Presidéncia da Republica
Ministério Da Educagdo
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Do Para
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP

Oficio-circular n? 11/2023/ PROGEP/REITORIA
Belém, 02 de Outubro de 2023.
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A
Direcdo Geral dos campi do IFPA

Assunto: Capacitacdo e treinamento

Senhores(as) Diretores(as),

Ao cumprimenta-los(as) cordialmente, levamos ao conhecimento de V. Sas. que o IFPA, através
da Proé-reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas, realizara treinamento SIAPE FOLHA, SIAPE
CADASTRO e outros procedimentos, para os servidores lotados nas Coordenacdes e nos Departamentos
de Gestdo de Pessoas dos campi do IFPA.

O treinamento serd feito em 2 etapas, a primeira sera a distancia e a segunda, presencial, a ser
realizada na Reitoria, pelas chefias da PROGEP. Como pré-requisito para participar da parte presencial, o
servidor deverd apresentar o certificado do curso de capacitacdo SIAPE FOLHA e SIAPE CADASTRO
ofertado pela ENAP. Assim, apds a realizacdo do curso, devera encaminhar o certficado para o e-mail do
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas (DDP), para confirmacdo de vinda para o treinamento
presencial.

Em anexo, encaminhamos os formularios para preenchimento e o cronograma com as datas para
realizacdo do treinamento presencial, que recebera, no maximo, 4 servidores por periodo. Registre-se
qgue foram priorizada as CGP’s que estdo com servidores recém chegados no setor, situacdo em que o
treinamento e capacitacdo é mais urgente.

O custeio das didrias e passagens sera feito pela Reitoria.

Para qualquer outro esclarecimento que se fizer necessario, orientamos que entre em contato
com a Cleide Dias, chefe do DDP.

Atenciosamente,
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CRONOGRAMA

Capacitagcdo e Treinamento SIAPE Cadastro e SIAPE Pagamento

Etapa Data Local
ENAP - ON LINE
Capacitagdo O curso fica aberto na ENAP SIAPE Cadastro
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/123/
SIAPE folha

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/86/

Envio do anexo Il

Até 05/10/2023

email: ddp.progep@ifpa.edu.br

Solicitagao de
didrias e passagens

Até o dia 05/10/2023

Email: scdp.reitoria@ifpa.edu.br
c/c para o email: ddp.progep@ifpa.edu.br

Treinamento

12 grupo
22 e 23 de novembro 2023

Campus: Obidos, Rural de Maraba, Maraba Industrial e
Conceigdo do Araguaia

22 grupo
05 e 06 de dezembro 2023

Campus: Abaetetuba, Itaituba, Santarém e Tucurui

32 grupo
23 e 24 de janeiro de 2024

Campus: Altamira, Breves e Parauapebas

49 grupo
20 e 21 de fevereiro de 2024

Campus: Braganga, Paragominas e Cameta

52 grupo
5 e 6 de margo de 2024

Campus: Ananindeua, Belém e Castanhal
PROGEP
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ANEXO |
CAPACITACAO SIAPE Cadastro

Nome do Curso: SIAPE Cadastro

Objetivo:apresentar a operacionalizagdao das principais atividades do cadastro de
pessoal, no Sistema de Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE), relativas a
inclusGes e alteracbes sistematicas das mais variadas ocorréncias funcionais de
servidores publicos dos o6rgdos vinculados ao Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal (SIPEC).

Publico alvo: Servidores lotados nas Coordenacgdes e nos Departamentos de Gestdo
de Pessoas do IFPA.

Metas relacionadas: Capacitar os servidores, coordenadores e chefes dos
departamentos de Gestao de pessoas dos campi do IFPA.

Conteudo programatico:

. Breve histdrico do SIPEC

. Como surgiu o SIAPE

. Tipos de usuario e niveis de acesso no SIAPE

. Médulos do SIAPE

. O mddulo de Administragdo do SIAPE (ADMINIST) e seus controles

. Tabelas do SIAPE (funcionais, gerais e organizacionais)

. Conhecendo o SIAPECAD e suas respectivas tabelas

. Demonstragdo das estruturas dos érgaos

. Distribuicdo de vagas (cargo, fungdo e estagio)

. Formas de provimento (cargos efetivo e derivado e contrato temporario)

. Residéncia (médica e multiprofissional)

