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| — REGULAMENTAGAO

O Sistema de Informac¢des Municipais foi instituido pelo Provimento n® 46/2001, do
Tribunal de Contas, sendo o0 médulo Atos de Pessoal regulamentado pela Instrucao
Técnica da qual este Anexo é parte integrante.

A Instrucdo Técnica versara sobre a aplicabilidade, conteldo e prazos de remessa, e
disciplinara os aspectos técnicos.

A documentacao do sistema (Definicdes dos Leiautes dos Arquivos de Importagao), o
Provimento n® 46/2001 e a Instrucdo Técnica estdo disponiveis na pagina do
Tribunal de Contas na Internet.

Il — ENTIDADES ABRANGIDAS

Estdo obrigadas ao fornecimento individualizado das informacfes todas as entidades
publicas municipais, notadamente:

as Prefeituras Municipais;

as Camaras Municipais;

as Autarquias;

as Fundacbes;

as Empresas Publicas Municipais;

as Sociedades de Economia Mista Municipais;

os Consoércios Intermunicipais e Entidades Congéneres;

0 Servico Social Autbnomo; e

os Fundos e instituicbes de natureza previdenciaria ou néo.

ASRNENE NN N N NN

111 — PROCEDIMENTOS PREVIOS

111.1 — REQUISITOS DE HARDWARE E SOFTWARE

O SIM-AP Atos de Pessoal devera ser instalado em computador com as seguintes
caracteristicas:

Processador de 1700 mhz.

Windows 98 ou superior.

Resolucao de video de 800 x 600.

128 mb de Memodria RAM.

Espaco livre em disco rigido de pelo menos 20 mb.

Unidades de disco flexivel e CD.

Internet Explorer 5.5. ou superior.

LA

ATENCAO: Para a exibicdo adequada de datas, moedas e nameros, recomenda-se
que as Configuracdes Regionais (Painel de Controle do Windows) estejam
configuradas em Portugués (brasileira).
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111.2 — INSTALACAO DO SIM-AP ATOS DE PESSOAL

Instalacdo do Sistema em um Unico Microcomputador:

Apo6s efetuado o download do programa instalador, a partir do site do
Tribunal de Contas (www.tce.pr.gov.br), o mesmo devera ser executado no
microcomputador onde se encontra instalado o Gerenciador de Banco de
Dados. Este microcomputador é denominado Servidor.

Instalacdo do Sistema em mais de um Microcomputador:

Ap6s efetuado o download do programa instalador, a partir do site do
Tribunal de Contas (www.tce.pr.gov.br), o mesmo devera ser
obrigatoriamente executado no microcomputador onde se encontra
instalado o Gerenciador de Banco de Dados. Este microcomputador é
denominado Servidor.

v' O programa instalador podera ser executado também em outros
microcomputadores. Estes microcomputadores precisam estar
conectados através de uma rede ao Servidor.

v O sistema serd instalado no diretério c:\Arquivos de
Programas\TCEPR\SIM-AP de cada microcomputador.

Primeira execucédo do SIM-AP ATOS DE PESSOAL

Apos efetuada a instalacdo deve-se seguir 0s seguintes passos:

Se o0 Gerenciador de Banco de Dados foi instalado no mesmo
microcomputador.
v Execute o sistema através do menu INICIAR -> PROGRAMAS ->
SIM-AP Atos de Pessoal;
v' Aguarde alguns segundos até que o sistema identifique
automaticamente o Gerenciador de Banco de Dados;
v"Inicie a utilizacdo do sistema.

Se o0 Gerenciador de Banco de Dados foi instalado em outro
microcomputador da rede.
v Execute o sistema através do menu INICIAR -> PROGRAMAS ->
SIM-AP Atos de Pessoal -> SIM-AP Atos de Pessoal ;
v' Ao aparecer a tela Servidor de Banco de Dados, Selecione
Remoto, digite no campo Nome do Servidor o Nome ou Endereco
IP do Servidor e clique no botdo Ok.

Obs.: Caso necessario, posteriormente esta tela também podera ser
acessada através do menu Utilitarios Configurar Servidor de Banco de
Dados.

v" Inicie a utilizacdo do sistema.
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A Ajuda do SIM-AP Atos de Pessoal pode ser ativada de trés formas:
v No menu Iniciar/Programas selecionar o grupo de programa SIM-AP
Atos de Pessoal e dentro do grupo a op¢do Ajuda SIM-AP Atos de
Pessoal.
v' Executando o sistema, no menu principal selecionar a opcao
Ajuda\To6picos da Ajuda.
v'  Executando o sistema, teclar F1 em qualquer tela. A Ajuda do SIM-

AP Atos de Pessoal ¢é sensivel ao contexto, isto é, teclando F1
aparecera a ajuda referente a tela que esta ativa.

Na tela de Ajuda:
v' Cligue no botdo Conteudo para percorrer o indice analitico do
arquivo de ajuda
v Cliqgue no botdo Localizar para utilizar a pesquisa de texto e
procurar palavras ou frases especificas

111.4 — ATUALIZANDO A DATA DO COMPUTADOR

Tendo em vista que o SIM-AP Atos de Pessoal utilizara a data do computador nas
rotinas de abertura e fechamento, deve-se verificar e corrigir esta data mantendo-a
atualizada. Eventual correcdo podera ser realizada através do Painel de Controle do
Windows.

111.5 — FUNCIONAMENTO PADRAO DAS TELAS

Para realizar as tarefas do sistema, observar as seguintes regras basicas:

v' A navegacédo entre os campos é feita com a tecla <TAB=>.

v" A grande maioria das telas de cadastro de informacdes tem o
mesmo funcionamento e possuem o0s botdes padrbes: Incluir,
Efetiva Operacdes, Alterar, Cancelar e Fechar.

v" Algumas telas permitem a exclusdo das informacdes através do
botdo Excluir.

v O botdo Incluir somente sera habilitado depois de incluidos dados
em todos os campos de preenchimento obrigatorio.

v Apo6s a inclusdo dos valores corretos, para efetivar o registro da
informacé&o, é necesséario clicar no botdo Incluir.

v" A partir do momento em que alguma informacdo tenha sido
incluida para o més/ano, toda vez que a tela é aberta, as
informacfes cadastradas sdo mostradas e o botdo Alterar estara
disponivel.

v Apo6s qualquer alteracdo de informacdo deve ser pressionado o
botdo Alterar para que a alteracéo seja efetivada.

v" Quando pressionado o botdo Cancelar antes de uma efetivacdo de
inclusdo ou alteracdo, todas as alteragdes feitas nos campos sado
desfeitas e 0os campos retornam aos seus valores originais (antes
da alteracéo).

v O botdo Fechar, quando pressionado, simplesmente fecha a tela.
Muita atencdo, pois se alguma inclusdo/alteracdo né&o foi
efetivada antes de clicar no botdo Fechar, o sistema fechara a tela,
ndo efetivarA a inclusdo/alteracdo e o0s dados a serem
incluidos/alterados serdo perdidos.

‘ 6
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111.6 - ENTIDADES DO MUNICIPIO

O SIM-AP Atos de Pessoal contém a relacdo das entidades municipais cadastradas
junto ao Tribunal de Contas, podendo quando do primeiro acesso ser verificado, pelo
menu Declaracao, no item “Consulta Entidades do Municipio”, quais entidades
existem no cadastro e se a lista € compativel com a real estrutura do municipio.

i Entidades do Municipio

Estrutura das Entidades Cadastradas
Junto ao Tribunal de Contas do Estado do Parana

Muricipio [MUNICIPIO DE MERCEDES

CM.PJ Entidade Cédigo | Aptoa

TC Dreclarar
95,719 514/0001-08 CAMARA MUNICIPAL DE MERCEDES 9914}  Sim
FUNDO MUNICIFAL DE PREVIDENCIA DE MERCEDES 144581 Mao
95,719.373/0001-23 MUNICIPIO DE MERCEDES 123968 Sim

glU;.Fechar

Para consultar a lista de entidades:
v No menu Declaracédo selecionar a opcdo Selecionar Bimestre.
v/ Abrir a caixa Municipio e selecionar o municipio na relagao.
v/ Abrir a caixa Entidade e verificar a relagdo existente.

Inexistindo determinada entidade no registro do sistema, devera ser providenciado o
seu cadastramento junto ao Setor de Cadastro do Tribunal de Contas, isto como
condicdo prévia para a inclusdo de dados no SIM-AP Atos de Pessoal. Apods
homologado o registro, o municipio deverd proceder a atualizacdo do quadro de
entidades do sistema.

A atualizacdo do cadastro de entidades deverd ser realizada pelo municipio também
quando for constatada a existéncia de entidade inativa na listagem, ou quando
ocorrer a inativacdo, extingcdo ou centralizacdo.

Para cadastramento e atualizacdo das entidades, consulte os itens 111.7 e 1X.3.

A tela Entidades do Municipio com a relacdo das unidades cadastradas, passiveis de
encaminhamento de informacfes pelo Sistema SIM-AP Atos de Pessoal, apresenta o
seguinte conteudo:

= Municipio
O nome do Municipio aparecerd automaticamente, desde que selecionado
previamente.
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= CNPJ

O Sistema lista o nimero do CNPJ cadastrado pelas entidades.
= Entidade

Denominacdo de cada entidade cadastrada.
= Cddigo TC

Cdédigo de cadastro junto ao Tribunal de Contas. Este codigo € o mesmo
utilizado como “Login™ para a entidade acessar a pagina do Tribunal na
Internet.

= Apto a Declarar
Lista a situacdo de cada entidade municipal, identificando aquelas que
devem encaminhar informacbes através do Sistema SIM-AP Atos de
Pessoal, ou seja, as entidades classificadas como aptas a declarar.

111.7 — CADASTRANDO ENTIDADES

Devera ser enviado requerimento dirigido ao Setor de Cadastro do Tribunal de
Contas, sendo a ele anexados os seguintes documentos:
v' Ficha de cadastro padréo preenchida, que podera ser obtida por fax
ou na pagina do Tribunal junto a internet.
v'  Copia da ficha de inscricdo no CNPJ, em se tratando de autarquias,
fundacgdes, empresas publicas ou sociedades de economia mista;
v'  Cobpia da Ata, Portaria ou Decreto da atual diretoria;
v" Copia do CPF e RG dos responsaveis pela representacdo da
entidade.

Em caso de dulvida, entrar em contato com o Setor de Cadastro do Tribunal de
Contas.

IV — REMESSAS AO TRIBUNAL DE CONTAS

O sistema SIM-AP Atos de Pessoal esta estruturado para remessas bimestrais das
informacfes das entidades municipais, porém coleta os dados em blocos mensais.

Os volumes bimestrais de dados gerados e gravados apés o encerramento da
inclusdo de dados seguem a periodicidade dos meses de fevereiro, abril, junho,
agosto, outubro e dezembro, de cada exercicio.

As remessas serdo efetuadas individualmente por entidade, nos moldes do tépico
anterior, exclusivamente através da pagina do Tribunal de Contas na Internet.

V - METODO DE INCLUSAO DOS DADOS

Os dados serdo fornecidos ao sistema, via digitacdo e/ou por rotinas de captacao
(importacgéo), revestindo-se este em mero intermediario entre os bancos de dados
das entidades municipais e o do Tribunal de Contas.

Para importacdo dos dados, o Sistema SIM-AP Atos de Pessoal disponibiliza no menu
“Utilitarios” a opcdo “Importa Arquivos Basicos” (ver item 1X.4)
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V1 — MENU DECLARACAO

Tela de entrada no sistema, o menu Declaracdo possibilita o acesso a selecdo do
bimestre, para depois ser selecionada a entidade integrante da estrutura do
Municipio — item 111.6 - cujas informacdes serdo cadastradas.

£ SIM-AP fAtos de Pessoal 6° Bimestre, Dezembro/2004 - MUNICIPIO DE MERCEDES

Declaragso Abivos Inativos/Pensionistas/Licenciados Ukilitarios Consulka Tabelas Ajuda Sair

Selecionar Bimestre Chrl+5

Consulta Entidades do Municipio  Crl+D

V1.1 — SELECIONAR BIMESTRE/MES DE TRABALHO

A concepcdo do sistema pressupde a preparacdo e inclusdo de informacfes em
blocos bimestrais, mas os dados devem ser incluidos de forma individualizada
mensalmente.

Portanto, neste quadro deve ser selecionado o0 més a que se referem as informacdes
que serdo cadastradas.

E=l Selecionar

— Entidade

Funicipio |MEFIEEDE5

Entidade |MUNICIPIO DE MERCEDES |

— Bimestre

Bimeztre IE Ano |2EIEI4

— &=z de Trabalho

P& |Dezeml:uru:u Situagio |al:uert|:| Gerar Hemesza para o TCE/PR |

HNovo Més | Fechar Més | Corrigir E xcluir

u." Fechar |

a) CONTEUDO DA TELA:
Entidade:
= Municipio
O nome do Municipio aparecera automaticamente, desde que executada a
“Importacéo das Entidades do Municipio” (ver item 1X.3).
= Entidade
Abrir a caixa Entidade e selecionar aquela pretendida.
‘ 9
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Bimestre:
= Bimestre

Campo para visualiza¢do do Bimestre aberto para trabalho.
=  Ano

Campo destinado para visualizacdo do ano correspondente.

Més de Trabalho:

= Més
Campo para visualizacdo do més selecionado para trabalho.

= Situacéo
Campo destinado para visualizacdo do “status” da situacdo (exemplo:
“aberto”).

Os botdes “Novo Més”, “Fechar Més”, “Corrigir” e “Excluir”, sdo ferramentas
utilizadas para navegar de uma para outra situacdo, promovendo alteracbes na
situacdo de momento ou o encerramento do trabalho.

O botao Selecionar é utilizado para acesso a situacdo atual da entidade a que se
referem as operacoes.

Ja o botédo “Gerar Remessa para o TCE/PR” é habilitado quando se fecha o dltimo
més do bimestre.
b) OPERACOES A SEREM EXECUTADAS NA TELA:
e SELECIONAR BIMESTRE / MES DE TRABALHO:
Para selecionar o Bimestre / Més de Trabalho, proceder da seguinte maneira:
v No menu Declaracéo, selecionar o Municipio.

v' Selecionar a Entidade desejada.
v" Clicar no botdo “Selecionar™.

ATENCAO: O bimestre / Més de Trabalho, somente podera ser selecionado, se tiver
sido aberto previamente. Caso ainda NAO tenha sido aberto, proceder conforme o
topico abaixo.

e ABERTURA DE BIMESTRE / MES DE TRABALHO

Para efetuar a abertura de Bimestre / Més de Trabalho futuro deve-se,
necessariamente, efetuar o fechamento do Bimestre/Més anterior. No inicio da
operacao, o sistema posiciona-se em um determinado Més/Bimestre.
v No menu Declaragdo, Selecionar o Municipio.
v' Selecionar a Entidade desejada.
v Para concluir a abertura do bimestre/més de trabalho, clicar no
botdo “Selecionar”.
v Todos os itens de menu do sistema estardo habilitados, e o titulo da
tela deixa claro a Entidade, o bimestre e o més abertos.

ATENCAO: A abertura de Bimestre / Més de Trabalho se dara estritamente em
ordem cronolégica considerando-se cada uma das entidades do Municipio. Assim, por
exemplo, ndo serd possivel abrir o bimestre 3 sem a existéncia do bimestre 2, isto
para cada exercicio.

‘ 10
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NOVO MES

Depois de efetuado o fechamento de um determinado més, ao pressionar o botado
“Novo Més” cria-se automaticamente um novo més de Trabalho.
v" O novo més de trabalho, respectivo, sera incluido na tela com a
situacao de status “aberto”.

ATENCAO: O primeiro més de um bimestre ndo seréa criado até que se proceda a
criagdo de um arquivo de remessa (por meio do botdo “Gerar Remessa para o
TCE/PR” referente ao bimestre anterior.

FECHAR MES

Ao clicar o botédo “Fechar Més” o Sistema SIM-AP Atos de Pessoal apresentara uma
janela de “Informacfes para o Fechamento do Més”, onde listarda um resumo dos
dados incluidos no respectivo més, visando auxiliar a decisdao de fechar ou ndo o
més. A exatidao das informac¢des apresentadas € de responsabilidade da entidade
municipal.

O Sistema SIM-AP Atos de Pessoal, disponibilizara o seguinte aviso:
Atencdo — Sera efetuada uma copia de seguranca automatica do
sistema, que pode demorar alguns minutos.

Deseja realmente fechar o més...
v Opcgodes: Sim e Nao.

Se a opcéo for Nao, interrompe-se a rotina e volta para a situacdo anterior.

Se a opcao for Sim, sera aberta a janela “Quadro de Mensagens”, contendo aviso
sobre a tarefa que esta sendo executada pelo sistema:
v' Ex: Efetuando a cépia de seguranca (backup) dos dados. Favor aguardar.

Em seguida, automaticamente o sistema apresenta uma janela de “Aviso”,
informando que a cépia foi gerada e mostrando o caminho para localizacdo do
arquivo gerado. Este arquivo deve ser copiado para outro computador.

Deseja copiar o arquivo gerado agora?
v Opgodes: Sim e Nao.

Novamente, se a opc¢ao for Nao, volta-se para a situacao anterior.

Se a opc¢ao for Sim, serd aberta a janela “Copiar arquivo de backup gerado para”,
permitindo indicar o caminho para gravacdo do arquivo.

CORRIGIR

Apds o preenchimento dos campos obrigatérios nas telas disponiveis para a entidade
municipal, e ocorrendo a necessidade de correcdo, pressionar o botdo “Corrigir” e o
Més de Trabalho é aberto automaticamente para correc¢ao.
v" O més de trabalho a ser corrigido aparecera na tela com a situacéo
de status “aberto”.
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EXCLUIR

Estando o més de trabalho na situagcdo “aberto” serd possivel exclui-lo. Para tanto,
ao clicar o botdo “Excluir” o Sistema SIM-AP Atos de Pessoal apresentara a janela
“Atencdo”, com algumas informacfes importantes:
v’ Esta operacdo excluira todas as informagfes importadas e/ou
digitadas no més de trabalho.
v’ Sera efetuada uma restauracdo da copia de seguranca do meés
passado.

Deseja continuar ?
v Opgdes: Sim e Nao.

Se a opcéo for Nao a rotina é interrompida e volta-se para a situagdo anterior.

Se a opcdo for Sim sera aberta a janela “Quadro de Mensagens”, contendo aviso
sobre a tarefa que esta sendo executada pelo sistema:
v' Ex: Efetuando a restauracdo dos dados. Favor aguardar.

Neste caso, em seguida, automaticamente o sistema apresenta uma janela de
“Aviso” informando que a restauracdo foi efetuada, mostrando o caminho para
localizagéo do arquivo utilizado para restauracao.

v Clicar no botdo “OK” para encerrar o procedimento.

VIl — MENU ATIVOS

Apés a Selecdo do Municipio e do Més e Bimestre da Declaracao, a tela indicar4 a
Entidade a que se referem as informacdes e o Més e Bimestre da Declaracéo.

£ SIM-AP Atos de Pessoal 6° Bimestre, Dezembro/2004 - MUNICIPIO DE MERCEDES

_Declaracdn fitivos Inativos/Pensionistas/Licenciados Ltilitrios Conslta Tabelas fjuda Sair

VII1.1 — TABELAS BASICAS

Estas telas apresentam os itens comuns as diversas formas de caracterizacdo de
vinculo com a Administracdo de que resultam desembolsos da Administracéo a titulo
remuneratorio e, também, os Veiculos de Publicacdo utilizados pela entidade
municipal.
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InativosiPensionistas/Licenciados Ltilic&rios Consulea Tabelas Ajuda Sair

‘Yeiculo de Publicagdo
Cadastros Béasicos 4 Yantagens

Agentes de Inktegracdo

Declaracdo de Pagamentos ¢

Akos
Movimentacdies

Relatorios

VI1.1.1 — CADASTRO DE VEICULO DE PUBLICAGCAO
Esta tela habilita ao cadastro dos veiculos utilizados pela entidade municipal
declarante para a publicacdo de seus atos. Dever&o ser cadastrados todos os 6rgaos

em que ao longo do tempo se deu a veiculagdo de atos relacionados as demais
informacgdes requeridas pelo sistema: editais, movimentacgdes, etc.

E=l Cadastro de Yeiculo de Publicagdo

Cddigo do Weiculo de Publicagio |1

Mome do Weiculo de Publicacio |Tri|:|ur'|al de Mercedes

?: Esrezlerir. . | &Eunsultal..l XEE"CE'E' | u‘- Fechar |

= Cddigo do Veiculo de Publicacédo
Criado pela propria entidade. Pode ser numérico, alfabético ou
alfanuméricos, com maximo de 3 caracteres.

= Nome do Veiculo de Publicacdo

Informar o nome do Orgéo Oficial em que a publicacéo foi veiculada.

