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1. NOVIDADES

1.1 “Exonomeagdo”

Ndo serda mais necessario aguardar publicar a exoneracdo para so depois efetuar o registro da
nomeacao (“Exonomeacdo”). Ambos os registros, se forem efetuados sequencialmente, poderdo
ser publicados no mesmo Diario Oficial.

Em relagdo & documentagao, a “EXONOMEACAQ” funcionaré assim:

> Na publicagdo de Decreto de Estrutura, se a “Exonomeagdo” estiver relacionada com
alteracdo de setor, cédigo do cargo e/ou especialidade deve ser utilizado a Espécie de Evento:
“NOMEACAO ESTRUTURA - Exonomeagdo sem Documentos”, conforme os seguintes exemplos:

Atencdo: A Nomeacgdo Estrutura sem Documentos ocorre somente quando os cargos em
comissdao e funcdes de confianca sdo remanejados, transformados ou com alteracdo de
nomenclatura.

-Exemplo 01: Servidor nomeado na “Gerencia de Eventos — cargo DGA 08” passou a ser
nomeado na Gerencia de Promocdo de Eventos — cargo DGA 08”.

-Exemplo 02: Servidor nomeado na “Gerencia de Eventos — cargo DGA 08” passou a ser
nomeado na “Gerencia de Eventos — DGA 06”.

-Exemplo 03: Antonia, que é “Assessora Especial Il — DGA 04 do Gabinete do Secretdrio
de Saude”, passou a ser “Assessora Especial II — DGA 04 do Gabinete do Secretario
Adjunto de Administracdo Sistémica.

> Nas demais hipéteses de EXONOMEACAO, por alteracio de Decreto de Estrutura ou n3o,
quando ocorrer mudanga de cargo, deve ser utilizada a Espécie de Evento: “NOMEACAO
ESTRUT DOC - Exonomeagdo com Documentos”. Exemplos:




-Exemplo 01: Marcos Tadeu estava nomeado para o cargo de “Gerente de Negocia¢io” e
foi exonerado deste cargo para ser nomeado para o cargo de “Coordenador de
Manutencdo”.

-Exemplo 02: Luiza estava nomeada para o cargo de “Superintendente de Planejamento”
e foi exonerada deste cargo para ser nomeada para o cargo de “Gerente de Convénios”.

1.2 Transagdo “Vacéncia do Vinculo Funcional”- PAEP

A transacdo 153 — “Vacancia do Vinculo funcional”, agora estd parametrizada com PAEP —
Publicagdo automatica de Eventos de Pessoal.

N3do serda mais necessdrio encerrar a vacancia (153) e criar novo vinculo para casos de
“exonomeacgdes” de servidores exclusivamente comissionados que serdo nomeados em novo cargo
e/ou novo setor. Neste caso, o registro ocorrera totalmente pela transagdo 156 — “Eventos de
Cargo”

Mas atengdo, se ocorrer uma destas quatro situagGes, o registro da exoneragdo deve
obrigatoriamente ser iniciado pela vacancia (153):

> A nova nomeacdo for em Orgdo diferente da exoneracio;

> O servidor ndo optar por usufruir as férias no novo vinculo, ou seja, a vacancia devera ser
preenchida se precisar gerar pagamento das verbas rescisorias;

> Encerramento do vinculo sem nova nomeacao;

> Nomeacdo for ocorrer com interrupcéo.

Formas de Vacancia foram criadas para complementarem os registros efetuados na transagao de
Vacancia e devem ser usadas conforme o caso. As formas de vacancia sdo:

EXONERACAO COMISSAO — Exoneragao Cargos em Comissao;

EXO COMISSAO PEDIDO — Exoneracgao Cargos em Comissao a Pedido;

EXO COMIS RET — Retificacdo Exoneracdo Cargos em Comissdo;

EXO COMIS RET PEDIDO — Retificacdo Exoneracdo Cargos em Comissdo a Pedido;
EXO COMIS TSE — Tornar sem Efeito Exoneracdo Cargos em Comissao.

YVVVYVYVY

O campo Pagamento demissdo da transacdo de Vacancia (153), poderd ser alterado, se
necessario, sem que o registro seja enviado para pendéncia de PAEP.

1.3 Integragdo com sistema IOMAT

A Publicacdo automatica de Eventos de Pessoal — PAEP para os Atos do Governo relacionados as
nomeacdes e exoneracdes de cargos comissionados e funcBes de confianca se encontra
integrada com o sistema da IOMAT. As publicacdes dos referidos atos ocorrerdo em um dia Util
(a meia noite) se a efetivacdo pela Casa Civil for feita até as 17:50 horas.




Na aba “Publicacbes”, foram acrescentados os seguintes campos, cuja insercao de informacdes
se dard automaticamente via integragdo:

> Protocolo: Recebera um cédigo de controle da T.I quando o registro for enviado para o
sistema IOMAT;

> N2 Edigdo: Retornard com o numero da edi¢cdo da publicagdo quando o registro for
efetivamente publicado no Diario Oficial a 00:01 (Meia noite e um minuto);

> Pagina: Retornard com o numero da pagina da publicacdo quando o registro for
efetivamente publicado no Diario Oficial a 00:01;

> IOMAT, retornara:

- ENVIADO apos efetivacdo do registro pela Casa Civil;
- PUBLICADO quando o ato for publicado no Diario Oficial a 00:01.

Além disso, quando o registro for de fato publicado, os campos Data e Data D.O da aba
PublicacGes serdo atualizados automaticamente com a data real de publicacdo.

Atengdo: Os registros poderdo ser monitorados pelas equipes da SEPLAG em conjunto com a Casa
Civil, mas os usudrios também devem acompanhar até finalizar o processo de publicacdo no
Diario Oficial. Caso ocorra alguma inconsisténcia, o setor de Suporte ao Usudrio do SEAP da
SEPLAG deve ser informado.

Os atos sdo individuais no D.O.E e com algumas palavras evidenciadas em negrito.

1.4 Documentos Obrigatorios

Foi reduzida a quantidade de documentos exigidos para nomeagBes em comissdo/funcdo de
servidores efetivos.

Documentos sé para homens ndo aparecerdo mais no check list em nomeacdes de mulheres.

1.5 Consulta de Registros Pendentes

O link de registros pendentes “Existe (m) registro (s) pendente (s) para este vinculo”
aparecera na transacdo que for efetuado o registro pendente (156 ou 153) somente para
0s usudrios responsaveis pelo registro do operador 1 e ainda, para os usuarios que
possuirem o novo acesso “CONSULTA PENDENCIA ATO GOV”.

O mesmo ocorre com a consulta de atos pendentes de publicacdo na transacdo 426 —
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“Consulta de registros pendentes”, pois so serdo visualizados pelo usuario responsavel
pelo registro de operador 1 e pelo o usudrio que possui o novo acesso “CONSULTA
PENDENCIA ATO GOV”.

2. NOMEACOES, EXONERACOES E
“EXONOMEACOES”

2.1 Nomeagdo em comissdo ou fungdo para servidores efetivos que
ainda ndo possuem cargo em comisséo ou fung@o.

Na transacdo 156 — “Eventos de Cargo”, apds inserir a matricula do servidor cliqgue no botdo
NOVO;

Insira em Inicio a data de inicio da nomeacdo (Permitido apenas neste campo dia 1 a dia 12);

Em Tipo de evento insira o tipo “NOMEACAO COMISSAQ” se for cargo em comissao, se for fungao
insira “NOMEACAO FUNCAQ”;

Em Espécie de evento insira a espécie “NOMEACAQ”;

Em Setor insira o setor da nomeacao;

Em Cargo insira o cargo em comissdo (exemplos: DGA-5 SERVIDOR, DGA-4 SERVIDOR) ou se for
funcdo insira a funcdo (exemplos FUNCAO DGA 5 LC/266, FUNCAO DGA 4 LC/266);

Em Referéncia insira a referéncia disponivel;
Em Especialidade insira a especialidade;

Em Jornada insira a jornada disponivel;

Em Observacdes insira detalhes da nomeacao;

Cligue no botdo ANEXAR DOCUMENTOS para abrir o Pop Up do check list de documentos
obrigatdrios;

Cligue no botdo NOVO para criar um assunto (Este assunto e os documentos anexados ficardo
gravados na transa¢do 109 — “Pasta funcional dos funcionarios”) e insira o Assunto “NOMEACAO
COMISSAQ” e em Texto insira alguma informacdo. Depois clique em SALVAR,;




Clique no botdo que aparece ao lado de cada documento para anexar 0s arquivos, que ja devem
estar salvos no computador e insira toda a documentagao adequadamente. Os arquivos devem
estar em .pdf e o tamanho maximo permitido para cada um é de 3mb;

Conforme forem sendo inseridos, os documentos aparecerao na guia de “Arquivos Relacionados
ao Registro”, onde poderdo ser excluidos ou baixados. O item “OUTROS” ndo é obrigatério, mas
pode ser utilizado caso seja necessario inserir documentos complementares;

Apds inserida toda a documentacdo feche este Pop Up. Aparecerd a mensagem “Lista de
Documentos Obrigatérios Anexada com Sucesso! ”

Caso ainda ndo consiga inserir no momento todos os anexos, Nndo se preocupe, a mensagem
“ANEXAR documentos Obrigatérios! ” Aparecerd apds fechar o Pop Up, mas poderd apenas
cancelar o registro e fazer em momento oportuno, pois os documentos ja anexados ficardo salvos
se o registro estiver associado com a mesma data do inicio da Nomeacao;

Caso precise alterar a data de inicio desse registro, antes de concluir a pendéncia, para aproveitar
todos os documentos inseridos, basta acessar a transacdo 109 — “Pasta funcional dos
funcionarios”, alterar a data do assunto NOMEACAO COMISSAO e salvar. Em seguida toda a
documentacdo inserida devera aparecer novamente quanto for efetuar o registro na transagao
156.

Clique no link “Cadastrar / Alterar nova publicacdo” e preencha os campos obrigatérios: Tipo;
Autoridade; NUmero processo; Motivo; Tipo D.O.

Em Autoridade insira GOVERNADOR,;
Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;

Em Numero processo insira o nimero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PR0O-2023/01234);

Em Motivo insira “NOMEACAO;
Em Tipo D.O insira DOE;

Atencdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrario, o registro nao
aparecera para a Casa Civil efetivar;

Cligue em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publicacdo fechara e voltard para a tela
de Detalhes. Observe que aparecerd a mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar nova
publicacdo”: “Registro de nova publicacdo alterado. Clique em Salvar, para registrar a pendéncia.

