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SIAP

1. ORIENTACOES GERAIS

N

Alinhando-se a meta institucional de celeridade processual desta Corte de
Contas, desenvolveu-se um novo sistema de fiscalizacdo. Trata-se do Sistema
Integrado de Atos de Pessoal - Siap, o qual € composto, atualmente, pelos modulos
de Cadastro de Verbas, Quadros de Cargo, Cargos/Empregos e Funcdes, Admissao
de Pessoal, Aposentadoria, Pensdo, Folha de Pagamento, Historico Funcional e
Veiculo de Publicacao.

O Tribunal percorreu um longo caminho até a disponibilizacdo do Siap, bem
assim aperfeicoamento dos médulos de aposentadoria e penséo, realizando estudos
por meio de equipe multidisciplinar composta por qualificados técnicos, avaliando as
ferramentas e procedimentos similares em outras instituicdes, coletando criticas e
sugestdes de jurisdicionados em eventos de treinamentos. Ainda, quando do inicio de
sua implementacédo, o Siap foi utilizado num projeto piloto por algumas entidades, a
fim de garantir um sistema mais estavel e aprimorado pelas demandas dos usuarios
do projeto piloto.

Além de todo esse cuidado adotado pelo TCEPR, o uso da ferramenta néo se
tornou obrigatério logo de inicio. Houve a concessédo de um prazo razoavel, no qual
as entidades jurisdicionadas puderam, a seu critério, utilizar o sistema de forma mais
tranquila, ambientando-se com a nova ferramenta.

No mais, a disponibilizacdo do Siap em mddulos ocorreu em momentos
distintos, visando facilitar o seu uso, porquanto permitiu que o jurisdicionado
fornecesse as informacgfes gradativamente, tornando mais tranquila a passagem de
um meétodo de trabalho para o outro.

Decorridos aproximadamente trés anos da implementacdo do mddulo
aposentadoria e dois anos da implementacdo do modulo penséo, visualizou-se a
possibilidade da implementacdo de melhorias para o aperfeicoamento de andlise.
Assim, o contexto atual, j& ndo mais de implantagdo, mas de aprimoramento da
ferramenta, importou em algumas alteragdes, a exemplo, cita-se a insercao nos
modulos aposentadoria e pensdo da matricula do servidor e a possibilidade de
inclusé@o de outras leis nos médulos cadastro de verbas, quadro de cargos.

Frisa-se que o Siap nao exige que o 6rgéo jurisdicionado possua um sistema



SIAP

de informatica para sua utilizacao, pois o envio de dados pode ser feito, a critério da
entidade, por preenchimento de telas via internet, mediante login no site do TCE. De
qualguer forma, caso a entidade prefira, o Siap também disponibiliza o envio dos
processos de aposentadoria por importacdo, o que so é recomendavel para entidades
gue remetam uma expressiva quantidade de processos por més.

Nessa etapa de funcionamento do sistema, recomenda-se que as entidades
efetuem a atualizagdo do Cadastro das Verbas e do Quadro de Cargos, mediante a
insercdo da evolugdo legislativa das matérias e o envio, por meio do Siap, dos
Processos de Aposentadoria dos Regimes Préprios de Previdéncia (atos de
inativacdo), nos termos da Instrucdo Normativa n.° 98/2014 de acordo com 0 novo
Layout ja publicado.

O Siap representa um grande avanco no processo de fiscalizacao, propiciando
agilidade no tramite processual e constituindo uma importante ferramenta de gestéo
aos jurisdicionados em relacao as informacfes encaminhadas ao Tribunal de Contas.

O acesso ao Siap deverd ser solicitado via Canal de Comunicacdo ao Setor de
Cadastro do TCEPR. O acesso sera concedido ao Gestor de Senhas da instituicao
(super usuéario), o qual sera responsavel por cadastrar novos usuarios e autoriza-los
a utilizar o Siap.

No caso de eventuais falhas no funcionamento do Siap ou duvidas em relacéo
ao seu manuseio, o interessado devera formular demanda no Canal de Comunicacao,
com especial atencdo em escolher o assunto especifico Sistema Siap.

Sejam todos bem-vindos a essa hova forma de trabalho que pode, num primeiro
momento, trazer alguns transtornos proprios de qualquer mudanca, mas ao final, os
ganhos por certo compensarao, pois 0 Siap tem como premissa aprimorar 0 processo
de fiscalizagcdo, contudo também tem como premissa facilitar o maximo possivel o

trabalho das entidades no envio das informacoes.

2. HISTORICO DE ATUALIZACAO DO MANUAL

Junho/2017

Héa dois modos para realizar o cadastro de servidores temporarios no SIAP-
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Quadro de cargos, dependendo do ato normativo que autoriza a contratacao
temporaria. Ha entes que possuem uma lei/ato normativo genérico para contratacéo
temporaria e outros que promulgam lei ou ato normativo para cada funcao.

No primeiro caso, havendo um ato normativo genérico que sirva para todas as
funcdes, deve-se cadastrar um novo quadro de cargos denominado "Temporarios"” e
inserir nesse quadro um cargo geneérico, com o titulo Temporarios, ambos com
fundamento no ato normativo da entidade que prevé a contratacdo temporaria. Para
0 cargo, coloque em "Nome do cargo/emprego” a opgéo "Outros" e informe o nome
"Temporarios".

Em "Nivel de formacéo" preencher "Nao ha exigéncia". Tipo de provimento
selecionar "Temporario”. Em "Descri¢do das atividades da fung&o" preencher "Cargo
para contratacfes temporarias com escolaridade e carga horaria que podem variar
conforme a necessidade da entidade"

Em "Carga horéaria semanal" preencher 1.

Agora, se o0 ato normativo da entidade € editado para cada tipo de funcao, por
exemplo, uma lei para contratacdo temporaria de professores e outra lei para
contratacdo temporaria de agentes de combate de endemias e assim por diante, sera
necessario criar varios cargos temporarios, conforme o ato normativo. Nao podera ser
um Unico genérico.

O cdbdigo de controle deve coincidir com o da folha de pagamento da entidade,
para ndo encontrar problemas com a importacdo dos médulos folha e histérico do
SIAP. O Médulo de Quadro de Cargos néo deixa dois cargos terem o0 mesmo codigo.
(Referente item 7.4 — atualizado em 22/02/2017)

3.ACESSO AO SIAP

O Sistema Integrado de Atos de Pessoal — Siap esta acessivel no site do
TCEPR. Referido acesso, da-se pelo seguinte caminho: clica-se no menu superior
Jurisdicionados, em seguida no menu lateral a esquerda no link Acesso ao Siap e, por

altimo, em Sistema Integrado de Atos de Pessoal - Siap:
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TCE PR Webmail | Intranet MapadoSiie A A+ A b b
TRELNAL DE CONTAS DO ESTADD DO PAANA L . )
Ex.: Lei organica, Instrucdo Normati ‘ gimento Inter

INSTITUCIONAL | TRANSPARENCIADO TCE | CONTROLE SOUIAL | FISCALIZACAO | LEGISLACAO E JURISPRUDENCIA | SERVICOS

LGNVICLEVINY [MPRENSA | CONTATO

Servigos Favoritos v
O T T ——— =3
I ATENCAO GESTOR!
1 >> CITQUE E SAIEA MAIS
JURISDICIONADOS TCEPR
Canal de Comunicagdo (CACO) SIT - Sistema Integrado de
Transferéndias
da de Obrigacées Municipai

Mence coOhnoaches Munidpals SIM - Sistem ormacBes los junto ao cidaddo, os jurisdicionados - no dmbito munidipal e estadual - sdo
Calamidade Pblica Municipai: ‘estar contas da finalidade que d3o a este dinheiro.

Guia de Govemanca de TI SIAP - Sistema Integrade de Atos zdministradores servigos e sistemas eletrénicos que tornam mais agil a prestagdo de
& de Pessoal - elera-se o tramite processual - andlise, instrugdo e julgamento. Em tltima instancia,

de forma cada vez mais célere, informacdo qualificada para que ele tenha

Manual de Encerramento de .
Mandato SEL'CED' Cap! Eletrénica de  og recursos que recolhe ao Grgdo e ente piblico por meio dos impostos.

Dados
Manual de Inicio de Mandate a disposicao dos gestores municipais e estaduais ferramentas que permitem, de

SEL Licitagdes tratos r o mandamento da correta prestacdo de contas. Também disponibiliza meios para
Manual de Obras Piblicas ninistradores publicos comuniquem-se com o Tribunal.

SGA - Sistema Gerendador de

Acompanhamento
Cartilha para Vereadores P [ £ [w]c-[m]in] + i3
ECM Atoteca

Diretrizes de Controle Interno Cadastro de Licitagfes Municipais

) dls (e Cadastro de Impedidos de Licitar

Gerenciamento de Usudrios

No link Sistema Integrado de Atos de Pessoal — SIAP estéo disponibilizados os
Layouts de Dados (dicionario de dados), com as respectivas datas de publicacéo e
prazos para uso obrigatério de cada modulo, em atendimento a Instrucdo Normativa
vigente, bem como a pagina de Orientacdes Gerais com instrucdes de uso.

O acesso ao SIAP ocorre mediante login e senha (os mesmos utilizados nos
demais sistemas do TCE/PR). O Gestor de Senhas da instituicdo deve solicitar sua
habilitacdo no SIAP, para que possa gerenciar os usuarios do referido sistema. Tal
solicitacao deve ser enviada por demanda, no Canal de Comunicacao, escolhendo-se
0 assunto Processo Eletronico - DP. Demais informac¢des podem ser obtidas junto ao
Setor de Cadastro do TCE/PR, pelos telefones (41) 3350-1939, 3350-1737, 3350-
1649 e 3350-1903.



4.MODULO DE CADASTRO DE VERBAS

O acesso ao SIAP deve ser efetuado em nome da entidade de origem da verba.
A relacéo das verbas é cadastrada para cada pessoa juridica.

Todas as entidades da Administracdo Publica Direta ou Indireta, estaduais e
municipais, deverédo realizar o cadastro de suas verbas no SIAP, mesmo aquelas que
ndo possuem Regime Proprio de Previdéncia. Os fundos especiais, os 6rgdos de
regime especial, 0s servicos sociais autbnomos, 0s consorcios intermunicipais, o
Poder Legislativo (estadual e municipais), o Tribunal de Contas, o Tribunal de Justica
e 0 Ministério Publico Estadual também devem alimentar o SIAP — Quadro de Verbas.

E comum que algumas entidades compartihem o mesmo estatuto dos
servidores e, por consequéncia, possuam idénticas verbas. Porém, o cadastro das
verbas deve ser feito separadamente por cada uma dessas entidades, ou seja, por
cada pessoa juridica.

Atencao! As informagdes cadastradas no SIAP — Quadro de Verbas serédo
usadas nos outros Moddulos do SIAP, como Aposentadoria, Pensdo e Folha de
Pagamento. Assim, as informacdes devem ser preenchidas exatamente de modo
como estéo previstas em lei e exatamente de acordo com o que ja consta no sistema
do 6rgédo ou da entidade, para evitar futuros problemas de importacao!

As informacfes que ja haviam sido cadastradas na primeira versédo do SIAP —
Cadastro de Verbas ja foram transferidas para a nova verséo do sistema. Entretanto,
neste novo SIAP — Cadastro de Verbas, € necessario acrescentar também
informagbes quanto aos descontos constantes na folha de pagamento do
orgaol/entidade.

Ao ingressar no Siap, o sistema apresentara a seguinte tela:
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SISTEMA INTEGRADO DE ATCS DE PESSOAL

Webmail | Intranet MapadoSite 4 A+ A& B &

TCEPR

THSLINAL D CONTAS D ESTADO O PASANA L . . )
Ex.: Lei organica, Instrucao Normativa, Regimento Inter Buscar

|INSTITLI[ION.‘\L| TRANSPARENCIA DO TCE | CONTROLE SOUAL  FISCALIZAGAO LEGIS[A(E[]EJLIRISPRLIDEN[[A|SERVI([]S LGSR IMPRENSA | CONTATO

/1 Servigos Favoritos v SIAP - Sistema Integrado de Atos de Pessoal
JURISDICIONADOS

ACESSAR ACES 5A ACESSAR ACESSAR ACESSAR
Acesso aos Sistemas 13

APOSE™” ADL ™A FOLHA DE HISTORICO
PAGAMENTO FUNCIOMNAL
Canal de Comunicacdo (CACO)

Agenda de Obrigagdes Municipais ACESSAR ACESSAR
Calamidade Pablica QUADRO DE CADASTRO VEICULO
CARGOS DE VERBAS
Guia de Governanga de TI
Contetdo da pagina:
Manual de Encerramento de
Mandato = Comunicados
= O que é o SIAP
= Arquivos para baixar

Manual de Inicio de Mandato

Manual de Obras Piblicas

Cartilha para Vereadores

(omunicados
IEGM

Novos Layouts de Aposentadoria e Pensdo: Ja foram disponibilizados 0s noves layouts de aposentadoria e
Diretrizes de Controle Interno - i v P
pensdo. A alteragdo nas regras de captagao de aposentadoria e pensao tem previsdo para implementacio no final

Manual de Lidtacies de outubro, por isse € importante que as entidades que trabalham com importagdo ja comecem a fazer a devida

adaptacdo em seus sistemas.

Atualizagio - SIAP Folha de Foi disponibilizada a opgdo de dedarar a inexisténcia de folha de
pagamento a ser enviada para o SIAP. Basta acessar o menu Importagdo, ir em Nome da Folha, selecionar "Ndo ha
folha de pagamento para este més" e dicar em Salvar. Em seguida, o sistema apresentard uma dedaragdo que
pode ser aceita ou ndo pelo informante. Ao dicar em "Sim", o sistema reqistrard que ndo ha folha de pagamento
para o més informade. Optando pelo "Nao", a folha de pagamento daquele periodo continuaréd em aberto.
Atengio: Em relagdo ao RPPS, quando houver pagamento de aposentados & pensionistas precisa ser informada
essa folha de pagamento, ainda gue ndo possua servidores préprios.

Apos, selecionar o item Verbas, o sistema direcionara para a tela inicial do

Moédulo de Verbas:

Verbas Sair
Consultar Verbas
Pesquisa de Verbas
Mova Verba

Entidade Origem — SELECIONE -
Cddigo de Controle

Nome

Tipo de Verba — SELECIONE —

Incorpora para fins de aposentadoria no  Todos
RPPS?

Verba Transitéria | Todos

m e

Relacdo de Verbas
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Ha trés funcionalidades iniciais: cadastrar nova verba, pesquisar verba e
relatorio do quadro de verbas, por meio dos botdes indicados respectivamente pelas

setas 1,2 e 3.

4.1. Consultar Verba

Na tela inicial do sistema, € possivel pesquisar e acessar as verbas
cadastradas, aplicando um ou mais filtros (codigo de controle, nome, tipo de verba,
etc.), e clicando no botédo “Pesquisar’.

Se nenhum filtro for aplicado, clicando-se no botdo “Pesquisar”, o sistema ira
apresentar todas as verbas cadastradas para a entidade, exibindo 10 verbas por
pagina.

Verhas sair

Consultar Verbas

Pesquisa de Verbas

Entidade Origem MUNICIPIO DE

Cédigo de Controle

Nome

Tipo de Verha — SELECIONE —

Incorpora para fins de aposentadoria no Todos [v]
RPPS?

Verba Transitéria Todos [v]

ey gy gy

Relacdio de Verbas
Verba Correlacio Tipo Transitria Incorpordvel Revogada Agles
10118 Verbas rescisdrias Verbas Rescisdrias Wantagem s s N El
10114 Férias Férias Vantagem N s N E
10112 Cessao com Gnus para a origem Cessdo com Onus para a origem Vantagem N S N )
10110 Licenca paternidade Licenca Paternidade Vantagem N s N [
10109 Licenga para exercicio de mandato sindical Licenga para exercicio de mandato sindical Vantagem N S N B
10107 Licenca por metive de df:enc,a em pessoa da  Licenga por Motive de Doenga em Pessoa da Vantagem N s N
familia Familia

10106 Licenga para atividade politica Licenca para Atividade Politica Vantagem N 5 N M
10074 Licenga Prémio/Espedal Indenizada Licenga Prémio/Especial Indenizada Vantagem N s N (|
10073 Proventos de aposentadoria Proventos de Aposentadoria Vantagem N S N D
10071 Salario Maternidade Saldrio Maternidade Wantagem N s N EH

O sistema consolida algumas informac6es sobre as verbas (codigo de controle,

nome, verba de correlacgéo, tipo, etc), conforme se verifica no titulo de cada coluna.
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Clicando-se no icone a direita indicado pela seta, seréo exibidos os detalhes da verba.

Verbas Sair
Dados da Verba
Dados da Verba
Entidade Origem
Cédigo Controle 123
Nome da Verba testel
Tipo da Verba Desconto
Verba Correlagdo Pensdo Judidal
Tipo de Desconto Pessoal
Forma de Calculo Percentual
Base de Calculo Percentual
Verbas 1° - _ Saldrio base - Lei XX/XXXX
Valor Percentual 30,00%
= e
Legislacies (adastradas

Nome da Verba Namero Data de Vigénda

testel Lei ordinaria 2002 05/07/2002 rd

KXUKX

4.2.Cadastrar verba

Frise-se que todas as entidades fiscalizadas pelo TCE/PR deverao realizar o
seu proéprio cadastro de verbas, ou seja, das vantagens e descontos previstos para
seus servidores e empregados publicos. A relacéo das verbas é cadastrada para cada
pessoa juridica. Cada pessoa juridica deve ter seu Cadastro de Verbas, ainda que
compartilhe a mesma legislagdo com outras pessoas juridicas, tal como ocorre com 0
Estatuto dos Servidores Publicos Estaduais.

Atencao! Se a legislacdo prevé para um idéntico nome de verba formas de
calculo diversas - como percentuais diferentes ou escala de valores nominais a
depender da variacdo de determinadas circunstancias previstas na legislacéo -, tem-
se mais de uma verba a ser cadastrada.

Por exemplo, se a legislacéo da entidade prevé hora-extra de 50% e também

hora-extra de 100%, ou qualquer outra diferenciacao de percentual, ainda que a base
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de calculo seja a mesma, o0 que se tem sédo duas verbas a serem cadastradas: 1) hora-
extra 50%; e 2) hora-extra 100%. Isso porque as duas verbas s&o verbas com
caracteristicas distintas, seja pela previsdo de percentual diferente, seja pelas
circunstancias que levam ao pagamento de uma ou outra. Essa situacdo nao se
confunde com alteracdes de percentuais em razdo de modificacdo legislativa da
mesma verba. Assim, se a verba hora-extra antes era prevista apenas com 50% e
uma nova lei alterou apenas o percentual para 100%, sem realizar qualquer outra
diferenciacéo além do percentual, o que se tem € uma alteracao da verba. Para essa
situacao, ver “informar alteragao de lei”.

Na tela inicial do moddulo, apds clicar no botdo “Nova verba”, o sistema

redirecionara o usudrio para a seguinte tela:

(adastrar Verba

Fundamentacdo Legal

Tipo de Legislagéo | —~ SELECIONE - v
Nimero
Ano Buscar Legislacdo
Ementa
Verba
Entidade Origem ﬂ

Cddigo de Controle

MNome da Verba

Tipo da Verba | — SELECIONE — [v]

Verba Correlagio | — SELECIONE — v

Incorpora para fins de aposentadoria no - SELECIONE — v
RFPS?

Verba Transitgria? | — SELECIONE — v

Natureza da Verba | — SELECIONE — v

Forma de Célculo - SELECIONE — v

[ voar | saber |
Veja que a maior parte dos campos sdo no formato combobox, nos quais o
usuario escolhe um item a partir de uma lista pré-definida, reduzindo-se, dessa forma,

a necessidade de digitacao e as possibilidades de erros.

Deverd ser informado o fundamento legal da verba a ser cadastrada. Apds,
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deveréo ser preenchidos os campos entidade de origem, cédigo de controle, nome da
verba, tipo (vantagem ou desconto), incorporacdo aos proventos, verba transitoria,
natureza da verba e forma de calculo. O Siap Mdédulo de Verbas ndo exige o
preenchimento do cédigo de controle da verba, porém, esse campo € utilizado para a
entidade enviar a folha de pagamento por meio do modulo do Siap Folha. Assim é
essencial que a entidade preencha a informacao, pois do contrario ndo conseguira
fazer depois o vinculo obrigatéria para envio da Folha de Pagamento. O cdodigo de

controle s6 aceita nUmeros.

Note-se que neste médulo de verbas deverdo ser cadastrados descontos e
vantagens.

Caso se esteja cadastrando desconto, os campos sobre incorporagdo aos
proventos, verba transitéria e natureza da verba ndo séo preenchidos e ficam omitidos
pelo sistema.

Sobre o campo “forma de calculo”, o usuario devera escolher entre as opgoes
nominal, percentual ou proporcional. Atencéo: escolha a op¢édo proporcional se a
verba é calculada mediante média de valores de outras verbas. Nesse caso, também
sera necessario informar quais as verbas relacionadas, ou seja, quais verbas

compdem o calculo.

Descricdo dos campos do cadastro de verbas:

Fundamentacdo Legal: informacédo acerca do ato normativo que instituiu a verba.
Informar o tipo de legislacdo, numero e ano e clicar no botdo Buscar Legislacdo. A

legislacdo precisa estar previamente cadastrada no Sistema Atoteca do TCE. O

SIAP apenas faz o vinculo com os dados cadastrados na Atoteca.

Caso precise realizar vinculacdo a legislacdo federal, o cadastro dessa
legislacdo & feito pela equipe da Atoteca, via demanda no
Canal de Comunicacéo, escolhendo-se o Grupo de Atendimento Sistema Atoteca.
Alguns atos normativos federais ja foram cadastrados. A CLT ja foi incluida pela
equipe do Sistema Atoteca, por exemplo.

Para confirmar se a legislacao federal estad cadastrada, basta acessar o site do
TCE, em Jurisdicionados > Acesso aos Sistemas > Atoteca > Pesquisar. Ao

pesquisar uma legislacao federal € preciso escolher como emitente Presidéncia da
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Caso nao localize a lei federal necessaria, efetue demanda no Canal de

Republica — Secretaria de Administracao.

Comunicagéao para o Grupo de Atendimento Sistema Atoteca, solicitando a incluséo
da legislacéo federal necessaria.

