar a exclusão, o usuário deve acionar o Botão
Salvar Alterações. 

Botão Duplicar Registro ou tecla <F4> 
Este botão aciona o comando Duplicar Registro, que cria
um novo registro a partir do Registro Corrente de um
bloco em um formulário. 
Para efetivar a inclusão, o usuário deve acionar o Botão
Salvar Alterações. 

Botão Lista de Valores ou tecla <F9> 
Este botão aciona o comando Lista de Valores, disponível
quando o cursor está posicionado em campos que devem
ser preenchidos por dados previamente inseridos no
Sistema. 
A Lista de Valores procura, portanto, agilizar o
preenchimento dos campos das transações. 
No caso do usuário inserir um dado incorreto em um
campo, a Lista de Valores automaticamente aparecerá na
tela para que o usuário possa corrigi-lo. Outra forma de
ativar a Lista de Valores é teclar F9. 
As Listas de Valores podem ser usadas tanto no Modo
Normal, quanto no modo Modo Consulta.

Botão Teclas de Funções 
Este botão aciona o comando Teclas de Funções, que
remete a uma lista de comandos pelo teclado, que
funciona como atalho para a execução de algumas
operações da seção. 
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CAMPO DESCRIÇÃO

Botão Registro Anterior ou teclas <shift><Up> 
Este botão aciona o comando Registro Anterior, que move
o cursor para o registro anterior no bloco onde está
posicionado o cursor. 

Botão Próximo Registro ou teclas <shift><Down> 
Este botão aciona o comando Próximo Registro, que move
o cursor para o próximo registro no bloco onde está
posicionado o cursor.

Botão Bloco Anterior ou teclas <ctrl><PageUp> 
Este botão aciona o comando Bloco Anterior, que permite
a navegação do cursor para a seção (bloco) anterior no
formulário.

Botão Próximo Bloco ou teclas <ctrl><pageDown> 
Este botão aciona o comando Próximo Bloco, que permite
a navegação do cursor para a próxima seção (bloco) no
formulário. 

Botão Help de Transações ou tecla <F1> 
Este botão aciona o comando Help de Transações, que
remete ao programa de Help do Windows, mostrando o
tópico de ajuda da transação ativa quando o botão for
acionado. 

1 0
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CAMPO DESCRIÇÃO

Botão Janela de Favoritos 
Este botão apresenta a janela Favorita para navegação
entre as transações, mesmo que o usuário não possua a
sua personalizada. A Janela Favorita pode ser criada
individualmente para cada usuário. Não é necessário
nenhum privilégio e é uma característica válida para
todos os usuários do sistema.

Botão Exportar Dados 
Este botão aciona o comando de cópia dos campos da
tela com os dados (registros) da pesquisa realizada na
tela. Selecionar na janela o formato para o qual os dados
serão copiados. 
Formatos aceitos: csv (excel); html (Internet Explorer); txt
(texto); xml. 
Uma nova janela no navegador Internet será aberta, fora
do sistema, com os dados colunados. A partir daí, o
usuário poderá selecionar se deseja imprimi-los, salvá-los
no computador, ou apenas visualizá-los. 

1 1

4. Teclas de Atalho:
 No sistema existe um conjunto de teclas de atalho que auxiliam na
navegação do sistema, otimizando o trabalho diário. 
Para visualizar as teclas de atalho, clique no botão. Você recebe a janela
com a descrição dos atalhos. 

Clique no botão OK para fechar a janela, após a consulta.
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Aqui serão listados os funcionários com nome que satisfaça a expressão
de busca. Serão exibidos: Número/Matrícula, nome e data de nascimento
do funcionário. 

Atalho: Histórico Funcional → Busca Funcionário 

DEFINIÇÕES

1. BUSCA FUNCIONÁRIOS: Através desta transação podemos buscar
funcionários a partir de palavras que estejam contidas nos seus nomes.
Assim sendo, se procurarmos por MARIA, encontraremos diversos nomes
como por exemplo : MARIA DA SILVA, MARIANA ALVES, ANA MARIA BRAGA,
JOSÉ MARIA COSTA. Podemos efetuar a busca utilizando os conectivos : E e
OU, além dos parênteses para mudar as prioridades dos operadores E e
OU. Assim sendo, se procurarmos por (MARCOS OU MARCELO) E SILVA,
encontraremos nomes de funcionários que tenham a palavra MARCOS ou
MARCELO no nome e, dentre estes, os que tem a palavra SILVA no nome. 