= Botéo “Consultar”

v" Ao clicar sobre o botdo “Consultar”, abre-se uma janela que permite
consultar os Veiculos de Publicacao ja cadastrados.

v" Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o veiculo de
publicacdo desejado e clique no botdo “Selecionar”, com o que o
sistema retorna para a tela principal com as informacdes selecionadas,
abrindo-se a possibilidade de alteragdes, inclusive a opgéo de exclusao,
se necessario. Veja-se a tela que sera exibida quando o botéao
consultar for acionado:

‘ 13
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EBX

E=l Consulta dos Yeiculos de Publicagio

Cadigo Descrcdn
[uiny Jornal Gazeta do Parana
noz Jornal do Oeste
ooz Quadro Mural da Prefeitura

D& um duplo clique na linha dezejada para zelecionar

Selecionar u." Fechar |

VI11.1.2 — CADASTRO DAS VANTAGENS

Tela para o cadastro das vantagens percebidas pelos servidores/funcionarios. A tela
é assim denominada por que nao existe a possibilidade de cadastro de descontos ou
abatimentos, tendo em vista que o sistema ja limita as situacdes da tabela interna,
que corresponde unicamente as deduc¢des legais: contribuigcbes sociais e impostos,
pensdes devidas por servidor/funcionario ativo e descontos por pagamentos a maior,
a que se refere o codigo 58 — Desc. Diferenca Pagto a Maior.

e
Cadigo da'fantagem I 127

Descrigio daVantagem |Adicional de Periculosidade

Em *igéncia @+ Sim " Mio

Aplicagan
¥ Seridor/Funcionanc [~ Wereadaor [~ Secretarios Municipais
[~ Corseleino [~ Presidente da Camara [~ Estagidric
[~ Prefeito/vice-prefeito [ Inativa/Penzsianista [T Todas as aplicagties
W’ Incluir r: el .. | & Eunsultar..l X Cancelar | U“" Fechar |

O Sistema j4 dispde de tabela com as vantagens mais comuns as administracdes
publicas, contudo, para o cadastro de vantagem né&o prevista pela tabela, procede-se
conforme as seguintes orientacgdes:

= Cdbdigo da Vantagem
Criado pela propria entidade. Deve ser numérico acima de 100, com no
maximo de 3 caracteres.
= Descricéo da Vantagem
Descrever o tipo de vantagem.
= Em Vigéncia
Selecionar se: Sim ou N&o.
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= Aplicacdo

Selecionar a que categoria se aplica (uma ou mais opcdes).

= Botdo “Consultar”

v Ao clicar sobre o botdo “Consultar”, abre-se a janela Consulta das
Vantagens cadastradas.

v Dé um duplo cliqgue na linha desejada ou selecione a vantagem
desejada e clique no botdo “Selecionar”, com o que voltara para a tela
principal com as informacgdes selecionadas, abrindo-se a possibilidade
de alteracdes, inclusive a opcdo de exclusdo, se necessario. Veja-se a
tela que sera exibida quando o botédo consultar for acionado:

EEl| Consulta das Yantagens E]|E| g|
Cadiga Descrigio Vigéncia| Total SF) Pr | We PC|SM Esz | IP Co
L M M
1 Yeoto B asico/S alario 5 5 iS5
2 i Subsidio 5 5 5 {5 i5 {5
3 Horas Extras 5 S5 iS5 5
4 Adicional par Tempa de Serviga 5 S iS5 5
5 113 Salanio 5 S5 iS5 5 S5 i5
6 iAdicional de Férias 5 S5 iS5 5 5
7 Remuneragio Bruta 5 M iS5 i5 {5 {5 {5 i5 {5 {5
a Seszles Extraordinarias 5 5 5 i5
93 Total de Dirias no Més 5 M iS5 i5 {5 i5 {5 {5 5
10 i Remuneragio por Substituicao 5 5 5
11 Drmnvmimbm A0 A 2B [ = [ o
D& umn duplao clique na linha desejada para selecionar
Legenda Selecionar U." Fechar |
Total - indica ge o walor goma no total [Rem. Bruta)
SF - Servidor/Funcionaria SM - Secretano Municipal
Pr - Prefeito/ice-prefeito Ez - Eztagiario
We - Wereador [P - Inativo/Pensionista
PC - Prezidente da Camara Co - Congelheiro

ATENCAO: Se nao for possivel a conversio destes, a Entidade declarante devera
proceder a correlagdo entre seus cddigos e os do SIM-AP Atos de Pessoal. E, caso a
Entidade adote mais de um cddigo para um mesmo item de vantagem, para fins do
SIM — Atos de Pessoal deveréa proceder a sua agregacdo ao codigo Unico do sistema,
sendo, exemplos:

- na Entidade
(355 — Adto. 1? Parcela 13° Salario; 360 — Adto. 2°. Parcela 13° Salario e 380 — Etc.
13° Salério)

- para o SIM-AP Atos de Pessoal o codigo Unico para essas parcelas sera 0 5, da
tabela cima.
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VI1.1.3 — AGENTES DE INTEGRACAO

Tela para o cadastro de Agentes que fazem a integracdo entre o estudante, a
Entidade Publica concedente do estagio e a instituicdo de ensino.

E=l Cadastro de Agente de Integragdo

Cdadign do Agente de Intearacio q2

Mome do Agente de Integrago |Centro Facilitador Empresa-Escold

xtan-::elar | Uﬁ' Fechar |

v’ Incluir | @ Consultar..

= Cdbdigo do Agente de Integracao
Criado pela propria entidade. Deve ser numeérico, com no maximo de 2
caracteres. O sistema ja dispde armazenados os nomes das duas
empresas mais comumente verificadas no mercado. Para selecionar CIEE-
PR, digita-se 90; e para buscar IEL-PR, digita-se 91, com o0 que o sistema
j& traz automaticamente a informacdo para o campo do nome do agente
de integracéo.

= Nome do Agente de Integracéao.

Informar o nome da Entidade que estabelece a integracdo entre o

estudante e a empresa publica concedente do estagio.

= Bot&o “Consultar”

v" Ao clicar sobre o botdo “Consultar”, abre-se uma janela que permite
consultar os nomes das Entidades cujos registros estao disponiveis no
sistema. Com novo clique na guia antes da coluna nome, volta-se para
a tela Cadastro de Agente de Integracéo, disponibilizando os dados
cadastrados.

= Bot&o “Incluir”

Ao se clicar sobre o botdo “Incluir’ as informagbes digitadas s&o

arquivadas.

VI11.2 — CADASTROS BASICOS

Esta tela apresenta os itens basicos comuns as diversas Entidades cujo
preenchimento é requerido pelo sistema como forma de possibilitar a entrada de
informacdes pertinentes as declara¢des de pagamentos.
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% SIM-AP Atos de Pessoal 6° Bimestre, Dezembro/2004 - MUNICIPIO DE MERGEDES

Declaragdo Inativos/Pensionistas/Licenciados Lkilicarios Consulta Tabelas Ajuda Sair

Cadastro & Consulka de Unidades de Lotacdo

Cadastro e Consulta de Cargo/EmpregoCcupacdo
Cadastro de Servidor/Funcionario

Akos Cadastro de Agente Politico

Movimentardes Cadastro de Conselheiro

Cadastro de Estagiario

Declaracdo de Pagamentos

Relakdrios

VI1.2.1 — CADASTRO E CONSULTA DE UNIDADES DE LOTAGCAO

Nesta tela o usuério informara a estrutura basica da Entidade cadastrada, permitindo
visualizar a localizacdo das respectivas unidades administrativas, e as possiveis
unidades administrativas de lotacdo das pessoas publicas. Isto porque, a existéncia
de um local para o exercicio das atividades da pessoa € condicdo para a
materializacdo da lotacdo ou determinacédo de vinculo com a Administracdo publica,
ainda que na situagéo de inatividade.

Bl Cadastro e Consulta de Unidade de Lotagao

Meéz/hno da Estrutura Administrativa... Idez."Zl]l]lI 'I

E strutura Administrativa

—Dados da Unidade Selecionada

+ MUMICIPIO DE MERCEDES ~ Codigo
L+ CaMaRasMUN. MERCEDES nNE
L & ADMIMISTRATIVD N
L & ADMINISTRATIVO Fungsio
I « GABIMETE 0O PREFEITO I
+ ASSESSORIA DE IMPREMNSA
L & ASSESSORIA DE IMPRENSA
+ ASSESSORIA JURIDICA 3
~ Unidades Subordinadas
Cadigo Mome da Unidade Fungdo de Governo ad
020000 GABIMETE DO PREFEITO Adminiztragio =
030000 SEC.MUMN. ADKM FINAMCAS Adminiztragan
040000 SECRETARIA EDUCACAD Educacio
080000 SECRETARIA DE SAUDE Sande
0BOO00 SEC.MUNMIC.DE AGRICULTURA Agricultura
070000 SEC.MUMICWIACAD OBRAS Tranzporte
020000 SEC. MUM. DE ESPORTES Desporto & Lazer 3z
Tecle <IM5: para Incluir &
«DEL> para Excluir Efetiva Operagoes com az Umdadesz Subordinadas

2% Cancelar | U.*Fechal |

17
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VI11.2.1.1 - CONTEUDO DA TELA:

Més/Ano da Estrutura Administrativa

Més e ano

e Os campos Més/Ano da Estrutura Administrativa serdo apresentados
automaticamente pelo sistema, mas é possivel consultar qualquer més e ano
que ja tenha sido declarado.

Estrutura Administrativa

e Campo nado habilitado para inclusdo de informacdes. Apresenta a disposicdo
da estrutura administrativa da Entidade, expondo as unidades vinculadas e
suas subordinadas. Ou seja, o0 organograma da entidade municipal aparecera
neste campo de acordo com o cadastramento efetuado na grade inferior.

Dados da Unidade Selecionada

Campo visor que permite a visualizacdo dos codigos e fung¢des das unidades
selecionadas da estrutura da Administracao.

Caédigo

Apresentado automaticamente, refere-se ao cdédigo informado na grade
inferior da tela, nos campos destinados a realizacdo das declaracdes.
Funcéo

Apresentada automaticamente, refere-se a funcdo de governo disponivel
na tabela prépria do sistema, cadastrada segundo a Portaria n® 42/99-
MOG.

Unidades Subordinadas:

Cdédigo

Criado pela prépria entidade. Pode ser numérico, alfabético ou
alfanumeéricos.

Nome da Unidade

Descrever cada unidade de acordo com o organograma da entidade
municipal.

Funcéo de Governo

Seleciona-se um dos cdédigos disponiveis na Tabela padronizada pelo
Tribunal, apresentada pelo programa, informando a Funcdo de Governo a
que se refere a unidade cadastrada. Deve representar a funcao finalistica
da unidade da administracdo, ainda que dentro desta existam outras
atividades com funcao caracteristica diversa da final. Por exemplo, a
Secretaria de Educacgédo tem como finalidade especifica em termos macros
a educacdo, mas a Coordenacdo Geral da Pasta tem finalidade interna de
administracdo. Nesse caso a funcéao finalistica da subunidade Coordenacéo
Geral também sera a Educacao.

Para incluir informagBes, em cada linha desta grade, tecle <ins> ou
Insert.

Tecle <DEL> para Excluir

Para excluir informacdes, clique sobre a guia antes da coluna Cdédigo, tecle
Delete. Em seguida, clique o botdo “Efetiva Operacdes com as Unidades
Subordinadas”.

Efetiva Operacdes com as Unidades Subordinadas

Clica-se neste botdo para confirmar as informacdes preenchidas na tela.

(Cancelar) = cancela o preenchimento da tela.
(Fechar) = encerra o preenchimento da tela.

18
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VI1.2.1.2 - CAMINHO PARA A REALIZACAO DAS OPERACOES NA TELA

Unidades Subordinadas

e Coddigo: No campo Estrutura Administrativa, posiciona-se o cursor sobre o
nome da Entidade para habilitar a inclusdo ou exclusdo das unidades
vinculadas, cujo primeiro nivel correspondera a unidade maxima na hierarquia
da Entidade, seguida nos demais niveis das subunidades a esta ligadas.
As inclusfdes ou exclusdes sao realizadas no campo Unidades Subordinadas,
em que se descreve o Nome da Unidade e se digita o Cddigo correspondente,
sendo que as codificagcbes seguem a classificacdo adotada pela Entidade
Municipal. Caso a organizacdo da Entidade n&o seja classificada por cédigos,
tera que adota-los de forma a possibilitar a inclusdo dos dados.

NOTA: Observar 0os passos que seguem, para demonstrar no quadro “Estrutura
Administrativa” o grau de subordinacdo de cada unidade administrativa, por
exemplo:

@ Secretaria de Educagéao
¢ Escolas Municipais
¢ Escola Municipal Tiradentes

1°) No quadro “Unidades Subordinadas”, insira SECRETARIA DE EDUCACAO;

2°) No quadro “Estrutura Administrativa”, marque a SECRETARIA DE EDUCACAO e,
em seguida, no quadro “Unidades Subordinadas”, insira ESCOLAS MUNICIPAIS;

3°) No quadro “Estrutura Administrativa”, marque ESCOLAS MUNICIPAIS e, em
seguida, no quadro “Unidades Subordinadas”, insira ESCOLA MUNICIPAL
TIRADENTES.

VI1.2.2 — CADASTRO DE CARGO/EMPREGO/OCUPACAO

VI1.2.2.1 — CONCEITO NA CONCEPCAO DO SIM-AP ATOS DE PESSOAL

A existéncia de vagas para o cargo/emprego, legalmente criadas, é condicdo
principiolégica para o estabelecimento de relacdo de vinculo de trabalho na
Administracdo Publica. Esta tela destina-se ao cadastro dos Cargos/Empregos e das
Classes/Referéncias da entidade municipal. Possibilita, também, a consulta das
informacfes inseridas. Na grade superior cadastram-se os Cargos/Empregos e na
grade inferior direita cadastram-se as Classes/Referéncias.

NOTA: EXCEGCAO AO PRINCIPIO

E importante observar que foram verificados casos em que a Entidade declarante
recebe servidor para a sua disposicdo, com dnus para esta, sem a ocupacdo de vaga
ou cargo de seu quadro, e, ainda, pessoas que foram estabilizadas nas condi¢des do
art. 19 do ADCT/88, sem, contudo, ser detentora de cargo na ocasidao do
preenchimento do SIM-AP Atos de Pessoal. Sem importar na analise de mérito, a ser
avaliada no momento préprio, cabe destacar que para tais situacbes, ou outras
correlatas, nao deve haver o] preenchimento do cadastro de
CARGO/EMPREGO/OCUPACAO. O sistema ja dispde de pré-cadastro desse tipo de
situacdo, para fins de habilitacdo a Declaracdo de Pagamento de pessoa “SEM-
CARGO".
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V11.2.2.1.1 — CADASTRO E CONSULTA DE CARGO/EMPREGO EFETIVO

EEf cadastro e Consulta de Cargo/Emprego/Ocupacao o ] = |

— Cargos/Empregos/Ocupaciies

Cadigo Descrigio “Wagas | Dizponiveis Tipo Cargo/Emprego Genérico A|
oo E =tagiaria 5 0: E zstagio E =t&qgio M ivel Superior
111 Contador Geral 1 0 Efetivo - Estati Contador
112 Analizta de Finangas e Trbutos 14 12; Efetivo - Estat; Fizcal
CCl Consultar Juridica 1 0 Comizsionado | &dvogado
GF1 Prefeito 1 0 FPolitico Prefeito
FPz Profeszzor Ensitio Fundamental 3z 10: Efetivo - Estati Pedagogo
SkE Secretario Municipal de Educacio 1 0: Falitico Secretirio Municipal ou Equipars vI
Tecle <IMNS:> para Incluir
e <DEL> para Excluir Efetiva Operacoes com Carmgos/Empregos/Ocupacoes
— Dados do Cargo/Empregos/Ocupacdo Selecionado — Clazses/R eferéncias
Codigo I'I'I'l— Feferéncia/Classe Wencimento B Ssico
A A1 2.400.00
Descriclo [Cantadar Geral s Sohoeh
Wagas |‘| Wagas Dizponiveis ID 3 3.600.00
Tipo do Cargo/Empregos/Ocupacio
|Efetivo - Estat
Cargo/Emprego Gendrico do Tribunal Tecle <INS> para lncluir & <DEL> para E=cluir
ICDntale Efetiva Operacoes com Classes/Heferencias I
2% Cancelar I JJ# Fechar I

Cargos/Empregos:

= Cadigo
Criado pela propria entidade, segundo a codificagdo adotada
internamente, relativa aos cargos e empregos existentes na
Administracdo. O sistema aceita caracteres numéricos, alfabéticos ou
alfanuméricos.

= Descricao
Descrever o nome de cada cargo da forma utilizada para identificar cada
atribuicdo, segundo a denominacao adotada pela prépria Administracéo.

= Vagas
Informar o ndmero total de vagas existentes para cada cargo/emprego,
fixadas na legislacéo local.

= Disponiveis
Informar a quantidade de vagas disponiveis (ndo preenchidas),
correspondentes ao cargo/emprego declarado.

= Tipo
Selecionar o tipo de vinculo do cargo/emprego. Ao clicar neste campo,
abre-se uma janela com a relacdo dos tipos de cargos.

= Cargo/Emprego Genérico
Ao clicar neste campo, abre-se uma janela com a relagdo das ocupacdes
constantes da tabela de ocupacdes disponibilizada pelo sistema.
Selecionar o nome genérico do cargo/emprego respectivo a tabela que
melhor se associar a designacéo feita pela Entidade.

= Tecle <INS> para Incluir
Para incluir informacdes, em cada linha desta grade, tecle Insert.

= Tecle <DEL> para Excluir
Para excluir informacdes, clique sobre a guia antes da coluna Caédigo, tecle
Delete. Em seguida, clique o botdo “Efetiva Operagbes com
Cargos/Empregos”.

= Efetiva Operac6es com Cargos/Empregos
Pressione este botdo para salvar as informacg6fes digitadas na grade acima.

‘ 20
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Dados do Cargo/Emprego Selecionado:
Campos nao habilitados para inclusdo de informacdes. Permite visualizar,
apos a selecdo de cada linha, os dados declarados na grade de
Cargos/Empregos.

Classes/Referéncias:

= Referéncia/Classe
Criado pela propria entidade. O sistema aceita caracteres numeéricos,
alfabéticos ou alfanumérico.

= Vencimento Basico
Informar o vencimento basico de cada classe de referéncia, de acordo com
0 estabelecido no ato fixatério respectivo.

= Tecle <INS> para Incluir
Para incluir informac¢des, em cada linha desta grade, tecle Insert.

= Tecle <DEL> para Excluir
Para excluir informac6es, cligue sobre a guia antes da coluna Referéncia,
tecle Delete. Em seguida, clique o botdo “Efetiva Operacdes com
Classes/Referéncias”.

= Efetiva Operac¢des com Classes/Referéncias
Pressione este botdo para salvar as informacfes digitadas na grade acima.

= Valor
Informar o valor do vencimento basico ou subsidio para o cargo/emprego
selecionado.

VI1.2.2.1.2 - CADASTRO E CONSULTA DE CARGO/EMPREGO NAO EFETIVO

O Cadastro e Consulta de Cargo/Emprego da natureza ndo efetivo segue as mesmas
orientacBes para o caso dos cargos do tipo efetivo, exceto com relacdo ao campo e
informagédo do vencimento, por existir uma uUnica classe ou referéncia, conforme se
verifica na tela cuja descricdo se segue:

Vencimento Basico/Subsidio/Bolsa Auxilio/Honorario (Comissionado, Temporario,
Estagiario e Agente Politico): No caso de cargos desses tipos, por ndo possuirem
classes, somente a entrada do vencimento Unico sera necessaria. Assim, quando
selecionado um desses tipos de cargo/ocupacdo, na tela aparecerdo apenas campos
para indicacdo da Referéncia, que é informacgao Opcional, e para a entrada do Valor.
No caso dos estagiarios, se a Entidade adotar mais de um nivel de remuneracao,
informar como valor a maior bolsa auxilio paga pela Administracéo.
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3 Cadastro e Consulta de Cargo/Emprego/Ocupacio - |Elli|

— Cargoz/Empregos/Ocupactes

Cédigo Descrigio Yaga: | Disponiveis Tipa Cargo/Emprego Genérico ;l
111 Contador Geral 1 0: Efetivo - Estati Contador
112 Analista de Finangas e Tributos 14 12: Efetivio - Estat: Fiscal
[y Canzultar Juridica 1 0: Carmizsionada | Advagado
GP1 Prefeito 1 0; Palitico Prefeito
FPP2 Profeszor Engino Fundamental 32 10: Efetivio - Estat: Pedagogo
SME Secretario Municipal de Educagio 1 0: Palitico Secretério Municipal ou Equipara
vice vice-prefeito 1 0 Politico Vice-Prefeito j
Tecle <INS> para Incluir
e <DEL> para Excluir Efetiva Dperagoes com Cargos/Empregos/Ocupacoes
— Dados do Cargo/Emprego/0cupacio Selecionado —Wencto Basico/Subsidio/Bolsa &us/Honorario

Cédigo ICC‘]
Descrigdo IEonsuIlorJun’dico
Wagas |1 Wagas Disponiveiz ID— Referéncia JCC1-dnica (oreiensl

Tipo do Carga/EmpregasOcupacio Walor I £.000,00

|Eomissionado

Cargo/Emprego Genérica do Tribunal

I.t'-‘«d\-'ogado Efetiva Dperagies Yencto Basico/Subsidio |

2% Cancelar | m‘-Fechar |

VI11.2.2.1.3 - CADASTRO DAS INFORMAGCOES RELACIONADAS A MEMBROS DE
CONSELHOS

As informacgfes relacionadas a membros de Conselhos (tais como Tutelares, Fiscais,
de Administracdo, entre outros) para compatibilizacdo no Sistema de Informacdes
Municipais — Atos de Pessoal, observardo as seguintes orientacdes:
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E2] Cadastro e Consulta de Cargo/Emprego/Ocupacan o ] |

~ Cargoz/Empregos/Jcupagies

Cadigo Desciigdo Yagaz | Disponiveis Tipo Cargo/Emprego Genérico ﬂ
o E ztagidrio L (i Estagio Estagio Mivel Superior
111 Contador Geral 1 (: Efetivo - Estati Contadar
112 Analzta de Finangas e Trbutos 14 12 Efetivo - Estati Fizcal
C Caonsultor Juridica 1 (: Comissionada i Advogada
CTU Conselheiro Tutelar ] i Conselheiro i Conselheiro Tutelar
GP1 Prefeito 1 0 Palitico Prefeita
FFZ2 Profeszor Engino Fundamental 32 10 Efetivo - Estat! Pedagogo ﬂ
Tecle <INS: para [nclur
& <DEL> para Excluir Efetiva Uperagoes com Cargos/Empregos/Ucupagoes
— Dados do Cargo/Emprego/Ocupacdo Selecionado—————— ~ Vencto Basico/Subsidio/Bolza Aus/Honorénio

Codgo [CTU
Descriglo |Corsetheirn Tutelar

Yagas |5— Yagas Digponiveis Iu— Referéncia IW (opeional]
Tipo dao Cargo/Emprego/Ocupacin e I 500.00

|Eonselheir0

Cargo/Emprego Genérico do Tribunal

- 1
|Eon$elhem Tutelar Lfetiva Operacaes Yencto Basico/Subsidio ...