Localizando a legislacdo federal necessaria na Atoteca, basta fazer
normalmente o vinculo no SIAP. No exemplo da CLT, o tipo de legislacéo é Decreto-

lei, ano 1943 e numero 5452. Para Constituicdo Federal, o nUmero é 1988 e ano 1988.

ATENCAO: Para desconto consignado, caso nédo haja lei propria do ente o
autorizando, o fundamento legal deve ser a Constituicdo Federal. A CF/88 também
sera o fundamento no caso de penséo e desconto judicial. E em se tratando de regime
CLT, a falta injustificada pode ser cadastrada com base na prépria CLT. Ja o IR deve
ser cadastrado com base na Lei federal 7713/88 e 0 INSS com base na Lei 8212/91.
Entidade de Origem: informar a pessoa juridica a quem pertencera o cadastro de
verbas. Cada pessoa juridica devera realizar o cadastro de suas verbas. O SIAP
aponta como entidade de origem a entidade conectada ao sistema, de forma que o

acesso ao SIAP, para cadastro de verbas, deve ser feito em nome da pessoa juridica.

Codigo de Controle: informar o codigo usado pela entidade para identificar a verba.
Devem ser usados apenas numeros, ndo sendo possivel usar letras ou outros
caracteres. Esse codigo deve ser o mesmo que sera utilizado para o envio da Folha

de Pagamento da entidade.

Nome da Verba: informar o nome dado a verba pelo ato normativo de sua criacao.
Atencao! E importante informar o nome da verba exatamente como utilizado

no sistema do ente/entidade. O SIAP Verbas € integrado com os dados de

pagamentos de servidores; por isso, € importante especial cuidado no momento do

preenchimento deste campo. Ao enviar a folha de pagamento ha uma validacgéo.

Tipo da verba: informar se a verba é desconto ou vantagem.

Atencao! O tipo da verba ndo podera ser alterado posteriormente. Assim,

preencha essa informac¢ao com cuidado.
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Verba de Correlacdo: Indicar a verba equivalente aquela que sera cadastrada,
conforme Tabela de Verbas de Correlacdo do TCE. Isso porque cada entidade nomina
a verba conforme sua lei, podendo, por exemplo, o Adicional por Tempo de Servi¢o
apresentar os seguintes nomes: adicional por tempo de servi¢o, quinquénio, anuénio,
gratificacéo por tempo de servico, entre outros. Na tabela de correlacdo todos esses

nomes possiveis sdo enquadraveis como Adicional por Tempo de Servico.

Atencao! Caso nao encontre a verba de correlacdo necessaria, efetue
demanda no Canal de Comunicagéo, com o especial cuidado de escolher o assunto
especifico Sistema SIAP, informando as caracteristicas da verba e legislacao
pertinente. Sugere-se anotar na demanda a parte do texto da lei que descreve a verba.

Verba Incorpora para fins de proventos: Caso os servidores sejam filiados a
Regime Proprio de Previdéncia - RPPS, responder sim ou ndo conforme haja ou ndo

previsdo legal de incorporacédo da verba aos proventos de aposentadoria. Se a lei é
silente sobre essa questéo, a resposta deve ser ndo. Caso a entidade esteja vinculada
ao Regime Geral de Previdéncia - RGPS (INSS), basta responder nao, pois a

exigéncia de previsdo legal de incorporacao se restringe ao RPPS.

Verba Transitdria: Responder sim ou ndo conforme seja a natureza da verba. Se é
verba de carater permanente, ou seja, inerente ao cargo efetivo, como o adicional por
tempo de servico, deve-se responder ndo. Se € verba transitdria, ou seja, paga em
razdo de local de trabalho, de exercicio de funcdo, ou por outro motivo sazonal ou
transitorio, como adicional noturno, adicional de insalubridade ou horas-extras,

adicional de férias, responder Sim.

Natureza da Verba: Informar a classificacdo da verba como remuneratoria ou
indenizatéria, conforme a sua finalidade. A verba remuneratéria €& uma
contraprestacao por um servigco prestado (vencimento basico, adicional por tempo de
servico, etc); j& a verba indenizatéria € aquela que ressarce o servidor por despesa

efetuada em razéo do trabalho (diarias, ajuda de custo, auxilio transporte, etc).

Tipo de Desconto: Informacao necessaria apenas para verbas de tipo “Desconto”.
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Informar se o desconto € legal (previsto em lei para todos os servidores) ou pessoal

(inerente a situacao especifica do servidor).

Forma de Célculo: Informar se o valor da verba é calculado mediante valor nominal,
mediante incidéncia de percentual sobre o valor de outra verba ou proporcional, ou
seja, mediante céalculo da média dos valores de outras verbas.

A forma de remuneracdo nominal € aquela prevista em lei mediante fixacao de
um determinado valor em moeda corrente (atualmente fixada em reais), ja a forma de
remuneracao percentual é determinada em lei mediante aplicacdo de percentual sobre
o valor de outra verba (base de calculo). Exemplificando: O vencimento basico é
calculado conforme valor nominal fixado em lei, j& o adicional por tempo de servigo é
calculado aplicando-se um percentual sobre o valor do vencimento basico.

Caso a verba seja calculada em percentual ou proporcional, devera informar
sobre quais verbas incide o percentual, na primeira hipétese e quais as verbas séo

consideradas no célculo proporcional, conforme se vé abaixo:

Verba

Entidade Origem ﬂ
Cddigo de Controle

MNome da Verba

Tipo da verba -- SELECIONE - v]

Verba Correlagéo — SELECIONE — v]

Incorpora para fins de aposentadoria no — SELECIONE — v]
RPP5?

Verba Transitéria? — SELECIONE — v]

Natureza da Verba — SELECIONE — v]

Forma de Célculo  Percentual (Verba remunerada por pelv |

Base de Glculo Percentual

Verbas [] Vencimento - Lei X/1990
] ATS-LeiY/1991
Horas-extras - Lei /1998

Adicional de Insalubridade - Lei M/2005

Oood

Adicional de Periculosidade - Lei M/2005

Valor Percentual

| —



O sistema exibe as verbas cadastradas para a entidade para que o usuario
selecione sobre qual ou quais verba(s) incide o percentual. Além disso, devera ser
informado o valor do percentual. Ou seja, para o preenchimento de verbas
percentuais, as verbas que servem como base para o calculo devem ter sido pré-
preenchidas!

Ao final do preenchimento desta tela, o usuario devera salvar as informacdes
clicando no botéo “Salvar”.

Observe-se que nao se trata do valor das verbas em moeda corrente e sim da
forma de seu calculo, ou seja, por valor especificado, por percentual sobre outra verba
ou por média de outras verbas. Ou seja, o cadastro de verba ndo contempla o valor

pago pela verba aos servidores, mas apenas a férmula de calculo prevista na lei.

Atencao! A forma de calculo ndo podera ser alterada posteriormente. Assim,

preencha essa informacao com cuidado.

Base de Calculo: Se a verba é calculada mediante aplicacdo de percentual sobre o
valor de outras verbas, devera(ao) ser especificada(s) a(s) verba(s) que compde(m) a
base de calculo. As verbas a serem utilizadas como base de célculo devem estar

previamente cadastradas no SIAP.

4.3. Gerar Relatorio de verbas

Na tela inicial do M6édulo de Verbas, apresentada no item 4 do presente
manual, ha o botdo gerar relatério de verbas. Apés clicar no referido botdo, o sistema
redireciona para a tela Relatorio de Verbas, onde h& os campos relativos aos filtros a
serem preenchidos, quais sejam, entidade de origem, verba de correlacéo, incorpora
para fins de aposentadoria no RPPS e verba transitoria.

Ao se optar por algum dos filtros e clicar em relatorio, o sistema apresenta na
tela o relatorio correlato. O relatorio podera ser gerado também nos seguintes

formatos: Excel, em PDF ou no formato Word
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Verbas Sair

Relatorio de Verbas
Filtros de Pesquisa
Entidade Origem | XXXXXXXXXX hd
Verba de correlagdo | -- SELECIONE — ~

Incorpora para fins de aposentadoria no Todos o
RPPS?

Verba Transitria Todos e &

=3
4 4 1 of 2 b Bl @ Find | Mext feb - ”«0
i Excel |
PDF A
== 2 TRIBUNAL DE CONTA word 3TADO DO PARANA
ory
QUADRO DE VERBAS POR CRITERIO DE PESQUISA
Data de geracdo do Relatdrio: 18/10/2017 10:30:39
Entidade:
OO,
cD Nome da Verba Correlagio Tipo da Incorpora Transitoria? Natureza Forma de E
Verbha no RPPS? Célculo

1/3 Abono de 1/3 Abono de Vantagem Nao Sim Indenizatdria Mominal
Férias Férias

O relatério de quadro de verbas é uma funcionalidade, mediante ao qual o
sistema apresenta um relatério das verbas selecionadas de acordo com os filtros
aplicados ou todas as verbas cadastradas, caso ndo aplicado nenhum filtro, com as
seguintes colunas: CD, Nome da verba, correlagdo, Tipo da verba, Incorpora no
RPPS?, Transitoria, Natureza, Forma de Célculo, Base de Célculo do percentual e

Fundamento

4.4.Informar alteracao legislativa

O novo SIAP - Cadastro de Verbas disponibiliza forma de o 6rgédo ou a entidade
informar que determinada verba sofreu alteracdo normativa.

Assim, se, por exemplo, a verba foi inicialmente cadastrada com base na lei
1/2001, na qual se previa forma de célculo com aplicacdo de 5% sobre o vencimento
basico, caso a lei 5/2005 altere o percentual para 10%, o usuario podera informar essa
alteracdo partindo do cadastro inicial da lei 1/2001. Este é apenas um exemplo;
qualguer uma das informag¢Ges cadastradas para as verbas poderd ser alterada
mediante cadastro da lei alteradora.

Portanto, pode-se dizer que o sistema formara um historico legislativo das
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verbas, pois, a partir do primeiro cadastro, todas as alteracdes legislativas sofridas

serao cadastradas de forma vinculada. Por isso, a atencao para o preenchimento das

alteracoes legislativas deve ser redobrada!

Atencdo! N&o confundir a EDICAO da verba com a ALTERACAO
LEGISLATIVA. A EDICAO serve apenas para corrigir erros de cadastro de dados de
uma lei criadora da verba. A prépria lei ndo pode ser editada. J4 a ALTERACAO
LEGISLATIVA serve para informar que a lei criadora da verba foi alterada, de modo

gue nova lei sera cadastrada para a mesma verba, formando um histoérico legislativo.

Para informar que determinada verba sofreu alteracdo legislativa, o usuario
deve acessar os Detalhes da Verba, de acordo com a pesquisa realizada na pagina
inicial.

Na tela de Dados da verba, deve clicar no botdo Informar Alteracéo de
Lei:

Dados da Verba

Dados da Verba
Entidade Origem Municipio

Codige Controle 55 &
Versdo 1
Nome da Verba Adicional
Tipo da Verba Vantagem
Verba Correlagéo Adicional por Produtividade

Incorpora para fins de aposentadoria no Nao
RPPS?

Verba Transitdria? Nao
Natureza da Verba Indenizatdria

Forma de Calculo Nominal (Verba remunerada por valor fixo em moeda. Ex:
R$ 100,00)

o

— >
Legislacbes (adastradas

Nome da Verba Tipo Nimero Ano Data de Vigéncia Atalhos
Adicional Lei ordindria 1111 1995 dd/mm/aaaa &

O SIAP abrira a tela abaixo para informagéo acerca da lei alteradora. Repare
gue todos os campos relativos aos dados da verba séo exibidos em branco, exceto o

tipo da verba.
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Atencao! Nesta tela devem ser informados apenas os dados previstos na lei
gue esta sendo cadastrada, ou seja, devem ser informados apenas os dados previstos
na lei alteradora. Assim, o que deve ser cadastrado € o conteudo da lei e ndo a
situacao juridica implantada pela lei.

Por exemplo, para a verba da tela acima, suponha-se que houve alteracéo da
forma de calculo, que passou a ser percentual, com base em nova lei (Lei 2222/2000).

Na tela, somente sera informada a nova lei, e a alteracdo na base de calculo, como
se Vé.
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Fundamentacdo Legal
Tipo de Legislagdo | Lei ordindria
Nimerp | 2222
Ano | 2000 Buscar Legislacio
Ementa
Verba
Entidade origem | Municipio
MNome da Verba
Tipo de Verba | Vantagem
Verba Correlagdo | —- SELECIONE —
Incorpora para fins de aposentadoria no | — SELECIONE —
RPPS?
Verba Transitgria? | - SELECIONE -
Matureza da Verba | — SELECIONE -

Forma de Célculo | Percentual (Verba remunerada por pEI

Base de (Glculo Percentual

Verbas [] 1- Vencimento - Lei ¥/1990
O 2-ATS- Lei¥/1990
] 3- Periculosidade - Lei Z/1998

Valor Percentual | 10,00 %

Apos inseridas as alteragdes, o usuario devera clicar no botao “Salvar” ao final
da tela. A evolucao legislativa passara a constar na tela de Dados da Verba, conforme
destacado abaixo:
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Dados da Verba

Dados da Verba
Entidade Origem Municipio

Cddigo Controle 55 4
Versao 1
Nome da Verba Adicional
Tipo da Verba Vantagem
Verba Correlagdo Adicional por Produtividade

Incorpora para fins de aposentadoria no Nao
RFP5?

Verba Transitdria? Nio
Matureza da Verba Indenizatdria

Forma de Calculo Percentual (Verba remunerada por percentual. Ex: 5%)

Base de (Glculo Percentual

Verbas 1- Vencimento - Lei ¥/1990
Valor Percentual 10,00%

Excluir Verba

Informar Alteragdo de Lei

Legislacdies (adastradas

Nome da Verba Data de Vigéncia

Lei ordindria

dd/mm/aaaa

Adicional Lei ordindria 1111 1995 dd/mm/aaaa 4

Repare-se que a modificagdo sobre a base de célculo ja é demonstrada, como

indicado pela seta, ou seja, ha exibicdo dos dados vigentes e consolidados sobre a

verba.
Ainda, o iconeE] permite visualizar os dados completos da alteracao legislativa.

Jaoicone # permite a edicdo.

No caso de alteracdes legislativas que ndo tenham modificado o nome da

verba, como no exemplo antes tratado, na tela de Dados da Verba, na parte relativa

as legislacdes cadastradas, ndo aparecera o nome da verba, pois o sistema s6 grava

os dados efetivamente informados.

4.5. Editar informacgdes das verbas

Primeiramente, salienta-se que a Edicdo deve ser feita toda vez que o érgao

ou a entidade perceber que lancou alguma informacéo com erro.

Atencao! Nao confundir a EDICAO da verba com a

ALTERACAO LEGISLATIVA. A EDICAO serve apenas para corrigir erros de
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cadastro de dados de uma lei criadora da verba. A prépria lei ndo pode ser editada.
Ja a ALTERACAO LEGISLATIVA serve para informar que a lei criadora da verba foi
alterada, de modo que nova lei serd cadastrada para a mesma verba, formando um

histoérico legislativo.

Editar Cédigo de Controle

Se o 6rgao/entidade informou um namero de cddigo de controle para a verba
e, apos, verificou que o fez com erro, é possivel a edi¢cdo. Para tanto, na tela de “Dados

da Verba”, devera clicar no icone em formato de lapis:

Dados da Verba

Dados da Verba

Entidade Origem Municipio

Cédigo Controle s5 & <:

Verséo 1
Nome da Verba Adicional
Tipo da Verba Vantagem
Verba Correlagdo Adicional por Produtividade

Incorpora para fins de aposentadoria no Nao
RPPS?

Verba Transitoria? Nao
Natureza da Verba Indenizatdria

Forma de Célculo Percentual (Verba remunerada por percentual. Ex: 5%)

Base de (Glculo Percentual

Verbas 1-Vencimento - Lei Y/1990

Valor Percentual 10,00%

O sistema habilitard o campo para correcao:
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Dados da Verba

Dados da Verba

Entidade Origem Municipio

Cédigo Controle | 55 ® <:

Versdo 1
Nome da Verba Adicional
Tipo da Verba Vantagem
Verba Correlagao Adicional por Produtividade

Incorpora para fins de aposentadoria no Nao
RPPS?

Verba Transitdria? Nao
Natureza da Verba Indenizatdria

Forma de Calculo Percentual (Verba remunerada por percentual. Ex: 5%)

Corrigida a informacao, o usuario devera clicar no icone @

Editar Verba

O SIAP- Cadastro de Verbas deve ser alimentado com informacdes exatamente
iguais aquelas constantes na lei, de modo que, caso seja percebido algum erro, deve
ser feita a correcéo imediatamente.

Assim, o sistema permitira a edicdo apenas dos dados informados como
conteudo da lei cadastrada e nao da propria lei.

Atencao! Caso a alteracao das informacdes decorra ndo de erro na informacao
do conteddo da lei ja cadastrada, mas de alteracéo da legislagdo mediante publicacéo
de nova lei, deve ser informada alterac&o legislativa. Nesse caso, NAO DEVE SER
FEITA EDICAO!

Atencdo! N&o confundir a EDICAO da verba com a ALTERACAO
LEGISLATIVA. A EDICAO serve apenas para corrigir erros de cadastro de dados de

lei criadora de uma verba. A prépria lei ndo pode ser editada. J& a ALTERACAO
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LEGISLATIVA serve para informar que a lei criadora da verba foi alterada, de modo
gue nova lei sera cadastrada para a mesma verba, formando um historico legislativo.

Para editar uma verba, o usuario devera pesquisa-la na tela inicial de consulta

e clicar no icone , 0 qual permite a visualizacdo dos detalhes da verba. Na tela de

Dados da Verba, o usuario devera clicar no icone em formato de lapis:

Dados da Verba

Dados da Verba
Entidade Origem
Cadigo Controle sg &
Versdo 1
Nome da Verba Adicional
Tipo da Verba Vantagem
Verba Correlaggo Adicional por Produtividade

Incorpora para fins de aposentadoria no N3o
RPPS?

Verba Transitdria? N3o
Natureza da Verba Indenizatoria
Forma de Calculo Percentual (Verba remunerada por percentual. Ex: 5%)
Base de Calculo Percentual
Verbas 1° - 11 - gratif - Lei ordinaria

Valor Percentual 10,00%

=3 =3

LegislacGes Cadastradas

Adicional Lei ordindria 1111 1995 dd/mm/aaaa i

Caso a edicado seja sobre verba do tipo desconto, somente sera possivel editar
as informacbes cadastradas nos campos: nome, verba de correlacdo e tipo de
desconto.

Caso a edicdo seja sobre verba tipo vantagem, € possivel alterar as
informagdes dos seguintes campos: nome, verba correlagdo, incorpora para fins de
aposentadoria no RPPS, verba transitoria, natureza da verba. A forma de céalculo nédo
podera ser alterada. Contudo, se a verba tiver forma de calculo percentual ja
cadastrada, sera possivel editar os campos relativos as verbas que compdem a base

de célculo e o valor percentual.



Editar Evolucao Legislativa

Fundamentacao Legal

Tipo de Legislacdo
NUmero
Ano

Ementa

Verba

Entidade origem
Nome da Verba
Tipo de Verba
Verba Correlagdo

Incorpora para fins de aposentadoria no
RPPS?

Verba Transitoria?
Natureza da Verba

Forma de Calculo

Lei ordinaria

3333

2002

Dispo re a verba

gratificacao ..

Municipio

Vantagem
- SELECIONE -

Nao

Nao

- SELECIONE -

Percentual (Verba remunerada po

-
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Base de Calculo Percentual
Verbas ¢ - gratif - Lei ordindria

11 - gratifi - Lei ordinaria
123 - ATS - Lei ordinaria

Valor Percentual | 10,00 %

Encerrada a alteracdo, o usuario devera clicar no botao “Salvar”.

Atencao! Caso o usuario tenha errado algum cadastro que ndo seja possivel
editar, deverd excluir a verba e cadastra-la novamente. Contudo, as verbas so6
poderdo ser excluidas se ainda néo tiverem sido usadas em outros Modulos do SIAP.
Se o Siap nao permitir edicdo da informacdo a ser corrigida e a verba ja tiver sido
utilizada em outros médulos do Siap, a entidade devera formular demanda no Canal

de Comunicagéo.

4.6.Revogar verba
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Além do cadastro das alteracBes legislativas, quando h& revogacdo de
determinada verba, o sistema permite o lancamento desta informacdo sobre a

revogacao.
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Para cadastrar a revogacao de determinada verba, o usuario devera abrir 0s

detalhes da verba a ser revogada, apos busca na tela inicial do SIAP-Verbas.

Dados da Verba

Dados da Verba
Entidade Origem Municipio

Cédigo Controle g 4
Versdo 1
MNome da Verba verha A
Tipo da Verba Vantagem
Verba Correlagdo verba

Incorpora para fins de aposentadoria no N3o
RPFS?

Verba Transitdria? Sim
Natureza da Verba Indenizatdria
Forma de Calculo

Revogar Excluir Verba
Informar Alteracdo de Lei

Legislacdes (adastradas
Nome da Verba Tipo Nimero Ano Data de Vigéncia Atalhos
Verba A Lei ordindria ARAA 1990 dd/mm/aaaa &

Clicando-se no botdo “Revogar” indicado pela seta, o sistema abrira a tela para

cadastro da lei revogadora:

Revogar Verba

Fundamentacio Legal

Tipo de Legislaggo Lei ordindria
Mimero 1234

FYTIRCL Buscar Legislacso

Ementa pispée sobre a verba...

O usuério devera inserir as informacdes sobre a lei e clicar em “Salvar”.
O SIAP exibira, na tela de Dados da Verba, as informacfes acerca da

revogacao, conforme destacado em vermelho na tela abaixo:
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Dados da Verba

Dados da Verba
Entidade Origem

Cédigo Controle g &
Versdo 1
Nome da Verba Verba A
Tipo da Verba Vantagem
Verba Correlagdo verba

Incorpora para fins de aposentadoria no Sim
RPPS?

Verba Transitdria? Sim
Natureza da Verba Indenizatdria

Forma de Calculo Mominal (Verba remunerada por valor fixo em moeda. Ex:

R$ 100,00)
Uados da Revogacdo
Tipo Lei ordindria Miamero 0000 Ano 00000 Data de Vigéncia dd/mm/aaaa
Informar Alteracdo de Lei
Legislacties (adastradas

Nome da Verba Nimero Data de Vigéncia Atalhos
Verba A Lei ordindria 1111 11111 dd/mm/aaaa &

4.7. Excluir verba

O sistema viabiliza ao usuario a exclusao de verba, quando se verifica, por
exemplo, que a verba foi informada de forma equivocada e ndo ha possibilidade de
corregao.