2. DADOS PESSOAIS: É o conjunto de informações sobre filiação,
documentação, endereço, domicílio bancário etc, que será utilizado e
atualizado no SIGPEC, para todas as pessoas que possuírem uma relação
jurídico-administrativa com a municipalidade. 
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DADOS GERAIS

OBS.: O sistema está adequado para aceitar caracteres em “CAIXA ALTA”
e “caixa baixa”, bem como acentuação. Entretanto, ao salvar os dados
pessoais, os campos NOMES (nome da pessoa, nome do pai, nome da
mãe) serão gravados no sistema no formato “CAIXA ALTA” com os
acentos. 

Registro: Nova nomenclatura a ser utilizada, como identificação, pois,
o sistema gerenciará todas as pessoas que possuem uma relação
jurídico-administrativa com a PMSP, e não mais somente servidores. 
CPF: Campo de preenchimento obrigatório com crítica de digito
verificador. 
Nome do servidor: Campo com 70 caracteres, preenchimento
obrigatório. Caso haja necessidade, ou seja, nomes com mais de 70
caracteres, poderão ser abreviados apenas os nomes do meio.
Lembrando que na primeira carga a maioria dos nomes ficará sem
acentuação, cabendo as unidades o devido acerto, quando o sistema
estiver em produção. 

Atalho: Histórico Funcional → Dados Pessoais → Cadastro de Pessoas 
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Sexo: Campo de preenchimento obrigatório. Será usada tabela de
sexo (Masc e Fem). 
Raça/Cor: Campo de preenchimento obrigatório (campo tabelado). 
Data de nascimento:Campo de preenchimento obrigatório.
Solicitamos especial atenção neste cadastro, visto que não haverá
mais consistência quanto à idade mínima e máxima. 
País de origem: Campo de preenchimento obrigatório (campo
tabelado). 
UF: Campo de preenchimento obrigatório (campo tabelado). 
Cidade: O campo cidade deverá ser preenchido obrigatoriamente
apenas para brasileiros (campo tabelado). 
Nome do Pai: Campo com 70 caracteres, preenchimento obrigatório.
Caso haja 
necessidade, ou seja, nomes com mais de 70 caracteres, poderão ser
abreviados apenas os nomes do meio. Lembramos que na primeira
carga a maioria dos nomes ficará sem acentuação, cabendo as
unidades o devido acerto, quando o sistema estiver em produção.
Quando não tiver a informação sugerimos cadastrar NÃO
INFORMADO. 
Nome da Mãe: Campo com 70 caracteres, preenchimento
obrigatório. Caso haja necessidade, ou seja, nomes com mais de 70
caracteres, poderão ser abreviados apenas os nomes do meio.
Lembrando que na primeira carga a maioria dos nomes ficará sem
acentuação, cabendo as unidades o devido acerto, quando o sistema
estiver em produção. Quando não tiver a informação sugerimos
cadastrar NÃO INFORMADO. 
Estado Civil: Campo de preenchimento obrigatório (campo
tabelado). 

OBS.: Para alguns servidores não consta a informação de estado civil,
assim sendo a mesma virá como “migração”, cabendo a unidade
providenciar o devido acerto. 