”

Em seguida, ainda na aba Detalhes, clique em SALVAR. Se o registro for efetuado corretamente,
aparecera a seguinte mensagem: “Inserc¢do registrada como pendente”, clique em Ok;

Atencdo: O botdo SALVAR, da aba Detalhes, ndo aparecerd na tela se estes trés requisitos ndo
forem cumpridos:

> Data no campo Inicio entre dias 01 a 12;
> Registro efetuado pelo usuario entre dias 01 a 15;
> Todos documentos obrigatérios anexados.




Apos salvar, aparecerd o link “Existe (m) registro (s) pendente (s) para este vinculo” na parte
superior da tela com as informacdes do registro pendente. Caso ndo apareca, atualize a pagina
teclando em F5. Lembre-se que o registro nunca aparece efetivado na transacdo de eventos de
cargo até que todos os operadores da Casa Civil efetuem a mudanca de situacdo;

No link do passo anterior, o usudrio que fez o registro e aqueles que possuirem acesso CONSULTA
PENDENCIA ATO GOV consultard as seguintes situacdes pendentes: REGISTRADO, CONFERIDO,
AUTORIZADO, HOMOLOGADO.

> REGISTRADO: significa que o operador 1 foi registrado pelo érgao;

> CONFERIDO: significa que o operador 2 do Gabinete do (a) Secretdrio (a) adjunto (a) de
Acdo Governamental foi efetuado;

> AUTORIZADO: significa que o operador 3 do Gabinete do (a) Secretario (a) Chefe da Casa
Civil foi efetuado;

> HOMOLOGADO: significa que o operador 4 do Gabinete do Governador foi efetuado;

Quando o registro for efetivado, o referido link ndo aparecera mais na tela, o registro aparecera
na aba “Detalhes” e as informacGes da aba “Publicacbes” estardo completas, ou seja, constard o
Numero da publicacdo, a Data prevista de publicacdo, a Data D.O e a Situacdo PUBLICADO.

2.2 “EXONERACAO” EM COMISSAO OU FUNCAO PARA SERVIDORES EFETIVOS

2.2.1 Exoneragao

Na transacdo 156 — “Eventos de Cargo”, apds inserir a matricula do servidor, identifique qual o
evento se refere ao Tipo de evento NOMEACAO COMISSAO ou NOMEACAO FUNCAO e o
selecione;

Cligue no botdo EDITAR e em Término insira a data do ultimo dia trabalhado pelo servidor no
referido cargo e/ou setor (até este dia serd contado para fins financeiros). Ateng¢do: No Diario
Oficial constara publicado data Término D + 1;

Atencgdo: Lembre-se que a data da exoneragdo s pode ser entre os dias 1 e 12, com excecdo da
exoneracgdo a pedido.

Atencdo: Se a Espécie de evento contida nesta nomeacao, cuja exoneracgdo esta sendo realizada,
for a espécie MOVIMENTACAO EST ORG, veja como proceder no item 5.3;

Em Observacdes insira detalhes da exoneragao;

Clique no link “Cadastrar / Alterar nova publicagdo” e preencha os campos obrigatérios: Tipo;
Autoridade; Numero processo; Motivo; Tipo D.O.

Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;




Em Numero processo insira o nimero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PR0O-2023/01234);

Em Motivo, se a exoneracao for referente a um cargo em comissdo, insira um dos seguintes
motivos: “EXONERACAO A PEDIDO CARGO EM COMISSAO; “EXONERACAO CARGO EM
COMISSAQ”. Se a exoneracdo for referente a um cargo de fungdo, insira um desses motivos:
“EXONERACAO A PEDIDO CARGO DE FUNCAO”; “EXONERACAO CARGO DE FUNCAO”.

Em Tipo D.O insira DOE;

Atencgdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrério, o registro ndo aparecera
para a Casa Civil efetivar;

Cligue em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publicagdo fechara e voltara para a tela
de Detalhes. Observe que aparecerd a seguinte mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar
nova publicacdo”: “Registro de nova publicacdo alterado. Clique em Salvar, para registrar a
pendéncia. ”

Em seguida, ainda na aba Detalhes, cliqgue em SALVAR. Se o registro foi efetuado corretamente
aparecera a seguinte mensagem: “Alteragdo registrada como pendente”, clique em Ok;

Apds salvar, aparecerd o link “Existe (m) registro (s) pendente (s) para este vinculo” na parte
superior da tela com as informacgdes do registro pendente. Caso ndo apareca, atualize a pagina
teclando em F5. Lembre-se que o registro nunca aparece efetivado na transacdo de eventos de
cargo até que todos os operadores da Casa Civil efetuem a mudanca de situacdo;

No link do passo anterior, o usudrio que fez o registro e agueles que possuirem acesso CONSULTA
PENDENCIA ATO GOV consultard as seguintes situacdes pendentes: REGISTRADO, CONFERIDO,
AUTORIZADO, HOMOLOGADO.

> REGISTRADO: significa que o operador 1 foi registrado pelo érgao;
CONFERIDO: significa que o operador 2 do Gabinete do (a) Secretario (a) adjunto (a) de
Acdo Governamental foi efetuado;
> AUTORIZADO: significa que o operador 3 do Gabinete do (a) Secretario (a) Chefe da Casa
Civil foi efetuado;
> HOMOLOGADO: significa que o operador 4 do Gabinete do Governador foi efetuado;

Quando o registro for efetivado, o referido link ndo aparecerd mais na tela, o registro aparecera
na aba “Detalhes” e as informacGes da aba “Publicacbes” estardo completas, ou seja, constard o
Numero da publicacdo, a Data prevista de publicacdo, a Data D.O e a Situagdo PUBLICADO.

2.3 “EXONERACAO” EM COMISSAO PARA SERVIDORES EXCLUSIVAMENTE
COMISSIONADO

2.3.1 Informes para os casos de exoneragdo de servidores exclusivamente comissionado
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A transagao 153 — “Vacancia do Vinculo funciona
Publicagdo automatica de Eventos de Pessoal.

agora esta parametrizada com PAEP —

N3do serda mais necessdrio encerrar a vacancia (153) e criar novo vinculo para casos de
“exonomeacgdes” de servidores exclusivamente comissionados que serdo nomeados em novo cargo
e/ou novo setor. Neste caso, o registro ocorrera totalmente pela transagdo 156 — “Eventos de
Cargo”

Mas atengdo, se ocorrer uma destas quatro situacBes, o registro da exoneragdo deve
obrigatoriamente ser iniciado pela vacancia (153):

> A nova nomeacdo for em Orgdo diferente da exoneraco;

> O servidor ndo optar por usufruir as férias no novo vinculo, ou seja, a vacancia devera ser
preenchida se precisar gerar pagamento das verbas rescisorias;

> Encerramento do vinculo sem nova nomeacao;

> Nomeacdo for ocorrer com interrupcéo.

Formas de Vacancia foram criadas para complementarem os registros efetuados na transacdo de
Vacancia e devem ser usadas conforme o caso. As formas de vacancia sdo:

EXONERACAO COMISSAO — Exoneragdo Cargos em Comissao;

EXO COMISSAQO PEDIDO — Exoneracdo Cargos em Comissdo a Pedido;

EXO COMIS RET — Retificacdo Exoneracdo Cargos em Comissdo;

EXO COMIS RET PEDIDO — Retificacdo Exoneracdo Cargos em Comissdo a Pedido;
EXO COMIS TSE — Tornar sem Efeito Exoneracdo Cargos em Comissao.

YV VVYVYVY

O campo Pagamento demissdo da transacdo de Vacancia (153), poderd ser alterado, se
necessario, sem que o registro seja enviado para pendéncia de PAEP.

2.3.2 Exoneragao

Na transacdo 153 — “Vacadncia do vinculo funcional”, apds inserir a matricula do servidor
exclusivamente comissionado, clique no botdo EDITAR;

Em Data insira a data da Vacancia.

Atengdo: Lembre-se, se houver nomeacgdo para esse servidor em outro 6rgdo, que a data da
nomeacao, que sera efetuada apos este registro, sé pode ser entre os dias 1 e 12, portanto tenha
cuidado com a data da exonerac¢do para ndo haver interrupgao.

Atencdo: A data que for inserida no campo Data serd a mesma que aparecerd publicada no Diario
Oficial. E ainda, apds a Casa Civil efetivar este registro, o campo “Término” da transagdo 156, para

fins financeiros, apresentard automaticamente um dia a menos da data da Vacancia;

Em Pagamento demissdo insira o Ultimo dia do més corrente da folha;

Em Forma selecione EXONERACAO COMISSAO ou EXO COMISSAO PEDIDO;

Em Observacdes insira detalhes da exoneracao;
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Clique no link “Cadastrar / Alterar nova publicacdo” e preencha os campos obrigatdrios: Tipo;
Autoridade; NUmero processo; Motivo; Tipo D.O.

Em Autoridade insira GOVERNADOR,;
Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;

Em Numero processo insira o nimero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PR0O-2023/01234);

Em Motivo insira “EXONERACAO A PEDIDO CARGO EM COMISSAO” ou EXONERACAO CARGO EM
COMISSAOQ;

Em Tipo D.O insira DOE;

Atencdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrario, o registro ndo
aparecerd para a Casa Civil efetivar;

Cliqgue em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publicacdo fechara e voltard para a tela
de Detalhes. Observe que aparecerd a mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar nova
publicacdo”: “Registro de nova publicacdo alterado. Clique em Salvar, para registrar a pendéncia.

”

Em seguida, ainda na aba Detalhes, cligue em SALVAR. Se o registro foi efetuado corretamente
aparecera a seguinte mensagem: “Alteragao registrada como pendente”, clique em Ok;

Apds salvar, aparecerd o link “Existe (m) registro (s) pendente (s) para este vinculo” na parte
superior da tela com as informacdes do registro pendente. Caso ndo apareca, atualize a pagina
teclando em F5. Lembre-se que o registro nunca aparece efetivado na transacdo de vacancia até
gue todos os operadores da Casa Civil efetuem a mudanca de situacéo;

No link do passo anterior, o usudrio que fez o registro e agueles que possuirem acesso CONSULTA
PENDENCIA ATO GOV consultard as seguintes situacdes pendentes: REGISTRADO, CONFERIDO,
AUTORIZADO, HOMOLOGADO.

> REGISTRADO: significa que o operador 1 foi registrado pelo érgao;

> CONFERIDO: significa que o operador 2 do Gabinete do (a) Secretério (a) adjunto (a) de
Agdo Governamental foi efetuado;

> AUTORIZADO: significa que o operador 3 do Gabinete do (a) Secretario (a) Chefe da Casa
Civil foi efetuado;

> HOMOLOGADO: significa que o operador 4 do Gabinete do Governador foi efetuado;

Quando o registro for efetivado, o referido link ndo aparecerd mais na tela, o registro aparecera
em “Informacdes da vacancia” e as informac8es da aba “Publicacdes” estardo completas, ou seja,
constard o Numero da publicacdo, a Data prevista de publicacdo, a Data D.O e a Situacdo
PUBLICADO. Além disso, a situacdo deste vinculo para o servidor serd alterada de ATIVO para
DESLIGADO, (exceto se a data da vacancia for futura. Neste caso, altera-se esta situacdo,
automaticamente, quando chegar a data exonerada);
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Atengdo: Quando a exoneragdo é efetivada utilizando a transagdo de Vacancia, as informacgdes da
aba “Publicagdes” sé constardo na mesma. Em Eventos de Cargo, constarda apenas o
encerramento automatico do campo “Término”.

