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SIAP - Historico de Servidores e Folha de Pagamento

1. Apresentacao: Informacoes Relevantes

Apresentamos agora os dois novos Modulos do SIAP: Histdrico
Funcional de Servidores e Folha de Pagamento.

Ambos os sistemas receberdo as informacdes dos 6rgdos e entidades
da Administracdo Publica Direta e Indireta municipal e estadual, incluidas as
secretarias de Estado, as autarquias, fundacfes e sociedades instituidas e
mantidas pelo Poder Publico, os fundos especiais, 0s 6rgéos de regime especial,
0S servicos sociais autbnomos, as empresas publicas e as sociedades de
economia mista, os consorcios intermunicipais, o Poder Legislativo (estadual e
municipais), o Tribunal de Contas, o Tribunal de Justica e o Ministério Publico
estadual, além de outros entes que venham a ser entendidos como sujeitos a
fiscalizagao deste Tribunal de Contas.

Com a implementacdo desses dois Modulos, os 6rgdaos e as
entidades estardo dispensadas de alimentar o SIM-AP com relacdo aos
dados futuros.

O envio de dados ao Mdédulo de Folha de Pagamento do SIM-AM
também deixara de ser exigido com relacéo aos dados futuros.

Ou seja, os dados relativos a até dezembro de 2016 devem ser
necessariamente enviados via SIM-AP e via Modulo de Folha de Pagamento do
SIM-AM normalmente. Os _dados relativos _a janeiro_de 2017 e meses
posteriores devem ser enviados exclusivamente via SIAP!

O_uso_dos dois _Modulos esta regulamentado pela Instrucéo
Normativa n° 120/16, cuja leitura se recomenda fortemente para que nao haja
problemas com as novas regras relativas ao envio dos dados da folha de
pagamento e do histérico dos servidores.

A implementacéo do SIAP — Folha de Pagamento representa a extingao
da exigéncia de envio duplicado dos dados da Folha de Pagamento para este
Tribunal, que hoje recebe tais informagdes via SIM-AM e via SIM-AP.

Idealizado e construido de modo a observar a confiabilidade e a
relevancia das informacdes, o SIAP — Folha de Pagamento e o SIAP — Historico
de Servidores foi concebido, assim como os demais Modulos do SIAP, de modo
integrado com os demais sistemas deste Tribunal, como o SIAP — Quadro de
Cargos e o SIAP — Quadro de Verbas.
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Por outro lado, também a transparéncia e a responsabilidade nortearam
a concepcao do SIAP — Folha de Pagamento, de modo que as informacdes
relativas aos responsaveis pela geracdo e encaminhamento dos dados também
serdo captadas.

Ambos os sistemas também permitirdo ao usuario editar as informacoes
ja prestadas sem precisar recorrer ao Tribunal.

O SIAP - Historico de Servidores, a seu turno, representa a
racionalizacdo do envio de dados relativos a movimentacdo funcional dos
servidores publicos, vez que se limita a captar apenas os dados mais
importantes.

Para facilitar o trabalho dos 6rgéos e entidades menores, os dados do
Historico de Servidores poderdo ser enviados tanto via importacdo como
mediante preenchimento de telas.

O SIAP — Folha de Pagamento, por outro lado, pode ser entendido
facilmente a partir da sua divisao interna: Dados de Legislacédo e Importacédo da
Folha de Pagamento.

Os Dados da Legislacdo referem-se aos dados de leis e de outros
instrumentos normativos municipais e estaduais que regem assuntos pertinentes
a Folha de Pagamento. Assim, nos Dados da Legislacdo, o SIAP exige a juntada
das informacgdes relativas a(a):

o fixacdo e re-fixagdo de subsidios;

e recomposicao inflacionaria para Membros de Poder e servidores;

¢ fixacao de salario minimo local diferente do nacional,

e concessdo de aumento real para Agentes Politicos e servidores;

e existéncia de Regime Proprio de Previdéncia e eventual
segregacao de massas.

Os Dados da Legislacao deverao ser preenchidos em tela, ndo podendo
ser importados.

Quanto a importacao da Folha de Pagamento, o SIAP permitird o envio
de diferentes folhas de pagamento para a mesma entidade para 0 mesmo més,
conforme a pratica da Administracdo, desde que as diferentes Folhas existentes
sejam pré-cadastradas no sistema. Também ser& possivel ao usuario alterar as
informacdes ja prestadas sem precisar recorrer ao Tribunal.

Atencédo! Os orgdaos e entidades deverdo estar atentos a forma de
alimentacéo dos dois Modulos, que provavelmente demandara adaptacao
dos sistemas utilizados pelos fiscalizados.
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Além disso, também o prazo para envio das informacfes sera
alterado, pois tanto os dados da Folha de Pagamento como do Histérico de
Servidores deverao ser enviados, mensalmente, até o dia 20 (consultar a IN
n° 120/16 para maiores detalhes).

Considerando a grande alteracdo empreendida na forma de fiscalizacéo,
sera concedido prazo razoavel para a adaptacdo dos 6rgdos e das entidades,
vez que o0 uso dos novos sistemas sera inicialmente facultativo.

Desse modo, recomenda-se fortemente que os 6rgdos e as
entidades utilizem esse prazo de adaptacédo para estudar o SIAP — Folha de
Pagamento e o SIAP — Historico dos Servidores e a Instrucdo Normativa
respectiva, adaptando nédo s6 os sistemas de informatica, mas também
tirando as duvidas que surgirem e modificando os seus procedimentos de
trabalho, se necessério.

A partir do momento em que o uso do SIAP — Folha de Pagamento
e 0 SIAP — Histérico dos Servidores passar a ser obrigatério, ndo sera mais
possivel enviar dados via SIM-AP ou via SIM-AM — Mdédulo de Folha de
Pagamento.

Este documento apresenta instrucdes basicas de uso do SIAP — Histérico
dos Servidores e do SIAP — Folha de Pagamento. Treinamentos serao
promovidos pelo TCE/PR, nos modos presencial e a distancia para apresentacéo
dos médulos. A agenda de cursos sera divulgada na pagina eletrénica inicial
deste Tribunal, no link Escola de Gestéo Publica.

Neste Manual, traremos informacdes sobre o modo de cadastro MANUAL
dos dados. Caso a entidade deseje realizar o cadastro via IMPORTAGCAO,
também se recomenda a leitura deste Manual, vez que a interpretacdo do tipo
de informacéo requisitada também ¢é indicada aqui. Para informagfes sobre o
procedimento da IMPORTACAO, favor ler o Manual de Importag&o dos sistemas
respectivos.

O acesso ao SIAP devera ser solicitado via Canal de Comunicacéao
ao_Setor de Cadastro do TCE/PR. O acesso sera concedido ao Gestor de
Senhas da instituicdo (superusuario), o qual sera responsavel por cadastrar
NOVOS usuarios e autoriza-los a utilizar o SIAP.

Cabe ressaltar que cada 6rgao ou entidade é responsavel por cadastrar
0S seus proprios dados e documentos.
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No caso de eventuais falhas no funcionamento do SIAP ou de duvidas em
relacdo ao seu manuseio, o interessado devera formular demanda no Canal de
Comunicacdao, escolhendo o assunto especifico Sistema SIAP.

Assim que o usuério acessar 0 SIAP — Folha de Pagamento pela primeira
vez, devera preencher os dados da tela de Informacdes de RPPS.

Seja bem-vindo a essa nova forma de trabalho! Apesar de, num primeiro
momento, 0 novo sistema poder trazer alguns transtornos proprios de qualquer
mudanca, ao final, os ganhos por certo compensarao eventual incobmodo, pois o
SIAP tem como premissa ndo sO aprimorar 0 processo de fiscalizagcdo, mas
também facilitar o0 maximo possivel o trabalho das entidades no envio das
informacdes.
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2. SIAP - Historico de Servidores

Conforme o nivel de acesso do usuéario, ele podera acessar o Modulo de
Histdrico de Servidores ou néo.

O acesso deve ser obtido para cada modulo do SIAP, por meio de pedido
ao superusuario da entidade. Caso o superusuario também nao tenha acesso
ao sistema, devera ser formulada demanda no Canal de Comunicacgao
direcionada ao Setor de Cadastro.

A implementacao do SIAP — Histdrico de Servidores representa o fim dos
envios dos dados via SIM-AP.

Idealizado e construido de modo a observar a confiabilidade e a
relevancia das informacdes, o SIAP — Histérico de Servidores foi concebido,
assim como os demais Mdédulos do SIAP, de modo integrado com os demais
sistemas deste Tribunal, como o SIAP — Quadro de Cargos/Empregos e
Funcdes.

Assim, o envio dos dados no SIAP — Histérico de Servidores
depende necessariamente do preenchimento correto e completo do SIAP —
Quadro de Cargos/Empregos e Funcodes.

Por outro lado, também a transparéncia e a responsabilidade nortearam
a concepc¢do do SIAP — Histérico de Servidores, de modo que as informacdes
relativas aos responsaveis pelo encaminhamento dos dados também serdo
captadas.

O SIAP — Historico de Servidores pode ser entendido facilmente a partir
da sua divisao interna: Cadastro de servidores e Movimentagéao de servidores,
conforme pode se ver abaixo.

2.1 Cadastro de Servidores

7

No SIAP — Historico de Servidores, é necessario cadastrar o0s
servidores ativos e inativos e também 0s pensionistas.

Devem ser cadastrados todos os tipos de servidores ativos: estatutarios,
celetistas, comissionados, temporarios etc.

Atencdo! Nao devem ser cadastrados no SIAP — Historico de Servidores
0s estagiarios, o0s jovens aprendizes, os conselheiros tutelares e outros tipos de
conselheiros.
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Muita atencdo ao cadastrar os servidores ativos, inativos e pensionistas,
pois 0s seguintes campos nao permitem edicdo: CPF, nome, sexo, data de
nascimento, matricula, opcéo servidor ativo/inativo/pensionista, quadro de
cargos/cargo/emprego e funcéo. Caso haja erro nessas informacdes, o cadastro
devera ser excluido, iniciando-se novo cadastro.

Neste Manual, traremos informacdes sobre o modo de cadastro MANUAL
dos dados. Caso a entidade deseje realizar o cadastro via IMPORTACAO,
também se recomenda a leitura deste Manual, vez que a interpretacédo do tipo
de informacéo requisitada também é indicada aqui. Para informagfes sobre o
procedimento da IMPORTACAO, favor ler o Manual de Importacdo dos sistemas

respectivos.

2.1.1 Cadastro de Servidores Ativos

Para o cadastro de Servidores Ativos (estatuarios,

celetistas,

comissionados, temporarios etc.), € necessario informar os seguintes dados:

Cadastro de Servidor

CPF Matricula
Nome Sexo

Banco * Agéncia *

Tipo de Recebimento

[ pagamento em cheque [ Pagamento em espécie
Tipo de Recebedor
® Ativo © Pensionista © Inativo
Dados de Admiss&o do Servidor
Data Admissdo * N? Processo
Quadro de Cargos/Empregos * Cargo/Emprego *
Selecione EI Selecione
PIS/PASEP * Vinculo Previdenciério *

Selecione

Os seguintes dados devem ser cadastrados, portanto:

Data de Nascimento

Conta *

Forma de Ingresso *

Selecione

Fungéo *

Selecione

Complementar *

@ Nio ©®

Sim
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CPFE: Numero do CPF do servidor ativo. ApGs preencher este campo, o sistema
preenchera automaticamente o nome, o sexo e a data de nascimento da pessoa,
de acordo com os dados da Receita Federal;

Atencéo! Apds preencher o CPF, confira se o nome, 0 sexo e a data de
nascimento mostrados na tela efetivamente se referem a pessoa que esta sendo
cadastrada! Em_caso negativo, o cadastro do servidor deve ser alterado
diretamente na Receita Federal!

