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Prezado Senhor Luiz Antônio Soares, 

 

 

  

 

 

 

Conforme solicitado, encaminhamos nossa Proposta Comercial que tem por objetivo acordar 

e contratar os serviços de treinamento e capacitação no Curso Presencial SIAPECAD Cadastro, 

Folha de Pagamento e Rotinas de Cálculos Aplicadas ao Sistema SIAPE, na cidade de Natal-RN. 

A ESAPH CURSOS E CONSULTORIA, inscrita no CNPJ sob o nº 33.394.898/0001-89, 

com sede na Rua Adeodato José dos Reis, 227 – Nova Parnamirim, Parnamirim-RN, CEP 59152-

820, atua em todo o território nacional na prestação de treinamento e capacitações para Servidores 

Públicos Federais, Estaduais, Municipais, Distrito Federal e Iniciativa Privada, com alto padrão de 

qualidade e excelência.  

Atenciosamente, 
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JUSTIFICATIVA:              

 

Capacitar os servidores dos órgãos e entidades da Administração Pública Federal para a 

utilização do SIAPECAD Cadastro, Folha de Pagamento e Rotinas de Cálculos Aplicadas ao 

Sistema SIAPE, identificando suas funcionalidades e operacionalizando os diversos módulos do 

sistema e oferecer conhecimentos que possibilitem a aplicação correta das normas inerentes aos 

procedimentos concessórios no serviço Público, desenvolvendo as competências necessárias 

para a realização das rotinas básicas de folha de pagamento no Sistema Integrado de 

Administração de Recursos Humanos - SIAPE. Proporcionar o conhecimento da legislação 

relativa à folha de pagamento de pessoal, em especial a Lei nº 8.112/1990 e demais atos 

normativos do Ministério da Gestão e Inovação. 

Discutir analisar e orientar quanto às normas e procedimentos que permitam aos 

servidores uma melhor otimização dos trabalhos com reflexos imediatos na produtividade da área 

responsável pela instrução dos atos de concessão. Aperfeiçoar as ações junto aos órgãos 

responsáveis com a finalidade de aprimorar a qualidade dos trabalhos face às constantes 

fiscalizações de Controle externo do Tribunal de Contas da União. O curso oferece 

conhecimentos necessários para a correta aplicação das normas inerentes e dos procedimentos 

inerentes às concessões e cálculos de vencimentos, proventos de aposentadoria e pensões civis 

no serviço Público.  

✓ Completa aplicação da Portaria SGP-SEDGG-ME Nº 4645 de 24 de maio de 2022, que 

dispõe sobre à concessão e manutenção dos benefícios de pensão por morte assegurado 

pelas legislações Lei nº 8112/90, cujo óbito tenha ocorrido após 11 Dez 1990; e  Lei nº 

3.373 de 12 de março de 1958, combinada com a Lei nº 6.782, de 19 de maio de 1980, 

observados os artigos 161 e 256 da Lei nº 1.711, de 28 de outubro de 1952, cujo óbito 

tenha ocorrido até 11 de dezembro de 1990, data imediatamente anterior à da publicação 

da Lei nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990. 

✓ Completa aplicação da Portaria SGP/SEDGG/ME Nº 10.360 de 06 de dezembro de 2022, 

que dispõe acerca da concessão, manutenção e pagamento dos benefícios de 

aposentadoria no âmbito do Regime Próprio de Previdência Social da União - RPPS da 

União. 
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PÚBLICO ALVO: 
             

Gestores de Pessoas, Recursos Humanos e Departamento Pessoal 
 

 

 

OBJETIVO GERAL: 
        

            Capacitar servidores para atuar na área de cadastro e folha de pagamento dos órgãos e 

entes públicos, desenvolvendo as competências necessárias para a realização das rotinas 

básicas de folha de pagamento no Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos - 

SIAPE, objetivando o conhecimento de todas as suas funcionalidades e a correta utilização da 

ferramenta. 

 

 

 

METODOLOGIA: 
             

O treinamento constará da parte prática no sistema SIAPE e dos sistemas estruturantes 

de gestão de pessoas, utilizando-se da ferramenta SIAPE-TREINA. 

 Aulas expositivas e dialogadas contemplando casos práticos, possibilitando que os alunos 

desenvolvam habilidades e competências específicas as demandas. 

Os alunos terão acesso aos materiais de apoio apostila em arquivo digital e material 

complementar impresso. 

           O Curso SIAPECAD Cadastro, Folha de Pagamento e Rotinas de Cálculos Aplicadas ao 

Sistema SIAPE consistirá de cunho teórico vivencial, considerando que serão priorizadas 

atividades práticas aplicadas ao cotidiano dos servidores, em intervenções baseadas nos 

aspectos científicos, legais e técnicos que substanciam os temas emergentes na fase do 

processo de aposentadoria e pensão. 

               Após o término do curso, os participantes terão direito a consultoria online via 

WhatsApp ou Telegram por 01 (um) mês no horário comercial das 08:00 às 12:00 h e das 14:00 

s 17:00h.      

 
 

 

 

MODALIDADE DO EVENTO: 
 
 Evento Presencial 
 



  Proposta de Curso Presencial SIAPECAD Cadastro, Folha de Pagamento e  
Rotinas de Cálculos Aplicadas ao Sistema SIAPE              4 

QUANTITATIVO DE TURMAS: 1.4 01(uma) 

 Nº DE PARTICIPANTES POR TURMA:     30 (trinta) servidores 
 

 

CARGA HORÁRIA 

TOTAL 40 horas 
      DIÁRIA                       08h às 12h e das 13h às 17h (14h às 18h) 

*Com intervalo de 15min para coffee-break e almoço incluso na proposta. 

 

LOCAL DA REALIZAÇÃO DO EVENTO: 

 
Instalações do Villa Park Hotel – Natal-RN  
Av. Salgado Filho, 1525 – Natal -RN - CEP: 59.015-000 
 

 

PERÍODO DE REALIZAÇÃO DO EVENTO: 1.5     22 a 26 de abril de 2024 

HORÁRIO DO EVENTO:            08h às 12h e das 13h às 17h (14h às 18h) 

 

 

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO: 
O Sistema SIAPE 
• Acesso e Auditoria 
• Visão Geral os sistemas e suas funcionalidades. 
• Processos/documentos e suas publicações 
• Níveis de Segurança – Módulo Administração – Log de Atualização 
• Habilitação – Níveis de Acesso 
• Atalhos de navegação 
• Barras de menus e comandos de atalho 
• Programação de BS e BP 
• Diferença entre SIAPE e SIAPECAD 
• Tabelas SIAPECAD 
• Tabelas SIAPE 
• Inclusão de Edital de homologação 
• Inclusão de concursados no Edital 
• Inclusão de concursados na Portaria 
• Publicação da Portaria 

 

Inclusão de Servidor – CAINCONSED 
• Informar auxílio-alimentação 
• Informar auxílio-transporte 
• Informar dependente 
• Efetuar cálculo para pagamento 
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Averbação de Tempo de Serviço - CAINTAS 
• Inclusão e exclusão de TAS – Tempo Anterior de Serviço 
• Informar tempo anterior de serviço Estadual, Federal e Municipal 
• Informar afastamento para averbação de GRU 
• Informar tempo de averbação de GRU 
• Informar tempo de magistério 
• Consultar TAS 

 

 
PCA HISTÓRICO 

• Inclusão e exclusão de PCA histórico 
• Inclusão e Exclusão de PCA por enquadramento 
• Alterar PCA histórico 
• Informação de Índice de Insalubridade 
• Consultar PCA 

 

Inclusão de Servidor Temporário 
 
Progressão de Servidor  
• Incluir progressão 
• Retificar progressão 
• Excluir progressão 
• Efetuar cálculo para pagamento 

 
 
Função de Servidor  
• Informar função do servidor no sistema 
• Corrigir opção de função 
• Consultar provimento 
• Exoneração de função 
• Histórico de Função Interna e Externa ao Órgão 

 
 
Lotação de Servidor  
• Informar lotação pelo CARACOLHIS 
• Informar lotação pelo CATCREMOCA 
• Continuidade de lotação CATREMOCA 
• Receber servidor CALCEXERIN 
• Consulta CANCOLOTAC 

 

 
Cessão de Servidor  
• Efetivar Cessão de servidor 
• Incluir nova matrícula para servidor 
• Nomear servidor cedido 
• Efetuar cálculo de pagamento 
• Exonerar servidor cedido 
• Retorno de servidor cedido 
• Efetivar exercício provisório 
• Incluir servidor no CDINREGIST 
• Retorno a origem de servidor em exercício externo 
• Receber servidor em exercício externo 
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LPA de Servidor  
 

• Inclusão de concessão de LPA 
• Informar gozo de LPA 
• LPA em pecúnia 

 