2 Cancelar | JJA' Fechar |

= Cdbdigo
Criado pela propria entidade, segundo a codificacdo adotada
internamente, relativa aos cargos e empregos existentes na
Administracdo. O sistema aceita caracteres numéricos, alfabéticos ou
alfanuméricos.

= Descricao
Incluir como descricdio a denominacdo do agente, sendo exemplo
apresentado na gravura acima: “Conselheiro Tutelar”

= Vagas
Informar o nudmero total de vagas existentes, fixadas na
legislacdo/regulamentacéo local.

= Disponiveis
Informar a quantidade de vagas disponiveis (ndo preenchidas).

= Tipo
Para o vinculo selecionar da tabela o tipo “Conselheiro”.

= Cargo/Emprego Genérico
Para o tipo de ocupacdo selecionar da tabela o “Conselheiro Tutelar” ou
“Conselheiro (outros)” quando se tratar de outro tipo de Colegiado.

= Tecle <INS> para Incluir
Para incluir informacdes, em cada linha desta grade, tecle Insert.

= Tecle <DEL> para Excluir
Para excluir informacdes, clique sobre a guia antes da coluna Cdédigo, tecle
Delete. Em seguida, cligue o botdo “Efetiva Operacdes com
Cargos/Empregos”.

= Efetiva Operac¢des com Cargos/Empregos
Pressione este botdo para salvar as informacfes digitadas na grade acima.
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VI11.2.3 — CADASTRO DE SERVIDOR/FUNCIONARIO

Tela para o cadastro dos Servidores/Funcionarios, incluindo-se cargos/empregos
efetivos e comissionados e temporarios da entidade municipal.

=101 %]

E| Cadastro de Servidor/Funcionario

CFF |251.183.?E?-2EI D'ata de Mascimenta |22£IZI1£1 985

Home I.-’-'-.zuil Pereira

Sexo Imasculinn ~| G [436091 UF - RG IFH -
CTPS | 29090 Séne |=355 FIS/PASEP |2345.53

EEDET:SIZE ||:HT| Fegiztro no Conzelho |4|:||:|?
W Incluir ?: Eareliir.. . | & Eunsultar..l X Cancelar | U" Fechar |
= CPF

Informar o nimero do CPF do Servidor. O SIM-AP Atos de Pessoal fara
validacdo através do digito verificador, rejeitando numeros ficticios ou
incorretos. E importante ressaltar que sem a identificacido do CPF o
sistema ndo habilita ao fornecimento de qualquer dado, portanto, por ser
indispensavel, a obtencdo do numero € inteira responsabilidade das
entidades municipais.
= Data do Nascimento
Informar a data de nascimento do Servidor, no formato dd/mm/aaaa.

= Nome
Informar o nome completo do Servidor.
= Sexo
Selecionar o sexo correspondente ao Servidor informado.
= RG
Informar o numero do RG do Servidor.
= UF-RG
Selecionar a Unidade da Federac¢ao emissora do RG.
= CTPS

Informar o nimero da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social. Embora o
dado seja opcional, ou seja, que o sistema permite deixar o campo em
branco, a informacdo é importante para oferecer mais aproximacao com a
completude da ficha funcional do Servidor, para a qual este registro é
indispensavel.

= Série
Informar a série da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social. O
preenchimento s6 se torna obrigatério se informado o nimero da Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social.

= PIS/PASEP
Informar o numero do cadastro do PIS ou do PASEP.

= Conselho de Classe
Informar, se cabivel, a sigla do Conselho de Classe em que o servidor esta
inscrito.
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= Registro no Conselho

Informar o nimero do Registro no Conselho de Classe. O preenchimento

s6 se torna obrigatério se informada a sigla do Conselho de Classe.

= Bot&o “Consultar”

v" Ao clicar sobre o botdo “Consultar”, abre-se uma janela que permite
consultar os Servidores/Funcionarios cadastrados.

v' Para realizacdo da pesquisa, digita-se o nome ou parte inicial do nome

e clica-se em “Efetua Consulta”.

v" Com novo cligue na guia antes da coluna nome, volta-se para a tela
Cadastro do Servidor/Funcionario, disponibilizando os dados
cadastrados.

= Bot&o “Incluir”

Ao se clicar sobre o botdo “Incluir’ as informag¢bes digitadas s&o

arquivadas.

ATENCAO: Para limpeza da tela, possibilitando o cadastro de outra Pessoa Publica,
clicar no botao “Cancelar”

VI11.2.4 — CADASTRO DE AGENTE POLITICO

Tela para cadastro dos Agentes Politicos da entidade municipal. Notar que para esses
agentes sdo requeridas informacgbes para fins de localizacdo residencial ou de
domicilio. Por essa razao, para esta tela o sistema nao possibilita que haja a
importacdo dos dados, vista a necessidade constante atualizacdo das referéncias.

E=l Cadastro de Agente Politico

Cargo Politica no Momento do Cadastramento Data da
Carga |SEEHETAHII] EDUCACAD ﬂ Posge |30/01./20010

CPF [279.139.109-68 Data de Nascimenta [15/11/1962
Nome [DARCY RIBEIRO I
Set0 |masculine ~| RG [9g7ee7 UF-RG PR ~

CTPS BE7159 Sére (483 FIS/PASEP |E?‘31 78

.jCeDET:gIZE ||:H[: Feqistro no Conselho |359|3|:|

Endereco de Contato [excetuando-se o Endereco da Prefeitura e Camara)
Logradoura |RLIA PaPa PIO x|

Homemo (45 Complementao ||:J 05

Baira [CENTRO Municipio | MERCEDES ~| UFlPR ~|
CEF | gg5979000 DDD |45 Telefone 23411299 Celular [9999 8677 Fied |3012 2005

E-tAAIL |e:-:emp|0@atosnet.com.br

Pravimento |Numeagﬁu de Secretario Municipal -

Ao Legal
(™ Ewiztente f+ Mo Exiztente " M3o Encontrado " Inexigivel

Justificativa |Ata de designagio deixado de editar pela Administragso,

Tipo do Ata M* do Ata Data do Ato
Publicagio Weiculo de Publicagio |

W’ Incluir | | @Cunsultar..| 2 Cancelar ‘ u*' Fechar |
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ATENCAO: No caso de agentes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios
Municipais, Vereadores e Presidente da Camara), se o cargo ja estiver ocupado e
houver a necessidade de substituicdo, primeiramente sera necessario tornar o cargo
vago, para que seja possivel o registro do novo ocupante, quer em definitivo
(cassagbes) ou transitoriamente (licencas). Esse procedimento ¢é efetuado
diretamente na tela de “Movimentacdo de Agente Politico”. Um clique no botdo “Sim”
do quadro de pergunta vai abrir a tela de “Movimentacdo de Agentes Politicos” para
que seja cadastrada a movimentacdo da vacancia do cargo. Ou seja, seguem-se 0S
passos a serem preenchidos:

1. Dar “Licenca” ao politico titular; 2. Dar ‘Posse” ao politico substituto; 3. No retorno
do titular, dar “Término de Substituicdo” ao politico substituto e 4. Dar “Retorno de
Licenca” ao politico titular.

4
H?/ 2 Cargo kem o registro de QCUPADO, Deseja korna-lo wago?

Sim =] |

Cargo Politico no Momento do Cadastramento:

= Cargo
Selecionar o Cargo. Ao clicar neste campo, abre-se uma janela com os
cargos previamente cadastrados conforme item VI11.2.2.1.2.

= Data da Posse
Informar a data da posse do Agente Politico, no formato dd/mm/aaaa.

= CPF
Informar o nimero do CPF do Agente Politico. O SIM-AP Atos de Pessoal
fara validacao através do digito verificador, rejeitando nimeros ficticios ou
incorretos. E importante ressaltar que sem a identificacido do CPF o
sistema ndo habilita ao fornecimento de qualquer dado, portanto, por ser
indispensavel, a obtencdo do numero é inteira responsabilidade das
entidades municipais.

= Data do Nascimento
Informar a data de nascimento, no formato dd/mm/aaaa.

= Nome
Informar o nome completo do Agente Politico.
= Sexo
Selecionar o sexo correspondente ao agente informado.
= RG
Informar o nUmero do RG do Agente Politico.
= UF-RG
Selecionar a Unidade da Federacédo emissora do RG.
= CTPS

Informar o nimero da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social. No caso
do agente politico, a declaracdo deste dado é opcional.

= Série
Informar a série da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social. O
preenchimento s6 se torna obrigatério se informado o nimero da Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social.
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PIS/PASEP

Informar o nimero do cadastro do PIS ou do PASEP.

Conselho de Classe

Informar, se cabivel, a sigla do Conselho de Classe em que o servidor esta
inscrito.

Registro no Conselho
Informar o nimero do Registro no Conselho de Classe. O preenchimento
s6 se torna obrigatério se informada a sigla do Conselho de Classe.

Endereco de Contato (excetuando-se o Endereco da Prefeitura e Camara):

Logradouro

Indicar o logradouro, precedido de Rua, Avenida, Praca, etc.

Numero

Informar o niumero da residéncia ou domicilio.

Complemento

Informar o complemento, como o n® de bloco, apartamento, sala, etc.
Bairro

Informar o bairro, onde estéa localizado o domicilio ou residéncia.
Municipio

Selecionar o0 Municipio. O SIM-AP Atos de Pessoal seleciona
automaticamente o Municipio que esta sendo informado.

UF

Selecionar a Unidade da Federacdo. Seleciona automaticamente o PR.
CEP

Informar o numero do Codigo de Enderecamento Postal dos Correios.
DDD

Indicar o Codigo de Discagem Direta a Distancia do Municipio.
Telefone

Informar o nimero do telefone fixo.

Celular

Informar o nimero do telefone celular.

FAX

Informar o nimero do FAX.

E-MAIL

Informar o endereco eletrénico de e-mail.

Provimento

Selecionar a opcdo de provimento do cargo. Ao clicar neste campo, abre-
se uma janela com as opc¢des “Posse do Agente Politico” e “Nomeacgéo de
Secretario Municipal”.

Ato Leqal

Botdes alternativos da situacéo de existéncia ou localizacdo dos atos.

A fim de n&o obstruir a remessa das informac¢des ao SIM-AP Atos de

Pessoal, o Sistema disp6e de botdes alternativos relativamente a situacao

da disponibilidade dos atos. Portanto, sua utilizacdo, por destinar-se

exclusivamente a possibilitar a transmissdo dos dados, ndo desobriga a

Administracdo de dispensar todos os esforcos para a localizacdo e

regularizacdo de situacbes em que o ato for indispensavel.

v/ Existente: Nessa situacdo os dados do ato deverédo ser preenchidos nos
campos respectivos, adiante descritos.

v" Nao Existente: Trata-se da situacdo quando, apesar de ser caso
exigivel, o ato ndo foi elaborado.
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v" N&o Encontrado: Diz respeito a situacdo do ato que supostamente foi
elaborado, mas nao foi encontrado na ocasido do preenchimento das
informacodes.

v" Inexigivel: Botdo destinado as situacGes em que o tipo de provimento
nao exige a elaboracao de ato especifico, o que ocorre respectivamente
a posse do prefeito, vice-prefeito e vereadores.

v' Justificativa: Campo destinado a apresentacdo de esclarecimentos para
as situacdes de ato Nao Existente e Ndo Encontrado.

= Pesquisar Atos

v O botdo para a pesquisa do ato somente serd habilitado se a condicéo
informada para o ato corresponder a situacdo de Existente.
Ao clicar o botao “Pesquisar Atos”, abre-se a janela Consulta dos Atos
de Movimentacdo de Pessoal, relacionando todos os atos cadastrados.

v Dé um duplo cligue na linha desejada ou selecione o ato desejado e
cligue no botédo “Selecionar”, com 0 que o sistema retornard para a
tela principal com as informacgdes selecionadas.

v Se clicar o botdo “Novo Ato”, aparecerda a tela Cadastro de Ato de

Movimentacdo de Pessoal (Ver item V11.2.8.1)

= Botdo “Consultar”
v" Ao clicar sobre o botdo “Consultar”, abre-se a janela Consulta de
Agentes Politicos.
v" Digitar o nome ou parte inicial do nome e clicar em “Efetua Consulta”.
v Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o nome desejado e
cligue no botdo “Selecionar”, com o0 que o sistema retorna para a tela
principal com as informacdes selecionadas.

ATENCAO: Para limpeza da tela, possibilitando o cadastro de outra Pessoa Publica,
clicar no botédo “Cancelar”.

VI1.2.5 — CADASTRO DE CONSELHEIRO

Tela para o cadastro de membros de Conselhos em geral (Conselho Tutelar,
Conselho Fiscal, Conselho Administrativo, entre outros).

Bl Cadastro de Conselheino

Ocupacdn
|CONSELHEIRD =]
Dados Pessoaiz

CPF |572.012.429-20 Data de Nascimento [15/05/1920

Morme |DESDEMOMA MEDICI

Sexo |feminine ~| RG [157457752 UF-RG |PR ~

tovimentacan do Conzelhein

(+ Existente " M3o Existente " Mao Encontrado

Justificativa |

Pesquisar Atos Tipo do Ao |Decreta N* do &to |28 Data do Ato |05/04 /2003
Fublicag&o |05/0442003 “Yeioculo de Publicagdo |Jc-ma| do Oeste
Exercicio de [02/04/2003  Até |07/04/2006

w” Incluir | ‘ B Consultar..| #$ Cancelar | m“' Fechar |
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Ocupacao do Conselheiro no Momento do Cadastramento

Ocupacéo
Ao clicar neste campo abre-se uma janela com a ocupacao previamente
cadastrada conforme item VI11.2.2.1.3.

Dados Pessoais

CPF

Informar o nimero do CPF do Conselheiro. O SIM-AP Atos de Pessoal fara
validacdo através do digito verificador, rejeitando numeros ficticios ou
incorretos. E importante ressaltar que sem a identificacido do CPF o
sistema ndo habilita ao fornecimento de qualquer dado, portanto, por ser
indispensavel, a obtencdo do numero € inteira responsabilidade das
entidades municipais.

Data do Nascimento

Informar a data de nascimento, no formato dd/mm/aaaa.

Nome

Informar o nome completo do Conselheiro.

Sexo

Selecionar o sexo correspondente ao Conselheiro informado.

RG

Informar o numero do RG do Conselheiro.

UF-RG

Selecionar a Unidade da Federag¢ao emissora do RG.

Movimentacao do Conselheiro

Botbes alternativos da situacédo de existéncia ou localizacdo dos atos.

A fim de ndo obstruir a remessa das informacfes ao SIM-AP Atos de

Pessoal, o Sistema dispfe de botdes alternativos relativamente a situacao

da disponibilidade dos atos. Portanto, sua utilizacdo, por destinar-se

exclusivamente a possibilitar a transmissdo dos dados, ndo desobriga a

Administracdo de dispensar todos os esforgcos para a localizacdo e

regularizacdo de situacdes em que o ato for indispensavel. E, como no caso

de Conselheiros ha exigéncia de ato formalizador da designacao destes, as
alternativas de botdes sdo as que seguem:

v' Existente: Nessa situacdo os dados do ato deverdo ser preenchidos nos
campos respectivos, adiante descritos.

v" N&o Existente: Trata-se da situacdo quando, apesar de ser caso
exigivel, o ato ndo foi elaborado.

v N&o Encontrado: Diz respeito a situagdo do ato que supostamente foi
elaborado, mas nao foi encontrado na ocasido do preenchimento das
informacodes.

v' Justificativa: Campo destinado a apresentacdo de esclarecimentos para
as situacdes de ato Nao Existente e Nao Encontrado.

Pesquisar Atos

v Ao clicar o botdo “Pesquisar Atos”, abre-se a janela Consulta dos Atos
de Movimentacdo de Pessoal, relacionando todos os atos cadastrados.

v" Dé um duplo cligue na linha desejada ou selecione o ato desejado e
clique no botdo “Selecionar”, com o0 que o sistema retornara para a
tela principal com as informacfes selecionadas.

v Se clicar o botdo “Novo Ato”, aparecera a tela destinada ao Cadastro
de Ato de Movimentacdo de Pessoal respectivo ao Conselheiro que esta
sendo declarado (Ver item VI11.2.8.1)
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= Botdo “Consultar”
v Ao clicar sobre o botdo “Consultar”, abre-se a janela Pesquisa de
Conselheiro.
v' Digitar o nome ou parte inicial do nome e clicar em “Efetua Consulta”.
v" Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o nome desejado e
cligue no botdo “Selecionar”, com o0 que o sistema retorna para a tela
principal com as informacdes selecionadas.

= Exercicio de

¥v' Entrar com as informacdes pertinentes ao inicio e término do exercicio
da funcao de conselheiro, no formato dd/mm/aaaa.

VI11.2.6 — CADASTRO DE ESTAGIARIO

Tela para cadastro dos estagiarios patrocinados pela Entidade.

k=l Cadastro de Estagidnio EHE@
QOeupacin
|[ESTAGIARIO ]

Dadoz Pezzoais
CPF |127.834.719-49 Data de Nascimento |18/09/1980

MNome |CLEOPATRA LEVINSCHI

Sexo |feminino v | RG [3514852 UF-RG |PR =

b ovimentacdo do Estagiano

{» Emiztente " Mo Exiztente " Mao Encontrado

Justificativa |

Pezquizar Termos de Campramizsa |

Tipo do Terma | Outos R do Termo ||:||:|‘| Drata do Termo |05/01 /2004
Publicagio (05,01 /2004 Weiculo de Publicagio |J arhal do Deste

vigéncia de [09/09/2004 At [3112/2005  Agente de Integragio (RSN T NI ~

W’ Incluir | & Consultar..

2% Cancelar | JJ_" Fechar |

Ocupacéao do Estagiario no Momento do Cadastramento

= Ocupacéo
Ao clicar neste campo abre-se uma janela com a ocupacdo previamente
cadastrada conforme item VI1.2.2.1.2. S6 ha a possibilidade de
selecionar a ocupacdo Estagiario, mas dependente da criacdo prévia da
ocupacao na tela respectiva ao quadro.

Dados Pessoais

= CPF
Informar o nimero do CPF do Estagiario. O SIM-AP Atos de Pessoal fara
validacdo através do digito verificador, rejeitando numeros ficticios ou
incorretos. E importante ressaltar que sem a identificacdo do CPF o
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sistema nédo habilita ao fornecimento de qualquer dado, portanto, por ser

indispensavel, a obtencdo do numero é inteira responsabilidade das
entidades municipais.

Data do Nascimento

Informar a data de nascimento, no formato dd/mm/aaaa.
Nome

Informar o nome completo do Estagiario.

Sexo

Selecionar 0 sexo correspondente ao estagiario informado.
RG

Informar o nimero do RG do estagiario.

UF-RG

Selecionar a Unidade da Federacé&o emissora do RG.

Movimentacdo do Estagiario

Botdes alternativos da situacdo de existéncia ou localizacdo dos atos.

A fim de nao obstruir a remessa das informacdes ao SIM-AP Atos de

Pessoal, o Sistema dispfe de botbes alternativos relativamente a situacao

da disponibilidade dos atos. Portanto, sua utilizagdo, por destinar-se

exclusivamente a possibilitar a transmissdo dos dados, ndo desobriga a

Administracdo de dispensar todos os esforgcos para a localizacdo e

regularizacdo de situagcdes em que o ato for indispensavel. No caso de

Estagiarios, ha pelo menos exigéncia do Termo genérico, cuja publicacéo

resumida € exigida no paragrafo Unico do art. 61 da Lei n°® 8.666/93. As

alternativas de botdes sdo as que seguem:

v' Existente: Nessa situacdo os dados do ato deverdo ser preenchidos nos
campos respectivos, adiante descritos.

v" N&o Existente: Trata-se da situacdo quando, apesar de ser caso
exigivel, o ato néo foi elaborado.

v N&o Encontrado: Diz respeito a situagdo do ato que supostamente foi
elaborado, mas nao foi encontrado na ocasido do preenchimento das
informacodes.

v' Justificativa: Campo destinado a apresentacdo de esclarecimentos para
as situacdes de ato Nao Existente e Ndo Encontrado.