. Provimento de fungdo e de vaga para estagio

. Férias (programacdo, reprogramagao, cancelamento, interrupgao, perda e webferias)
. Cadastro de ocorréncias de afastamento

. Licenga prémio por assiduidade

. Jornada de trabalho

. Progressdo funcional

. Movimentagdes do servidor (remogdo, cessdo, redistribuigdo e exercicio externo)

. Vacancias (de cargo efetivo e de fungao)

. Concessao de Beneficios (auxilios transporte e alimentagdo e assisténcia a saide suplementar)
. Cadastro de dependentes

22. Manutengdo cadastral (alteragdo de dados bancarios e pessoais e atualizagdo de enderego
eletrénico)

23. Formagado de recursos humanos

24. Tempos anteriores de servigo (PCA — Histérico e averbagdo de tempo de servigo)
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Duragao: 40h

Responsavel pela Capacitagdao: ENAP

Local: Curso online
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/123/
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ANEXO Il
CAPACITAGAO SIAPE Folha

Nome do Curso: SIAPE Folha

Objetivo: Dar suporte ao processamento dos pagamentos aos servidores publicos,
aposentados e beneficidrios de pensdo vinculados aos 6rgdos e entidades do Poder
Executivo federal. A proposta desse curso é apresentar algumas funcionalidades, recursos
e operacles para a elaboracdo e administracdao dos dados que compdem a folha de
pagamento.

Publico alvo: Servidores lotados nas Coordenagdes e nos Departamentos de Gestdo de
Pessoas do IFPA.

Metas relacionadas: Capacitar todos os coordenadores e chefes dos departamentos de
Gestdo de pessoas do IFPA

CONTEUDO PROGRAMATICO

1 Histdrico da criacdo do Siape

1.1 Estrutura do Sistema

1.2 Administragao do Sistema

1.3 Tabelas: gerais, organizacionais e funcionais
2 Folha de Pagamento e Movimentacdes Financeiras
2.1 Tipos de folha de pagamento e Principais transa¢des
2.2 Manual de movimentacao financeira

3 Direitos, Vantagens e Descontos na Folha

3.1 Remuneragao

3.2 Abate-teto

3.3 Abono de permanéncia

3.4 Adicional de Plantao Hospitalar

3.5 Ajuda de custo

3.6 Assisténcia a Saude Suplementar

3.7 Auxilios

3.8 Férias

3.9 Gratificagdo Natalina

3.10 Direitos, Vantagens e Descontos na Folha
3.11 Imposto de renda

3.12 Indenizacdes

3.13 Pensado civil

3.14 Plano de Seguridade Social (PSS)
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3.15 Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS)
3.16 Reposicdo ao erdrio

3.17 Substituicao de chefia

4 Funcionalidades do Siapenet

4.1 Definicdo do Siapenet

4.2 Consultas cadastrais e financeiras

4.3 Documentacao e legislagao

4.4 Orgdo/UPAG

4.5 GratificagGes e adicionais

4.6 Atualizacdo cadastral (pensdo alimenticia)

4.7 Gestor do sistema (tabelas)

Duragao: 40h

Responsavel pela Capacitacdo:ENAP

Local: Curso online
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/86/
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ANEXO Il
TREINAMENTO SIAPE cadastro e SIAPE Folha

Nome do participante:

Campus de lotacao:

Objetivo: Colocar em pratica os cursos de capacitacao SIAPE CADASTRO e
SIAPE FOLHA oferecido pela ENAP.

Publico alvo: Servidores lotados nas Coordenacdes e nos Departamentos de
Gestdo de Pessoas.

Metas relacionadas: Treinar os servidores, coordenadores e chefes dos
departamentos de gestdo de pessoas do IFPA para replicar o conhecimento
aos demais servidores da unidade.

Conteudo programatico:
Praticas na operacionalizacao do sistema SIAPE cadastro e SIAPE FOLHA

Requisitos para participar: anexar o
certificado de conclusdao do curso | Duracao: 2 dias
SIAPE Cadastro e SIAPE Folha
oferecido pela ENAP

Responsavel pela Capacitacdao: PROGEP

Local: Reitoria/PROGEP

Periodo do Treinamento conforme o cronograma:

Ciéncia e de acordo da chefia imediata:

Ciéncia e de acordo do(a) servidor(a):

Data: / /