2.4 “EXONOMEACAO” EM COMISSAO OU FUNCAO PARA SERVIDORES EFETIVOS

2.4.1 Exoneragao

Na transacdo 156 — “Eventos de Cargo”, apds inserir a matricula do servidor, identifique qual o
evento se refere ao Tipo de evento NOMEACAO COMISSAO ou NOMEACAO FUNCAO e o
selecione;

Cligue no botdo EDITAR e em Término insira a data do ultimo dia trabalhado pelo servidor no
referido cargo e/ou setor (até este dia serd contado para fins financeiros). Atengdo: No Diario
Oficial constard publicado data Término D + 1;

Atengdo: Lembre-se que a data da exoneragdo sé pode ser entre os dias 1 e 12, com excegdo da
exoneracdo a pedido.

Atengdo: Se a Espécie de evento contida nesta nomeacgdo, cuja exoneragdo estd sendo realizada,
for a espécie MOVIMENTACAO EST ORG, veja como proceder no item 5.3;

Em Observacdes insira detalhes da exoneracao;

Clique no link “Cadastrar / Alterar nova publicacdo” e preencha os campos obrigatdrios: Tipo;
Autoridade; Nimero processo; Motivo; Tipo D.O.

Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;

Em Nudmero processo insira o nimero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PR0O-2023/01234);

Em Motivo, se a exoneragdo for referente a um cargo em comissdo, insira um dos seguintes
motivos: “EXONERACAO A PEDIDO CARGO EM COMISSAO; “EXONERACAO CARGO EM
COMISSAQ”, se a exoneracdo for referente a um cargo de fung¢do, insira um desses motivos:
“EXONERACAO A PEDIDO CARGO DE FUNCAO”; “EXONERACAO CARGO DE FUNCAQ”.

Em Tipo D.O insira DOE;

Atencdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrario, o registro ndo
aparecera para a Casa Civil efetivar;

Cligue em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publicacdo fechard e voltarad para a tela
de Detalhes. Observe que aparecerd a mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar nova
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”, u

publicacdo”: “Registro de nova publicacdo alterado. Cligue em Salvar, para registrar a pendéncia.

”

Em seguida, ainda na aba Detalhes, cligue em SALVAR. Se o registro foi efetuado corretamente
aparecera a seguinte mensagem: “Alterac¢do registrada como pendente”, clique em Ok;

Apos salvar, aparecerd o link “Existe (m) registro (s) pendente (s) para este vinculo” na parte
superior da tela com as informacdes do registro pendente. Caso ndo apareca, atualize a pagina
teclando em F5. Lembre-se que o registro nunca aparece efetivado na transacdo de eventos de
cargo até que todos os operadores da Casa Civil efetuem a mudanca de situacdo;

No link do passo anterior, o usudrio que fez o registro e aqueles que possuirem acesso CONSULTA
PENDENCIA ATO GOV consultard as seguintes situagdes pendentes: REGISTRADO, CONFERIDO,
AUTORIZADO, HOMOLOGADO.

> REGISTRADO: significa que o operador 1 foi registrado pelo érgéo;

> CONFERIDO: significa que o operador 2 do Gabinete do (a) Secretdrio (a) adjunto (a) de
Acdo Governamental foi efetuado;

> AUTORIZADO: significa que o operador 3 do Gabinete do (a) Secretario (a) Chefe da Casa
Civil foi efetuado;

> HOMOLOGADO: significa que o operador 4 do Gabinete do Governador foi efetuado;

Quando o registro for efetivado, o referido link ndo aparecera mais na tela, o registro aparecerd
na aba “Detalhes” e as informacdes da aba “Publicacdes” estardo completas, ou seja, constard o
Numero da publicacdo, a Data prevista de publicacdo, a Data D.O e a Situacdo PUBLICADO.

2.4.2 Nomeagao

Logo apds salvar o registro pendente da exoneragao acima, ainda na transa¢do 156 — “Eventos
de Cargo”, cliqgue no botdo NOVO;

Insira em Inicio a data de inicio da nomeacao, de forma sequencial a data da exoneragdo. Ou seja,
se por exemplo, a data Término da exoneracdo foi dia 01/07 o Inicio da nomeac&o deve ser 02/07
para ndo ocorrer interrupgao do vinculo;

Atencgdo: Lembre-se que a data da nomeacdo s6 pode ser entre os dias 1 e 12, portanto tenha
cuidado com a data da exoneracdo para ndo haver interrupgao;

Atencdo: A Nomeacgdo Estrutura sem Documentos ocorre somente quando os cargos em
comissdo e fungles de confianca sdo remanejados, transformados ou com alteracdo de
nomenclatura.

Em Tipo de evento insira o tipo “NOMEACAO COMISSAQ” se for cargo em comissdo, se for fungdo
insira “NOMEACAO FUNCAOQ”;

Em Espécie de evento insira a espécie “NOMEACAO ESTRUTURA - Exonomeagdo sem
Documentos” se a “Exonomeagdo” ndo exigir documentos.
Caso, os documentos sejam obrigatdrios, selecione a espécie “NOMEACAQO ESTRUT DOC -
Exonomeag¢do com Documentos” (veja item 1.1).
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Em Setor insira o setor da nomeacao;

Em Cargo insira o cargo em comissdo (exemplos: DGA-5 SERVIDOR, DGA-4 SERVIDOR) ou se for
fungdo insira a funcdo (exemplos FUNCAO DGA 5 LC/266, FUNCAO DGA 4 LC/266)

Em Referéncia insira a referéncia disponivel;
Em Especialidade insira a especialidade;

Em Jornada insira a jornada disponivel;

Em Observacdes insira detalhes da nomeacgao;

Clique no link “Cadastrar / Alterar nova publicacdo” e preencha os campos obrigatdrios: Tipo;
Autoridade; NUmero processo; Motivo; Tipo D.O.

Em Autoridade insira GOVERNADOR,;

Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;
Em Numero processo insira o nimero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PR0O-2023/01234);

Em Motivo insira “NOMEACAO;
Em Tipo D.O insira DOE;

Atencdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrario, o registro ndo
aparecera para a Casa Civil efetivar;

Cligue em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publica¢do fechara e voltard para a tela
de Detalhes. Observe que aparecerd a mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar nova

", u

publicacdo”: “Registro de nova publicacdo alterado. Clique em Salvar, para registrar a pendéncia.

”

Em seguida, ainda na aba Detalhes, clique em SALVAR. Se o registro for efetuado corretamente,
aparecera a seguinte mensagem: “Inser¢do registrada como pendente”, clique em Ok;

Atengdo: O botdo SALVAR da aba Detalhes ndo aparecerd na tela se estes trés requisitos ndo
forem cumpridos:

> Data no campo Inicio entre dias 01 a 12;
> Registro efetuado entre dias 01 a 15;
> Todos documentos obrigatdrios anexados (caso a espécie de evento utilizada seja

NOMEACAOQ ESTRUT DOC - Exonomeagdo com Documentos”);

Apods salvar, aparecerd o link “Existe (m) registro (s) pendente (s) para este vinculo” na parte
superior da tela com as informacdes do registro pendente. Caso ndo apareca, atualize a pdagina
teclando em F5. Lembre-se que o registro nunca aparece efetivado na transacdo de eventos de
cargo até que todos os operadores da Casa Civil efetuem a mudanca de situacdo;
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No link do passo anterior, o usudrio que fez o registro e aqueles que possuirem acesso CONSULTA
PENDENCIA ATO GOV consultara as seguintes situagdes pendentes: REGISTRADO, CONFERIDO,
AUTORIZADO, HOMOLOGADO.

> REGISTRADO: significa que o operador 1 foi registrado pelo érgao;

> CONFERIDO: significa que o operador 2 do Gabinete do (a) Secretario (a) adjunto (a) de
Acdo Governamental foi efetuado;

> AUTORIZADO: significa que o operador 3 do Gabinete do (a) Secretario (a) Chefe da Casa
Civil foi efetuado;

> HOMOLOGADO: significa que o operador 4 do Gabinete do Governador foi efetuado;

Quando o registro for efetivado, o referido link ndo aparecerd mais na tela, o registro aparecerd
na aba “Detalhes” e as informacGes da aba “Publicacbes” estardo completas, ou seja, constard o
Numero da publicacdo, a Data prevista de publicacdo, a Data D.O e a Situa¢do PUBLICADO.

2.5 NovA NOMEACAO EM COMISSAO PARA SERVIDORES EXCLUSIVAMENTE
COMISSIONADOS

Antes de fazer o registro de uma nova nomeacdo para servidor exclusivamente comissionado,
deve ser criado um vinculo (Veja passo a passo para criacdo de vinculo no item 2.7.2). E caso o
servidor ainda ndo possuir cadastro, precisa ser criado antes do vinculo, na transacdo 104 —
“Cadastro de Pessoas”.

Apds criado o vinculo, acesse a transacdo 156 — “Eventos de Cargo”, e apds inserir a
matricula/vinculo do servidor clique no botdo NOVO;

Insira em Inicio a data de inicio da nomeacédo (Permitido apenas neste campo dia 1 a dia 12);

Em Tipo de evento insira o tipo “NOMEACAO COMISSAQ”

Em Espécie de evento insira a espécie “NOMEACAQ”;

Em Setor insira o setor da nomeacdo;

Em Cargo insira o cargo em comissdo (exemplos: DGA-5, DGA-4)
Em Referéncia insira a referéncia disponivel;

Em Especialidade insira a especialidade;

Em Jornada insira a jornada disponivel;

Em Observacdes insira detalhes da nomeagao;

Cliqgue no botdo ANEXAR DOCUMENTOS para abrir o Pop Up do check list de documentos
obrigatorios;

Cligue no botdo NOVO para criar um assunto (Este assunto e os documentos anexados ficardo
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gravados na transacdo 109 — “Pasta funcional dos funcionarios”) e insira o Assunto “NOMEACAQO
COMISSAQ”. Em Texto insira alguma informagdo. Depois clique em SALVAR;

Clique no botdo que aparece ao lado de cada documento para anexar os arquivos, que ja devem
estar salvos no computador e insira toda a documentacdo adequadamente. Os arquivos devem
estar em .pdf e o tamanho maximo permitido para cada um é de 3mb;

Conforme forem sendo inseridos, os documentos aparecerao na guia de “Arquivos Relacionados
ao Registro”, onde poderdo ser excluidos ou baixados. O item “OUTROS” ndo é obrigatério, mas
pode ser utilizado caso seja necessario inserir documentos complementares;

Apds inserida toda a documentacdo feche este Pop Up. Aparecerd a mensagem “Lista de
Documentos Obrigatérios Anexada com Sucesso! ”

Caso ainda ndo consiga inserir no momento todos os anexos, Nndo se preocupe, a mensagem
“ANEXAR documentos Obrigatérios! ” Aparecerad apds fechar o Pop Up, mas poderd apenas
cancelar o registro e fazer em momento oportuno, pois os documentos ja anexados ficardo salvos
se o registro estiver associado com a mesma data do inicio da Nomeacdo;

Caso precise alterar a data de inicio desse registro, antes de concluir a pendéncia, para aproveitar
todos os documentos inseridos, basta acessar a transacdo 109 — “Pasta funcional dos
funcionarios”, alterar a data do assunto NOMEACAO COMISSAQO e salvar. Em seguida toda a
documentacdo inserida devera aparecer novamente quanto for efetuar o registro na transacao
156.

Clique no link “Cadastrar / Alterar nova publicacdo” e preencha os campos obrigatdrios: Tipo;
Autoridade; NUmero processo; Motivo; Tipo D.O.

Em Autoridade insira GOVERNADOR,;
Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;

Em Numero processo insira o nimero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PR0O-2023/01234);

Em Motivo insira “NOMEACAO;
Em Tipo D.O insira DOE;

Atencdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrario, o registro ndo
aparecera para a Casa Civil efetivar;

Cligue em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publicagdo fechara e voltard para a tela
de Detalhes. Observe que aparecerd a mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar nova

", u

publicacdo”: “Registro de nova publicacdo alterado. Clique em Salvar, para registrar a pendéncia.

”

Em seguida, ainda na aba Detalhes, clique em SALVAR. Se o registro for efetuado corretamente,
aparecera a seguinte mensagem: “Inserc¢do registrada como pendente”, clique em Ok;

Atencgdo: O botdo SALVAR da aba Detalhes ndo aparecerd na tela se estes trés requisitos ndo
forem cumpridos:
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> Data no campo |nicio entre dias 01 a 12;
> Registro efetuado entre dias 01 a 15;
> Todos documentos obrigatérios anexados.

Apos salvar, aparecerd o link “Existe (m) registro (s) pendente (s) para este vinculo” na parte
superior da tela com as informacdes do registro pendente. Caso ndo apareca, atualize a pagina
teclando em F5. Lembre-se que o registro nunca aparece efetivado na transacdo de eventos de
cargo até que todos os operadores da Casa Civil efetuem a mudanca de situacdo;

No link do passo anterior, o usudrio que fez o registro e agueles que possuirem acesso CONSULTA
PENDENCIA ATO GOV consultard as seguintes situacdes pendentes: REGISTRADO, CONFERIDO,
AUTORIZADO, HOMOLOGADO.

> REGISTRADO: significa que o operador 1 foi registrado pelo érgéo;

> CONFERIDO: significa que o operador 2 do Gabinete do (a) Secretdrio (a) adjunto (a) de
Acdo Governamental foi efetuado;

> AUTORIZADO: significa que o operador 3 do Gabinete do (a) Secretario (a) Chefe da Casa
Civil foi efetuado;

> HOMOLOGADO: significa que o operador 4 do Gabinete do Governador foi efetuado;

Quando o registro for efetivado, o referido link ndo aparecera mais na tela, o registro aparecera
na aba “Detalhes” e as informacdes da aba “Publicacdes” estardo completas, ou seja, constard o
Numero da publicacdo, a Data prevista de publicacdo, a Data D.O e a Situacdo PUBLICADO.

2.6 “EXONOMEACAO” EM COMISSAO PARA SERVIDORES EXCLUSIVAMENTE
COMISSIONADOS SEM CRIAR NOVO VINCULO

Atencgdo: Devera ser feita a “Exonomeacdo” do exclusivamente comissionado totalmente pela
transac3o 156 de “Eventos de Cargo”, ou seja, NAO dever3 existir exoneracdo na Vacancia - 153,
se, forem cumpridos estes trés requisitos:

> A nova nomeacdo for em novo cargo e/ou novo setor no mesmo Orgdo da exonerac3o;
> O servidor optar por ndo receber as verbas rescisorias (caso tenha direito), ou seja,
guando tenha interesse em usufruir as férias no novo vinculo;

> A nova nomeagao ocorrer sem interrupgao.

2.6.1 Exoneragdo

Na transacdo 156 — “Eventos de Cargo”, apds inserir a matricula do servidor, identifique o evento
que se refere ao Tipo de evento NOMEACAO COMISSAO e o selecione;

Cligue no botdo EDITAR e em Término insira a data do ultimo dia trabalhado pelo servidor no
referido cargo e/ou setor. Atengdo: No Diario Oficial constara publicado data Término D + 1;
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Atencdo: Lembre-se que a data da exoneragdo s podera ser entre os dias 1 e 12, com exceg¢do
da exoneragdo a pedido.

Atencgdo: Se a Espécie de evento contida nesta nomeagdo, cuja exoneracdo esta sendo realizada,
for a espécie MOVIMENTACAO EST ORG, veja como proceder no item 5.3.

Em Observacdes insira detalhes da exoneragao;
Clique no link “Cadastrar / Alterar nova publicagdo” e preencha os campos obrigatérios: Tipo;
Autoridade; NUmero processo; Motivo; Tipo D.O;

Em Autoridade insira GOVERNADOR;
Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;

Em Numero processo insira o nimero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PR0O-2023/01234);

Em Motivo, insira um dos seguintes motivos: “EXONERACAO A PEDIDO CARGO EM COMISSAOQ;
“EXONERACAO CARGO EM COMISSAO”;

Em Tipo D.O insira DOE;

Atencdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrario, o registro ndo
aparecerd para a Casa Civil efetivar.

Cliqgue em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publicacdo fechara e voltard para a tela
de Detalhes. Observe que aparecerd a mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar nova
publicacdo”: “Registro de nova publicacdo alterado. Clique em Salvar, para registrar a pendéncia.

”

Em seguida, ainda na aba Detalhes, clique em SALVAR. Se o registro for efetuado corretamente,
aparecera a seguinte mensagem: “Alteragdo registrada como pendente”, clique em Ok;

Apds salvar, aparecerd o link “Existe (m) registro (s) pendente (s) para este vinculo” na parte
superior da tela com as informacdes do registro pendente. Caso ndo apareca, atualize a pdgina
teclando em F5. Lembre-se que o registro nunca aparece efetivado na transagdo de eventos de
cargo até que todos os operadores da Casa Civil efetuem a mudanca de situacdo;

2.6.2 Nomeagao

Logo apds salvar o registro pendente da exoneragao acima, ainda na transa¢do 156 — “Eventos
de Cargo”, cliqgue no botdo NOVO;

Insira em Inicio a data de inicio da nomeacdo, de forma sequencial a data da exoneragdo. Ou seja,
se por exemplo, a data Término da exoneracgdo foi dia 01/07 o Inicio da nomeacdo deve ser 02/07

para ndo ocorrer interrupgao;

Atencdo: Lembre-se que a data da nomeacdo so pode ser entre os dias 1 e 12, portanto tenha
cuidado com a data da exoneracdo para ndo haver interrupcgao.
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Atencg3o: Caso a nomeac3o ocorra no mesmo 6rgao e sem interrupcdo, NAO havera necessidade
de criar novo vinculo.

Atengdo: A Nomeagdo Estrutura sem Documentos ocorre somente quando os cargos em
comissdo e funcgdes de confianca sdao remanejados, transformados ou com alteracdo de
nomenclatura.

Em Tipo de evento insira o tipo “NOMEACAO COMISSAQ”;
Em Espécie de evento insira a espécie “NOMEACAO ESTRUTURA - Exonomeacgao sem documentos”

se a “Exonomeacdo” ndo exigir documentos. Caso, os documentos sejam obrigatdrios, selecione
a espécie “NOMEACAO ESTRUT DOC - Exonomeagao com Documentos” (veja item 1.1);

Em Setor insira o setor da nomeacdo;

Em Cargo insira o cargo em comissado (exemplos: DGA-5, DGA-4);
Em Referéncia insira a referéncia disponivel;

Em Especialidade insira a especialidade;

Em Jornada insira a jornada disponivel,

Em Observacdes insira detalhes da nomeacao;

Clique no link “Cadastrar / Alterar nova publicacdo” e preencha os campos obrigatdrios: Tipo;
Autoridade; NUmero processo; Motivo; Tipo D.O.

Em Autoridade insira GOVERNADOR;
Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;

Em Numero processo insira o nimero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PR0O-2023/01234);

Em Motivo insira “NOMEACAO;
Em Tipo D.O insira DOE;

Atengdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrario, o registro ndo
aparecera para a Casa Civil efetivar.

Cligue em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publicacdo fechara e voltard para a tela
de Detalhes. Observe que aparecerd a mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar nova

", u

publicacdo”: “Registro de nova publicacdo alterado. Clique em Salvar, para registrar a pendéncia.

”

Em seguida, ainda na aba Detalhes, cliqgue em SALVAR. Se o registro for efetuado corretamente
aparecera a seguinte mensagem: “Inserc¢do registrada como pendente”, clique em OKk;
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Atengdo: O botdo SALVAR da aba Detalhes ndo aparecera na tela se estes trés requisitos nao
forem cumpridos:

> Data no campo Inicio entre dias 01 a 12;
> Registro efetuado entre dias 01 a 15;
> Todos documentos obrigatérios anexados (caso a espécie de evento utilizada seja

NOMEACAOQ ESTRUT DOC - Exonomeagdo com Documentos”).

No link do passo anterior, o usudrio que fez o registro e aqueles que possuirem acesso CONSULTA
PENDENCIA ATO GOV consultard as seguintes situacdes pendentes: REGISTRADO, CONFERIDO,
AUTORIZADO, HOMOLOGADO:

> REGISTRADO: significa que o operador 1 foi registrado pelo érgao;

> CONFERIDO: significa que o operador 2 do Gabinete do (a) Secretdrio (a) adjunto (a) de
Acdo Governamental foi efetuado;

> AUTORIZADO: significa que o operador 3 do Gabinete do (a) Secretario (a) Chefe da Casa
Civil foi efetuado;

> HOMOLOGADO: significa que o operador 4 do Gabinete do Governador foi efetuado;

Quando o registro for efetivado, o referido link ndo aparecera mais na tela, o registro aparecera
na aba “Detalhes” e as informacdes da aba “Publicacdes” estardo completas, ou seja, constard o
Numero da publicacdo, a Data prevista de publicacdo, a Data D.O e a Situacdo PUBLICADO.

2.7 “EXONOMEACAO” EM COMISSAO PARA SERVIDORES EXCLUSIVAMENTE
COMISSIONADOS COM CRIACAO DE VINCULO

Atengdo: Deverd ser feita a “Exonomeacdo” do exclusivamente comissionado utilizando as
transacGes 153 — “Vacancia do vinculo funcional”, 229 — “Vinculos Funcionais” e 156 - “Eventos
de Cargo”, nesta ordem, se, ocorrer uma destas situacdes:

> A nova nomeagdo for em Orgdo diferente da exonerag3o. (Neste caso, sempre preencher
o campo Pagamento Demissdo no momento da exoneragdo - tela 153, pois ndo poderd mais
ocorrer encadeamento entre vinculos de Orgdos diferentes).

> A nova nomeac3o, sem interrupgdo, for no mesmo Orgdo, mas o servidor optar por receber
as verbas rescisérias.

Atencdo: Se a Espécie de evento contida nesta nomeagdo, cuja exoneracdo esta sendo realizada,
for a espécie MOVIMENTACAO EST ORG, veja como proceder no item 5.3;

2.7.1 Exoneragao

Na transacdo 153 — “Vacancia do vinculo funciona
exclusivamente comissionado, clique no botdo EDITAR;

|H
’

apds inserir a matricula do servidor
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Em Data insira a data da Vacéancia.

Atencdo: Lembre-se que a data da nomeacgdo, que sera efetuada apds este registro, s6 pode ser
entre os dias 1 e 12, portanto tenha cuidado com a data da exoneracdo para ndo haver
interrupcao.

Atencdo: A data que for inserida no campo Data serd a mesma que aparecerd publicada no Diario

Oficial. E ainda, apds a Casa Civil efetivar este registro, o campo “Término” da transacdo 156, para
fins financeiros, apresentara automaticamente um dia a menos da data da Vacancia;

Em Pagamento demissdo insira o uUltimo dia do més corrente da folha;

Em Forma selecione EXONERACAO COMISSAO ou EXO COMISSAO PEDIDO;
Em Observacdes insira detalhes da exoneragao;

Clique no link “Cadastrar / Alterar nova publicacdo” e preencha os campos obrigatdrios: Tipo;
Autoridade; Nimero processo; Motivo; Tipo D.O.

Em Autoridade insira GOVERNADOR;
Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;

Em Numero processo insira o numero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PR0O-2023/01234);

Em Motivo insira “EXONERACAO A PEDIDO CARGO EM COMISSAO” ou EXONERACAO CARGO EM
COMISSAOQ;

Em Tipo D.O insira DOE;

Atencdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrario, o registro ndo
aparecera para a Casa Civil efetivar;

Cligue em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publicacdo fechara e voltard para a tela
de Detalhes. Observe que aparecerd a mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar nova

", u

publicacdo”: “Registro de nova publicacdo alterado. Clique em Salvar, para registrar a pendéncia.

”

Em seguida, ainda na aba Detalhes, cliqgue em SALVAR. Se o registro foi efetuado corretamente
aparecera a seguinte mensagem: “Alteragdo registrada como pendente”, clique em Ok;

Apods salvar, aparecerd o link “Existe (m) registro (s) pendente (s) para este vinculo” na parte
superior da tela com as informacdes do registro pendente. Caso ndo apareca, atualize a pagina
teclando em F5. Lembre-se que o registro nunca aparece efetivado na transacdo de vacancia até
que todos os operadores da Casa Civil efetuem a mudanca de situacao;
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No link do passo anterior, o usuario que fez o registro e aqueles que possuirem acesso CONSULTA
PENDENCIA ATO GOV consultard as seguintes situagdes pendentes: REGISTRADO, CONFERIDO,
AUTORIZADO, HOMOLOGADO.

> REGISTRADO: significa que o operador 1 foi registrado pelo érgao;

> CONFERIDO: significa que o operador 2 do Gabinete do (a) Secretario (a) adjunto (a) de
Acdo Governamental foi efetuado;

> AUTORIZADO: significa que o operador 3 do Gabinete do (a) Secretario (a) Chefe da Casa
Civil foi efetuado;

> HOMOLOGADO: significa que o operador 4 do Gabinete do Governador foi efetuado;

Quando o registro for efetivado, o referido link ndo aparecerd mais na tela, o registro aparecera
em “Informacdes da vacancia” e as informac&es da aba “PublicacBes” estardo completas, ou seja,
constard o Numero da publicacdo, a Data prevista de publicacdo, a Data D.O e a Situacdo
PUBLICADO. Além disso, a situacdo deste vinculo para o servidor serd alterada de ATIVO para
DESLIGADO, (exceto se a data da vacancia for futura. Neste caso, altera-se esta situacdo,
automaticamente, quando chegar a data exonerada);

Atengdo: Quando a exoneracdo é efetivada utilizando a transagdo de Vacancia, as informagdes da
aba “PublicacBes” sé constardo na mesma. Em Eventos de Cargo, constara apenas o
encerramento automatico do campo “Término”.

2.7.2  Novo Vinculo

Atencdo: Logo apds efetuar o registro pendente do item anterior (2.7.1), ndo ha necessidade de
aguardar a publica¢do, para criar outro vinculo para o servidor “exonomeado”;

Na transacao 229 — Vinculos funcionais, clique em NOVO;

Nos campos Data nomeacdo, Data Posse e Data exercicio insira a mesma data do campo Data
da transagdo 153 referente ao vinculo anterior que estd pendente de exoneragdo, mas lembre-
se que o evento de nomeacdo na transacdo 156, s6 serad permitido com data inicio entre dias 01
alz;

Em Regime Juridico insira REGIME MISTO;
Em Tipo de vinculo insira EXCLUSIVAM. COMISSAO;
Em Categoria insira COMISSIONADOS;

Em Especialidade insira a mesma especialidade que serd utilizada no registro da nomeacdo na
transagdo 156;

Insira as informacBes de dados bancdrios dos campos Banco, Agéncia, Conta corrente e Tipo
pagamento;

Cligue em SALVAR para finalizar a criagdo do vinculo. Aparecerd a mensagem “Operac¢do efetuada
com sucesso”.
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2.7.3 Nomeacao
Na transacdo 156 — “Eventos de Cargo”, insira a matricula/vinculo que acabou de ser criada;
Cligue no botao NOVO;

Insira em Inicio a data de inicio da nomeacdo, a mesma inserida no campo Data exercicio para
este vinculo na transacdo 229;

Em Tipo de evento insira o tipo “NOMEACAO COMISSAQ”;

Em Espécie de evento insira a espécie “NOMEACAO ESTRUTURA - Exonomeagdo sem
Documentos” se a “Exonomeacgdo” ndo exigir documentos. Caso, os documentos sejam
obrigatdrios, selecione a espécie “NOMEACAO ESTRUT DOC - Exonomeagdo com Documentos”
(veja item 1.1).

Atengdo: A Nomeacgdo Estrutura sem Documentos ocorre somente quando os cargos em
comissdo e funcgdes de confianca sdao remanejados, transformados ou com alteracdo de
nomenclatura.

Em Setor insira o setor da nomeacdo;

Em Cargo insira o cargo em comissdo (exemplos: DGA-5, DGA-4);

Em Referéncia insira a referéncia disponivel;

Em Especialidade insira a especialidade (a mesma que foi utilizada na transacdo 229);
Em Jornada insira a jornada disponivel;

Em Observacdes insira detalhes da nomeacao;

Clique no link “Cadastrar / Alterar nova publicacdo” e preencha os campos obrigatdrios: Tipo;
Autoridade; Nimero processo; Motivo; Tipo D.O.

Em Autoridade insira GOVERNADOR;
Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;

Em Numero processo insira o nimero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PR0O-2023/01234);

Em Motivo, insira NOMEACAOQO;

Em Tipo D.O insira DOE;

Atengdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrario, o registro ndo
aparecera para a Casa Civil efetivar;
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Cligue em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publicagdo fechara e voltara para a tela
de Detalhes. Observe que aparecerd a mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar nova

”, u

publicacdo”: “Registro de nova publicagdo alterado. Clique em Salvar, para registrar a pendéncia.

”

Em seguida, ainda na aba Detalhes, cligue em SALVAR. Se o registro for efetuado corretamente,
aparecera a seguinte mensagem: “Insercdo registrada como pendente”, clique em Ok;

Atengdo: O botdo SALVAR da aba Detalhes ndo aparecera na tela se estes trés requisitos nao
forem cumpridos:

> Data no campo Inicio entre dias 01 a 12;
> Registro efetuado entre dias 01 a 15;
> Todos documentos obrigatdrios anexados (caso a espécie de evento utilizada seja

NOMEACAOQ ESTRUT DOC - Exonomeagao com Documentos).

Apds salvar, aparecerd o link “Existe (m) registro (s) pendente (s) para este vinculo” na parte
superior da tela com as informac@es do registro pendente. Caso ndo apareca, atualize a pagina
teclando em F5. Lembre-se que o registro nunca aparece efetivado na transacdo de eventos de
cargo até que todos os operadores da Casa Civil efetuem a mudanca de situacgdo;

No link do passo anterior, o usudrio que fez o registro e agueles que possuirem acesso CONSULTA
PENDENCIA ATO GOV consultard as seguintes situacGes pendentes dos registros pendentes da
exoneracdo e da nomeacdo: REGISTRADO, CONFERIDO, AUTORIZADO, HOMOLOGADO:

> REGISTRADO: significa que o operador 1 foi registrado pelo érgao;

> CONFERIDO: significa que o operador 2 do Gabinete do (a) Secretario (a) adjunto (a) de
Acdo Governamental foi efetuado;

> AUTORIZADO: significa que o operador 3 do Gabinete do (a) Secretario (a) Chefe da Casa
Civil foi efetuado;

> HOMOLOGADO: significa que o operador 4 do Gabinete do Governador foi efetuado;

Quando o registro for efetivado, o referido link ndo aparecera mais na tela, o registro da
exoneragdo, cuja pendéncia consta na transacdo 153 e este de nomeacdo serdo efetivados
simultaneamente pela Casa Civil e as informacGes da aba “PublicacGes” ficardo completas (na 156
referente a nomeacdo e na 153 referente a exoneragdo).

