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CONTAGEM DE TEMPO NO SIPEC

l. INTRODUCAO

1.1. PRE-REQUISITOS

O pré-requisito para o médulo de contagem de tempo é:

e Ter acesso ao SIGPEC e o conhecimento das regras peculiares as
U.R.H.'s da Prefeitura de Sao Paulo.

1.2. OBJETIVOS DO MANUAL

o Dar conhecimento dos insumos para contagem de tempo.

o Capacitar no registro de informacgdes pertinentes a contagem
de tempo.

o Exemplificar alguns resultados fornecidos pelo médulo.

1.3. CONTAGEM DE TEMPO NO SIGPEC

A contagem de tempo no SIGPEC é um modulo que dard subsidios para outros
moédulos e fornecera resultados de previsbes e direitos adquiridos individuais e
coletivos. Como exemplo, podemos citar geracdo automatica de periodos aquisitivos
de férias, aquisicdo de adicional por tempo de servico, geracao de arquivos para outros
sistemas, emissao de extratos, etc.

A contagem de tempo € um médulo do SIGPEC que faz o trabalho de vasculhar o
historico funcional, contando dia a dia os registros no historico funcional, e gerando
resultados para posterior consulta. A contagem é um mdédulo para consulta, que néo
registra NENHUM dado no histérico funcional.

Os resultados poderdo ser apresentados em forma de relatérios como certiddes,
extratos ou arquivos gerados pelo sistema para serem processados por outro médulo
ou sistema. Outros modulos registrarao efetivamente um direito no historico funcional.
Alguns resultados sdo imediatos a implantacdo do sistema e outros serdo
desenvolvidos em etapas posteriores.

Os resultados fornecidos pela contagem de tempo, dependem exclusivamente das
informacdes do historico funcional de cada servidor desde seu ingresso, ou seja, se 0
historico funcional ndo estiver completo e correto, com certeza as informacdes geradas
pelo médulo serdo distorcidas.

Como insumo para contagem de tempo, temos afastamentos, freqiiéncias, cedéncias,

averbacao de tempo municipal, averbacdes extramunicipais, averbacdes em dobro de
férias e licenca prémio, vinculacdes e fracionamento.
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II. FINALIDADES DE CONTAGEM

Como resultado da contagem de tempo, teremos no SIGPEC a terminologia
“finalidades”. Cada uma das finalidades tera informacdes sobre um determinado
direito.

As finalidades do SIGPEC possuem uma sigla de identificacdo. As finalidades que
estdo sendo desenvolvidas, séo:

2.1. APOSENTADORIAS (geral, exceto magistério, Emenda Constitucional nimero
20. 41 e 47) tendo siglas de resultado:

APOS IDADE EC20 Aposentadoria por Idade pela EC 20

APOS IDADE EC41 Aposentadoria por Idade pela EC 41
APOS INT CF88 Aposentadoria Integral (Regra anterior & EC 20)
APOS INT EC20 Aposentadoria Integral pela EC 20

APOS INT EC20 ARTS8 Aposentadoria Integral Transitoria pela EC 20 Art. 8°
APOS INT EC41 Aposentadoria Integral pela EC 41

APOS INT EC41 ART2 Aposentadoria Integral Transitoria pela EC 41 Art. 2

APOS INT EC41 ART6 Aposentadoria Integral Transitoria pela EC 41 Art. 6

APOS INT EC47 ART3 Aposentadoria integral pela EC 47 Art. 3

APOS PROP CF88 Aposent. Proporc. ao Tempo de Servico (anterior a EC 20)
APOS PROP EC20 ART8 Aposentadoria Proporcional Transitoria pela EC 20 Art. 8

APOS INVALIDEZ Aposent. invalidez com tempos diferenciados de
averbacoes;

APOS COMPULSORIA Esta finalidade existe, porém, ndo consta na lista de
finalidades, pois, cada vez que solicitamos uma contagem
em uma das opc¢des acima e o servidor tiver direito a
aposentadoria compulsoéria antes dessa data, aparecera no
demonstrativo (em desenvolvimento).

A EFETIVO EXERCICIO: Utilizada para as contagens auxiliares da aposentadoria
como: cargo, tempo de servico publico e carreira (em
desenvolvimento).

Observacdo: Em um momento posterior, estaremos parametrizando contagens para
outras finalidades, para atender eventos como:

e Aposentadoria do magistério
« Etc.

DRH/COGEP - Rua Boa Vista, 280 — 5 andar — Centro — CEP 01014-908 — S&o Paulo/SP



CONTAGEM DE TEMPO NO SIPEC

2.2. AS FINALIDADES IMPLANTADAS SAO:

FERIAS: Periodo aquisitivo + controle de saldo de férias
ADS: Aquisicao de adicional por tempo de servico
PROMOQAO POR AMTIGUIDADE E MERECIMENTO
PROGRESSAO FUNCIONAL

REMOCAO MAGISTERIO

CONCURSO DE INGRESSO E ACESSO

EVOLUCAO FUNCIONAL DO MAGISTERIO (tabela 2)

QUADRO DE APOIO (tabelas 1 e 3)

ATRIBUICAO DE AULA

[ll. INSUMOS PARA CONTAGEM

A frente relacionaremos as informacées relevantes na contagem de tempo. Algumas
telas teréo discriminado os campos que devem ser atualizados para fins de contagem
de tempo.

3.1. FREQUENCIA / VACANCIA

Lancamento/Acerto de: frequéncias, afastamentos, licencas, penalidades, usufruto de
férias, vacancias e aposentadorias: consultar Apostila “Cadastro Geral”.

3.2. ATRIBUTOS (REGIME DE RAIO X)

Langamento/Acerto de Atributos: consultar Apostila “Cadastro Geral”.
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V. AVERBA(;OES DE TEMPO — TEMPO EXTRAMUNICIPAL.:
ATENCAO:

v" Ainclusio de todos os itens das telas abaixo é necessaria para a impressio de Relatérios que fardo

parte do processo de averbagéo. . ]
v Instrucdo para a averbacéo de tempo, vide manual de Procedimentos para Averbacéo de

Tempo de Servigo/Contribuigcdo Extramunicipal e Municipal.

TEMPO EXTRAMUNICIPAL

Histérico Funcional >>> Contagem de Tempo >>> Averbacao de Tempo de
Servigo

Aba - Dados Principais

Archon Histdrico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Quiros Modulos Janela
Erie = *11)(‘ i B &“I_]:l \_"ILA.@ gwmsp EsE
”m»«\erbacow‘"' T : T T e T
Identificacédo
Registroi@lSWH ITELMA FREIRE OLIVEIRA, Vinculor Detalhes
Relagfo Jur-Adm.: EFETIVO Grupo/Sub.: PCCS/MEDIO Exerc.: 16/1271983
Situagfo: ATIVO Setor: 150010030000000 - DIVISAO DE TEMPO DE SERVICO E CONTROLE DE FREQUENC
Q Dados Principais |_ Subperiodos Contribuigdes Prev.
\ Averbacies de Tempos
Tlpo Tempom [EM - ART 6541, LEI 8989/79 E ART 31, LEI 10430/88 -RPPS-EC20 | Num.Certiddo =
lnsmmgaoheﬁwarhformo 7 i\) [ NW@
e‘ Regime prewdenmanoﬁmi\j [Regime Pr<eg de Previdéncia Social - gestor indefinido
e Periodo sobreposto . Inicio/0104/1574 Término|0BI3177 Total de Dias/1061 Data a ContarD4/10/1388 = 10>

Processo 1988002315 F| Infarm £212 g S
ungao rotocolo Cemda Cemdao
« Informagdes |
complementares
d Observagéo REGISTRO DO OPERADOR:6367055
Dias
Detalhamento inalidade Liguido
\AA EFETIVO EXERCICIO 1061 Carga Inicial de Finglidades | =
|aDS 1081 =

|APOS INVALIDEZ [1081 >

Registro
Tipo de Tempo > lista de valores
1. OTipo de Tempo identifica a caracteristica da averbacéo e para que finalidades

serdo utilizadas, de acordo com a Lei correspondente. Este campo possui lista
de valores com a descri¢cao de cada um dos tipos.

Observacao:os codigos de averbacao foram mantidos.( Vide Manual de procedimentos

para Averbacdo de Tempo de Servico/Contribuicdo Extramunicipal e
Municipal.
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2. Instituicdo — é um campo tabulado, com lista de valores, em ordem alfabética,
onde serd informada a instituicdo origem da averbacao. Quando n&o houver a
instituicdo na lista de valores, providenciar a solicitacdo junto ao SUPORTE
SIGPEC, que enviara o pedido a area competente.

Observacao: Deve ser autuado um processo para cada Instituicao.

