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MODULO 7: CADASTRO DE PESSOAL
CAPITULO 9: CUMPRIR A OBRIGACAO LEGAL DO SISTEMA DE APRECIACAO E
REGISTRO DOS ATOS DE ADMISSAO E CONCESSOES - SISAC
ANEXOS: 1 - Fluxo do Subprocesso de Cumprir a Obrigacdo Legal do Sistema de
Apreciacao e Registro dos Atos de Admissao e Concessfes - SISAC
2 - Orientacdes para Preenchimento dos Atos de Admissédo, dos Atos de
Desligamento e dos Atos de Cancelamento de Desligamento no SISAC
1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO
1.1 Objetivo — Cumprir a obrigacgédo legal (Instrugdo Normativa TCU N° 55/2007) do registro de
admissOes e desligamentos no Sistema de Apreciagdo e Registro dos Atos de Admissédo e
Concessoes — SISAC.
1.2 Abrangéncia — Toda a Empresa.
1.3 Gestor — CEGEP.
1.4 Fornecedor — Area de Cadastro de Pessoal da AC e Diretorias Regionais.

1.5 Clientes — Empregados.

1.5.1 N&o séao informados no SISAC: os empregados cedidos para a ECT, os assessores
especiais e 0s jovens aprendizes.

1.6 Periodicidade — Quinzenalmente para atos de desligamento e Mensalmente para atos de
Admissdo. Os arquivos sdo encaminhados para conferéncia/lhomologacdo e envio,
respeitando os prazos de:

a) Atos de Admisséo: 60 (sessenta) dias, contados da data de admissédo dos empregados.

b) Atos de Desligamento: 30 (trinta) dias a contar da demissao.

c) Atos de Cancelamento de Desligamento: 30 (trinta) dias contados a partir da data da
reintegracao/ readmisséo.

1.7 Duragédo — De 1 a 3 dias.

2 DESCRIC;AO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos da CEGEP

2.1.1 Receber, quinzenalmente, os arquivos da &rea de tecnologia, extraido do Sistema
ERP/Populis.

2.1.2 Conferir a ocorréncia de problemas no layout.
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2.1.3 Solicitar & &rea de tecnologia a produ¢cédo de um novo arquivo, em caso de problemas no
layout.

2.1.4 Disponibilizar, para as Regionais, os arquivos no servidor (\sac0134\Populis\SISAC).

2.1.5 Informar a disponibilizacdo dos arquivos por meio da caixa postal da CEGEP
(accegepcadastro@correios.com.br).

2.2 Procedimentos da Area de Cadastro de Pessoal da AC e Diretorias Regionais —
CEGEP/GAREC/GEREC/GSUPO

2.2.1 Informar os dados de admisséo, desligamento e cancelamento de desligamento ao
TCU por meio do sistema disponibilizado pelo Tribunal na internet denominado SISAC off-line
(acessivel em: http://sisac.tcu.gov.br).

2.2.1.1 Baixar o programa SISAC off-line.
2.2.1.2 Instalar o programa SISAC off-line.

2.2.2 Extrair do popweb ou do populis os relatérios MP080080 - Empregados Desligados,
MPO080082 - Relacdo de Empregados Admitidos e MP080874 - Relacdo de Empregados
Reintegrados por Periodo.

2.2.3 Importar os arquivos de sua respectiva Regional/AC , disponibilizados na rede, para o
programa do SISAC off-line.

2.2.4 Comparar com os relatérios emitidos de forma a conferir se todos os empregados
desligados e admitidos estéo presentes no arquivo.

2.2.5 Providenciar a inclusdo do(s) ato(s) do(s) empregado(s), caso seja constatada a
auséncia de empregados no arquivo, conforme a seguir:

a) criar novo ato.

Exemplo:

Arquivo Atos Tabelas Relatorios Ferramentas Ajuda

COle ® B [y o)

=l

Entrada
[ 1l 1

b) selecionar tipo de ato a ser criado.

Cligue duas vezes em um dos atos abaixo para vizualiz|

Tipe do Atc Mome do Servider/Instituidor

Exemplo:
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Escolha o tipo do ato a ser criado:
I/ @ Admissdo
e Desligamento
il Cancelamento de Desligamento
_) Aposentadoria
1 Penzdo Civil
_) Pensdo Especial
' Reforma

¢) Preencher o ato com os dados do empregado, conforme as orientacdes de preenchimento
dos atos de admissao/desligamento/cancelamento de desligamento, contidas no Anexo 2

deste Capitulo.

2.2.6 Manter o controle sequencial dos atos de acordo com o Ultimo envio. Os atos devem
seguir uma sequéncia numérica para que nao ocorram duplicidades.