Pesquisar Termos de Compromisso

v Ao clicar o botdo “Pesquisar Termos de Compromisso”, abre-se a
janela Consulta dos Atos de Movimentacdo de Pessoal, relacionando
todos os atos cadastrados.

v" Dé um duplo cligue na linha desejada ou selecione o ato desejado e
clique no botdo “Selecionar”, com o0 que o sistema retornara para a
tela principal com as informacdes selecionadas.

v Se clicar o botdo “Novo Ato”, aparecera a tela destinada ao Cadastro

de Ato de Movimentacdo de Pessoal respectivo ao estagiario que esta

sendo declarado (Ver item VI1.2.8.1)

Botéo “Consultar”

v" Ao clicar sobre o botdo “Consultar”, abre-se a janela Pesquisa de
Estagiarios.

v" Digitar o nome ou parte inicial do nome e clicar em “Efetua Consulta”.

v Dé um duplo cliqgue na linha desejada ou selecione o nome desejado e
clique no botédo “Selecionar”, com o0 que o sistema retorna para a tela
principal com as informacdes selecionadas.
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Este subitem do item do menu Ativos possibilita ao usuario efetuar o registro das
informagBes extraidas das folhas de pagamento normais ou especiais. Trata,
portanto, do aspecto financeiro resultante do relacionamento entre o agente ou
pessoa publica e a Administracdo. O sistema dispde de pré-cadastro, para fins de
habilitacdo & Declaragdo de Pagamento de pessoa “SEM-CARGO” — item VI1.2.2.1.

& SIM-AP Atos de Pessoal 6° Bimestre, Dezembrof2004 - MUNICIPIO DE MERCEDES

Declaracao Inativos/Pensionistas/Licenciados Ltilitarios Consulba Tabelas Ajuda Sair

Tabelas Basicas
Cadastros Basicos

Declaracdo de Pagamentos Pagamenta de Servidor]Funcionério
Pagamento de Agente Politico

Ak
e Pagamento de Conselheira

Movimentacdes -
. Pagamento de Estagiario

Relatdrios

NOTA: ORIENTACAO QUANTO A ACERTOS DE DIFERENGCAS DE PESSOAS
DESLIGADAS DO QUADRO - Para a adequacédo da inexisténcia de cargo e lotacdo no
momento do acerto de diferencas salariais/vantagens, cujo pagamento a menor foi
verificado depois da exoneracdo ou rescisdo de contratos, a pessoa que foi desligada
da Entidade deverd ser lotada no setor responsavel pelos acertos rescisorios,
normalmente o Departamento de Pessoal, adotando-se, quanto ao cargo, a
orientagcdo apresentada na Nota constante do item VII1.2.2.1, da excegcdo ao
conceito de estruturacdo do SIM—AP Atos de Pessoal.

VI1.2.7.1 — PAGAMENTO DE SERVIDOR/FUNCIONARIO

Nesta tela serdo apresentadas as informacgdes pertinentes a remuneracdo dos
servidores publicos ndo ocupantes de cargos politicos, eletivos ou equiparados.

E=l Pagamento de Servidon/Funciondnio - Dezembro ['_ || Xl

Mome |[AMITA GARIBALDI
Data de Mascimenta |[12/05/1981 CPF [261.1832.787-20 RG |98745632-PR

Unidade de LotagSo | |- + ENSIND FUNDAMENTAL

Cargo/Ocupacio |PFII:IFESSI:IFI[A] - EMNS. FUND._

Fefergncia/Clazse do [ a4
Cargos/0cupacio
tatricula (366

Situacio da Pessoa I.ﬁ.ti'\fo

Unidade de Origem |
o D esting

Fegime Previdenciario |Pl6p[io - | % Patronal % Servidor/Funcionario 11.00
Clazs=se da Atividade IEnsinD Fundamental FUMDEF = Sim  M3o
“alor do Total de '7
Digrias no F&s

Femuneracio kMensal

Descrigio R

" “oto B AsicodS alario
~ 113 Salario
{ Adicional de Férias

E.-‘l'q.dic:ional de Inzalubridade

E.-‘l'q.dic:ional roturno
" E.-‘l'«.dicicmal por Tempo de Servigo 100,00

“ Incluir I | @ Consultar__ x Cancelar | Uﬁ' Fechar

el
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Nome

v" Ao clicar sobre o botdo com desenho de lupa, abre-se a janela
Pagamento de Servidor/Funcionario.

v" Digitar o nome ou parte inicial do nome e clicar em “Pesquisar”.

v" Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o nome desejado e
cligue no botédo “Selecionar”, com o que retorna para a tela principal
com as informacgdes selecionadas.

Data de Nascimento, CPF e RG

Apresentados automaticamente com a selecdo do Nome.

Unidade de Lotacéo

Selecionar a unidade de lotacdo, previamente cadastrada.

Cargo

Selecionar o cargo, previamente cadastrado.

Referéncia/Classe do Cargo

Selecionar a referéncia/classe, cadastrada.

Matricula

Criado pela propria entidade. Pode ser numérico, alfabético ou

alfanumeérico.

Situacdo da Pessoa

Selecionar a situacao do servidor/funcionario.

Unidade de Origem ou destino

Identificar a unidade de origem ou destino, nas situa¢gfes a Disposicao ou

Cedido, com ou sem 0Onus.

Regime Previdenciario

Selecionar o regime previdenciario a que esta submetido o servidor.

% Patronal

Informar o percentual de contribuicdo patronal, se for regime préprio ou

quando a opcgao for para o tipo “Da Origem”, na ocorréncia de reembolso

ao Regime Préprio de Previdéncia Social da Entidade de origem, no caso
de servidor cedido com 6nus para o destinatario.

% Servidor/Funcionario

Informar o percentual de contribuicdo do servidor/funcionario se for

regime proprio, ou aquele que foi descontado em favor do Regime Proéprio

de Previdéncia Social da Entidade de origem deste, para o tipo “Da

Origem” da tabela do SIM-AP Atos de Pessoal.

Classe de Atividade

Tratando-se o servidor de profissional da Educacéo, selecionar a classe de

atividade de acordo com a area de atuacdo prevista pela tabela. Mas,

para habilitar este campo, no organograma (item VI11.2) a unidade ou

Orgdo devera estar cadastrado corretamente como funcdo de governo

Educacédo, visto que a Classe de Atividade e os indicadores quanto a ser,

ou nao, recursos do FUNDEF s6 ficam habilitados se a lotacdo selecionada

corresponder a funcdo de governo Educacéo.

FUNDEF

Selecionar se recebe com recursos do FUNDEF: Sim ou N&o.

Este campo serd automaticamente habilitado para a informacdo quando

houver preenchimento da Classe de Atividade.

Total de Diarias no Més

Informar o valor total pago no més pela Entidade Municipal ao

Servidor/Funcionario a titulo de diarias (ndo considera o regime de

reembolso de despesas, apenas as diarias/ajuda de custo que dispensarem

a prestacao de contas a Entidade).
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Remuneracédo Mensal:

v" Clicar sobre a coluna “Valor”, na linha correspondente a remuneracéo
paga e, digitar o valor mensal correspondente.

v"  Repetir o procedimento para todas as verbas pagas.

v' Obrigatério informar Vencimento Basico e Remuneragdo Bruta. O
Sistema ndo efetua o somatério das parcelas que compdem a
Remuneracdo bruta, devendo a entrada do valor ser realizada
manualmente ou pelo processo de importacao.

= Botdo “Consultar”

v Ao clicar sobre o botdo “Consultar”, abre-se a janela Consulta de
Pagamento Servidor/Funcionario.

v" Digitar o nome ou parte inicial do nome e clicar em “Pesquisar”.

v Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o nome desejado e
clique no botéo “Selecionar”, com o que o sistema retorna a tela
principal com as informacdes selecionadas.

ATENCAO: Os dados de pagamento relacionados ao més anterior serdo recuperados
pela tela assim que o nome da pessoa tenha sido consultada (via pesquisa). Caso
esta pessoa tenha mais de um pagamento é necessario diferenciar cada um deles
incluindo as informacdes de Unidade de Lotagdo, Cargo, Referéncia/Classe do Cargo

e Matricula.

IMPORTANTE: Os servidores em licenca que tenham seus pagamentos efetuados
pela Entidade Previdenciaria Propria do Municipio deverdao ser informados no ente
empregador (Prefeitura, Camara ou outras entidades de administracdo indireta) no
campo proprio com o valor na remuneracao bruta igual a “O (zero)” e na Entidade
Previdenciaria pela quantia realmente paga. Também, selecionar no campo Situagéo
da Pessoa a condicdo Licenciado sem Remuneracao.

VI11.2.7.2 — PAGAMENTO DE AGENTE POLITICO

Tela para o cadastro de pagamentos dos agentes politicos da entidade municipal.

Bl Pagamento de Agente Politico - Dezembro

Mome |[DARCY RIBEIRO 11 3,

Data de Masciments |[15/11/1962 CPF [279.139.109-68 FG |987687-PR

Cargo |SEEFIETAFIIEI EDUCACADO v|
Unidade de Lotac3o | L « SECRETARIA EDUCACAO - |
R eagime Frevidenciario |INSS - % Patronal 2 Agente Paolitico

Walor do Total de Ii
Cridrias no kMés 240.00

Femuneracio HMenzal

Descrigdo “Walar e
w { Subszidio 3.000.00
~* 1137 Salano 3.000.00

! Audicional de Férias

{Horas Extras

S alario b aternidade

" i Hemuneragio Bruta E.000,.00

Fedutor [EC 41 ./03)
Desconto |R

| w Incluir | | % Consultar__ 2{ Cancelar | ]J*' Fechar
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= Nome

v" Ao clicar sobre o botdo com desenho de lupa, abre-se a janela
Pesquisa Servidor/Funcionario, o que possibilita trazer as informacdes
respectivas a pessoa que sera declarada.

v' Digitar o nome ou parte inicial do nome e clicar em “Pesquisar”.

v Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o nome desejado e
cligue no botao “Selecionar”, com o que volta-se para a tela principal
com as informacdes selecionadas.

= Data de Nascimento, CPF e RG

Selecionados automaticamente com a sele¢cdo do Nome.

= Cargo

Selecionar o Cargo. Ao clicar neste campo, abre-se uma janela com os

cargos dos Agente Politicos cadastrados conforme o item VI11.2.2.1.2.

= Unidade de Lotacéo
Selecionar a unidade de lotacdo, previamente cadastrada conforme o item
VIil.2.1.

= Regime Previdenciario
Selecionar o regime previdenciario a que esta submetido o servidor.

= 9% Patronal

Informar o percentual de contribuicdo patronal, se for regime préprio ou

quando a opcgao for para o tipo “Da Origem”, na ocorréncia de reembolso

ao Regime Proéprio de Previdéncia Social da Entidade de origem deste.
= 9 Agente Politico

Informar o percentual de contribuicdo do agente politico se for regime

proprio, ou ao descontado em favor do Regime Préprio de Previdéncia

Social da Entidade de origem deste, para o tipo “Da Origem” da tabela

do SIM-AP Atos de Pessoal.

= Total de Diarias no Més

Informar o valor total pago no més pela Entidade Municipal ao Agente

Politico a titulo de diarias (ndo considera o regime de reembolso de

despesas, apenas as diarias/ajuda de custo que dispensarem a prestacéao

de contas a Entidade).
Remuneracéo Mensal:

v" Clicar sobre a coluna “Valor”, na linha correspondente a remuneracéo
paga e, digitar o valor mensal correspondente ao subsidio.

v" Repetir o procedimento para todas as verbas pagas.

v" Obrigatério informar Subsidio e Remuneracdo Bruta. O Sistema néo
efetua o somatério das parcelas que compdem a Remuneracgao bruta,
devendo a entrada do valor ser realizada manualmente ou pelo
processo de importacao.

= Bot&o “Consultar”
v Ao clicar sobre o botdo “Consultar”, abre-se a janela Consulta dos
Pagamentos de Agentes Politicos.
v" Digitar o nome ou parte inicial do nome e clicar em “Pesquisar”.
v" Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o nome desejado e
cligue no botdo “Selecionar”, com o0 que o sistema retorna a tela
principal com as informagfes selecionadas.
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ATENCAO: No caso de haver a opcdo pelo vencimento de cargo efetivo do qual o
Agente seja detentor, serd necessario informar essa situacao na tela “Movimentacdes
do Servidor/Funcionario”; faz-se a declaragdo de pagamento com valores “zero” nos
campos da tela de “Pagamento do Agente Politico” informando-se normalmente os
pagamentos para o cargo efetivo.

Os dados de pagamento relacionados ao més anterior serdo recuperados pela tela
assim que o Agente Politico tenha sido consultado (via pesquisa).

VI11.2.7.3 — PAGAMENTO DE CONSELHEIRO

Tela para o cadastro de pagamentos efetuados a membros de Conselhos em geral
nos termos previstos em legislacdo/regulamentacao local.

E=l Pagamento de Conselheiro - Dezembro

MHome |Anne Frank Q |
Data de Mascimento |19/0471981 CPF [261.183.787-20 FRG [321654-PR
Unidade de LotagSo | | | |- o CONSELHO TUTELAR -
Dcupacdo |COMSELHEIROD =
Matricula (544
Situagio da Peszoa |Ati\rn -
Umnidade de Origern |
ou Destino
Regime Previdenciarno |INSS - % Patronal % Conselheiro |
Walor do Total de li
Didrias no kMés 1580.00
Rermuneracio Menzal
Dezcricio Walar e
" | Pro-labore/Honorario 220,00
{13 Salario
| Adicional de Férias
" i Hemuneracao Bruta 220,00

Fedutor [EC 41./03) |
Desconta IR

D ezconta Previdenciario
{ Desconto de 137 -

w” Incluir I | @ Consultar. . xtancelar | u‘- Fechar

= Nome

v" Ao clicar sobre o botido com desenho de lupa, abre-se a janela
Pesquisa Servidor/Funcionario, o que possibilita trazer as informacgdes
respectivas a pessoa que sera declarada.

v' Digitar o nome ou parte inicial do nome e clicar em “Pesquisar”.

v Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o nome desejado e
cligue no botdo “Selecionar”, com o que volta-se para a tela principal
com as informacgdes selecionadas.

= Data de Nascimento, CPF e RG
Selecionados automaticamente com a selecdo do Nome.

‘ 36




TRIBUNAL DE CONTASDO ESTADO DO PARANA

Anexo | da Instrugédo Técnica n°® 28/2004
Manual de Instrugdes do Sistema de Informacdes Municipais — Atos de Pessoal

= Unidade de Lotacédo
Selecionar a unidade de lotacdo, previamente cadastrada conforme o item
Vil.2.1.

= Ocupacéo

Ao clicar neste campo, abre-se uma janela com a denominacdo do

Conselheiro, a qual ja foi antecipadamente cadastrada, conforme o item

VI1.2.2.1.2.

Matricula

Criado pela prépria entidade. Pode ser numérico, alfabético ou

alfanumeérico.

= Situacdo da Pessoa
Selecionar a situacao do Conselheiro.

= Unidade de Origem ou destino
Identificar a unidade de origem ou destino, nas situa¢gfes a Disposicao ou
Cedido, com ou sem 0Onus.

= Regime Previdenciario

Nos termos da Portaria n® 100/03, art. 12, XXXVIII, o Conselheiro Tutelar

remunerado filia-se obrigatoriamente ao RGPS (INSS), na qualidade de

contribuinte individual. Portanto, neste caso nédo serd informado o

percentual de contribuicdo deste. Todavia, se este for optante pelo

vencimento de cargo efetivo serdo necessarias informacdes completas
quanto as contribui¢des ao regime.
= 9% Patronal

Informar o percentual de contribuicdo patronal, se for regime préprio ou

quando a opcao for para o tipo “Da Origem”, na ocorréncia de reembolso

ao Regime Proéprio de Previdéncia Social da Entidade de origem deste.
= 9 Conselheiro

Informar o percentual de contribuicdo do agente se for regime préprio, ou

aquele descontado em favor do Regime Proprio de Previdéncia Social da

Entidade de origem deste, para o tipo “Da Origem” da tabela do SIM-AP

Atos de Pessoal.

= Total de Diarias no Més

Informar o valor total pago no més pela Entidade Municipal ao Conselheiro

a titulo de diarias (ndo considera o regime de reembolso de despesas,

apenas as diarias/ajuda de custo que dispensarem a prestagédo de contas a

Entidade).

Remuneracdo Mensal:

v" Clicar sobre a coluna “Valor”, na linha correspondente ao proé-
labore/honorario pago e, digitar o valor mensal correspondente.

v" Repetir o procedimento para todas as verbas pagas.

v" Obrigatério informar Pré-labore/Honorario e Remuneracdo Bruta. O
Sistema nao efetua o somatdrio das parcelas que compdem a
Remuneracdo bruta, devendo a entrada do valor ser realizada
manualmente ou pelo processo de importacao.

= Bot&o “Consultar”
v" Ao clicar sobre o botdo “Consultar”, abre-se a janela Consulta de
Pagamento Conselheiro.

v" Digitar o nome ou parte inicial do nome e clicar em “Pesquisar”.

v" Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o nome desejado e
cligue no botédo “Selecionar”, com o que o sistema retorna a tela principal
com as informacgdes selecionadas. Todavia, se este for optante pelo
vencimento de cargo efetivo serdo necesséarias informacdes completas
quanto as contribuicdes ao regime.
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ATENCAO: No caso de haver a opgdo pelo vencimento de cargo efetivo do qual o
Conselheiro seja detentor, sera necessario informar essa situacdo na tela
“Movimentacdes do Servidor/Funcionério”; faz-se a declaracdo de pagamento com
valores “zero” nos campos da tela de “Pagamento de Conselheiro” informando-se
normalmente os pagamentos para o cargo efetivo.

Os dados de pagamento relacionados ao més anterior serdo recuperados pela tela
assim que o Conselheiro tenha sido consultado (via pesquisa).

VI1.2.7.4 — PAGAMENTO DE ESTAGIARIO

Tela para o cadastro de pagamentos aos estagiarios apoiados por bolsa-auxilio pela
Administracéao.

E=l Pagamento de Estagianio - Dezembro g|§|@

Mome [JULIA FRANK [}

Data de Mascimento |01/05/1984 CFPF [127.834 719-49 RG |555555-PR

Unidade de Letag®ie | | | « GABINETE DO PREFEITO |
=

Ocupago |ESTAGIARIO

Matricula |10B
“Walor do Total de l—
Diarias no bd&s

Remuneracio Menzal

Descricdo W alor
" i Bolza suxilio 320,00
wWale Alimentacio
Wale Transporte
~" | Femuneragciao Bruta 320,00

Faltas |
Horas Atraso

Dezc. Diferenga Fagto a b aior

w” Incluir | EE consultar..| 2% Cancelar | m"' Fechar

= Nome

v" Ao clicar sobre o botido com desenho de lupa, abre-se a janela
Pesquisa Servidor/Funcionario, o que possibilita trazer as informacdes
respectivas a pessoa cujos dados serdo declarados.
Digitar o nome ou parte inicial do nome e clicar em “Pesquisar”.
Dé um duplo cligue na linha desejada ou selecione o nome desejado e
cligue no botdo “Selecionar”, com o que volta-se para a tela principal
com as informacdes selecionadas.

v
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= Data de Nascimento, CPF e RG
Selecionados automaticamente com a sele¢gdo do Nome.

= Unidade de Lotacéo
Selecionar a unidade de lotacdo, previamente cadastrada conforme o item
VI1.2.1.

= Ocupacéo
Ao clicar neste campo, abre-se uma janela com a denominacéo Estagiario,
a qual ja foi antecipadamente cadastrada, conforme o item VI11.2.2.1.2.

= Matricula
Criada pela prépria entidade. Pode ser numérico, alfabético ou
alfanumeérico.

= Total de Diarias no Més
Informar o valor total pago no més pela Entidade Municipal ao Estagiario a
titulo de diarias (ndo considera o regime de reembolso de despesas,
apenas as diarias/ajuda de custo que dispensarem a prestacdo de contas a
Entidade).

Remuneracéo Mensal:

v" Clicar sobre a coluna “Valor”, na linha correspondente a remuneracéo
paga e, digitar o valor mensal correspondente a Bolsa Auxilio.

v' Obrigatério informar a Bolsa Auxilio e a Remuneracdo Bruta. O Sistema
ndo efetua o somatério das parcelas que compdem a Remuneracéo
bruta, devendo a entrada do valor ser realizada manualmente ou pelo
processo de importacao.

= Bot&o “Consultar”
v Ao clicar sobre o botdo “Consultar”, abre-se a janela Consulta de
Pagamento a Estagiario.
v" Digitar o nome ou parte inicial do nome e clicar em “Pesquisar”.
v Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o nome desejado e
cligue no botdo “Selecionar”, com o0 que o sistema retorna a tela
principal com as informacdes selecionadas.

ATENCAO: Os dados de pagamento relacionados ao més anterior ser&o recuperados
pela tela assim que o Estagiario tenha sido consultado (via pesquisa).

VIl1.2.8 — ATOS

Este subitem do item do menu Ativos possibilita ao usuario efetuar consulta e
cadastro das informacfes pertinentes aos Atos de Movimentacdo de Pessoal, Atos de
criacdo de cargos e alteracBes correspondentes, de atribuicdo de vantagens e da
criagdo do vinculo, se for o caso, bem ainda dos Editais de contratacdo a qualquer
titulo, inclusive por prazo determinado.
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& SIM-AP Atos de Pessoal 6° Bimestre, Dezembro/2004 - MUNICIPIO DE MERCEDES

Declaracio Inativos/Pensionistas|Licenciados LItilit&rios Caonsulta Tabelas Ajuda Sair

Tabelas Basicas »
Cadastros Basicos 3

Declaragdo de Pagamentos  #

Abos de Movimentagdo de Pessoal
Movimentacdes Cadastro e Consulta de Legislagdo de Cargo/Emprego
Editais de Selecdo de Pessaal

Relatdrios

VI11.2.8.1 — ATOS DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Tela para cadastro de Atos de Movimentacgéo de Pessoal da entidade municipal.