Escolaridade: Campo de preenchimento obrigatório (campo
tabelado). 
Nacionalidade: Campo de preenchimento obrigatório (campo
tabelado). O ano de chegada deverá ser preenchido apenas nos
casos dos naturalizados e estrangeiros. 
Data do Recadastramento: Esse campo será alimentado
automaticamente pelo sistema de recadastramento. 
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Numero do documento de Identificação: Campo de preenchimento
obrigatório. 
Tipo do documento de identificação: Campo de preenchimento
obrigatório (campo tabelado). 
Órgão Expedidor: Campo de preenchimento obrigatório (campo
tabelado). 
UF: Campo de preenchimento obrigatório (campo tabelado). 
Data de expedição do Documento de Identificação: Campo de
preenchimento opcional. Obrigatório no caso de Registro Geral (RG). 
Título Eleitoral, Zona Seção e UF: Campo de preenchimento
obrigatório para 
servidores (brasileiros e naturalizados), e opcional para estagiários e
outros. 
Carteira de Habilitação, número, categoria, validade e UF: Campo de
preenchimento opcional, sendo obrigatório apenas para servidores
que apresentam como segmento de atividade a função de motorista. 
Carteira Profissional, número, série e UF: Campo de preenchimento
opcional, sendo obrigatório somente no caso de a municipalidade vir
a firmar contrato de trabalho no regime jurídico celetista, conforme
previsto na EC 19/98. 

DOCUMENTOS:
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Documento Militar, número, série, categoria, órgão e UF: Campo de
preenchimento opcional, Situação Militar: campo de preenchimento
obrigatório (campo tabelado). 
Identidade Profissional, número, tipo e UF: Campo de preenchimento
opcional, sendo obrigatório apenas para ingressantes em cargos
específicos como: médico, engenheiro, cirurgião dentista etc. (campo
tabelado).

CERTIDÕES:

Certidão de Nascimento / Casamento: Tipo de documento, número,
livro, folha: Campo de preenchimento opcional. 

1.

Certidão de Óbito / Desaparecimento: Tipo de documento, data,
número, livro, folha, cartório, UF e Cidade: Campo de preenchimento
obrigatório quando a unidade receber o documento. 

2.

OBS.: Sugerimos que a partir da implantação do sistema, essas
informações sejam cadastradas. 
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ENDEREÇO:

Endereço: Digita-se o CEP e automaticamente os dados de tipo de
logradouro, logradouro, bairro, cidade, CEP e UF serão carregados. O
operador terá que digitar somente o número e o complemento do
logradouro. Caso o CEP não esteja disponível, o operador poderá
consultar pelo nome do logradouro no site do correio através de link-
próprio. 

1.

Fone: Os campos contêm informação de: DDD, fone comercial,
residencial e celular, e E-mail: Preenchimento opcional.

2.

DADOS BANCÁRIOS: 
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 1.Banco / Agência e Conta Corrente: Campo de preenchimento
obrigatório, mediante comprovante. Tipo de pagamento: sempre será em
conta corrente. 
 2.PIS/PASEP: Campo de preenchimento opcional, apenas quando o
ingresso do 
servidor na PMSP, corresponder ao primeiro emprego.

3.DEPENDENTES: Através desta transação podemos fazer consultas, inserir
novos dependentes de funcionários, alterar dados de dependentes já
cadastrados e remover os dependentes dos funcionários. Nesta transação
são cadastrados dados pessoais dos dependentes, dados bancários,
histórico do dependente e as suas dependências. A parte relativa ao
histórico do dependente registra toda a vida do dependente : por qual
período ele foi estudante, estudante universitário, estado civil na época, se
é inválido ou excepcional. Tanto as informações de histórico do
dependente quanto suas dependências serão levadas em consideração
quando da emissão da folha de pagamento.   

Atalho: Histórico Funcional→ Dependentes→ Dados Pessoais 
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Atalho: Histórico Funcional→ Dependentes→ Consultas→ Lista Dados de
Dependentes
Nesta tela o usuário poderá consultar os dados dos dependentes e os
respectivos graus de dependência de cada um com o servidor, como por
exemplo: salário-família/ esposa, pensão alimentícia e IR. 
4. QUADRINÔMIO: : É o conjunto das informações composto por: Relação
Jurídico - Administrativa, Regime Jurídico, Grupo e Subgrupo, utilizado
dentro do ambiente do SIGPEC para a organização e armazenamento das
informações. Essas informações são parametrizadas em forma de
tabelas, que diante de seu cruzamento, determinam as regras de
lançamento das informações funcionais de cada servidor.