3. Numero da Certiddo — devera ser digitado de acordo com a Certidao.

4. NIT (Namero de Identificagdo do Trabalhador) — deve ser informado. (Utilizado
apenas nas averbacdes do INSS).

5. Regime Previdenciario do servidor no 6rgao de origem constante da certidao.
(Lista de valores).
Quando nédo constar o Regime de Previdéncia na Lista de Valores, providenciar a
solicitacdo junto ao Suporte SIGPEC, que enviara o pedido a area competente, devendo
informar o nome completo, a sigla e o nimero do CNPJ.

a. REG PREV INDEFINIDO — Regime previdenciario e gestor indefinido —
criado somente para a migracao. Através dos codigos “Tipo de Tempo” ndo
era possivel saber o regime previdenciario (RPPS ou RGPS).

b. RGPS — Regime Geral de Previdéncia Social — utilizar quando a
contribuicao tiver sido para o RGPS/INSS.

c. RPPS — Regime Proéprio de Previdéncia Social — IPREM - utilizar quando a
contribuicao tiver sido para o IPREM.

d. RPPS OUTROS — Regime Proprio de Previdéncia Social — Gestor Indefinido
— criado somente para a migracao. Através dos codigos “Tipo de Tempo”
guando nao era possivel saber o Gestor.

ATENCAO:

No caso das averbacdes que constem “REG PREV INDEFINIDO” e “RPPS
OUTROS” — solicita-se:

a) — analisar a averbacao com relacéo ao regime de contribuicéo, e

b) —no caso de ser RPPS, e ndo constar da lista de valores,pedir a criacdo do Gestor
correspondente, ao Suporte SIGPEC, informando o home completo do Gestor do
Regime, CNPJ, endereco completo e telefone, que enviard o pedido a area
competente.

6. Periodo Sobreposto — deve ser marcado quando a averbacgdao tiver um
periodo concomitante com o prestado na PMSP e/ou de outra averbacao.

Observacéo:Se aplica também, para a averbacéo de tempo referente a reversdo de
licenga médica (cédigos 0002, 0079, 0080, 0087, 0132, 0133, 0134, 0135)
7. Inicio = Data inicial do primeiro subperiodo averbado.

8. Término = Data final do ultimo subperiodo averbado.
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9. Total de Dias — por concepcao do programa, o total de dias é calculado
automaticamente pelo sistema em dias — bruto.
Por isso, a quantidade de dias bruto deve ser deletado e incluido
o correto (em dias liquidos),de acordo com o que sera publicado.
Observacao:para converter o resultado obtido em anos,meses e dias, em quantidade
de dias, utilizar a Tela de Converséo do SIGPEC.(historico funcional -> contagem
de tempo -> conversao de tempo)

Archon Histdrico Funcional Yagas Treinamento Medicina e Seguranca Concursos Processos Tabelas Qutros Mddulos Janela

e il id €5\ = @|emse
Perfodos em Dias | Dias em AAMMDD  AAMMDD em Dias I
Data Inicio Data Fim Dias
| I I )
| I I
I I I
| I |
I I I
I I I
| I I
I I I
I I I
| I I =
Limpar Converséo

10. Data a Contar — é a data a partir de quando a averbacéo produzira efeitos na
contagem.(data do protocolo e/ou vide Portaria 112/SMG.G/2007 — DOC =
22/09/2007 e Portaria 154/SMG.G/2007 — DOC = 12/12/2007.

11. Numero do Processo — devera ser digitado de acordo com o processo (com
ponto, traco, etc).

Observacao: Quando existir mais de um Tipo Tempo nho mesmo despacho, deve digitar
0 n° do processo idéntico para todos os codigos (com pontos, tracos,etc)

12. Fl. Informacé&o — é o numero de juncéo na Folha de Informacéo do processo
de averbacao.

13. Data de Juncao — é a data correspondente ao dia em que se faz a juncédo da
Folha de Informacao, do Despacho, Oficio e da Folha de Arquivo do processo
de averbacéo.

Observacao: A data de juncdo é obrigatéria e deve ser digitada corretamente, pois
interfere na geracdo dos Relatorios que fardo parte do processo de
averbacao.

14. Data do Protocolo - de autuagéo do processo da averbacao.
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15. Total de Dias da Certidao — os que constam na Certidao.

16. Data da Expedicédo da Certidao — a que consta na Certid&o.

17. Informag¢bes complementares — vide lista de valores para a escolha da
descricao correspondente, quando se aplicar. Quando n&o houver a descricdo
necessaria na lista de valores, providenciar a solicitagdo junto ao SUPORTE
SIGPEC, que enviara o pedido a area competente.

18. Observacgdes — campo livre para uso da Unidade.
Observacao: A informacao digitada neste campo, ndo constara dos Relatorios da
averbacao. Apés o preenchimento salvar as informacdes.

ATENCAO:

v N&o incluir nenhum dado em “Mostra Publicagdo”,que sera alimentado
it_JI_tg,r,?atlcamente apos clicar em “Gerar Publicagao”(vide tela “Publicagéo de

v" Para servidor com duplo vinculo na PMSP, gue queira fracionar/dividir o tempo
para averbar nos 2 vinculos, deve autuar o PA para cada vinculo.

v No processo de averbagédo, deve conter apenas uma certiddo de tempo de
contribuigédo/servigo.

v Quando se tratar de averbacdo de tempo referente a reversédo de licenca
médica (c6d. 0002, 0079, 0080, 0087, 0132, 0133, 0134, 0135), o periodo
inicio e término_sera o mesmo da averbacdo correspondente (principal).
Estes Tipos de Tempo ndo possuem subperiodos.

v Quando se tratar de codigos Historicos, recuperar pelos codigos atuais para que o
tempo seja incluido em extratos para aposentadoria.

Observacao: Vide comunicado n® 21/DRH-3/2009.

19. Detalhamento — E a 22 parte desta Tela, na qual se visualiza os dias liquidos
averbados e as finalidades.
20. Carga Inicial de Finalidades — Ao pressionar este botdo, os campos do item
21 serdo preenchidos automaticamente, conforme fins validos para o Tipo
de Tempo informado (campo 1)

Observacao 1: Para o tempo ser computado conforme o averbado, os dias constantes
da Finalidade deve ser igual ao total de Dias (campo 9), apés a devida
alteracao.

Observacao 2: Caso ocorra de pressionar este botdo e nao tiver acertado o Total de
Dias (Campo 9):
a)excluir os dados Finalidade a Finalidade (campo 21) e salvar a transacao;
b)acertar a quantidade do campo 9 e salvar a transacao;
c)pressionar novamente o botdo (Carga Inicial de Finalidades) e salvar
a transacao.

Observacao 3: Quando, apos pressionar o botédo, ndo aparecer nenhuma finalidade ou
apenas uma parte delas, significa que este “Tipo de Tempo” é cdédigo
historico e, portanto, deve ser verificado qual o novo codigo a ser utilizado.
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21. Finalidade- Corresponde as finalidades com o respectivo tempo averbado

ATENCAO:

Quando houver a(s) finalidade(s) Aposentadoria e/ou Aposentadoria Magistério,
iluminar a linha correspondente de forma a que se abrirdo, automaticamente,
dois campos adicionais para a inclusdo dos dias liquidos apurados até
16/12/1998 e 31/12/2003, respectivamente, que serdo utilizados nas contagens
de aposentadoria, inclusive para pedagios, portanto:

1) para o campo até 16/12/1998:
a) Data inicio e data fim da averbacdo menor que 16/12/1998-repetir 0s
dias averbados;
b) Data inicio da averbacdo menor que 16/12/1998 e data fim maior que
16/12/1998 — calcular o tempo até 16/12/1998;
c) Data inicio e data fim da averbacdo maior que 16/12/1998 — deixar
em branco;

1)) para o campo até 31/12/2003:

a) Data Inicio e data fim da averbacdo menor que 31/12/2003 - repetir
os dias averbados;

b) Data inicio da averbacdo menor que 31/12/2003 e data fim maior
que 31/12/2003 — calcular o tempo até 31/12/2003;

c) Data inicio e data fim da averbacao maior que 31/12/2003 — deixar
em branco;

Apbs o preenchimento, salvar as informacdes.
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Aba - Subperiodos:
Informagdes complementares da averbacéo

Archon Histdrico Funcional Vagas Treinamenta Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Outros Mddulos Janela

B & | XA B Ve 2\ Eemse
ﬁ%ﬁk«erba;ﬁes e e e e e e e e e e e et et e A | EON

Identificagdo
Registro 6387055 IMARIA APARECIDA FERREIRA Vinculod Detalhes
Relagéo Jur-Adm. EFETIVO GrupoiSub.: PCCSMEDIO Exerc.: 19/02/1992

Situagéo: INATIVO ~ Setor: 130000000000028 - APOSENTADOS SEMPLA,
Dados Principais Subperiodos | Contribuigdes Prev.

Sub-periodos

QEGIPERIODOS CERTIDAO
Sec|uem:ia!1

Inicio Subperiodo Fim Subperiodo Conta subperiodo? Permite Sobreposigéo

[20m71978 {7i0ne7s [siM nao

Informagoes Compl.

Folha Processol03

1. Tipo — Escolher de acordo com a lista de valores; em geral “PERIODOS
CERTIDAO”.

2. Sequéncia — Numero sequencial do subperiodo. Cada numero da sequéncia
corresponde a um periodo da certidao.

Observacao: Deve ser informado os periodos averbados e 0s nado averbados,
informando na coluna “informagdes complementares” o motivo pelos
guais ndo serao averbados.

O numero sequencial do subperiodo € por Tipo de Tempo (cbdigo), ou
seja, se alterar o Tipo de Tempo deve-se reiniciar a sequéncia.

3. Inicio Subperiodo — Data inicial do subperiodo.

4. Fim Subperiodo — Data final do subperiodo.

5. Conta Subperiodo — Informa se o subperiodo é para ser contado ou ndo. No
caso de subperiodos concomitantes, a parte concomitante pode ser contada
somente uma vez. Esta informacgéo sera utilizada para separar corretamente 0s
subperiodos em relatérios. Uma lista de valores apresentara “ NAO Conta”
subperiodo” e “SIM, Conta subperiodo”.
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Observacao: O subperiodo averbado deve constar como “SIM”.

6. Permite Sobreposicéo — Informa se € permitida a averbacdo no caso de existir
concomitancia com outro subperiodo. Isso pode ocorrer em subperiodos para
compensar uma licenga sem vencimentos (LIP).

Uma lista de valores apresentara “NAO” e “SIM”.

Observacéo: O subperiodo averbado deve constar “SIM, Conta subperiodo”, e “NAO,
Permite Sobreposicao”,
O subperiodo ndo averbado deve constar “NAO, Conta subperiodo” e
“NAO,Permite Sobreposicao.

7. Informagdes complementares — Para impressao de Relatdrios que fardo
parte do processo da averbacéao.
Vide Lista de Valores para localizar a descri¢ado correspondente, quando se
aplicar.
Quando nédo houver a descrigcdo necessaria na Lista de Valores, providenciar a
solicitagdo junto ao SUPORTE SIGPEC, que enviara o pedido a area
competente.

Observacao:Deve ser utilizada apenas uma descri¢ao (codigo) para cada periodo.

8. Folha Processo — para anotar o nUmero da juncdo que consta a certidao de
tempo de contribuicdo/servico, juntada ao PA. Apos o preenchimento, salvar as
informacoes.

Observacao:Para a inclusdo de mais de um subperiodo deve-se clicar no botdo “Cria
novo registro em branco abaixo do registro corrente”.

Aba — Contribuicdes Previdenciarias: Em Construcéo.

Impressado dos Relatdrios que fardo parte do processo da averbacéo, €
composto por:

v Folha de informacao sobre a averbacéo de tempo extramunicipal (Anexo
) ° Despacho (Anexol)
v Oficio destinado ao 6rgdo expedidor da certidao, (Anexo 1)

\

Folha de informacéo para o envio do PA ao arquivo geral (Anexo )

Archon -> Relatoérios -> Executa Relatério

Executa Relatorio -> Lista de Valores ou F9 -> C_Ergon ->o0k ->04-Contagem-
>Relatorios:08 ATS->Executar Relatério
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o

Ee % TRl VA R ' il

b b
Sistema ©_Eraon

Grupo de Relatdrios
Cédigo Descrigédo

01 - Histdrico Funcional Histérico Funcional

| 1 - PMSP PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO &

Relat| Averbacdo de Tempo Extramunicipal

MNome
01 Co
== 08 ATS Referéncia: psp0408r
02 Ex
Descrigéo do Yalor

02 Pec

|»

| Tipo de destino | ZRagam,

Nome do destino I

|

04 Eve I
Formato do Destino I | =

|

I

05 Eve

06 Evd

Numero do Funcionério l

Ndmera do Processo |

4

07 Est]
g a71| Comentarios/Observagdes sobre o Pardmetro

Tipo de dispositivo para onde sera enviado a saida do relatdrio

IR

Tipo, Nome e Formato de destino — deixar em branco
Numero do Funcionério — digitar com 06 algarismos
Numero do Processo — que esta se efetuando a averbacéo

Observacao: Vide Lista de Valores ou digitar o n°® do PA com tracos e pontos.

Encaminhamento (Unidade) — nome da Unidade responsavel pela assinatura
do despacho

Encaminhamento(Cargo)- responsavel pela assinatura do despachp ( o
mesmo cargo constara da tela de “Dados de Publicagao)

Numero do Oficio — a ser enviado ao 6rgao expedidor da certidao
Orgéo — informacao fixa — para o envio do PA ao Arquivo Geral
Secretaria — da Unidade de lotacao do servidor Departamento —
da Unidade de lotacdo do servidor

Endereco do Emissor — da Unidade responséavel pela averbacéo
Endereco da Instituicdo — do 6rgdo emissor da certidao.
CEP/Cidade/Estado da Instituicdo — do 6rgdo emissor da certidao.

Executar — para emisséo dos Relatérios que serdo juntados ao processo de
averbacao.
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ATENCAO

todos os itens acima devem ser digitados.
o a tela “Execucéao de Relatorio”, uma vez fechada, perde todos os dados digitados,

assim, apés imprimir os Relatoérios, conferir os dados antes do fechamento.
e ao emitir os relatérios para mais de um processo minimizar a tela “Execucao de Relatério”,

para ndo perder as informacgdes digitadas.
e Se constar a data de publicagao na tela “Mostra Publicagdes”, os relatérios da

averbacao nao serdao emitidos.

Gerar Lauda e Gerar Publicacéo:
Historico Funcional -> Contagem de Tempo-> Impressao e Publicacdo de ATS.
Gerar Lauda

Filtro — localizar a averbacao para a geracéo da lauda e publicacéo

1. Registro — vide Lista de Valores ou digitar o nUmero do Registro para
a geracao da lauda.

Observacao: s6 deve constar na Lista de Valores, nimero de registro que néo consta
data DOM/DOC

2. Numero do Processo — vide Lista de Valores ou digitar o niumero do
processo para a geracao da lauda.

Observacao: se constar da Lista de Valores numeros de processos que ja foram
publicados, o cadastro deve ser recuperado.

3. Data Protocolo — digitar a data igual ou posterior da autuacao do
processo para a geracao da lauda.

Observacéao: Utilizar a Data Protocolo, para a emissédo de Lauda quando existir
mais de um processo para a publicacdo na mesma data DOC;

4. Selecionado — os itens selecionados sdo necessarios para a geracao
da lauda.

Observacao: desmarque a selecdo do(s) processo(s) que néo fardo parte da
lauda para publicacdo na mesma data DOC.

5. Clicar para gerar lauda.

Observacéo: salvar a lauda (ANEXOIIl) em uma pasta, no formato “Arquivo de Texto
(txt)”, para o envio a Imprensa Oficial para a publicacao da averbacao.

Gerar Publicacéo:
6. Clicar para efetuar o cadastramento da publicacdo do ATS.
7. data do dia do cadastramento (apds a data da publicacéo)

8. para localizar o tipo de publicagéo (despacho), teclar F9.
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9. para digitar a data de publicagdo em DOC.
10. Para localizar a lista de Diarios Oficiais, teclar F9

11.para localizar a autoridade pelo despacho (a mesma autoridade constante
do item 5- Executa Relatorio) teclar F9

12.campo livre para uso da unidade.

13. Salvar as informacgdes para efetuar, automaticamente, o cadastro da
publicacdo em “mostra publicacdes”.

Observacao: até 31/12/2004 as publicacdes ocorreram através do D.O.M. e a partir
de 01/01/2005 através do D.O.C.

V. DESAVERBACAO DE TEMPO AVERBADO

Para providenciar a exclusdo do cadastro de uma Desaverbacéo do tempo
anteriormente averbado:

Observacao: Os relatorios que fardo parte do processo, referente a desaverbacéo do
tempo, devem ser elaborados manualmente.

Histérico Funcional >>> Contagem de Tempo >>> Averbacao de Tempo de
Servico.

1. Selecionar o vinculo e a averbacao — Tipo de Tempo — a ser excluida.
Entrar na tela de Publicagfes, excluir todos os dados e salvar as alteracoes.

N

1. Retornar.

2. Aba - Subperiodos — excluir cada subperiodo na sequéncia e salvar
as alteracoes.

3. Aba - Dados Principais:
Parte Detalhamento — excluir os dados Finalidade por Finalidade e salvar.
Parte Averbacdes de Tempos — excluir todos os dados e salvar.

Observacao 1: sempre guardar os dados excluidos na Pasta Funcional explicando o
motivo, data DOC/DOM e n° do processo.

Observacao 2: a exclusao dos dados deve ser feita através do botdo “Remove
registro corrente” e ndo deletando o campo com as teclas do micro.
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Para consultar uma desaverbacgao:

Histérico Funcional >>> Pastas Funcionais >>> Pasta Funcional

Archan rico Funcional Va inamento Medicina

o funcionario
Sl . | Listofvalu...

Selecionar o Vinculo.

Indicar o periodo de consulta (opcional) ou colocar o cursor no campo
“‘Numero” para vir todos os assuntos.

3. lluminar a linha para ver o texto.
4. Clicar em “Consulta Auditoria” para verificar informacéo anterior.

VI - AVERBACAO DE TEMPO - TEMPO DE SERVICO MUNICIPAL

Observacéo: Instrugéo para averbagdo de tempo, vide Manual de Procedimentos
para averbagéo de Tempo de Servigo/Contribuicdo Extramunicipal e Municipal.