Matricula do Servidor: NUmero da matricula do servidor ativo;

Dados bancarios: Devem ser informados o banco, a agéncia e a conta em que
0 ativo recebe 0 pagamento da sua remuneracao/vencimentos;

Tipo de Recebimento: Caso o servidor receba em cheque ou em espécie, as
opcOes respectivas devem ser selecionadas; caso o servidor receba via depdsito
ou transferéncia bancéria, tais opcdes devem ser mantidas sem serem
selecionadas;

Atencédo! Caso o servidor receba em cheque ou em espécie, ndo é
necessario informar os dados bancérios.

Data de Admissdo: Deve ser informada a data de admissdo do servidor no
cargo/emprego/vaga,

Atencao! Caso o servidor tenha ingressado em um cargo publico, mas
atualmente esteja ocupando cargo diverso, a data de admissédo deve ser a
relativa ao inicio da carreira do servidor.

Numero do Processo de Admissé&o: Campo de preenchimento facultativo que
permite que se informe o numero do processo no Tribunal de Contas de
admisséao do servidor;

Forma de ingresso: Deve ser informada a forma pela qual o servidor ingressou
no cargo: Concurso Publico, Teste Seletivo, etc.

Atencdo! Nao devem ser cadastrados no SIAP — Historico de Servidores
0S estagiarios, os conselheiros tutelares e os jovens aprendizes.
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Quadro de cargos, Cargo/Emprego e Funcao: Deve ser informado o cargo
atualmente ocupado pelo servidor ativo.

Atencdao! As informacgdes relativas ao cargo/emprego serdo buscadas no
SIAP — Quadro de Cargos/Empregos e Funcdes. Assim, o correto preenchimento
do SIAP — Historico Funcional depende do correto preenchimento do SIAP -
Quadro de Cargos/Empregos e Funcdes.

PIS/PASEP: Deve ser informado o niumero do PIS/PASEP do servidor;

Vinculo Previdenciario: Deve ser informado o Fundo ou o Regime ao qual o
servidor ativo é vinculado: RGPS, RPPS (regime sem segregacao de massas),
Fundo Previdenciario, Fundo Financeiro, Fundo Militar ou Outro Fundo. Ainda,
deve constar se o vinculo é feito via Previdéncia Complementar ou n&o.

Cadastrados esses dados, o servidor ativo ja estara incluido no SIAP —
Historico de Servidores!

Atencédo! Caso o servidor ativo seja posteriormente aposentado, néo
deve ser alterada a sua situacao cadastral. Deve ser informada a movimentacao
de aposentadoria! Ressalte-se que o0 cadastro do servidor continuara
aparecendo como ativo.

Atencdo! Caso o servidor tenha o seu quadro/cargo/emprego/funcao
alterado, ndo deve ser alterada a sua situacao cadastral. Deve ser informada a
movimentacao de alteracao de cargo!

Muita atencdo ao cadastrar os servidores ativos, inativos e pensionistas,
pois 0s seguintes campos nao permitem edicdo: CPF, nome, sexo, data de
nascimento, matricula, opcéo servidor ativo/inativo/pensionista, quadro de
cargos/cargo/emprego e funcéo. Caso haja erro nessas informacdes, o cadastro
devera ser excluido, iniciando-se novo cadastro.
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Para o cadastro de Pensionistas, € necessario informar os seguintes

dados:

Cadastro de Servidor

CPF

Nome

Banco *

Selecione um banco

Tipo de Recebimento

[ Pagamento em cheque [ Pagamento em espécie

Tipo de Recebedor
D Ativo @ Pensionista © Inativo
Dados do Servido

Vinculo Previdenciario *

Selecione

CPF do Servidor Origem da Pensdo ¥

Nome do Servidor Origem da Pensdo *

Matricula

Sexo

Agéncia *

d

Complementar *

[ | enzo @5sim

Buscar Servidor

Buscar Servidor

Data de Nascimento

Conta *

Matricula do Servidor Origem da Pensdo *

Os seguintes dados devem ser cadastrados, portanto:

CPF: Numero do CPF do Pensionista. ApGs preencher este campo, o sistema
preenchera automaticamente o nome, o sexo e a data de nascimento da pessoa,
de acordo com os dados da Receita Federal;

Atencao! Apés preencher o CPF, confira se 0 nome, o sexo e a data de
nascimento mostrados na tela efetivamente se referem a pessoa que esta sendo
cadastrada! Em caso negativo, 0 cadastro deve ser alterado diretamente na
Receita Federal!

Matricula: Numero da matricula do pensionista;

Atencdao! Se o pensionista ndo tiver numero de matricula préprio, podera
ser atribuido nUmero compativel com o numero da matricula do servidor origem
da pensado. Por exemplo, se o servidor de matricula 1234 faleceu deixando
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pensdo ao conjuge e ao filho menor, o cbnjuge pode ser cadastrado com
matricula 1234C e o filho menor com matricula 1234FM.

Dados bancarios: Devem ser informados o banco, a agéncia e a conta em que
0 pensionista recebe 0 seu pagamento;

Tipo de Recebimento: Caso o pensionista receba em cheque ou em espécie,
as opcoes respectivas devem ser selecionadas; caso receba via depdésito ou
transferéncia bancéria, tais opc¢des devem ser mantidas sem serem
selecionadas;

Atencéao! Caso o servidor receba em cheque ou em espécie, ndo é
necessario informar os dados bancérios.

Vinculo Previdenciario: Deve ser informado o Fundo ou o Regime pelo qual o
pensionista é pago: Tesouro, RPPS (regime sem segregacao de massas), Fundo
Previdenciario, Fundo Financeiro, Fundo Militar ou Outro Fundo. Ainda, deve
constar se 0 pagamento é feito via Previdéncia Complementar ou néo.

CPF _do _Servidor Origem _da Pensdo: Numero do CPF Servidor Origem da
Pensédo. Apos preencher este campo, o sistema preenchera automaticamente o
nome da pessoa, de acordo com os dados da Receita Federal,

Atencao! Apds preencher o CPF, confira se o nome efetivamente se
refere a pessoa que esta sendo cadastrada! Em caso negativo, o cadastro deve
ser alterado diretamente na Receita Federal!

Matricula do Servidor Origem da Pensdo: Numero da matricula do servidor
gue deu origem a penséao

Cadastrados esses dados, o0 pensionista ja estara incluido no SIAP —
Historico de Servidores!

Muita atenc&o ao cadastrar os servidores ativos, inativos e pensionistas,
pois 0s seguintes campos nao permitem edicdo: CPF, nome, sexo, data de
nascimento, matricula, opcéo servidor ativo/inativo/pensionista, quadro de
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cargos/cargo/emprego e funcéo. Caso haja erro nessas informacoes, o cadastro
devera ser excluido, iniciando-se novo cadastro.

2.1.3 Cadastro de Inativos

Cadastro de Servidor

CPF Matricula
—*4re Buscar Servidor
Nome Sexa Data de Nascimento
Banco * Agéncia * Conta *
Selecione um bance EI
Tipo de Recebimento
[0 pagamento em cheque £l Pagamento em espécie
Tipo de Recebedor
© Ativo © Pensionista @ Inativo
Dados do Servidos
Entidade Origem * Quadro de Cargos/Empregos * Cargo/Emprego *
Selecione Selecione
Fungéo * Vinculo Previdenciario * Complementar *
Selecione B Selecione B © Nao © Sim
i & Lim

Para o cadastro de Inativos, é necessario informar os seguintes dados:

CPFE: Numero do CPF do Inativo. ApOs preencher este campo, 0 sistema
preenchera automaticamente o nome, 0 sexo e a data de nascimento da pessoa,
de acordo com os dados da Receita Federal;

Atencéo! Apds preencher o CPF, confira se o nome, 0 sexo e a data de
nascimento mostrados na tela efetivamente se referem a pessoa que esta sendo
cadastrada! Em caso negativo, o cadastro do servidor deve ser alterado
diretamente na Receita Federal!

Matricula: Nimero da matricula do servidor inativo;

Dados bancarios: Devem ser informados o banco, a agéncia e a conta em que
0 inativo recebe o pagamento de seus proventos;
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Tipo de Recebimento: Caso o inativo receba em cheque ou em espécie, as
opcOes respectivas devem ser selecionadas; caso receba via depdsito ou
transferéncia bancéria, tais opc¢des devem ser mantidas sem serem
selecionadas;

Atencao! Caso o servidor receba em cheque ou em espécie, ndo €
necessario informar os dados bancarios.

Entidade de Origem, Quadro de cargos, Cargo/Emprego e Funcéo: Deve ser
informado o ultimo cargo ocupado pelo servidor quando ele ainda estava na ativa
(cargo da aposentadoria).

Atencéo! As informacdes relativas ao cargo/emprego serdao buscadas no
SIAP — Quadro de Cargos/Empregos e Funcdes. Assim, o correto preenchimento
do SIAP — Histérico Funcional depende do correto preenchimento do SIAP -
Quadro de Cargos/Empregos e Funcdes.

Caso o cargo da aposentadoria seja desconhecido, deve-se escolher a
opgao “Cargo/emprego desconhecido” no campo “Entidade Origem”.

Vinculo Previdenciario: Deve ser informado o Fundo ou o Regime pelo qual o
inativo € pago: Tesouro, RPPS (regime sem segregacdo de massas), Fundo
Previdenciario, Fundo Financeiro, Fundo Militar ou Outro Fundo. Ainda, deve
constar se o0 pagamento é feito via Previdéncia Complementar ou néo.

Cadastrados esses dados, o inativo ja estard incluido no SIAP — Histdrico
de Servidores!

Muita atencdo ao cadastrar os servidores ativos, inativos e pensionistas,
pois 0s seguintes campos nao permitem edicdo: CPF, nome, sexo, data de
nascimento, matricula, opcéo servidor ativo/inativo/pensionista, quadro de
cargos/cargo/emprego e funcéo. Caso haja erro nessas informacdes, o cadastro
devera ser excluido, iniciando-se novo cadastro.

2.2 Cadastro de Movimentacoes

Apoés o cadastro inicial dos servidores ativos, inativos e pensionistas ter
sido feito, conforme itens 2.1.1, 2.1.2 e 2.1.3, devem ser informadas todas as
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movimentagdes pelas quais o cadastrado passar apds a implementacdo do
SIAP — Histdrico de Servidores.

As movimentac¢des que deverdo ser cadastradas no SIAP — Histoérico de
Servidores ndo sao todas as sofridas pelos servidores e pensionistas, mas
apenas as requeridas pelo SIAP — Histérico de Servidores, que exige apenas 0
cadastro das seguintes movimentacoes:

Servidor Inativo Pensionista
Ativo

Cesséao X
Recepcao X

Alteracéo de Cargo individual X X
Cancelamento/Reversao de Aposentadoria X

(para servidores
ativos com X

informacéao de
aposentadoria)

Disponibilidade

Falecimento

Licenca sem vencimentos

Fim de licenca sem vencimentos

Fim da Cessao

Fim da Recepcao

Exoneracao

Demissao

XXX XXX X[ XX

Inativacao

Cancelamento de Penséao X

Aproveitamento

x| X

Cassacéo de Mandato Eletivo

O lancamento das movimenta¢cdes ndo implicara na alteracédo do
cadastro principal do servidor, o qual continuara mostrando o tipo de situagéo
inicialmente cadastrado. Por exemplo: apés lancar a movimentacdo de
aposentadoria de um servidor ativo, seu cadastro continuar4 mostrando que o
Tipo de Situacao do Servidor é ativo, ou seja, ndo sera alterada para inativo.

As movimentacbes podem ser cadastradas tanto mediante o
preenchimento das telas, conforme se vera abaixo, como mediante importacéo.
Para maiores informacdes, favor ver o Manual de Importagéo do SIAP — Historico
de Servidores.

Neste Manual, traremos informacdes sobre o modo de cadastro MANUAL
dos dados. Caso a entidade deseje realizar o cadastro via IMPORTACAO,
também se recomenda a leitura deste Manual, vez que a interpretagdo do tipo
de informacao requisitada também ¢é indicada aqui.
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2.2.1 Movimentacao: Cessdao

As informacdes relativas a cessdo de servidor devem ser cadastradas
no SIAP — Historico de Servidores.