Atencao! Somente sera possivel a exclusdo da verba ja cadastrada se esta nao
foi consumida pelos outros moédulos do SIAP, como o Aposentadoria, Penséo, etc.

Para fazer a exclusdo de determinada verba, é necessario abrir a tela de Dados

da Verba, por meio de pesquisa na tela inicial do mdédulo.
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Dados da Verba
Entidade Origem

Cddigo Controle 55 &
Versdo 1
Nome da Verba Adicional
Tipo da Verba Vantagem
verba Correlagdo Adicional por Produtividade

Incorpora para fins de aposentadoria no Nao
RPPS?

Verba Transitdria? N&o
Natureza da Verba Indenizatdria

Forma de Cdlculo Percentual (Verba remunerada por percentual. Ex: 5%)

Base de (dlculo Percentual
Verbas 1° - 11 - gratif - Lei ordinaria
Valor Percentual 10,00%

Revogar ‘Bxcluir Verba

Legislactes (adastradas
Nome da Verba Tipo Namero Ano Data de Vigéncia Atalhos
Adicional Lei ordindria 0000 00000 0000000 rd

Clicando-se no botao “Excluir’, o sistema pedira a confirmacédo da excluséao,

antes de efetiva-la.

5. MODULO DE APOSENTADORIA

5.1. Atencéao!!!Novas funcionalidades:

Como exposto na introducdo do presente manual, 0 Siap conta com varios
modulos implantados, dentre os quais, o quadro de cargos, o cadastro de verbas e
aposentadoria. Essa implementacao possibilitou o trabalho interligado entre alguns
modulos, evitando que algumas informagfes lancadas em um deles necessite ser
repetida em outro. Nesse sentido, o CBO (Cadastro Brasileiro de Ocupacgdes), antes
informado na aposentadoria, agora deve constar somente no Quadro de Cargos.

Assim, quando a entidade lancar a aposentadoria no sistema, ele apresentara,
no formato combobox, as opc¢bes de quadro, cargo/emprego e/ou funcdao,

possibilitando ao usuario a escolha de um item a partir de uma lista pré-definida.
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Referidas opc¢des decorrem dos dados previamente lancados pela entidade no médulo
quadro de cargos ja cadastrado pela entidade, porguanto os sistemas estao
integrados.

Outro campo recentemente implantado que podera ser preenchido via tela ou
mediante importacéo, é a matricula do servidor da ativa.

Esses novos dados permitirdo a implantacdo de uma nova sistematica de
andlise, mais célere, gerando beneficios aos jurisdicionados. Contudo, para que
possa ser concretizada, além das modificacdes na captacdo de dados, os cadastros
de verbas e dos quadros de cargos cadastrados no Siap passardo a ser validados por
técnicos do Tribunal. Desse modo, agora € um bom momento para as entidades
revisarem esses cadastros e corrigirem eventuais equivocos no cadastramento e,
assim, evitarem o apontamento de falhas pelo Tribunal.

Outra acao recomendavel as entidades, é a atualizacdo das informacdes
lancadas nos cadastros. Hoje muitos cadastros contemplam apenas a ultima
legislacdo acerca das verbas e cargos. O ideal seria que as entidades lancassem a
evolucao legislativa, contemplando as leis responsaveis pela criacdo dos quadros,
cargos/empregos e/ou funcdes, bem assim de verbas, destacando-se, no tocante a
estas, a necessidade de cadastro das leis que permitem a incorporacdo aos
proventos, caso exista. Basta acessar o item cadastrado no sistema e escolher a
opcao informar alteracéo de lei.

Também é importante ressaltar que o campo relativo a Ultima remuneracao
deve contemplar os valores utilizados como base de calculo para os proventos. Assim,
a ultima remuneracdo nao pode conter verbas de auxilio-doenca, licenca ou outras
verbas que alterem o valor do vencimento basico no més. Deve constar como ultima
remuneracao a remuneracdo em que o célculo da aposentadoria se baseou. Nos
documentos, a entidade deve incluir o ultimo contracheque e justificativa para o

céalculo.

5.2. Telalnicial do M6dulo de Aposentadoria

Conforme o nivel de acesso do usuério, ele podera acessar o Mdédulo de
Aposentadoria ou ndo. O controle de acesso deve ser obtido para cada mdédulo do
SIAP.
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Atencao! O envio de processos de aposentadorias (atos de inativacdo) pelo
SIAP abrange apenas os beneficios concedidos pelos Regimes Proprios de

Previdéncia — RPPS e n&do aqueles que o foram pelo RGPS (INSS).

Atencao! Também ndo € necessario enviar 0s processos de aposentadoria e
de penséao concedidos de forma complementar aos beneficios concedidos pelo INSS.
Ao acessar a opcao relativa ao médulo de Aposentadorias na tela do SIAP, a
tela abaixo sera apresentada. Nela é possivel consultar as aposentadorias

cadastradas, aplicando um ou mais filtros (ver Consultar Aposentadorias), incluir uma

nova aposentadoria, clicando no botdo Nova Aposentadoria, e importar

aposentadorias, clicando no respectivo botdo (Cadastrar Nova Aposentadoria):

Aposentadorias  Servigos

COhSUlta de Aposentadonas Esta tela inicial de Consulta permite: 1. pesguisar @ ‘

aposentadorias cadastradas, 2. incluir uma nova
aposentadoria e; 3. dd acesso & opgdo de
importagio de aposentadorias, conforme bottes

Pesquisa de Aposentadorias
Entidade Origem: | j4;niciPIO DE

CPF: Servidor:
Nr. Processo: Cddigo Controle:

[ - ]Pesquisa Avangada
Tipo de Benefitio: | Todos

Periodo De: Ate:

[<]] | []

Mostra Versées  Todos
Retificadas?

]
]

CPF Gestor do Ato: Situacdo: | Todos [v]

il

5.3. Consultar Aposentadorias

A tela inicial de Aposentadorias, além de dar acesso a algumas
funcionalidades, como inclusédo de nova aposentadoria e importacdo de dados,
também oferece mecanismo de busca de aposentadorias previamente cadastradas.

Nela é possivel localizar aposentadorias cadastradas preenchendo um ou mais
filtros e depois clicando no botdo Pesquisar, que aparece na parte inferior da tela, bem

como, escolhendo a opcdo Pesquisa Avancada, limitar o resultado da pesquisa:

Importar Aposentadorias Mova Aposentadoria
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Consulta de Aposentadorias

Pesquisa de Aposentadorias
Entidade Origem: | 1 nIciPIO DE

CPF:

Nr. Processo:

[ - JPesquisa Avangada -<=

Tipo de Beneficio: | Todos

Periodo De: B Ate:

CPF Gestor do Ato:

Servidor:

Cddigo Controle:

| Mostra_\-’ersﬁes Todos
Retificadas?

Situacdo:  Todos

Exibindo: (10) de um total de (12) registros encontrados

Versao

Tipo Beneficio

0
Lt k Decisdo Julgamento

Situacao

Controle Cadastro Processo
- i {+]
15760804 1 MmN (R EER IR BN g areyrs Em preenchimento
47/2005) =
12345 1 01 - Aposentadoria (Art. 6° da Emenda 554015037 Em preenchimento &

41/2003)

Ao clicar no botdo Pesquisar o Siap retornard no final da
tela a listagem de aposentadorias localizadas conforme
os filtros aplicados, com algumas informages. A direita
de cada aposentadoria hd um pequeno icone. Clicando-se
nele o Siap apresenta os detalhes da aposentadoria
selecionada.

Efetuada a pesquisa, o SIAP apresentara ao final da tela a listagem de

aposentadorias encontradas em atendimento aos filtros aplicados, caso nao aplicado

nenhum filtro o sistema apresentard todas as aposentadorias cadastradas da

entidade, exibindo 10 registros por pagina, ou, se for o caso, exibirA mensagem na

parte superior da tela, informando que nao localizou o item pesquisado.

Na listagem de aposentadorias encontradas, apresentam-se alguns dados.

Clicando-se no icone a esquerda da aposentadoria, acessar-se- ao 0s seus detalhes,

sendo possivel entdo Consultar Pendéncias, Editar e Excluir. Observe na tela a seguir

(as informacdes apresentadas variam conforme o tipo de beneficio e o estagio do

cadastro das informagdes):



Informacdes Gerais

Dados do Servidor

CPF 111.111.11100
Matricula de Ativa 1500
Nome FULANO
Sexo Masculino
Data de Nascimento 30/06/1943
Idade do Servidor na Data da Inativac3o 73 ano(s).
Data de Admissdo 15/05/1970
Beneficio com Decisdo Judidial p3g
Entidade Origem MUNICIPIO DE
Quadro Teste
Cargo Agente de Transito

Fungdo Teste A

Dados do Beneficio

Tipo de Beneficio 22 - Aposentadoria por Invalidez Integral - Emenda 70/2012)
Tipo Proventos Integrais
Ato Concessdrio Portaria 17610/2016
Data de Publicacdo 10/08/2016

Veiculo de Publicagac

Gestor Responsavel pelo Ato

Gestor CPE



Tempo de Contribuicdo/Servigo Publico
Tempo no Cargo 30 anos
Tempo na Carreira 30 anos
Tempo Servico Piblico 30 anos
Tempo Servico ao Estado do Parana 0 anos
Contribuicao até 16/12/1998(EC 20/98) 28 anos, 7 meses e 12 dias (Total = 10442 dias)

Contribuicao até 31/12/2003(EC 41/03) 33 anos, 7 meses e 28 dias (Total = 12283 dias)

Tempo de Contribuigdo RPPS
Tempo Total de Contribuicdo RPPS 46 anos, 3 meses e 9 dias (Total = 16889 dias)

Tempo Total no Orgéo Atual 46 anos, 3 meses e 9 dias (Total = 16889 dias)

Tempo Total Qutros Orgdos —

Tempo de Contribuicdo RGPS

Tempo Total de Contribuicdo RGPS —

Tempo Total de Contribuigcdo

Tempo Total de Contribuicdo 46 anos, 3 meses e 19 dias (Total = 16899 dias)

Tempo de Contribuigbes

Tipo de Contribuig Tempo de Confribuicdo
Tempo no Orgdo de Inativagdo - Regime .
Proprio de Previdéncia 15/05/1970 a 14/05/1986 16 anos e 4 dias
Tempo no Orgdo de Inativacdo - Regime
Préprio de Previdéncia 16/05/1966 a 10/08/2016

30 anos, 3 meses e 5 dias

Ultima Remuneragéo
Contribuicdo Previdenciaria

Base de Calculo 5.000,00

Valor do Desconto 320,00

Tempo Convertido



Langamentos Registrados

Tipo Langamento Valor (R$) Legislacao Detalhes
Vencimento Basico/Saldrio Base R$ 5.000,00 Lei ordindria 2011

Calculo dos Proventos pela Remuneracéo do Servidor

Walor dos Proventos (R§) 5000,00

Data Base do Cdlculo 10/08/2016

Langamentos Registrados

Lancamento Valor (R$) Legislacao Detalhes
Vencimento Bdsico/Saldrio Base R$ 5.000,00 Lei ordindria {2011

Informacgdes Especificas
Dados da Invalidez

Data da Invalidez 15/02/2016
Motive de Invalidez Acidente de Trabalho
CID 152

Afeta a capaddade nos atos da vida civil? Sim

Documentos Anexos

Tipo Anexo Detalhes

Certiddo Comprobatdria
Comprovante de Remuneragdo
Dedaragdo de Nio Acomulo
Laudo Pericial
Publicagdo de Ato
Ato de Concessdo da Aposentadoria
Termo de Curatela
Certid3o de Tempo de Contribuicdo INSS
Justificativa de auséncia de processo de admissdo
Certiddo de Penalidade Militar
Histérico Fundonal do Servidor

Demonstrativo de Calculo das Verbas Transitérias

5.4. Pesquisa avan¢ada

Na tela de consulta de aposentadorias, escolhendo-se a op¢do Pesquisa
Avancada, também é possivel limitar o resultado da consulta por periodo, tipo de

beneficio, gestor, versao e autuacao do processo:



Aposentadorias  Servigos

¥a SIAP

Consulta de Aposentadorias

Pesquisa de Aposentadorias
Entidade Origem: MUNICIPIO DE

CPF:

Nr. Processo:

[ - Pesquisa Avangada <=

Tipo de Beneficio: 7,405

Periodo De: B Ate:

CPF Gestor do Ato:

5.5. Cadastrar Nova Aposentadoria

Servidor:

Codigo Controle:

Mostra Versies
Retificadas?

Situagdo:

Todos
Todos

Ao ingressar no SIAP, Médulo de Aposentadoria, apresenta-se a tela inicial a

partir da qual se inicia o cadastro de uma nova aposentadoria. Para isso, deve-se
clicar no botdo Nova Aposentadoria, destacado na tela abaixo:

Aposentadorias  Servigos

Consulta de Aposentadorias

Pesquisa de Aposentadorias
Entidade Origem: MUNICIPIO DE

CPF:

Nr. Processo:

[ - ]JPesquisa Avancgada
Tipo de Benefido: Tgq0s

Periodo De: | Ate:

CPF Gestor do Ato:

Servidor:

Cddigo Controle:

Importar Aposentadorias Mova Aposentadoria

Mostra Versies  Todos
Retificadas?
Situacio: | Todos
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Apos clicar no botdo Nova Aposentadoria, sera apresentada a tela inicial do
respectivo cadastro, que se inicia no item Dados do Servidor. Observe a existéncia
de um menu lateral a esquerda por meio do qual se avanga ou retorna a um ou outro
item (tela), frisando-se que as primeiras telas Dados do Servidor e Dados do
Beneficio precisam ser preenchidas primeiro, na ordem em que se apresentam, so
apos os dados delas terem sido salvos € que se torna possivel avancar aos demais
itens do menu lateral. Isso porque o comportamento das telas varia conforme a
modalidade de beneficio escolhida:

Sistema: SIAP - Aposentadoria
Entidade Logada: .
TARLMAL DE CONTAS DO £5TADD D0 PALANA

Usuario:

Aposentadorias  Servigos

MENU .
Dados do Servidor
DADOS GERAIS

Dados do Servidor Informacgdes Gerais do Servidor

Dados do Beneficio Entidade origem — SELECIONE —- [v]

Certiddo de Tempo de

e He A CPF Buscar Servidor

Contribuicio/Servico

Certiddo de Tempo no Servico Mome

Publico

Remuneracio do Servidor Sexo Data de Nasdmento

DADOS ESPECIFICOS Matricula da Ativa Atencdo! O campo matricula da ativa
(preenchimento por  tela oul

PROVENTOS Data de Admiss3o m importagio) deve conter apenas letrag|
e numeros, sem zeros 3 esquerda.

EREEUN Beneficio com Decis3o Judicial N&o ﬂ

FINALIZAR Quadro de Cargos

Quadro ]

Atencdo! Campo novo. Faz-se necessario

informar quadro de cargo, bem assim o Cargo/Emprego ﬂ
cargo/emprego ou fungdo ocupado pelo
servidor. Os dados disponiveis no sistema Funcio [v]

decorrem daqueles cadastrados no mdédulo
Siap Quadro de Cargos.

Processo de Admissao

Namero do Processo TCE (Nimero/Ano)

* Atencdo! N3o sendo possivel informar o ndmero do processo, ao final serd solicitado
um documento de justificativa

el e

Atencao! N&o esqueca de salvar as informagdes. Os dados desta tela
precisam ser salvos para ser possivel avancar aos proximos passos.

E possivel iniciar o cadastro de uma aposentadoria e ndo concluir. Desde que
se tome o cuidado de salvar as informagfes, sera possivel dar continuidade ao

cadastro em outro momento. O SIAP preserva as informagdes salvas.
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Para prosseguir no cadastro ja iniciado, localize a aposentadoria desejada e
escolha a opcédo Editar que aparece ao final da tela de Informacbes Gerais da
aposentadoria ao se acessar os detalhes do beneficio na tela de consulta
(no caso de davida ver  Consultar Aposentadorias).

O SIAP realiza a integracdo com o Sistema de Cadastro do TCE/PR (Sicad),
preenchendo automaticamente o nome, sexo e data de nascimento do servidor a partir
do CPF informado ao se clicar no botédo Buscar Servidor.

No caso de divergéncia entre as citadas informacoes, a entidade devera manter
contato com o Setor de Cadastro do TCE/PR para confirmar se o problema esta no
Sistema de Cadastro (Sicad) ou na Receita Federal, vez que o Sicad busca os dados
na base da Receita Federal.

Caso seja confirmado que o problema esta na base da Receita Federal, o
servidor aposentado precisara realizar a alteracao junto a Receita Federal. Uma vez
gue tenha feito isso, a entidade deve manter novo contato com o Setor de Cadastro
para atualizar as informacdes a vista da base de dados da Receita Federal.

Apés a atualizacdo pelo Setor de Cadastro do TCE/PR, a entidade devera
acessar o SIAP, localizar a aposentadoria, visualiza-la e escolher a opcéo Editar para
dar continuidade ao cadastro. Feito isso, deve acessar no menu lateral o item Dados
do Servidor e clicar novamente no botdo Buscar Servidor a fim de que o SIAP
atualize as informacdes, salvando novamente os dados. Ressalte-se que os dados
das outras telas estardo preservados. A alteracao ocorre apenas no item Dados do

Servidor.

5.6. Descri¢dao dos Campos de Dados do Servidor

Entidade de Origem: entidade de origem é a pessoa juridica em que o servidor
ocupava o cargo em que esta sendo inativado.

CPF do Servidor: Numero do CPF do servidor aposentado, o qual deve ser validado

ao clicar no botdo Buscar Servidor. Se o CPF for invalido sera preciso confirmar o
namero correto para dar continuidade.

Nome, Sexo e Data de Nascimento: esses dados do servidor aposentado serao

automaticamente preenchidos pelo SIAP ao se clicar no botdo Buscar Servidor apos

a digitacdo do CPF. No caso de divergéncia nas citadas informacdes, a entidade
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devera manter contato com o Setor de Cadastro do TCE/PR para confirmar se o
problema esta no Sistema de Cadastro (Sicad) ou na Receita Federal, vez que o Sicad
busca os dados na base da Receita Federal e o SIAP est4 integrado ao sistema de
cadastro do TCE/PR.

Data de Admissao: Data em que o servidor foi admitido no cargo em que esta sendo

inativado. Se a data é igual ou posterior a promulgacao da Constituicdo Federal de
1988 (05/10/1988), é preciso informar o numero e ano do processo de registro de
admissao junto ao TCE/PR, conforme campo que sera apresentado. Caso a entidade
nao disponha desse numero e ndo tenha como localiza-lo, serd preciso juntar um

documento de justificativa ao final, na tela Anexar Documentos.

Atencao! Campos recentemente implantados: matricula da ativa e quadro,
cargo/emprego e funcao.

Matricula _da Ativa: O campo matricula da ativa (preenchimento por tela ou

importacdo) deve conter apenas letras e nimeros, sem zeros a esquerda. Refere-se
a matricula utilizada pela entidade de origem para identificar o servidor no médulo de
Folha de Pagamento.

Quadro de cargos: nome do quadro de cargos a qual o servidor estava vinculado na
entidade de origem. O quadro deve estar previamente cadastrado pela entidade de
origem do servidor no Siap Quadro de Cargos.

Cargo: nome do cargo ocupado pelo servidor na entidade de origem, o qual deve
estar previamente cadastrado pela entidade de origem no Siap Quadro de Cargos.
Funcédo: nome da funcdo ocupada pelo servidor na entidade de origem, a qual deve
estar previamente cadastrado pela entidade de origem no Siap Quadro de Cargos.
Para estruturas em que o cargo nédo é subdividido por fun¢des, o campo funcéo devera

repetir o conteudo do cargo.

5.7. Dados do Beneficio

Nesta tela, exige-se cuidado especial para que ndo se escolha o tipo de

beneficio errado, pois as telas seguintes se comportam conforme essa escolha.
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Observe que um mesmo artigo e inciso da Constituicdo Federal pode se referir a mais

de um tipo de beneficio. Eles estdo especificados na lista de tipos de beneficios,

cumprindo nao se fixar apenas no artigo e inciso, mas também na época de vigéncia

(redacgao original, redacdo da Emenda Constitucional n° 20/98 e redacao atual da

Constituicdo Federal de CRFB/88).

As hipdteses Redacéao Original e Redacao da EC n° 20/98 séo cabiveis apenas

para beneficios concedidos com base em direito adquirido, ou seja, para servidores

gue implementaram os requisitos antes das alteracdes:

— Dados do Beneficio

DADOS GERAIS

B e Servidor Informacdes Gerais

Dados do Beneficio -

Certidao de Tempo de
Contribuigao/Servigo

Tipo de Beneficio
Cédigo Controle

Certidao de Tempo no Servi¢o
Publico

Data Requerimento do Servidor

Remuneragéo do Servidor Tipo de Proventos

DADOS ESPECIFICOS Ato Concesséo

PROVENTOS
ANEXOS Ntmero do Ato
FINALIZAR Data do Ato

Data Publicacdo

Veiculo de Publicacéo

O veiculo de publicagdo do ato de concessdo da
aposentadoria deve ser previamente cadastrado no Médulo
de Cadastro de Veiculos de Publicagdo do SIAP.

Veiculo:

numero depois, por exemplo: 2014100
SCLECIOMNE

Os tipos de beneficios foram tabulados conforme a Constituigao. Escolha
o tipo correlato. O Cédigo de Controle é opcional, sugerindo-se que se
utilize o nimero do processo interno de concessdo com ano antes e

Tipo do Ato | — SELECIONE —

O SIAP esta integrado
com a Atoteca. Os
dados do ato aqui
informados seréo
| automaticamente
salvos pelo SIAP na

3 Atoteca.

O nlimero do ato ndo pode conter o ano.

- SELECIONE -

Responsavel pelo Ato de Concesséo

Informe o CPF do responsavel
que assinou o ato de concessao,
clique em Selecionar, confira o
nome e clique em Incluir

CPF

Responsavel pelo Ato

Buscar

)
Atencdo! N&o se T
esqueca de salvar as :>
informagdes!

