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CAGED  
 

Cadastro Geral de  
Empregados e Desempregados 

 

 
 
1 – Cadastramento 

 
Após instalar o Programa Gerador do CAGED “ACI”, clicar no atalho com o mesmo 

nome que foi criado junto a Área de Trabalho do computador para acessar o sistema. 
 

 

 
 

 
Após a abertura do sistema, clicar em Declaração e depois Nova para abrir a página 

de cadastro do sistema CAGED. 
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Na tela que aparece “Nova Declaração” informar o Mês de Competência, o Ano e o 

valor do Salário Mínimo atual, depois clicar em Salvar para que o sistema o direcione a página 
de Cadastro de Autorizado. 

 

 
 

Na página de Cadastro de Autorizado, preencher os campos conforme detalhado na 
próxima página. 
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Preencher a Tela com os dados abaixo mencionados.  
 
CNPJ: 62.823257/0001-09 
Razão Social: CENTRO EST DE EDUC TECN PAULA SOUZA 
Endereço: RUA DOS ANDRADAS 
NÚMERO: 140 
CEP: 01208-000 
UF: SP - SÃO PAULO 
Nome: LAURA LAGANA 
CPF: 005.923.818-62 
DDD: 11 
Telefone: 3324-3300 
E-mail: CAGED@CENTROPAULASOUZA.SP.GOV.BR. 
 
Após efetuar o Cadastro das informações listadas acima, clicar no botão Salvar e depois 

em Avançar. 
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Na próxima tela “Cadastro de Estabelecimentos” deverá ser cadastrado todos os dados 

da Unidade de Ensino. 
 
CNPJ: Informar o N.º do CNPJ da Unidade de Ensino 
Razão Social: Deverá ser informado o nome da Unidade no campo Razão Social sempre 

precedido por ETEC ou FATEC. 
Logradouro:  
Número:  
CEP:  
Complemento: 
UF:  
Bairro: 
CNAE: 
FATEC = 8532500 - EDUCACAO SUPERIOR - GRADUACAO E POS-GRADUACAO 
ETEC = 8541400 – EDUCAÇÃO PROFISSIONAL DE NÍVEL TÉCNICO 
Porte: 3 – Empresa/órgão não classificada nos itens anteriores 
1ª Vez que informa o CAGED: SIM / NÃO 
Encerra Atividades Empresariais: NÃO 
Total de Empregados no mês: Informar a quantidade de empregados atuais na Unidade 

de Ensino 
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Após a finalização do preenchimento, clicar no botão Salvar e depois em Avançar. 
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Para verificar se o estabelecimento foi devidamente cadastrado, basta clicar na Aba Listar 

Estabelecimento. 
 

 
 
 
 

Para o Cadastro de Admissões/Desligamentos, basta que seja clicada a aba 
“Movimentações” verificar se o estabelecimento foi devidamente cadastrado, basta clicar na Aba 
Listar Estabelecimento. 
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Para dar início ao Cadastro, deverá ser selecionada a Unidade de Ensino na qual constará 

as informações de Admissões/Desligamentos clicando na lupa Razão Social. 
 
 

 
 
Escolher a unidade e clicar em Selecionar. 
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Uma vez secionada a Unidade, deverá então providenciar o cadastro do Empregado e a 

Movimentação do mesmo junto ao Sistema. 
 

 
 
 
 

Exemplo de Cadastro de Empregado preenchido. 
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Na movimentação do Empregado, ficar atento ao Tipo de Movimento que será informado. 

Exemplo: 10 – Primeiro Emprego, 31 – Dispensa sem justa causa, etc... 
 

 
 
 

A tabela CBO “Classificação Brasileira de Ocupação” deverá ser selecionada de acordo 
com a ocupação do servidor. 
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Após efetuar o cadastro, clicar em salvar para não perder as informações cadastradas. 
 

 
 
 

Na necessidade de efetuar algum lançamento referente a “Acertos”, clicar na aba com o 
mesmo nome e selecionar a Unidade do Servidor e informar o campo a ser corrigido. 
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Após lançar a devida correção, clicar em salvar para não perder os dados digitados. 

 

 
 
 

 
Ao final de todo o processo de cadastro, o sistema possui uma aba chamada “Resumo” na 

qual elenca a quantidade de Admissões, Desligamentos ou Acertos efetuados. 
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Uma vez finalizado o processo de geração do arquivo CAGED, a Unidade de Ensino deverá 

analisar o arquivo para verificar possíveis erros ou inconsistências nas quais impedem o processo de 
Gravar Declaração para Envio. 

 
Clicar em “Declaração” e depois em “Analisar Declaração Aberta”. 

 

 
 
 

Estando corretos os dados da Declaração, o sistema apresentará a seguinte informação. 
 
 

 
 



 
________________________________________________________________________________________ 

 
Administração Central 

Unidade de Recursos Humanos – U.R.H. 

___________________________________________________________________________ 
www.centropaulasouza.sp.gov.br 

Rua dos Andradas, 140 • Santa Ifigênia • 01208-000 • São Paulo • SP • Tel.: (11) 3324.3300 
 

 
Após analisar a Declaração, a mesma deverá ser salva para a devida transmissão 

para o e-mail caged@centropaulasouza.sp.gov.br. 
 
Clicar em Declaração e depois em Gravar Declaração para Envio. 

 

 
 

Escolher o local para salvar o arquivo e no Nome do Arquivo, sempre iniciar com o 
n.º da OP, o Mês e o ano e no final informar CAGED. 

 
Exemplo: XXX.01.2014.CAGED 
 
Onde o XXX é o n.º da OP sempre com três dígitos. 
 

 
 
Será exibida a tela de Declaração gravada com sucesso. 
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Encaminhar o arquivo salvo para o e-mail: caged@centropaulasouza.sp.gov.br, de acordo 

com as instruções contidas no Ofício Circular 002/2014 – URH.  

 
Eventuais dúvidas poderão ser dirimidas no Núcleo de Movimentação de Pessoal, nos 

ramais 3698, 3700, 3699, 3695, 3702 e 3696. 
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