Essa movimentacao s6 pode ser cadastrada para os servidores ativos.

O drgéo cedente deve cadastrar a cessao e 0 0rgao cessionario deve
cadastrar a recepcao.

Cessdo é o afastamento do servidor para exercicio em outro 6rgdo
ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos
Municipios, nos casos previstos na lei local.

A cessao pode ser feita com dnus para o cedente ou para o cessionario,
devendo o 6nus respeitar a previsdo da legislacao local.

A cessdo geralmente se faz mediante Decreto ou Portaria, que
estabelece o prazo da cesséo, sobre quem recaira o énus, o destino do servidor

etc.
Para cadastrar uma cessao, € necessario preencher a seguinte tela:

Tipo Movimentacao Funcional #

Cesséo |Z|

Dados de Cessao

Onus * Entidade de Destino *

Quadro de Destino * Cargo/Emprego de Destino * Fungao de Destino *

Selecione Selecione Selecione

Numero do Ato * Data de Publicacéo do Ato de Cesséo ® Data de Inicio da Cesséo *

Lista de Cessdes Cadastradas

Onus Entidade de Destino Quadro de Destino Cargo/Emprego de Destino Funcio de Destino N° Ato Data Publicagio do Ato Cessdo Data de Inicio da Cessdo

Nenhum registro encontrado

Conforme se vé, € necessario escolher o tipo Cesséo para a opcéo Tipo
Movimentacéo Funcional.

Apos, deve-se cadastrar:

Onus: Informar se o énus sera do destino ou da origem, ou seja, se o servidor
recebera do 6rgao ou da entidade para o qual ele foi cedido ou se recebera do
0rgao a que pertence o seu vinculo permanente; caso o pagamento do principal
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seja realizado por um 6rgao/entidade, mas com recebimento de verba pelo outro,
devem ser escolhidas as opg¢des “Origem, com pagamento de verba pelo
Destino” ou “Destino, com pagamento de verba pela Origem”.

Entidade de Destino: Orgéo ou entidade para o qual o servidor foi cedido. Caso
a entidade seja federal, escolher “Entidade Federal”. Caso seja estadual ou
municipal, deve-se informar o 6rgdo ou entidade especifico que recebera o
servidor.

Quadro/Cargo/Emprego/Funcéo de Destino: Informar em qual cargo/emprego
o servidor sera recebido na entidade de destino. Caso seja desconhecido ou
inexista no quadro de cargos da entidade de destino o cargo/emprego/funcéo no
qual o servidor sera recebido, podera ser utilizada a opgao “Sem cargo”.

Numero _do Ato: Informar o nimero do ato administrativo responsavel pela
cessdo do servidor. Por exemplo, se o servidor foi cedido por meio da Portaria
n° 112/2016, informe nimero do ato 112.

Data de Publicacdo do Ato de Cesséo: Informar a data de publicacdo do ato
administrativo responsavel pela cessao do servidor. Por exemplo, se o servidor
foi cedido por meio da Portaria n°® 112/2016, publicada em 30/05/2016, informar
30/05/2016.

Data deinicio da Cessédo: Data em que o servidor passara a ter efetivo exercicio
no outro 6rgao ou entidade.

2.2.2 Movimentacao: Fim da Cessao

As informacfes relativas ao fim da cessdao de servidor devem ser
cadastradas no SIAP — Folha de Pagamento.

Essa movimentacgdo s6 pode ser cadastrada para os servidores ativos.

O orgao cedente deve cadastrar o fim da cesséo e o 6rgao cessionario
deve cadastrar o fim da recepcgéo.

Cessédo é o afastamento do servidor para exercicio em outro 6rgéo
ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos
Municipios, nos casos previstos na lei local.

Para cadastrar o fim de uma cesséo, € necessario preencher a seguinte
tela:
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Tipo Movimentacdo Funcional #
Fim da Cessao EI
Dados de Fim de Cesséo

Numero do Ato Cessao *

N°/Ano (ato cesséo ja cadastradas no item cessdo) H

Numero do Ato # Data de Publicagdo do Ato de Fim da Cessdo * Data de Fim do Pagamento da Cessao *

Lista de Fins da Cessdo Cadastrados

Numero do Ato Cessio Numero do Ato Data de Publicacio do Ato de Fim da Cessio Data de Fim do Pagamento da Cess3o

Nenhum registro encontrado

Conforme se vé, é necessario escolher o tipo “Fim da Cessao” para a
opc¢ao Movimentagao.

Apos, deve-se cadastrar:

Numero do Ato de Cesséo: Informar o numero do ato que havia colocado o
servidor em cessdo. Este ato de cessdo deve estar pré-cadastrado na
Movimentacgao “Cessao”.

Numero do Ato de Fim da Cessdao: Informar o numero do ato que finalizou a
cessdo do servidor. O ato de fim da cessao pode ser o mesmo ato de inicio da
cesséo.

Data de Publicacdo do Ato de Fim de Cessdao: Informar a data de publicacao
do ato administrativo responsavel pelo fim da cessdo. Por exemplo, se o servidor
teve a sua cessao finalizada por meio da Portaria n® 778/2017, publicada em
30/05/2017, informar 30/05/2017.

Data de Fim_do Pagamento da Cessao: Informar a data em que o servidor
voltou a trabalhar no 6rgdo ou na entidade de origem, com a qual ele possuia
vinculo inicial.

2.2.3 Movimentacao: Recepcao

As informacdes relativas a recepc¢éao de servidor devem ser cadastradas
no SIAP — Historico de Sevidores.

Essa movimentacdo s6 pode ser cadastrada para os servidores ativos.
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Assim, o 6rgdo cedente deve cadastrar a cessao e 0 0rgédo cessionario
deve cadastrar a recepcao.

Recepcdo € o instituto gue permite gue o_servidor cedido por
determinado 6rgdo ou entidade entre em exercicio no 6rgqdo ou entidade de
destino. Ou seja, recepcdo € o recebimento, pelo 6rgdo ou entidade de
destino, do servidor cedido.

A recepcao pode ser feita com 6nus para o cedente ou para o0
cessionario, devendo o 6nus respeitar a previsdo da legislacédo local.

A recepcgdo geralmente se faz mediante Decreto ou Portaria, que
estabelece o prazo da recepcédo, sobre quem recaird o 6nus, a origem do
servidor etc.

Atencéao! Caso o servidor seja recepcionado sem ato de recepcao,
apenas com base no ato de cessao da entidade de origem, a recepc¢ao pode ser
cadastrada com base no numero do ato da entidade de origem.

Para cadastrar uma recepcao, é necessario preencher a seguinte tela:

Tipo Movimentacéo Funcional *

Recepgéo EI
Dados de Recepgao
Onus * Entidade de Origem *
Selecione EI
Quadro de Origem * Cargo/Emprego de Origem * Funcéo de Origem *
Selecione EI Selecione B Selecione B

Namero do Ato * Data de Publicagdo de Ato de Recepgao * Data de Inicio da Recepcdo *

Lista de RecepcBes Cadastradas

Onus Entidade de Origem Quadro de Origem Cargo/Emprego de Origem Fungdo de Origem N° Ato Data de Publicacio de Ato de Recepcdo Data de Inicio da Recepcdo

Nenhum registro encontrado

Conforme se V&, € necessario escolher o tipo Recepcao para a opgao Tipo
Movimentacéo Funcional.

Apos, deve-se cadastrar:
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Onus: Informar se o 6nus sera do destino ou da origem, ou seja, se o servidor
recebera do 6rgao ou da entidade para o qual ele foi cedido ou se recebera do
Orgao a que pertence o seu vinculo permanente; caso o pagamento do principal
seja realizado por um orgao/entidade, mas com recebimento de verba pelo outro,
devem ser escolhidas as opg¢des “Origem, com pagamento de verba pelo
Destino” ou “Destino, com pagamento de verba pela Origem”.

Entidade de Origem: Orgéo ou entidade no qual o servidor tem o seu vinculo
inicial e do qual ele foi cedido. Caso a entidade seja federal, escolher “Entidade
Federal”. Caso seja estadual ou municipal, deve-se informar o 6rgéo ou entidade
especifico que recebera o servidor.

Quadro/Cargo/Emprego/Funcédo de Origem: Informar qual cargo/emprego o
servidor ocupa no 6rgao/entidade de origem.

Numero do Ato: Informar o nimero do ato administrativo responsavel pela
recepcgao do servidor. Por exemplo, se o servidor foi recepcionado por meio da
Portaria n°® 113/2016, informe nimero do ato 113.

Atencéao! Caso o servidor seja recepcionado sem ato de recepcao,
apenas com base no ato de cessao da entidade de origem, a recepg¢éao pode ser
cadastrada com base no numero do ato da entidade de origem.

Data de Publicacdo do Ato de Recepcéo: Informar a data de publicacédo do ato
administrativo responsavel pela recepcao do servidor. Por exemplo, se o servidor
foi recepcionado por meio da Portaria n° 112/2016, publicada em 30/05/2016,
informar 30/05/2016.

Data de inicio_da recepcédo: Data em que o servidor passara a ter efetivo
exercicio no érgao ou entidade de destino.

2.2.4 Movimentacao: Fim da Recepc¢ao

As informacdes relativas ao fim da recepcdo de servidor devem ser
cadastradas no SIAP — Folha de Pagamento.

Essa movimentacao sO pode ser cadastrada para os servidores ativos.

O orgao cedente deve cadastrar o fim da cesséo e o 6rgdo cessionario
deve cadastrar o fim da recepcéao.

7

Recepcdo é o instituto gue permite que o servidor _cedido _por
determinado 6rgdo ou entidade entre em exercicio no 6rgéo ou entidade de
destino. Ou seja, recepcdo € o recebimento, pelo 6rgdo ou entidade de
destino, do servidor cedido.
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Atencao! Caso o servidor seja recepcionado sem ato de recepcao,
apenas com base no ato de cessédo da entidade de origem, o fim da recepcéo
pode ser cadastrada com base no ato da entidade de origem.

Para cadastrar um fim de recepcgéo, € necessério preencher a seguinte
tela:

Tipo Movimentacdo Funcional *
Fim da Recepgéo B
Dados de Fim Recepgéo

Numero do Ato Recepgdo *

N°/Ano (ato recepcao ja cadastradas no item recepcao B

Numero do Ato * Data de Publicacéo do Ato de Fim da Recepgéo * Data de Fim da Recepcio *

Lista de Fins da Recepcio Cadastrados
Namero do Ato Recepgdo Numero do Ato Data de Publicagdo do Ato de Fim da Recepgdo Data de Fim da Recepg¢do

Nenhum registro encontrado

Conforme se V€, € necessario escolher o tipo Fim da Recepcao para a
opcao Tipo Movimentagdo Funcional.

Apos, deve-se cadastrar:

Numero do Ato de Recepcdo: Informar o nimero do ato responsavel pela
recepcao do servidor. Este ato de recepcdo deve estar pré-cadastrado na
Movimentacgao “Recepcao”.

Numero do Ato de Fim da Recepcéo: Informar o numero do ato que finalizou
a recepcéo do servidor. O ato de fim da recepcao pode ser o mesmo ato de inicio
da recepcao.

Data de Publicacdo do Ato de Fim de Recepcéo: Informar a data de
publicacdo do ato administrativo responsavel pelo fim da recep¢éo. Por exemplo,
se o servidor teve a sua recepcao finalizada por meio da Portaria n® 778/2017,
publicada em 30/05/2017, informar 30/05/2017.

Atencéao! Caso o servidor seja recepcionado sem ato de recepcao,
apenas com base no ato de cesséo da entidade de origem, o fim da recepcédo
pode ser cadastrada com base no ato da entidade de origem.