Tipo de Beneficio: O SIAP traz uma lista de modalidades de beneficio nos termos da

Constituicdo Federal e demais legislacdes aplicaveis. Selecione o tipo de beneficio

conforme o fundamento da aposentadoria do servidor. Em principio o SIAP catalogou

todas as modalidades possiveis de aposentadorias, porém, caso nao localize o tipo

de beneficio desejado, € preciso efetuar demanda no Canal de Comunicacao,

escolhendo-se o assunto especifico Sistema SIAP.
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Codigo de Controle: é um campo opcional, mas se sugere que se utilize o nimero e
ano do processo/procedimento interno da entidade, pois isso pode facilitar futuras
buscas e pedidos de informacdes. Por exemplo, um procedimento n® 100/2013
poderia ser anotado com Cédigo de Controle 2013100 ou com outro padrdo que a
entidade prefira, desde que seja exclusivamente numérico. Caso néo seja informado,
o SIAP gerara automaticamente um codigo.

Tipo de Proventos: O SIAP preenche automaticamente este campo conforme a

modalidade de beneficio escolhida, de modo que aparecera informagéo sobre se os
proventos sdo integrais ou proporcionais.

Tipo de Ato: é preciso escolher uma das modalidades contidas no combobox, cujas
opcOes se baseiam no Sistema Atoteca. Trata-se uma classificagcdo de modalidades
de atos administrativos elaborada pelo TCE/PR a partir dos sistemas atuais. Caso ndo
encontre a respectiva modalidade, efetue demanda no Canal de Comunicac¢éo, no

assunto especifico Sistema SIAP.

Atencao! Os atos de concessao de aposentadoria ndo devem ser cadastrados
pela entidade no Sistema Atoteca. O proprio SIAP, automaticamente, grava os dados

do ato na base da Atoteca.

Numero, Ano e Data da Publicacdo do Ato: informar esses dados conforme o ato
de concessdo da aposentadoria, frisando que a data solicitada ndo é da emisséo do
ato e sim a data de sua publicacdo. Esse detalhe é importante, pois a verificacdo do
implemento dos requisitos para a inativacao utiliza a data de publicacdo como marco
final das contagens.

Veiculo de Publicacdo: selecionar o veiculo de publicacdo no qual o ato de
concessao da aposentadoria foi publicado. Os veiculos de publicacdo dos entes e das
entidades devem ser previamente cadastrados no SIAP — Veiculo de Publicagéo, que
pode ser acessado no site do Tribunal de Contas do Estado do Parana pelo seguinte
caminho: Jurisdicionados > Acesso aos Sistemas > SIAP Sistema Integrado de Atos
de Pessoal (ver item 7.1).
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Dados do Responsavel pelo Atos: CPF e nome da pessoa responsavel pela
assinatura do ato de concessdo da aposentadoria. O SIAP aceita mais de uma

pessoa, caso 0 ato seja assinado conjuntamente. Informar o CPF e clicar no botéo
Buscar. O SIAP preencherd automaticamente o nome. Conferir o nome e clicar no
botdo Incluir. O CPF deve ser valido. Se houver inconsisténcia no niumero, o SIAP
nao validara a informacdo, sendo necessario buscar o numero correto para dar

continuidade.

Atencéo! Caso tenha havido retificagao do ato de concesséo da aposentadoria,
na nova versdao do processo devera ser informado SEMPRE o novo ato (ato

retificador), bem como a nova data do ato e a nova data de publicacao.

5.8. Certidao de Tempo de Contribuicao/Servico

A Certiddo de Contribuicdo/Servico vinha sendo enviada nos processos por
meio de uma cépia (imagem em pdf) da certiddo consolidada na qual todos os
periodos utilizados na aposentadoria eram anotados. Com a implantacdo do SIAP,
essa certiddo passou a ser feita em meio digital, informando-se no sistema os
respectivos periodos de contribuicdo, o que substitui a cépia em pdf.

Deve-se escolher o periodo respectivo, digitar a data de inicio e a data de fim
do periodo de contribuicdo e clicar no botdo Salvar. Isso deve ser feito
sucessivamente para cada um dos periodos de contribuicdo do servidor a serem

incorporados e certificados na aposentadoria:

MENU

Certidao de Tempo de Contribuigdo/Servigo

DADOS GERAIS

Dados do Servidor Periodo

P it Tipo de Contribuicigo Tempo no Org&o de Inativagéo - Regime Proprio de Previdéncia

Certidao de Tempo de

Data Inici B
Contribuigao/Servigo - ata Inicio

Certidéo de Tempo no Servigo Data Final &
Publico

Remuneragao do Servidor Tempo de Contribuicdo Ano(s) Mes(es) Dia(s) Informar Conversdo de Periodo

DADOS ESPECIFICOS

PROVENTOS

ANEXOS

FINALIZAR

O SIAP calculara automaticamente o total de contribuicéo, inclusive eventuais
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E importante observar que os tipos de periodos estio separados conforme a

acréscimos a que o servidor faca jus (bonus).

modalidade de regime previdenciério. Requer-se atencdo especial ao escolher o tipo
de periodo ndo s6 em relagdo a ter sido prestado no érgdo ou ndo, mas também
qguanto ao regime aplicavel ao periodo (Regime Geral de Previdéncia ou Regime
Préprio de Previdéncia).

Caso o periodo informado tenha sido convertido em virtude de ter sido prestado
pelo servidor sob condi¢Ges especiais, deve-se escolher a opgao “Informar Conversao
de Periodo”. Quando tal opgao € escolhida, o sistema possibilita a inclusédo de anos,

meses e dias referentes a conversao:

MENU

Certidao de Tempo de Contribuicdo/Servigo

DADOS GERAIS

Dados do Servidor Periodo

Dados do Beneficio Tipo de Contribuico  T1€MPo no Orgéo de Inativagéo - Regime Proprio de Previdéncia v

Certidao de Tempo de . -
Contribuigao/Servigo % Data Inicio

Certidéo de Tempo no Servico Data Final
Publico

Remuneragéo do Servidor Tempo de Contribuigdo Ano(s) Mes(es) Dia(s) ¥ Informar Conversio de Periodo

DADOS ESPECIFICOS Tempo Convertido Ano(s) Mes(es) Dia(s)

PROVENTOS
ANEXOS polts @

FINALIZAR

Atencao! Deve-se informar no espaco destinado ao Tempo Convertido apenas
o tempo referente a adicdo da conversdo. Assim, por exemplo, se o tempo de
01/01/2000 a 01/01/2005 foi certificado na Certiddo do INSS como 7 anos, por
exemplo, no espaco Tempo Convertido devem ser informados 2 anos, 0 meses e 0
dias, vez que os 5 anos referentes ao tempo normal do periodo ja sdo calculados
automaticamente pelo SIAP.

Existe também a possibilidade de certificacdo de Tempo Ficto para os casos
de direito adquirido, vez que, a partir da Emenda Constitucional n°® 20/1998, a
contagem de tempo ficto foi vedada. O tempo ficto deve ser informado em dias e deve
ser juntada a comprovacdo da sua origem, por meio de documento, na tela Anexar
Documentos.

O SIAP também permite que sejam informadas Deduc¢des em dias e Licencas
sem Remuneracdo e Sem Contribuicdo. Caso essas opc¢des sejam preenchidas, os

periodos respectivos serdo deduzidos da contagem de tempo total de contribuicéo do



servidor.

Atencdo! Caso haja licenca sem remuneracdo e sem contribuicdo informada,
0 usuario devera informar o periodo completo como periodo de contribuicdo e a
licenga com o periodo parcial. Assim, por exemplo, deve ser informado que o servidor
contribuiu de 01/01/2000 a 01/01/2010, com licenca sem remuneragao e sem
contribuicdo de 01/01/2004 a 01/01/2005. O periodo de contribuicdo nesses casos
nao deve ser informado em duas partes, antes e depois da licenca, vez que, caso seja
informada a licenca, o periodo sera descontado duas vezes.

Atencéao! Quando hé, no periodo de licenca, contribuicdo por parte do servidor
para outro regime, devera ser lancado o periodo anterior a licenca até a data de sua
concessdo, depois o periodo da licenca devera ser lancado como periodo de
contribuicdo ao regime para o qual a servidor (a) estava contribuindo e, finalmente,
guando do término da licenca, inicia-se novamente o periodo da contribuicdo no
RPPS até a aposentadoria. Nao deve ser lancada a licenca sem remuneragao e
contribuicdo para o sistema ndo acusar a duplicidade. A contagem do tempo devera
ser repartida, conforme periodo contributivo a cada ente. Devera juntar justificativa
acerca dessa quebra de periodo contributivo no requerimento. Exemplo: servidor
contribui no periodo de 01/01/1991 a 01/01/2017, entra em periodo de licenca em
01/01/2000 até 01/01/2001, no qual contribui para outro regime. Assim, deverdo ser
lancados no sistema os seguintes periodos contributivos: 01/01/1991 a 31/12/1999,
01/01/2000 a 01/01/2001 e 02/01/2001 a 01/01/2017, cada qual vinculado ao regime
em que houve a contribuicdo. Como exposto, 0 ente devera juntar no processo
justificativa acerca dessa quebra de periodo contributivo.

Caso os tempos de contribuicdo sejam do tipo “Tempo no Orgéo de Inativacio
— Regime Geral de Previdéncia” ou “Tempo em outro Orgdo Publico — Regime Geral
de Previdéncia”, também devera ser informado o Tipo de Regime do tempo que esta

sendo cadastrado, se estatutario ou celetista:
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Certidao de Tempo de Contribuigéo/Servigo

Periodo
Tipo de Contribuico Tempo em outro Orgéo Publico - Regime Geral de Previdéncia v
Data Inicio &
Data Final
Tempo de Contribuicdo Ano(s) Mes(es) Dia(s) Informar Conversdo de Periodo

Tipo Regime Celetista Estatutario

[voar | Froci |

Atencao! A informacdo € importante para as aposentadorias que tém como
requisito data de ingresso no servico publico anterior ou posterior a certo marco
(16/12/1998 ou 31/12/2003, por exemplo). Nessas aposentadorias, recomenda-se
que, no Histérico Funcional anexado no SIAP, haja indicagdo de qual lei transformou
0 regime celetista em estatuario. A lei deve estar cadastrada na Atoteca, para que nao

sejam geradas diligéncias pedindo mais esclarecimentos.
5.9. Certiddo de Tempo de Servico Publico

A Certiddo de Tempo de Servi¢o Publico vinha sendo enviada nos processos
por meio de uma copia da certiddo (imagem em pdf). A partir da implantacao do SIAP,
essa certiddo deve ser preenchida em meio digital, informando-se na tela do SIAP os
respectivos tempos em anos e clicando-se no botdo Salvar, o que substitui a certidao

em pdf.
5.10. Dados da Remuneracao

Na primeira parte da tela de dados de remuneracdo deve-se informar o valor
utilizado como base de calculo para o desconto da Contribuicdo Previdenciaria e 0
respectivo desconto da contribuicao, relativos a ultima remuneracéo do servidor. Deve
ser informado o valor da base de contribuicdo e o valor do desconto exatamente de
acordo como consta no ultimo contracheque.

Ja na segunda parte da tela, onde se |1é Base de Calculo pela Remuneracao

devem ser informadas apenas as verbas (vantagens) e respectivos valores utilizados



como base de calculo pela remuneracdo. Portanto, a listagem de verbas nesta tela
pode nao coincidir com as verbas da ultima remuneracéo do servidor (Ultimo contra-

cheque).

Atencao! As verbas e valores a serem langados como Base de Calculo pela
Remuneracao refere-se em verdade as remuneracdes utilizadas como base de
calculo para o valor dos proventos. Assim, em caso, por exemplo, de recebimento de
auxilio doenga no momento da concesséo da aposentadoria, devem ser informados
no SIAP, no campo da base de calculo pela remuneracgédo, os valores que comporiam
a Ultima remuneracdo, caso o servidor ndo estivesse recebendo auxilio-doenca.
Seguindo essa diretriz, ndo devem compor a tabela de dltima remuneracdo as
seguintes verbas: Auxilio Acidente de Trabalho, Auxilio Natalidade, Auxilio Recluséao,
Auxilio Saude, Aviso Prévio Indenizado, Salario Maternidade, Proventos de
Aposentadoria, Licenca Prémio/Especial Indenizada, Licenca para Atividade Politica,
Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia, Licenca para exercicio de
mandato sindical, Licenca Paternidade, Cessdo com 6nus para a origem, Férias e
Verbas Rescisorias.

A selecdo das verbas se da a partir do Cadastro de Verbas da entidade de
origem do servidor. Logo, as verbas precisam estar previamente cadastradas pela

entidade de origem no Mdédulo de Verbas (Cadastrar Verba). No Mdédulo de

Aposentadoria é feito apenas o vinculo (integracéo).



Dados de Remuneracéo

SIAP

A Base de Calculo pela Remuneracdo nao pode conter verbas de auxilio-doenca, licencas ou outras verbas
similares. Favor informar como base de calculo pela remuneragdo as verbas e respectivos valores utilizados
para o calculo dos proventos. Nos documentos, favor incluir o tdltimo contracheque.

Contribuigéo Previdenciaria na Ultima Remuneragéo

Base de Calculo

Valor do Desconto m

Base de Calculo pela Remuneragao

Informar o valor de base de cilculo e do desconto
da contribui¢do previdenciaria igual ao contido
na ultima remuneragdo do servidor (Gltimo
contracheque).

verba — SELECIONE — v

Valor

Informar as verbas e valores utilizados como base de célculo dos
proventos. Aqui ndo € uma cdpia das verbas do dltimo
contracheque, mas apenas das verbas e valores que compdem a base
de cilculo dos proventos pela remuneragio do servidor.

Existem Verbas Transitdrias incorporaveis para esta Aposentadoria? @

® Sim (O Nao

Verbas Transitarias Incorporaveis aos Proventos

verba — SELECIONE -- v

Valor

:> m A cada verba

informada, clique em
Incluir

Por fim, nesta mesma tela, deve ser respondida a seguinte pergunta: “Existem

Verbas Transitorias Incorporaveis para esta Aposentadoria?”

Caso o usuario responda “ndo”, a tela permanecera no mesmo formato. Ja,

Caso o usuario responda “sim”, a tela permitira que sejam informadas as verbas

transitOrias incorporaveis e 0s seus valores respectivos:

Existem Verbas Transitdrias incorporaveis para esta Aposentadoria? &

® Sim ) MNdo

Verbas Transitorias Incorporaveis aos

Proventos

verba | — SELECIONE -- v

Valar
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As verbas que poderdo ser escolhidas no Quadro de Verbas Transitorias séo
as mesmas que aparecem para preenchimento da Ultima Remunerac&o e que foram
previamente cadastradas no Modulo SIAP — Quadro de Verbas como verbas

transitorias.

Atencao! Devem ser informadas nesse espaco as verbas transitorias que serao
incorporadas nos proventos da aposentadoria que estd sendo cadastrada,
independentemente de a verba ja constar na listagem de verbas incluidas no item
anterior da tela, Base de Calculo pela Remuneracao, ou ndo. Ou seja, a mesma verba,
dependendo do caso, precisara ser cadastrada duas vezes: na parte de cima da tela
e em verbas transitorias.

O valor da verba transitoria a ser informada no quadro de Verbas Transitérias
incorporaveis aos proventos ja devera estar proporcionalizado com relagédo ao tempo
de percepcdo da verba, sendo que o calculo da proporcionalizacdo continuara

devendo ser enviado em documento pdf.

Atencao! O valor da verba transitéria informado no quadro de Verbas
Transitorias incorporaveis deve ser proporcionalizado apenas com relacao ao tempo
de percepcédo da verba dentro do tempo total necessario a aposentadoria e ndo com
relacdo ao tempo proporcional de contribuicdo do servidor, caso a aposentadoria seja

proporcional.

5.11. Demonstrativo de Proventos pela Remuneracao

O Demonstrativo de Proventos vinha sendo enviado nos processos por meio
de uma copia (imagem em pdf). A partir da implementacdo do SIAP ele deve ser
enviado em meio digital, conforme tela abaixo, o que substitui o demonstrativo em pdf.

Na tela de Demonstrativo de Proventos com base na ultima remuneracao
devem ser informadas as verbas (vantagens) que foram incluidas no calculo dos
proventos e 0s respectivos valores.

Ressalte-se que a data-base de calculo se refere a data compreendida no més

da remuneracdo no cargo efetivo (contracheque) utilizada como parametro para o
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calculo (base de célculo). Ou seja, existe um dia, més e ano em que se faz o célculo
e se olha para a base de célculo vigente naquele dia.

A selecao das verbas se d4 a partir do Cadastro de Verbas da entidade de
origem do servidor. Logo, as verbas precisam estar previamente cadastradas pela

entidade de origem no Modulo de Verbas (Cadastrar Verba). No Modulo de

Aposentadoria é feito apenas o vinculo (integracdo):

MENU .
Demonstrativo de Proventos
DADOS GERAIS
DADOS ESPECIFICOS 0 valor de proventos informado deve ser o efetivamente calculado e n3o o valor do salario minimo, caso o
ato de concessdo tenha garantido a concess3o do salario minimo.
PROVENTOS

Total dos Proventos (valor final) em moeda corrente e a

Calculo pela Remuneragao do Servidor
‘Informe o total dos proventos
&

ENEA data da base de calculo.
Data Base do Calculo
FINALIZAR
Atencdo! Mio esguega m
de salvar as informages.
Composicdo dos Proventos
Selecione as verbas incluidas no célculo dos proventos verba - SELECIONE b
e o respectivo valor de cada uma delas e clique no
botdo Incluir a cada verba informada. As verbas devem Valor

estar previamente cadastradas em nome da entidade
de origem do servidor. $ m

Verbas Incluidas

As verbas incluidas ser8o listadas Verba Valor (R$) Legislagdo Detalhes Excluir
conforme ao lado sendo possivel excluir

qualguer delas no icone vermelho em Vencimento Basico/Saldrio Base R$ 1.200,00 Lei ordindria x
formato de “x” que aparece ao final de

cada linha & incluir novamente se for Adicional por Tempo de Servigo R$ 120,00 Decreto x
preciso.

Atencao! Caso o valor calculado dos proventos seja inferior ao valor do salario
minimo, devera ser informado o valor efetivamente calculado pelo ente e ndo o valor
do salario minimo garantido ao servidor. A garantia do salario minimo néo é informada

ao SIAP e deve constar apenas no ato de concessao do beneficio.

5.12. Demonstrativo de Proventos pela Média
O Demonstrativo de Proventos vinha sendo enviado nos processos por meio
de uma copia (imagem em pdf). A partir da implementacdo do SIAP ele deve ser

enviado em meio digital, conforme tela abaixo, o que substitui 0 demonstrativo em pdf.
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Nessa tela informa-se o valor da média, calculado com base nos salarios de
contribuicdo conforme Lei n.° 10.887/2004, o valor final dos proventos em Total dos
Proventos e a data-base de calculo. Essa data influencia na apuragdo do valor da
média, vez que o indice oficial de atualizagédo dos salarios de contribuicdo varia més
a més.

Ressalte-se que, no campo data base de calculo, para os beneficios com
calculo pela média, mesmo que ao final se apliqgue a remuneracao por ser menor, deve

ser informada a data em que foi calculada a média:

Sistema: SIAP - Aposentadoria
Entidade Logada:
Usudrio:

TAREILMNAL DE CONTAS D0 ESTADD DO PARANA

Aposentadorias  Servicos  Sair
Entidade Origem: Servidor: Cddigo: 111 Versdo: 1

MENU .
Demonstrativo de Proventos
DADOS GERAIS
DADOS ESPECIFICOS 0 valor de proventos informado deve ser o efetivamente calculado e ndo o valor do salirio minimo, caso o

ato de concessdo tenha garantido a concessio do salario minimo.
PROVENTOS

Calculo pela Média dos Proventos

Média Salarial
ANEXOS

Total dos Proventos | 0,00 X
FINALIZAR

m

Data Base do Cdlculo  01/05/2017

Além do demonstrativo de proventos acima, devera ser encaminhado o
demonstrativo de salarios de contribuicdo, no menu lateral, acessando Dados

Especificos. Veja como preenché-lo corretamente no item Demonstrativo da Média

(Salarios de Contribuicao).

5.13. Anexar Documentos

A tarefa de anexar documentos ao processo de aposentadoria, antes feita no
E-Contas, sera realizada a partir de agora via SIAP, por meio da tela abaixo. Os

documentos precisam obedecer ao formato .pdf assinado digitalmente (P7S):
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Sistema: SIAP - Aposentadoria
Entidade Logada:

Usuario:
TRIEILINAL DE CONTAS D0 ESTAD DO AAAANA

Aposentadorias Servicos  Sair
Entidade Origem:

Servidor: Codigo: 111 Versdo: 1

Selecione o tipo de arquivo a ser anexado &
MENU

depois clique no botdo Incluir Arquivo, apds

An e)(ar Arq UIVOS selecione o arquive na pasta respectiva de
DADOS GERAIS seu computador.
: Arquivo
DADOS ESPECIFICOS
PROVENTOS
ANEXOS
Anexos
Documentos Anexos -
Tipo Anexo Excluir Detalhes
FINALIZAR

Certiddo Comprobatdria

- Comprovante de Remuneragdo
Os arquivos anexados serdo

listados conforme ao lado e Dedaragdo de Nao Acimulo
podem ser excluidos clicando-se
no icone vermelho em formato
de “X". Devem ter formato pdf] Requerimento
assinado digitalmente como no
E-Contas (p7s)

Publicacdo de Ato

Termo de Opgao

Qutros Documentos

Ato de Concess3o da Aposentadoria
Certiddo de Tempo de Contribuigao INSS
Histdrico Funcional do Servidor

Demonstrativo de Calculo das Verbas Transitdrias

XARXKAXXAXXAKX KX
mENEOE@D@DEDDE @

Justificativa de auséncia de processo de admissdo

Escolhe-se o tipo de anexo conforme a listagem no combobox, clica-se no
botdo Incluir Arquivo, seleciona-se o arquivo desejado na respectiva pasta do
computador da entidade e, apds o arquivo ser carregado, sera apresentado no item
Arquivo na tela, conforme acima destacado. Repita esse procedimento para os

demais arquivos.

Observe que na medida em que os arquivos sao anexados, séo listados ao final
da tela linha a linha, local em que podem ser excluidos caso necessario, clicando-se

no icone em formato de “X” em vermelho.