Exemplo:

MNMamero do controle

10805850-02-2014-000067 -3
10805850-02-2014-000058-1
10805850-02-2014-000063-0
10805850-02-2014-000070-3
10805850-02-2014-000071 -1
10805850-02-2014-000072-0
10805850-02-2014-0000732 -5

2.2.6.1 Editar o nimero de controle do ato da seguinte forma:

a) selecionar o ato desejado.
b) clicar no botéo para editar.

Exemplo:

B2)# 5@~ o @

‘ Alterar nimero de controle do ato selecionade has vezes em um dos atos abaixo para vizualiza-lo

Tipo do Ato MNome do Servidor/Instituidor
Desligamento DANILLC Gl
Desligamento DERIVAL /1 )

Desligamenta ERIVALDY i
Desligamnento GEAN
Desligamente IURE !
Desligarento NAILDO D 5
Desligamento TATIANE

T

Nimero de controle

10805850-02-2014-000067-3
10805850-02-2014-000125-4
10805850-02-2014-000069-0
10805850-02-2014-000070-3
10805850-02-2014-000071-1
10805850-02-2014-000072-0
10805850-02-2014-000073-8

c) alterar o nimero de controle.

Exemplo:
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Nmero de controle anterior

10805850 0z 2014 0001Z2S -

Nome e cpf do servidor
NOME DO SERVIDOR CPF DO SE

RVIDOR
DERIVAL AL % ES § ==

P

Novo numero de controle

10805850 02 2014 68

b)

-
®  Alteragdo do numero de controle - Sisac offline - Vers3o: 7.0.17 Iﬁl&,‘

o ]

2.2.6.2 Reiniciar, anualmente, a numeragéao utilizada pela Regional.
2.2.7 Conferir a presenga de todos os atos dos empregados no arquivo.

2.2.8 Homologar todos os atos dos empregados presentes no arquivo.

2.2.8.1 Transferir os atos da guia de entrada para a guia de trabalho para realizar a

homologacgé&o. Para a transferéncia no aplicativo Sisacnet é necessario:
a) selecionar todos os atos;

Exemplo:

Arquive  Atos Tabelas Relatorios Ferramentas Ajuda

EICETEET TR

-

Clique duas vezes em um dos atos abaixo para vizualiza-lo

Tipo do Ate Nome do Servidor/Instituidor Numero do controle

10805831-02-2014-000015-0
10805931-02-2014-000016-9
10805850-02-2014-000067-3
10805850-02-2014-000068-1

Desligamento
Deligamento
Desligamento
Dedligamento

Desiigamento 10805850-02-2014-000069-0
Desligamento selec d 10805850-02-2014-000070-3
Desligamento a)selecionar tudo 10805850-02-2014-000071-1

Desligamento-
Deligamento
Desligamento
Deligamento
Desligamento

10805031-02-2014-000018-5
10805831-02-2014-000017-7
10805831-02-2014-000018-3
10805850-02-2014-000072-0
10805850-02-2014-000073-8

Mirmer de Alos 12

b) passar os atos selecionados para guia trabalho.

Exemplo:
T T e e T e

Arquive Ates Tabelas Relatérios Feramentss  Ajuda

DB 2 E M /e

Clique duas vezes em um dos atos abaixo para vizualiza-lo

Tipo do Ate Nome do Servidor/Instituidor CFF Numere do controle
@ Desligamento J i 005°705C777 10805931-02-201-000015-0
Entrada Desligamento 5 10805021 02 201¢ 000016 O
_— Desligamento 10805850-02-2014-000067-3
esligamento 00L7L.7055 10805850-02-201¢-000068-1
@Hb) gul‘a trabalho o fiﬁé&kﬂﬁ 10805850-02-2014-000069-0
esligamen. 0036438598 10805850-02-2014-000070-3
— Desligamento 1URE PTPFIRY. ROSARIO 0214577255 10805850-02-201¢-000071-1
@ Desligamento JOSE ADOLF o4 CON 00371314313 10805931-02-2014-000018-5
Necligamento IOSF F:ii8HE (O R.X A4 =2 10805931 -02-201£-000017-7
Saida Desligamento JOSELL I TON SHVE A 1PRY 4 10805931-02-201¢-000019-3
— Desligamento NAILDO I < A wRA 10805850-02-2014-000072-0
5 Desligamento TATIANE DA 7% 10805850-02-201¢-000073-8

Enviados

2.2.8.2 Conferir os dados dos empregados de todos os atos na guia de trabalho.
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2.2.8.3 Fazer ajustes quando necessario seguindo as orientacdes de preenchimento contidas

no Anexo 2 deste Capitulo.