 
Anuênio de Servidor  
• Efetuar cálculo individual de anuênio 
• Alterar anuênio 
• Cancelar anuênio marco 
• Informar anuênio 

 
Afastamentos de Servidor (Módulo SIGEPE) 
 
Férias de Servidor  
• Informar férias 
• Cancelar férias 
• Interromper  
• Informar férias 
• Cancelar férias 
• Interromper férias 

 
Informar Abono de Permanência de Servidor 
 
Falecimento de Servidor  

 
• Informar falecimento para o servidor ativo 
• Cancelar falecimento de servidor 

 
Tipos de Folha de Pagamento 
 
• Folha normal  
• Folha Suplementar  
• Folha Complementar  
• Suplementar Interna  

 

Movimentações Financeiras na Folha de Pagamento 
• Online  
• Carga Batch  
• Meses Anteriores  
• Exercícios Anteriores  
• Remuneração Extra - SIAPE  

 
 
Rotinas de Cálculo 
• Manual  
• Automático  
• Parametrizado  
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Módulo Folha de Pagamento 
• Atualizações do servidor  
• Consultas do servidor  
• Atualizações de Pensionistas  
• Consultas de Pensionistas  
 

Acertos Financeiros vacância/Exoneração/Óbitos 
 

Descontos Compulsórios 
• Contribuição para o Plano da Seguridade Social-PSS  
• Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF  
• Abate-Teto Constitucional  

 

Benefícios e Vantagens  

• Auxílio-Transporte  
• Indenização de Transporte  
• Auxílio Natalidade  
• Adicional de Férias  
• Férias Antecipadas  
• Gratificação Natalina  
• Substituição de Função  
• Auxílio-Funeral  
• Ajuda de Custo  
• Pensão Civil  
• Adicional Noturno  
• Adicional por Serviços Extraordinários  

 

Módulo Gerencial  
• Gerencial – Processos Administrativos  

• Exercícios Anteriores  
• Gerencial Financeiro  

• Relatórios de rubricas /servidores e pensionistas  
• Demonstrativo de Despesas de Pessoal – DDP  
• Demonstrativo de Consignações e Recolhimentos  
• Demonstrativo de Crédito Bancário  

     
 
SIAPENET  

• Documentação e Legislação  
• Gestor do Sistema  

▪ Tabelas Afastamento  
▪ Tabelas Gratificação  

• Obtenção e Envio de Arquivos  
• Ciclos de Auditorias Preventivas  
• Relatórios da Folha  

• Órgão/UPAG  
• Servidor Adicional  
• Servidor Gratificação  
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SIGEPE – Afastamentos 

Base de cálculo de Aposentadoria e Pensão. 

Verificar os conhecimentos adquiridos 

Exercícios e estudos de casos 

 

 

VALOR DA PROPOSTA: 
               VALOR POR INSCRIÇÃO:  

      R$ 4.890,00 (quatro mil, oitocentos e noventa reais) por inscrição. 

      R$ 4.850,00 (quatro mil, oitocentos e cinquenta reais) cada para duas inscrições no mesmo 

órgão. 

      R$ 4.800,00 (quatro mil e oitocentos) cada para três ou mais inscrições no mesmo órgão. 

      As inscrições contemplam 01 (um) mês de consultoria grátis. 

 

 

VALOR DA PROPOSTA: 

    
A validade da proposta será de 90 (noventa) dias a partir da data da sua emissão. 
 

 

INSTRUTORA – MÁRCIA VERÔNICA MONTEIRO SILVA 
              

 

Email: marciavms.natal@gmail.com 

 http://lattes.cnpq.br/8941912993614222 

 https://orcid.org/0000-0002-0834-5252 

 profmarciaveronica 

 

mailto:marciavms.natal@gmail.com
http://lattes.cnpq.br/8941912993614222
https://orcid.org/0000-0002-0834-5252
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          Servidora Pública integrante do Poder Executivo Federal aposentada com 35 (trinta e 

cinco) anos de experiência de atuação em unidade de Gestão de Pessoas do Sistema de Pessoal 

Civil da Administração Federal (SIPEC) vivencias no setor de Recursos Humanos: cadastro, 

aposentadoria, Siape/Siapecad, bem como toda prática administrativa de gestão de pessoal. 

Multiplicadora do Ministério do Planejamento Orçamento e Gestão desde 2008 atuou na área de 

Gestão de Pessoas no Comando da Aeronáutica e em vários órgãos ministrando diversos cursos 

na área de RH e DP. 