5.14. Dados Especificos

Algumas modalidades de beneficios de aposentadoria exigem informacdes
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especificas como, por exemplo, a aposentadoria por invalidez e a especial de
magistério. Nessa hipotese o SIAP apresentara no menu lateral a esquerda o item
Dados Especificos. Clicando-se nele serd(do) apresentado(s) o(s) link(s)
respectivo(s) de cada tipo de beneficio. No exemplo adiante temos Dados da

Invalidez e Demonstrativo da Média:

= Dados da Invalidez

DADOS GERAIS
DADOS ESPECIFICOS ‘<‘1: Invalidez
Dados da Invalidez = < |
ST = Esses dados devem ser
Demonstrativo da Média Data da Invalidez 05/11/2013 B preenchidos 4 vista do
- Laudo Pericial. Se o laudo
PROVENTOS Motivo de Invalidez Doenga Contagiosa, Grave ou Incuréy [+ n&o os contiver é preciso
solicitar complementacao
ANEXOS CID | M51.1 do laudo aos peritos
N A enfermidade afeta a capacidade do Néo E

servidor para os atos da vida civil?

Dados da Legislacdo

Nos casos em que o motivo da invalidez
acima informado exigir previsdo em lei,
neste espaco devera ser informada a . —
respectiva lei do ente. Seleciona-se o tipo Namero | 12398
da legislagdo, numero e ano da lei e clica-

Tipo da Legislagdo = Lei ordindria B

se no botdo Buscar. O Siap buscara a lei Ano da Lei 1998
na Atoteca, local em que a lei deve estar
previamente cadastrada! Ementa:

Atengéo! N&o se esquega de - -~
salvar as informagdes! m

5.15. Certidao de Tempo Efetivo de Magistério

A Certiddo de Tempo Efetivo de Exercicio do Magistério na educacéo infantil,
no ensino fundamental e médio (art. 40, 8 5° da Constituicdo Federal) vinha sendo
enviada nos processos por meio de uma cépia da certiddo (imagem em pdf). A partir
da implementacgdo do SIAP, essa certiddo é feita em meio digital, informando-se no
SIAP os respectivos periodos de contribuicdo, o que substitui a copia em pdf.

Escolhe-se o periodo respectivo, digita-se a data de inicio e a data fim do
periodo de contribuicdo e clica-se no botdo Salvar. E assim sucessivamente para

cada um dos periodos do servidor a serem certificados para a aposentadoria:



Sistema: SIAP - Aposentadoria
Entidade Logada:
Usudrio:

THEILIAL DE CONTAS DO ESTADD D0 PARANA

Aposentadorias Servicos  Sair

itidade Origem: Servidor: Cadigo: 233 Vers3do: 1

MENU

Certidao de Efetivo Exercicio do Magistério

DADOS GERAIS

"§ 50 - Os requisitos de idade e de tempo de contribuicdo serdo reduzidos em cinco anos, em relagdo ao disposto no § 19, III,

DADOS ESPECIFICOS "a", para o professor que comprove exclusivamente tempo de efetivo exercicio das fungdes de magistério na educagdo infantil e
no ensino fundamental e médio. (Redacdo dada pela Emenda Constitucional n? 20, de 15/12/98)"

Certiddo de Efetivo Exercicio de- Periodo

Magistério Escolha o tipo de periodo,

Demonstrativo da Média Tipo do Exercicio - SELECIONE — v informe a data inicial e final
— dele e cliqgue no botdo

PROVENTOS Data Inicio = Incluir. E assim
— sucessivamente para cada

ANEXOS Data Final s beriodo de afetivo

FINALIZAR Tempo Contado anos meses dia

Conforme os periodos vio sendo
incluidos, sdo listados abaixo,
ompondo a certiddo.

Tempo de Magistério

Nesta tela podem ser cadastrados os seguintes tipos de periodos: Deduc¢des
anteriores a 16/12/1998 no tempo de magistério, Deducdes em dias apds 31/12/2003
no tempo de magistério, Deduc¢des em dias de 17/12/1998 a 31/12/2003 no tempo de
magistério, Licenca sem Remuneracdo e Sem Contribuicdo no tempo de magistério,
Servico no Magistério Fundamental e Médio em Outro Orgédo Publico, Servigo no
Magistério Fundamental e Médio na Iniciativa Privada, Servico no Magistério
Fundamental e Médio no Org&o da Inativacdo e Tempo Ficto na atividade Especial de
Magistério.

Atencao! A certiddo de efetivo exercicio do Magistério é independente da
certiddo de tempo geral, de modo que o célculo do tempo de magistério € realizado

apenas com as informacgdes prestadas na certidao de efetivo exercicio do Magistério.

5.16. Demonstrativo da Média (Salarios de Contribuicao)

Nesse demonstrativo devem ser informados os valores, més a més, do salario
de contribuicéo, sem atualizacdo, ou seja, 0 somatorio das verbas pagas ao servidor
sobre as quais tenha incidido contribuicdo previdenciaria, més a més, conforme valor
originalmente pago a época.

A atualizacdo dos salarios de contribuicdo sera feita pelo SIAP conforme os
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indices oficiais para conferir se a entidade realizou corretamente o célculo da média.

E possivel, ao invés de se digitar os valores referentes cada més, realizar a

importagao conforme descrito neste manual no item Importando o Demonstrativo da
Média.

Atencao! Nos casos em gue houver incorporacdo de tempo de contribuicdo
certificado por outro ente (como o INSS, por exemplo), também deverdo ser
informados os valores dos salarios respectivos dos meses informados. Nos casos em
que os valores de contribuicdo n&o constarem da certidao do INSS, por exemplo, deve
ser dada ao servidor a opcao de ir ao INSS para requerer a inclusdo, caso ele tenha
prova do recolhimento. Caso, contudo, o servidor ndo queira fazé-lo, a entidade

previdenciéria devera considerar como valores para 0s meses faltantes g valor do

salario minimo da época, também sem atualizacao.

Aposentadorias Servigos  Sair

Entidade Origem: Servidor: Cédigo: 233 Versdo: 1
MENU r R L] =
Célculo da Média das Remuneragdes
DADOS GERAIS
DADOS ESPECIFICOS 0 arquivo de importacdo deve ter extensdo "csv". Cada linha do arquivo devera conter 3 campos, onde o primeira é o Ano de
Referéncia, a segunda o M&s de Referéncia e a terceira o Valor da Contribuicdo no més. O separador de campos € ponto e
Dados da Invalidez virgula (";"), e separador de centavos é a virgula (","). Ndo use cabecalho , separador de milhar ou identificacdo da moeda. Este

. - arquivo pode ser gerado a partir de planilhas eletrinicas escolhendo tipo de arquive (*.csv) na opgdo "Salvar Como" Para baixar
Demonstrativo da Média ad  um arquivo "csv” de exemolo clique aqui

Remuneragﬁes digitado més a més ou

importado.

ANEXOS
Ano de Contribuicdo 1994 ~

FINALIZAR

Janeiro 0 Fevereiro 0 Marco | 0
Se a entidade possui um sistema de

calculo da média, mesmo no Excel, €
possivel gerar um arquive para Abril 0 Maio 0 Junha 0
realizar @ importag3o nesta tela e ndo
precisa digitar as informagdes més a
més. Para aqueles que optem por Julho | 0 Agosto | 0 Setembro 0
digitar as informacdes més a més &
preciso escolher o ano, preencher o
valor de cada més e clicar no botdo Outubro | 0 Novembro 0O Dezembro 0
Salvar & assim sucessivamente para
todos os periodos.

Remuneracdes Registradas

1994 0 o 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

5.17. Importando o Demonstrativo da Média

Antes de iniciar a importacéo, verifigue que nesse demonstrativo devem ser
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informados os valores, més a més, do salario de contribuicdo, sem atualizacdo, ou

seja, 0 somatério das verbas pagas ao servidor sobre as quais tenha incidido
contribuicdo previdenciaria, més a més, conforme valor originalmente pago a época.
A atualizacdo dos salarios de contribuicdo sera feita pelo SIAP conforme os
indices oficiais para conferir se a entidade realizou corretamente o célculo da média.
Para importar o demonstrativo de meédia clica-se no botdo Importar
Composicdo Meédia e anexa-se 0 respectivo arquivo, que deve obedecer as
instrugdes descritas na tela:

Aposentadorias  Servicos  Sair
Entidade Origem: Servidor Cadigo: 233 Versdo: 1

MENU

Calculo da Média das Remuneracdes

DADOS GERAIS

DADOS ESPECIFICOS O arquive de importacdo deve ter extensdo "csv". Cada linha do arquive deverd conter 3 campos, onde o primeira é o Ano de
Referéncia, a segunda o Mé&s de Referéncia e a terceira o Valor da Contribuicdo no més. O separador de campos € ponto e
Dados da Invalidez virgula (";"), e separador de centavos € 3 virgula (","). N3o use cabegalho , separador de milhar ou identificagdo da moeda. Este

- ,. arquivo pode ser gerado a partir de planilhas eletrénicas escolhendo tipo de arquivo (*.csv) na opgdo "Salvar Como" Para baixar
Demonstrativo da Média ad  um arquivo "csv” de exemplo clique aqui

Remuneragdes
ANEXOS
Ano de Contribuicdo = 1994 v
FINALIZAR
Janeiro 0 Fevereiro | 0 Marco 0
Abril | 0 Maio | 0 Junho |0
Julho | 0 Agosto | 0 Setembro 0
Outubro 0 MNowvembro 0 Dezembro 0

Remuneragdes Registradas

Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez

1994 0 1] 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Em sintese, o arquivo precisa ter formato CSV com separador Ponto e Virgula
(;). E necessario que o arquivo tenha as colunas na ordem ano, més e salario de
contribuicdo, conforme especificado na tela.

No Excel é possivel salvar o arquivo no formato CSV com separador por virgula
no menu Arguivo, opc¢ao Salvar Como. Escolha CSV com separador por virgula e
cligue em Salvar. O Excel gerara um arquivo CSV separado por ponto e virgula (;):
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5.18. Finalizando a Aposentadoria

Apos preencher todos os dados e anexar os documentos, clicar no item
Finalizar que aparece ao final do menu lateral a esquerda. Nesse momento o SIAP
direcionara para a tela de informacgdes gerais do beneficio (exemplo abaixo).

Confira as informacdes e se precisar efetuar alguma correcao clique, ao final
da tela, no botdo Editar. Porém, se estiver tudo correto, clicar no botdo Consultar

Pendéncias.

Informacgdes Gerais

Dados do Servidor
CPF 111.111.11100
Matricula de Ativa 1500
Nome FULANO
Sexo Masculino
Data de Nascimento 30/06,/1943
Idade do Servidor na Data da Inativagdo 73 ano(s).
Data de Admissdo 15/05/1970
Beneficio com Decisdo Judidial 3o
Entidade Origem MUNICIPIO DE
Quadro Teste
Cargo Agente de Transito

Funcdo Teste A

Dados do Beneficio

Tipo de Beneficio 22 - Aposentadoria por Invalidez Integral - Emenda 70/2012)
Tipo Proventos Integrais
Ato Concessdrio Portaria 17610/2016
Data de Publicacdo 10/08/2016

Veiculo de Publicagc
Gestor Responsavel pelo Ato

Gestor CPF



Tempo de Contribuicdo/Servigo Publico
Tempo no Cargo 30 anos
Tempo na Carreira 30 anos
Tempo Servico Piblico 30 anos
Tempo Servico ao Estado do Parana 0 anos
Contribuicao até 16/12/1998(EC 20/98) 28 anos, 7 meses e 12 dias (Total = 10442 dias)

Contribuicao até 31/12/2003(EC 41/03) 33 anos, 7 meses e 28 dias (Total = 12283 dias)

Tempo de Contribuigdo RPPS
Tempo Total de Contribuicdo RPPS 46 anos, 3 meses e 9 dias (Total = 16889 dias)

Tempo Total no Orgéo Atual 46 anos, 3 meses e 9 dias (Total = 16889 dias)

Tempo Total Qutros Orgdos —

Tempo de Contribuicdo RGPS

Tempo Total de Contribuicdo RGPS —

Tempo Total de Contribuigdo

Tempo Total de Contribuicde 46 anos, 3 meses e 19 dias (Total = 16899 dias)

Tempo de Contribuigbes

Tipo de Contribuig Tempo de Confribuicdo
Tempo no Orgdo de Inativagdo - Regime .
Proprio de Previdéncia 15/05/1970 a 14/05/1986 16 anos e 4 dias
Tempo no Orgdo de Inativacdo - Regime
Préprio de Previdéncia 16/05/1966 a 10/08/2016

30 anos, 3 meses e 5 dias

Ultima Remunerag&o
Contribuicdo Previdenciaria

Base de Calculo 5.000,00

Valor do Desconto 320,00

Tempo Convertido



Langamentos Registrados

Tipo Langamento Valor (R$) Legislacao Detalhes
Vencimento Basico/Saldrio Base R$ 5.000,00 Lei ordindria 2011

Calculo dos Proventos pela Remuneracéo do Servidor

Walor dos Proventos (R§) 5000,00

Data Base do Cdlculo 10/08/2016
Langamentos Registrados

Lancamento Valor (R$) Legislacao Detalhes
Vencimento Bdsico/Saldrio Base R$ 5.000,00 Lei ordindria {2011

Informacdes Especificas
Dados da Invalidez

Data da Invalidez 15/02/2016
Motive de Invalidez Acidente de Trabalho
CID 152

Afeta a capaddade nos atos da vida civil? Sim

Documentos Anexos

Tipo Anexo Detalhes

Certiddo Comprobatdria
Comprovante de Remuneracdo
Dedaragdo de Nio Acomulo
Laudo Pericial
Publicagdo de Ato
Ato de Concessdo da Aposentadoria
Termo de Curatela
Certid3o de Tempo de Contribuicdo INSS
Justificativa de auséncia de processo de admissdo
Certid3o de Penalidade Militar
Histérico Funcional do Servidor

W T i T

Demonstrativo de Calculo das Verbas Transitérias

N&o havendo pendéncias, o SIAP apresentara a tela para gerar o relatorio
conforme a seguir. Caso o SIAP relate pendéncias com um icone em vermelho, é
preciso clicar em voltar para resolvé-las (elas impedem ainstauracao do processo).
Pendéncias com icone em amarelo (alerta) ndo impedem a instauracdo do
processo. Sao mensagens a serem lidas como alerta para verificar se ndo € o caso
de alterar algum item ou juntar algum documento de justificativa. Somente se néo

houver pendéncias com um icone em vermelho é que sera possivel instaurar o
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processo.

Atencao!! A cada alteracdo dos dados, ao clicar em Consultar Pendéncias &
preciso clicar no botdo Nova Verificagdo para atualizar o relatério de pendéncias a
fim de contemplar a ultima alteracdo do beneficio, pois as alteracdes realizadas apos
a verificacdo de pendéncias somente sédo avaliadas.

Antes de se clicar no botdo Nova Verificacao, o SIAP apresenta o histérico de
pendéncias anterior & modificacdo do beneficio. O botdo nova verificagédo, funciona
como uma espécie de atualizacdo das pendéncias. Assim, apés procedidas alteracdes
nos dados e, caso nao clicada em nova verificacédo, o sistema continuara a apontar as
pendéncias verificadas antes das alteragdes. Apds, clicar no referido botéo, o sistema
atualizara a analise e somente emitird as pendéncias ainda existentes depois de
promovidas as alteragoes.

Inexistindo pendéncias, cliqgue no botdo ao final da tela Gerar Relatério

Circunstanciado:
Aposentadorias  Quadro de Cargos Verbas Servigos  Sair
Entidade Origem: Servidor: JESUS Codigo: 46451501 Versdo: 1

Pendéncias

Dados do Servidor

cpF 11111111100

Sexo Feminino

Data de Nascimento 27/05/1953

Ao clicar em verificar pendéncias,
Nome JESUS para ser possivel instaurar o
processo, ndo podera existir
qualquer pendéncia. Nessa hipétese

Cargo Agente Educacional T . - U
g0 na clique no botdo Gerar Relatorio

Data de Admissdo 11/12/2008 Circunstanciado

Tipo Beneficio 24 - Aposentadoria por Invalidez Integral - (Art. 40, I, 28
Parte CF)

Histérico das Verificaches

Data da Verificaggo = 14/05/2014 15:24:26 |Z|

Demonstrativo das Pendéncias I

Titulo Mensagem Mensagem

L SIAP Verificagdo de Péndencias. SIAP verificou e ndo encontrou pendéncias impeditivas para esta aposentadoria.

Atengdo! Se o Siap apontar @

pendéncias clique no botéio :> - Im
Voltar para resolvé-las. No caso -
de dlvida, efetue demanda no

Canal de Comunicac&o no
assunto especifico do Siap




5.19. Providéncias apds Gerar o Relatdrio Circunstanciado

Depois de clicar no botdo Gerar Relatdrio Circunstanciado, o SIAP coletara
todas as informacg@es declaradas pela entidade e gerara um documento relatando-as,
conforme a tela abaixo. Confira o relatorio e se estiver correto providencie a assinatura

digital, clicando no botdo Assinar Relatério Circunstanciado, que aparece ao final
da tela:

Sistema: SIAP - Aposentadoria
Entidade Logada:

Usuario:
THELUMAL D CONTAS D0 E5TADD DO PATLANA

Aposentadorias  Servicos

Entidade Origem Servidor: Codigo: 444 Vers3o: 1

Pendéncias
Dados do Servidor
CPF
Nome
Sexo Feminino
Data de Nascimento 18/08/1945
Cargo -
Data de Admissdo 01/02/1991

Tipo Beneficio 01 - Aposentadoria (Art. 6° da Emenda 41/2003)

Demonstrativo das Pendéncias
Histérico das Verificacdes
Data da Verificacio  25/10/2017 12:52:38 v

Titulo Mensagem Mensagem

A ; 0 valor de proventos informado deve ser o efetivamente calculado e ndo o valor do saldrio minimo,
i Cdd. 113 - Valor de proventos - : o P
caso o ato de concessdo tenha garantido a concessdo do saldrio minimo.
Cdd. 914 - Foram realizadas alteraciies:E necessario

W efeturar nova verificacdo de Pendéncias para esta O SIAP verificou e ndo encontrou pendéncias impeditivas para esta aposentadoria.
aposentadoria
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Sexo Feminino
Data de Nascimento 18/08/1945
Cargo —
Data de Admissdo 01/02/1991

Tipo Beneficio 01 - Aposentadoria (Art. 6° da Emenda 41/2003)

Relatorio Circunstanciado

Py. TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
8 SISTEMA INTEGRADO DE ATOS DE PESSOAL
W SIAP

Relatorio Circunstanciado

Cadigo de Controle 444
Ato de Concessao: Portaria 333 de 29/05/2017
Fundamento: 01 - Aposentadoria (Art. 6° da Emenda 41/2003)
Servidor:
CPF:

Idade do Servidor na Data 71 Anos
de Inativacao:

Tempo Total de 36 anos, 4 meses e 24 dias (Total = 13284 dias)
Contribuigéo:
Servigo Publico: 26 anos
Valor da Remuneracao: R$ 3000,00
Valor dos Proventos: 3000,00

Decisao Judicial Nao

— >

Assinar Relatdrio Circunstanciado m

Depois de gerado e assinado o relatério circunstanciado, o SIAP libera o botéo
para Criar Peticionamento.

Ao clicar nesse botdo, o SIAP faz a integracdo com o sistema E-Contas,
restando apenas o ato de o gestor da entidade assinar a autuac&o do processo, Como
ja o faz no E-Contas.

Enquanto o gestor da entidade ndo assinar o processo, existe a opg¢ao de
cancelar o peticionamento. Localizando-se a aposentadoria, visualizando-se o0s

detalhes (Consultar Aposentadorias), ao final da tela de Informacdes Gerais sera

apresentado o botdo Cancelar Peticionamento:



Dados dos Processos

Processo Admissdo TCE --
Decisdo Admissdo --
Processo Beneficio --

Decisdo Beneficio -

5.20. Alterar Aposentadoria - Peticionamento Intermediario

A retificacdo de dados informados em processos de aposentadorias ja
autuados é feita pelo jurisdicionado por meio do peticionamento intermediario nos
autos. Estas alteracdes devem ser feitas para dar atendimento a diligéncias
determinadas nos respectivos processos. Desta forma, sdo passiveis de alteracdo no
SIAP o0s mais diversos dados do processo, como, por exemplo: datas;
inclusdo/exclusdo de tempo de contribuicdo; inclusdo/exclusédo de tempo ficto,
deducdes, tempo convertido, licencas; tempo de servico publico, carreira e cargo;
altima remuneracdo; proventos; inclusdo/exclusdo de verbas; beneficio; servidor; e
assim por diante.

Ressalta-se que o peticionamento intermediario ndo deve ser utilizado quando
ha revisdo do beneficio, pois, nestes casos, devem ser encaminhados 0s processos
de revisdo de proventos. Atualmente, as revisdes de processos ainda sdo enviadas
via e-Contas.

EVITE NOVAS DILIGENCIAS! A mera criacdo de nova versio do processo
nao € suficiente para que a diligéncia requerida se cumpra integralmente, o que
apenas ocorre com a autuacéo da nova verséao gerada. Veja o procedimento completo
abaixo.

A partir da implementac¢ao do peticionamento intermediario via SIAP, ndo sera
mais possivel realizar peticionamentos intermediarios diretamente via e-Contas.
Assim, todos os cumprimentos de diligéncias deverao ser efetuados também via SIAP.
A juntada de novos documentos ou informagdes também deverd ser realizada via
SIAP. A alteracdo de documentos ja juntados no processo também devera ser

realizada via SIAP, pois ndo poderdao mais ser juntados documentos diretamente pelo
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Atencao! Caso tenha havido retificacéo do ato de concesséo da aposentadoria,

e-Contas.

na nova versdo do processo devera ser informado SEMPRE o novo ato (ato
retificador), bem como a nova data do ato e a nova data de publicacao.

Atencao! Nao é possivel gerar nova versado da aposentadoria caso ela esteja
na situacao “Incluida em lista de DHB”. Neste caso, caso tenha havido alteragao do

ato, serd necessério criar processo de Revisdo de Proventos.