Historico Funcional >>> Contagem de Tempo >>> Averbacdo de Tempo de
Servigo.
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A tela para inclusdo da Averbacdo do Tempo Municipal € a mesma do Tempo
Extramunicipal, assim sendo, os dados devem ser incluidos utilizando-se do mesmo

procedimento.

1. Selecionar o vinculo.

2. Aba-

Dados Principais:

- Selecionar Tipo de Tempo.

- Preencher os campos:

DRH/COGEP - Rua Boa Vista, 280 — 5 andar — Centro — CEP 01014-908 — S&o Paulo/SP

Instituicio = PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO — SP;
Regime Previdenciario = RPPS — IPREM,;
Periodo sobreposto — marcar se necessario;

Inicio;

Término;
Total de Dias — acertar para a quantidade de dias averbados;

Data a Contar — E a data a partir de quando a averbac&o
produzira efeitos na contagem.
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Observacao: Vide Portaria 112/SMG.G/2007 — DOC = 22/09/2007 e Portaria
154/SMG.G/2007 — DOC = 12/12/2007.

e Processo — se houver, se nao, digite 9, uma vez que se trata de
campo obrigatorio;

o Data Protocolo — se houver processo;
e Observacao — se necessario.

3. Apos o preenchimento, salvar as informacdes.
4. Detalhamento:
- Pressione o botdo “Carga Inicial de Finalidades”.

ATENCAO: Quando houver a(s) finalidade(s) Aposentadoria e/ou Aposentadoria
Magistério, iluminar a linha correspondente, de forma a que se
abrirdo, automaticamente, dois campos adicionais para a inclusao
dos dias liquidos apurados ate 16/12/1998 e
31/12/2003,respectivamente, que serdo utilizados nas contagens de
aposentadoria, inclusive para Pedagio, portanto:

I. parao campo até 16/12/1998:

a) data inicio e data fim da averbacdo menor que 16/12/1998-
repetir os dias averbados;

b) data inicio da averbagcédo menor que 16/12/1998 e data fim
maior que 16/12/1998 — calcular o tempo até 16/12/1998;

c) data inicio e data fim da averbacdo maior que 16/12/1998-
deixar em branco;

. para o campo até 31/12/2003:

a) data inicio e data fim da averbacdo menor que 31/12/2003 —
repetir os dias averbados;

b) data inicio da averba¢do menor que 31/12/2003 e data fim
maior que 31/12/2003 — calcular o tempo até 31/12/2003;

c¢) data inicio e data fim da averbag¢do maior que 31/12/2003 — deixar em
branco.

5. Apds o preenchimento, salvar as informacdes.
6. Aba - Subperiodos:
- preencher 0s campos:

« Tipo (deve-se utilizar “PERIODOS CERTIDAQO");
e Sequencial;
e Inicio Subperiodo;
e Fim Subperiodo;
e Conta Subperiodo?;
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o Permite Sobreposicéo.
7. ApOs o preenchimento, salvar as informacdes.

8. Publicacges: se existir, incluir pela tela “Mostra Publicagdes”

- clicar no botdo de Publicagdes, se houver, e preencher os campos “Data do
D.O.”, “Tipo do D.O.”, “Autoridade”, “Motivo” e, se necessario, “Observacao’.

9. Apo6s o preenchimento, salvar as informacg6es

DRH/COGEP - Rua Boa Vista, 280 — 5 andar — Centro — CEP 01014-908 — S&o Paulo/SP
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VIl - LICENCA PREMIO AVERBADA EM DOBRO
Converséao de Licenca Prémio em Tempo de Servico

Histérico Funcional >>> Contagem de Tempo >>> Averbac¢do de Tempo de
Servico:

Archon Histdrico Funcional Yagas Treinamento Medicinae S a Concursos Processos Tabelas Outros Modulos Janela

I_[_[_[_I‘[_FI_I [_I_I_[_[_I__[_ EE] S

verbacoe
00k Ak

Finalidade para contagem

Archon Histdrico Funcional Vagas anga Concursos Proces

Bime & X I_I I_I_l_f_ I_f;l_I_

, Averbacoes

fotieal | AETADECMAL

Record: 111
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1. Selecionar o vinculo.

2. Aba - Dados Principais

Selecionar Tipo de Tempo:

C6digo 0005 (LICENCA-PREMIO AVERBADA EM DOBRO — ANT
EC20)

Cédigo 0012 (LICENCA-PREMIO AVERBADA EM DOBRO — APOS
EC20).

Preencher os campos:

Instituicdo = PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO - SP;
Regime Previdenciario = RPPS - IPREM,;

Periodo sobreposto = deve ser marcado;

Inicio = data inicio do periodo aquisitivo do referido quinquénio;
Término = data fim do periodo aquisitivo do referido quinquénio;
Total de Dias = acertar para a quantidade de dias averbados;

Data a Contar = data da publicacéo;

Processo = 9 (uma vez que a solicitacdo nao é feita através de processo

administrativo);
Observacao = se necessario.

3. Apos o preenchimento, salvar as informacdes.

4. Detalhamento:

Pressionar o botao “Carga Inicial de Finalidades”.

ATENCAO Quando houver a finalidade Aposentadoria, iluminar a linha
correspondente, de forma a que se abrira, automaticamente, um
campo adicional para a inclusdo dos dias liquidos averbados até
16/12/1998, que serdo utilizados nas contagens de aposentadoria

gue necessitem de Pedagio.

5. Apos o preenchimento, salvar as informagdes.

6. Aba — Subperiodo:

Preencher os campos:

e Tipo = Numero Quinquénio;

Sequencial =1

DRH/COGEP - Rua Boa Vista, 280 — 5 andar — Centro — CEP 01014-908 — S&o Paulo/SP
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e Numero Quinquénio = informar o nimero do qlinquénio correspondente.
7. ApOs o preenchimento, salvar as informacdes.
8. Publicacdes:

- clicar no botao de Publicagdes e preencher os campos “Data D.O.”,
“Tipo do D.O.”, “Autoridade”, “Motivo” e, se necessario, “Observagao”.

9. ApOs o preenchimento, salvar as informagoes.

ATENCAO:

1. Cadastrar apenas um quinquénio por transacgao.

2. O periodo referente a data inicio e data fim sera utilizado quando a
contagem tiver que ser proporcional ao periodo aquisitivo da Licenca-
Prémio.

3. A migracdo considerou como data inicio e data fim a data da

publicacdo. Cabe esclarecer que, se ndo forem alteradas essas
datas, a Averbacédo de Licenca-Prémio ndo sera considerada nas
contagens referidas no item 2.

VIIl. PERIODO AQUISITIVO DE FERIAS

FERIAS
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Histérico Funcional >>> Férias >>> Aquisicao de Férias

Archon  Histdrico Funcional Yagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Outros Modulos Janela

El & X0 ¥ e 2\ 04 = & emse

Identificacao
Registro 3076148 [REGINA MARIS MANSSUR Vinculod Detalhes
Relagdo Jur-Adm.: EFETIVO Grupo/Sub.: PCCS/MEDIO Exerc.: 1070371980
Situagdo: ATIVO Setor: 150010030000000 - DIVISAO0 DE TEMPO DE SERVICO E CONTROLE DE FREQUENC
Periodos Aquisitivas | Pardmetros de Contagem

Periodos Aquisitivos de Férias

Dias de

Inicio Término  Direito  Exercicio Observagéo

P 3122007 (30 [2007  |Periodo aquisitivo gerado pela Migragéo o Férias. &
[o1m12008 (314122008 [30 (2008 [Periodo aquistivo gerado pela Migragéo de Férias. 2]
01012005 [31/12/2005 |30 fo00s |Periodo aquistivo gerado pela Migragéo de Férias.

[ot172004 (3111202004 |30 [2004 |Periodo aquistivo gerado pela Migragéo de Férias.

[01 1012003 [31 M212003 {30 [‘L’UD 3 [Pen’odo aguisitivo gerado pela Migragéo de Férias.

[oto172002 (3141202002 |30 2002 |Periodo aquistivo gerado pela Migragéo de Férias. =

Dias Convertidos
Data  Convertidos Tipo

Com o advento do SIGPEC, passa-se a utilizar, além do exercicio, o conceito de
periodo aquisitivo no evento Férias.

Como apresentado anteriormente, para utilizar-se das férias, tanto para gozo, quanto
para averbacdo em dobro e pecunia, € necessario que haja o registro do periodo
aquisitivo correspondente.

A partir do exercicio de 2009, o sistema, levando-se em conta os eventos de frequéncia,
efetuara a contagem de tempo e gerara, automaticamente, os periodos aquisitivos, a
cada exercicio, registrando na Tela “Periodo Aquisitivo de Férias” o direito a 30 (trinta)
dias, para férias estatutarias, 20 (vinte) dias, referentes ao regime de Raio X, ou
guantidade proporcional a 30 (trinta) dias, quando da cessacdo de afastamento
comissionado (com prejuizo de vencimentos).

Nos casos em que o servidor estiver afastado o ano todo de suas fun¢des, como, por
exemplo, em LIP, o periodo aquisitivo, para aquele exercicio, sera zerado e registrado
0 (zero) dias de direito.