2.2.9 Salvar os atos, depois de conferidos.

2.2.10 Salvar os atos da seguinte forma:

a) mover atos selecionados para a guia saida;

Exemplo:

Amuivo Atos Tabelas Relatérios Ferramentas  Ajuca

\D B & [=E 8 %5 e

Tipo do Ato
@ <:| Desligamento
Entrada Desligamento
= — Desligamento
== Dedigamento
[ME] Desligamento
Trabalho Desligamento
Desligamento

H
L1 |50

Desligamento
Desligamento

Enviados

:a)Mover para guia said:

Cligue duas vezes em um dos atos abaixo para vizualiza-lo

Nome do Servidor/Instituidor

Nuamero do controle

108(5931-02-2014-000015-0
10805931-02-2014-000016-9
1085850-U2-2014-00006/-3
108(5850-02-2014-000068-1
108(5850-02-2014-000069-0
108(5850-02-2014-000070-3
10805850-02-2014-000071-1
108(5931-02-2014-000018-5
108(5931-02-2014-000017-7
108(5931-02-2014-000019-3
108(5850-02-2014-000072-0
108(5850-02-2014-000073-8

b) salvar os atos em um arquivo no formato xml.

Exemplo:

Amquivo  Atos Tkl Dalbaria- - Ferramentas  Ajuca
b) Salvar atos

ENE] R

Gravar Atcs para Remessa

Clique duas vezes em um dos atos ahaixo para vizualiza-lo

@ Tipo do At
<:| | || Desligamento
Entrada \ Desligamento

Deshigamento

ﬁ Desligamento
<:j | || Desligamento
Trabalho | || Dedigamento

—— | Desligamento

- ﬂ - Desligamento

Nome do Servidor/Ingtituidor
ANTONIA MASCA HASCAEHTO
BRAS e

DANILLO ¢
DERIVA A

<11 UMAHAE

GEAN iARCFLO COSTA
JURE PE-/RAR..SARID
{0SE#NCeFy M GOMES

Ndmero do controle

108(5931-02-2014-000015-0
10805931-02-2014-000016-9
108L5850-02-2014-00006/-3
108(5850-02-2014-000068-1
10805850-02-2014-000069-0
108(5850-02-2014-000070-3
10805850-02-2014-000071-1
10805931-02-2014-000018-5

2.2.11 Transmitir o arquivo salvo para o Controle interno/TCU (http://sisac.tcu.gov.br).

2.2.12 Acompanhar os atos até o julgamento e providenciar a apuragdo e ajuste, se for o

caso, de quaisquer inconsisténcias apontadas pelo Controle Interno ou pelo TCU.

2.2.12.1 Seguir orientagdes do TCU/CGU nos casos em que o ato for julgado ilegal ou indicar
qualquer pendéncia.

2.2.12.2 Fazer acompanhamento até novo julgamento.

2.2.12.3 Concluir o processo somente apos o TCU julgar o ato legal.

2.2.13 Arquivar copia do Acérdao referente ao julgamento do ato na pasta do empregado

envolvido.
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com datas retroativas, néo registradas no SISAC.

Empregados Reintegrados por Periodo, extraidos do popweb ou do populis.

via SISAC.

2.3 Proceder da seguinte forma se ocorrer admissdes, desligamentos, reintegracdes

2.3.1 Providenciar mensalmente a emissdo dos relatérios MP080080 - Empregados
Desligados, MP080082 - Relagdo de Empregados Admitidos e MP080874 - Relagdo de

2.3.2 Averiguar se houve langcamentos retroativos e se todos os atos foram enviados ao TCU

2.3.3 Providenciar a inclusédo do ato utilizando o aplicativo SISAC off-line, caso se constate a
auséncia de empregados, disponivel no endereco eletrébnico do TCU www.tcu.gov.br,

seguindo as orienta¢des constantes no Anexo 02 deste capitulo.

* k k k%
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FLUXO DO SUBPROCESSO DE CUMPRIR A OBRIGACAO LEGAL DO

SISTEMA DE APRECIACAO E REGISTRO DOS ATOS DE ADMISSAO E

CONCESSOES - SISAC

ANEXO 1:
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ANEXO 2: ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DOS ATOS DE ADMISSAO, DOS
ATOS DE DESLIGAMENTO E DOS ATOS DE CANCELAMENTO DE
DESLIGAMENTO NO SISAC

1 PREENCHIMENTO DOS ATOS DE ADMISSAO NO SISAC

1.1 Identificacdo do Ato
1.1.1 O Namero de controle é composto por 20 digitos. Sendo:
a) os 08 primeiros correspondem a identificagcéo dos Correios, expedida pelo TCU;

b) os 02 seguintes indicam o tipo de Ato que esta sendo informado (no caso de admisséo o
valor sera 01);

c) os 04 subsequentes indicam 0 ano em que o ato esta sendo informado ao TCU;

d) os 05 seguintes deverdo ser preenchidos com o numero sequencial que os Correios
atribuirem ao ato;

€) o ultimo destina-se ao digito verificador, expedido pelo TCU.