Para realizar o peticionamento intermediario, o jurisdicionado deve observar a
seguinte rotina:
Primeiramente, apos estar logado no SIAP, deve buscar o processo ja autuado

gue necessita de alteracao:

(onsulta de Aposentadorias
 imprtar sgosctaioris | nors pusstadons |
Pesiguisa de Aposentadorizs
Entidade ONgem: _ oy coynpe bl
CFF: Senador:
Ne. Processe: ooooeond X Codign Controbe: 3684
[ + Pesquisa Avancada

N

Tipo Benefico
P Benehod Processo

Decsdo Juigamento Autuado  Aqdes

Failaric 01 - Aposentadoria (Art. 69 da Emenda
41/2003)

20/05/2015 el 1a E

L

Repare que nas informagfes acima consta que o0 processo encontrado estéa na
“versao 1.

Apbs selecionar o processo, ao final da tela de exibicao geral da aposentadoria
ha o botéo “Retificar”:



(lculo dos Proventos pela Remuneracdo do Servidor

Valor dos Proventos (R$) 4000,00

Data Base do Cdlculo 30/01/2014

Lancamentos Registrados
Langamento Valor (R$) Legislagao Detalhes
1005 Salario-Base R$ 4.000,00 Lei ordindria 6174/1970
Documentos Anexos
Tipo Anexo Detalhes

Certiddo Comprobatdria
Comprovante de Remuneragdo
Declaragdo de Nao Acimulo
Fublicagio de Ato
Requerimento
Termo de Opgéo
Relatdrio Circunstanciado
Ato de Concessdo da Aposentadoria
Certiddo de Tempo de Contribuicdo INSS
Histdrico Funcional do Servidor

Dados dos Processos

Processo Admissdo TCE --

Decisdo Admissdo --

Processo Beneficio 502082/2015

Decisdo Beneficio —

Voltar ' Retificar

TCE-PR | Tribunal de Contas do Estado do Parana




Clicando no referido botdo o sistema apresenta a seguinte mensagem:

Documentos Anexos

Tipo Anexo Detalhes
Certiddo Comprobatdria
Comprovante de Remuneragao
Dedaragdo de Ndo Acimulo
Laudo Pericial
Publicacdo de Ato
Relatdrio Circunstandado

Ato dg Mensagem da pagina da web x

Certiddo

Cel

Demonstrat

His
Justificativa

o Deseja realmente retificar esta aposentadoria?

QK | | Cancelar

Dados dos Processos

Processo Admissdo TCE —
Decisdo Admissdo —
Processo Beneficio 5003297/2017

Decisdo Beneficio —

o Lo

Clicando-se em OK, o sistema ja apresenta a versdo 2 do mesmo processo,

conforme indica ao topo:
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Sistemas: SIAP - Aposentadoria
Entidade Logada:

Usuario:
TRELMAL DE CONTASOO SSTADC D0 RALANA

Entidade Origem: Servidor:

Informacgdes Gerais
Dados do Servidor
CPF
Matricula de Ativa
Nome
Sexo Masculino
Data de Nascimento 11/04/1946
Idade do Servidor na Data da Inativac3o 71 ano(s).
Data de Admissdo 01/01/1981
Beneficio com Decisdo Judidal p3g
Entidade Origem
Quadro Teste
Cargo Agente de Transito

Funcdo Teste A

Dados do Beneficio

Tipo de Beneficio 01 - Aposentadoria (Art. 6° da Emenda 41/2003)
Data do Requerimento 01/07/2017

Tipo Proventos Integrais

Ao final da mesma tela ficara habilitado o botao “Editar”:
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Tpo Anexo Detalhes
Certiddo Comprobatéria

Documentos Anexos

Comprovante de Remuneracdo
Dedlaragdo de Nao Actimulo
Publicacdo de Ato
Requerimento
Termo de Opgcdo
Ato de Concessdo da Aposentadoria
Certiddo de Tempo de Contribuicdo INSS
Histdrico Funcional do Servidor

|
&
8
|
B
55|
&

Dados dos Processos

Processo Admisséo TCE --
Decisdo Admissdo —
Processo Beneficio 502082/2015

Decis@o Beneficio -

ir | Editar Consultar Pendéndias

TCE-PR | Trbunal de (ontas do Estado do Paran TOPO ~

Clicando no botdo “Editar”, o sistema retorna para a tela inicial de
preenchimento dos dados da aposentadoria. O jurisdicionado poderd, entdo, navegar
por todas as telas da aposentadoria (dados do servidor, dados do beneficio, certiddo
de tempo, proventos, etc), alterando os dados necessarios, salvando cada tela na qual

foi inserida modificacéo.

Sistema: SIAP - Sistema Integrade de Atos de Pessoal
Entidade Logada:

Usuério:
TRELMNAL DE COMNTAS DO E5TADD DO PARANA

Aposentadorias Verbas Servicos  Sair
Entidade Origem: Servidor: Cdodigo: 4664Versio:

= Dados do Servidor

DADOS GERAIS
Informacdes Gerais do Servidor

Dados do Servidor

Dados do Beneficio

CPF Buscar Servidor
Certiddo de Tempo de
Contribuicdo/Semico Nome | EULANO
Certiddo de Tempo no Senico
Piblico Sexo | Masculino | Data de Nascimento | 10/01/1949
Remuneragédo do Servidor Entidade origem  Municipio
DADOS ESPECIFICOS i )
Nome Cargo/Emprego | agente administrativo
PROVENTOS
CBO({sem hifen) | 111105

ANEXOS —

Data de Admissdo | 01/01/1980 &
FINALIZAR

Beneficio com Deciséo Judicial | N&o

E3
TCE-PR | Tribunal de Contas do Estado do Parand TORD ~ |
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Apos as alteracoes feitas, clicando em finalizar, o sistema mostrara a tela geral
da aposentadoria. E preciso fazer nova verificagdo de pendéncia da aposentadoria,
da mesma forma que se faz com o peticionamento inicial dos processos, clicando em
“Consultar Pendéncias”, ao final da tela, e, apds, clicando em “Nova Verificagao”.

Pendéncias
Dados do Servidor
CPF 111.111.111-11

Nome FULANO
Sexo Masculino

Data de Nascimento 10/01/1949
Cargo agente administrativo

Data de Admissdo 01/01/1930

Tipo Beneficio 01 - Aposentadoria (Art. 62 da Emenda 41/2003)

Demonstrativo das Pendéncias

Histdrico das Verificagdes
i —
Data da Verificaggo  29/06/2015 14:16:13 E| <=
N
Titulo Mensagem Mensagem
o SIAP Verificagio de Pendéncias Foram realizadas alteraces. E necessario efetuar nova verificacéio de pendéncias para esta

aposentadoria.

Inexistindo pendéncia, ficara habilitado o botdo “Gerar Relatério

~

Circunstanciado”, como se vé abaixo:



Aposentadorias  Servicos
Entidade Origem: Servidor: Codigo: 454

Pendéncias

Dados do Servidor

CPF
Nome
Sexo Masculino
Data de Nascimento 11/04/1946
Cargo —
Data de Admissdo 01/01,/1981

Tipo Beneficio 01 - Aposentadoria (Art. 6° da Emenda 41/2003)

Demonstrativo das Pendéncias
Historico das Verificagbes
Data da Verificacio  26/10/2017 12:47:33

Titulo Mensagem Mensagem

0 valor de proventos informado deve ser o efetivamente calculado e ndo o valor do saldric minimo,

A id. = o . - P
= COCEER Clogdelpruven o2 caso o ato de concessdo tenha garantido a concessdo do saldrio minimo.

Céd. 914 - Foram realizadas alteracfes:E necessario
L4 efeturar nova verificagdo de Pendéndias para esta O SIAP verificou e ndo encontrou pendéncias impeditivas para esta aposentadoria.

aposentadoria
® ‘ Gerar Relatdrio Girounstanciado ; Voltar

Clicando no referido botéo, o sistema ira gerar o Relatério Circunstanciado da
versdo 2 do processo. Repare que as telas nas quais houve modificacdo de dados

terd o respectivo campo do relatério indicado com a marcagéo “(*)”:
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Tempo Total de Contribui¢ao (*) @
Tempo Total: 36 anos, 6 meSes e 20 dias (Total = 13340 dias)

Certiddo de Tempo no Servigo Publico (%) <:
Tempo no Servi¢o Publico: 30 anos
Tempo na Carreira: 20 anos

Tempo no Cargo: 20 anos
Tempo no Estado do Parana: 0 anos

Certiddo de Tempo de Contribui¢cdo (*) @
Tipo de Contribuicao Periodo Tempo de Contribuicdo Tempo Convertido

Tempo no Orgéo de 01/01/1980 a 34 anos, 1 més e 10 dias --
Inativacdo - Regime 31/01/2014

Proprio de Previdéncia

Tempo na Iniciativa 01/01/1975 a 3 anos, 5 meses e 1 dia -
Privada - INSS 30/05/1978

Licenca sem 01/01/2000 a 1anoe 1dia --

Remuneracdo e Sem 31/12/2000
Contribuicéo

Apos, o jurisdicionado devera clicar em “Assinar Relatério Circunstanciado”.
Feita a assinatura, a tela de visualizacdo geral da aposentadoria sera

apresentada, com a habilitacao do botao “Criar Peticionamento”, ao final da tela:

Lancamentos Registrados
Langamento Valor (R$) Legislagdo Detalhes
1005 Saldrio-Base R$ 4.000,00 Lei ordindria 6174/1970
Documentos Anexos
Tipo Anexo Detalhes

Certiddo Comprobatdria
Comprovante de Remuneragéo
Declaracdo de Ndo Acimulo
Fublicacio de Ato
Requerimento
Termo de Opgdo
Relatdrio Circunstanciado
Ato de Concessdo da Aposentadoria
Certiddo de Tempo de Contribuigdo INSS
Histérico Funcional do Servidor

Dados dos Processos

Processo Admissdo TCE --

Decisdo Admissdo —

Processo Beneficio 502082/2015

Decisdo Beneficio -

Remover Relatério Circunstanciadc Criar Peticionamento

TCE-PR | Tribunel de Contas do Estado do Parand

O sistema retornara a seguinte mensagem:



[
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i

Mensagem da pégina da web

Ce
I\ Peticionamento efetuado com sucesso.

RelAks

Ato de Concessao da Aposentadoria
Certid3o de Tempo de Contribuigdo INSS
Histdrico Funcional do Servidor

O gestor da entidade devera acessar o E-Contas, ir na parte relativa a peticao
intermediaria, selecionar o gestor, clicar em “continuar” ao lado do processo respectivo
e, entdo, clicar em “finalizar petigao”.

Enquanto o gestor da entidade ndo finalizar a peticdo intermediaria no E-
Contas, existe a opcao “Cancelar Peticionamento”, ao final da tela de exibicdo geral

da aposentadoria:

Documentos Anexos
Tipo Anexo Detalhes
Certiddo Comprobatdria
Comprovante de Remuneragio
Declaragdo de Ndo Acimulo
Fublicaciio de Ato
Requerimento
Termo de Opgio
Relatdrio Circunstanciado
Ato de Concessdo da Aposentadoria
Certiddo de Tempo de Contribuigdo INSS
Histdrico Funcional do Servidor
Dados dos Processos
Processo Admissdo TCE —
Decisdo Admissdo -
Processo Beneficio 502082/2015
Decisdo Beneficio —
e
TCE-PR | Tribunal de Contas do Estado do Parana TOPD ~ |

Caso o peticionamento seja cancelado, sera possivel, clicando em “Editar”,
alterar informacdes de cada tela da aposentadoria novamente (dados do servidor,
dados do beneficio, proventos, etc), conforme acima mencionado.

Apos tomadas todas as medidas para o peticionamento intermediério, inclusive
no E-Contas, a nhova versdo do processo criada ira constar como autuada na tela de
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consulta, conforme se verifica abaixo.

Sistema: SIAP - Sistema Integrado de Atos de Pessoal
Entidade Logada:

Usudrio:
TRAELIMAL CE CONTAS DO ESTAD DO PARANA.

Aposentadorias Verbas Servicos Sair

(onsulta de Aposentadorias

Pesquisa de Aposentadorias

Entidade Origem: | _ SELECIONE —
CPF: Servidor:

Nr. Processo: Cadigo Controle:

50208215 x 4664

[+ JPesquisa Avancada

Aposentadorias pesquisadas: (2) de um total de (1792) registradas para esta entidade

e Versdo Servidor Tipo Beneficio Lzl i Decisdo Julgamento Autuado Agdes
Controle Cadastro Processo =
1664 FULANO 01 - Aposentadoria (Art. ° da Emenda 20/05/2015  502082/15 )
41/2003)
- (] .
4664 1 FULAND 0 ApUSE”tad‘f;Eé‘;;t)'E da Emenda 29/05/2015  502082/15 s i

EVITE NOVAS DILIGENCIAS! A mera criacdo de nova versdo do processo
nao € suficiente para que a diligéncia requerida se cumpra integralmente, o que

apenas ocorre com a autuacao da nova versao gerada.

5.21. Excluir uma Aposentadoria

E possivel excluir uma aposentadoria cadastrada. Para tanto localize a

aposentadoria e visualize seus detalhes (Consultar Aposentadorias).

Se a aposentadoria ndo foi objeto de peticionamento, € possivel excluir
livremente. Ao final da tela de Informacdes Gerais da aposentadoria, clique no botéo

Excluir:

3 8 0 e

Porém, se o peticionamento ja foi realizado, € preciso antes desfazer o
peticionamento clicando-se no botdo Cancelar Peticionamento que aparece ao final
da tela Informacgdes Gerais da aposentadoria:
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Dados dos Processos

Processo Admissdo TCE --
Decisdo Admissao -
Processo Beneficio --

Decisao Beneficio —

Por fim, se o processo ja foi autuado pelo gestor da entidade junto ao e-Contas
a exclusdo ndo sera possivel. Observe abaixo que a tela Informacdes Gerais nao
apresentara a opcao Excluir, nem o botdo Cancelar Peticionamento. Nesse caso,
deve ser realizada uma Peticdo Intermediaria comunicando o cancelamento da

aposentadoria:

Dados dos Processos

Processo Admissao TCE --
Decisdo Admissdo --
Processo Beneficio 411873/2014

Decisdo Beneficio --

o rm oot | v

6. CADASTRO DE LEGISLACAO

Toda a legislacéo a ser informada no SIAP deve estar previamente cadastrada
no Sistema Atoteca do Tribunal de Contas.

No SIAP ocorrerd apenas a vinculacao a legislagdo cadastrada na Atoteca.

Caso a entidade n&o possua acesso a ATOTECA, basta solicitar no Setor de
Cadastro do TCE.

Observe gue no inicio da tela de cadastro do Sistema Atoteca ha trés bases:
Legislacdo, Ato Administrativo e Documento. E preciso o especial cuidado de no
Sistema Atoteca escolher a base Legislagéo.

Além disso, existe uma lista pré-definida de tipos de legislacdo. Caso a
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legislacdo a ser cadastrada nédo se enquadre em nenhum dos itens, efetue demanda
no Canal de Comunicacgéo. A equipe da Atoteca avaliara a necessidade de adicionar
um novo item na lista.

Eventuais dificuldades acerca do uso do sistema Atoteca podem ser sanadas
pelo Canal de Comunicacéo, escolhendo-se 0 grupo de atendimento especifico
Sistema Atoteca.

Caso precise realizar vinculacdo a legislacdo federal, o cadastro dessa
legislacéo é feito pela equipe da Atoteca, via demanda no Canal de Comunicacéo,
escolhendo-se o Grupo de Atendimento Sistema Atoteca. Alguns atos normativos
federais ja foram cadastrados. A CLT ja foi incluida pela equipe do Sistema Atoteca,
por exemplo.

Para confirmar se a legislacdo federal estd cadastrada, basta acessa o site do
TCE, em Jurisdicionados > Acesso aos Sistemas> Atoteca > Pesquisar.

Ao pesquisar uma legislacdo federal é preciso escolher como emitente

Presidéncia da Republica - Secretaria de Administracéo:

TCEPR

AtoTeca
Pesquisa
Bases
® Legislacio Ato Administrativo Documento
Pesquisa
Ano: 1943 v
Para consultar se a legislacéo federal esta
Tipo: Decreto-lei v cadastrada na Atoteca escolha como
Emitente Presidencia da Republica -
emitente:  PRESIDENCIA DA REPUBLICA - SE ¥ c Secretaria de Administrag&o. Caso a lei
federal desejada ndo esteja cadastrada, basta
Nomeros | 5452 solicitar a inclusdo via demanda no Canal de
Comunicagdo, escolhendo o assunto Sistema
Atoteca. A vinculagdo no Siap ocorre
normalmente mediante nimero, ano e tipo de
Ementa: leaislacao
Assunto: O
==1
Nimero de registros encontrados: 1
Z Ccod
Identificador Emitente Tipo NGmero Ano Cortrole Data Ementa Detathes
22125572 PN DIVRELELICA S o 1343 01/05/1943 Aprova 3 Consolidac3o das Les do Trabsho, .

SECRETARIA DE ADMINISTRACAOQ N
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Caso nédo localize a lei federal necessaria, efetue demanda no Canal de
Comunicacéao para o Grupo de Atendimento Sistema Atoteca, solicitando a incluséo

da legislacéo federal necessaria.

Localizando a legislacdo federal necessaria na Atoteca, basta fazer
normalmente o vinculo no SIAP. No exemplo da CLT, o tipo de legislacédo é Decreto-

lei, ano 1943 e nimero 5452.

Por fim, é importante a leitura do respectivo manual disponivel na pagina da

Atoteca (http://wwwl.tce.pr.gov.br/conteudo/orientacoes- gerais/239519).

O sistema Atoteca esta disponivel no site do TCE (www.tce.pr.gov.br), no menu

superior, em Servicos, clicando-se ap6s no menu lateral em Jurisdicionados >

Acesso aos Sistemas > Atoteca.

7.  MODULO DE VEICULO DE PUBLICACAO

O Mobdulo de Veiculo de Publicacdo do SIAP foi criado para o cadastramento
dos jornais e diarios oficiais em que séo publicados os atos oficiais dos 6rgaos e das
entidades da Administracao Publica.

Os demais M6dulos do SIAP utilizardo os dados cadastrados no SIAP — Veiculo
de Publicacdo, quando o usuario tiver de cadastrar um ato administrativo do 6rgao ou
da entidade, como, por exemplo, atos de concesséo de aposentadoria, de pensao ou
de nomeacéao de servidor publico.

O acesso ao SIAP — Veiculo de Publicacdo deve ser efetuado em nome da
entidade de origem do veiculo de publicacéo que se pretende cadastrar. A relacdo dos
veiculos de publicacdo é cadastrada para cada pessoa juridica, portanto.

Todas as entidades da Administracdo Publica Direta ou Indireta deverao
realizar o cadastro de seus veiculos de publicacdo no SIAP, mesmo aquelas que nao
possuem Regime Préprio de Previdéncia.

Inicialmente, o acesso ao SIAP — Veiculo de Publicacdo foi dado aos


http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/orientacoes-gerais/239519
http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/orientacoes-gerais/239519
http://www.tce.pr.gov.br/
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superusuarios das entidades que ja utilizam o SIAP — Aposentadoria. Caso a entidade
nao tenha sido contemplada, devera requerer acesso ao SIAP — Veiculo de Publicacdo
via demanda no Canal de Comunicac¢éo do TCE/PR.

A tela inicial do SIAP — Veiculo de Publicacdo apresenta-se da seguinte

maneira:

Veiculo de Publicagdo Sair

Entidade

Consulta de Veiculo de Publicacéo

VEICULO DE
PUBLICACAO CNP)
Incluir Modalidade - SELECIONE -
Inicio Vigéncia B
Fim Vigéncia B

Cddigo de Controle

=

Lista de Veiculos de Publicacao

Nota-se, portanto, que a tela inicial € uma tela de consulta dos veiculos de
publicacéo ja cadastrados, sendo que, no menu a esquerda, esta disponivel o acesso

para a inclusdo dos Veiculos de Publicacédo da entidade.

7.1 Incluir Veiculo de Publicacao

Clicando-se em “Incluir’, no menu a esquerda da tela inicial, o sistema abre a

seguinte tela de preenchimento:

Cadastro de Veiculo de Publicacao

VEICULO D~E
PUBLICACAO oNp)
Pesquisar Titulo . ¥
Modalidade — SELECIONE — v
Inicio Vigéncia B
Fim Vigéncia B

()

Cddigo de Controle
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Para o cadastro de um veiculo de publicacéo, portanto, devem ser preenchidas
as seguintes informacdes:
CNPJ: numero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do veiculo de publicagéo.
Apoés informar o nimero do CNPJ, deve-se clicar em Buscar, para que o0 niumero
informado seja validado.
Titulo: apds ter sido validado o numero do CNPJ, aparecem os titulos do Veiculo de
Publicacao atrelados a ele de acordo com os dados informados na Atoteca. Assim, 0
usuario deve escolher o titulo do Veiculo de Publicacdo que deseja cadastrar.
Modalidade: o usuario deve escolher entre duas modalidades de Veiculo de
Publicacao, se oficial préprio ou se oficial de terceiros. Caso o Veiculo de Publicacédo
seja editado e publicado pelo préprio 6érgao ou entidade da Administracdo Publica,
deve ser escolhida a opgéao “Oficial Proprio”. Caso seja editado e publicado por outra
pessoa juridica, deve ser escolhida a opgao “Oficial de Terceiros”.
Inicio Vigéncia: neste campo deve ser informada a data de inicio de vigéncia do
Veiculo de Publicacdo a ser cadastrado, ou seja, o primeiro dia de
circulacao/publicacdo do jornal ou diario oficial.
Fim Vigéncia: caso o veiculo de publicacdo ndo esteja mais sendo usado pelo 6rgéo
ou entidade da Administracdo, deve ser informado o Ultimo dia de
circulagdo/publicacdo do jornal ou diario oficial. Caso o veiculo de publicagdo ainda
esteja sendo usado, o campo deve ser deixado em branco.
Codigo de Controle: também é campo de preenchimento opcional, servindo para
identificar o veiculo de publicacdo cadastrado. Caso o 6rgao ou a entidade ja possua
um numero de identificacdo do veiculo de publicacdo, sugere-se que seja cadastrado
0 mesmo cbdigo. Se o campo for deixado em branco, o SIAP gerara automaticamente
um cédigo.

Atencao! Caso o titulo ndo esteja cadastrado na Atoteca, ndo sera carregado.