No SIGPEC estara registrado o Periodo Aquisitivo de Férias da seguinte forma:
1. Férias normais para servidor efetivo, em comisséo e admitido.

1° periodo — Inicio de Exercicio até completar 1 ano (exercicio referente ao
1° ano de atividade);

2° periodo — 1 dia ap6s completar o 1°ano até 31/12 do exercicio
seguinte (exercicio referente ao 2° ano de atividade);
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3° periodo em diante — 01/01/ a 31/12 (referente ao exercicio do ano em
guestao).

Exemplo: servidor iniciou exercicio em 10/02/2007.

1° periodo — 10/02/2007 a 09/02/2008 (exercicio 2008) = 30 dias;
2° periodo — 10/02/2008 a 31/12/2009 (exercicio 2009) = 30 dias;
3° periodo — 01/01/2010 a 31/12/2010 (exercicio 2010) = 30 dias.

Observacao: Cabe lembrar que o SIGPEC néo trouxe nenhuma inovagao para a

concessao do usufruto de férias, ou seja, as primeiras férias deverao se
gozadas apos o transcurso do 1° ano de exercicio e as demais a parti
do 1° dia util do ano subsequente.

r
r

Observacao: Optou-se pela forma apresentada de registro do periodo aquisitivo para
gue fique claro a partir de quando poderéao ser utilizadas as primeiras

férias.

2. Férias normais para servidor contratado de emergéncia.

Todos os periodos devem ser usufruidos apés completado 01 ano de atividade
no mesmo vinculo.

Exemplo: servidor iniciou exercicio em 10/02/2007, com sucessivas
prorrogacdes de contrato, sempre no vinculo 1.

1° periodo — 10/02/2007 a 09/02/2008 (exercicio 2008) = 30 dias;

2° periodo — 10/02/2008 a 09/02/2009 (exercicio 2009) = 30 dias;
3° periodo — 10/02/2009 a 09/02/2010 (exercicio 2010) = 30 dias.
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3. Férias para servidor em Regime de Raio X.
ATENCAO:

a) Aincluséo e a exclusao do servidor no regime especial de trabalho
devem ser verificadas através do Atributo “ADICIONAL DE RAIO X’
e, posteriormente, através do Atributo “RAIO X PERIODO AQUIS”,

b) As férias, que sdo obrigatdrias e inacumulaveis, sdo de 20 (vinte)
dias consecutivos, por semestre completo de atividade profissional.

Exemplo: servidor iniciou exercicio em 10/02/2007.

1° periodo — 10/02/2007 a 09/08/2007 (exercicio 2007) = 20 dias;
2° periodo — 10/08/2007 a 09/02/2008 (exercicio 2008) = 20 dias;
3° periodo — 10/02/2008 a 09/08/2008 (exercicio 2008) = 20 dias.

4. Servidor que passa para o regime especial de Raio X.

Servidor que tem direito a férias estatutarias referentes ao exercicio em
gue completa o 1° semestre de atividade profissional:

a) o sistema acertarad a quantidade de dias do periodo aquisitivo das
férias normais, caso néo as tenha usufruido, ou as tenha usufruido
até a quantidade de 10 dias, de modo que néo ultrapassem os 30
dias do periodo aquisitivo normal, alterando, também, a data fim do
periodo aquisitivo para a véspera do ingresso no regime especial de
trabalho (em desenvolvimento):

Exemplo: servidor ingressou no regime de Raio X em 10/02/2009 e tem direito
a 30 dias de férias normais relativos ao exercicio de 2009:

Periodo aquisitivo em janeiro de 2009
- 01/01/2009 a 31/12/2009 (exercicio 2009) = 30 dias.
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Periodos aquisitivos ap6s 10/02/2009
- 01/01/2009 a 09/02/2009 (exercicio 2009) — férias normais = 10 dias;
- 10/02/2009 a 09/08/2009 (exercicio 2009) — 1° semestre = 20 dias;
- 10/08/2009 a 09/02/2010 (exercicio 2010) — 2° semestre = 20 dias.

Observacao: ainda ndo esta concluido o acerto automatico; portanto, as retificacdes
devem ser feitas manualmente.

b) servidor que ja usufruiu 20 dias das férias estatutarias referentes ao
exercicio em que completa o 1° semestre de atividade profissional:

- 0 sistema acertara a quantidade de dias do periodo aquisitivo das
férias estatutarias, para a quantidade usufruida — superior a 10
(dez) dias ou até 30 (trinta) dias, de modo que ndo tenha
condicao de usufruir os dias restantes ou um novo periodo
relativo ao mesmo periodo aquisitivo normal, alterando, também,
a data fim do periodo aquisitivo para a véspera do ingresso no
regime especial de trabalho (em desenvolvimento):

Exemplo: servidor ingressou no regime de R-X em 10/02/2009

Periodo aquisitivo em janeiro de 2009
- 01/01/2009 a 31/12/2009 (exercicio de 2009) = 30 dias

usufruto de 20 dias no periodo de 05/01/2009 a
24/01/2009 Periodos aquisitivos apos 10/02/2009

- 01/01/2009 a 09/02/2009 (exercicio de 2009) — férias normais = 20 dias
- 10/02/2009 a 09/08/2009 (exercicio de 2009) — 1° semestre = 20 dias
- 10/08/2009 a 09/02/2010 (exercicio de 2010) — 2° semestre = 20 dias

usufruto de 30 dias no periodo de 05/01/2009 a
03/02/2009 Periodos aquisitivos ap6s 10/02/2009

- 01/01/2009 a 09/02/2009 (exercicio de 2009) — férias normais = 30 dias
- 10/02/2009 a 09/08/2009 (exercicio de 2009) — 1° semestre = 20 dias
- 10/08/2009 a 09/02/2010 (exercicio de 2010) — 2° semestre = 20 dias
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IX. PERIODO AQUISITIVO DE FERIAS ADVINDO DE OUTRO ORGAO

Historico Funcional >>> Contagem de Tempo >>> Averbacao de Tempo de
Servigo

Histdrico Funcional Vag Treinamento M rsos Processos Tabelas OQutros Mddulos Janela

funcionario

TIPO DE TEMPO =- FPAO1 - DIREITO A FERIAS ADVINDAS DE AUTARQUIAS —
TCM-SP — CMSP

- FPA02 — TEMPO COMPLEMENTACAO 1° EXERC
ADV AUTARQUIAS — TCM-SP — CMSP

No caso de servidor que, anteriormente, tenha trabalhado em outro 6rgédo, como
Tribunal de Contas do Municipio de S&o Paulo (TCM), Instituto de Previdéncia
Municipal (IPREM), Camara Municipal de Sdo Paulo (CMSP) e Servico Funeréario, nos
termos da Lei 8989/79, e que, sem interrupcdo, ingressou nesta PMSP, e tenha
periodos de férias em haver ou no caso de ndo haver completado o 1° ano naquele
orgao, deve-se proceder da seguinte forma:

a) ndo completou o 1° ano de exercicio naquele Orgio — o tempo correspondente
sera contado para o 1° periodo aquisitivo de férias nesta
municipalidade.
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Archon Histor

Funcional Yz namento Medicinae S ta Concursos

Cr—
=

1. Selecionar vinculo;

2. Aba - Dados Principais:

- Selecionar Tipo de Tempo = FPA02 — TEMPO COMPLEMENTACAO 1°
EXERC ADV AUTARQUIAS — TCM-SP — CMSP

- Preencher os campos:

Instituicdo;

NuUmero da Certidao;

Regime Previdenciario;

Inicio = data inicio de exercicio no Orgéo;

Término = véspera da exoneracéo no Orgéo (a data de exoneragéo, no
Orgdo, e a de inicio de exercicio, nesta PMSP, devem ser iguais);

Total de Dias = calculado pelo Sistema,;
Data a Contar = inicio de exercicio nesta PMSP;

Processo = 9 (uma vez que a solicitagdo néo é feita através de
processo administrativo);

Observacao, se necessario.
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3. ApoOs o preenchimento, salvar as informacdes.

4. Detalhamento — pressionar o botao “Carga Inicial de Finalidades”.

5. ApoOs o preenchimento, salvar as informagdes.

Observacao: ndo € necessario preencher outras “Abas”;

- nao é necessario publicar;

- 0 sistema utilizaré esta informagédo, quando da elaboracgdo da
contagem de periodo aquisitivo de férias.

b) Possui férias em haver daquele Orgéo (tem periodo aquisitivo completo).

