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Glossario de Termos e Siglas

CPF — Cadastro de Pessoa Fisica

NAVIF — Nucleo de Avaliagdo e Acompanhamento & Vida Funcional da CDH
SERPRO - Servic¢o Federal de Processamento de Dados

SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal

SIAPECAD - Cadastro SIAPE

UORG - Unidade Organizacional

I. OBJETIVO
Instruir o processo de registro de remogéo do servidor no SIAPE.
II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Portaria N° 330/2004- UFBA - Dispbe sobre o processo de remog¢do de Técnico-Administrativos na
UFBA.

I1l. RESPONSABILIDADES
» NAVIF — Implantar a remogé&o de servidor no SIAPE
IV. PROCEDIMENTOS

1. NAVIF abre a rede SEPRO por meio do sistema instalado.
1.1 Seleciona o certificado digital do(a) servido(r) e confirma acesso.
1.2 Insere senha de acesso e tecla ENTER .

1.3 Abre a opgéo de acesso ao SIAPE.
2. NAVIF digita o comando “> CAROCOLHIS” sem as aspas e tecla ENTER.

3. NAVIF seleciona “UORG DE LOTACAO ORIGEM” (1° TELA) e tecla F1.
3.1 Seleciona “SIGLA A PARTIR DE” (Ex: MCO) e tecla ENTER.
3.2 Seleciona com “X” a unidade/6rgéo e tecla ENTER.
3.3 Seleciona “UORG DE LOTAGCAO DESTINO” e tecla F1.
3.4 Seleciona “SIGLA A PARTIR DE” (Ex: IMS).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

3.5 Preenche o campo “INICIO DA LOTACAO DE DESTINO” (Ex: 160UT2013) e tecla ENTER.
3.6 Preenche o campo “DL DE LOTAGCAO” (Ex: PT N ©01/2013-CDH) e tecla ENTER.
3.7 Marca com “X” no campo “SELECAO MANUAL” e tecla ENTER.

NAVIF abre o campo “MATRICULA” por meio da tecla F1 (22 TELA).

NAVIF insere 0 nome do servidor ou o nimero da matricula SIAPE no campo referente (32 TELA).

NAVIF seleciona com “X” o nimero de matricula SIAPE (EX:. (X) 0000000 MARIA DO
SOCORRO) e tecla ENTER (42 TELA).

6.1 Insere cddigo de exercicio e tecla ENTER.

NAVIF preenche com a letra referente o campo “REMOCAO COLETIVA” (52 TELA).
As opcoes sdo:

a) “S” parasim;
b) “N” para ndo;
c) “A” para altera.

NAVIF confirma a atualizagdo no SIAPECAD (62 TELA).
NAVIF imprime uma via da transagéo de implementacéo.
NAVIF tecla F3 para SAIR DA TRANSACAO (72 TELA).
NAVIF acessa a transacao folha de pagamento.

NAVIF seleciona a opgdo “FOLHA DE PAGAMENTO” (INTEGRACAO DO SERVIDOR NA
FOLHA DE PAGAMENTO).

12.1 Insere comando “>CAEEINTGRS” e tecla F1 no campo CPF.

NAVIF preenche nome ou matricula SIAPE e tecla ENTER (82 TELA)

NAVIF seleciona com “X” o N° CPF DO SERVIDOR tecla ENTER (92 TELA)
NAVIF confere o CPF transportado e tecla ENTER (102 TELA)

NAVIF confirma a “ATUALIZA(;AO DOS DADOS DA FOLHA DE PAGAMENTO” (118 TELA).
Opta com a letra (S-SIM, N-NAO) e tecla ENTER.

NAVIF imprime 01 (uma) via da transacgéo folha de pagamento.

Fim do Processo.
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VI. PALAVRAS DE BUSCA
Registro; Remocao; SIAPE
VII. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do L Responsavel x Tipo de Localde | Tempo de . -
Registro corle pela coleta [miEs (B Arquivo Arquivo Retencéo DLRE ce
VIll. FLUXOGRAMA

Etapa 01 — Transacdo do Registro

Inicia

3. Seleciona

Uarg de Lotacdo
Origem

E&cla F1

1. Acessa Rede

SERPRO

3.1 Seleciona "Sigla
a Partir de”

Tecla Enter

11 Confirma
certificado digital

&)

3.2 Seleciona
com X" a
E E Unidade/Orgdo
v E 1.2 Insere
Senha B

Tecla Enter

E:Ia.Enter
—

1.3 Abre campo
do SIAPE

| S—

2.Digita o
comando
»CAROCOLHIS

—
Tecla Enter

3.3 Seleciona "Uorg
delotacdo Destino”

J

E&cla F1

34 Seleciona
"Sigla a Partirde”

Tecla Enter

3.5 Preenche
“Tnicio da Lotacda
de Desting”

3.6 Preenche
"Campao DL de
Lotagdo "

Tecla Enter

3.7 Insere "X”
em "Selecdo
Manual”

Tecla Enter

4, Abre o
campao
"Matricula”

E&cla F1

5. Insere nome
dola) servidar

(a) ou n® SIAPE

&. Seleciona com
K on® de
matricula SIAPE

7. Preenche
campo
"Remogdo
Coletiva”

8. Confirma
atualizacdo no
SIAPECAD

)

9. Imprime
copia da

transacdo
L —
10, Tecla F3

para sair da
transacdo

J

©
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Etapa 02 — Transacdo Folha de Pagamento

11, Acessa a
transacdo “folha
de pagamenta”

Transportado I
[7ec

Tecla Enter

15, Confere CPF

16. Confirma a
"Atualizacdo dos

ecla Enter

CDH
MAVIF

12, Seleciona a

opcdo "Folha
de Pagamento”

14, Seleciona X" o
numero de CPRdo § « e s

sevidor

L
¥l Dadosda Folhade
Pagamento”

Tecla Enter

17. Imprime 01 via
da transacdo “folha

Tecla F1 no »
campo CPF

Tecla Enter

13. Preenche nome
do servidor ou

matricula SIAPE

12.1 Insere o comanda
»CAEEINTGRS

de pagamenn”

Firn

IX. CONTROLE DE REVISAO

Revisao Data Historico das Revisdes
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