UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO

REGULARIZACAO DE DADOS CADASTRAIS E FINANCEIROS NO SIAPE

QUE ATIVIDADE E?

Sdo os procedimentos adotados de oficio pelo DAP para a regularizacdo de dados financeiros e
cadastrais de servidores, aposentados e beneficidrios de pensdo civil no Sistema Integrado de
Administracdao de Recursos Humanos - SIAPE.

QUEM FAZ?
Area Responsavel: Servico de Apoio a Gestdo (SAG/DAP)
Setores envolvidos:

e Unidades da UFF conforme demanda

COMO SE FAZ?

1. SERVICO DE APOIO A GESTAO - SAG/DAP

1.1) Iniciar o processo Pessoal: Regulariza¢ao de dados no SIAPE (Nivel de acesso: Publico);

1.2) Em seguida, inclui os documentos pertinentes (Nota Técnica, Despacho, Modelo de
Notificacdo, CDCOINDPES, etc);

1.3) Notificar o interessado, por AR ou Edital, enviando cépia para o e-mail.
1.4) Aguardar manifestacdo do interessado por 15 (quinze) dias.
1.5) Encaminhar para a direcdo do DAP/GEPE.

2) DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL - DAP/GEPE

2.1) Elaborar despacho de decisdo, assinar e encaminhar o processo ao SAG/DAP.

3) SERVICO DE APOIO A GESTAO - SAG/DAP

3.1) Notificar o interessado, por AR ou Edital, enviando cépia para o e-mail;



3.2) Aguardar Recurso do interessado pelo prazo legal.
3.2.1) Caso o prazo transcorra sem manifestacdo, elabora e assina despacho sinalizando prazo
vencido, encaminhando o processo para o setor responsavel pela atualizagdo financeira/cadastral.
3.2.2) Caso contrario, siga o Subprocesso de Recurso.3.3) Ndo sendo este o caso, segue-se com

os demais tramites necessarios.

4) SETOR RESPONSAVEL PELA ATUALIZAGAO FINANCEIRA/CADASTRAL

4.1) Realizar a correcdo dos dados financeiros ou cadastrais no SIAPE.
4.2) Verificar se o instituto da reposicdo ao erdrio é aplicavel ao caso.
4.2.1) Caso necessario, elaborar planilha e instaurar processo préprio de reposicdo ao erario.

4.2.2) Caso contrario, elabora despacho comprobatério da correcdo e conclui o processo.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
N3o é instaurado pelo préprio interessado, apenas pela Administracdo.
QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

e Nota Técnica;
e Notificacdo do servidor

QUAL E A BASE LEGAL?

e ORIENTAGCAO NORMATIVA N2 4, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2013, da SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA



