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| - coordenacdo, execugdo, supervisdo e homologagéo das
operacdes de inclusdo, alteracdo e exclusio de dados de servidores no
cadastro e nas folhas de pagamentos;

Il - atualizagdo tempestiva dos dados cedastrais dos ser-
vidores;

Il - ligagdo dos par&metros de pagamento implantada na
base de dados do SIAPE pelo Gestor do Sistema;

IV - esclarecimento a0 Gestor do Sistema sobre dados in-
formados na base de dados do SIAPE, sempre que solicitados;

V - aplicacdo da legislacdo de pessoal vigente em estrita
conformidade com a exegese e com as orientagdes, normas e pro-
cedimentos emanados do 6rgdo central do SIPEC;

VI - atendimento aos prazos e cronogramas de trabalho de-
finidos pelo 6rgdo central;

VIl - consultas a base de dados e prestac@o de informactes
aos demais Poderes da Republica e as demais esferas de governo,
sempre que solicitados,

VIII - prestacdo de informagBes aos servidores sobre 0s cro-
nogramas mensais de operacdes e producdo do sistema;

IX - distribuico dos produtos das folhas de pagamentos de
Seus servidores,

X - imediata correcdo das ilegalidades, erros e omissdes
constatadas no cadastro e nas folhas de pagamentos da base de dados
do SIAPE, por iniciativa prépria, desde que ndo impligue aumento de
despesas, ou quando solicitado pelo 6rgéo central do SIPEC;

X1 - operacdo dos descontos em folhas de pagamentos re-
ferentes as restituicOes ao erario, nos termos da lei; e

XI1I - encaminhamento de dentincias ao 6rgéo central sobre
quaisquer irregularidades processadas nas folhas de pagamentos dos
servidores, quando delas tiver conhecimento, se ndo puderem ser
sanadas por iniciativa propria,

9. DAS ATRIBUIGOES, DESIGNAGOES E RESPONSA-
BILIDADES DOS SERVIDORES PARA ACESSO A BASE DE
DADOS DO SIAPE:

9.1. DO CADASTRADOR-GERAL:

9.1.2. E atribuicéo do Cadastrador-Geral incluir e excluir, do
sistema SENHA-REDE os Cadastradores-Gerais Titulares, Substitu-
tos, os Cadastradores Parciais, mediante solicitagio formal do titular
de sua unidade administrativa, o que devera ser feito por meio do
Formulério 2 - Indicag@o de Cadastrador no qual deverdo estar de-
terminados os perfis e niveis de acesso que os mesmo poderdo ha-
bilitar seus operadores e Formulério 4 - Termo de Responsabilidade,
em anexo:

9.1.2. em cardter excepcional o Cadastrador-Geral podera
habilitar os cadastradores regionais e de unidades mediante solici-
tacdo formal do titular de sua unidade administrativa, o que devera
ser feito por meio do Formulério 1 - Indicagdo de Cadastrador, no
qual deverdo estar determinados os perfis e niveis de acesso que os
mesmo poderdo habilitar seus operadores e Formulério 4 - Termo de
Responsabilidade, em anexo;

9.1.3. afuncdo de Cadastrador-Geral serd atribuida pelo DA-
SIS/SRH/MP;

9.1.4. adesignagéo do Cadastrador-Geral se dara por portaria
publicada em Boletim Interno, que devera seréd encaminhada ao SER-
PRO para credenciamento;

9.1.5. 0 Cadastrador-Geral sera o responséavel por:

a)auditar os niveis subordinados;

b)incluir e/ou aterar para geral os niveis dos Titulares dos
Orgdos elou Entidades (quando necessirio) e habilitagdo dos Ca-
dastradores Parciais;

c)incluir e/ou excluir do sistema SENHA-REDE os Cadas-
tradores Parciais, mediante solicitagdo forma do Titular dos Or-
géog/Entidades;

d)manter controle da quantidade méxima _de 2 (dois) Ca-
dastradores Parciais (1 Titular e 1 Substituto) por Orgéo;

e)cadastrar os usuarios de Nivel Geral, mediante solicitagéo
formal dos Titulares dos Orgéos/Entidades, conservando em arquivo
as solicitagBes de cadastramento atendidas, para possivel auditoria;

f)cadastrar os operadores para utilizarem o EXTRATOR DE
DADOS, mediante sollutan;ao formal dos Titulares dos Orgaos e/ou
Entidades e a autorizagdo competente, controlando permanentemente
estes cadastramentos;

g)manter controle de quais so ou foram os Cadastradores
Parciais e Operadores, por ele cadastrados, inclusive com o periodo
em que atuaram, conservando arquivadas as solicitagtes formais de
suas inclusbes e exclusdes,

h)criar, manter atualizados e divulgar, sempre que houver
alteragBes, os Perfis necessérios a utilizagdo da base de dados do
SIAPE pelos Operadores;

i)tornar disponiveis aos Operadores as transagdes catal ogadas
pelo SERPRO, por meio dos perfis.