Atencdo: Antes de iniciar o registro da retificagdo, verifique sempre se ja consta uma versdo de
publicagdo na aba Publicagdes para o registro, pois os atos de retificagbes buscam essas
informagdes para gerar o texto do ato a ser publicado no Diario Oficial; Caso ndo conste, entre em
contato com a SEPLAG para receber orientagdes de como proceder para que a retificagdo seja feita
adequadamente.
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3.1 RETIFICACAO DE NOMEACAO DE SERVIDORES EFETIVOS OU EXCLUSIVAMENTE
COMISSIONADOS

Na transacdo 156 — “Eventos de Cargo”, apds inserir a matricula do servidor, selecione o evento
da nomeacdo que deseja retificar e depois clique no botdo EDITAR;

Na aba Detalhes, altere a (s) informacédo (s) que sera (ao) retificada (s) e em Observacdo insira
mais detalhes da retificacdo;

Clique no link “Cadastrar / Alterar nova publicacdo” e preencha os campos obrigatérios: Tipo;
Autoridade; Nimero processo; Motivo; Tipo D.O.

Em Autoridade insira GOVERNADOR;
Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;

Em Numero processo insira o numero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PR0O-2023/01234;

Em Motivo escolha adequadamente o motivo de retificacdo relacionado ao tipo de nomeacao.
Tenha cuidado, pois é este o parametro que o sistema utiliza para gerar o texto do ato. Se for
retificacdo de Nomeacado de cargo comissdo (efetivo ou exclusivamente comissionado), selecione
RETIFICAR ATO NOMEACAO EM COMISSAO. Se for retificacdo de Nomeacdo de funcao (servidor
efetivo apenas), selecione RETIFICAR ATO NOMEACAO EM FUNCAO;

Em Tipo D.O insira DOE;

Atencdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrario, o registro ndo
aparecera para a Casa Civil efetivar;

Cligue em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publica¢do fechara e voltard para a tela
de Detalhes. Observe que aparecerd a mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar nova
publicacdo”: “Registro de nova publicacdo alterado. Clique em Salvar, para registrar a pendéncia.

”

Em seguida, ainda na aba Detalhes, clique em SALVAR. Se o registro for efetuado corretamente,
aparecera a seguinte mensagem: “Alteragdo registrada como pendente”, clique em Ok;

Apos salvar, aparecerd o link “Existe (m) registro (s) pendente (s) para este vinculo” na parte
superior da tela com as informacdes do registro pendente. Caso ndo apareca, atualize a pagina

teclando em F5. Lembre-se que o registro nunca aparece efetivado na transacdo de eventos de
cargo até que todos os operadores da Casa Civil efetuem a mudanca de situacdo;

No link do passo anterior, o usudrio que fez o registro e agueles que possuirem acesso CONSULTA
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PENDENCIA ATO GOV consultara as seguintes situacdes pendentes dos registros pendentes da
exoneracdo e da nomeacdo: REGISTRADO, CONFERIDO, AUTORIZADO, HOMOLOGADO:

> REGISTRADO: significa que o operador 1 foi registrado pelo érgao;

> CONFERIDO: significa que o operador 2 do Gabinete do (a) Secretario (a) adjunto (a) de
Acdo Governamental foi efetuado;

> AUTORIZADO: significa que o operador 3 do Gabinete do (a) Secretario (a) Chefe da Casa
Civil foi efetuado;

> HOMOLOGADO: significa que o operador 4 do Gabinete do Governador foi efetuado.

Quando o registro for efetivado, o referido link ndo aparecerd mais na tela, o registro aparecerd
na aba “Detalhes” e as informacgBes da aba “PublicacBes” estardo completas, ou seja, constard o
Numero da publicacdo, a Data prevista de publicacdo, a Data D.O e a Situa¢do PUBLICADO.

3.2 RETIFICACAO DE EXONERACAO DE SERVIDORES EFETIVOS OU EXCLUSIVAMENTE
COMISSIONADOS — TRANSACAO 156

Na transacdo 156 — “Eventos de Cargo”, apods inserir a matricula do servidor, selecione o evento
da nomeacdo que deseja retificar a data Término publicada no ato de exoneracdo anterior e
depois clique no botdo EDITAR;

Corrija a data do campo Término e em Observacdo insira mais detalhes da retificacdo;

Atengdo: Caso a exoneragdo tenha sido efetuada na transagdo 153, a retificacdo deverd ocorrer
na transacdo 153 também;

Clique no link “Cadastrar / Alterar nova publicacdo” e preencha os campos obrigatdrios: Tipo;
Autoridade; Numero processo; Motivo; Tipo D.O.

Em Autoridade insira GOVERNADOR;
Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;

Em Numero processo insira o nimero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PR0O-2023/01234;

Em Motivo escolha adequadamente o motivo de retificagdo correspondente ao motivo da
exoneracdo que estd sendo retificada:

> Se foi EXONERACAO CARGO DE FUNCAO, deve selecionar RETIFICACAO DA EXONERACAO
CARGO DE FUNCAO;

> Se a exoneracao foi publicada como EXONERACAO A PEDIDO CARGO DE FUNCAO, deve
selecionar o motivo: RETIFICACAO DA EXONERACAO A PEDIDO CARGO DE FUNCAO;

> Se foi EXONERACAO CARGO EM COMISSAO, deve ser usado o motivo RETIFICACAO DA
EXONERACAO CARGO EM COMISSAOQ;
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> Se foi EXONERAGAO A PEDIDO CARGO EM COMISSAO, deve selecionar RETIFICACAO DA
EXONERAGAO A PEDIDO CARGO EM COMISSAO;

Em Tipo D.O insira DOE;

Atencdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrario, o registro ndo
aparecerd para a Casa Civil efetivar;

Cliqgue em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publicacdo fechara e voltard para a tela
de Detalhes. Observe que aparecerd a mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar nova

”,u

publicacdo”: “Registro de nova publicacdo alterado. Clique em Salvar, para registrar a pendéncia.”

Em seguida, ainda na aba Detalhes, cliqgue em SALVAR. Se o registro for efetuado corretamente,
aparecera a seguinte mensagem: “Alteragdo registrada como pendente”, clique em Ok;

Apos salvar, aparecerd o link “Existe (m) registro (s) pendente (s) para este vinculo” na parte
superior da tela com as informacgdes do registro pendente. Caso ndo apareca, atualize a pagina
teclando em F5. Lembre-se que o registro nunca aparece efetivado na transacdo de eventos de
cargo até que todos os operadores da Casa Civil efetuem a mudanca de situacdo.

3.3 RETIFICACAO DE EXONERACAO DE SERVIDORES EXCLUSIVAMENTE
COMISSIONADOS — TRANSACAO 153

Atencgdo: Se for necessdrio alterar apenas a data do campo Pagamento demissdo, ndo é necessario
retificar o registro de vacancia, basta clicar em EDITAR, alterar esta data e SALVAR.

|II

Para retificar o registro de vacancia, na transacdo 153 — “Vacéancia do vinculo funcional”, apds
inserir a matricula do servidor, cliqgue no botdo EDITAR e altere a Data da vacancia. Se for
necessario, altere o campo Pagamento demissdo também. (A data deste campo ndo é publicada,
mas é através desta data que o sistema associa o pagamento a um ciclo de folha);

Em Forma, escolha adequadamente a forma de vacancia que esteja relacionada ao motivo da
exoneracdo que sera retificada, ou seja:

> Se foi EXONERACAO CARGO EM COMISSAO, deve ser usada a forma EXO COMIS RET;
> Se foi EXONERACAO A PEDIDO CARGO EM COMISSAO, deve selecionar a forma EXO
COMIS RET PEDIDO;

Em Observacdo insira mais detalhes da retificacdo;
Clique no link “Cadastrar / Alterar nova publicacdo” e preencha os campos obrigatdrios: Tipo;

Autoridade; Numero processo; Motivo; Tipo D.O.
Em Autoridade insira GOVERNADOR;

Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;
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Em Numero processo insira o nimero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PR0O-2023/01234;

Em Motivo escolha adequadamente o motivo de retificacdo correspondente ao motivo da
exoneracdo que esta sendo retificada:

> Se a exoneracao foi publicada como EXONERACAO CARGO EM COMISSAQ, deve ser usado
0 motivo RETlFlCAQ&O DA EXONERACAO CARGO EM COMISSAOQ;

> Se foi EXONERACAO A PEDIDO CARGO EM COMISSAOQ, deve selecionar RETlFlCACAO DA
EXONERAQAO A PEDIDO CARGO EM COMISSAQ;

- Em Tipo D.O insira DOE;

Atencdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrario, o registro ndo
aparecerd para a Casa Civil efetivar.

Cligue em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publicacdo fechara e voltard para a tela
de Detalhes. Observe que aparecerd a mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar nova

", u

publicacdo”: “Registro de nova publicacdo alterado. Clique em Salvar, para registrar a pendéncia.

”

Em seguida, ainda na aba Detalhes, clique em SALVAR. Se o registro foi efetuado corretamente
aparecera a seguinte mensagem: “Alteragao registrada como pendente”, clique em Ok;

Apds salvar, aparecerd o link “Existe (m) registro (s) pendente (s) para este vinculo” na parte
superior da tela com as informacgdes do registro pendente. Caso ndo apareca, atualize a pagina
teclando em F5. Lembre-se que o registro nunca aparece alterado na transacdo de vacancia até
gue todos os operadores da Casa Civil efetuem a mudanca de situacédo.

3.4 RETIFICACAO DE “EXONOMEACOES” DE SERVIDORES EFETIVOS E
EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADOS — TRANSACAO 156

Atencdo: Retificagdo de exonomeacOes é o procedimento que retifica ao mesmo tempo a
exonerag¢dao e a homeagao, onde ambos os registros foram efetivados com a espécie de evento
NOMEACAO ESTRUTURA —Exonomeacdo sem documentos ou NOMEACAQO ESTRUT DOC -
Exonomeag¢do com Documentos. Portanto, o procedimento a seguir s6 funcionara se for retificado
registros contendo uma dessas duas espécies.

Atengdo: A Nomeagdo Estrutura sem Documentos ocorre somente quando os cargos em
comissdo e fun¢des de confianca sdo remanejados, transformados ou com alteragdo de
nomenclatura.

3.4.1 Retificagdo da exoneragdo

Na transacdo 156 — “Eventos de Cargo”, apds inserir a matricula do servidor, selecione o evento
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da exoneracdo que deseja retificar a data Término publicada no ato de exoneracdo anterior e
depois clique no botdo EDITAR;

Corrija a data do campo Término e em Observacdo insira mais detalhes da retificagdo;

Atengdo: Caso em Espécie de evento esteja registrada a espécie NOMEACAO, altere para
NOMEACAOQ ESTRUTURA para que a retificagdo seja possivel.

Atencdo: Caso a exoneragdo tenha sido efetuada na transagdo 153, a retificacdo devera ocorrer na
transagdo 153 também;

Clique no link “Cadastrar / Alterar nova publicacdo” e preencha os campos obrigatdrios: Tipo;
Autoridade; NUmero processo; Motivo; Tipo D.O.