Exemplo:

Identificacao do ato
Himero de controle

10429301 o1 | [zo1a | | pooozs 1
a) b}y ¢} d) e)

1.1.2 Dados do Empregado:
a) Nome do servidor/empregado:

| - informar nome completo do empregado, sem abreviatura e com um espago entre as
palavras.

b) Sexo:

| - indicar o sexo do empregado. Masculino/Feminino.

¢) CPF do empregado:

| - indicar o numero do CPF do empregado, sem pontos, espagos ou tracos.
d) Matricula no SIAPE:

| - deixar o campo em branco.
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e) Data do nascimento:

| - indicar a data do nascimento do empregado no formato dia, més e ano.
f) PIS/PASEP:

| - Preencher com o n° do PIS ou PASEP do empregado.

Exemplo:

DADOS DO SERVIDOR
NOMEDOSERVIDOR b SEXO ¢) CPEDOSIRTDOR
8], MAFAJ0AQUINA DOS CANPOS VERDES ) Masculino @ Femirino Honoicaon0

MATRICULANO SUAPE )n.mnr NASCMENTO PISPASEP
d) ® o f] v

1.1.3 Dados Sobre o 6rgéo/entidade e autoridade responsavel:

a) Cddigo do 6rgao: informar o codigo que identifica a Regional, 6rgdo que realizou a
admisséo, conforme consta nas Tabelas de 6rgaos, expedida pelo TCU e constante no sistema

SISAC;

b) Cdédigo do 6rgéo no SIAPE: deixar o campo em branco;

c) CPF do responsavel pela admissao: preencher com o nimero do CPF do responsavel pela

assinatura do Contrato de Trabalho;

d) Nome do responsavel pela admissdo: preencher com o nome do responsavel pela

assinatura do Contrato de Trabalho;

e) Cargo do responsavel pela admissdo: preencher com a funcdo do responsavel pela

assinatura do Contrato de Trabalho.

Exemplo:
DADOS SOBRE 0 OR(iﬁO,' ENTIDADE E AUTORIDADE RESPONSAVEL
CODICO DO ORCAO
a) 10429301 |IMPRESABRASILEIRADE CORREIOS E TELEGRAFQS - MC
CODIGO DO ORGAONO SIAPE CPE DO RESPONSAVEL PELO ATO
h) ¢) mmmmat
NOME DO RESPONSAVEL CARGO DO RESPONSAVIL

) MARIA ALVES DAS GRACAS &) GERENTE

1.1.4 Dados sobre o concurso:

a) Data de publicacado do edital: informar a data de publicacdo do edital do concurso publico no

orgao oficial de divulgagéo.
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b) Data de publicacdo da homologacéo: informar a data em que a homologacdo do concurso
publico foi publicada no érgéo oficial de divulgacao.

c) Data de validade do concurso: informar a data do término da validade originalmente prevista
no Edital do Concurso publico. Utilizar a data do término da prorrogacéo, se esta ja houver
ocorrido.

d) O edital prevé prorrogagédo? Selecionar “SIM” no campo, se a validade do concurso publico,
prevista no edital contiver previsao para prorrogagédo do concurso e com “NAQO”, se o edital for
OMisso nesse aspecto.

e) Classificacdo: Informar a classificacdo do empregado no concurso publico, apés o
julgamento de recursos e a aplicagdo dos critérios de desempate previstos no Edital.

Exemplo:
DADOS SOBRE 0 CONCURSO
DATADE PUBLICACA0 DO EDITAL DATADE PUBLICACA0 DAHOMOLOGACAO
a) nmsmm b) 3008 72012
DATADE YALIDADE DO CONCURSO OEDITALPREVE PRORROGACA0?

) 3008 /2014 d)@ Sim © Nao

CLASSIFICACAO
e) 1

1.1.5 Dados da admissdo:

a) Cddigo cargo/emprego/graduacgédo: preencher com o codigo que identifica o cargo, posto ou
graduacédo que esta sendo ocupado. Informar o cédigo conforme consta na tabela de cargos.
(Relatério do Populis MP100035).

b) Regime: indicar o nUmero correspondente ao regime que estara sujeito o ocupante do cargo,
emprego, posto ou graduacao, utilizando o nimero correspondente.