9.1.6. aplicam-se aos Cadastradores Gerais Substitutos de-
signados as mesmas responsabilidades atribuidas ao Cadastrador Ge-
ral;

9.1.7. o Cadastrador-Gera devera observar os seguintes pro-
cedimentos para liberagdo de transactes para uso dos Operadores:

Transacéo nova

a)incluir a transagdo em perfis, j& existentes, ou criar novos,
no caso de n&o existirem Perfis adequados, de acordo com os critérios
estabelecidos pelo solicitante da transagéo; e

b)comunicar aos Cadastradores Parciais sobre a nova tran-
sacdo e os perfis em que foi incluida

Transagdo alterada:

c)comunicar aos Cadastradores Parciais sobre as alteragtes
ocorridas na transag8o e em que data a mesma estara disponivel.

9.1.8. para credenciamento do Titular dos Org&os/Entidades,
serdo obedecidos os seguintes procedimentos:

a) cada Orgao/Entidade podera ter até 2 (dois) usuarios (1Ti-
tular e 1 Substituto) de Nivel Geral somente de Consulta para acesso
a0 sistema;

b) preenchimento do Formulério 3 - Indicag8o de Titular do
Orgdo/Entidade e Formul&io 4 - Termo de Responsabilidade de-
vidamente preenchidos e assinados pelo Titular do Orgdo e/ou En-
tidade na qual atue o indicado;

c) liberar o elenco de Perfis e Transagdes de consulta para o
Seu acesso; i

d) arquivar os formulérios de Indicagdo de Titular Dos Or-
géos e/ou Entidades e o Termo de Responsabilidade de forma a
manter asseguradas sua integridade e recuperagdo sempre que ne-
cesséria;

€) 0 ndo recebimento do Formulério de Indicagdo de Titular
do Orgéo/Entidade juntamente com o Termo de Responsabilidade,
devidamente preenchidos e assinados, implicara em ndo credencia-
mento ou ndo descredenciamento, quando for o caso;

9.1.9. para credenciamento do Cadastrador Parcial, serdo
obedecidos os seguintes procedimentos:

a) cada Orgao/Entidade podera ter até 2 (dois) usuérios (1
Titular e 1 Substituto) como Cadastradores Parciais,

b)verificar se o Formul&rio 2 - Indicagdo de Cadastrador
Parcial e Formulério 4 - Termo de Responsabilidade foram devi-
damente preenchidos e assinados pelo Titular do Orgé&o/Entidade;

c)inclui-lo como Cadastrador Parcial na base de dados do
SIAPE;

d)atribuir-lhe Nivel de Acesso, conforme a abrangéncia de
suas atribuicdes e obedecendo ao que determina esta NE;

e)liberar 0 elenco de Perfis e Transagbes para 0 seu aces
S0;

f)encaminhar ao Cadastrador Parcial, o Termo de Respon-
sabilidade;

g)arquivar os Formulé&rios Indicagdo de Cadastrador Parcia e
Termo de Responsabilidade, de forma a manter asseguradas sua in-
tegridade e recuperagdo sempre que necessdria.

10. DO CADASTRADOR PARCIAL:

10.1. incluir e excluir operadores na base de dados do SIA-
PE, mediante solicitacdo formal do titular de sua unidade admi-
nistrativa, o que devera ser feito por meio do Formulério 2 - In-
dicagdo de Cadastrador no qual deverdo ser determinados os perfis e
nivels de acesso em que 0s mesmo poderdo habilitar seus operadores
e Formulério 4 - Termo de Responsabilidade devidamente preen-
chidos e assinados €;