          Faz parte do Grupo de Colaboradores da ESAF desde 2010, instrutora da ENAP Escola 

Nacional de Administração Pública, capacitando servidores dos Órgãos da Administração Pública 

Federal na utilização do Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos (SIAPE) e 

seus subsistemas, com vistas ao conhecimento das funcionalidades, recursos e 

operacionalização dos diversos módulos estruturados necessários à elaboração de dados da 

folha de pagamento e dos requisitos funcionais para resposta a análise funcional de processos 

administrativos complexos como Direitos, vantagens e descontos.  

Palestrante e instrutora ESAF – Escola de Administração Fazendária de várias regionais, tais 

como: ESAF-RJ, ESAF-RS, ESAF-BA, ESFAP-CE. Órgãos da Administração: Comando da 

Aeronáutica (todos os Comandos Aéreos Regionais) UNIFAP, UFPA, IFPA, DNIT, IFPB, IFTM, 

IFSM, IFES, IFPR, SUSEP- RJ, COAF - Ministério da Justiça, Imprensa Nacional, Colégio Pedro 

II, entre outros, ministrando diversos cursos na área de RH e DP. 

- Especialização em Negociação Coletiva, Universidade Federal do Rio Grande do Sul – 

Departamento de Ciências Administrativas/Escola de Administração. 

- Graduação em LETRAS – Língua Portuguesa e Libras – Universidade Federal do Rio Grande 

do Norte – UFRN. 

- Graduação em Pedagogia, Universidade Federal do Rio Grande do Norte – UFRN. 

- Analista em eSocial. 

- MBA em Gestão Trabalhista e Previdenciária pela BSSP Centro Educacional Ltda. 

- Especialização em Neurociências Aplicada aos Negócios/FELCS/UFRN – Universidade Federal 

do Rio Grande do Norte. 
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DECLARAÇÃO DE INEXISTÊNCIA DE FATOS IMPEDITIVOS 

 
ESAPH CURSOS E CONSULTORIA 
CNPJ: 33.394.898/0001-89 
ENDEREÇO: RUA ADEODATO JOSÉ DOS REIS, 227 - NOVA PARNAMIRIM – PARNAMIRIM - 
RN- CEP: 59152-820 declara sob as penas da Lei, que até o presente inexistem fatos que 
impeçam sua contratação para prestação de serviços de capacitação para servidores, 
ciente da obrigatoriedade de declarar ocorrências posteriores.  
 

 

 

 

DECLARAÇÃO DE CUMPRIMENTO DE LEGISLAÇÃO: 

 
          Declaramos expressamente o cumprimento do inciso VI, do artigo 68 da Lei n.º 
14.133/21, relativamente ao que prescreve o inciso XXXIII do artigo 7º da Constituição 
Federal. 
 

 

 

 

 

DADOS PARA EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO 

 
ESAPH CURSOS E CONSULTORIA 
CNPJ: 33.394.898/0001-89 
ENDEREÇO: RUA ADEODATO JOSÉ DOS REIS, 227 - NOVA PARNAMIRIM – PARNAMIRIM - 
RN- CEP: 59152-820  
DADOS PARA PAGAMENTO: 
BANCO DO BRASIL – 001  
AGÊNCIA: 1845-7 
CONTA CORRENTE: 64.934-1 
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CONSIDERAÇÕES: 

              
            O Curso SIAPECAD Cadastro, Folha de Pagamento e Rotinas de Cálculos Aplicadas ao 

Sistema SIAPE, será realizado nas Instalações do Villa Park Hotel – Natal-RN - Av. Salgado 
Filho, 1525 – Natal -RN - CEP: 59.015-000, mesas e cadeiras com disposição em “U”, ilhas, 
ou sala de aula, 01 Computador com acesso à internet para o instrutor, computadores para 
os servidores, quadro branco e/ou Flip Chart e projetor Multimídia.  
              O material didático incluso na proposta, identificação dos participantes e 
sinalização do local onde acontecerá o evento, pastas, crachás, bloco de notas, caneta, 
garrafa de água, lápis, borracha, o aluno receberá o material do curso impresso, certificado 
de participação pela ESAPH CURSOS E CONSULTORIA e materiais de apoio indicados na 
proposta. 
 

 

Parnamirim-RN, 07 de março de 2024. 

 

 

  

Tifanny Monteiro Silva 
Coordenação Geral de Cursos 

ESAPHCURSOS E CONSULTORIA (84) 99993-2920 
suporte@esaphcursos.com 

 