¢) Jornada de trabalho: indicar quantidade de horas semanais.

d) Vencimento do contrato: deixar campo em branco.

e) Data da admissdo/nomeacéo: Informar a data de assinatura do contrato de trabalho.
f) Data da posse: informar a mesma data para a admisséao.

g) Efetivo exercicio: repetir a data de admissao constante na letra e.

h) Tipo do ato de admisséo: indicar o ato pelo qual foi efetivada a admisséo. Preencher com o
namero 2 (2-Contrato de Trabalho).

i) N°do ato: preencher com S/N (sem namero).

j) Motivo da Vaga: Indicar o nUmero correspondente ao evento que motivou a vaga que esta
sendo preenchida, utilizando o nimero correspondente a uma das seguintes opcoes:
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01 - Exoneracdo/Demissdo/Rescisao
04 - Falecimento em atividade

Exemplo:

06 - Vaga autorizada na forma da lei
10 - Transferéncia/Ascensao

DADOS DA ADMISSAD

a) U0 analistade corveios

d)\'ENC[\iDTO DOCONTRATO

TIPO DOATODEADMISSA0
) 2-Contreto de Trabalho +

CODIGO CARGOT\PREGOPOSTOICRADUACAO

DATADAADMISSA0NOMEACAD

&) 1551

f) N'DOATO
S!’N

REGIME

b) 3-CLT, prazo indeterminady

DATADAPOSSE
0506 /204

. MOTIVO DAVAGA

6-Vaga autorizada/formadalei v

o

) JORNADADE TRABALHO
“

EFETIVO EXERCICIO

1.1.6 Dispositivo legal que originou a vaga

1.1.6.1 Baseado no item 1.1.5 (letra - j), preencher os campos abaixo com as seguintes

informacoes:

MOTIVO DA TIPO DO ORGAO N° DO ATO DATA DA

VAGA ATO EXPEDIDOR PUBLICACAO

(item 1.1.5-)) DO ATO

01 09- ATO ECT SIN Data da
(Termo de rescisdo
recisao)

04 09- ATO ECT S/IN Data da
(Termo de rescisdo
recisao)

08- 1- Vaga criada | 06/06/1995
Resolucao até 01/04/98
CCE 4- Vaga criada | 01/04/1998
ap6s 01/04/98 e
antes de
31/10/2001
1.139 - Vaga | 31/10/2001
criada apos
31/10/01 e antes
08/07/04
06- 409 - Vaga | 08/07/2004
06 Portaria MP criada a partir de
08/07/04 e antes
de 03/06/05
455 - Vaga | 03/06/2005
criada a partir de
03/06/05 e antes
de 09/06/08
11 — Vaga criada | 09/06/2008
a partir de
09/06/08 e antes
de 16/06/10
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06- DEST 15 — Vaga criada | 16/06/2010
Portaria a partir de

16/06/10 e antes
de 01/07/12.

06- DEST 15 — Vaga criada
Portaria a partir de | 27/06/2012
01/07/12
N° da portaria | Vigéncia da
10 06- ECT gue originou a | PRT que
Portaria (Portaria ECT) transferéncia. originou a

transferéncia

a) Tipo de ato: indicar o tipo de ato, conforme for o caso (ato, resolugdo ou portaria).

b) Orgéo expedidor do ato: baseado no tipo de ato e na data da publicacéo, indicar o 6rgio
expedidor do ato (ECT, CCE, MP, DEST, PRT-ECT).

¢) N° do ato: a partir do motivo da vaga e da data da existéncia da vaga, preencher o n° do
ato, conforme tabela acima.

d) Data da publicacdo: preencher a data que foi publicado ato que originou a origem/vacancia
da vaga.

Exemplo:

DIPOSITIVO LEGAL QUE ORIGHHOU A VAGA
TIPODOATO ORGAO EXPEDDORDOATO ¥'D04T0 DATADAPUBLICACAD

8) Ghotaiz v b oet 0 i AL

1.1.7 Dados na remuneragao:

a) Base legal da tabela de remuneragéo: preencher com a informacdo do ultimo PCCS e
ultimo ACT ou acérdéo referente a resultado de dissidio.

b) Remuneracdo inicial: preencher com o saléario mensal do empregado.