10.2. auditar os niveis subordinados; i

10.3. cadastrar, por solicitagdo formal do Titular do Or-
géo/Entidade ou Unidade Pagadora, os Operadores dos sistemas da
base de dados do SIAPE na sua jurisdigdo, adotando os seguintes
procedimentos:

a)verificar se o Formul&rio 1 - Indicagdo de Usu&io do
Orgao/Entidade e Formulério 4 - Termo de Responsabilidade, foram
devidamente preenchidos e assinados pelo Operador e pelo Titular do
Orgao/Entidade ou Unidade Pagadora;

b)inclui-los no sistema Senha-Rede como Operador do sis-
tema solicitado;

c)atribuir-lhe o Nivel de acesso conforme a abrangéncia de
suas atribuicdes, obedecendo ao que determina esta NE;

d)liberar 0 elenco de Perfis e Transagbes nos quais este
podera acessar 0 sistema solicitado;

e)arquivar os formul&rios Indicagdo de Usuério do Orgao/En-
tidade e o Termo de Responsabilidade de forma a manter assegurada
sua integridade e sua recuperacdo sempre que Necessaria;

f)controlar o arquivo de cadastramento de Operador da base
de dados do SIAPE. L

11. DOS TITULARES DOS ORGAOS E ENTIDADES:

11.1. o Titular do Orgdo ou Entidade seré o representante do
respectivo Orgao/Entidade por todos os lancamentos efetuados para a
UPAG, por seus operadores na base de dados do SIAPE;

11.2. o Titular do Orgdo ou Entidade sera responsavel por:

a)indicar o Cadastrador Parcial do Org&o/Entidade;

b)indicar a0 Cadastrador Parcial, os Operadores do Or-
gado/Entidade por meio dos formulérios, &specn‘lcando obrigatoria-
mente, o Perfil e o Nivel de Acesso;

c)manter permanente acompanhamento da atuacdo do Ca-
dastrador Parcial e Operadores de seu Orgdo/Entidade, adotando as
providéncias cabiveis na ocorréncia de irregularidades, incluindo o
pedido de descredenciamento destes;

d)fazer publicar em Boletim Interno a Portaria de indicagdo
do Titular da Unidade Pagadora e do Cadastrador Parcial, de seu
Orgao/Entidade, bem como de seus substitutos.

12. DO TITULAR DA UPAG:

12.1. o Titular da UPAG serd o responsavel pela UPAG
perante a base de dados do SIAPE respondera por todos os lan-
camentos efetuados para a UPAG e por seus Operadores;

12.2. indicar a0 Cadastrador Parcial, os operadores de sua
UPAG através do preenchimento do Formulédrio 1 - Indicagdo de
Usuério do Orgéo/Entidade, especificando obrigatoriamente, o Perfil
e o Nivel de Acesso dos mesmos e Formulédrio 4- Termo de Res-
ponsabilidade;

12.3. manter permanente acompanhamento da atuacdo dos
Operadores de sua Unidade Pagadora, adotando as providéncias ca
biveis na ocorréncia de irregularidades, incluindo o pedido de des-
credenciamento destes, se for necessario.

13. DO OPERADOR:

13.1. Para ser um Operador, o usu&rio devera ser servidor
ocupante de cargo efetivo ou homeado em cargo comissao, cadastrado
no sistema Senha-rede e, em seguida, ser habilitado no sistema so-
licitado e nas transagdes que ird utilizar por forga de suas atribuicoes
funcionais,

13.2. devera ser indicado pelo Titular da Unidade Pagadora
no Formuldrio Indicacdo de Usuério do Orgao/Entidade, especifi-
cando obrigatoriamente, o Perfil e o Nivel de Acesso dos mesmos e
Formulério 4- Termo de Responsabilidade;

13.3. deveré recorrer ao Cadastrador Parcial ou ao Cadas-
trador Geral nas seguintes situagoes:

a)guando do esquecimento da senha, para solicitar uma nova
senha;

b)quando tiver seu acesso ndo autorizado;

c)quando tiver dlvidas na utilizagdo do acesso a base de
dados do SIAPE.

13.4.. o Operador respondera integralmente pelo uso do sis-
tema sob a sua senha e obrigar-se-a a

ndo revelar, fora do ambito profissional, fato ou informagéo
de qualquer natureza de que tenha conhecimento por forca de suas
atribuicdes, salvo em decorréncia de decisdo competente na esfera
legal ou judicial, bem como de autoridade superior;

a)manter a necessdria cautela quando da exibigdo de dados
em tela ou impressora, ou ainda na gravagcdo em meios eletronicos,
evitando dar ciéncia a pessoas ndo autorizadas, e

b)manter absoluta cautela quando da exibi¢do de dados em
tela ou impressora, ou ainda na gravagdo em meios eletronicos, a fim
de que pessoas ndo autorizadas deles venham tomar ciéncig;

c)ndo se ausentar do terminal sem encerrar a sessdo de uso
do sistema, garantindo, assim, a impossibilidade de uso indevido por
pessoas ndo autorizadas;

d)responder, em todas as insténcias, pelas conseqliéncias das
acOes ou omissdes de sua parte que possam por em risco ou com-
prometer a exclusividade de conhecimento de sua senha ou das tran-
sacdes a que tenha acesso, expondo-se as consequéncias das sangdes
penais, civis ou administrativas cabiveis.