Data de Fim da Recepcdo: Informar a data em que o servidor deixou de
trabalhar no érgéo ou na entidade em que foi recepcionado.
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2.2.5 Movimentacao: Alteracdo de cargo/emprego/funcao individual

Caso o servidor, individualmente considerado, tenha o seu cargo alterado,
€ necessario cadastrar a movimentacao de Alteracédo de cargo individual no SIAP
— Historico de Servidores.

Ou_seja, caso haja uma Lei, Decreto, Portaria _etc., que transfira,
movimente, enquadre ou gue realize qualguer outro tipo de movimentacao
do servidor de um cargo para outro, de forma individual (a alteracdo deve
ser realizada apenas para um servidor), esta alteracdo deve ser cadastrada
no SIAP — Histdrico de Servidores.

Essa movimentacao s6 pode ser cadastrada para os servidores ativos e
inativos.

Atencédo! A movimentagdo “Alteracdo de cargo individual” sé deve ser
cadastrada caso a alteragdo seja efetivamente individual, ou seja, se atingir
apenas um servidor ou varios servidores que preencham, isoladamente, os
requisitos para a alteracdo de cargo. Caso a alteracdo seja geral (ou seja,
alteracbes de quadro de cargos como um todo, modificagdes no plano de
carreira, etc.), em que a alteracdo seja DO CARGO e ndao DO SERVIDOR
DENTRO DE DETERMINADO CARGO, NAO deve ser cadastrada a
movimentacao aqui explicada. Nesses casos de alteracao de planos de carreira,
€ necessario cadastrar a alteracdo do cargo NO SIAP — QUADRO DE
CARGOS/EMPREGOS E FUNCOES, que REPERCUTIRA
AUTOMATICAMENTE NO CADASTRO DE TODOS OS SERVIDORES
VINCULADOS AO QUADRO, CARGO/EMPREGO OU FUNCAO ALTERADOS
NO SIAP - QUADRO DE CARGOS/EMPREGOS E FUNCOES.

Atencédo! Caso o servidor seja nomeado para cargo em comissao, esta
informacéo devera ser enviada ao SIAP, conforme a movimentacao alteracéo de
cargo/emprego/funcao individual.

Para cadastrar uma alteracdo de cargo individual, € necessério cadastrar
os dados da seguinte tela:



Tipe Movimentagdo Funcional *

Alterar Cargo/Emprego/Funcéo Individual H
Dados de Alterac&o Cargo/Emprego/Funcéo Individual
Entidade *
Novo Quadro * Nowvo Cargo/Emprego * Nova Fungdo *
Selecione Selecione B Selecione
Dados Complementares
Tipo de Legislacao # Numero # Ano #
Selecione B Buscar Legislacao

Ementa

Lista de Alteracdes de Cargo/Emprego/Fungéo Individual Cadastradas
Entidade Novo Quadro Novo Cargo/Emprego Nova Funcio Legislacso

Nenhum registro encontrado

Conforme se Vvé, € necessario escolher o tipo Alterar
Cargo/Emprego/Funcéo para a op¢cao Movimentacao.

Apés, deve-se cadastrar:

Entidade: informar a nova entidade a que o servidor ficou vinculado apds a
alteracdo do seu cargo/emprego/funcdo. Caso ndo tenha havido alteracéo de
entidade, escolha o nome do proprio ente/entidade logado.

Novo Quadro / Novo cargo/emprego / Nova funcdo: informar os novos dados
do cargo/emprego/funcao do servidor.

Tipo, Numero e Ano_do Ato de Alteracdo: o ato de alteracdo de
cargo/emprego/funcao deve ter sido pré-cadastrado na Atoteca. Aqui, no SIAP —
Historico de Servidores, € necessario informar o tipo, o nimero e o ano do ato
de alteracao, para que se possa fazer o vinculo com o servidor.

ApoOs inserir os dados e cadastrar o documento respectivo da Atoteca,
basta clicar em Salvar.

2.2.6 Movimentacao: Inativacao

Caso o servidor ativo seja aposentado (independentemente de o seu
vinculo ser com o0 RGPS ou com RPPS), a informacao devera ser cadastrada no
SIAP — Histdrico de Servidores.

Essa movimentacao so pode ser cadastrada para os servidores ativos.
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Para cadastrar a inativacdo, € necessario preencher os seguintes
campos:

Tipo Movimentag&o Funcional *
nativacao EI
Dados de inativagdo

Numero do Ato * Data de Publicacdo do Ato de Inativagao * Data da Efetiva Inativacao *

Lista de Inativacdes Cadastradas
Niimero do Ato Data de Publicacio do Ato de Inativagio Data da Efetiva Inativagio

Nenhum registro encontrado

Numero _do_ato: Informar o nimero do ato que aposentou o servidor. Por
exemplo, se o servidor foi aposentado pelo Decreto n°® 965/16, informar neste
campo 965.

Data da Publicacdo do Ato de Inativacdo: Informar a data de publicacdo do
ato de inativacao.

Data _da Efetiva Inativacdo: Informar a data a partir da qual o servidor
efetivamente parou de trabalhar em virtude de ter se aposentado ou inativado.

2.2.7 Movimentacao: Cancelamento/Reversao de Aposentadoria

Caso o servidor inativo volte a ativa por algum motivo (cancelamento,
reversdo, decisdo judicial, readaptacdo etc.), o retorno a ativa deve ser
cadastrado no SIAP — Histérico de Servidores por meio da movimentacao

“Cancelamento/Reversao de Aposentadoria”.

Essa informacdo sé pode ser cadastrada para servidores cadastrados
inicialmente como inativos no SIAP ou como ativos com movimentacdo de
aposentadoria j4 cadastrada.
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Para cadastrar o retorno a ativa do servidor inativo, € necessario
preencher os seguintes campos:

Tipo Movimentagao Funcional *
Cancelamento/Reversao de Inativagao B
Dados de Cancelamento/Reversdo de Inativagdo

Nova Entidade de Origem *

Novo Quadro de Origem * Novo Cargo/Emprego de Origem * Nova Fungéo de Origem *
Selecione B Selecione B Selecione EI

Numero do Ato * Data de Publicacdo de Ato de Cancelamento/Revers3o de Inativagdo * Data de Retorno a Atividade *

Lista de Cancelamentos/Reversdes de Inativacio Cadastrados

Nova Entidade de Novo Quadro de Novo Cargo/Emprego de Nova Funcdo de Data de Publicacdo de Ato de Cancelamento/Reversdo de Data de Retorno a

Origem Origem Origem Origem Inativacio Atividade

Nenhum registro encontrado

Nova entidade de Origem: Informar o érgdo ou a entidade na qual o servidor
trabalhara depois de retornar a ativa.

Novo Quadro / Novo cargo/emprego / Nova funcdo: Informar o
cargo/emprego/funcao que o servidor ocupara depois de retornar a ativa.

Numero do ato: Informar o nimero do ato que determinou o retorno do servidor
a ativa. Por exemplo, se o servidor foi reintegrado pelo Decreto n°® 965/16,
informar neste campo 965.

Data da Publicacdo do Ato de Cancelamento/Reversdo: Informar a data de
publicacdo do ato que determinou o retorno do servidor a ativa.

Data de Retorno_a Atividade: Informar a data a partir da qual o servidor
efetivamente voltou a trabalhar.

2.2.8 Movimentacao: Disponibilidade

Caso o servidor ativo seja colocado em disponibilidade, por qualquer
motivo (como reestruturacdo da carreira, extingdo de cargo, etc.), a informacao
deve ser cadastrada no SIAP — Historico de Servidores por meio da
movimentacgao “Disponibilidade”.

O servidor colocado em disponibilidade fica sem trabalhar, aguardando o
seu reaproveitamento.

Essa movimentacdo s6 pode ser cadastrada para os servidores ativos.
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Para cadastrar a disponibilidade, é necessario preencher os seguintes
campos:

Tipo Movimentacdo Funcional *

Namero do Ato * Data de Publica¢do do Ato de Disponibilidade * Data da entrada em disponibilidade *

Data de Publicac3o do Ato de Disponibilidade Data da entrada em disponibilidade

Nenhum registro encontrado

Numero do _ato: Informar o nimero do ato que colocou o servidor em
disponibilidade. Por exemplo, se o servidor foi colocado em disponibilidade pelo
Decreto n® 965/16, informar neste campo 965.

Data da Publicacdo do Ato de Disponibilidade: Informar a data de publicacdo
do ato que colocou o servidor em disponibilidade.

Data da entrada em disponibilidade: Informar a data a partir da qual o servidor
efetivamente parou de trabalhar em virtude de ter entrado em disponibilidade.

2.2.9 Movimentacao: Falecimento

Caso o servidor ativo, inativo ou pensionista venha a o6bito, a informacéo
deve ser cadastrada no SIAP - Histérico de Servidores por meio da
movimentacao “Falecimento”.

Para cadastrar o falecimento, basta informar a data de falecimento:

Tipo Movimentagao Funcional *

Dados de Falecimento

Data Obito *

Nenhum registro encontrado

Data de Obito: data em que o ativo, inativo ou pensionista faleceu.
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2.2.10 Movimentacao: Inicio da Licenca sem Vencimentos

Caso o servidor ativo entre em licenga sem vencimentos, a informacgao
deve ser cadastrada no SIAP — Histérico de Servidores por meio da
movimentacgao “Inicio da Licenga sem Vencimentos”.

A licenca sem vencimentos sé deve ser cadastrada caso o servidor
efetivamente deixe de trabalhar e deixe receber pagamento pelo ente ou
entidade. Ou seja, as licencas remuneradas ndo devem ser cadastradas no
SIAP — Histérico dos Servidores!

Por exemplo, se o servidor é afastado por motivo de doenca e passa
a__receber sua__remuneracdo _pelo _ente previdencidrio, saindo
temporariamente da folha do municipio, deve ser registrada a
movimentacao de Licenca sem Vencimentos.

Essa movimentacado s6 pode ser cadastrada para os servidores ativos.

Para cadastrar a licenga sem vencimentos, é necessario preencher os
seguintes campos:

Tipo Movimentagdo Funcional *

nicio da Licenga sem Vencimentos H
Dados do Inicio da Licenca sem Vencimentos

Numero do Ato ¥ Data de Publicacdo do Ato de Licenca * Data de Inicio da Licenga sem Vencimentos *

Lista de Inicios de Licenga sem Vencimentos Cadastrados

Namero do Ato Data de Publicacio do Ato de Licenga Data de Inicio da Licenga sem Vencimentos

Nenhum registro encontrado

¥ Cancela Es a
Numero do ato: Informar o nimero do ato que colocou o servidor em licenca
sem vencimentos. Por exemplo, se o Decreto n® 965/16 colocou o servidor em
licengca sem vencimentos, informar neste campo 965.

Data da Publicacdo do Ato de Licenca: Informar a data de publicacdo do ato
gue colocou o servidor em licenga sem vencimentos.

Data de Inicio da Licenca sem Vencimentos: Informar a data a partir da qual
o servidor efetivamente parou de trabalhar em virtude de ter entrado em licenca
sem vencimentos.
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2.2.11 Movimentacao: Fim da Licen¢ca sem Vencimentos

Quando o servidor voltar de licenga sem vencimentos, a informacao deve
ser cadastrada no SIAP — Historico de Servidores por meio da movimentagao
“Fim da Licenga sem Vencimentos”.

Essa movimentacdo s6 pode ser cadastrada para os servidores ativos.

Para cadastrar o fim da licenca sem vencimentos, € necessario preencher
0S seguintes campos:

Tipo Movimentacio Funcional *

Fim da Licenca sem Vencimentos B
Dados do Fim da Licenca sem Vencimentos

Numero do Ato * Data de Publicacdo do Ato de Fim da Licenca * Data de Fim da Licenga sem Vencimentos *

Lista de Fins de Licenca sem Vencimentos Cadastrados

Namero do Ato Data de Publicagio do Ato de Fim da Licenca Data de Fim da Licenga sem Vencimentos

Nenhum registro encontrado

Numero do ato: Informar o nUmero do ato que determinou que o servidor estava
em licenca sem vencimento devia retornar a atividade. Por exemplo, se o
Decreto n° 965/16 determinou o fim da licenca sem vencimentos, informar neste
campo 965. O ato de inicio da licenca sem vencimentos pode ser o mesmo ato
de fim da licenca sem vencimentos.