Em Autoridade insira GOVERNADOR,;
Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;

Em Numero processo insira o nimero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PR0O-2023/01234;

Em Motivo escolha adequadamente o motivo de retificagdo correspondente ao motivo da
exoneracdo que estd sendo retificada:

> Se a exoneracao foi publicada como EXONERACAO A PEDIDO CARGO DE FUNCAO, deve
selecionar o motivo: RETIFICACAO DA EXONERACAO A PEDIDO CARGO DE FUNCAO;

> Se foi EXONERACAO CARGO EM COMISSAO, deve ser usado o motivo RETIFICACAO DA
EXONERACAO CARGO EM COMISSAO;

> Se foi EXONERACAO A PEDIDO CARGO EM COMISSAO, deve selecionar RETIFICACAO DA
EXONERACAO A PEDIDO CARGO EM COMISSAOQ;

> Se foi EXONERACAO CARGO DE FUNCAO, deve selecionar RETIFICACAO DA EXONERACAO
CARGO DE FUNCAO.

Em Tipo D.O insira DOE;

Atencdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrario, o registro ndo
aparecera para a Casa Civil efetivar;

Cligue em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publicacdo fechara e voltard para a tela
de Detalhes. Observe que aparecerd a mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar nova
publicacdo”: “Registro de nova publicacdo alterado. Clique em Salvar, para registrar a pendéncia.

”

Em seguida, ainda na aba Detalhes, clique em SALVAR. Se o registro foi efetuado corretamente
aparecera a seguinte mensagem: “Alteragdo registrada como pendente”, clique em Ok;

Apods salvar, aparecerd o link “Existe (m) registro (s) pendente (s) para este vinculo” na parte
superior da tela com as informacdes do registro pendente. Caso ndo apareca, atualize a pagina
teclando em F5. Lembre-se que o registro nunca aparece efetivado na transacdo de eventos de
cargo até que todos os operadores da Casa Civil efetuem a mudanca de situacdo.

30




3.4.2 Retificagdo da nomeagdo

Logo apds salvar o registro pendente da exoneracao acima, ainda na transacdo 156 — “Eventos
de Cargo”, clique no botdo EDITAR no evento selecionado da nomeacdo que sera retificada;

Altere a (s) informacdo (s) que sera (ao) retificada (s) e em QObservacdo insira mais detalhes da
retificacdo;

Clique no link “Cadastrar / Alterar nova publicacdo” e preencha os campos obrigatdrios: Tipo;
Autoridade; NUmero processo; Motivo; Tipo D.O.

Em Autoridade insira GOVERNADOR,;
Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;

Em Numero processo insira o nimero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PRO-2023/01234;

Em Motivo escolha adequadamente o motivo de retificagdo relacionado ao tipo de nomeacéo:

> Se for retificacdo de Nomeacgdo de cargo comissdo (servidor efetivo ou exclusivamente
comissionado), selecione RETIFICAR ATO NOMEACAO EM COMISSAO.
> Se for retificacdo de Nomeacdo de funcdo (servidor efetivo apenas), selecione RETIFICAR

ATO NOMEACAO EM FUNCAO;
Em Tipo D.O insira DOE;

Atencdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrario, o registro ndo
aparecera para a Casa Civil efetivar;

Cligue em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publicacdo fechara e voltard para a tela
de Detalhes. Observe que aparecerd a mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar nova

", u

publicacdo”: “Registro de nova publicacdo alterado. Clique em Salvar, para registrar a pendéncia.

”

Em seguida, ainda na aba Detalhes, cliqgue em SALVAR. Se o registro foi efetuado corretamente
aparecera a seguinte mensagem: “Alteragdo registrada como pendente”, clique em Ok;

Apds salvar, aparecerd o link “Existe (m) registro (s) pendente (s) para este vinculo” na parte
superior da tela com as informacdes do registro pendente. Caso ndo apareca, atualize a pagina
teclando em F5. Lembre-se que o registro nunca aparece efetivado na transacdo de eventos de
cargo até que todos os operadores da Casa Civil efetuem a mudanca de situacgdo;

4. TORNAR SEM EFEITO

Atencdo: Antes de iniciar o registro de tornar sem efeito, verifique sempre se ja consta uma versdo
de publicagdo na aba PublicagGes para o registro, pois os atos de retificagbes buscam essas
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informacgdes para gerar o texto do ato a ser publicado no Diario Oficial; Caso ndo conste, entre em
contato com a SEPLAG para receber orientagdes de como proceder para que a retificagdo seja feita
adequadamente.

Na transacdo 156 — “Eventos de Cargo”, apds inserir a matricula do servidor, selecione o evento
da nomeacdo que deseja tornar sem efeito;

Clique na aba “Publica¢cbes”;
Cligue no botdo NOVO (da aba “Publica¢des”);
Em Autoridade insira GOVERNADOR,;

Atencdo: Para tornar sem efeito uma nomeacgdo, NUNCA insira ou altere qualguer informagdo no
registro da aba “Detalhes”, ou seja, ndo se deve clicar no botdo EDITAR.

Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;

Em Numero processo insira o nimero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PRO-2023/01234;

Em Motivo escolha adequadamente o motivo de tornar sem efeito relacionado ao tipo de
nomeacao:

> Se for tornar sem efeito Nomeacdo de cargo comissdo (servidor efetivo ou
exclusivamente comissionado), selecione TORNAR SEM EFEITO NOMEACAO EM COMISSAO.
> Se for tornar sem efeito Nomeacdao de funcgdo, selecione TORNAR SEM EFEITO

NOMEACAO EM FUNCAO;

Atengdo: Se o registro que esta sendo tornado sem efeito foi publicado anteriormente em um ato
coletivo, faz-se necessario selecionar um dos seguintes motivos de publicacgdo conforme
correspondéncia com o registro original: TORNAR SEM EFEITO, EM PARTES, NOMEACAO DE
FUNCAO ou TORNAR SEM EFEITO, EM PARTES, NOMEACAQO EM COMISSAQ;

Em Tipo D.O insira DOE;

Atencdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrario, o registro ndo
aparecera para a Casa Civil efetivar;

Cligue em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publicacdo fechara e voltara para a tela
de Detalhes. Observe que aparecerd a mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar nova

", u

publicacdo”: “Registro de nova publicacdo alterado. Clique em Salvar, para registrar a pendéncia.

”
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Se o registro foi efetuado corretamente aparecera a seguinte mensagem: “Remocdo registrada
como pendente”, cligue em OKk;

Apos salvar, aparecerd o link “Existe (m) registro (s) pendente (s) para este vinculo” na parte
superior da tela com as informacdes do registro pendente. Caso ndo apareca, atualize a pagina
teclando em F5. Lembre-se que o registro nunca aparece efetivado na transacdo de eventos de
cargo até que todos os operadores da Casa Civil efetuem a mudanca de situacdo;

Quando a Casa Civil efetivar a publicagdo, o registro é apagado da transagcdo 156 automaticamente
e ficard armazenado apenas na transacdo 109 — “Pastas funcionais do funcionario”.

4.2 TORNAR SEM EFEITO EXONERACAO DE SERVIDORES EFETIVOS OU
EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADOS — TRANSACAO 156

Na transacdo 156 — “Eventos de Cargo”, apods inserir a matricula do servidor, selecione o evento
da nomeacdo que deseja tornar sem efeito a data de exoneragdo do campo Término;

Clique no botdo EDITAR e apague a data contida no campo Término;
Em Observacdes insira detalhes da exoneracdo que sera tornada sem efeito;

Clique no link “Cadastrar / Alterar nova publicacdo” e preencha os campos obrigatdrios: Tipo;
Autoridade; NUmero processo; Motivo; Tipo D.O.

Em Autoridade insira GOVERNADOR,;
Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;

Em Nudmero processo insira o nimero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PRO-2023/01234;

Em Motivo escolha adequadamente o motivo de tornar sem efeito relacionado ao motivo de
exoneracdo correspondente ao registro original que estd sendo tornado sem efeito:

TORNAR SEM EFEITO A EXONERACAO A PEDIDO CARGO EM COMISSAO;
TORNAR SEM EFEITO EXONERACAO CARGO EM COMISSAO;

TORNAR SEM EFEITO A EXONERACAO A PEDIDO CARGO DE FUNCAO;
TORNAR SEM EFEITO EXONERACAO CARGO DE FUNCAO.

YV VVY

Em Tipo D.O insira DOE;

Atengdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrario, o registro ndo
aparecera para a Casa Civil efetivar;

Cligue em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publicacdo fechara e voltard para a tela
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de Detalhes. Observe que aparecerd a mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar nova

”n, u

publicacdo”: “Registro de nova publicacdo alterado. Cliqgue em Salvar, para registrar a pendéncia.

”

Em seguida, ainda na aba Detalhes, cligue em SALVAR. Se o registro foi efetuado corretamente
aparecera a seguinte mensagem: “Alteragdo registrada como pendente”, clique em Ok;

Apos salvar, aparecerd o link “Existe (m) registro (s) pendente (s) para este vinculo” na parte
superior da tela com as informacdes do registro pendente. Caso ndo apareca, atualize a pagina
teclando em F5. Lembre-se que o registro nunca aparece efetivado na transacdo de eventos de
cargo até que todos os operadores da Casa Civil efetuem a mudanca de situacdo;

Quando a Casa Civil efetivar a publicagdo, o campo Término ficara sem data e este evento voltard
a ficar “aberto” para fins financeiros.

4.3 TORNAR SEM EFEITO EXONERACAO DE SERVIDORES EXCLUSIVAMENTE
COMISSIONADOS — TRANSACAO 153

Na transacdo 153 — “Vacancia do vinculo funcional”, apds inserir a matricula do servidor, clique
no botdo EDITAR (aba Detalhes);

Em Pagamento demissdo apague a data;

Em Forma selecione a forma de vacancia EXO COMIS TSE;
Em Observacges, insira mais detalhes do registro de tornar sem efeito;

Clique no link “Cadastrar / Alterar nova publicacdo” e preencha os campos obrigatdrios: Tipo;
Autoridade; Nimero processo; Motivo; Tipo D.O.

Em Autoridade insira GOVERNADOR,;
Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;

Em Nudmero processo insira o nimero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PRO-2023/01234;

Em Motivo escolha TORNAR SEM EFEITO EXONERACAO CARGO EM COMISSAO, independente se a
exonerag¢do que esta sendo tornada sem efeito, foi a pedido ou nao;

Em Tipo D.O insira DOE;

Atencdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrario, o registro nao
aparecera para a Casa Civil efetivar;

Cligue em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publicacdo fechara e voltard para a tela
de Detalhes. Observe que aparecerd a mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar nova
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”, u

publicacdo”: “Registro de nova publicacdo alterado. Clique em Salvar, para registrar a pendéncia.