Grupos Funcionais: Abrangem todos os quadros de profissionais hoje
existentes na PMSP.
Subgrupos Funcionais: Esses subgrupos foram divididos de acordo
com a especificidade de cada quadro de profissional existente hoje na
PMSP.
Regime Jurídico: São as diferentes legislações que regem os vários
tipos de vínculos (ou relações jurídico-administrativas)
Relação Jurídico-Administrativa: Descreve o tipo de vínculo que as
pessoas possuem com a PMSP. 
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Interpretando o quadrônimo 

Regras de lançamento
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5. VÍNCULOS: O termo vínculo no SIGPEC é utilizado para registrar os
dados da relação jurídico-administrativa com a instituição. Será gerado
automaticamente pelo sistema. É um número seqüencial para cada
pessoa (vide CL no APM). Através do número de vínculo podem-se criar
vários 'elos' de pessoas com a instituição (concomitantes ou não). 
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Atalhos: Histórico Funcional→ Vínculos Funcionais→ Vínculo

Ingresso Nesta tela o usuário tem a visualização da situação da pessoa,
por vínculo (antigo CL APM), ou seja, data de nomeação, posse, início de
exercício, regime jurídico, relação jurídico-administrativa, grupo funcional,
encadeamento de vínculos (antiga vinculação de CL), etc.

Atalhos: Histórico Funcional→ Vínculos Funcionais→ Vínculo
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Requisição/Contrato Nesta tela o usuário poderá efetuar consultas
referentes a funcionários que possuam algum tipo de contrato por tempo
determinado, podendo visualizar o início do contrato, data fim, o número
do vínculo e a data de prorrogação.

Atalhos: Histórico Funcional→ Vínculos Funcionais→ Vínculo

Consulta Vínculos/Funcionário

Atalhos: Histórico Funcional→Vínculos Funcionais→Consultas→Vínculos/
Funcionário
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Requisição/Contrato Nesta tela o usuário poderá efetuar consultas
referentes a funcionários que possuam algum tipo de contrato por tempo
determinado, podendo visualizar o início do contrato, data fim, o número
do vínculo e a data de prorrogação.

Atalhos: Histórico Funcional→ Vínculos Funcionais→ Vínculo

Consulta Vínculos/Funcionário

Atalhos: Histórico Funcional→Vínculos Funcionais→Consultas→Vínculos/
Funcionário
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Nesta tela o usuário, poderá consultar os principais dados de todos os
vínculos de um determinado servidor, ou seja, início de exercício, regime
jurídico, relação jurídicoadministrativa, grupo funcional, etc.

6. EVENTOS DE CARGO: A transação de eventos de cargos registra todos
os atos de concessão de cargo, como funcionário titular, seja atos de
nomeação de cargo efetivo ou atos designação de função gratificada ou
cargo comissionado. Nesta transação podem-se cadastrar também os
atos de movimentação do cargo, sejam eles: remoção/fixação de setor
de lotação, promoções ou progressão funcional, alteração de jornada de
trabalho, mudança de cargo, primeiro provimento de ingresso no cargo,
exoneração de cargo comissionado.

Atalho: Histórico Funcional→ Eventos→ Eventos de Cargos→ Eventos de
Cargos

Nesta tela o usuário poderá efetuar a inclusão ou a consulta por vínculo,
dos eventos de cargo do servidor, desde o primeiro provimento, ou seja,
evento de posse, e os demais eventos que vierem a ocorrer dentro da
carreira.
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7. ATRIBUTOS: Um tipo de atributo representa um tipo de pagamento ou
um tipo de situação funcional com características que podem variar de
funcionário para funcionário, portanto, a concessão tem caráter pessoal.
O atributo poderá ser uma vantagem pessoal como adicional por tempo
de serviço, insalubridade, gratificação especial de representação de
cargo, ajuda de custo, indenização, valor de ação judicial. Também
poderá ser um desconto, como restituição aos cofres públicos e
parcelamento de débito, ou poderá ser um tipo de situação funcional de
caráter informativo auxiliar para algum cálculo da folha de pagamento
como, por exemplo, declaração de opção de vencimentos. No SIGPEC,
alguns atributos não mais precisarão ser cadastrados, pois serão
automatizados quando da inclusão do evento de cargo como por
exemplo: Gratificação de Função, Verba de Representação, Sexta Parte,
Nível Superior entre outras. 