Data da Publicacdo do Ato de Fim da Licenca: Informar a data de publicacdo
do ato que finalizou a licenca sem vencimentos do servidor.

Data de Fim da Licenca sem Vencimentos: Informar a data a partir da qual o
servidor efetivamente voltou a trabalhar apdés o fim da sua licenca sem
vencimentos.

2.2.12 Movimentacao: Exonerac¢do

Caso o servidor ativo ou inativo seja exonerado, a informacao deve ser
cadastrada no SIAP — Historico de Servidores por meio da movimentagéo
“Exoneracao’.

Exoneracdo é o encerramento do vinculo entre o servidor e a
Administracdo sem carater punitivo.




¥4 SIAP

Entidades com servidores sob _regime celetista também deverédo
utilizar_a _movimentacdo de exoneracdo para todo fim de contrato de
trabalho que ndo decorra de justa causa do empregado (ex: termo final do
contrato por prazo determinado, pedido de demissao, rescisdo sem justa

causa).
Para cadastrar a exoneracdo, € necessario preencher os seguintes
campos:
Tipo Movimentac&o Funcional *

Dados Exoneragdo

Numero do Ato * Data de Publicagdo do Ato de Exoneracao * Data da Efetiva Exoneracao *

Lista de Exoneragdes Cadastradas
Numero do Ato Data de Publicacio do Ato de Exoneragio Data da Efetiva Exoneragio

Nenhum registro encontrado

Numero do ato: Informar o numero do ato que exonerou o servidor. Por
exemplo, se o servidor foi exonerado pelo Decreto n°® 965/16, informar neste
campo 965.

Data da Publicacdo do Ato de Exoneracéo: Informar a data de publicacdo do
ato que exonerou o servidor.

Entidades que n&do sdo obrigadas a publicar seus atos podem utilizar nos
campos de Numero do Ato e Data de Publicacdo do Ato de Exoneracdo dados
referentes a finalizacdo/rescisdo do contrato de trabalho e a data do
desligamento do servidor.

Data da Efetiva Exoneracdo: Informar a data a partir da qual o servidor
efetivamente parou de trabalhar em virtude de ter sido exonerado.

2.2.13 Movimentacao: Demissao

Caso o servidor ativo ou inativo seja demitido, a informagéo deve ser
cadastrada no SIAP — Historico de Servidores por meio da movimentacdo
“‘Demitido”.

7

Demissdo é o encerramento do vinculo entre o servidor e a
Administracdo com carater punitivo.
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Entidades com servidores sob regime celetista também deverao
utilizar a movimentacdo de demissdo quando ocorrer o fim de contrato de
trabalho decorrente de justa causa do empregado.

Para cadastrar a demissao, € necessario preencher os seguintes campos:

Tipo Movimentacdo Funcional *
Demissdo EI
Dados de Demissao

Numero do Ato * Data de Publicagio do Ato de Demissdo * Data da Efetiva Demisséo *

Lista de Demissdes Cadastradas
Niamero do Ato Data de Publicagio do Ato de Demiss3o Data da Efetiva Demiss3o

Nenhum registro encontrado

Numero do ato: Informar o nimero do ato que demitiu o servidor. Por exemplo,
se o servidor foi demitido pelo Decreto n° 965/16, informar neste campo 965.

Data da Publicacdo do Ato de Demisséo: Informar a data de publicacédo do ato
gue demitiu o servidor.

Entidades que ndo sdo obrigadas a publicar seus atos podem utilizar nos
campos de Numero do Ato e Data da Publicacdo do Ato de Demissao dados
referentes a finalizacdo do contrato de trabalho e a data do desligamento do
servidor.

Data da Efetiva Demissédo: Informar a data a partir da qual o servidor
efetivamente parou de trabalhar em virtude de ter sido demitido.

2.2.14 Movimentacao: Cancelamento de Pensao

Caso o pensionista tenha a sua penséo cancelada, a informacao deve ser
cadastrada no SIAP — Histérico de Servidores por meio da movimentagao
“Cancelamento de Pensao’”.

Essa movimentacao sO pode ser cadastrada para os pensionistas.

Atencao! Devem ser enviados como movimentacao “Cancelamento de
Pensao” todos os atos que anulem ou revoguem a pensao por causas nao
naturalmente extintivas. Ou seja, caso se reconheca, por exemplo, que a
pensdo foi erroneamente concedida, deve ser enviada a movimentagdo de
“Cancelamento de Pensao”.




¥4 SIAP

Assim, ndo devem ser enviados como “Cancelamento de Pens&o” as
seguintes situacdes: filho menor que atinge a maioridade, conclusdo da
faculdade pelo filho aluno de curso superior etc.

Atencao! Caso o mesmo ato de cancelamento cancele a penséo para
mais de um beneficiario, 0 mesmo ato devera ser informado para cada um dos
pensionistas!

Para cadastrar o cancelamento da pensao, é necessario preencher os
seguintes campos:

Tipo Movimentagao Funcional *

Cancelamento de Pensdo H

Dados de Cancelamentos de Pensdo

Namero do Ato * Data de Publicagdo do Ato de Cancelamento de Penséo * Data de Inicio de Produgéo de Efeitos *

Lista de Cancelamentos de Pensao Cadastrados

Numero do Ato Data de Publicacio do Ato de Cancelamento de Pensdo Data de Inicio de Produgdo de Efeitos

Nenhum registro encontrado

Numero do_ato: Informar o nimero do ato que cancelou a pensdo para o
pensionista. Por exemplo, se 0 pensionista teve o seu beneficio cancelado pelo
Decreto n° 965/16, informar neste campo 965.

Data da Publicacdo do Ato de Cancelamento de Pensdo: Informar a data de
publicacdo do ato que cancelou a pensao do pensionista.

Data de Inicio de Producdo de Efeitos: Informar a data a partir da qual o
pensionista efetivamente deixou de receber o valor da pensao, em virtude da
publicacdo do ato de cancelamento da penséao.

2.2.15 Movimentacao: Aproveitamento

Caso o servidor ativo tenha sido aproveitado, a informacdo deve ser
cadastrada no SIAP — Historico de Servidores por meio da movimentacdo
“Aproveitamento”.

Essa movimentacdo s6 pode ser cadastrada para os ativos.

Aproveitamento é o retorno a atividade de servidor publico que
estava afastado por motivo de disponibilidade. Atencado! Nessa
movimentacado, também devem ser cadastrados 0s casos de retorno a
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atividade de servidor publico que estava afastado por qualquer motivo por
ato da propria Administracao.

Para cadastrar o aproveitamento, € necessario preencher os seguintes
campos:

Nova entidade: Informar o 6rgdo ou a entidade na qual o servidor trabalhara
depois que voltar a trabalhar.

Novo Quadro / Novo cargo/emprego / Nova funcdo: Informar o
cargo/emprego/funcao que o servidor ocupara depois que voltar a trabalhar.

Numero do ato: Informar o nimero do ato que determinou o aproveitamento do
servidor. Por exemplo, se o servidor foi aproveitado pelo Decreto n® 965/16,
informar neste campo 965.

Data da Publicacdo do Ato de Aproveitamento: Informar a data de publicacdo
do ato que determinou o aproveitamento do servidor.

Data de Inicio do Aproveitamento: Informar a data a partir da qual o servidor
efetivamente voltou a trabalhar ap6s o aproveitamento.

2.2.16 Movimentacao: Cassaciao de Mandato Eletivo

Havendo o afastamento ou desligamento de agente politico em razéo da
cassacao do seu mandato com base decisao judicial ou nas demais hipoteses
da legislacdo, devera ser realizada a movimentagéo cassacdo de mandado
eletivo.

Essa movimentacdo sO pode ser cadastrada para servidor ativo.

Para cadastrar a cassacdo de mandato eletivo, é necessario preencher a
seguinte tela:
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Tipo Movimentagdo Funcional *

Cassagdo de Mandato Eletivo v

Dados de Cassagdo de Mandato Eletivo

Numero do Ato * Data de Publicacdo do Ato de Cassa¢do de Mandato Eletivo * Data do efetivo desligamento *

Lista de Cassagbes de Mandatos Eletivos Cadastradas

Data de Publicagio do Ato de Cassagio de Mandato Hetivo Data do efetivo desligamento

Nenhum registro encontrada

X cancelar | | [Bsaiva

Numero do Ato: Informar o nimero do ato judicial ou administrativo responsavel
pela cassacdo do mandato do agente politico.

Data de Publicacdo do Ato de Cassacdo do Mandato Eletivo: Informar a data
de publicacdo do ato judicial ou administrativo responsavel pela cassacdo do
mandato do agente politico.

Data do efetivo desligamento: Informar a data a partir da qual o agente politico
deixou efetivamente de exercer as atividades decorrentes do mandato eletivo.

2.3 Importac¢ao dos dados do SIAP - Historico de Servidores

Além de poder preencher os dados de cadastro e de movimentagcdo dos
servidores via tela, o usuario do SIAP — Histérico de Servidores também pode
preencher esses dados via importacao.

Para isso, basta entrar na tela de Importacdo do SIAP — Histérico de
Servidores.

Para maiores informacdes, favor ler o Manual de importagdo do SIAP —
Histdrico de Servidores.

Atencao! Nem todos os dados enviados ao SIAP — Histdrico de
Servidores poderao ser alterados via importagao.

Os dados do cadastro dos servidores e pensionistas podem ser alterados
via importagdo, com _excecdo do CPF, nome, sexo, data de nascimento,
matricula, opcdo _servidor __ativo/inativo/pensionista, quadro ___de
cargos/cargo/emprego e funcao.

Ja os dados de movimentacdo ja cadastrada ndo poderdo ser
alterados via importacdo. Esses dados s6 poderdo ser alterados via TELA!
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Por isso, muita atencdo no momento de cadastro e de importacéo dessas
informacdes!

2.4 Historico Consolidado de Servidores

Apbs o servidor ativo, inativo ou pensionista ter sido cadastrado no SIAP
— Historico de Servidores, é possivel consultar as informacfes cadastradas,
inclusive as relativas as movimentacfes. Assim, € possivel visualizar um
histdrico consolidado do servidor das informacdes enviadas ao sistema.

Para se fazer essa consulta, basta informar o nome ou o CPF do servidor
e clicar em “Histérico Consolidado”.

A pesquisa retorna, portanto, os dados cadastrais do servidor e todas as
movimentagdes cadastradas para ele no SIAP — Historico de Servidores.

Na tela de Historico Consolidado, € possivel, ainda, editar as informagfes
ja cadastradas ou exclui-las, clicando-se nos icones de lapis ou de X,
respectivamente.
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3. SIAP - Folha de Pagamento

Conforme o nivel de acesso do usuario, ele podera acessar o Médulo de
Folha de Pagamento ou ndo. O controle de acesso deve ser obtido para cada
ma&dulo do SIAP, por meio de demanda no Canal de Comunicacédo direcionada
ao Setor de Cadastro.

O acesso sera concedido ao Gestor de Senhas da instituicdo (super
usuario), o qual sera responsavel por cadastrar novos usuarios e autoriza-los a
utilizar o SIAP.

A implementacéo do SIAP — Folha de Pagamento representa a extingao
da exigéncia de envio duplicado dos dados da Folha de Pagamento para este
Tribunal, que anteriormente recebia tais informacdes via SIM-AM e via SIM-AP.

Idealizado e construido de modo a observar a confiabilidade e a
relevancia das informacgdes, o SIAP — Folha de Pagamento foi concebido, assim
como os demais Mdédulos do SIAP, de modo integrado com os demais sistemas
deste Tribunal, como o SIAP — Quadro de Cargos e o SIAP — Quadro de Verbas.