Archon Histdrico Funcional VYagas Treinamento Medicina e Seguranca Concursos Processos Tabelas Outros Madulos Janela

B &a | X B Ve 5]\ U = & emse 25 9
Registro/7530005 [WALKIRIA DUARTE DE ALMEIDA FRANCISCO Vinculoll Detalhes
Relagéio Jur-Adm.: EFETIVO Grupo/Sub.: QPS/SUPERIOR Exerc.: 07/04/Z006
Situaglo: ATIVO Setor: 180130010340000 - BASE OPERACIONAL DE APH ITAQUERA
Dados Principais l Subperiodos Contribuigies Prey.
Averbacdes de Tempos
Tipo TempolFPA01 [DIREITO & FERIAS ADVINDAS DE AUTARQUIAS - TCM-SP - CMSP [123 Ndm.Certiddo
Instituig#o|instituta de Previdencia Municial | NIT
Regime previdenciario RPPS [Regime Prdprio de Previdéncia Social
Periodo sobreposto [ Inicio/08m4/2003 Términolﬂﬁm&ﬂﬂﬁ Total de Diag30 Data a Contar/07/04/2006
Data Data Tot.dias Expedicédn
Pracesso? Fl Inform. | . o poee I
= Jungdo Protocolo Certiddo Certiddo -
Informagdes
complementares
Observal;éol
Dias
Detalhamento Finalidade Liquido
lA\/ERB GOZOFERIAS |30 Carga Inicial de Finalidades | =

| I

I | Periodo Aquisitivo (ddmmaaaa-ddmmaaaa) =

01012005-31122005

—_————m—m—_——y
1. Selecionar Vinculo;

2. Aba - Dados Principais:

Selecionar Tipo de Tempo = FPAO1 — DIREITO A FERIAS ADVINDAS DE
AUTARQUIAS — TCM-SP — CMSP

Preencher os campos:

e Instituicao;

e Numero da Certidao;

e Regime Previdenciario;

« Inicio = data inicio de exercicio no Orgéo:;

« Término = vespera da exoneragao no Orgéo (a data de exonerag&o, no
Orgéo e a de inicio de exercicio nesta PMSP, devem ser iguais);
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« Total de dias = acertar para o numero de dias que o servidor tem direito
a usufruir (maximo de 30 dias por exercicio);

« Data a Contar = inicio de exercicio nesta PMSP;

e Processo =9 (uma vez que a solicitacdo nao é feita através de
processo administrativo);

e Observacdo = se necessario.

3. Apos o preenchimento, salvar as informacdes.
4. Detalhamento:
- Pressionar o botédo “Carga Inicial de Finalidades”.

- lluminar a Finalidade “Averb Gozo Ferias’, de forma que se abrira,
automaticamente, um campo adicional para a inclusdo do periodo aquisitivo
de férias no formato “ddmmaaaa-ddmmaaaa”.

5. ApoOs o preenchimento, salvar as informagoes.
Observacéao: - ndo é necessario preencher outras “Abas”;
- nao € necessario publicar;

- 0 sistema criara um periodo aquisitivo na Tela “Aquisicdo de
Férias”, conforme o cadastro efetuado — vide tela abaixo.

Archon Histdrico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranca Concursos Processos Tabelas Outros Mddulos Janela

Bl u| XA Ve >\ TS F emse e S
(= P 1
msadiElvaniERasie R i e e e e e
Identificacado
Registmli’swﬂﬂﬁ iWALKlRJA DUARTE DE ALMEIDA FRANCISCO Vinculo[‘l_ Detalhes
Relacdo Jur-Adwm.: EFETIVD Grupo/Sub.: QPS/SUPERIOR Exerc.: 07/04/2006
Situagfo: ATIVO Setor: 180130010340000 - BASE OPERACIONAL DE APH ITAQUERA

Periodos Aquisitivos | Pargmetros de Contagerm

Periodos Aquisitivos de Férias

Dias de
Inicio Término  Direito  Exercicio Observagéo
[D1 1012008 [31 1212008 |30 [:.‘FH 18 {Periodo aguisitivo gerado pela Migragéo de Férias. i

(070472006 (060472007 (30 [2007 |Periado aquisitiva gerado pela Migragéo de Férias.

|l]1 10112005 131 1212005 ISD |2IJI35 eriodo aguisitivo gerado automaticamente por averbacéo,
l I l [
| [ [ [
! l [ [

4

Dias Convertidos
Data  Convertidos Tipo
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X. AVERBACAO DE FERIAS EM DOBRO

Historico Funcional >>> Férias >>> Aquisicao de Férias

Bab i v e

Perion SaEN0 Darodo el Mgragso
x 1 la Migrac i e Firms

1. Selecionar o vinculo;
2. Selecionar o Exercicio de Férias referente a averbacao;
3. Dias Convertidos:
- Preencher os campos:
o Data = data da publicagéo;
e Convertidos = os dias averbados (ja computados em dobro);
e Tipo = selecionar entre 0s tipos:
- 0007 — FERIAS AVERBADAS EM DOBRO - ANT EC20;
- 0011 — FERIAS AVERBADAS EM DOBRO — APOS EC20.
4. ApOs o preenchimento, salvar as informacdes.
5. Publicagdes:

- clicar no botao Publicacdes e preencher os campos “Data D.O.”, “Tipo do
D.O.”, “Autoridade”, “Motivo” e, se necessario, “Observacao”.
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Xl - VINCULACAO ENTRE OS VINCULOS

No SIGPEC a vinculacao entre vinculos sera tratada de trés formas:

1. Concatenacao, quando os vinculos ndo sao concomitantes entre si.
Sobreposicao, quando os vinculos tém um periodo concomitante entre si.

Fracionamento, quando houver a necessidade de dividir o(s) periodo (s) de
determinado vinculo.

Observacao: No SIGPEC, as vinculagdes tém o conceito de linha funcional, ou seja,
todas as vinculagdes fardo a contagem fornecer um unico resultado para a
linha funcional, por finalidade.

11.1. CONCATENACAO:

Quando os vinculos ndao sdo concomitantes entre si.

Histérico Funcional >>> Vinculos Funcionais >>> Vinculos

Quiros Modulos

=
-
-
o
4

Exemplo:
Vi
16/09/1987 23/|06/1989

v
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V2

1. Digitar o Registro do servidor.

2. Selecionar pela barra de rolagem, se necessario, o vinculo ao qual se fara a
vinculagdo — para o exemplo: vincular o vinculo 1 no vinculo 2:

- Posicionar a tela no vinculo 2 e preencher:

e Campo “Vinculo Anterior” (A) = o vinculo a ser contado (para o exemplo
indique 1);

o Campo “Data Vinculagao” (B) = data a partir de quando a vinculagéo
produzira efeitos na contagem.

3. Apos o preenchimento, salvar as informagoes.
Observacao: O vinculo posterior é incluido automaticamente pelo sistema.

4. Se o cargo do vinculo anterior pertencer a mesma carreira do vinculo em
guestao, ou seja, para o exemplo: se o vinculo 1 pertencer a mesma carreira do
vinculo 2:

- Posicionar a tela no vinculo anterior (para o exemplo vinculol) e
preencher o campo “Conta para Carreira” (C) = “S” (SIM).

Observacéo: Caso este campo n&o seja preenchido, o “N” (NAO) sera assumido
e ndo contara para o tempo de carreira.

5. Apds o preenchimento, salvar as informacdes.

ATENCAO: Caso nio tenha certeza se o cargo pertence ou néo a carreira
entrar em contato com o DRH 3, através do e-mail:
smqgcogepderh3@prefeitura.sp.gov.br

11.2. SOBREPOSICAO DE VINCULOS:
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Quando os vinculos tém periodo concomitante entre si.

Historico Funcional >>> Vinculos Funcionais >>> Sobreposi¢éo de Vinculos

BAE G XD hes N Es e

e i ]

Exemplo:

31/01/2003 07/06/2005  14/02/2007
V1 | I

v

V2

1. Digitar o Registro do servidor.

2. Selecionar o vinculo que sera vinculado no vinculo atual — para o exemplo,
selecionar o vinculo 1.

3. Preencher:

e Campo “Vinculo que Conta” (A) = vinculo que esta “recebendo”
a vinculacao (para o exemplo vinculo 2).

e« Campo “Data a Contar” = data a partir de quando a vinculagao produzira
efeitos para a contagem.
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4. Apobs o preenchimento, salvar as informacdes.

5. Se o cargo do vinculo em questéo, ou seja, para o exemplo, se o vinculo
1 pertencer a mesma carreira do vinculo 2:

- Entrar na tela de concatenacao (Historico Funcional — Vinculos Funcionais
— Vinculos)

« Posicionar a tela no vinculo anterior (de acordo com o exemplo — vinculo
1) e preencher o campo “Conta para Carreira” = “S” (SIM).

Observacéo: Caso este campo n&o seja preenchido, o “N” (NAO) sera assumido
e nao contara para tempo de carreira.

6. ApOs o preenchimento, salvar as informagoes.

ATENCAO: Caso ndo tenha certeza se o cargo pertence ou néo a
carreira, entrar em contato com o DRH 3, através do e-mail:
smgcogepderh3@prefeitura.sp.qov.br .

DRH/COGEP - Rua Boa Vista, 280 — 5 andar — Centro — CEP 01014-908 — S&o Paulo/SP 35


mailto:smgcogepderh3@prefeitura.sp.gov.br

CONTAGEM DE TEMPO NO SIGPEC

11.3. FRACIONAMENTO:

Histérico Funcional >>> Contagem de Tempo >>> Fracionamento de Vinculos

Divisao de periodos do vinculo para outros vinculos ou fora da PMSP.

i Fracionamento de Vinculos

() 2
===
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Archon Histdrico Funcional

l't;_:
7
%
7
1%

Registra-se um periodo que sera transferido para outro vinculo ou sera levado para
outro 6rgdo. Estes periodos ndo serdo mais somados na linha funcional deste vinculo
para os dados fins.