Nesse caso, 0 usuario precisara enviar demanda via Canal de Comunicacao

solicitando a incluséo.

Recomenda-se que sejam cadastrados todos os veiculos de publicacdo do
orgdo ou da entidade, para que, no momento do consumo dessa informacéo pelos
outros Modulos do SIAP (como o de Aposentadoria e de Admisséo, por exemplo), a
informacéo ja esteja disponivel para selecao.

Atencao! O cadastro de mais de um veiculo de publicacdo esta sujeito a uma
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verificacdo do periodo de vigéncia dos diferentes veiculos, vez que ndo se pode

cadastrar mais de um veiculo de publicacdo para o mesmo periodo.

Assim, caso haja a substituicdo de um veiculo de publicacdo oficial por outro,
deve-se primeiro editar o primeiro veiculo cadastrado, para informar o fim da sua

vigéncia, para apenas ap0s se cadastrar o novo veiculo de publicacao.

7.2 Edicao e Exclusao de Veiculo de Publicagcao

Apos o veiculo de publicacao ter sido cadastrado, pode-se edita-lo ou exclui-lo.
Para isso, deve-se abrir a tela de pesquisa do SIAP — Veiculo de Publicagéo e
clicar em pesquisar.

Veiculo de Publicacdo Sair

Entidade

Consulta de Veiculo de Publicagdo

VEICULO DE
PUBLICACAO CNP)
i Modalidade — SELECIONE — v
Inicio Vigéncia B
Fim Vigéncia ez
Cédigo de Controle

Lista de Veiculos de Publicagao

Feito isso, aparecerdo na tela todos os veiculos de publicacéo ja cadastrados
para o 6rgao ou entidade:
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Veiculo de Publicacio  Sair
Entidade
Consulta de Veiculo de Publicagdo

VEICULO DE
PUBLICACAO —

Pesquisar
_ Titulo

Incl
o Modalidade — SELECIONE - v

Inicio Vigéncia
Fim Vigéncia i

Cadigo de Controle

Lista de Veiculos de Publicagdo

Inicio Fim Cod. =
Vigéncia Vigéncia Controle 0es
10.731.740/0001-51  TRIBUNA OFICIAL Oficial Préprio  01/01/2010 01/01/2013

CNPI Titulo Modalidade

Na ultima coluna da tabela, permitem-se as duas ac¢fes: edi¢do e exclusdo. A
edicdo do veiculo de publicacdo é acessada clicando-se no lapis e a exclusdo do
veiculo de publicacdo é acessada clicando-se no X destacado em vermelho.

Ao escolher a opcao editar, os dados cadastrados do veiculo de publicacéo
aparecem natela e, com excec¢do do niumero do CNPJ e do Titulo cadastrados, podem

ser alterados. E so clicar em Salvar para armazenar os novos dados.

Ao escolher a opgao excluir, o sistema pede confirmacéo da operacao. Caso a
exclusdo seja confirmada, o veiculo de publicacédo é excluido com sucesso.

Atencao! Caso o veiculo de publicacdo cadastrado ja esteja sendo consumido
(usado) por algum processo dos outros Modulos do SIAP, como numa aposentadoria,

por exemplo, a exclusao ndo sera permitida.

7.3 Pesquisar Veiculo de Publicacao

Para pesquisar um Veiculo de Publicacdo, deve-se abrir a tela de pesquisa do

SIAP — Veiculo de Publicacéo e clicar em pesquisar:
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Veiculo de Publicacdo Sair

Entidade
- Consulta de Veiculo de Publicacéo
VEICULO DE
PUBLICACAO NP
Incluir

Modalidade — SELECIONE - v

Inicio Vigéncia B
Fim Vigéncia B
Cédigo de Controle

Lista de Veiculos de Publicacéo

Feito isso, aparecerdo na tela todos os veiculos de publicacéo ja cadastrados

para o 6rgao ou entidade.

Veiculo de Publicagdo Sair

Entidade
= Consulta de Veiculo de Publicacdo
VEICULO DE
PUBLICACAO el
Incluir

Modalidade — SELECIONE - v
Inicio Vigéncia =i
Fim Vigéncia =i

Codige de Controle

Lista de Veiculos de Publicacdo

Modalidade 10 Am - Cad. g

Vigéncia Vigéncia Controle bEes

10.731.740/0001-51  TRIBUNA OFICIAL Oficial Proprio  01/01/2010 01/01/2013 1 4 0




E possivel pesquisar veiculos de publicacio aplicando-se os seguintes filtros:
CNPJ, Titulo, Modalidade, Inicio ou Fim da Vigéncia ou Codigo de Controle.

Quando € escolhido o filtro Inicio da Vigéncia, a pesquisa busca todos os
veiculos de publicacdo com inicio de vigéncia igual ou posterior a data informada.

8. MODULO DE QUADRO DE CARGOS/EMPREGOS/FUNCOES

O Médulo de Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes foi desenvolvido no SIAP
a fim de cumprir dois principais papéis: servir como fonte de consulta para os cargos,
empregos e funcdes dos entes e das entidades e para servir como fonte de consumo
dessas informacdes para outros Modulos do SIAP, como o SIAP — Aposentadoria, 0
SIAP — Admisséo e o SIAP — Penséo, assim como ocorre com o Cadastro de Verbas.
Assim, o preenchimento dos dados no Mdédulo de Quadro de

Cargos/Empregos/Funcdes deve ser feito com bastante cuidado e as suas

informacoes deverdo ser sempre atualizadas.

Os dados poderéo servir de base, inclusive, para a realizacéo de inspecgdes e
auditorias nos 6érgaos e entidades.

Nao haverd possibilidade de importacdo das informacdes relativas ao Quadro

de Cargos/Empregos/Funcdes, ou seja, 0 0Orgdo ou a entidade devera

necessariamente destacar servidores para preencher as telas do novo Médulo do
SIAP.

O Mobdulo de Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes foi desenvolvido de modo

a permitir o cadastro de evolucdes legislativas relativas aos cargos/empregos/funcoes

informados. Também foi desenvolvida funcionalidade para permitir que os erros de
digitacdo sejam devidamente corrigidos pelo proprio usuario, que nao precisara mais

pedir a corre¢ao via Canal de Comunicagéo. Pede-se, contudo, especial atengéo para

que ambas as funcionalidades ndo sejam confundidas, pois a responsabilidade por

eventual equivoco na prestacdo das informacdes podera ser rastreada.
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Com o SIAP — Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes, portanto, o proprio
usuario podera promover a alteracdo dos dados alimentados no SIAP, sem precisar
pedir a intervencao do Tribunal. Cabe ressaltar, contudo, que os dados enviados antes
da alteracdo serdo mantidos pelo sistema, de modo que os cendrios das informacdes
enviadas pelos orgaos e entidades sempre podera ser restaurado, inclusive para
identificacdo dos diversos panoramas sobre 0s quais pode ter incidido a analise de
dados.

Atencdo! Ndo confunda a EDICAO de cargo/emprego/funcédo (cadastrada ao
se clicar no icone com um lapis) com a ALTERACAO LEGISLATIVA de
cargo/emprego/fungao (cadastrada ao se clicar no botao “Informar Alteracao de Lei”).
A EDICAO serve apenas para corrigir erros de cadastro de dados de uma lei criadora
de um cargo, emprego ou funcdo. A prépria lei ndo pode ser editada. Ja a
ALTERACAO LEGISLATIVA de cargo/emprego/funcéo serve para informar que a lei
criadora do cargo, do emprego ou da funcéo foi alterada, de modo que nova lei sera
cadastrada para 0 mesmo cargo, emprego ou funcdo, formando um histérico
legislativo.

Atencao! Caso sejam criados novos cargos/empregos ou novas funcées pelo

6rgdo ou entidade, o usuario deve cadastrar o novo cargo/emprego ou a nova funcao

e nao editar os antigos, pois com a edicdo os dados anteriormente cadastrados se

perdem para 0 CoOnsumo € 0 Usuario ndo consequird mais consumi-los em processos

de aposentadoria e pensao, por exemplo.

Pede-se para que os 6rgdos e as entidades informem todas as informacgdes
atualmente vigentes relativas aos Quadros, Cargos ou Empregos e func¢des. Atencao!!

Atualmente, as informacGes das legislagcbes antigas, jA revogadas podem ser
incluidas no sistema e, € recomendavel que o sejam, caso contenham previsdes
acerca das informagbes cadastradas. Assim, os dados encaminhados terdo o
embasamento legislativo pertinente.

As informacdes de alteracdes leqislativas futuras, contudo, devem se dar de

maneira concomitante as publicacdes das leis, para que o sistema fique sempre

atualizado.
Atencao! Nao é necessario informar o cargo no SIAP — Quadro de Cargos dos
aposentados e pensionistas que aparecem na folha de pagamento do Municipio. Os

mesmos deverado ser cadastrados no SIAP — Histdrico e no SIAP — Folha, mas nao
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no Quadro de Cargos. Nesses dois sistemas (Histérico e Folha), para os
aposentados e pensionistas, ndo sera obrigatorio informar o cargo.

A logica do cadastro dos dados do SIAP — Quadro de

Cargos/Empregos/Funcdes obedece ao sequinte: primeiro cria-se o quadro, depois se

vinculam os cargos a este quadro, e, por fim, se houver, vinculam-se as funcdes aos

cargos cadastrados.

Ainda, cabe indicar que o cadastro de funcBes devera ser realizado apenas
pelos entes e entidades que possuem previsdo legal de divisdo de seus

cargos/empregos em funcdes, como é o caso, por exemplo, do Estado do Parana. Na

maior parte dos casos, entretanto, os Municipios ndo possuem tal divisdo, de modo
gue apenas as informacoes relativas ao Quadro e aos Cargos exigirdo preenchimento.
Para fins de cadastro no SIAP, 0os cargos ou empregos sdo divididos em

funcdes quando o 6rgdo ou a entidade mantém varias atribuicbes de naturezas

diversas classificadas num Unico cargo, mas com diferenciacao, por lei, das atividades

desenvolvidas, as quais se da diferentes homes. Um exemplo dessa situacdo pode

ser observado na lei estadual do Parana n° 13.666/02, que, sob o cargo de nhome

agente profissional, abriga as funcdes de administrador, contador, enfermeiro,

gedlogo etc. Note que a divisdo dos cargos em funcdes precisa estar prevista em leil

Outra é a situacao, portanto, dos 6rgaos que dividem as funcdées em cargos

diferentes, pois, neste caso, as atribuicdes sdo divididas de acordo com 0s cargos e

nao com as funcoes.

Por fim, cabe ressaltar que, nos médulos do SIAP que consumirdo as
informacd@es alimentadas no Quadro de Cargos/Empregos/Func¢des, o usuario devera
escolher o Quadro, o Cargo/Emprego e a fungao respectiva, se houver. Todas as
opcOes cadastradas, com a respectiva legislacdo, serdo mostradas. Contudo, apés ter
sido escolhido o Quadro, apenas o0s cargos/empregos vinculados aquele Quadro
aparecerao para escolha. Do mesmo modo, escolhido o Quadro e o Cargo/Emprego,
apenas as funcdes vinculadas ao cargo/emprego aparecerdo para escolha. Isso,

portanto, evidencia a necessidade de preenchimento atento e correto deste Modulo.

Atencdo! A partr de 06 de novembro de 2015, foi disponibilizada
funcionalidade para exclusdo de Quadro, cargo/emprego ou fungcédo que tenha sido

cadastrado(a) de forma errada. Para maiores informacoes, ver item 8.10.
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8.1 Tela inicial do Médulo de Quadro de Cargos/Empregos/Fun¢oes

Conforme o nivel de acesso do usuario, ele podera acessar o Modulo de
Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes ou ndo. O controle de acesso deve ser obtido
para cada modulo do SIAP.

Atencdao! O preenchimento do Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes deve ser
realizado por todos os entes e entidades, independentemente de estarem vinculados
ao Regime Geral de Previdéncia Social ou ao Regime Proprio de Previdéncia Social.

Cada 6rgado ou entidade sera responsavel pelo preenchimento do(s) seu(s)
proprio(s) Quadro de Cargos/Empregos/Funcgdes.

Na tela inicial do Modulo, sao trés as acdes possiveis: 1) cadastrar um Novo
Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes (Novo Quadro); 2) pesquisar por um Quadro
de Cargos/Empregos/Funcdes ja existente (Pesquisar) ou 3) cadastrar a legislacédo
pertinente a previsdo de percentual de cargos em comissdo a serem preenchidos por

servidores efetivos (Cadastro de Percentual de Cargos em Comisséo):

Consulta Quadro de Cargos/Emprego

Consulta de Quadro de Cargos/Empregos

Pesquisa de Quadro de Cargos

Entidade Origem - SELECIONE -
Nome do Quadro = - SELECIONE —

Quadro Revogado Todos x

Relacéo de Quadros

Analisaremos cada uma das 3 acdes possiveis.

Sugere-se que o inicio do cadastramento se dé pelo Cadastro de Percentual
de Cargos em Comisséo, caso o 0rgao ou entidade possua lei sobre o assunto, como

se vera abaixo.
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8.2 Cadastro de Percentual de Cargos em Comissao

No cadastro de percentual de cargos em comissao, o 6rgao ou entidade devera
informar, caso possua, a lei que prevé o percentual de cargos em comissao que
devera ser ocupado por servidores efetivos.

A informacéao refere-se ao previsto no artigo 37, V, da Constituicdo Federal, que
dispde que “as fungdes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores

ocupantes de cargo efetivo, e 0s cargos em comissdo, a serem preenchidos por

servidores de carreira nos casos, condicdes e percentuais minimos previstos em lei,

destinam-se apenas as atribuicdes de direcéo, chefia e assessoramento”.
O cadastro de percentual de cargos em comissdo devera ser preenchido por
todas as entidades ou 6rgaos que tiverem previsdo legal sobre o tema. Caso nédo haja

lei local prevendo percentual minimo, ndo precisara ser preenchido.

O Cadastro de Percentual de Cargos em Comissdo serve como um pré-
cadastro, pois, no momento da criagdo de um Quadro de Cargos/Empregos/Funcoes,

as informac0@es aqui inseridas poderdo ser consumidas.

Caso o ente ou entidade possua previsao legal do percentual minimo de cargos
em comissao a serem ocupados por servidores efetivos, devera acessar o Cadastro

respectivo na tela inicial do SIAP — Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes:

Consulta Quadro de Cargos/Emprego

Consulta de Quadro de Cargos/Empregos

Pesquisa de Quadro de Cargos
Entidade Origem - SELECIONE -
Nome do Quadro = -~ SELECIONE -

Quadro Revogado = Todos

Relacéo de Quadros

Clicando no botéo, o usuério sera remetido para a seguinte tela, na qual devera

informar a lei em que se encontra a previsdo do percentual e o percentual previsto:
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Consulta Quadro de Cargos/Emprego > Cadastro de Percentual de Cargos em Comiss@o

Cadastrar Percentual para Provimento de Cargos em Comiss&o

Provimento de Cargo em Comissé&o(*)

Tipo  — SELECIONE —

Ntimero
Ementa

Data de Inicio da Vigéncia

Percentual para Provimento de Cargo em %
Comissao

A lei de previsao do percentual minimo devera ter sido previamente cadastrada
na Atoteca.

Caso a lei informada seja validada, a data de inicio da vigéncia aparecera
automaticamente na tela, de acordo com a data de publicacao cadastrada na Atoteca.

Atencao! Caso a data de publicacéo da lei, informada a Atoteca, ndo coincida
com a sua data de inicio da vigéncia, devera ser requerida, via demanda no Canal de
Comunicacdo, a alteracdo da data de inicio de vigéncia cadastrada no SIAP — Quadro
de Cargos/Empregos/Funcgdes.

Apos ter sido cadastrada a lei do percentual, as informagbes aparecerdo

consolidadas na tela:

Consulta Quadro de Cargos/Emprego > Cadastro de Percentual de Cargos em Comissdo

Cadastrar Percentual para Provimento de Cargos em Comissé&o

Provimento de Cargo em Comisséao(*)
Tipo  -- SELECIONE —

Namero

Ano Buscar dados

Ementa

Data de Inicio da Vigéncia

Percentual para Provimento de Cargo em ot Apdés ter sido cadastrado o

Comissdo percentual, a lei referente podera
ser baixada clicando-se no atalho. m

Data Inicio da Vigéndia
Lei ordindria 966 2006 25,00% 21/09/2006 (<]

Excluir

* Art. 37, V, CRFB/88: “as fungbes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, e 0s cargos em comissdo, a serem preenchidos por
servidores de carreira nos casos, condigdes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribuicdes de dire¢do, chefia e assessoramento(...)"
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Caso tenha havido erro no cadastro do percentual, a informacédo deve ser
excluida, clicando-se no botdo do X em vermelho, e novo percentual deve ser incluido.

Atencao! Caso o percentual j& esteja sendo consumido em um Quadro de
Cargos/Empregos/Funcao, a exclusao nao serd permitida.

Havendo mais de uma previsao legal de percentual minimo de preenchimento
de cargos em comissao por servidores efetivos (por exemplo, no caso de existirem
diferentes percentuais para diferentes Quadros de Cargos/Empregos/Func¢des), o
orgdo ou a entidade deverd incluir todas as leis e percentuais existentes.

Atencao! O mero cadastro do percentual ndo vincula o percentual aos Quadros

de Cargos/Empregos/Funcdes que serdo cadastrados. O vinculo dos percentuais

informados aos Quadros devera ser feito no momento de cadastro do Quadro de

Cargos (ver item 8.3). Essa necessidade de se informar o vinculo posteriormente se
da em virtude da possibilidade de um 6rgao ou entidade ter mais de um percentual

para Quadros de Cargos diferentes.

8.3 Cadastrar Novo Quadro de Cargos/Empregos/Funcoes

Depois de ter cadastrado, caso haja previsdo legal da porcentagem, o
percentual minimo de cargos em comissao a ser ocupado por servidores efetivos (ver
item 8.2) o 0Orgdo ou entidade devera iniciar o cadastro do Quadro de
Cargos/Empregos/Funcgdes.

A l6gica do cadastro obedece ao sequinte: primeiro cria-se o quadro, depois se

vinculam os cargos a este quadro, e, por fim, se houver, vinculam-se as funcdes aos

cargos cadastrados.

Ou seja, 0 SIAP — Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes foi concebido em trés
niveis, para atender aos 6rgaos e entidades que dividem os seus cargos em diferentes
funcdes.

Contudo, caso o 6rgdo ou entidade ndo possua divisdo dos seus cargos em

funcdes, podera informar tal situacdo, de modo que ndo precisara informar dados

relativos as funcaoes.

Para cadastrar um Novo Quadro, na tela inicial do SIAP - Quadro de
Cargos/Empregos/Funcdes, deve-se escolher a opgédo “Novo Quadro”. Feito isso, o

sistema abrira a seguinte tela:
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Cadastrar Quadro de Cargos

Dados do Quadro

Cadigo Controle do Quadro

Entidade Origem  __ gr| EGIONE -- v

Legislagdo do Quadro de Cargos

Nome do Quadro

TP . SELECIONE -

Nimero

Ano

Ementa

Provimento de Cargo em Comisséo

percentual Minimo de Provimento de | __ SELECIONE —
Cargos em Comissdo por Servidores
Efetivos

Data Inicio da Vigéncia

Data Fim da Vigéncia

RN —

Para cadastrar um novo Quadro, portanto, sera necessario apenas informar o
Nome do Quadro e a legislacdo responsavel pela sua criacdo, que devera estar
previamente cadastrada na Atoteca.

O preenchimento do Cdodigo de Controle do Quadro é opcional. Sugere-se,
todavia, que a entidade atribua um nimero ao Quadro, que pode ser o mesmo usado
pelo sistema da entidade, pois a identificacdo do Quadro cadastrado eventualmente
podera ser feita apenas pelo nimero.

Atencao! Caso o 6rgdo ou a entidade tenham preenchido previamente o
Cadastro de Percentual de Cargos em Comissao (ver item 8.2), devera vincular o
percentual ao Quadro que esta sendo criado na tela de Cadastro do Quadro. Devem
ser informados todos os percentuais vinculados ao Quadro. Num determinado
periodo, aceita-se vinculo de apenas um percentual minimo de cargos em comissao

a serem preenchidos por servidores efetivos.

Para isso, basta escolher a lei e o percentual previamente cadastrados e clicar
em incluir. Caso tenha sido vinculado de forma errada um percentual, basta clicar em
excluir. A exclusdo sera aceita desde que o Quadro cadastrado nao esteja sendo

consumido por outro Médulo do SIAP.



Cadastrar Quadro de Cargos

Dados do Quadro

Cddigo Controle do Quadro

Entidade Origem __ SELECIONE — v
Legislacédo do Quadro de Cargos

Nome do Quadro Quadro de Teste

TIPS | i ordinaria v
Numero

960

AN | 5006 Buscar Dados

Ementa | 51spiES SOBRE

Provimento de Cargo em Comissao

Percentual Minimo de Provimento de  __ gE| ECIONE -- v
Cargos em Comiss3o por Servidores
Efetivos

Data Inicio da Vigéncia

Data Fim da Vigéncia

Tipo Niamero Ano Percentual Ll Ir_mlo da Lin fxm ca Agdes
Vigéncia Vigéncia
Lei ordindria 966 2006 25,00 21/09/2006 - o

8.4 Cadastrar Novo Cargo

Depois de ter cadastrado o Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes (ver item
8.3), 0 usuario sera remetido para a tela abaixo, na qual podera escolher incluir novo

cargo:
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Consulta Quadro de Cargos/Emprego > Dados do Quadro de Cargos/Emprego

Dados do Quadro de Cargos

Dados do Quadro

Cédigo Controle

Tipo Lei ordindria

Nome Vigente Quadro de Teste

Nimero 6174 Ano 1970 Data de Vigéncia 20/11/1970

e o | e

Percentual de Cargos em Comisséo

N&o existe Percentual de Cargos em Comissao cadastrado. @

Cargos do Quadro de Cargos / Empregos

Né&o existem Cargos com os pardmetros informados.