Assim, o envio dos dados no SIAP — Folha de Pagamento depende
necessariamente do preenchimento correto e completo do SIAP — Quadro
de Cargos e do SIAP — Quadro de Verbas.

Por outro lado, também a transparéncia e a responsabilidade nortearam
a concepcao do SIAP — Folha de Pagamento, de modo que as informacdes
relativas aos responsaveis pela geracdo e encaminhamento dos dados também
seréo captadas.

O SIAP - Folha de Pagamento pode ser entendido facilmente a partir da
sua diviséo interna: Dados de Legislacdo e Importacdo da Folha de Pagamento.

Os Dados da Legislacdo referem-se aos dados de leis e de outros
instrumentos normativos municipais e estaduais que regem assuntos pertinentes
a Folha de Pagamento. Assim, nos Dados da Legislacéo, o SIAP exige a juntada
das informacgdes relativas a(a):

o fixacao e re-fixacdo de subsidios;

e recomposicao inflacionéria para Membros de Poder e servidores;

¢ fixacdo de salario minimo local diferente do nacional;

e concessdo de aumento real para Agentes Politicos e servidores;

e existéncia de Regime Proprio de Previdéncia e eventual
segregacao de massas.

Os Dados da Legislacdo deverdo ser preenchidos em tela, nao
podendo ser importados.
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Quanto a importacéo da Folha de Pagamento, o SIAP permitira o envio
de diferentes folhas de pagamento para a mesma entidade para 0 mesmo mes,
conforme a pratica da Administracéo, desde que as diferentes Folhas existentes
sejam pré-cadastradas no sistema.

Também sera possivel ao usuario alterar _as informacdes ja
prestadas sem precisar _recorrer ao _Tribunal. Nesse caso, basta enviar
novamente a folha de pagamento que se pretende alterar, tomando o
cuidado para gque todas as informacdes da Folha sejam novamente
enviadas e ndo apenas aguelas gue se pretende alterar!

Para maiores informacdes, veja os topicos abaixo.

3.1 SIAP - Folha de Pagamento: Dados da Legislacao

Além da importacao da Folha de Pagamento do érgdo/entidade, o SIAP —
Folha de Pagamento também capta dados relativos a legislacéo local referente
0s subsidios e vencimentos dos agentes politicos e servidores.

Nesse sentido, também devem ser informados ao SIAP — Folha de
Pagamento:

o fixacdo e re-fixagdo de subsidios;

e recomposicao inflacionaria para Membros de Poder e servidores;

¢ fixacao de salario minimo local diferente do nacional,

e concessdo de aumento real para Agentes Politicos e servidores;

e existéncia de Regime Préprio de Previdéncia e eventual
segregacao de massas.

Os Dados da Legislacdo deveréo ser necessariamente preenchidos em
tela, ndo podendo ser importados.

Atencdao! Essas informacdes sempre deverdo ser alimentadas no SIAP
assim que forem publicadas as leis ou atos normativos referentes a sua
implementagé&o, nos termos da IN n® 120/16.

Considerando o carater integrado do SIAP, esses dados poderdo ser
usados, por exemplo, na analise das aposentadorias e das pensdes concedidas
pelos RPPS, evitando as diligéncias geralmente feitas para confirmar o valor dos
beneficios concedidos.
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Atencdo! O desenho das telas dos “Dados da
Legislacdo” do SIAP — Folha de Pagamento foi feito para
atender as necessidades de informacdo do TCE/PR. As
informacdes relativas a Folha, portanto, deverdo ser
alimentadas de acordo com o0 sistema e néo
necessariamente sao requeridas na mesma periodicidade
ou de acordo com a mesma exigéncia determinada pela
Constituicdo Federal para a producdo de tais atos
normativos (CUIDADQ!).

O cadastro das Legislacdes deve ser feito no Menu Legislacio do SIAP
— Folha de Pagamento:

Folha: Folha de Pagamento ‘ "
P cerr Pagina Inicial > Legislagio Q

» Legislagio {
Cadastro de legislacao

» Importar Folha

b Relatorio Aviso

Informagdes da Legislagdo

Entidade de Origem * Tipo de Assunto *

Selecione a Entidade Origem v Selecione

Para maiores informagfes sobre os Dados da Legislagdo que séo
requeridos, veja os topicos a sequir.

3.1.1 Fixacao de Subsidios: Fixacdo do subsidio dos Agentes Politicos e Membros de
Poder

No ano do fim do mandato, seja ele estadual ou municipal, os 6rgaos do
Legislativo e do Executivo deverdo informar o subsidio dos seus Agentes
Politicos fixado para a préxima legislatura.
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Assim, em 2016, 2020, 2024, etc, os Municipios deverdo informar os
subsidios de seus agentes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios /
Presidente da Camara, Vereadores e Secretarios) para a proxima legislatura,
sendo que, em 2018, 2022, 2016, etc., o Estado devera informar os subsidios de
seus agentes politicos (Governador, Vice-Governador e Secretarios / Presidente
da ALEP, Deputados Estaduais e Secretarios) para a proxima legislatura.

Desse modo, a_cada quatro_anos, 0s 0rgaos responsaveis devem
informar a fixacdo ou a auséncia de fixacdo do subsidio ao SIAP — Folha de
Pagamento, Menu Legislacdo, selecionando a op¢éo Fixacdo de Subsidio.

Essa informacdo devera ser SEMPRE lancada no SIAP — Folha de
Pagamento nos periodos indicados acima.  Atencao! Para o  Poder
Judiciario, Ministério Publico e Tribunal de Contas, ndo é necessario preencher
informacao relativa a fixacdo do subsidio! Para esses érgaos, deve-se preencher
re-fixacdo de subsidio!

Caso ndo tenha havido a fixagéo, a informagdo também devera ser
lancada no sistema, juntando-se declaracdo sobre a auséncia de fixacéo
dos subsidios.

Na tela de Re-fixagdo de Subsidios, deve ser respondido SIM ou
NAO para a pergunta “Houve fixagdo?”. Em caso negativo, devera ser juntada
Declaragao (previamente cadastrada na Atoteca), indicando a inexisténcia de
previsao legal da fixacdo de subsidio para o agente publico indicado.

Em caso positivo, deve ser indicada a legislacédo responsavel pela fixacéo,
que devera ter sido previamente cadastrada na Atoteca.

A data de assinatura da Declaracdo e a sua vigéncia, devem ser
anteriores ao inicio da legislatura (ex: 2016), contudo a data de producao
de efeitos deve ser a partir do inicio da legislatura (2017).



Fixacdo do subsidio dos Agentes Politicos e Membros de Poder

Chefe do Executivo

Houve Fixa¢do?
© Sim © Né&o
Tipo de Legisla¢do * NUumero * Ano *

Selecione H Q Buscar Legislacdo
Data de Vigéncia * Data de Producdo de Efeito *
Ementa *
Valor R$ * Percentual %

> Proximo

7

Também ¢é obrigatério informar o valor do subsidio fixado,
independentemente de ter havido efetiva fixagao ou néo

Atencdo! Em caso de néo ter havido fixacdo de subsidio, é
necessario informar o valor devido no primeiro dia de Janeiro da nova
legislatura.

Caso o ato normativo tenha previsto o percentual de aumento, 0 campo
percentual também deve ser preenchido. Caso o ato normativo ndo tenha
previsto percentual, este campo nédo deve ser preenchido.

Para cada um dos Poderes, esta tela deve ser preenchida tantas vezes
quantas forem os tipos de Agentes Politicos ou membros de Poder. Assim, por
exemplo, no caso dos Municipios, deve ser preenchida a tela para o Prefeito,
Vice-Prefeito e Secretarios.

Os dados s6 serao salvos depois que as informacgdes de todos os agentes
politicos forem preenchidas.
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3.1.2 Re-fixacao de Subsidios: Re-fixacao do subsidio dos Agentes Politicos

A re-fixacdo do subsidio dos Agentes Politicos também deve ser
informada ao SIAP — Folha de Pagamento, toda vez que ocorrer e guando nao
se tratar de fixacdo de subsidio.

Além desses casos, uma vez por ano, no momento de importacdo de
uma das Folhas de Pagamento, antes da importacdo o usudario sera
obrigado a informar se realizou a re-fixacdo naquele ano ou nao.

Atencdo! Para o Poder Judiciario, Ministério Puablico e Tribunal de
Contas, também é necessério preencher informacao relativa a re-fixacdo do
subsidio dos membros dos Orgdos. Esses 6rgdos devem sempre informar

alteracao de subsidios via re-fixacao, nunca via fixagao.

Nos termos da IN n°72/12, art. 3°, 1V, deste Tribunal, re-fixacao € a fixacédo
de novo valor do subsidio por for¢ca da expressa revogacao de dispositivo ou ato
legal que o tenha fixado anteriormente (para maiores informagdes, ver a IN n°
72/12).

Assim, toda vez que o valor de subsidio for alterado mediante expressa
revogacao do ato de fixacao, a re-fixacdo devera ser informada ao SIAP — Folha
de Pagamento.

Caso tenha havido re-fixacdo, logo apos a publicacao do ato, a informacao
devera ser alimentada no SIAP — Folha de Pagamento, escolhendo-se o Menu
Legislacéo, Tipo de Assunto Re-fixacdo de Subsidio:

Re-fixacdo do Subsidio dos Agentes Politicos

Secretarios

Chefe do Executivo

0
e]

N&o ha Re-fixa¢do para Chefe do Executivo

Tipo de Legislagdo * NUmero * Ano *
Selecione H Q Buscar Legislagdo
Data de Vigéncia * Data de Producdo de Efeito *
Ementa *
Valor R$ * Percentual %

» Préoximo
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Em caso de re-fixagdo de subsidio, deve ser indicada a legislacédo
responsavel pela re-fixacdo, que devera ter sido previamente cadastrada na
Atoteca.

Também é obrigatorio informar o valor do subsidio re-fixado.

Caso o0 ato normativo tenha previsto o percentual de aumento, 0 campo
percentual também deve ser preenchido. Caso o ato normativo ndo tenha
previsto percentual, este campo ndo deve ser preenchido.

Atencao! A re-fixagdo s6 deve ser informada para o agente politico que
realmente tenha sido beneficiado pela re-fixacdo. Para ser possivel salvar,
contudo, o usuario deve ir até a ultima aba. Caso algum dos agentes politicos
nao tenha sido beneficiado por re-fixacdo, deve-se se responder “Nao ha re-
fixagao para o agente politico” indicado.

Assim, no momento em que o sistema exigir informacao sobre re-fixagcao
para que seja possivel importar a folha de pagamento, caso, no ano, nédo tenha
havido nenhuma re-fixacdo de subsidios, deve-se marcar “Nao ha re-fixacao
para Chefe do Executivo”, “Nao ha re-fixagao para Vice” e “Nao ha re-fixacao
para Secretarios”, por exemplo.

3.1.3 Recomposicdo Inflacionaria Geral: Recomposicao Inflacionaria/Revisao Geral
Anual

A revisdo geral anual € o aumento linear dos vencimentos dos
servidores municipais, tendo por fundamento o art. 37, X, da Constituicdo
Federal e objetivando a reposicao inflacionaria de remuneracdes e subsidios.

A partir de 2017, toda vez que houver revisao para atualizagdo dos
valores das remuneracfes e subsidios em virtude das perdas inflacionarias, a
informacao deverda ser alimentada no SIAP — Folha de Pagamento, mesmo que
a revisao nao beneficie todos os servidores ou agentes politicos.

Atencao! Todos os 6rgdos, entes e entidades devem enviar essas
informacdes, toda vez que houver revisdo geral anual, ainda que a revisdo nao
tenha atingido todos os servidores.