Exemplo:

DADOS DA REMUNERACAD
BASE LEGAL DATABELADE REVIINERAGAO REMNERACAQ I¥ICLAL

a) ccsag AcGodo s b) 3051




) MOD: 7
MANUAL DE PESSOAL
'Y CAP: 9

Correlos |vic: 03.10.2014 Anexo 2 6/12

1.1.8 Esclarecimentos do Gestor de Pessoal:

a) Preencher somente se houver alguma modificacdo/alteracdo relevante dos dados do
empregado ou do concurso publico. As informacdes devem ser aquelas estritamente
pertinentes & andlise dos casos concretos reportadas nas fichas Sisac, e desde que a
informacdo ali mencionada nado esteja presente no formulario, ou ndo sejam meras
explicacdes gue sirvam de consumo interno pela empresa.

b) Nas admissbes, de empregados, determinadas por decisdo judicial deverdo ser
preenchidos o niumero do processo judicial, discriminacdo da sec¢do judiciaria (com UF), vara
que proferiu a deciséo e a situagdo da decisdo (com transito julgado ou ndo) na data do
cadastramento do ato no SISAC.

Exemplos:

ESCLARECIMENTOS DO GESTOR DE PESSOAL

A convocacdo ocorreu dentro do prazo de validade do concurse, Acdrddo exarado no processo 018.258/2010/7
corrobora o entendimento de que a convocagdo € que deve se dar no prazo de validade do concurse piablico.

ESCLARECIMENTOS DO GESTOR DE PESSOAL
DETERMINAGAQ JUDICIAL- BRQCESSO N 06130-31 20095103400 72 VARA DA SECAQ JUDICJARIA DO DF TRANSITO EM,ULGADO DO ACGDAQ EM I5/04/2013,

1 r 1t f

N2 DO PROCESSO VARA QUE SECAOJUDICIARIA  STUAGAO )
1UDICIAL PROFERUA  [COMUR) (TRANSITO EM JULGADO OU NAO)
DECISAD

2 ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DOS ATOS DE DESLIGAMENTO DO SISAC.
2.1 Identificacdo do Ato

2.1.1 O Numero de controle é composto por 20 digitos. Sendo:

a) Os 08 primeiros correspondem a identificagdo dos Correios, expedida pelo TCU;

b) Os 02 seguintes indicam o tipo de Ato que esta sendo informado (no caso de desligamento
o valor serd 02);

c) Os 04 subsequentes indicam o0 ano em que o ato esta sendo informado ao TCU;

d) Os 05 seguintes deverdo ser preenchidos com o numero sequencial que os Correios
atribuirem ao ato;

e) O ultimo destina-se ao digito verificador, expedido pelo TCU.

Exemplo:
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Identificacio do ato
Namero de controle

1042923201 02 2013 000E2
b}~ c) df

a) e}?

2.2 Dados do servidor/empregado:

a) Nome do servidor/empregado: informar nome completo do empregado, sem abreviatura e
com um espago entre as palavras.

b) CPF do servidor: indicar o nimero do CPF do empregado, sem pontos, espacos ou tracos.
¢) Matricula no SIAPE: deixar campo em branco.

d) Data de Nascimento: indicar a data do nascimento do empregado no formato dia, més e
ano.

Exemplo:

DADCS DO SERVIDOR
NOMEDO SIRVIDOR CPEDO SIRTIDOR MATRICULANG SIAPE

8) W JOACUINA APARECTADA LA b nonteon )

DATVTE NASCDENTO
d) 510

2.3 Dados sobre o 6rgdo/entidade e autoridade responsavel:

a) Codigo do o6rgao: Informar o cédigo que identifica a Regional, 6rgdo que realizou o
desligamento, conforme consta nas tabelas de 6rgaos, expedida pelo TCU.

b) Cddigo do 6érgéao no SIAPE: Deixar campo em branco.

Exemplo:

DADOS SOBRE O ORGAO/ENTIDADE E AUTORIDADE RESPONSAVEL
CODIGO DO ORGAO
@) 10420301 | EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS - MC

CODIGO DO ORGAO NO SIAPE

2.4 Dados na admissdao/situacéo do servidor:

a) Cadigo cargo/emprego/posto/graduacao: preencher com o cargo em que o empregado foi
admitido na empresa (mesmo que tenha ocorrido modificacdo do cargo). Caso o cargo de
admiss&o ndo conste na tabela de cargos- SISAC, informar o cargo imediatamente posterior.

b) Regime: indicar o nimero correspondente ao regime que estara sujeito o ocupante do
cargo, emprego, posto ou graduacdo, utilizando o nimero correspondente;




) MOD: 7
MANUAL DE PESSOAL
'Y CAP: 9

Correlos |vic: 03.10.2014 Anexo 2 8/12

c) Data da admissé&o: preencher com a data da assinatura do contrato;

d) Vencimento do contrato: deixar campo em branco;

e) Houve prorrogacdo? Selecionar “SIM” no campo, se a validade do concurso publico,
prevista no edital contiver previsao para prorrogacao do concurso e com “NAQ”, se o edital for

0misso nesse aspecto.

f) Tipo do ato de admissao: preencher com o cédigo 2 — Contrato de trabalho.