Bl Cadastro de Ato de Movimentagao de Pessoal

Tipo do At IF"Drtaria

Mairmera do &k |1 o

Data do Ato |2EI£EIE£2EIEI4
Data de Publicagao |24,-'|:|2,-'2E|E|4

YWeiculo de Publicagdo IJumal do Deste

Arquivo Anexado IE:"-.Editais‘\EditaIEHempID.htm

“ Incluir T": [Zsrezlroir.... | %Ennsultal..l xl:anc:elar | m.*' Fechar |

= Tipo de Ato
Selecionar o tipo de Ato. Ao clicar neste campo, abre-se uma janela com a
relacdo dos tipos de Atos disponiveis.

= Numero do Ato
Informar o nUmero do Ato, no formato n°.

= Data do Ato
Informar a data de promulgacéo/edicdo do Ato, no formato dd/mm/aaaa.

= Data de Publicacéo
Informar a data da publicagdo do Ato, no formato dd/mm/aaaa.
O sistema faz verificacdo da consisténcia entre a data do Ato e a data de
sua publicacdo, que tem que ser maior ou igual aquela. Contudo, a data
da publicacdo do ato ndo constitui chave para a incluséo das informacgoes,
0 que ndo tem por finalidade dispensar o preenchimento desta, tao-
somente permitir que haja a transmissdo dos dados ao SIM-AP Atos de
Pessoal.

= Veiculo de Publicacédo
Selecionar o veiculo de publicacdo. Ao clicar neste campo, abre-se uma
janela com a relacéo dos veiculos de publicacdo cadastrados.
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Arquivo Anexado

Permite anexar o arquivo com o teor do texto do Ato. Ao clicar neste
campo, abre-se uma tela do Windows, para localizar, se houver, o
caminho em gue se encontra o respectivo arquivo.

Consultar

O botdo Consultar permite examinar os atos ja cadastrados e, se
necessario, a alteracao dos dados e eventualmente a exclusdo do registro,
neste caso desde que ndo tenha produzido nenhuma movimentacao.

ATENCAO: Deverdo ser informados os atos de movimentacdo que produziram
efeitos ou reflexos financeiros no vencimento(s) da pessoa publica, compreendendo
todo o histérico laboral, desde o ingresso no cargo/emprego/funcdo/ocupacao até o
més de Declaragdo ao SIM—AP Atos de Pessoal.

VI1.2.8.2 — ATOS DE CARGO

Este quadro possibilita o cadastro e a consulta de legislagdo de cargos e empregos
municipais.

E=l Cadastro e Consulta de Legislagao de Cargo/Emprego E“E| E|
Legizlagio
Tipo MNurmera Data do Ato | Publicagia Weiculo de Publicagdo Arquiva Carninho s
Lei 11 04/02/1933 { 05/02/1333 : Jomal Gazeta do Parana F:ALEIShLeis diverszassLE] 011 93.doc
Lei 113 03/04,/19595 ; 05/04,/1995 { Jomal Gazeta do Parana F:ALEISHLeis diversashLEl 113 95.doc
iLei 138 11/03/1996 £ 14/03/1996 :Jomal Gazeta do Parana F:ALEIS Leis diverzazsLE| 138 96 doc
iLei 150 03/05/1936 : 15/05/1336 Jomal Gazeta do Parana F:ALEISHLeis diverzasiLE] 150 96.doc
Lei 1481 27/02/1997 : 05/03/1397 {Jomal Gazeta do Parana F:ALEISSLeis diverzazsLE] 181 97 doc
iLei 205 22/09/1997 : 06/12/1997 i Jomal Gazeta do Parana F:ALEISLeis diverzazsLE| 205 97 doc v
Tecle <INS> para Incluir
e <DEL> para Excluir
D ados da Legislagio Selecionada
Tipo |Lei Mirmero |11 Data do Ato |04./02/1993 Data de Publicac3o [05/02/1993
Histdrico da Legislagado
Ezpécie de Ato Cargo Wantagem Wagaz Walor | % Reaj s
Cria Cargos ASSISTEMTE ADMINISTRATIVG 4
Cria Cargos Al ADMINISTRATIVOD 10
Cria Cargos WG, SANITARIO 4
Cria Cargos PROFESSOR(A) - ENS. FUND. 16
Cria Cargos A). SERVICOS GERAIS 15
Cria Cargos MOTORISTA 5 i

Tecle <INS> para Incluir
e <DEL> para Excluir

2% Cancelar | m"Fechal |

A abertura da tela apresenta os atos publicados pela Entidade relativos a
Cargo/Emprego e seus histéricos. A inclusdo de novos atos é feita abrindo-se espago
na grade pela tecla <INS=>.

Legislacdo de Cargo

Tipo de Ato
Selecionar da tabela a espécie de ato que ampara a situacédo funcional do
servidor/empregado.
Ndmero
Informar o nimero do Ato, no formato n°.
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Data do Ato

Informar a data de promulgacdo/edicdo do Ato, no formato dd/mm/aaaa.
Data da Publicacéo

Informar a data da publicacdo do Ato, no formato dd/mm/aaaa.

Veiculo de Publicacao

Selecionar o veiculo de publicacdo. Ao clicar neste campo, abre-se uma
janela com a relacdo dos veiculos de publicacdo cadastrados.

Arquivo Anexado

Permite anexar o arquivo com o teor do texto do Ato. Ao clicar neste
campo, abre-se uma tela do Windows, para localizar, se houver, que
indica o Caminho em que se encontra o respectivo arquivo.

Dados da Legislacéo de Cargo

Apresenta os dados dos Atos cadastrados em que se encontra posicionado
0 cursor.

Historico da Legislacdo de Cargo

Espécie de Ato

Informar as finalidades genéricas do Ato que ampara a movimentacao
realizada com o Cargo/Emprego. Exemplos: Criacdo ou extin¢cdo do cargo,
atribuicdo de vagas, reclassificagéo, etc.

Cargo

Informar os cargos a que se destinam as alteracbes provocadas pelo Ato.
Quando se tratar de uma mesma lei para a criagdo de vagas para mais de
um cargo, funcdo ou emprego, devera ser aberta uma linha para cada
cargo.

Vantagem

O campo é de preenchimento obrigatério. Se eventualmente a legislacéo
nao contiver concessao de vantagem, essa situacdo devera ser informada
mediante a selecdo dos tracos (“----------- .

Vagas

Informar a quantidade de vagas criadas ou extintas pelo cargo, se for o
caso.

% Reajuste

Se for o caso de o Ato proceder a alteracdo do vencimento ou a concessao
de adicional ou gratificacdo, especificar o percentual.

ATENCAO: Deverdo ser informados os atos de cargo que produziram efeitos ou

reflexos

financeiros no vencimento(s) da pessoa publica, compreendendo todo o

histérico laboral, desde o ingresso no cargo/emprego/funcdo/ocupacédo até o més de
Declaracdo ao SIM—AP Atos de Pessoal. Assim, vista a vinculagdo para efeito de fator
de referéncia na remuneracgéo, todo ato que ainda causar impacto nos vencimentos,
proventos ou pensdes devera ser informado.
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VI1.2.8.3 —EDITAL

Este quadro possibilita o cadastro e a consulta de Editais de concurso ou teste
seletivo pelos quais os servidores/empregados foram admitidos no servico publico.

E=l Cadastro de Edital de Selegdo de Pessoal E“E|g|

Tipo de Selec3o | Teste Seletivo |

Mumero do Edital {003

. Data da Publicacda d
Data do Edital [10/02/2004  Homologacio do Festads |15/02/2004

DESCTi'?aE':"j_dCi Contratagdo de 8 Médicos para o PSF - Programa Saode da Familia.
Ita
Weiculo de Publicac®o |INEXISTENTE |

Arquive Anexado gy | |C:AE ditaishE ditalE semplo. htrn

W’ Incluir | @ Conszultar..| 2% Cancelar | JJ:" Fechar |

= Tipo de Selecéo
Selecionar o tipo de Selecdo. Ao clicar neste campo, abre-se uma janela
com a relacado dos tipos de Selecao disponiveis.

= Numero do Edital
Informar o nimero do Edital, no formato n©°.

= Data do Edital
O sistema trata a data de emissdo do Edital como uma informacgéo chave,
devendo por isso ser obrigatéria a inclusdo do dado, cujo formato é
dd/mm/aaaa.

= Data da Publicagcdo da Homologacdo do Resultado
O sistema trata a data a data da publicagdo da Homologacédo do resultado
do concurso ou teste seletivo como uma informacéo chave, devendo por
isso ser obrigatéria a inclusdo do dado, cujo formato é dd/mm/aaaa.

= Descri¢ao do Edital
Descrever sucintamente o objeto do Edital.

= Veiculo de Publicacédo
Selecionar o veiculo de publicagdo. Ao clicar neste campo, abre-se uma
janela com a relacdo dos veiculos de publicacdo cadastrados.

= Arquivo Anexado
Permite anexar o arquivo com o teor do texto do Ato. Ao clicar neste
campo, abre-se uma tela do Windows, para localizar, se houver, o
caminho em que se encontra o respectivo arquivo.
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Este subitem do item do menu Ativos possibilita ao usuario efetuar consulta e
cadastro das informacdes das alteragdes de situacdo funcional do
servidor/empregado, agentes politicos e de membros de Conselhos.

£ SIM-AP Atos de Pessoal 6° Bimestre, Dezembrof2004 - MUHNICIPIO DE MERCEDES

Declaracio = < Inativos/Pensionistas/Licenciados Utilitarios Consults Tabelas Ajuda

Tabelas Basicas
Cadastros Basicos

Declaracdo de Pagamentos

Akos

Movimentas o do Servidor/Funcionario
Movimentacdo de Agente Politico
Movimentacdo de Conselheiro

Relatdrios

VI1.2.9.1 — MOVIMENTAGAO DO SERVIDOR/FUNCIONARIO

Tela em que se procede ao cadastro da Movimentagcdo do Servidor/Funcionario da
entidade municipal declarante.

Existe uma pasta para cada tipo de cargo/funcdo (Efetivo—Estat., Efetivo-CLT,
Comissionado e Temporario), cujo cadastramento devera ser efetuado de acordo
com o tipo de cargo ou funcdo cabivel a pessoa publica cujos dados estdo sendo
informados.

NOTA: MOVIMENTACAO DE SERVIDOR/FUNCIONARIO “SEM-CARGO”

Nos casos em que a Entidade declarante receber servidor para a sua disposicéo,
com O6nus para esta, sem a ocupacdo de vaga ou cargo em seu quadro, devera
obrigatoriamente relatar essa situacdo mediante o cadastro na tela de
MOVIMENTACAO DO SERVIDOR/FUNCIONARIO. O mesmo se aplica para os
servidores que foram estabilizados nas condi¢cdes do art. 19 do ADCT/88, sem,
contudo, ser detentor de cargo na ocasidao do preenchimento do SIM-AP Atos de
Pessoal.

E=l| Movimentacdo do Servidor/Funcionario

Mome |[AMITA GARIBALDI

Mascimento [13705,1981 CFF [261.183.787-20 RG [ga7as63 UF PR
— Histdrico

[« Brirmirsirna I < Arnicrion I | Fnﬁ—fr—.rfﬁrl | I rireirms I

Efetivo - Eslall Efetivo - CLTI Comissionadol Temporario I

+ Mowva r " Lllerar I’T’: F=serzlorir_ .- I # Cancelar I Uﬁ' Fechar
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= Nome

v" Ao clicar sobre o botdo com a ferramenta em formato de lupa, abre-se
a janela Pesquisa Servidor/Funcionario.

v Para se acessar os dados do servidor de interesse, basta digitar o
nome ou parte inicial do nome e clicar em “Pesquisar”.

v" Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o nome desejado e
clique no botdo “Selecionar”, com o que o sistema retornara a tela
principal contendo as informacfes referentes ao servidor cujo nome foi
selecionado.

= Nascimento, CPF, RG e UF
Apresentados automaticamente com a selecdo do Nome.

Histérico:

Os botdes Primeiro, Anterior, Posterior e Ultimo servem para a
navegacao entre as movimentacOes cadastradas para determinada pessoa
publica.

O botdo +Nova, que é ativado quando for efetuada a selecdo do
Servidor/Funcionario cujas informag¢des serdo incluidas, habilita a tela para
a inclusdo de uma nova movimentacdo, como ilustrada na tela abaixo
reproduzida, ja com a exemplificacdo de preenchimentos apds acionada a
chave +Nova, no lugar da qual entdo surge o botédo Incluir:

E=l Movimentagao do Servidor/Funciondrio g|§|§|
Mome |AMITA GARIBALDI Q
Mascimento |13/05/1981 CPF |261.183.787-20  RG |98?4553 UF PR
Histdrico
Efetivio - Estat l l l l ]

Carga |PHDFE55EIH[A] - ENS. FUMD.
Finalidads da

Le] Lo

M ovirmentacdo | Nomeagsio

Descrigio do [0 dados e a documentacBo pessoal constam na Pasta Funcional respectiva & matricula n® 366,

Hiztdrico
Ato Legal
f* Existente " MN3o Exiztente " M3o Encontrado i Inexigivel
Pesquisar Atoz | TiP? |Decrsto Mumera |28 DatadoAto |05/04/2003

Data de Publicacda |pE0422002 Welcula de Publizacin |J|:|rnal do Deste

[Dadoz da Movimentacio

Data da Movimentagdo |26/02/2003 Protocolo do TG |98657./03 Resolucdo do TC (363503
Fezquizar Editaiz Edital | |

& Incluir X Cancelar JJ."' Fechar
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Efetivo — Estat.:

Cargo

Selecionar o cargo, previamente cadastrado.
Finalidade da Movimentacao

‘Selecionar o motivo da movimentacao

Descricdo do Histérico

Descrever sucintamente o histérico da finalidade da movimentacado, de
acordo com a necessidade de registro, para fins de memoria.

Se a opcdo pelas situacdes de disponibilidade do Ato Legal for de
Nao Existente ou Ndo Encontrado o motivo da nao localizacdo devera
obrigatoriamente ser esclarecido no campo Descri¢gdo do Historico.

Ato Legal:

Botdes alternativos da situacéo de existéncia ou localizacdo dos atos.

A fim de nao obstruir a remessa das informacdes ao SIM-AP Atos de

Pessoal, o Sistema disp6e de botbes alternativos relativamente a situacao

da disponibilidade dos atos. Portanto, sua utilizacdo, por destinar-se

exclusivamente a possibilitar a transmissdo dos dados, ndo desobriga a

Administracdo de dispensar todos os esforcos para a localizacdo e

regularizacdo de situacbes em que o ato for indispensavel.

v' Existente: Nessa situacdo os dados do ato deverdo ser preenchidos nos
campos respectivos, adiante descritos.

v" N&o Existente: Trata-se da situacdo quando, apesar de ser caso
exigivel, o ato ndo foi elaborado.

v N&o Encontrado: Diz respeito a situagdo do ato que supostamente foi
elaborado, mas nao foi encontrado na ocasido do preenchimento das
informacodes.

v" Inexigivel: Botdo destinado as situagdes em que o tipo de provimento
néo exige a elaboragéo de ato especifico, o que ocorre respectivamente
a posse do prefeito, vice-prefeito e vereadores.

v Atencao: Ocorrendo a opc¢édo pelas situacdes Nao Existente ou Nao
Encontrado o motivo desta devera obrigatoriamente ser
esclarecido no campo Descricao do Histérico.

Pesquisar Atos

v" O botdo para a pesquisa do ato somente sera habilitado se a condigéo
informada para o ato corresponder a situacdo de Existente.
Ao clicar o botdo “Pesquisar Atos”, abre-se a janela Consulta dos Atos
de Movimentacdo de Pessoal, relacionando todos os atos cadastrados.

v Dé um duplo cligue na linha desejada ou selecione o ato desejado e
cligue no botdo “Selecionar”, com o0 que o sistema retorna para a tela
principal com as informagfes selecionadas.

v Se clicar o botdo “Novo Ato”, aparecera a tela Cadastro de Ato de
Movimentacado de Pessoal (Ver item VI1.2.8.1)

ATENCAO: Ao selecionar e preencher os dados em qualquer das pastas para cada
tipo de
proceder conforme instrugdes acima.

cargo (Efetivo—Estat., Efetivo-CLT, Comissionado e Temporario),
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Dados da Movimentacéo:
= Data da Movimentacéo
Informar a data da movimentacéo, no formato dd/mm/aaaa.
= Protocolo do TC
Informar, se ja disponivel, o nimero do protocolado junto ao Tribunal de

Contas, relativo ao processo de Movimentacdo de Pessoal. A informacao

serd obrigatéria para os servidores admitidos/contratados depois de

05/10/1988.

= Resolucdo do TC

Informar o nimero da Resolugédo do Tribunal de Contas, se ja disponivel.

= Pesquisar Editais

v Ao clicar o botdo “Pesquisar Editais”, abre-se a janela Consulta dos
Editais, relacionando todos os editais cadastrados.

v" Dé um duplo cligue na linha desejada ou selecione o edital desejado e
cligue no botédo “Selecionar”, com o que o sistema voltara para a tela
principal com as informacdes selecionadas.

v" Se clicar o botdo “Novo Ato”, aparecera a tela Cadastro de Edital de
Selecao de Pessoal (Ver item VI11.2.8.3)

ATENCAO: Ao selecionar e preencher os dados da pasta para o tipo de cargo/funcéo
Temporario observar as peculiaridades de cada pasta no caso de ser utilizada a
finalidade de inclusdo no registro utilizando-se a chave +Nova. (Ver item
V11.2.9.2)

VI11.2.9.2 — PARTICULARIDADES DA PASTA DE TEMPORARIOS (EMPREGO)

A pasta destinada ao cadastro dos atos relacionados a movimentacdo de contratos
por prazo determinado (temporario/emprego) apresenta particularidades: quanto a
Finalidade da Movimentacédo e Dados da Movimentacéao.

E=l Movimentagdo do Servidor/Funcionario

Mome [DSYALDO CRUZ aQ
Mascimento [13/06/1972 CPF [127.834.719-49  RG [654464645465 UF [PR
Hiztdrico

] ] Temporaria l I

Ermpregao |HEDICD

Finalidade da =
MovimentagSo |Contlala;:au

Lo Lo

Descricdo do | Contratacdo para o atendimenta emergencial do Programa Saide da Familia, confarme Processao
Histérico | &dministrativo n 55/2004.

Ao Legal
(e Euigtente " M3o Exiztente " MEo Encontrado " Inexigivel
Pesquisar fios Tipa |Portaria Normero |10 Drata do Ao |03/02/2004

Drata de Publicacio 020242004 “eiculo de Publicacao |J0mal do Oeste

[rados da Movimentagio

Data da Movimentagdo |03/03/2004 Protocolo da TC [57931 /04 Resolugdo do TC 823504
Término do Conbrato |31,/12/2004 Pesquisar Editaiz | Edital |Teste Seletiva [0

w” Incluir | ‘ | 2% Cancelar ‘ m« Fechar |
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= Nome
v Ao clicar sobre o botdo com desenho de lupa, abre-se a janela
Pesquisa Servidor/Funcionario.
v' Basta digitar o nome ou parte inicial do nome e clicar em “Pesquisar”.
v" Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o nome desejado e
clique no botdo “Selecionar”, voltara para a tela principal com as
informacdes selecionadas.
= Nascimento, CPF, RG e UF
Selecionados automaticamente com a selecdo do Nome.

= Finalidade da Movimentacao
v" Quando da criacdo do primeiro registro, mediante a op¢do +Nova,
selecionar a finalidade da movimentacao Contratacdo ou Nomeacao.
= Dados da Movimentacao
v Quando é selecionada a opg¢do Contratacdo ou Nomeacdo para o
campo de Finalidade de Movimentacdo, o sistema abre nos dados da
movimentacdo campo especifico para o registro da Data da
Movimentacdo e Término do Contrato, para fins de declaracdo do
periodo de duracdo de cada contrato: Informar as datas no formato
dd/mm/aaaa.

ATENCAO: Observar, quanto a movimentacdo, que mesmo no caso de
recontratacdo, renovacdo do contrato ou prorrogacdo do contrato por prazo
determinado dentro dos prazos permitidos pela Constituicdo Estadual, qualquer dos
termos dentre os citados devera ser cadastrado como novo contrato pela chave
+Nova, deixando caracterizado o inicio de cada contrato e nova data de Término de
Contrato.

VI11.2.9.3 — MOVIMENTACAO DE AGENTE POLITICO

Tela para o cadastro da Movimentacdo de Agente Politico da entidade municipal,
contendo a finalidade ou objetivo da alteracdo — tais como: licencas e afastamentos,
mencionando o instrumento legal de fundamentacdo. Trata-se de tela em que o
sistema ndo possibilita que haja a importacdo dos dados, vista a necessidade
constante atualizacdo das referéncias.