”

Em seguida, ainda na aba Detalhes, cligue em SALVAR. Se o registro foi efetuado corretamente
aparecera a seguinte mensagem: “Alteragdo registrada como pendente”, clique em Ok;

Apos salvar, aparecerd o link “Existe (m) registro (s) pendente (s) para este vinculo” na parte
superior da tela com as informacdes do registro pendente. Caso ndo apareca, atualize a pagina
teclando em F5. Lembre-se que o registro nunca aparece alterado na transacdo de Vacancia até
gue todos os operadores da Casa Civil efetuem a mudanca de situacao;

IMPORTANTE: Quando a Casa Civil efetivar a publicacdo, solicite ao setor de “Suporte aos Usuarios
do Sistema SEAP” na SEPLAG, que apague o registro tornado sem efeito na transacdo 153 e a data
do campo Término na transagao 156. Se esse procedimento nao for efetuado, o servidor continuara
DESLIGADO.

5. REGISTROS COM ACESSOS ESPECIAIS

Foram criados dois atributos para registro de nomeacdes e exoneracdes realizadas diretamente
pela Casa Civil a fim de atender a necessidade da Administracdo. Esses atributos conferem acesso
especial temporario ao usuario que receber a autorizacao.

Para receber esse acesso especial, faz-se necessario solicitar, através de e-mail, a Secretaria
Adjunta de Acdo Governamental — CASA CIVIL, devendo constar no e-mail obrigatoriamente:

> Matricula do usudrio que recebera o acesso temporario (somente um usuario);
> Relagdo dos registros que serdo realizados contendo: matricula, vinculo, nome, data da
nomeagao ou exoneragao, data da publicagdo no Diario Oficial.

Quando autorizado o (s) acesso (s) especial (s), o responsavel da Secretaria Adjunta de Acdo
Governamental — CASA CIVIL, enviard um e-mail para a Secretaria Adjunta de Gestdo de
Pagamento de Pessoal - SEPLAG para a liberagdo dos atributos de acesso especial.

O usudrio que solicitou o (s) acesso (s) especial (s) devera aguardar o e-mail da Secretaria Adjunta
de Gestdo de Pagamento de Pessoal - SEPLAG, que informara sobre a liberagdo e o periodo que
poderd fazer os registros autorizados. Esse periodo normalmente é de 24 horas.

5.1 ACESSO PARA REGISTRO DO ATO com PAEP DESLIGADO

Acesso temporario “NAO GERA PAEP”: Utilizado para que um determinado registro ndo gere
pendéncia, ou seja, o usuario conseguira salvar sem ocorrer pendéncia de publicacdo, uma vez,
que este acesso s pode ser utilizado quando ja ocorreu a publicacdo de forma manual pela Casa
Civil, ou seja, sem os registros pendentes serem lancados no SEAP antes da publicacdo,
necessitando apenas registrar estas informacgdes no SEAP.
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Esse acesso é para o registro de operador 1 com o PAEP desligado, ou seja, ndo havera publicacdo.

No (s) dia (s) em que o usudrio estiver, mediante autorizagdo, com este atributo de acesso
especial atribuido, ndo podera em hipdtese alguma fazer qualquer langamento que ndo foram
citados na referida autorizacdo, nas transacdes 156 — “Eventos de Cargo” e 153 — “Vacéancia do
vinculo funcional”.

Atencdo: Antes de fazer o registro, o usuario deve primeiramente ter recebido um e-mail de
confirmagdo que estd com o referido atributo atribuido e qual o periodo terd para fazer os
langamentos autorizados. Além disso, deve acessar a transacdo “Atributos do Funcionario” — 199
para checar se consta o atributo langado em seu nome.

No (s) dia (s) em o usudrio estiver, mediante autorizacdo, com este acesso atribuido, ndo podera
em hipdtese alguma fazer qualquer lancamento que ndo foram citados na referida autorizacdo,
nas transagdes 156 — “Eventos de Cargo” e 153 — “Vacancia do vinculo funcional”;

No registro efetuado com este acesso, a publicacdo deve ser inserida de forma completa na aba
“PublicagBes”, inclusive os campos Numero, Data e Data D.O, afinal este registro ndo gera PAEP.

Atengdo: O sistema ndo permitird que o usudrio faca qualquer registro de si mesmo quando
estiver com este acesso atribuido.

Acesso temporario “PERMIS REG ESP USU”: Utilizado para que o sistema permita, mediante
autorizacdo prévia, que o usuario efetue registros pendentes de NOMEACOES com data
retroativa;

Esse acesso é para o registro de operador 1 com o PAEP ligado, ou seja, haverd publicagdo;

No (s) dia (s) em o usudrio estiver com este acesso, ndo poderd em hipdtese alguma, fazer
qualquer lancamento de Ato do Governo pendente na transacdo 156 — “Eventos de Cargo”, que
ndo foram autorizados;

Na hipdtese de nomeacdo com efeitos retroativos, o dirigente maximo ou ordenador de despesas
do 6rgdo ou entidade assinara declaragdo, conforme Anexo Il da Instrucdo Normativa XXXX/Ano,
informando que tem ciéncia e concorda com a nomeacdo retroativa, bem como se responsabiliza,
sob as penas da Lei, pelos encargos e multas decorrentes do atraso do envio do registro de
admissdo ou alteracdo contratual junto ao eSocial.

Atencdo: Antes de fazer o registro PENDENTE (PAEP), o usudrio deve primeiramente ter recebido
um e-mail de confirmagdo que estd com o referido atributo atribuido e qual o periodo tera para
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fazer os langamentos autorizados. Além disso, deve acessar a transacdo “Atributos do Funcionario”
— 199 para checar se consta o referido atributo com periodo valido langado em seu nome.

Atencdo: Pode ocorrer de o usuério precisar dos dois acessos especiais (NAO GERA PAEP e PERMIS
REG ESP USU) para conseguir registrar evento cuja publicagdo ocorreu de forma manual pela Casa
Civil e a data do mesmo também é retroativa.

5.3 PROCEDIMENTO PARA REGULARIZACAO DA ESPECIE MOVIMENTACAO EST
ORG

A Espécie de Evento MOVIMENTACAO EST ORG, se trata de uma espécie antiga, que na maioria
das vezes, era utilizada apenas para movimentacdo entre setores, onde ndo ocorria a publicacdo
do ato de exonerag¢do ou nomeacao.

Ela ndo esta parametrizada para PAEP, ou seja, ndo pode ser utilizada para gerar registros
pendentes de publicacdo. Caso, ocorra a necessidade de efetuar exoneracdo de servidor cuja
nomeacado esteja registrada com esta Espécie de evento, significa que ndo ocorreu publicacdo
desta e, portanto, para fins de regularizacdo do registro deve-se seguir os seguintes passos:

Solicitar a Casa Civil para fazer a publicacio de forma manual da referida NOMEACAOQ;
Apds publicada, solicitar os acessos especiais “NAO GERA PAEP” e “PERMIS REG ESP USU”;

Quando estiver confirmado que os acessos foram atribuidos, o usudrio deve atualizar as
informagBes completas na aba “Publicagbes”, inclusive os campos Numero, Data e Data D.O,
referente a esta NOMEACAO;

Posteriormente solicitar para que retire os acessos especiais;
Quando estiver confirmado que os acessos foram retirados, efetue o registro pendente da
exoneragdo, incluindo a data da exoneragdo no campo Término e alterando a espécie

MOVIMENTACAOQO EST ORG para NOMEACAOQO ESTRUTURA,;

Em Observacdes insira detalhes da exoneracao;

Clique no link “Cadastrar / Alterar nova publicacdo” e preencha os campos obrigatérios: Tipo;
Autoridade; Numero processo; Motivo; Tipo D.O.

Em Tipo insira ATO DO GOVERNO;

Em Numero processo insira o numero do processo no formato do SIGADOC, sem espaco (ex.:
SEPLAG-PR0O-2023/01234);

Em Motivo, se a exoneragdo for referente a um cargo em comissdo, insira um dos seguintes
motivos: “EXONERACAO A PEDIDO CARGO EM COMISSAO; “EXONERAGAO CARGO EM
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COMISSAQ”, se a exoneracdo for referente a um cargo de fung¢do, insira um desses motivos:
“EXONERACAO A PEDIDO CARGO DE FUNCAO”; “EXONERACAO CARGO DE FUNCAQ”.

Em Tipo D.O insira DOE;

Atencdo: em Numero, Data, Data D.O ndo preencha nada, caso contrario, o registro ndo
aparecerd para a Casa Civil efetivar;

Atengdo: A Nomeagdo Estrutura sem Documentos ocorre somente quando os cargos em
comissdao e fungdes de confianca sao remanejados, transformados ou com alteracdo de
nomenclatura.

Clique em SALVAR. Ao clicar em salvar a janela de Nova publicacdo fechara e voltard para a tela
de Detalhes. Observe que aparecerd a mensagem ao lado do link “Cadastrar/ Alterar nova
publicacdo”: “Registro de nova publicacdo alterado. Clique em Salvar, para registrar a pendéncia.

”

Em seguida, ainda na aba Detalhes, cliqgue em SALVAR. Se o registro foi efetuado corretamente
aparecera a seguinte mensagem: “Alteragdo registrada como pendente”, clique em Ok;
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RELAGAO DE CODIGOS PARA REGISTRO NO SEAP

SERVIDORES EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADOS

11452

DGA-1
11460 DGA-2
11479 DGA-3
11487 DGA-4
11495 DGA-5
11509 DGA-6
11517 DGA-7
lg 11525 DGA-8
§ 11533 DGA-9
S 11541 DGA-10
é SERVIDORES EFETIVOS
é 11550 DGA-1 SERVIDOR
© 11568 DGA-2 SERVIDOR
11576 DGA-3 SERVIDOR
11584 DGA-4 SERVIDOR
11592 DGA-5 SERVIDOR
11606 DGA-6 SERVIDOR
11614 DGA-7 SERVIDOR
11622 DGA-8 SERVIDOR
11630 DGA-9 SERVIDOR
11649 DGA-10 SERVIDOR
SERVIDORES EFETIVOS
< 11665 FUNCAO DGA-10 LC 266
g 11681 FUNCAO DGA-9 LC 266
% 11685 FUNCAO DGA-8 LC 266
§ 11691 FUNCAO DGA-7 LC 266
lg; 11690 FUNCAO DGA-6 LC 266
.5.. 11689 FUNGAO DGA-5 LC 266
11688 FUNCAO DGA-4 LC 266
11687 FUNCAO DGA-3 LC 266
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11686

FUNCAO DGA-2 LC 266

11682

FUNGAO DGA-1 LC 266

Fonte dos cddigos: Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional - SDO

Atualizacdo em Cuiaba, 21/12/2023

Responsavel pela elaboragdo: Angela Maria de Souza Silva
Validacdo: Débora Cristina Cunha, Marcos Moraes Gomes Junior.
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