Exemplo:
DADOS DA ADMISSAO/ STTUAGAO DO SERVIDOR
CODIGO CARGO/EMPREGO/POSTO/CRADUACAO RECDE
3)301787 ADVOGADO JR b) -CLT, prazo indeterminado
DATADAADMISSAO/NOMEACAO VENCDMENTO DO CONTRATO HOUVE PRORROGACA0?

¢) 17 07 2097 d) i €) @sim - tio

TIPO DO ATO DE ADMISSA0
f) 2-Contrato de Trabalho

2.5 Dados do desligamento:
a) Data do desligamento: preencher com a data do termo de rescisdo do contrato de trabalho

b) Data de publicag&o: informar, quando for o caso, a data de publicacdo no érgéo oficial de
divulgacéo do ato de desligamento do empregado.

c) Codigo do cargo/emprego/posto/graduacgéo: preencher com o cargo em que o empregado
esta sendo desligado da Empresa.

d) Motivo do desligamento: utilizar um dos motivos abaixo.
01-Exoneracao/Demissao/Resciséo.

02-Falecimento em atividade.

Exemplo:
DADOS DO DESLIGAMENTO
DATADO DESLIGAMENTO b DATADE PUBLICACAQ
) i3 03 o
CODIGO DO CARGOEMPREGO/POSTO/GRADUACA0 MOTIVQ DO DESLIGAMENTO
) 360 analista de correios -Exoneragéo/ Demissio/ Rescisao

2.6 Esclarecimentos do gestor de pessoal:

a) Campo destinado a informacdes adicionais, se houver. As informacdes devem ser aquelas
estritamente pertinentes a analise dos casos concretos reportadas nas fichas Sisac, e desde
gue a informacdo ali mencionada néo esteja presente no formulério, ou ndo sejam meras
explicagbes que sirvam de consumo interno pela empresa.
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Exemplo:

ESCLARECIMENTOS DO GESTOR DE PESSOAL
Desligamento determinado por decisio juicial, 2 admissdo foi considerada fegal, conforme o processo n® XXX00R0! do ana YK |

3 ORIENTAGCOES PARA PREENCHIMENTO DOS ATOS DE CANCELAMENTO DE
DESLIGAMENTO DO SISAC

3.1 Identificac&o do ato
3.1.1 O Numero de controle é composto por 20 digitos. Sendo:
a) os 08 primeiros correspondem a identificacdo dos Correios, expedida pelo TCU,;

b) os 02 seguintes indicam o tipo de Ato que esta sendo informado (no caso de cancelamento
de desligamento o valor seré 03);

c) os 04 subsequentes indicam o ano em que o ato esta sendo informado ao TCU,;

d) os 05 seguintes deverdo ser preenchidos com o numero sequencial que os Correios
atribuirem ao ato;

e) o ultimo destina-se ao digito verificador, expedido pelo TCU.

Exemplo:

TIdentificacao do ato
MHuameroe de controle

10429201 L= 2012 DO0001

a) b)Y ey = dy e)’

3.2 Dados do servidor:

a) Nome do servidor/empregado: informar nome completo do empregado, sem abreviatura e
com um espago entre as palavras.

b) Sexo: indicar o sexo do empregado. Masculino/Feminino.
¢) CPF do servidor: indicar o numero do CPF do empregado, sem pontos, espacos ou tracos.
d) Matricula no SIAPE: deixar campo em branco.

e) Data de Nascimento: indicar a data do nascimento do empregado no formato dia, més e
ano.
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Exemplo:

DADOS DO SERVIDOR
NOME DO SERVIDOR SEXO CPFDO SERVIDOR

8) J0SE AFONSQ LIVA DA SLVA b)9 Mesculing () Feminino ¢) oo

MATRICULANO SLAPE DATADE NASCIMENTO
&) 309973

3.3 Dados sobre o 6rgdo/entidade e autoridade responsével:

a) Cadigo do o6rgdo: informar o codigo que identifica a Regional, 6rgdo que realizou o
cancelamento do desligamento, conforme consta nas Tabelas de 6rgaos, expedida pelo TCU
e constante no sistema SISAC.

b) Cddigo do 6rgédo no SIAPE: deixar o campo em branco.