EEl Movimentacao de Agente Politico

Mome [DARCY RIBEIRO 11

Mascimento [16511/1962 CFF [279.139.109-68 RG [987687 UF [PR

Cargo |SEI:FIET.|\'-'LFIIEI EDUCACADO

Finalidade d
Mc::;?'r:e:taev;és |Télmino de Substituicao

Histdrico

L] L4}

Descrigio do

} I Fetorno do Titular da Pasta.
Histdrico

Ao Legal
i Existente " M3o Exiztente f* M3Eo Encontrado 7 Inexigivel

Tipo Mumero | Data do Ata
D ata de Publicagio “Weiculo de Publicacio |

D ados da Movimentacio

Data da Mowvimentacio |25/12/2004

w” Incluir 2 Cancelar | JJ*- Fechar
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= Nome

v Ao clicar sobre o botdo com desenho de lupa, abre-se a janela
Pesquisa Servidor/Funcionario.
Basta digitar o nome ou parte inicial do nome e clicar em “Pesquisar”.
Dé um duplo cligue na linha desejada ou selecione o nome desejado e
clique no botdo “Selecionar”, voltara para a tela principal com as
informacdes selecionadas.
= Nascimento, CPF, RG e UF

Selecionados automaticamente com a selecdo do Nome.

v
v

Historico:
Os botdes Primeiro, Anterior, Posterior e Ultimo servem para a
navegacdo entre as movimentacdes cadastradas para determinada
pessoa. O botdo +Nova habilita a tela para a inclusdo de uma nova
movimentacao.

= Cargo
Selecionar o Cargo. Ao clicar neste campo, abre-se uma janela com os
cargos previamente cadastrados conforme o item VI11.2.2.1.2.

= Finalidade da Movimentacéo
Selecionar o0 motivo da movimentacéao.

= Descrigdo do Histoérico
Descrever sucintamente o histérico da finalidade da movimentacdo, de
acordo com a necessidade de registro, para fins de memodria.
Se a opcao pelas situacdes de disponibilidade do ato for de N&o
Existente ou Nao Encontrado o motivo da ndo localizacdo devera
obrigatoriamente ser esclarecido no campo Descricdo do Histérico.

Ato Legal:
= Botdes alternativos da situacéo de existéncia ou localizacdo dos atos.

A fim de n&o obstruir a remessa das informac¢des ao SIM-AP Atos de

Pessoal, o Sistema dispfe de botbes alternativos relativamente a situacao

da disponibilidade dos atos. Portanto, sua utilizacdo, por destinar-se

exclusivamente a possibilitar a transmissdo dos dados, ndo desobriga a

Administracdo de dispensar todos os esforgcos para a localizacdo e

regularizacdo de situacbes em que o ato for indispensavel.

v' Existente: Nessa situacdo os dados do ato deverdo ser preenchidos nos
campos respectivos, adiante descritos.

v" N&o Existente: Trata-se da situacdo quando, apesar de ser caso
exigivel, o ato ndo foi elaborado.

v N&o Encontrado: Diz respeito a situagdo do ato que supostamente foi
elaborado, mas nao foi encontrado na ocasido do preenchimento das
informacodes.

v" Inexigivel: Botdo destinado as situagdes em que o tipo de provimento
néo exige a elaboracéo de ato especifico, o que ocorre respectivamente
a posse do prefeito, vice-prefeito e vereadores.

v Atencao: Ocorrendo a opcgéo pelas situacdes Nao Existente ou Nao
Encontrado o motivo desta devera obrigatoriamente ser
esclarecido no campo Descricao do Histérico.

= Pesquisar Atos
v O botdo para a pesquisa do ato somente serd habilitado se a condicéo
informada para o ato corresponder a situacdo de Existente.
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Ao clicar o botdo “Pesquisar Atos”, abre-se a janela Consulta dos Atos
de Movimentacdo de Pessoal, relacionando todos os atos cadastrados.
v Dé um duplo cligue na linha desejada ou selecione o ato desejado e
cligue no botdo “Selecionar”, com o que volta-se para a tela principal
com as informacgdes selecionadas.
v Se clicar o botdo “Novo Ato”, aparecerda a tela Cadastro de Ato de
Movimentacgédo de Pessoal (Ver item VI1.2.8.1)

Dados da Movimentacgao:
= Data da Movimentacao
Informar a data da movimentacéo, no formato dd/mm/aaaa.

VI11.2.9.4 — MOVIMENTACAO DE CONSELHEIRO

Tela para o cadastro da Movimentacdo de Conselheiro integrante de colegiados da
entidade municipal, contendo a finalidade ou objetivo da alteracdo — tais como:
licencas e afastamentos, mencionando o instrumento legal de fundamentacao.

=2 Movimentagao de Conselheiro E“E|E|

Mome |JULIA FRANEK

Nascimerto |01/05/1984  CFF [127.834.719-49 RG |555555
Higtdrico

Ocupagdio |CONSELHEIRO

Finalidade da =
Movimentag3o | Momeagao

DESCI_TIiFEU do |0 agente foi escolhido em processo de selecdo publica cooidenado pela Portaria n® 256/2004,
istonco

Ato Legal
i» Ewiztente i Man Exiztente " Nao Encontrado " Inexigivel

Pesquisarftos | 11RO |Decreta Mimera 291 Data doAto |15/03/1996

Data de Publicacdo |19/034996  “eiculo de Publicacio |J|:|rnal Gazeta do Parana

['ados da Movimentagao

Inicio do Exercicio |01./06/2004 Términa do Exercicio |01/0142007

W Incluir | X Cancelar | JJ."Fechar |

= Nome

v" Ao clicar sobre o botdo com desenho de lupa, abre-se a janela
Pesquisa Servidor/Funcionario.
Basta digitar o nome ou parte inicial do nome e clicar em “Pesquisar”.
Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o nome desejado e
clique no botdo “Selecionar”, voltara para a tela principal com as
informacdes selecionadas.
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Nascimento, CPF, RG e UF
Selecionados automaticamente com a sele¢gdo do Nome.

Histoérico:

Os botdes Primeiro, Anterior, Posterior e Ultimo servem para a
navegacdo entre as movimentacdes cadastradas para determinada
pessoa. O botdo +Nova habilita a tela para a inclusdo de uma nova
movimentacao.

Ocupacéo

Ao clicar neste campo, abre-se uma janela com a denominacéo

Conselheiro Tutelar, a qual, para o presente caso de orientacdo, ja foi

antecipadamente cadastrada, conforme o item VI11.2.2.1.3.

Finalidade da Movimentacao

v" Quando da criacdo do primeiro registro, mediante a opc¢do +Nova,
selecionar a finalidade da movimentagcdo Nomeacéao.

Descricdo do Histoérico

v' Descrever sucintamente o histérico da finalidade da movimentacéo, de
acordo com a necessidade de registro, para fins de memoria.
Se a opcgdo pelas situagdes de disponibilidade do ato for de Néo
Existente ou Nao Encontrado o motivo da nao localizacado devera
obrigatoriamente ser esclarecido no campo Descricdo do
Historico.

Ato Leqal:

Botdes alternativos da situacéo de existéncia ou localizacdo dos atos.

A fim de ndo obstruir a remessa das informacfes ao SIM-AP Atos de

Pessoal, o Sistema disp6e de botdes alternativos relativamente a situacao

da disponibilidade dos atos. Portanto, sua utilizacdo, por destinar-se

exclusivamente a possibilitar a transmissao dos dados, ndo desobriga a

Administracdo de dispensar todos os esforcos para a localizacdo e

regularizacdo de situacfes em que o ato for indispensavel.

v/ Existente: Nessa situacdo os dados do ato deverédo ser preenchidos nos
campos respectivos, adiante descritos.

v" Nao Existente: Trata-se da situacdo quando, apesar de ser caso
exigivel, o ato ndo foi elaborado.

v N&o Encontrado: Diz respeito a situagdo do ato que supostamente foi
elaborado, mas néo foi encontrado na ocasido do preenchimento das
informacodes.

v' Inexigivel: Botdo destinado as situacdes em que o tipo de provimento
nao exige a elaboracéo de ato especifico, o que ocorre respectivamente
a posse do prefeito, vice-prefeito e vereadores.

v Atencédo: Ocorrendo a opcgédo pelas situacdes Nado Existente ou N&o
Encontrado o motivo desta devera obrigatoriamente ser
esclarecido no campo Descri¢do do Histdrico.

Pesquisar Atos

v O botdo para a pesquisa do ato somente serd habilitado se a condicdo
informada para o ato corresponder a situacdo de Existente.
Ao clicar o botao “Pesquisar Atos”, abre-se a janela Consulta dos Atos
de Movimentacdo de Pessoal, relacionando todos os atos cadastrados.
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v Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o ato desejado e
cligue no botao “Selecionar”, com o que volta-se para a tela principal
com as informacdes selecionadas.

v' Se clicar o botdo “Novo Ato”, aparecerd a tela Cadastro de Ato de
Movimentacgao de Pessoal (Ver item VI1.2.8.1)

Dados da Movimentacéo:
= Data da Movimentacao
v Quando é selecionada a opcdo Nomeacédo para o campo de Finalidade
de Movimentacgéo, o sistema abre nos dados da movimentagdo campos
para registro do Inicio do Exercicio e Término do Exercicio, para fins de
declaracdo do periodo de duracdo do exercicio da funcdo de
Conselheiro: Informar as datas no formato dd/mm/aaaa.

VI11.2.10 —RELATORIOS

Séao disponibilizados diversos relatérios para consulta e acompanhamento dos dados
informados nas telas do Sistema SIM-AP Atos de Pessoal.

Quando selecionados, apresentam o botdo “Listar”. Ao clicar o referido botdo, o
relatério € mostrado na tela. Para imprimir, deve-se clicar no icone com o desenho
da impressora.

Permitem, selecionar o més desejado, e em alguns casos, movimento do més,
cadastrados até o més, todos os meses, e ainda, a classificacdo de ordenamento das
informacdes.

& SIM-AP Atos de Pessoal 6° Bimestre, Dezembro/2004 - MUNICIPIO DE MERCEDES

Declaracdo Inativos/Pensionistas/Licenciados |tilitarios Consulta Tabelas Ajuda Sair

Tabelas Basicas
Cadastros Basicos

Declaragdo de Pagamentos

Atas
Movimentacdias

Liska Akivos

Lista Cargos e Classe no Més
Lista Cargos no Més

Liska Fichas Funcionais

Liska Pessnas Publicas

Lista dgentes Politicos

Liska Conselheiros

Lista Estagidrios

Liska Mavimentacoes

Lista Pagamentos

Lista Pagamentos por Situacdo
Liska Abos Movim, de Pessoal
Lista &tos de Cargo e Histdricos
Lista &tos de Movimentactes e Historicos
Liska Edital

Lista Organograma

Lista Wantagens
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VIIlI — MENU INATIVOS/PENSIONISTAS/LICENCIADOS

Apés a selecdo do Municipio e do Més e Bimestre da Declaragédo, a tela indicara na
margem superior o nome da Entidade a que se referem as informagbes e o Més e
Bimestre de sua Declaracdo. Nao obstante, as exigéncias de informac¢des se aplicam
também aos inativos/pensionistas pagos diretamente pelo Tesouro e caixa de
entidades de administracao indireta ou da Camara Municipal, nos casos em que estes
mantiveram as responsabilidades pelos beneficios, apds a implantacdo de regimes
previdenciarios proprios em caréncia, o retorno ou a filiagdo ao RGPS (INSS).
Aplica-se, também, ao pessoal licenciado cujo beneficio se pago com recursos
previdenciarios, de conformidade com o estabelecido nos regulamentos das
entidades previdenciarias.

& SIM-AP ftos de Pessoal 1° Bimestre, Janeirn/2004 - FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DE MERCEDES

Dedlaracdo Ativos InativosiPensionistasiLicenciados |l arios Caonsulta Tabelas Ajuda Sair

VIII1.1 — TABELAS BASICAS

Estas telas apresentam os itens comuns as diversas formas de caracterizacdo de
vinculo com a Administracdo de que resultam desembolsos da Entidade
Previdenciaria a titulo de proventos pensfes e, também, os Veiculos de Publicacdo
utilizados pela entidade municipal.

£ SIM-AP Atos de Pessoal 1° Bimestre, Janeiro/2004 - FUNDO MUMICIPAL DE PREVIDENCIA DE MERCEDES

Declaracdo Ativos In z/Pensionistas/Lice 5 |tiliarios Consulta Tabelas Ajuda Sair

Yeiculo de Publicac 3o
Cadastro de Inativo/Licenciado Yantagens
Cadastro de Servidor Falecido/Preso/ausente
Cadastro de Pensionista

Pagamento de Inativo/Pensionista/Licenciado

Atos

Movimnentagdo de InativofPensionistafLicenciado

Relatdrios

VII11.1.1 — CADASTRO DE VEICULO DE PUBLICACAO

Esta tela habilita ao cadastro dos veiculos de publicacdo dos atos da Entidade
Previdenciaria municipal.



B Ca

Cadign do Veiculo de Publicacdo |00

MHome do Yeiculo de Publicagio |J|:|rnal do Deste
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dastro de ¥eiculo de Publicagdo

"’ Incluir | @ Consultar..

2% Cancelar

JJJ' Fechar |

= Cddigo do Veiculo de Publicacédo
Criado pela propria entidade. Pode ser numérico, alfabético ou

a

Ifanuméricos, com maximo de 3 caracteres.

= Nome do Veiculo de Publicacado
Informar o nome do Org&o Oficial em que a publicacio foi veiculada.

= B

otao “Consultar”

v" Ao clicar sobre o botdo “Consultar”, abre-se uma janela que permite

consultar os Veiculos de Publicacéo ja cadastrados.

v" Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o veiculo de

publicacdo desejado e clique no botdo “Selecionar”’, com o que o
sistema retorna para a tela principal com as informacdes selecionadas,
abrindo-se a possibilidade de alteracgfes, inclusive a opcédo de excluséo,
se necessario. Veja-se a tela que sera exibida quando o botao
consultar for acionado:

=l Consulta dos Yeiculos de Publicagdo |Z||E|[E|

Cadigo Deszcrigio

0m

Jornal do Deste

D& um duplo clique na linha desejada para selecionar

Selecionar m*" Fechar |
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VI11.1.2 — CADASTRO DAS VANTAGENS

Tela para o cadastro das vantagens percebidas pelos beneficiarios de proventos e
pensdes.

=l Cadastro das Yantagens E“E|El

Codigo da Wantagem a2

Dezcricdo da Vantagem |Gratifiu:a|;§|:| !

EmYigéncia ™ Sim 7 Nao

Aplicagio
[ Servidor/Funciondrio [ Wereadaor [ Secretarios Municipais

[ Conzelheiio [ Presidente da Camara [ Estagirio

[ Prefeitofice-prefeito [ Todas a3 aplicagies

&’ Incluir | @Eunsultar.. X Cancelar | m“' Fechar |

O Sistema ja dispde de tabela com as vantagens mais comuns as administracdes
publicas, contudo, para o cadastro de vantagem nao prevista pela tabela, procede-se
conforme as seguintes orientacgdes:

= (Cdbdigo da Vantagem
Criado pela propria entidade. Deve ser numérico acima de 100, com no
maximo de 3 caracteres.
= Descricdo da Vantagem
Descrever o tipo de vantagem.
=  Em Vigéncia
Selecionar se: Sim ou Nao.
= Aplicacéo

Selecionar a que categoria se aplica (uma ou mais opc¢des).

= Bot&o “Consultar”

v Ao clicar sobre o botdo “Consultar”, abre-se a janela Consulta das
Vantagens cadastradas.

v" Dé um duplo cligue na linha desejada ou selecione a vantagem
desejada e clique no botdo “Selecionar”, com o que voltara para a tela
principal com as informacdes selecionadas, abrindo-se a possibilidade
de alteracdes, inclusive a opcdo de exclusdo, se necessario. Veja-se a
tela que seréa exibida quando o botao consultar for acionado:
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EEl Consulta das Yantagens E”E|E|
Cadigo Dezcrigio igéncia | Tatal 5F| Pr | %e FPC|5M Ez| IP | Co
[ M M
1 Wieto B AzicosS alario 5 5 i5
2 Subsidio 5 S 5 iS5 i5 i5
3 Horaz Extras 5 5 5 5
4 Adicional por Tempo de Servigo 5 5 iS5 =
5 13" Salaria 5 5 iS5 5 5 i§
B Adicional de Férias 5 5 i5 5 5
7 Remuneragio Bruta 5 M {5 (5 iS5 (5 iS5 (5 iS5 {5
g Seszdes Extraordinarias 5 5 5 5
3 Tatal de Diarias no Més 5 M 5 {5 {5 {5 {5 I5 5
10 Remuneracgio por Substituicio 5 5 S
14 | Ty S | m (=] (=] (= bt

D& um duplo clique na linha desejada para zelecionar
Legenda Selecionar | JJ." Fechar

Total - indica =& o valor zoma no total [Rem. Bruta)

SF - Servidor/Funcionaria Sk - Secretario Municipal
Fr - Prefeitoice-prefeito E= - Estagiario

e - Wereador IP - Inativo/Pensionizta
FC - Prezsidente da Camara Co - Conzelheiro

VI1I11.2 — CADASTRO DE INATIVO/LICENCIADO

Tela para o cadastro dos inativos ou licenciados que recebem seus proventos ou
beneficios pelo caixa da Entidade Previdenciaria Municipal.

E=l Cadastro de InativofLicenciado E”il@|

CPF |681.472609-20 [ata de Mazcimenta | 184071342
Mome |N.-’-‘-.F'|:|LE.E.|:| BOMAPARTE

Sexn |masculine |  RG |9513759 UF-RG |[PR -

D adoz da ApozentadonalLicenca
Tipo da Apos./ = Mormero da Apozentadorial I— % do
Licenca |Tempu GelConib: ﬂ Licenca 324 Provental 10000

Cargo ha ApozentacdodLicenca |EEINT.6.DEIF|

Clazze ou Refer. na Aposentagio,
Licenga |EEE

Entidade Origern do Apos. /Licenca |EﬁMAHA MUNICIPAL DE MERCEDES ﬂ

[rata de Inicio da &pos.Licenga |07,/03/2003 D ata de Témino da Aposz. /Licenca
Ako Legal

(" Ewiztente " M3o Exigtents f* M3o Encontrado

Justificativa |D numera do ato conzta da ficha funcional, no entanto ndo fol encontrado exernplar deste.

Provirnento |Euncess§u de Aposentadona/Penzado/Licenga

Tipa do Ato M* do Ao | Data do &to
Publicacio Weiculo de Publicacin |

Protocola da TC |310500/03 Resolugdo do TC (3333303

V Incluir | & Conzultar.. x Cancelar | mﬂ' Fechar |
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CPF

Informar o nimero do CPF do Servidor Aposentado/Licenciado. O SIM-AP
Atos de Pessoal farad validacdo através do digito verificador, rejeitando
nameros ficticios ou incorretos. E importante ressaltar que sem a
identificacdo do CPF o sistema ndo habilita ao fornecimento de qualquer
dado, portanto, por ser indispensavel, a obtencdo do numero é inteira
responsabilidade das entidades municipais.

Data do Nascimento

Informar a data de nascimento do Servidor Aposentado/Licenciado, no
formato dd/mm/aaaa.

Nome

Informar o nome completo do Servidor Aposentado/Licenciado.

Sexo

Selecionar o sexo correspondente ao Servidor Aposentado/Licenciado
informado.

RG

Informar o nimero do RG do Servidor Aposentado/Licenciado.

UF-RG

Selecionar a Unidade da Federacao emissora do RG.

Dados da Aposentadoria/Licenca:

Tipos da Aposentadoria/Licenca

Ao clicar neste campo, abre-se uma janela com os tipos de
aposentadoria/licenca legalmente possiveis. Selecionar aquele
correspondente ao tipo do Servidor Inativo/Licenciado cujos dados estao
sendo informados.

Numero da Aposentadoria/Licenca

Corresponde ao numero criado pela prépria Entidade, identificador da
ordem sequencial da aposentadoria/Licenca. Pode ser numérico, alfabético
ou alfanumeérico.

% do Provento

Informar o percentual que corresponde o beneficio da aposentadoria em
relacdo ao tempo de contribuicédo e idade.

Cargo na Aposentacao/Licenca

Informar o cargo ocupado/exercido no momento da aposentacéo/licenca.
Classe ou Referéncia na Aposentacdo/Licenca

Informar a classe ou referéncia do cargo em que seu deu a aposentadoria
do servidor.

Entidade Origem do Aposentado/Licenca

Ao clicar neste campo, abre-se uma janela com as entidades integrantes
do Organismo Municipal. Selecionar aquele no qual foi deferida a
aposentadoria do servidor cujos dados estdo sendo informados. Se a
aposentadoria se deu em entidade extinta ou centralizada, informar o
Orgao centralizador ou do que assumiu as func¢des da entidade extinta.
Data de Inicio da Aposentadoria/Licenca

Informar a data de inicio da aposentadoria no formato dd/mm/aaaa.

Data de Inicio de Término da Aposentadoria/Licenca

Informar a data do término da licenca ou aposentadoria no formato
dd/mm/aaaa.

Ato Legal:

Botdes alternativos da situacéo de existéncia ou localizacdo dos atos.

A fim de nao obstruir a remessa das informacdes ao SIM-AP Atos de

Pessoal, o Sistema dispfe de botbes alternativos relativamente a situacao

da disponibilidade dos atos. Portanto, sua utilizacdo, por destinar-se
57
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exclusivamente a possibilitar a transmissdo dos dados, ndo desobriga a
Administracdo de dispensar todos os esforcos para a localizacdo e
regularizacdo de situacbes em que o ato for indispensavel.

v/ Existente: Nessa situacdo os dados do ato deverédo ser preenchidos nos
campos respectivos, adiante descritos.

v" Ndo Existente: Trata-se da situacdo quando, apesar de ser caso
exigivel, o ato ndo foi elaborado.

v N&o Encontrado: Diz respeito a situagdo do ato que supostamente foi
elaborado, mas néo foi encontrado na ocasido do preenchimento das
informacodes.

v' Justificativa: Campo destinado a apresentacédo de esclarecimentos para
as situacdes de ato Nao Existente ou Ndo Encontrado.

Provimento

v Ao clicar neste campo, abre-se uma janela com os tipos de
aposentadoria/licencas legalmente possiveis. Selecionar aquela
informacdo correspondente ao fundamento juridico da aposentadoria
do inativo/licenciado cujos dados estdo sendo informados.

Pesquisar Atos

v" O botdo para a pesquisa do ato somente sera habilitado se a condigéo
informada para o ato corresponder a situacdo de Existente.

Ao clicar o botao “Pesquisar Atos”, abre-se a janela Consulta dos Atos
de Movimentacdo de Pessoal, relacionando todos os atos cadastrados.

v Dé um duplo cligue na linha desejada ou selecione o ato desejado e
cligue no botao “Selecionar”, com o que volta-se para a tela principal
com as informacgdes selecionadas.

v Se clicar o botdo “Novo Ato”, aparecera a tela Cadastro de Ato de
Movimentacado de Pessoal (Ver item VI1.2.8.1)

Protocolo do TC

v" Informar, quando ja disponivel, o numero do protocolado junto ao
Tribunal de Contas, relativo ao processo de Aposentadoria. A
informacdo sera obrigatéria para aqueles servidores que se
aposentaram depois de 05/10/1988.

Resolucado do TC

v" Informar, quando ja disponivel, o nimero da Resolugédo do Tribunal de
Contas, que julgou o processo de Aposentadoria do servidor cujos
dados estdo sendo declarados. A informacdo serd obrigatéria para
aqueles servidores que se aposentaram depois de 05/10/1988.

Botéo “Consultar”

v" Ao clicar sobre o botdo “Consultar”, abre-se uma janela que permite
consultar os Inativos/licenciados cadastrados.

v/ Para realizacdo da pesquisa, digita-se o nome ou parte inicial do nome

e clica-se em “Efetua Consulta”.

v Com novo cligue na guia antes da coluna nome, seleciona-se o
Cadastro do Inativo/licenciado, disponibilizando os dados cadastrados.

VI111.3 — CADASTRO DE SERVIDOR FALECIDO/PRESO/AUSENTE

Cadastra-se nesta tela os dados do servidor falecido na atividade ou de inativo que
faleceu em gozo de aposentadoria, gerando automaticas obrigacdes a Entidade pelo
pagamento de pensdes aos seus dependentes e ou beneficiarios. Registra, ainda, os
dados respectivos a servidores presos ou desaparecidos, provocando o pagamento
de pensédo a familia deste, nos termos da lei.
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MNome |LILvSSES NEVES

Sewo |masculino  ~|  RG |E54R44 UF-RG |PR =

[Dados do Falecido/Prezo/duzente

M |dentificador do Cargo |39

[ltima Cargo ha dtiva |PF||:|FESSDF|

[lltima Clazze ou R eferéncia |2YS

Entidade Origem do .
Falecido/Preso/fuzente |HUNIEIPID DE MERCEDES ﬂ
D ata da
Falecimento/Prisdo/auzéncia /0472003
W’ Incluir | & Consultar..| 2% Cancelar | m:‘" Fechar ‘

= CPF
Informar o nUmero do CPF do Servidor Falecido, Preso ou Ausente. O SIM-
AP Atos de Pessoal fara validacdo através do digito verificador, rejeitando
nameros ficticios ou incorretos. E importante ressaltar que sem a
identificacdo do CPF o sistema ndo habilita ao fornecimento de qualquer
dado, portanto, por ser indispensavel, a obtencdo do numero é inteira
responsabilidade das entidades municipais.

= Data do Nascimento
Informar a data de nascimento do Servidor falecido, preso ou ausente, no
formato dd/mm/aaaa.

= Nome
Informar o nome completo do Servidor falecido, preso ou ausente.
=  Sexo
Selecionar o sexo correspondente ao Servidor falecido, preso ou ausente
informado.
= RG
Informar o niumero do RG do Servidor falecido, preso ou ausente.
= UF-RG

Selecionar a Unidade da Federac¢ao emissora do RG.

Dados do Falecido/Preso/Ausente:

= Numero ldentificador do Cargo
Corresponde a um numero a ser criado pela prépria Entidade, podendo ser
numérico, alfabético ou alfanumérico. Este codigo de identificagdo é
importante, pois se destina a fazer a referéncia de ligacdo entre o
beneficiario da pensao (item VII11.4) e o servidor que da fundamentacéo
a percepc¢ao do beneficio.

= Ultimo Cargo na Ativa
Informar o cargo ocupado/exercido quando do falecimento, prisdo ou
auséncia do servidor.

= Ultima Classe ou Referéncia
Informar a classe ou referéncia do cargo ocupado/exercido quando do
falecimento, prisdo ou desaparecimento do servidor.

= Entidade Origem do Falecido/Preso/Ausente
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Ao clicar neste campo, abre-se uma janela com as entidades integrantes
do Organismo Municipal. Selecionar aquele no qual o servidor se
encontrava na atividade quando de seu falecimento, prisdo ou auséncia.
Se a lotacdo se deu em entidade extinta ou centralizada, informar o Orgéo
centralizador ou do que assumiu as fun¢cdes da entidade extinta.
= Data do Falecimento/Prisdo/Auséncia
Informar a data do falecimento, prisdo ou desaparecimento no formato
dd/mm/aaaa.
= Botdo “Consultar”
v" Ao clicar sobre o botdo “Consultar”, abre-se uma janela que permite a
consulta dos dados de servidores falecidos, Presos ou ausentes.
v' Para realizagdo da pesquisa, digita-se o0 nome ou parte inicial do nome
e clica-se em “Efetua Consulta”.
v" Com novo cligue na guia antes da coluna nome, seleciona-se o Cadastro
de Servidor Falecido, disponibilizando os dados cadastrados.

VI111.4 — CADASTRO DE PENSIONISTA

Tela para o cadastro das pessoas que recebem pensdes por morte de servidor
publico municipal, pagas pelo caixa da Entidade Previdenciaria Municipal.

E=l Cadastro de Pensionista

CPF |428.593.959-20 Data de Mazcimenta | 1940441959

Mome |[FLORA MEWES

Sexo |feminino - RG |85235? UF-RG |PR ~

D ados da Pensdo

Tipo da Pensio |Pur Morte j Muamero da Pensao (32 % da Quota 50.00
Data de Inicio 7 P . Data de T &rmino

N e 024042003 Winculo |El:|n|uge ou Convivente j 2l PerSm
D ados do Servidor

Pesquizar Servidor CPF |127.834.713-49 Drata de Mazcimento |22403/1343

Maome [ULYSSES MEVES

Tipo do Beneficio |Dligem de Pens3o j Mimero [5g9

Ato Legal

(" Euistente ™ M&o Exizstente 7 M&o Encontrado

Juztificativa |

Provimento |Cuncess§u de Aposentadoria/PensaofLicenca

Pesquisar Atos | TiPe doAto |Decreta M doAta |12 Data do Ate |07 ,/04/2003
Publicacio (02404420032 Weiculo de Publicagio |Jgrna| do Deste
Protocolo do TC |96345/03 Resolugdo do TC 2925703

W Incluir | | EH consultar.| 2K Cancelar | JJ." Fechar |

= CPF
Informar o nimero do CPF da pessoa que recebe a pensado (pensionista).
O SIM-AP Atos de Pessoal fara validacdo através do digito verificador,
rejeitando numeros ficticios ou incorretos. E importante ressaltar que sem
a identificagcdo do CPF o sistema nao habilita ao fornecimento de qualquer
dado, portanto, por ser indispensavel, a obtencdo do numero é inteira
responsabilidade das entidades municipais.
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Data do Nascimento

Informar a data de nascimento do pensionista, no formato dd/mm/aaaa.
Nome

Informar o nome completo do pensionista.

Sexo

Selecionar o sexo da pessoa que recebe a penséo.

RG

Informar o nUmero do RG da pessoa que recebe a penséo.

UF-RG

Selecionar a Unidade da Federacédo emissora do RG.

Dados da Penséao:

Tipo da Penséao

Selecionar na tabela do sistema o tipo de pensdo percebida pelo
beneficiario.

Numero da Penséo

Corresponde ao numero criado pela propria Entidade, identificador da
ordem seqlencial da pensdo. Pode ser numérico, alfabético ou
alfanumeérico.

% da Quota

Informar o porcentual legalmente atribuido ao beneficiario como direito
sobre a penséo total devida em face do servidor falecido.

Data de Inicio da Penséao

Informar a data de inicio do recebimento da pensdo no formato
dd/mm/aaaa.

Vinculo

Ao clicar neste campo, abre-se uma janela com os tipos de vinculo
legalmente definidos. Selecionar aquele a que corresponder o caso do
pensionista cujos dados estdo sendo cadastrados.

Data de Término da Penséo

Informar a data do encerramento do recebimento da pensdo no formato
dd/mm/aaaa.

Dados do Servidor:

Pesquisar Servidor

v" Ao clicar sobre o botdo “Pesquisar Servidor”, abre-se uma janela que
permite a pesquisa a servidor falecido/Preso/Ausente.

v' Para realizagdo da pesquisa, digita-se o nome ou parte inicial do nome
e clica-se em “Pesquisar”.

v Com novo cligue na guia antes da coluna nome, seleciona-se o
Cadastro de Servidor Falecido, disponibilizando os dados cadastrados
na tela principal.

Ato Legal:

Botdes alternativos da situacdo de existéncia ou localizacdo dos atos.

A fim de nao obstruir a remessa das informacdes ao SIM-AP Atos de
Pessoal, o Sistema dispfe de botbes alternativos relativamente a situacao
da disponibilidade dos atos. Portanto, sua utilizagdo, por destinar-se
exclusivamente a possibilitar a transmissdo dos dados, ndo desobriga a
Administracdo de dispensar todos os esforgcos para a localizacdo e
regularizacdo de situacbes em que o ato for indispensavel.

v' Existente: Nessa situacdo os dados do ato deverdo ser preenchidos nos

campos respectivos, adiante descritos.
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v" N&o Existente: Trata-se da situacdo quando, apesar de ser caso
exigivel, o ato néo foi elaborado.

v N&o Encontrado: Diz respeito a situagdo do ato que supostamente foi
elaborado, mas nao foi encontrado na ocasido do preenchimento das
informacodes.

v' Justificativa: Campo destinado a apresentacdo de esclarecimentos para
as situacdes de ato Nao Existente ou Ndo Encontrado.

Provimento

v" Ao clicar neste campo, abre-se uma janela com os tipos de pensdes
legalmente possiveis. Selecionar a informacdo correspondente a
situacado de fato da pensao que esta sendo

Pesquisar Atos

v O botdo para a pesquisa do ato somente serd habilitado se a condicédo
informada para o ato corresponder a situacdo de Existente.
Ao clicar o botao “Pesquisar Atos”, abre-se a janela Consulta dos Atos
de Movimentacdo de Pessoal, relacionando todos os atos cadastrados.

v Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o ato desejado e
cligue no botao “Selecionar”, com o que volta-se para a tela principal
com as informacdes selecionadas.

v Se clicar o botdo “Novo Ato”, aparecerd a tela Cadastro de Ato de
Movimentacao de Pessoal (Ver item VI1.2.8.1)

Protocolo do TC

v Informar, quando ja disponivel, o nimero do protocolado junto ao
Tribunal de Contas, relativo ao processo de Pensdo. A informacédo sera
obrigatéria para os processos de pensdao ocorridos depois de
05/10/1988.

Resolucdo do TC

v" Informar, quando ja disponivel, o nimero da Resolugdo do Tribunal de
Contas, que julgou o processo de pensdo do servidor cujos dados estédo
sendo declarados. A informacdo serd obrigatéria para as pensdes
concedidas depois de 05/10/1988.

Botdo “Consultar”

v Ao clicar sobre o botdo “Consultar”, abre-se uma janela que permite
consultar os Inativos cadastrados.

v' Para realizacdo da pesquisa, digita-se o nome ou parte inicial do nome
e clica-se em “Efetua Consulta”.

v Com novo cligue na guia antes da coluna nome, seleciona-se o
Cadastro do Inativo, disponibilizando os dados cadastrados.
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Nesta tela serdo apresentadas as informacfes pertinentes aos pagamentos a inativos
e pensionistas.

E=l Pagamento de Inativo/Pensionista - Janeiro E“E|El
Nome [FLORA NEVES q
Data de Nascimerto |19/04/1959 CFF (428 693 959-20 RG |852357-PR
Situagdo da Pessoa |PEN5|DNI5TA j
I? do Beneficio |32 j

% Contribuigan li
Previdenciana 11.00

Benefizio Menzal

Dezcrngio W alar LS
+ | Provento/Pensdo 260,00
£13" Saldnio
E.ﬁ.dicinnal por Tempao de Servico
vy Remuneracdo Bruta 860,00
 Redutor [EC 41/03)
Desconto [R
»* i Desconto Previdencidrio 34 B0
Dezconto de 137

{ Penso Alimenticia Z

W’ Incluir | @ Consultar..| 2% Cancelar | U"' Fechar |

= Nome
v" Ao clicar sobre o botdo com desenho de lupa, abre-se a janela
Pesquisa Servidor/Funcionario.
Digitar o nome ou parte inicial do nome e clicar em “Pesquisar”.
Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o nome desejado e
clique no botdo “Selecionar”, com o que retorna para a tela principal
com as informagdes especificadas pelos campos.
= Data de Nascimento, CPF, RG e UF
Apresentados automaticamente com a selecdo do Nome.
= Situacdo da Pessoa
Selecionar o género, se inativo, licenciado ou pensionista.
= N° do Beneficio
Informar o nimero do beneficio.
= 9 Contribuicao Previdenciaria
Informar o percentual da contribuicdo devida ao Regime Proéprio de
Previdéncia.

v
v
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Beneficio Mensal:

v" Clicar sobre a coluna “Valor”, na linha correspondente ao provento ou
penséo e informar a quantia paga.

v" Repetir o procedimento para todas as verbas pagas.

v" Obrigatério informar Provento/Pensdo e Remuneragdo Bruta. O
Sistema ndo efetua o somatério das parcelas que compdem a
Remuneracdo bruta, devendo a entrada do valor ser realizada
manualmente ou pelo processo de importacao.

= Bot&o “Consultar”

v" Ao clicar sobre o botdo “Consultar”, abre-se a janela Consulta de
Pagamento Servidor/Funcionario.

v" Digitar o nome ou parte inicial do nome e clicar em “Pesquisar”.

v' Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o nome desejado e
cligue no botdo “Selecionar”, com o0 que o sistema retorna a tela
principal com as informagfes selecionadas.

ATENCAO: Os dados de pagamento relacionados ao més anterior seréo recuperados
pela tela assim que a pessoa tenha sido consultada (via pesquisa). Caso a pessoa

tenha mais de um pagamento é necessario diferenciar cada um deles incluindo as
informacdes Inativo / Pensionista.

VI11.6 — ATOS

Este subitem do item do menu Inativos/Pensionistas/Licenciados possibilita ao
usuario efetuar consulta e cadastro das informacdes pertinentes aos Atos de
Aposentacédo ou Inatividade e de outros Beneficios Previdenciarios a licenciados, de
Movimentacédo de Pessoal e Atos de alteracdes ou atribuicdo de vantagens, se for o
caso.

& SIM-AP Atos de Pessoal 1°Bimestre, Janeiro/2004 - FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DE MERCEDES

Declaragdn a LItilitarios Consulta Tabelas Ajuda Sair

Tahelas Basicas

Cadastra de InativofLicenciado

Cadastro de Servidor FalecidofPreso/susente
Cadastro de Pensionista

Pagamento de Inativo/Pensionista/Licenciado

3
Movimentacdo de InativofPensionistalLicenciado

Relatdrios
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A

Tela para cadastro de Atos de Movimentagdo de Pessoal relativos a inativos e
pensionistas.

=l Cadastro de Ato de Movimentagao de Pessoal

Til:ll:l do Ao | Decreto ﬂ

MNumero da Ata |1 2

D ata do Ato |31 A0342003
Drata de Publizacio ||:|1 A04.42003

Weiculo de Publicagio |,j._-.ma| do Deste j

Arguivo Anexado :

| C:AE ditaishE ditalE xemplo. him

W’ Incluir | | EH Consultar..| 2 Cancelar | m*" Fechar |

= Tipo de Ato
Selecionar o tipo de Ato. Ao clicar neste campo, abre-se uma janela com a
relacdo dos tipos de Atos armazenados na tabela.

= Numero do Ato
Informar o nimero do Ato, no formato n°.

= Data de Publicacédo
Informar a data da publicacdo do Ato, no formato dd/mm/aaaa.

= Data do Ato
Informar a data de promulgacéo/edicdo do Ato, no formato dd/mm/aaaa.

= Veiculo de Publicacéo
Selecionar o veiculo de publicacdo. Ao clicar neste campo, abre-se uma
janela com a relacéo dos veiculos de publicacdo cadastrados.

= Arquivo Anexado
Ao clicar neste campo, abre-se uma tela do Windows, para localizar, se
houver, o caminho em que se encontra o respectivo arquivo.

= Consultar
O botdo Consultar permite examinar os atos ja cadastrados e, se
necessario, a alteracdo dos dados e eventualmente a exclusdo do registro,
neste caso desde que ndo tenha produzido nenhuma movimentacéao.

VIII.6.2 — CADASTRO E CONSULTA DE LEGISLACAO DE INATIVO/
PENSIONISTA/LICENCIADO

Este quadro possibilita o cadastro e a consulta de legislacdo de cargos municipais nos
quais os servidores que percebem proventos de inatividade ou que geraram direitos
a pensdes, exerceram suas atividades na Administracao Publica.
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Leqislagdo
| Tipo Moamero | Data do Ato | Publicagdo Veiculo de Publicagdo | Arquivo Caminho
Lei 191/35 05/09/1935 : 12/09/1995 | Jomal do Deste incluir ;| C:5E ditais\E ditalE xemplo. htm
Lei 22402 220142002 £ 22/02/2002 ¢ Jornal do Deste incluir : C:AE ditais\E ditalE wermplo. hitm
Lei avas03 30/04/2003 1P2/05/2003 | Jornal do Oeste incluir : C:AE ditais\E ditalE wermplo. hitm

Tecle <IM5: para |neluir
& <DEL> para Excluir ‘

Dados da Legislacdn Selecionada
Tipo |Lei Mimero |3?4,a'03 Data do Ato |30/04/2003 Data de Publicagdo |02/05/2003

Hiztanco da Legizlagio

Espécie de Alo Cargo “antagem Yagas Valor | % Rea)
Altera oV alor daz Vantagens TODOS 05 INATIWOS E PEMSIONIST Provento/Penzao 10,00

Tecle <IMS> para Incluir
& <DEL> para Execluir

2 Cancelar ‘ ]Ji' Fechar ‘

A abertura da tela apresenta os atos publicados pela Entidade relativos a
Cargo/Emprego e seus histoéricos. A inclusdo de novos atos é feita abrindo-se espaco
na grade pela tecla <INS=>.

Legislacado de Cargo

= Tipo de Ato
Selecionar da tabela a espécie de ato que ampara a situagao funcional do
servidor.

= NuUmero
Informar o numero do Ato, no formato n®/aaaa.

= Data do Ato
Informar a data de promulgacéo/edicdo do Ato, no formato dd/mm/aaaa.

= Publicacao
Informar a data da publicacdo do Ato, no formato dd/mm/aaaa.

= Veiculo de Publicacédo
Selecionar o veiculo de publicacdo. Ao clicar neste campo, abre-se uma
janela com a relacéo dos veiculos de publicacdo cadastrados.

= Arquivo Anexado
Permite anexar o arquivo com o teor do texto do Ato. Ao clicar neste
campo, abre-se uma tela do Windows, para localizar, se houver, que
indica o Caminho em que se encontra o respectivo arquivo.

Dados da Legislacao de Cargo
e Apresenta os dados dos Atos cadastrados em que se encontra posicionado
0 cursor.

Historico da Legislacao de Cargo
= Espécie de Ato
Informar as finalidades genéricas do Ato que ampara a movimentacao
realizada com o Cargo. Exemplos: Criacdo ou extincgdo do cargo,
reclassificacao, etc.
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= (Cargo
Informar os cargos a que se destinam as altera¢des provocadas pelo Ato.

= Vantagem
Informar a vantagem atribuida pelo Ato, se for o caso.

= Vagas
A informacdo quanto as vagas nao se aplica a Inativo/Pensionista, sendo
dispensavel o preenchimento.

= 0% Reajuste
Se for o caso de o Ato proceder a alteracdo do vencimento, especificar o
percentual.

VI11.7 — MOVIMENTACAO DE INATIVO/PENSIONISTA/LICENCIADO
Este subitem do item do menu Inativo/PensionistaZLicenciado possibilita ao
usuario efetuar consulta e cadastro das informacgdes das alteracdes de situacdo do

servidor aposentado, do pensionista ou servidor licenciado com vencimentos pagos
pela entidade previdenciaria.