Atencéo! Caso a correcao da inflacdo tenha sido corrigida para os
agentes politicos ou membros de Poder em data-base diferente da dos
servidores, ndo informe Recomposicao Inflacionaria/Revisdo Geral Anual para
0os membros de Poder, mas Recomposic¢ao inflacionaria/Revisdo Geral Anual
para Agentes Politicos e Membros de Poder!
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A recomposicao inflaciondria deve ser informada na seguinte tela:

o R - P R A T - I R . A -

Recomposi¢do Inflacionaria/Revisdo Geral Anua
Tipo de Legislacio * Namero * Ano *

Selecione B QE,;:E Legislacéo
Data de Vigéncia * Data de Producao de Efeito ¥
Ementa *
Percentual % * Indexacao Periodo recomposigao *

Selecione IZI Ate

O aumento concedido para os cargos/funcdes aplica-se também aos servidores aposentados com paridade nos mesmos cargos? *

© sim © Nao

Dados de Quadro, Cargos e Fun¢des

-+ [0 1113/09 - Lei ordindria 1113/2009
.+ [ 16/03/16 - Lei ordinaria 6174/1970

Deve-se cadastrar a lei responsavel pela recomposicéo (previamente
cadastrada na Atoteca), o percentual, o indice e o periodo de recomposicao.

Apods, deve-se informar quais cargos/empregos ou funcdes foram
beneficiados pela recomposicao inflacionaria:

Dados de Quadro, Cargos e Funcodes

- [J 1113/09 - Lei ordindria 1113/2009
- [ 16/03/16 - Lei ordindria 6174/1970
4 [7] 30247 - Lei ordinria 16058/2009
Administrador - Lei ordinaria 889955!2D14|
Advogado - Lei ordindria 889966/2014

- [ A - Teste Jodo 15/09 - Lei ordindria 1155/2009
2 [ 1111 - a-m quadro - Ato de Entidade de Dto. Privado da Adm. Indireta 1/2013

4 | 222 - Papiloscopista - Ato de Entidade de Dto. Privado da Adm. Indireta 1/2013
555 - funcao 01 Papioscopista - Ato de Entidade de Dto. Privado da Adm. Indireta 1!2D13|

[] 333 - Pedagogo - Ato de Entidade de Dto. Privado da Adm. Indireta 1/2013
[l 444 - Pedreirn - Atn de Frtidade de Nta Privadn da Adm  Tndireta 1/2013

As informacdes relativas aos cargos e empregos que aparecem para
ser marcadas como beneficiadas pela revisdo geral sdo aquelas que estdo
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cadastradas no SIAP — Quadro de Cargos/Empregos e Fungfes. Caso haja
alguma incorrecdo, € necessario corrigir o Quadro de Cargos/Empregos e
Funcdes antes de a informacdo sobre a revisdo geral anual ser cadastrada no
SIAP — Folha de Pagamento.

No exemplo acima, temos que a revisdo geral foi aplicada para o
Quadro de Cargos da Lei 16058/2009 e apenas para o cargo de Papiloscopista
do Quadro a-01.

3.1.4 Recomposicao Inflacionaria de Membros de Poder: Recomposicio
inflacionaria/Revisao Geral Anual para Agentes Politicos e Membros de Poder

A recomposicao inflaciondria para agentes politicos e membros de
Poder é o acréscimo do valor nominal dos subsidios por incorporacéo do indice
inflacionario em_momento futuro _a revisdao geral, tendo _em vista o
descasamento da extensdo da data-base dos servidores e o periodo de
atualizacao dos subsidios dos Agentes Politicos ou membros de Poder dos
Municipios e Estado.

Atencéo! Caso a correcao da inflacdo tenha sido corrigida para os
agentes politicos ou membros de Poder na mesma data-base dos servidores,
nao informe recomposicao inflacionaria para agentes politicos, mas Revisao
Geral Anual!

Atencéao! Para o Poder Judiciario, Ministério Publico e Tribunal de
Contas, também é necessario preencher informacéo relativa a recomposicéo
inflacionaria para agentes politicos e membros de Poder, caso a data-base seja
diferente da data-base dos servidores dos Org&os!

Quando houver recomposicéo inflacionaria para agentes politicos ou
membros de Poder, ela também deve ser informada ao SIAP — Folha de
Pagamento, preenchendo-se a seguinte tela:

Recomposicao inflacionaria/Revisdo Geral Anual para Agentes Politicos e Membros de Poder

Chefe do Executivo

N&o ha recomposicdo inflacionéria para Chefe do Executivo

Tipo de Legislacdo * Ndmero * Ano *
Selecione B QE scar Legislaca

Data de Vigéncia * Data de Producdo de Efeito *

Ementa *

Valor R$ * Percentual % * Indexagdo Periodo recomposigdo *
Selecione H Até

» Préximo
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No caso dos Executivos Municipais, apareceréo as abas “Chefe do

”

Executivo”, “Vice” e “Secretarios”. Ainda que a revisdo so tenha sido aplicada
para o Chefe do Executivo, por exemplo, todas as abas devem ser
preenchidas, informando-se “Nao ha recomposic¢ao inflacionaria para o
Vice”, por exemplo, nas demais abas.

Na tela da recomposicédo inflacionaria de membros de Poder, caso
tenha havido efetiva revisdo geral anual, € necessario informar a lei que
concedeu a revisdo (previamente cadastrada na Atoteca), o novo valor do
subsidio, o percentual concedido, o fator de indexacdo e o periodo de
recomposicao.

3.1.5 Salario Minimo Local: Fixacao de salario minimo local diferente do nacional

Caso o Municipio, o Estado ou o Legislativo tenham salario minimo
local diferente do nacional, esta informacédo devera ser cadastrada no SIAP —
Folha de Pagamento.

Neste caso, € necessario informar os dados da lei responséavel pela
fixacdo do valor do salario minimo local e o valor do salario minimo local:

Fixagdo de salario minimo local diferente do nacional
Tipo de Legislacdo * Numero * Ano *
Selecione EI Q Buscar Legislaca

Data de Vigéncia * Data de Producéo de Efeito *

Ementa *

Valor R$ *

o

Atencéao! Caso o ente nao tenha salario minimo local diferente do
nacional, esta informacao nao deve ser cadastrada!

Atencdo! Para os Municipios vinculados a Regime Préprio de
Previdéncia Social, esta informacdo é de suma importancia para a analise das
aposentadorias e pensdes por parte deste Tribunal e auséncia do seu cadastro
pode gerar a realizacdo de diligéncias para a analise dos atos de pessoal!
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3.1.6 Concessdo Aumento Real: Concessiao de Aumento Real para Servidores

Toda vez que houver concessdo de aumento real para servidores
(reajuste), a informacao deverd ser alimentada no SIAP — Folha de Pagamento.

A concessao de aumento real refere-se aos casos de aumento de
remuneracao superior a recomposicao da inflacao.

Atencao! Todos os 6rgaos, entes e entidades devem enviar essas
informacdes.

Atencdo! Caso tenha havido concessdo de aumento real para
agentes politicos ou membros de Poder, esta informacao deve ser cadastrada
como Fixacdo ou Refixacdo de Subsidio, nunca como Concessdo de Aumento
Real.

Nos casos de concessdo de aumento real para servidores, sera
necessario informar a lei responsavel pela concessdo e 0sS
cargos/empregos/funcdes beneficiados por ela:

Concessdo de Aumento Real para Servidores

Tipo de Legislagdo * Namero * Ano ¥
Selecione B Q, Buscar Legislacio

Data de Vigéncia * Data de Producdo de Efeito *

Ementa *

0 aumento concedido para os cargos/funcées aplica-se também aos servidores aposentados com paridade nos mesmos cargos? *

@ Sim © N&o

Dados de Quadro, Cargos e Fun¢des

[ 1113/09 - Lei ordinaria 1113/2009
O 16/03/16 - Lei ordindria 6174/1970

Deve-se informar também se o0 aumento aplica-se também aos
servidores aposentados com paridade nos mesmos cargos.
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3.1.7 Informacgoes de RPPS: (Re) Segregacao de Massas dos RPPS

Assim que o usuario acessar o SIAP — Folha de Pagamento pela
primeira vez, devera preencher os dados da tela de Informag6es de RPPS.

Atencao! Todos os Orgaos, entes e entidades devem enviar essas
informacdes.

Nesta primeira tela, sera necessario informar se o ente/entidade
possui servidores vinculados a Regime Proprio de Previdéncia:

(Re)Segregacdo de Massas dos RPPS

Ha servidores vinculados a Regime Préprio de Previdéncia?

®) Ha servidores vinculados a RPPS N&o hé servidores vinculados a RPPS
Informe a(s) lei(s) responsavel(is) pela criagdo do RPPS (tinico) ou dos Fundos existentes, caso haja mais de um:

Tipo de Legislagdo * Numero * Ano *

Selecione EI Q Buscar Legislagdo

Produgdo de

Tipo de Documento

Nenhum registro encontrado

Inicio da Situagdo *

Existe Regime Proprio(Fundo Unico)? * © Sim @ Nao
Fundo Financeiro? Sim Nao
Fundo Previdenciario? Sim © Nao
Fundo Militar? Sim N&o
Outros? Sim Nao

Nome do Fundo

Caso ndo haja servidores vinculados a Regime Préprio de
Previdéncia, basta responder “Nao ha servidores vinculados a RPSS” e informar
a data de inicio da situacgéo.

Nesse caso, a data de inicio da situagcdo é a data a partir da qual
eventual RPPS foi extinto. Se o ente nunca contou com RPPS, deve ser
preenchido “05/10/1988” na data de inicio da situagao.

Caso haja servidores vinculados a Regime Préprio de Previdéncia,
sera necessario informar a(s) lei(s) responsavel(is) pela criacdo do RPPS ou dos
Fundos existentes, caso haja segregacao de massas.
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Assim, deve ser cadastrada a situacado instituida pela ultima lei de
alteracdo do RPPS, podendo-se cadastrar mais de uma lei, caso a
regulamentacao tenha sido feita por mais de uma lei:

(Re)Segregacao de Massas dos RPPS

Ha servidores vinculados a Regime Préprio de Previdéncia?

® Ha servidores vinculados a RPPS N3o ha servidores vinculados a RPPS

Informe a(s) lei(s) responsavel(is) pela criagdo do RPPS (Gnico) ou dos Fundos existentes, caso haja mais de um:

Tipo de Legislagao * Numero * Ano *
Selecione EI Q Buscar Legislagao
Producio de
Tipo de Documento re igénci Efeito
Lei ordinaria 871 2003 2411212003 - o
Estabelece o Lei ordinaria 883 2004 20/05/2004 - u
Inicio da Situagao *
20/05/2004
Existe Regime Préprio(Fundo Unico)? * @ Sim © Nao
Fundo Financeiro? Sim © Nao
Fundo Previdenciario? Sim © Nao
Fundo Militar? Sim © Nao
Outros? Sim Nao
Nome do Fundo
Salva

Apoés informar as leis e a data de inicio da situacao cadastrada, deve-
se indicar se ha segregacdo de massa e, em caso positivo, quais sdo os Fundos
existentes (Fundo Unico, Fundo Financeiro, Fundo Previdenciario, Fundo Militar,
Outros Fundos).

Cadastrada a situacdo do RPPS, basta clicar em Salvar para
consolidar a informagao.



3.1.8 Resumo

X X X
X (caso a data- (caso a data-
(no ano : :
anteriorag (toda vez base seja base seja a
infcio da gue ocorrer diferente da mesma da
legislatura) e todo ano) revisao dada revisao dada
9 aos servidores) | aos servidores)
X
X X
(caso a data- (caso a data-
base seja base seja a
S diferente da mesma da
(todo ano) - o
revisao dada revisao dada
aos demais aos demais
servidores) servidores)

Toda vez que houver fixagdo de salario minimo local diferente do nacional

Toda vez que houver criacdo de RPPS, houver segregacdo de massas em
diferentes Fundos ou inicio de conversao de contribuigbes ao RGPS.