¢) CPF do responsavel pelo cancelamento do desligamento: preencher com o nimero do CPF
do responsavel pela assinatura do ato de cancelamento do desligamento e restabelecimento
da admisséo do empregado.

d) Nome do responséavel pelo cancelamento do desligamento: preencher com o nome do
responsavel pela assinatura do ato de cancelamento do desligamento e restabelecimento da
admisséo do empregado.

e) Cargo do responsavel pelo cancelamento do desligamento: preencher com a funcao do
responsavel pela assinatura do ato de cancelamento do desligamento e restabelecimento da
admisséo do empregado.

Exemplo:

DADOS SOBRE 0 ORGAQ/ENTIDADE E AUTORIDADE RESPONSAVEL
€0DIGO DO ORGAO
a) 10429301 |IMPRESABRASILEIRADE CORREIOS E TELEGRAFOS - MC

CODIGO DO ORGAO NO SIAPE CPF DO RESPONSAVEL PELO ATO
b) ) mmmmon

NOME DO RESPONSAVIL CARGO DO RESPONSAVIL
o) MARIA ALVES DAS GRAGAS ©) GERENTE

3.4 Dados da admisséao/situacéo do servidor:

a) Caodigo cargo/emprego/posto/graduacdo: mesmo que tenha ocorrido modificacdo do cargo,
preencher com o cargo em que o empregado foi admitido na Empresa. Informar o codigo
conforme consta na tabela de cargos. (Relatério do Populis MP100035). Caso o cargo de
admisséo ndo conste da tabela de cargos — SISAC, informar o cargo imediatamente posterior.

b) Regime: indicar o nimero correspondente ao regime que estara sujeito o ocupante do
cargo, emprego, posto ou graduacdo, utilizando o nimero correspondente.
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¢) Admissdo/nomeacéao: preencher com a data da assinatura do contrato de trabalho.

Exemplo:

DADOS DA ADMISSAO/SITUAGCAO DO SERVIDOR
CODIGO CARGO/EMPREGO/POSTO/GRADUACAD

a} 245603 ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO
REGIME ADMISSAO/NOMEACAO
b)|3-CLT, prazo indeterminado €1y so5 1977

3.5 Dados do desligamento:
a) Data do desligamento: preencher com a data da resciséo do contrato de trabalho.

b) Data de publicagdo: informar, quando for o caso, a data de publicagdo no 6rgéo oficial de
divulgacéo do ato de desligamento.

c¢) Motivo do desligamento: utilizar o seguinte motivo — 01 Exoneracéo/Demisséo/Resciséo.

d) Cddigo do cargo/emprego/posto/graduacao: preencher com o cargo em que o empregado
foi desligado da Empresa.

Exemplo:

DADOS DO DESLIGAMENTO
DATADO DESLIGAMENTO DATADE PUBLICACAO MOTIVO DO DESLIGAMENTO
a) 07 /05,/2002

C) 1-Exonerago/ Demissao/Rescisio

'
I

CARGO DE DESLIGAMENTO
d) 3169 ASSISTENTEADMINISTRATIVOT

3.6 Dados do cancelamento do desligamento:
a) Data do cancelamento: data da readmisséo/reintegracao.

b) Data da publicacdo: informar quando for o caso, a data de publicacdo no 6rgéo oficial de
divulgacao do ato de cancelamento de desligamento e restabelecimento da admisséo.

¢) Motivo do cancelamento: informar o motivo do cancelamento, inclusive sobre o ato que o
efetivou.

d) Cargo de restabelecimento: se houve modificacdo do cargo, apos o desligamento,
preencher com o codigo que identifigue o cargo que sera ocupado. Se nao tiver havido
alteracdo em relacdo ao cargo de desligamento, repetir o codigo informado no item 3.5 (letra
—d).

Exemplo:
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DADOS DO CANCELAMENTO DO DESLIGAMENTO
DATADO CANCELAMENTO DATADE PUBLICACA0 MOTIVO DO CANCELAMENTO
a) 2006 /2013 ) _i_ ¢) Decisioupia

CARGO DE RESTABELECIMENTO
d) 232009 agente de correios - atividade suporte

3.7 Esclarecimentos do Gestor de pessoal:

a) Campo destinado a informacdes adicionais, se houver. As informac¢des devem ser aquelas
estritamente pertinentes a analise dos casos concretos reportadas nas fichas Sisac, e desde
gue a informacdo ali mencionada néo esteja presente no formulario, ou ndo sejam meras

explicagbes que sirvam de consumo interno pela empresa.

Exemplo:

ESCLARECIMENTOS DO GESTOR DE PESSOAL
Readmissdo/Reintegracac realizada por | Decisdo Judicial. Processo JOOOGGKGKK de XX de Janeiro de 2014,

* k k k%