Atalho: Histórico Funcional→ Atributos→ Consulta→ Atributos de
Funcionário.
Esta tela permite ao usuário consultar os atributos do servidor, inclusive
por vínculo, seja ele atributo de pagamento (gratificações), de desconto
(ex: débito automático).
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Suspensão de Pagamento: Com a implantação do SIGPEC, a suspensão
de pagamento será tratada da seguinte forma: 

 Aposentados : Atributo de Suspensão de Pagamento
Servidores Ativos : através de Licenças e Afastamentos ou Atributo de
Suspensão de Pagamento, dependendo do motivo. 

ATUAL (NA 173) SIGPEC

Cód. Descrição Modulo Cód.

001
Renuncia Dos
Proventos De

Aposentadoria 
Atributo

Renuncia de
proventos de

aposentadoria

002
Cancelamento Dos

Efeitos Da
Aposentadoria 

Atributo
Cancelamento
dos efeitos da
aposentadoria

003 Anistia Atributo

Anistia nos
termos do

decreto 27.611
de 1989 

004
Faltas

Consecutivas Mais
De 15 Dias

Freq. Padrão 56
Afastamento

por Faltas
Injustificadas

005 Acumulo Indevido
De Cargo Freq. Padrão 43

Acumulo
indevido de

cargos 

006
Não Atendimento
As Convocações

De Proced 
Atributo Suspensão de

Pagamento 
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ATUAL (NA 173) SIGPEC

Cód. Descrição Modulo Cód.

007 Prisão Para
Admitido 

Freq.
Padrão 100 Prisão para

admitido

008 Nomeação Para
Outro Cargo

Freq.
Padrão 85

Nomeação
para outro

cargo

009 Coringa Freq.
Padrão 40 Afastamento

coringa

010

Acumulo Indevido
De

ProventosExerc.Fat
o

Freq.
Padrão 44

Acumulo
indevido de
proventos –
exercício de

fato

011
Susp. Pgto -

Acerto Duplic. De
Reg.Funcional

--------- ----- Extinção na
migração

012
Susp. Pgto -

Cumprimento De
Decisão Judicial

Freq.
Padrão 49

Afastamento
em

cumprimento
de decisão

judicial
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ATUAL (NA 173) SIGPEC

Cód. Descrição Modulo Cód.

013
Susp. Pgto -

Revisão
Administrativa

Freq.
Padrão 71

Afastamento
Revisão

Administrativa

091 Abandono De
Cargo Ou Função

Freq.
Padrão 42

Abandono de
cargo ou
função

093 Suspensão De
Vctos (Coringa)

Freq.
Padrão 40

Será migrado
para o

Afastamento
coringa

095
Não

Recadastrament
o

Atributo Suspensão de
Pagamento

096

Suspensão De
Vctos

(P/Inq.Adm.-
Aposentado) 

Atributo Suspensão de
Pagamento 

097

Desaparecim.
Reconhec.Judic.

(Morte
Presumida)

Freq.
Padrão 78

Desaparecime
nto (Em
tramite
judicial)
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 a. “Tipo de Frequência”: É um conjunto de eventos/ocorrências que não
aceitam concomitância entre si. Existe um tipo de frequência principal,
que tem precedência sobre as demais, que no nosso caso é a
“Frequência Padrão”.
 b. “Mnemônico”: É uma sigla de três caracteres utilizados para
representar um evento de frequência, como por exemplo “LIP”.

8. FREQUÊNCIA: São ocorrências que podem ou não interferir no
cumprimento das atividades diárias de trabalho, podendo acarretar
consequências nos vencimentos e/ou nas diversas finalidades de
contagem de tempo.
Para o cadastramento dos eventos de frequência, o SIGPEC possui duas
telas: Frequência e Licenças/Afastamentos. Estes módulos trabalham com
dois novos conceitos, que são:
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Principais Tipos de Frequências:

FREQUÊNCIA:

Atalho: Histórico Funcional→ Frequência→ Frequência

Nesta tela o usuário poderá consultar/cadastrar os eventos de frequência.
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LICENÇAS E AFASTAMENTOS:

Atalho: Histórico Funcional→ Licenças e Afastamentos→ Licença /
Afastamento
Nesta tela o usuário poderá consultar/cadastrar as licenças e
afastamentos.