B2l Movimentagao de Inativo/PensionistafLicenciado

Mome |[FLORA NEVES

Mascimento [19/04/1959  CPF |428.593.9%9-20 RG |852357
Hiztdrico

M Primeiro | 4 Anterior |

Situagic |PENSIONISTA

Finalidade da
Movimentagio

|Euncess§u de Aposentadoria/Pensao/Licenca

Descrigdo do [DDSH* da Pensdo = 32
Hiztdrico

Ato Legal
f+ Euistente ™ MEo Edigtente ™ M&o Encontradao " Inexdigivel

Pesquizar Atas | TIPO |Decreto Mimero |12 Data do Ata |31,/03/2003

Data de Publicag&o |07./04/,2003 Yeiculo de Publicacio |J orhal do Deste

Dadoz da Movimentacio

Data da Movimentagdo | IEEIEYEIIE|

== Mova ‘ W Alterar | ea Excluir.... | X Cancelar | ud-Fechar |

= Nome

v" Ao clicar sobre o botdo com a ferramenta em formato de lupa, abre-se
a janela Pesquisa Servidor/Funcionario.

v Para se acessar os dados do servidor de interesse, basta digitar o
nome ou parte inicial do nome e clicar em “Pesquisar”.

v Dé um duplo clique na linha desejada ou selecione o nome desejado e
cligue no botdo “Selecionar”, com o que o sistema retornara a tela
principal contendo as informacdes referentes ao servidor cujo nome foi
selecionado.

= Nascimento, CPF, RG e UF
Apresentados automaticamente com a selecdo do Nome.
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Historico:

Os botdes Primeiro, Anterior, Posterior e Ultimo servem para a
navegacdo entre as movimentacOes cadastradas para determinada pessoa
publica. O botdo +Nova habilita a tela para a inclusdo de uma nova
movimentacao.

Situacgéo

Selecionar entre as situacfes possiveis: inativo, licenciado ou pensionista.
Finalidade da Movimentacao

Selecionar o motivo da movimentacéao.

Descricdo do Histoérico

Descrever sucintamente o histérico da finalidade da movimentacéao.

Ato Legal:
Botdes alternativos da situacao de existéncia ou localizacdo dos atos.

A fim de ndo obstruir a remessa das informacfes ao SIM-AP Atos de
Pessoal, o Sistema dispfe de botdes alternativos relativamente a situacao
da disponibilidade dos atos. Portanto, sua utilizacdo, por destinar-se

A

exclusivamente a possibilitar a transmissdo dos dados, ndo desobriga a
Administracdo de dispensar todos os esforcos para a localizacdo e
regularizacdo de situacfes em que o ato for indispensavel.

v

v

v

v

v

Existente: Nessa situacdo os dados do ato deveréo ser preenchidos nos
campos respectivos, adiante descritos.

Nao Existente: Trata-se da situacdo quando, apesar de ser caso
exigivel, o ato nao foi elaborado.

Nao Encontrado: Diz respeito a situacdo do ato que supostamente foi
elaborado, mas néo foi encontrado na ocasido do preenchimento das
informacgodes.

Inexigivel: Botdo destinado as situacfes em que o tipo de provimento
nao exige a elaboracao de ato especifico.

Justificativa: Campo destinado a apresentacdo de esclarecimentos para
as situacdes de atos Nao Existente e Nao Encontrado.

Pesquisar Atos

v

O botéo para a pesquisa do ato somente serd habilitado se a condicdo
informada para o ato corresponder a situacdo de Existente.

Ao clicar o botdo “Pesquisar Atos”, abre-se a janela Consulta dos Atos
de Movimentacdo de Pessoal, relacionando todos os atos cadastrados.
Dé um duplo cligue na linha desejada ou selecione o ato desejado e
cligue no botdo “Selecionar”, com o0 que o sistema retorna para a tela
principal com as informacdes selecionadas.

Se clicar o botao “Novo Ato”, aparecera a tela Cadastro de Ato de
Movimentacdo de Pessoal (Ver item VI11.2.8.1)
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Sao disponibilizados diversos relatérios para consulta e acompanhamento dos dados
informados nas telas do Sistema SIM-AP Atos de Pessoal, como se verifica do menu
constante da tela a seguir. Quando selecionado o item de Relatério, o botédo “Listar”
€ exibido. Ao clicar no referido botéo, o relatério € mostrado na tela. Para imprimir,
clicar no icone com a impressora. Permitem, selecionar o més desejado. E em alguns
casos, movimento do més, cadastrados até o més, todos os meses, e ainda, a
classificacdo de ordenamento das informacdes.

& SIM-AP Atos de Pessoal 1° Bimestre, Janeirof2004 - FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDEMCIA DE MERCEDES

Declaragdo as/Licenciados LIkilit&rios Consulka Tabelas Ajuda

Tabelas Basicas

Cadastro de Inativo/Licenciado

Cadastro de Servidor Falecido/PresojAusente
Cadastro de Pensionista

Pagamento de Inativo/PensionistafLicenciado

Akos
Movimentacdo de InativofPensionista/Licenciado

Lista Inativos

Lista Pensionistas

Liska Fichas Inativos/Pensionistas

Lista Movimentacoes

Lista Pagamentos

Lista Atos Movim, de Pessoal

Liska Atos de Cargo e Histdricos

Lista Atos de Movimentacdes e Historicos
Liska Wankagens

IX — MENU UTILITARIOS

As ferramentas do SIM-AP Atos de Pessoal, contidas no menu “Utilitarios”, séo
programas necessarios a realizacdo dos trabalhos de inclusdo dos dados via
importacdo de arquivos, além de permitir a gravacdo de copias de seguranca das
informacgdes, necessarias face a possibilidade de panes no equipamento.

% SIM-AP Atos de Pessoal 1° Bimestre, Janeiro/2004 - FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DE MERCEDES
Declaracdo Ativos Inativos/Pensionistas)Licenciados ki = Consulka Tabelas Ajuda Sair

Grava Copia (Backup) Chrl+3
Restaura Capia (Backup) Chrl+1

Irmporta Entidades do Municipio Cerl+P

Imporka Arguivos Basicos

Calculadora

Seleciona Banco de Dados

Configura Diretdrio dos Atos
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I1X.1 — GRAVA COPIA (Backup)

E recomendavel manter sempre mais de uma cépia dos dados incluidos no sistema,
renovando-as no minimo a cada fechamento de bimestre. As cépias irdo abranger a
totalidade das informacdes contidas na base de dados (inclusive os dados das
entidades que possuam informag¢des cadastradas na base de dados).

Os arquivos de copia serdo codificados e legiveis exclusivamente pelo SIM-AP Atos
de Pessoal. Por este motivo, o transito via rede de computadores é perfeitamente
seguro.

Recomenda-se a realizacdo de coOpias de seguranca sempre antes de realizar tarefas
extensas através do sistema ou quando forem realizadas manutencbes no
computador.

Por medida de seguranca, o SIM-AP Atos de Pessoal sempre gravara um backup
imediatamente antes do fechamento de cada bimestre, sem pedir confirmacdo do
usuario. Apesar de implicar em maior morosidade no processo de gravacao dos
arquivos de remessa, este procedimento resulta em garantia e comodidade para o
usuario. Este backup sera gravado em uma pasta de arquivos criada pelo sistema
com a denominacao “backpauto”, no computador que tiver instalado o Servidor de
Banco de Dados, dentro do diretdrio de trabalho do sistema.

Para realizar copias:

v No menu “Utilitarios” selecionar a opc¢do “Grava Coépia” (Backup).

v' Selecionar o local para gravacdo da cépia de reserva.

v" A opgdo Pasta Backup ird criar na unidade C:\Arquivos de
programas\TCEPR\SIM-AP um diretério denominado “bkpmanual”,
gravando a copia neste local.

v Opcionalmente pode-se gravar a copia em disquete. Caso o
tamanho do arquivo extrapole a capacidade do disquete, devera ser
usada ferramenta de compactacao.

v' Pressionar o botdo “OK”

v O SIM-AP Atos de Pessoal indicarda o avango da tarefa. O arquivo
de copia sera identificado com o nome simap-bkp-idPessoa-dd-
mm-aaaa-HHh-MMh-SSs.zip, onde “idPessoa” indica o coédigo de
identificagcdo da entidade junto ao cadastro do TCEPR e “dd-mm-
aaaa-HHh-MMm-SSs” indica a data e hora da gravacéo.

I1X.2 - RESTAURA COPIA (Backup)

A restauracdo de copia dos dados s6 podera ser feita no computador que tiver
instalado o Servidor de Banco de Dados. Esta restricdo € uma forma de tentar evitar
que dados inseridos em computadores ligados na rede, sejam perdidos
indevidamente.

Para restaurar copias:
v No menu “Utilitarios” selecionar a opgdo “Restaura Copia”
(Backup).
v" Na janela de restauragdo, pressionar o botdo “Abrir’, buscar e
indicar o local onde se encontra o arquivo de copia.
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v' Pressionar o botdo “OK”.
v O SIM-AP Atos de Pessoal indicara o avanco da tarefa.

ATENCAO: A restauracdo de um backup ira sobrepor todas as informacdes do banco de
dados. Quer dizer que os dados incluidos apdés a gravacdo deste arquivo serao
definitivamente perdidos.

1X.3 — IMPORTA ENTIDADES DO MUNICIPIO

Este item do menu “Utilitarios” representa ferramenta que devera ser utilizada pelo
usuario, com precedéncia a qualquer procedimento dentro do sistema, face a
inexisténcia prévia do cadastro de entidades.

Para atualizar o cadastro de entidades, proceder da seguinte forma:

1. Na pagina do Tribunal de Contas na Internet (www.tce.pr.gov.br):

v’ Acessar o0 item ADMINISTRACAO PUBLICA = SISTEMA DE
INFORMACOES MUNICIPAIS — SIM.

v'  Efetuar o logon da entidade.

v Na secao SIM-AP — Atos de Pessoal, identificar a rotina “Consulta /
Atualizacado das Entidades do Municipio”.

v" Realizar o download do arquivo de atualizacdo. (Atencdo para nao
esquecer o local onde o arquivo foi gravado).

2. No sistema SIM-AP Atos de Pessoal
v' Acessar o menu “Utilitarios” opc¢do “Importar Entidades do
Municipio”.
v" No botdo “Abrir’, buscar e indicar o local onde se encontra o
arquivo de atualizacdo das entidades.
v" Pressionar o botdo “OK”.
v O SIM-AP Atos de Pessoal indicara o avanco da tarefa.

ATENCAO: Ocorrendo alteragbes no cadastro das entidades, devera ser procedida a
imediata atualizacdo das entidades no Sistema SIM-AP Atos de Pessoal.

1X.4 — IMPORTA ARQUIVOS BASICOS

A importacdo de dados contidos em outros aplicativos pode ser automatizada
mediante a utilizacdo desta ferramenta.

Para tanto ser& necessario dotar os outros aplicativos de programas de exportacao,
que viabilizem a criacdo de arquivos de dados, no formato pré-definido pelo SIM-AP
Atos de Pessoal, que se constitui basicamente em arquivos do tipo “texto”,
preparados de forma reconhecivel por sistemas de banco de dados.

Para detalhes sobre o layout dos arquivos de importacdao, deve-se efetuar cépia do

documento Definicbes dos Layouts dos Arquivos de Importacédo V 3.0, disponivel no
endereco eletronico do Tribunal de Contas: www.tce.pr.gov.br.
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Para importar dados, proceder da seguinte forma:

v" No menu “Utilitarios” selecionar a opcao “Importa Arquivos
Basicos”.

v" Selecionar o local onde estdo os arquivos.

v' Selecionar quais arquivos devem ser importados. A janela
apresenta as opg¢des possiveis.

v" Pressionar o botdo “OK”.

v O SIM-AP Atos de Pessoal indicara o andamento da tarefa.
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ATENCAO: Determinadas especificacdes referentes aos dados importados nesta rotina
sofrerdo verificacbes de consisténcia e estdo sujeitos as regras de validacdo de campos.
Portanto, deve-se garantir previamente a adequacdo das informacdes tendo em vista as
exigéncias do SIM-AP Atos de Pessoal.

I1X.5 — SELECIONA BANCO DE DADOS

No momento da instalacdo, o sistema automaticamente identifica se existe um
Servidor de Banco de Dados instalado na maquina. Se existir, esta tela de
configuracdo néo é apresentada e é assumido que o Banco de Dados sera local. Se o
sistema identificar que ndo existe um Servidor de Banco de Dados instalado na
maquina, esta tela de configuracdo é apresentada e solicita 0 nome do computador
que sera o Servidor de Banco de Dados.

No entanto, se depois de instalado o sistema houver a necessidade de trocar o
Servidor de Banco de Dados, basta acessar esta opcdo no menu Utilitarios e indicar
qual é o novo Servidor.

= Local.
Servidor de banco de dados instalado na prépria maquina.

= Remoto.
Servidor de banco de dados instalado em outra maquina acessado atraveés
de uma rede.

= Nome do Servidor.
Informar o Nome ou Endereco IP do Servidor.

O Funcionamento pode ser examinado no diagrama apresentado nas paginas que
seguem:
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Componentes do sistema SIM-AP Atos de Pessoal

Pacote instalador do
Gerenciador de Banco
de Dados do TCE/PR
(disponivel na Internet
ou no CD)

Pacote instalador do
sistema SIM-AP Atos @
de Pessoal (disponivel

somente na Internet)

Computador

=+ AMBIENTE MONOUSUARIO (UM SO COMPUTADOR) ***
Exemplo de Diagrama de Configuragao do SIM-AP Atos de Pessoal

Magquina Monousuaria
(tem instalado o Banco de
Dados do TCE/PR (M3DE) e

também o programa
SIM-AP Atos de Pessoal)

O pacote instalador do sistema ja
. G vem configurado para ambiente
—— row
— monousuario (banco de dados e
— '| sistema na mesma maquina).
[ ———

Portanto, apds a instalagdo ndo é
necessaria nenhuma
configuragao adicional.
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** AMBIENTE EM REDE (VARIOS COMPUTADORES) ***
Exemplo de Diagrama de Configuragao do SIM-AP Atos de Pessoal

Mome do Computador O pacote instalador do sistema ja vem
XYZ configurado para ambiente monousuario
. (banco de dados & slstema na mesma
= ) _—"" maquina), Portanto, apds a instalagdo
I;% |I I II ___,f;f"'- ndo & necessaria nenhuma configuragao
—‘ |' || P adicional no sistarna SIM-AP
. 1 .'I |'I I|| Atos de Pessoal da mdquina servidora, _
i e —
== 'j 3 :
- | x\ Apds Instalado o EI!-t.EI'I'IH., 1.:I"|Hl um compartilhamento
.Ti L_:—_I-i__} }K no Windows para o diretorio

%" CAARQUIVOS DE PROGRAMAS\TCEPR\SIM-APIATOS

Miquina Servidora com o nome de “ATOS-DIR". Permitindo assim que as

(tem instalado o Banco da

Gacos do TLEFR (RAUC) 9 méquinas comuns gravem os atos na maguina
tambiém o programa i
SIM-AP Atos de Pessoal) servidora.

Apds instalado o sistema nas

mAquinas camunsg, slatuar ne E ’
sistema SIM-AP Atos de Pessoal =
|

a5 alterapikes descritas abaixn,

aqurs Coerum Mapira Comum
tiem insinlado somenie o {Bem inskalpcko soments o {#em instalndo somenie o
SM-AP Adns de Presoali SUM-ADP dkoe di Peasaal | SIM-AP Atos de Peasasl)
1o e i (i i e B 1 i i AR ﬂ
Ha ol “Sordidor do Banca de fades® |mom Utitarins = S T . i
.,-'Il Sociona Banco oo Dadcs| configarar para “Remata” o MHMM%IMH[&H Lagplsgha e
Jr,-".--" e camepes Mome do Sardldor digiar “XYZ™ Pevinsl e Frite de T i
P i
I g e e P e i TR 30 W P
[T}
Sevaahy fr P fe g x| omkgEnd el eoerpaiibamaries
Servc ce | wcs ds Dada |weteina oe-ce
™ Local A Mamodn
W Ok | A Canseln | [ focta |
Homa do Sarvedn E 1 |
L7
ok | Cecel | Ma tela “Dircddrio Desting para Copia dos Abs™ [menu Utlitdrios + =~
Configura Dinelens dos Ao ) digile “OYDATOSMR", lf‘f
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1X.6 — CONFIGURA DIRETORIO DOS ATOS

Ferramenta utilizada para indicar o destino para copia dos Atos.

Entre com o Diretério Destino (caminho completo) para onde serdo copiados os
arquivos dos atos (Legislacdo de Cargo, Legislacdo de Pessoal e Editais de Sele¢ao).

Por exemplo:
v/ C:\Arquivos de Programas\TCEPR\SIM-AP\Atos
ou
v \\<mdaquina remota>\<compartilhamento>

X — CONSULTA TABELAS

O sistema disponibiliza diversas tabelas para consulta, visando facilitar o
preenchimento das telas do SIM-AP Atos de Pessoal. Algumas destas tabelas, quando
selecionadas, apresentam o botdo “Listar”. Ao clicar o referido botdo, a tabela é
mostrada na tela em forma de relatério. Para imprimir, clicar no icone com a
ferramenta impressora.

# SIM-AP Atos de Pessoal 6° Bimestre, Dezembro/2004 - MUNICIPIO DE MERCEDES

Declaracdo Ativos InativosPensionistas|Licenciados |tilitarios Consulka Tabelas

Cargos/Empregos Genéricos do Tribunal
Tipos de CargofOcupacdo de Pessoa Poblica
Espécies dos Atos de Cargof/Emprego

Tipos de Ato

Regimes Previdencidrios

Situagdies de Pessoa Publica

Tipos de Movimentagdo de Servidor/Funcionario
Tipos de Selecdo

Classzes de Atividade

Fungdes de Governo

Tipos de vinculo

Tipos de Beneficio

As informacgfes sobre o conteudo e finalidade de cada tabela ja foram comentadas ao
longo deste manual.

Relacdo das Tabelas:

Cargos/Empregos Genéricos do Tribunal

Tipos de Cargos/Ocupacgao de Pessoa Publica.
Espécies dos Atos de Cargo/Emprego.

Tipos de Ato.

Regimes Previdenciérios.

Situacéo de Pessoa Publica.

Tipos de Movimentacdo de Servidor/Funcionario.

AN N N N Y VRN
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Tipos de Selec¢ao.
Classes de Atividade.
Funcdes de Governo.
Tipos de Vinculo.
Tipos de Beneficio.

AN N N NN

X1 — MENU AJUDA

X1.1 — TOPICOS DA AJUDA

Executando o sistema, no menu “Ajuda” encontra-se disponivel o “Manual Técnico e
Operacional” do Sistema de Informacfes Municipais — Atos de Pessoal (SIM-AP Atos
de Pessoal).

# SIM-AP Atos de Pessoal 6° Bimestre, Dezembro/2004, - MUNICIPIO DE MERCEDES

Declarac&o Ativos Inativos/Pensionistas|Licenciados LItilitarios Consulta Tabelas Ajuda

Topicos da Ajuda
Sobre o SIM-AP

Na tela “Topicos da Ajuda:
v' Selecione a pasta Conteuddo para percorrer o indice analitico do
arquivo de ajuda.
v' Selecione a pasta Localizar para utilizar a pesquisa de texto e
procurar palavras ou frases especificas.

ATENCAO: Executando o Sistema SIM-AP Atos de Pessoal, teclar F1 em qualquer
tela. A Ajuda é sensivel ao contexto, isto &, teclando F1 aparecera a ajuda referente
a tela que esta ativa.

X1.2 — SOBRE O SIM-AP Atos de Pessoal
Executando o sistema, no menu Ajuda selecione a tela “Sobre o SIM-AP Atos de

Pessoal” para confirmacgédo da “Versdo” de trabalho em que esta operando o Sistema
de Informacdes Municipais — Atos de Pessoal, como no exemplo abaixo:

I TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADCO DD PARANA

SIM AP

ATOS DE PESSOAL

Declaracio de Dados
Yersao 3.0
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X1l — RETIFICACAO

As retificacdes dos dados encaminhados através do Sistema SIM-AP Atos de Pessoal
somente serdo realizadas mediante substituicdo total do dltimo bimestre
encaminhado.

A substituicdo dos dados, dos bimestres anteriores ao ultimo encaminhado, somente
serad possivel com a interveniéncia da Diretoria de Contas Municipais, mediante
analise do protocolo de pedido de substituicdo, condicionada, ainda a inexisténcia de
procedimento interno de analise dos dados ja encaminhados.

Portanto, apds encaminhado o bimestre subseqgliente, o anterior ndo podera sofrer
modifica¢gbes ou substituicdo, devendo a entidade, quando necessario, proceder aos
ajustes diretamente na sua base de dados.

E da exclusiva responsabilidade do Ente a manutencdo do seu banco de dados
devidamente sincronizado com o do Tribunal de Contas.

X111 — DESINSTALACAO DO SIM-AP Atos de Pessoal

Execute a desinstalacdo através do menu INICIAR -> PROGRAMAS -> SIM-AP ->
Desinstalar SIM-AP.

X1V — INFORMACOES FINAIS

Este manual estara integralmente reproduzido no arquivo de ajuda “on-line” do
Sistema de Informag8es Municipais — Atos de Pessoal (SIM-AP ATOS DE PESSOAL).

As duvidas serao esclarecidas pela Central de Atendimento SIM:

A Diretoria de Assuntos Técnicos e Juridicos, a Diretoria de Contas Municipais e a
Diretoria de Processamento de Dados manterdo servico telefénico, de correio
eletrénico e outros meios de comunicacdo, para orientacfes técnicas no ambito de
suas competéncias.