3.2 SIAP - Folha de Pagamento: Dados de Pagamentos

Além dos dados da Legislacédo relativa aos subsidios e vencimentos
dos agentes politicos e servidores, € necessario realizar, todo més, a importacao
da Folha de Pagamento do 6rgao/entidade no SIAP — Folha de Pagamento.

Para maiores informacdes sobre a importacdo da Folha de
Pagamento, sugerimos a leitura do Manual de Importacdo do SIAP — Folha de
Pagamento. Neste manual, contudo, daremos algumas explica¢cées sobre quais
dados devem ser enviados em cada um dos campos.

Para a importacdo mensal da Folha de Pagamento, é necessario o
envio de 3 layouts diferentes: Dados da Folha, Dados do Servidor e Verbas.



¥4 SIAP

Preliminarmente ao envio da primeira Folha de Pagamento, deve-se
efetuar o pré-cadastro dos Tipos de Folha existentes no ente/entidade, na tela
de Cadastro dos Tipos de Folha. Sem este cadastro prévio, ndo sera possivel
enviar a Folha.

3.2.1 Tela de Cadastro dos Tipos de Folha

Antes de se enviar a primeira Folha de Pagamento, € necessario
cadastrar os Tipos de Folha de Pagamento existentes no ente ou entidade.

Isto € necessario porque ha Municipios que geram mais de uma folha
de pagamento relativa ao mesmo més. Por exemplo, € normal que o ente gere
a sua folha normal todo dia 20, para pagamento dia 28, mas que a folha de
pagamento de férias ou de horas extras seja gerada a parte, com datas de
geracédo e de pagamento diferentes da folha normal.

Assim, na tela de Cadastro dos Tipos de Folha, deve-se cadastrar
todos os tipos de folha normalmente utilizados pelo ente. A cada importagéo
mensal de folha, o ente terd de indicar qual tipo de folha estd sendo enviada,
identificando o tipo por meio do pré-cadastro realizado nesta tela.

Na tela de Cadastro dos Tipos de Folha (menu Tipo de Folha), é
necessario cadastrar o o tipo de Folha de Pagamento que est4d sendo
cadastrada, o cédigo de controle atribuido e o nome da Folha:

Tipo Folha

Tipo de Folha * Codigo Controle do Tipo de Folha * Nome da Correlagdo da Folha *

Selecione
elecione

-

HVO\EaF 2 Limpar

Normal - Verbas Especiais
Complementar - Verbas Gerais
C I - Verbas Especiais

Atencédo! Cadastre o nome da Folha de forma que seja possivel
identificar a Folha para todos os meses. Por exemplo: Folha Normal dos
servidores efetivos de Duvidopolis; Folha Normal de Horas-Extras dos
Servidores de Duvidépolis, etc. Ndo se deve cadastrar uma folha para cada
més (ndo _se deve, por exemplo, cadastrar Folha Normal dos servidores
efetivos de Duvidépolis de dezembro de 2016), pois este pré-cadastro deve
ser permanente.
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Os tipos de Folha de Pagamento possiveis sdo 0s seguintes:

e Folha Normal — Verbas Gerais

e Folha Complementar — Verbas Gerais

e Folha Normal — Verbas Especificas

e Folha Complementar — Verbas Especificas

Por exemplo, vamos supor que o Municipio de Confusopolis costuma
gerar a Folha de Pagamento normal no dia 5, a de Férias no dia 28, e,
eventualmente, folha complementar da normal no dia 20. Neste exemplo, deve
haver o cadastro de trés coédigos diferentes para cada uma dessas folhas,
identificando-se a Folha Normal do dia 5 como (Folha Normal — Verbas Gerais),
a Folha de Férias do dia 28 como (Folha Normal — Verbas Especificas) e a Folha
Complementar como (Folha Complementar — Verbas Gerais).

A correlacao (Folha Normal — Verbas Gerais) deve ser usada para o
cadastro da Folha que contém a maior parte das verbas dos servidores e que é
gerada todo més regularmente.

A correlagao (Folha Complementar — Verbas Gerais) deve ser usada
para o cadastro das Folhas que sdo geradas de forma suplementar a Folha
Normal gerada todo més e que contém verbas que por algum motivo deixaram
de constar na Folha Normal, caso o ente/entidade possua a pratica de gerar folha
complementar no mesmo més nesses casos. Ou seja, as Folhas
Complementares — Verbas Gerais sdo geradas e pagas ho mesmo més do que
a Folha Normal — Verbas Gerais.

A correlacdo (Folha Normal — Verbas Especificas) deve ser usada
para o cadastro das Folhas que sé&o geradas regularmente, geralmente todo
més, para verbas especificas, como horas extras, auxilio-alimentacao, férias,
guando estas verbas ndo sdo pagas na Folha Normal junto com todas as demais.

A correlacao (Folha Complementar — Verbas Especificas) deve ser
usada para o cadastro das Folhas que sdo geradas de forma suplementar a
Folha Normal de Verbas Especificas (férias, horas extras, auxilio-alimentacao)
gerada todo més e que contém verbas que por algum motivo deixaram de
constar na Folha Normal de Verbas Especificas. Ou seja, as Folhas
Complementares — Verbas Especificas sdo geradas e pagas ho mesmo més do
gue a Folha Normal — Verbas Especificas.

Atencéo! Pode ser que o0 mesmo ente/entidade possua mais de uma
Folha com diferentes correlagdes. Por exemplo, se 0 Municipio gera uma Folha
normal todo més, uma folha para pagamento de férias e uma folha para
pagamento de diarias, a Folha normal deve ser cadastrada como (Folha
Normal — Verbas Gerais) e as Folhas de Férias e de Diarias, como (Folha
Normal — Verbas Especificas).
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Atencéo! Perceba que o cadastro de Tipos de Folhas deve ser
realizado apenas uma vez, antes do inicio do envio da primeira Folha pelo SIAP,
pois 0 ente ja deve saber quais sdo todas as Folhas geradas e pagas
usualmente, sejam elas regulares (normais) ou eventuais (complementares).

Atencéao! O cadastro dos Tipos de Folha deve ser feito exatamente
de acordo com a pratica do ente/entidade. Assim, por exemplo, se os servidores
efetivos, os comissionados e 0s agentes politicos sdo pagos todos huma mesma
folha, apenas uma folha deve ser cadastrada; se sao pagos em folhas diferentes,
devem ser cadastradas 3 folhas diferentes; se as férias sdo pagas na folha
normal, ndo se deve cadastrar folha especifica s6 para essa folha. — Lembre-
se! A intencdo do SIAP é facilitar, de modo que basta cadastrar a situacéo
real do seu ente/entidade!

3.2.2 Importacao da Folha de Pagamento: Layout Folha - Dados da Folha

Depois de cadastrados os tipos de Folha do 6rgao ou da entidade, as
Folhas ja poderdo ser enviadas via SIAP — Folha de Pagamento, acessando-se
0 menu Importacéo.

Para maiores informacdes sobre a importacdo, sugere-se a leitura
atenta do Manual de Importacéo do SIAP — Folha de Pagamento.

Na tela de importacdo, serd necessario escolher o nome da Folha,
gue deve ter sido pré-cadastrado no menu Tipo de Folha, e 0 més de pagamento
da Folha.

Atencdo! A informacdo sobre o més de pagamento que deve ser
selecionada na tela refere-se a data de efetivo pagamento da Folha e ndo ao
més de referéncial

Atencéao! Depois de enviada uma Folha de Pagamento, caso seja
constatado algum erro nas informacdes remetidas (por diligéncia do Tribunal ou
por constatacdo do préprio 6rgdo ou entidade), a Folha devera ser alterada e
reenviada pelo proprio ente em sua totalidade, e ndo apenas a linha referente a
alteracao.

No arquivo de Folha, devem ser informados os seguintes dados:
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Nome Descricao Obrigatorio

Co_dlgo da Numero de Identificacdo da Entidade de Origem
Enieasiz o junto ao Tribunal de Contas Sl
Origem !
Cddigo de controle do tipo de folha que a
Cadigo de entidade origem utiliza, conforme pré-cadastro
Controle do Tipo (ver item especifico neste Manual sobre o SIM
de Folha modo de cadastro dos cddigos de controle
do tipo de folha)
Wics o gore:D Més de referéncia da Folha SIM
da folha
A B2 FEEED Ano de referéncia da Folha SIM
da folha
Data do
pagamento da Data do pagamento da folha
SIM
folha
CPE do Numero de registro no Cadastro de Pessoa

Fisica de quem gerou a Folha. Ex: CPF do
contador, CPF do Secretario de RH, CPF do SIM
Chefe da Divisao de RH

responsavel pela
geracao da folha

No arquivo de Servidores, devem ser informados os seguintes dados:

Nome Descricao Obrigatorio
E?]?igggedc?e Numero de Identificacdo da Entidade de Origem SIM
Origem junto ao Tribunal de Contas
CPF da Pessoa Numero de registro no Cadastro de Pessoa SIM
Paga Fisica da pessoa paga
Ndmero da 5
Matricula da NUmero da Matricula da pessoa paga NAO
Pessoa Paga
Cadigo de identificacéo do tipo de situacéo do
servidor:
o 1 - Ativo
Identificagéo do e
Tipo de Situag&o 2 ;F:elrrlzg\r,lcl)sta SIM
tle el 4 — Beneficiario de Indenizacao
5 — Servidor Ativo Beneficiario de Auxilio
Previdenciario
lEniffiEEIRED Clo Cédigo de identificagéo do tipo de ativo para os ~
Tipo de Servidor 9 & b P NAO

servidores Ativos:

D 1 — Estatutario efetivo




Caodigo da Funcéo (para o caso de cargo sem

g) c:glr%(l)edc?a funcéo, informar o cédigo de controle do cargo). 5
Funcéo utilizada Para conselheiro tutelar, estagiario, jovem NAO
pela Entidade aprendiz ou outro tipo de conselheiro consultar

a tabela Cédigo da Funcao Especial.

Nome da Lotagéo Nome do Local onde esté lotado o servidor NAO

Percentual de Percentual de desconto do servidor descontado 5
Desconto do a titulo de contribuigcdo previdenciaria. Caso néo NAO
Servidor haja desconto, informar 0.00

No arquivo de Verbas, devem ser informados os seguintes dados:



Descricao

CPF da Pessoa Numero de registro no Cadastro de Pessoa
Paga Fisica da pessoa paga

Identificacéo do
Tipo de Situacéo
do Servidor

Cadigo de identificacao do tipo de situagao do
servidor

Nome da Verba

do Servidor Nome da verba do Servidor SIM

Operador da Operador da Verba, se positivo (P) ou negativo
Verba (N)

Ano do empenho vinculado ao pagamento da
verba

10 Ano do Empenho

3.2.3 - Inexisténcia de folha de pagamento

Caso a entidade nédo possua informagdes sobre a folha de pagamento
de determinado periodo para enviar ao SIAP, podera utilizar a opg¢ao “Nao ha
folha de pagamento para este més” disponivel no campo de Importagéo.
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Folha de Pagamentos

“® Importacdo
Importagao

Nome da Folha * Més/Ano de Pagamento da Folha *

- Ndo ha Folha de Pagamento para este més v

JLimpar Ea var

Ao clicar no botdo Salvar, o sistema apresentara a declaracao abaixo
gue pode ser aceita ou ndo pelo informante. Se clicar em “Sim”, o sistema
aceitara que nao ha folha de pagamento para o més informado. Optando pelo
“Nao” a folha de pagamento daquele periodo continuara em aberto.

Declaro que esta entidade ndo possui folha de
pagamento referente ao més e ano ora
indicado a ser informada no SIAP. Estou ciente
de que prestar declaragdo falsa & crime, nos
termos do art. 299 do Codigo Penal.

m

O sistema nao impedira que a folha de pagamento declarada como
inexistente seja enviada em momento posterior.

Ressalte-se que essa funcionalidade sé podera ser utilizada em casos
reais de inexisténcia de folha, a exemplo de entidades que n&do possuem
servidores préprios, mas apenas servidores recepcionados de outras entidades
com 6nus para a origem.