1. Selecionar o vinculo a ser fracionado.

2. Data Inicio do periodo a ser fracionado.

3. Data Fim do periodo a ser fracionado.

4. Grupo Finalidade: consultar lista de valores.

Observacdo 1. Cada cédigo representa um grupo de finalidades que estara
computando o tempo fracionado.

Observacdo 2: No caso de Certiddo de Tempo de Servico/Declaracdo de Tempo de
Contribuicdo, do RGPS, cada cédigo representa o grupo de finalidades
gue descontara do Tempo da PMSP.

Observacéo 3: Assim sendo, a escolha do codigo sera:
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e Para os casos em que se estara incluindo o tempo fracionado em
outro vinculo — devera ser levado em conta o vinculo atual X
vinculo fracionado.

e Certidao de Tempo de Servigo (CTS) — de acordo com o tipo de
Certidao (cadastro a cargo do DRH).

» Declaragao de Tempo de Contribuicdo para fins de obtencao de
Beneficio junto ao INSS — utilizar o tipo CTS — 110 - DECLARACAO
DE RGPS — A PARTIR DE 16/12/1998 (cadastro a cargo das
Unidades).

5. Vinculo Destino: numero do vinculo no qual sera incluido o periodo fracionado,
criando uma linha funcional do préprio SIGPEC. Caso o destino seja outro 6rgao,
nao preencher os campos Vinculo Destino e Data a contar.

6. Data a contar: data a partir de quando o fracionamento produzira efeitos na
contagem.

7. ApoOs o preenchimento, salvar as informagoes.

ATENCAO: N&o deve ser utilizada a Tela de Fracionamento para 0s casos
de concatenacao e sobreposicao.

Xll - ELABORACAO DA CONTAGEM DE TEMPO

ATENCAO 1: Antes de providenciar as contagens, deve ser verificado se todos
os dados de eventos de cargo, frequéncia, afastamentos,
licencas, penalidades, usufruto de férias, averbacdo de férias,
averbacdo de Tempo de Servico Extramunicipal, etc, estdo
devidamente cadastrados/acertados no SIGPEC.

ATENCAO 2: A parametrizacdo das Contagens de Tempo est&o de acordo com
as instrucdes mais atuais. Assim sendo, antes de se retificar um
beneficio (ex: Adicional por Tempo de Servico) verifique a
legislacdo da época.

12.1. CONTAGEM DE TEMPO INDIVIDUAL

Processos >>> Contagem de Tempo >>> Contagem Individual de Tempo.
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s Treinamento Wedicina e Seguranga Concursos Processos

@ “|Be

Tabelas Qutros Modulos Janela

1. Informar o registro.
2. Clicar em “Enter”.

Observacao: Esta transacao necessita que se selecione o vinculo raiz. Caso nédo seja
o vinculo informado, o raiz, o sistema providenciara a mudanca
automaticamente.

Archon Historico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguran C Proce Tahelas Qutros Modulos Janela

ntagem de Tempo
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3. Preencher o campo “Data Final” — informar data limite da contagem.
4. Clicar em contar.
Observacdo: Se caso aparecer a mensagem “Acessar ultima contagem?”, escolher

entre “Sim” para acessar a contagem existente ou “Nao” para realizar
uma nova contagem.

5. Apds a contagem ser concluida, clique no campo “Finalidade” e escolha o
tipo da contagem

Observacao 1: Utilizar somente a Finalidade ADS. As demais ainda ndo foram
validadas.

Observacéo 2: Nesta tela verifica-se as datas de vencimentos dos quinquénios (utilizar
a data fim do periodo aquisitivo) e/ou da previsédo para o proximo.

12.2. COMPOSICAO E EXTRATO DE TEMPO DE SERVICO

Archon >>> Relatérios >>> Executa Relatorios

Archon Janela

Emi B ¥ €] D] N Femse
ﬁ Executa Relatdrios
Sistema C_Ergon
Grupo de Relatérios
Cédigo Descrigéo
|01 - Histérico Funcional Histérico Funcional ool
|02 - Folha Folha
|03 - Relat DSS [Relatério DSS

<

!Relatérlos de contagem de tempo

Relatérios

Nome Descrigdo

01 Comp. Tempo Servigo \Compasicao de Tempo de Servigo Al
[02 Extr. Tempo Servigo !Exlrato de Tempo de Servigo

I I Y
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1. No campo “Sistemas”, clicar na lista de valores e selecione o
sistema “C_Ergon”.

2. Clicar em “Contagem”.
Selecionar “Comp. Tempo Servigo” ou “Extr. Tempo Servigo”.

Clicar em “Executar Relatoério”.

%aTela de Execugdo do Relatdrio

B

_Eizﬁ_l 1 - PMSP PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULO
Composicao de Tempo de Servigo

01 Comp. Tempo Servigo Referéncia: psp0401r
Descrigédo do Valor

|¥

Tipo de destino f REVIEV

Mome do destino I
Formato do Destino [
Nimero do Funcionério I
Namero do Yinculo [

4

Comentarios/Observagdes sobre o Pardmetro
Tipo de dispositivo para onde sera enviado a saida do relatdrio

COPIAR EXECUCAO AGENDAR | EXECUTAR |

KRR

5. Preencher:
e Numero do Funcionario;
Numero do vinculo — informar o vinculo no qual se quer a Contagem;

. Finalidade — utilizar “Lista de valores”;

Observacao: somente utilizar as Finalidades de ADS e Aposentadorias (Tempo de
Contribuicdo), exceto Magistério. As demais Finalidades ainda precisam

ser validadas.

Data de referéncia — informar a data limite da contagem de tempo.

Observacao: O ndo preenchimento da data de referéncia acarretard na data atual.

6. Clicar em “executar”.

41
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e
Arquivo  Editar Irpara Favoritos  Ajuda “"I.'
\ A D P ™ | 2
v lﬂ Lﬂ OISRl - M= A 3 L3
Enderego @http:ﬂsigpetrh.pmsp/arqwebids‘m%s _psp0401r_2008080615540317136.pdf Sl . Ir Lirks 2>
= A8 [L]tr i@ @ [r02% |- Bl [ 2[Locer v
A
Instituicdo Pagina h
. . _roce ~ T R
Prefeitura do Municipio de Sao Paulo ‘T
Departarmionts 06-08-2008 15:56:22 |
Coordenadoria de Gestéo de Pessoas [Referéncia- PSP0401R |
. bk i N e b
Composigao de Tempo de Servigo |
16 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO 1610001 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Registro Funcional:7288131 -1 NomeADEALDA SANTOS SILVA
Sexo: Feminino Data de Nascimento:13/06/1971
Cargo/Fucéo Atual: - Categoria:
Finalidade: AA EFETIVO EXERCICIO-Efetivo Exercicio ]
Descrigdes Periodo/Referéncia Data DOM Dias
Tempos nos Cargos/Fungdes:
DROFESSOR ADJUNTO DE ENSINO FUNDAMENTAL I CAT 3 31/01/2002 06/06/2005 358
DROFESSOR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL CAT 2 07/06/2005 31/12/2007 938
PROFESSOR EDUCACAO INFANTIL CAT 3 01/01/2008 06/08/2008 219
TOTAL (A) 2015
Acréscimos:
Férias Averbadas:
SUBTOTAL (B)
Outras Averbagdes:
EM-ART 65-I,L 8989/79-ART 31,L 10430/88-AT DOC-RPDS 28/02/1990 04/06/1996 25/01/2006 2281
EM - ART 65-I, LEI 8989/79 E ART 31, LEI 10430/88 - 05/06/1996 02/06/2005 25/01/2006 3285 v
7. Impressao da Composicao ou Extrato, clicar em Arquivo — Imprimir.

ATENCAO: Se no Total Geral apresentar asteriscos ao invés do tempo
apurado, significa que faltam eventos de cargos,
consequentemente ndo foram migradas possiveis faltas,
licencas, afastamentos, etc, ou néo foi efetuada a validagao.

Assim sendo, os referidos eventos (inclusive os de cargo) devem
ser cadastrados e posteriormente, efetuar a validacéo e solicitar

novamente o extrato/composicao.

XIII - CADASTRO DA ESTABILIDADE

Histérico Funcional >>> Vinculos Funcionais >>> Vinculo >>>Aba Dados

Adicionais
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Archon Histarico Funcional ¥ Seguranga Concursos Processos Tabelas Outros Modulos Janela

VINCUlo

o

1. Informar o Registro do servidor.

2. Selecionar pela barra de rolagem, se necessario, o vinculo ao qual se refere o
cadastro da estabilidade.

3. Clicar na Aba “Dados Adicionais”.
4. Preencher campos:
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o Estabilidade — utilizar “Lista de valores”;
o Data Estab — data em que adquiriu a estabilidade;
« DOM/DOC - data da publicacéo.