CEDIDOS: Neste módulo, temos a utilização da palavra “CEDIDO” para
representar a situação funcional do servidor que esta afastado do seu
local de origem para trabalhar em outros órgãos.

Existentes dois tipos de Cedências: Externa e Interna.

IMPORTANTE: Somente serão registrados os afastamentos previstos na
legislação.
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CESSÃO EXTERNA:

Atalho: Histórico Funcional→ Licenças e Afastamentos→ Cessão Externa
 Através desta transação, o usuário poderá registrar a Cessão de um
funcionário para outro órgão, entidade, empresa externa, autarquia, etc.
CESSÃO INTERNA:

Atalho: Histórico Funcional→ Licenças e Afastamentos→ Cessão Interna
 Através desta transação, o usuário poderá registrar a Cessão de um
funcionário para outro órgão ou unidade da Administração Direta.
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9. APOSENTADORIA: A partir desta transação, o usuário poderá cadastrar
a Aposentadoria para um vínculofuncional de um funcionário. Esta
transação não encerra o histórico do vínculo funcional, apenas define a
transição do funcionário, do estado de Ativo para o estado de Inativo.

Atalho: Histórico Funcional →Vínculos Funcionais→ Aposentadoria
Temporal
 Nesta tela o usuário poderá consultar os dados relativos à data e a forma
de aposentadoria do qual o servidor faz jus.
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Atalho: Histórico Funcional→ Vínculos Funcionais→ Vacância
 Nesta tela o usuáriopoderá efetuar a consulta ou cadastro do
desligamento do vínculo do servidor.

10. FORMAS DE VACÂNCIA: A forma de vacância corresponde ao motivo de
desligamento do funcionário com a instituição, por rescisão do contrato,
exoneração ou dispensa.Esse desligamento no sistema corresponde a
vagar o vínculo. Por esse motivo, chama-se forma de vacância.
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CONSULTAS
1. Consulta da Situação Atual do servidor:

Atalho: Histórico Funcional→ Vínculos Funcionais→ Consultas→ Lista
Dados do Funcionário
 Nesta transação o usuário poderá consultar os dados resumidos do
funcionário, relativos a vínculo, data de exercício, freqüência na data da
pesquisa, aposentadoria, vacância.Na ficha “Provimentos e Designações”
é possível consultar os exercícios de cargos em comissão e/ou cargo
base, designações, etc.Na ficha “Exercícios” é possível consultar os
segmentos de atividadesNo botão “Atributos do Funcionário” é possível
consultar as gratificações e opções depagamento.
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2. Consulta do histórico funcional do servidor:

Atalho: Histórico Funcional→ Vínculos Funcionais→ Consultas→ Ficha
Funcional
 Nesta tela o usuário poderá listar (relatório) todos os dados da vida
funcional do servidor por vínculo, ou por período utilizando-se do “filtro” de
datas
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3. Pesquisa de Eventos:

Atalho: Histórico Funcional→ Consultas→ Pesquisa de Eventos

 Nesta tela o usuário poderá pesquisar cargos de determinada unidade,
por exemplo, e efetuar filtros diante da necessidade de cada pesquisa,
bem como, emitir relatórios através do botão “exportar dados”.

4. Telas de Setores:

Atalho: Archon→ Setores→ Setores
 Nesta tela o usuário poderá efetuar consulta referente a unidade, bem
como, o endereço físico da mesma.
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3. Pesquisa de Eventos:

Atalho: Histórico Funcional→ Consultas→ Pesquisa de Eventos

 Nesta tela o usuário poderá pesquisar cargos de determinada unidade,
por exemplo, e efetuar filtros diante da necessidade de cada pesquisa,
bem como, emitir relatórios através do botão “exportar dados”.

4. Telas de Setores:
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