13.5. O operador observard os seguintes procedimentos ao
acessar a base de dados do SIAPE:

responder a cada campo como se segue, caso esteja aces-
sando o Sistema pela primeira vez:

a)CODIGO - informar aqui sua identificacdo (CPF);

b)SENHA - informar aqui a senha que lhe foi atribuida pelo
sistema;

c)NOVA SENHA - informar aqui a sua nova senha, que seré
a senha vdlida a partir de entéo;

d)SISTEMA - Selecionar no menu disponibilizado a palavra
SIAPE, para acessar a base de dados do SIAPE, a palavra Extracao-
SIAPE para acessar 0 Extrator de Dados ou informar 0 nome de outro
sistema da base de dados do SIAPE, no qual esteja habilitado.

. 14. DO SERVIDOR ATIVO, APOSENTADO OU BENE-
FICIARIO DE PENSAO

14.1. Sdo usuérios da base de dados do SIAPE o servidor
ativo, aposentado ou o beneficidrio de pensdo que acessarem 0 SIA-
PEnet para consulta e atualizacdo de seus dados cadastrais e fun-
cionais, constantes da base de dados SIAPE;

14.2. o servidor ativo, aposentado ou beneficiario de pensdo
€ responsavel pela alteracdo de seus dados funcionais ou pessoais
podendo responder administrativamente ou penalmente por seus
atos,

14.3. responsdvel pela solicitagdo de desconto consignado
em sua folha de pagamento.

15. DOS ORGAOS DE CONTROLE INTERNO, EXTER-
NO E MINISTERIO PUBLICO

15.1. Os Orgéos de Controle Interno e Externo e do Mi-
nistério Publico, em suas éreas de atuag8o, poderdo consultar 0 Sis-
tema e obter quaisquer informagdes sobre as unidades que lhes forem
jurisdicionadas;

15.2. para acesso a base de dados do SIAPE os 6rgéos de
Controle Externo e Interno e do Ministério Publico deverdo enca
minhar a0 DASIS/SRH/MP o Formul&rio 1 - Indicag@o de Usuério do
Orgéo/Entidade e Formulério 4- Termo de Responsabilidade devi-
damente preenchidos e assinados;

15.3. o nivel de agcesso sera disponibilizado conforme a érea
de atuagfo do respectivo Orgéo.

16. OS RESPONSAVEIS DAS CONSIGNATARIAS QUE
OPERAM NA BASE DE DADOS DO SIAPE DEVERAO:

16.1. cumprir os dispositivos legais vigentes que dispdem
sobre as consignagdes em folhas de pagamentos dos servidores pu-
blicos federais;

16.2. observar os cronogramas mensais das folhas de pa-
gamentos, disponivel no SIAPEnNet, no tocante ao envio dos arquivos
a serem processados pelo SIAPE;

16.3. manter atualizado todos os dados da consignatéria no
SIAPEnet;

16.4. efetuar os descontos autorizados e guardar sigilo das
informacdes dos seus consignantes sob pena de responsabilizagio
administrativa, penal e civil;

16.5. obedecer aos seguintes procedimentos para acessar a
base de dados do SIAPE, por meio do SIAPEnet:

a)acessar 0 sitio www.siapenet.gov.br;

b)selecionar no menu a opcio CONSIGNATARIA;

c)informar o CNPJ ou o CPF do responsavel da consig-
natéria que esta cadastrado no SIAPEnet;

d)informar a identificagdo do usuério e a senha para ter
acesso ao médulo.

17. DAS RESPONSABILIDADES DO PRESTADOR DE
SERVICOS AO GESTOR DA BASE DE DADOS DO SIAPE

17.1. Efetuar e disponibilizar meios para os ajustes neces-
sarios a operacionalizagdo e cumprimento das normas vigentes quanto
a0 cadastro e pagamentos dos servidores da base de dados do SIAPE,
para permitir a agdo do Gestor do Sistema e dos respectivos usuérios
de forma parametrizada;

17.2. definir e operaciondizar backup de arquivos e do sis-
tema operacional;