5. ApoOs o preenchimento, salvar as informagoes.

XIV - VALIDACAO:

A validacao é obrigatéria para todos os registros funcionais com inicio de
exercicio anterior a 01 de junho de 2008.

Processos-> Contagem de Tempo -> Validagdo de Dados

= ﬁ i QJ 8 ﬁ}ﬂ ,‘EJ 5% g k| pMsp | Conjuntos de Funcionarios
(= | Contagem Individual de Tempo Contagem de Tempo
' Contagem para Geragéo de Direitos E0lha de Pagamentos
erar Arquivos Para »

Ocorréncias de Processamento »

: Yalidagao de Dados
‘ Concessao de Quinguenios
. Resultados do Processamento J‘ (a

I
|
I I
[

Maticia

WENTO MES 02115

| -

Archon Histdrico Funcional Yagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Fro o5 Tabelas Qutros Mddulos Janela

DRH/COGEP - Rua Boa Vista, 280 — 5 andar — Centro — CEP 01014-908 — Sdo Paulo/SP

Datas de processamento da folha de pagamento do més de fevereiro/15 até a consolidagéo: 24/01;31/01,07/02,14/02 e

[¥]
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Archon Histdrico Funcional Yagas { Processos Tahelas Outros Mddulos Janela

acao de Dados

!J «
o
!j 54
o
%
W

[
Bl
&l
Bl
&
2]

. Mo validad
| — |
| |
| P — ]
[ — |
[ S |
[ [ ]
[ |
==
[ S|
[ S|

Historicod eV alidashes:

Sem a validacéo a contagem dos extratos € incorreta.

No campo Registro digite o Registro Funcional com 7 nimeros apoés clicar no
Campo Registros selecionados dentro de Registro e a pesquisa concluira,
mostrando se esté validado ou néo.
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Tabelas Outros Modulos Janela

[ ||
=l
gl
5l
gl
=l
1]
=l
&
ja

e o
I [
[ |
L .
I .
.
L L
—
I )
_______ L

LA |
1
L 1
|
I
[
S—
|
S
-

’,-I

1

O registro funcional estara validado se o campo Totalmente Validado estiver ticado

\/

Nao estando ticado V clicar no botdo histérico de validacao, abrira a tela do
histérico de validacdes, sempre com a linha mais recente iluminada, clicar no botéo
inconsisténcias

n
]
C
]
u
]
n
]
C
]

Vira a tela Validagéo selecionada e a descri¢cdo das Inconsisténcias e serem
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tratadas.

S e | ¥« o N = @ emse

Archon Histdrico Funcional Yagas Treinamento Medicina e Seguranga  Concursos Processos Tabelas Outros Mddulos Janela

Validagdo selecionada

Registra 5270831 [VILANI DA SILYA

Inconsisténcias
Inconsist Data

Manual  liberagéo

Winculo Mensagem Liberada?  manual Operador

Data da validagéo I08102f2015 05:52:48

Descrigédo

]AV02 EXTRA MUNIC FALTAM DADOS
IAVU2 EXTRA MUNIC FALTAM DADOS
IAVUQ EXTRA MUNIC FALTAM DADOS
IINIC EXERC ANTERIOR 01/06/2008

==

—n

=1

T

I
I
I
I
[

[»

0015: Campo Instituigéo [Recuperar
Informagéo] invalido.

1]

Retornar I

4

[N

lluminar linha a linha, pois em cada linha é apresentada uma inconsisténcia.

Para fazer a validacdo € necessario, efetuar os acertos para isso é necessario

comparar os Dados Funcionais constantes no SIGPEC nas telas de eventos de
cargos, frequiéncia, licencas e afastamentos, averbacédo de tempo, com o prontuario e
o sistema legado (CICS3 e CICS6/ CONTE-R), havendo divergéncias efetuar o

cadastrar ou corrigir os dados.

Observacao: A validacdo ndo é permanente, isto €, um RF validado pode ter algum
evento cadastrado incorretamente, e em consequéncia o sistema ira

invalidar e apontar a nova inconsisténcia.

Observacdo: A inconsisténcia = Inicio de exercicio anterior a 01/06/2008 é para alertar
as URH’s que para validar é necessario fazer uma pesquisa no sistema
legado e no prontuério, tendo em vista que muitas informac6es ndo foram

migradas devido as divergéncias entre os

sistemas.

Para validar essa inconsisténcia é necessario clicar no campo Inconsisténcia

Manual Liberada? E salvar, apés clicar no botéo retornar, voltar para a tela historico

de validacéo e clicar no botédo executar validacao
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XV - ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Processo -> Contagem de Tempo -> Concessao de Quinqlénio

< Essa tela trata de quinquénios vencidos, e ndo projeta data futura de

quingiénios.
Palrg %ue a contagem seja executada ha necessidade que o Registro Funcional esteja
validado.

*
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Qutros Madulos Janela

o

T s
TN |

S
Il

©

Aba Geral — Mensalmente a PRODAM gera o relatorio para todos os adicionais
vencidos até o ultimo dia do més anterior ao més vigente.

Archon Histdrico Funcional ¥agas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos P s Tabelas Outros Madulos Janela

=

Aba individual — é a URH que gera a contagem do RF que ainda néo foi tratado na
Aba Geral.
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CONTAGEM DE TEMPO NO SIGPEC

Para gerar a contagem € no campo CONTAGEM digitando o RF e o vinculo e clicar
no botdo Contar, com a contagem concluida o RF e o nome do servidor aparecera
no campo Selecionados.

Observagao o Campo CONTAGEM deve ser utilizado somente para gerar
a contagem e NAO para pesquisar RF.

Para as duas abas o sistema de utilizagdo é o mesmo:
1°) Clicando no campo selecionados-> aparecera os RF’s da Secretaria/SUGESP.

Na Aba Geral apds a aparicdo dos nomes conferir com o memorando de
frequéncia, dos Ultimos 2 meses até a data apontada de vencimento do adicional,
se a data a partir de esté correta tendo em vista a demora no cadastro das licencas
meédicas, e também se estéo cadastradas as faltas do ultimo més.

Na Aba Individual a URH quando gera a contagem de qlinquénio devera ter certeza
de que todos os eventos de frequiéncia estédo cadastrados.

2°) Para selecionar o RF que ira para publicacéo -> Clicar na coluna Selec? Um a
um, e com isso surgird o namero do Grupo de Eleitos .

3°) Para habilitar o botdo Gerar Laudas-> digitar no bloco Filtro-> campo Grupo de
Eleitos o nimero grupo de eleitos gerado quando da selecao -. Apés clicar no campo
Selecionados. Com os nomes ja selecionados acionar o botdo Gerar Lauda.

4°) No botéo gerar lauda ird gerar a lauda para publicacéo, essa lauda devera ser
copiada e guardada na pasta de publicacfes, para ser encaminhada para o DOC.

5°) Para habilitar o botdo Gerar atributo, publicacdo e formulario -> apds publicacéo
em DOC -> no bloco filtro-> campo Grupo de Eleitos digitar o nimero do grupo de
eleitos -> clicar no bloco Selecionados -> surgird os nomes -> clicar no botdo que
apos acionado ira automaticamente cadastrar as informacdes na tela de atributo,
mostra publicacéo e gerara o formulario.
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Aba 22 Via Formuléario

s Qutros Modulos Janela

Esta aba é para ser utilizada quando houve falha na emissao de formulario, e para
emitir a 2° via é necessario que o adicional por tempo de servico ja esteja cadastrado
na tela de atributo, como também os dados da publicacao tem que estar cadastrado
no Mostra Publicacao.

Digitar o registro e o vinculo do servidor (nome automatico), o quinquénio (data
automatico).

Digitar o RF da Chefia, Responsavel pela Instrucéo, Responsavel pelo despacho.
Apos clicar o botdo Gerar 22 via do formulario.
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XVI - RECADASTRAMENTO

Historico Funcional >>> Dados Pessoais >>> Historico de Recadastramento.

Archon Histdrico Funcional ¥ s Treinamento Medicin Seguranga Concursos Tabelas Outros Modulos
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jastro de Pessoas

s Treinamento Medicina e Seguranca Concursos Processos Outros Madulos Janela

i Historico de Re

Primeiro acessar a tela de Dados Pessoais
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1. Clicar em “Inicia Modo de Consulta”.
Informar o Registro.

3. Alterar os dados, se necessario, observando instru¢cées anteriores dadas na
Apostila “Cadastro Geral”, Portarias, Comunicados, outras instrugdes (a
respeito de Recadastramento).

Observacdo: Havendo divergéncia de CPF, nao alterar e entrar em contato com o
setor de Pagamento da Unidade de Recursos Humanos.

ApOs acertar e confirmar a tela de Dados Pessoais

4. Acessar a Tela Historico de Recadastramento
Informar o Ano Base e a data de recadastramento é gerada automatico.

6. Pela Lista de Valores informar a Forma de recadastramento (Formulario,
Presencial, Procuragéo, Decisao Judicial)

7. Motivo : normalmente utilizado para detalhamento da acéo judicial.
8. Apos o preenchimento, salvar as informagoes.

XV. LEMBRETES

e Impressao da Tela do SIGPEC: shift + F8
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