Clicando no botéao indicado, o sistema abrira a seguinte tela:

Dados do cargo/emprego

Dados do cargo

Caodigo de controle do cargo/emprego

Legislagéo do Cargo/Emprego

Tipo
Ndmero
Ano

Ementa

Nome do cargo/emprego
Nivel de formagdo

Tipo de pravimento

Tipo de distribuicdo de vagas

Ou

-- SELECIONE -- v

-- SELECIONE -- v
-- SELECIONE -- v
-- SELECIONE -- v
-- SELECIONE -- v

seja, para cadastrar um novo cargo, devem ser

preenchidos os seguintes campos:

Codigo de controle do cargo/emprego: € o codigo de identificacdo do
cargo/emprego. Se o0 0rgdo ou a entidade ja possuir um numero de identificacéo,

sugere-se que utilize o mesmo. Este campo é de preenchimento opcional, mas se

sugere que seja preenchido, pois o codigo podera ser usado para identificacdo do



cargo em caso de importacao.

Leqgislacdo do Cargo/Emprego: deve-se escolher o tipo de ato, o nimero e o ano do
ato normativo que criou o cargo/emprego. O ato normativo deve ter sido previamente
cadastrado na Atoteca.

Nome do Cargo/Emprego; deve ser informado o nome do cargo/emprego. E
mostrada uma lista com varias op¢cOes de cargos/empregos mais comuns; caso 0
nome do cargo do 6rgado ou da entidade ndo esteja na lista, o usuario deve escolher

a opcéao “Outros” e informar o nome do cargo/emprego exatamente do modo como

previsto em lei e exatamente do modo previsto no sistema proprio do ente/entidade!

Nivel de Formacdo: deve ser informado qual o nivel de formacéo exigido para o
cargo/emprego, de acordo com a lei (hdo ha exigéncia, ensino fundamental
incompleto, ensino fundamental completo, ensino médio incompleto, ensino médio
completo, ensino superior incompleto, ensino superior completo, especializacao,
mestrado, doutorado ou pés-doutorado).

Tipo de provimento: deve ser informado qual € a natureza do provimento do

cargo/emprego, de acordo com a lei (agente politico, cargo em comissao — chefia,
direcdo ou assessoramento, regime CLT, regime estatutario ou temporario).

Tipo de distribuicdo de vagas: deve ser informado se as vagas estdo distribuidas
por cargo ou por funcdo, de acordo com a lei.

Atencao! Como se vé, o cadastro de cargos politicos (prefeito, vice-prefeito,

secretarios, vereadores etc.) também deve ser realizado, informando-se como tipo de

provimento “Agente Politico”. Para isso, pode ser informada como legislacdo a Lei

Organica Municipal ou a Constituicdo Federal.

Atencao! Os estagidrios, conselheiros tutelares e jovens aprendizes n&o

precisam ser informados no SIAP — Quadro de Cargos/Empreqgos e Funcoes.

Atencao! Os cargos comissionados PUROS devem ser cadastrados no SIAP,

OU seja, 0s cargos comissionados que podem ser ocupados por servidores nao

efetivos (cargos que podem ser ocupados por servidores que ndo sdo de carreira). As

funcdes gratificadas ndo precisam ser cadastradas como cargos.

Atencao!_Caso o “cargo” seja temporario, ndo é possivel escolher que o cargo

€ dividido em funcodes.

Ha dois modos para realizar o cadastro de servidores temporarios no SIAP-
Quadro de cargos, dependendo do ato normativo que autoriza a contratacao

temporéaria. H4 entes que possuem uma lei/ato normativo genérico para contratacéo
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temporaria e outros que promulgam lei ou ato normativo para cada funcao.

No primeiro caso, havendo um ato normativo genérico que sirva para todas as
funcdes, deve-se cadastrar um novo quadro de cargos denominado "Temporarios" e
inserir nesse quadro um cargo genérico, com o titulo Temporérios, ambos com
fundamento no ato normativo da entidade que prevé a contratacdo temporaria. Para
o cargo, coloque em "Nome do cargo/emprego” a opcdo "Outros” e informe o nome
"Temporarios".

Em "Nivel de formacao" preencher "N&o ha exigéncia". Tipo de provimento
selecionar "Temporario”. Em "Descricdo das atividades da funcéo" preencher "Cargo
para contratacdes temporarias com escolaridade e carga horaria que podem variar
conforme a necessidade da entidade"

Em "Carga horéaria semanal” preencher 1.

Agora, se o0 ato normativo da entidade é editado para cada tipo de funcéo, por
exemplo, uma lei para contratacdo temporaria de professores e outra lei para
contratacao temporaria de agentes de combate de endemias e assim por diante, sera
necessario criar varios cargos temporarios, conforme o ato normativo. Nao podera ser
um Unico geneérico.

O caodigo de controle deve coincidir com o da folha de pagamento da entidade,
para ndo encontrar problemas com a importacdo dos modulos folha e historico do
SIAP. O Médulo de Quadro de Cargos ndo deixa dois cargos terem o mesmo cédigo.

Atencao! Os campos de Tipo de provimento e de Tipo de distribuicdo de vagas

ndo podem ser editados! Assim, recomenda-se atencdo redobrada no momento de

cadastro dessas informacoes!

Caso o usuério escolha que as vagas estdo distribuidas por funcéo, devera
posteriormente informar quais funcdes estao vinculadas ao cargo cadastrado. Neste
caso, a informacao sobre a quantidade de vagas autorizadas devera ser preenchida
no momento de cadastro das fungdes vinculadas, conforme item 8.5.

Caso o usuario escolha que as vagas estao distribuidas por cargo, devera

informar a quantidade de vagas autorizadas por lei e responder se 0 cargo possui

divisao por funcoes:
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Dados do cargo/emprego

Dados do cargo

Cédigo de controle do cargo/emprego

Legislacdo do Cargo/Emprego
Tipo = -- SELECIONE -- v

NOmero

Ano

Ementa

Nome do cargo/emprego | -- SELECIONE -- v
Nivel de formacéo  — SELECIONE — v

Tipo de provimento = — SELECIONE — v

Tipo de distribuicéo de vagas | Cargo v

Quantidade de vagas autorizadas

Este cargo possui divisdo por funcdes? () Sim () Nio

——

Se 0 cargo néo possuir divisdo por funcées, como, por exemplo, é a reqgra geral

dos municipios do Estado do Parand, que tém funcoes diferentes para os diferentes

cargos, deverd ser escolhida a resposta “ndo”.

Nesse caso, o sistema abrira mais trés campos para preenchimento: descri¢cao
das atividades da funcéo, carga horaria semanal e CBO.

Descricdo das atividades da funcéo: devem ser informadas as funcfes previstas
em lei para o cargo. Caso nao haja previsdo em lei das funcées, deve ser informado
“Nao ha descrigao em lei”.

Caso o0 cargo tenha sido cadastrado com uma lei, mas a descricdo das
atividades esteja prevista em Decreto, pode-se informar as atividades previstas no
Decreto neste campo, finalizando a informagéo com a frase “Atividade previstas no
Decreto n° NN/AA, publicado no Jornal Tal, em 00/00/0000”.

Carga horaria semanal: deve ser informada a quantidade de horas de trabalho
previstas em lei para o cargo.

Caso o cargo seja de dedicacdo exclusiva sem previsdo de carga horaria em
lei, pode-se preencher este campo com 168 horas.

CBO: deve ser escolhida a ocupacédo do Codigo Brasileiro de Ocupacfes que mais
se aproxima do cargo cadastrado.



CBO: Cadigo Brasileiro de Ocupacfes, que deve ser preenchido conforme a tabela
oficial (ver abaixo). Essa informacéo € necessaria para o TCE/PR parametrizar as
diversas nomenclaturas utilizadas para uma mesma fungéo conforme a legislacao de
cada entidade (cargo de correlagéo).

Na pagina do Ministério do Trabalho, disponivel em

http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/downloads.jsf, acesse no menu lateral o link

Downloads, cliqgue no item conforme indicado abaixo. Siga os passos. Sera baixado
um arquivo zip (compactado) com varias tabelas. E preciso descompactar o referido
arquivo, para que sejam apresentadas as varias tabelas. Escolha a tabela CBO 2002

— Ocupacéo:

;s'r 7 Portal do

- Classificag3o Brasileira de Ocupacdes Trabalho e
g 5: Emprego

Clique em Downloads no menu lateral a
esquerda. Depois escolha essa tabela para
"Informacées Gerais baixar no site do Ministério do Trabalho

Regulamentacdo ‘ Download

Legislagdo
gislaca AN Voltar@ Pagina inicial

Tabua de Conversio
Estrutiira CBO (TXT) - Arquivo ZIP (106kb) 2D

Buscas

Servigos ‘ Listagem da CBO - Arquivo PDF (1,169kb)

W Produtoa €80 | ® Sistema de informagao da CBO:

( g 3 L

" Downioncs | Consultas OFFLine com instalador exe (necessario ter java instalado no computador)
[¥] Histérico de Alteragoes -Windows - Arquivo EXE (13090kb)

Perguntas Frequentes Observacio: Usudrios de Windows Vista, so instzler o CBO Consultas, devem tomar o cuidado ds

instal3-lo em pasts onde seus usudrics possusm permissdo totsl de exscucdo, Evitsr, por exemelo,
instalar na pasts “Arquives de Programas” que £ protegids.

(2 Fale com a CBO
Ouvidoria MTE

Consultas OFFLine com instalador em java (necessario ter java instalado no
computador) - Demais Plataformas - Arquivo JAR (13064kb)

Esplanada dos Ministérios O Consultas OFFLine necessita de uma maquina virtual java (minimo java 1.5) para ser
Bloco F - CEP: 70059-900 ativado. Clique aqui para instalacdo da maquina virtual distribuida pela Sun (JVM). A
Brasilia - DF pdagina é dindmica conforme o navegador utilizado.

Central de Atendimento CBO: 158
Telefone: (61) 3317-6000 ® Tabua de Conversio:

Tabua de conversao - publico geral - Arquivo ZIP
Tabua de conversao - publico médio - Arquivo ZIP

®  Livros:

Livro 1 - Codigos, Titulos e Descrigoes - Arquivo PDF (10.774kb)
{Gltima atuslizacdo nasts formate em: 02/05/2010 )

Livro 2 - Codigos, Titulos e Descrigoes - Arquivo PDF (6.305kb)
{Gltima stuslizacdo nasts formato em: 02/05/2010 )

Livro 3 - Codigos, Titulos e Descrigbes - Arquivo PDF (4.074kb)

{Gltima stuslizacdo neste formate em: 02/05/2010 )

Todos os direitos reservados MTE 1997-2007 - Politica de Privacidade - Condigdes de Uso - Build 20131213-1651 [mte-226-cbo-01]
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Para a maioria das ocupacdes, basta consultar o CBO, disponivel no site do
Ministério do Trabalho acima referenciado. Porém, para determinadas profissées da
saude, é preciso verificar a tabela do DATASUS, no seguinte endereco:
http://cnes.datasus.gov.br/Mod Ind_Profissional com_ CBO.asp

E necessario lembrar que o CBO ja é utilizado pelas entidades para prestar
informacdes do CNIS e da RAIS.

Ap6s finalizar o cadastramento das informagdes, clique em “Salvar”.

Se o0 cargo possuir divisdo por funcdes, deverdo ser cadastradas as fungdes
vinculadas ao cargo, conforme item 8.5.

Atencao! O cadastro dos dados do cargo deve ser feito com muita atencéo, pois
as informac0des prestadas neste cadastro seréo cruzadas com as informagdes depois
enviadas nos outros modulos do SIAP, como Aposentadoria, Admisséo e Pensédo. Os
dados devem ser preenchidos exatamente como previstos em lei!

Devem ser incluidos TODOS os cargos da entidade ou do 6rgédo. Para isso,
apos se finalizar o cadastro de um cargo, o usuério deve voltar a tela de Dados do

Quadro de Cargos e clicar novamente em “Incluir Cargo”.

Caso o cargo ou o emprego tenha sido cadastrado de forma errada, pode ser

excluido, conforme item 8.10.

8.5 Cadastrar Nova Funcao

A légica do cadastro do SIAP — Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes obedece

ao sequinte: primeiro cria-se o0 quadro (item 8.3), depois se vinculam 0s cargos a este

quadro (item 8.4), e, por fim, se houver, vinculam-se as funcdes aos cargos

cadastrados.

Ou seja, 0 SIAP — Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes foi concebido em trés
niveis, para atender aos 6rgaos e entidades que dividem os seus cargos em diferentes
funcdes.

Apenas os oOrgdos e entidades que possuem cargos divididos em funcéo
deverdo cadastrar as fungdes respectivas.

Assim, a possibilidade para cadastrar nova funcdo sO6 aparecerda nos

cargos/empregos cadastrados com Tipo de Distribuicdo das vagas na funcdo ou com
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Tipo de Distribuicdo das vagas no cargo com divisdo por funcdes. Ou seja, ndo havera

a possibilidade de cadastro de funcdes nos cargos com Tipo de Distribuicdo de vagas

no cargo sem divisdo por funcdes.

Para fins de cadastro no SIAP, os cargos ou empregos sao divididos em

funcdes quando o 6rgdo ou a entidade mantém varias atribuicbes de naturezas

diversas classificadas num Unico cargo, mas com diferenciacado, por lei, das atividades

desenvolvidas, as quais se da diferentes nomes. Um exemplo dessa situacdo pode

ser observado na lei estadual do Parana n° 13.666/02, que, sob o cargo de nhome

agente profissional, abriga as funcdes de administrador, contador, enfermeiro,

gedlogo etc. Note que a divisdo dos cargos em funcdes precisa estar prevista em lei!

Outra é a situacdo, portanto, dos 6rgaos que dividem as funcées em cargos

diferentes, pois, neste caso, as atribuicdes sdo divididas de acordo com 0sS cargos e

nao com as funcoes.

As explicacdes abaixo, portanto, aplicam-se apenas aos casos em gue 0S

cargos estao divididos em diferentes funcdes:

Ap6bs ter sido cadastrado o cargo/emprego com fungdes, o sistema remetera o
usuario para a tela de Dados do Cargo/Emprego. Nesta tela, esta disponivel a opcdo

“Incluir Fungao”:

Ajuda Sair
Consulta Quadro de Cargos/Emprego > Dados do Quadro de Cargos/Emprego > Dados do Cargo/Emprego

Dados do Cargo/Emprego

Dados do Cargo/Emprego

Cédigo Controle Nome Vigente Cargo de Teste
Nivel de Formacdo N&o hé exigéncia Tipo de Provimento Regime estatutdrio

Tipo de Distribuicdo de Vagas Cargo Quantidade de Vagas Autorizadas 10

Informar Alteracao de Lei

Legislacdes Cadastradas

Nome do Cargo/Emprego Tipo Nimero Ano Data de Vigéncia Atalhos
Cargo de Teste Lei ordindria 6174 1970 20/11/1970 v 4

—p -

Clicando no boté&o indicado, o sistema abrira a seguinte tela:
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Nova funcao

Dados da fungao
Cddigo de controle da fungdo

Legislacdo da funcdo

Tipo | - SELECIONE

NUmero

Ana Buscar Dados

Ementa

Nome da fungdo

Descricdo das atividades da funcéo

Carga horaria semanal
Quantidade de vagas autorizadas

CBO - SELECIONE -

Clique agui caso ndo tenha encontrado o CBO.

Ou seja, para cadastrar uma nova funcéo, devem ser preenchidos os seguintes
campos:

Codigo de controle da funcéo: é o codigo de identificacao da funcéo. Se o érgdo ou
a entidade ja possuir um namero de identificacdo, sugere-se que utilize o mesmo. Este
campo é de preenchimento opcional, mas se sugere que seja preenchido, pois 0
cbdigo podera ser usado para identificacdo da funcdo em caso de importacao.
Leqgislacdo da funcao: deve-se escolher o tipo de ato, o nimero e o ano do ato
normativo que criou a fungédo. O ato normativo deve ter sido previamente cadastrado
na Atoteca.

Nome da Funcéo: deve ser informado o nome da fungéo, exatamente como previsto
em lei e no sistema do ente/entidade.

Descricdo das atividades da funcdo: devem ser informadas as funcdes previstas
em lei para a fungcédo. Caso ndo haja previsao em lei das funcdes, deve ser informado
“Nao ha descrigao em lei”.

Caso o cargo tenha sido cadastrado com uma lei, mas a descricdo das
atividades esteja prevista em Decreto, pode-se informar as atividades previstas no
Decreto neste campo, finalizando a informacdo com a frase “Atividade previstas no
Decreto n°® NN/AA, publicado no Jornal Tal, em 00/00/0000”.
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Carga horaria semanal: deve ser informada a quantidade de horas de trabalho
previstas em lei para o cargo.
Caso o cargo seja de dedicacdo exclusiva sem previsdo de carga horaria em
lei, pode-se preencher este campo com 168 horas.
CBO: deve ser escolhida a ocupacédo do Caodigo Brasileiro de Ocupacfes que mais
se aproxima do cargo cadastrado (ver item 8.4).
Quantidade de vagas autorizadas: deve ser informado o nimero de vagas previsto
legalmente para a funcdo. Caso o0 cargo a que esta vinculada a funcao tenha sido
cadastrado com tipo de distribuicdo de vagas no cargo, este campo nao aparecera.
Apos finalizar o cadastramento das informacgdes, clique em “Salvar”.

Atencao! O cadastro dos dados da funcido deve ser feito com muita atencao,

pois as informacdes prestadas neste cadastro serdo cruzadas com as informacdes

depois enviadas nos outros moédulos do SIAP, como Aposentadoria, Admissdo e

Pensao. Os dados devem ser preenchidos exatamente como previstos em lei!

Devem ser incluidas TODAS as funcdes dos cargos da entidade ou do 6rgao.

Para isso, apos se finalizar o cadastro de uma fungéo, o usuério deve voltar a tela de
Dados do Cargo/Emprego e clicar novamente em “Incluir Fungao”.

Atencao! As funcdes devem ser incluidas no cargo/emprego correspondente.

Caso a funcdo tenha sido cadastrado de forma errada, pode ser excluida,

conforme item 8.10.

8.6 Editar Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes

A edicédo do Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes deve ser feita toda vez que
0 6rgao ou a entidade perceber que alguma informacéo do Quadro foi alimentada no
SIAP com erro.

Assim, o SIAP — Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes permitira a edicédo
apenas dos dados informados como conteudo da lei

cadastrada e ndo da prépria lei. Como no cadastro do Quadro as unicas
informacgdes alimentadas no sistema além da lei de criagdo do Quadro séo as relativas
ao percentual minimo de cargos em comissao que deverdo ser ocupados por

servidores efetivos, apenas essa informacéo podera ser editada.
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Caso a lei informada esteja errada, o Quadro/Emprego/Funcédo devera ser
excluido e cadastrado novamente, conforme item 8.10.

Atencao! Caso seja criado um novo Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes pelo

drgao ou entidade, o usuario deve cadastrar novo Quadro e néo editar o antigo, pois

com a edicdo os dados anteriormente cadastrados se perdem para 0 consumo e 0

usuario ndo consequird mais consumi-los em processos de aposentadoria e pensao,

por exemplo.
Para editar um Quadro de Cargos/Empregos/Fun¢des, o usuario devera

pesquisar pelo Quadro que pretende editar, na tela inicial de consulta (ver item 8.12).
Apos ter selecionado o Quadro, o usuario sera direcionado para a tela de Dados

do Quadro de Cargos, na qual encontrara o botdo “Editar”:

Consulta Quadro de Cargos/Emprego > Dados do Quadro de Cargos/Emprego

Dados do Quadro de Cargos

Dados do Quadro
Cddigo Controle Nome Vigente Quadro de Teste
Tipo Lei ordinaria Nimero 6174 Ano 1970 Data de Vigéncia 20/11/1970
3

Percentual de Cargos em Comisséao
Né&o existe Percentual de Cargos em Comissdo cadastrado.

Cargos do Quadro de Cargos / Empregos

Nome do Cargo/Emprego Tipo Numero Ano Data de Vigéncia
Cargo de Teste Lei ordinaria 6174 1970 20/11/1970

Clicando nesse botao, o sistema abrira a tela Editar Quadro de Cargos.
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Caso o0 usuario ndo tenha informado o codigo de controle do Quadro no
momento do cadastro, podera inclui-lo através da edicdo. Uma vez incluido, contudo,
0 codigo ndo podera mais ser alterado.

A edicédo do Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes serve principalmente para
a alteracdo dos percentuais minimos de provimento de cargos em comissao por
servidores efetivos, que ja devem ter sido previamente cadastrados (ver item 8.2).

Na edicdo do Quadro, podem ser realizadas trés acgdes: 1) inclusdo de novo
indice de provimento, 2) edi¢do de indice j& cadastrado ou 3) exclusdo de indice ja

cadastrado:

Editar Quadro de Cargos

Dados do Quadro de Cargos
Cddigo Controle do Quadro
Entidade Origem MUNICIPIO DE COLOMBO
Legislacéo do Quadro de Cargos
Nome do Quadro Quadro de Teste
Tipo Lei ordindria
Nimero 960
Ano 2006

Ementa DISPOES SOBRE A REESTRUTURACAO DO RPPS

Provimento de Cargo em Comiss&o

Percentual Minimo de Provimento de  __ gg| ECIONE -
Cargos em Comissao por Servidores
Efetivos

Data Inicio da Vigéncia
Inclusao
Data Fim da Vigéncia

Lei ordinaria

21/09/2006

Para a inclusdo de indice, basta selecionar o percentual e a lei respectiva e
clicar em Incluir. Caso a entidade esteja informando um percentual ja revogado,

devera informar também a data de fim de vigéncia do indice.

Atencao! O sistema ndo permite que sejam cadastrados, para 0 mesmo
Quadro, mais de um percentual minimo de provimento de cargos em comissao por

servidores efetivos para o mesmo periodo.
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Clicando-se no lapis indicado na tela acima, o sistema abre a possibilidade de
0 usuério editar o indice cadastrado. A Unica informacéo que podera ser editada sera
o fim da vigéncia do percentual, que devera ser incluida caso o percentual seja

revogado, para que se possa cadastrar novo percentual:

Informar Fim da Vigéncia do Cargo em Comissao

Percentual Minimo de Provimento de Cargos Lei ordinaria 960/2006 - 25,00%
em Comissdo por Servidores Efetivos

Data Inicio da Vigéncia 21/09/2006

Data Fim da Vigéncia

cncior | i

Por fim, um percentual j& cadastrado podera ser excluido, clicando-se no botéo
do X em vermelho, e novo percentual deve ser incluido. Atencao! O percentual ndo
podera ser excluido caso esteja sendo usado em algum processo do SIAP, de
aposentadoria ou pensao, por exemplo.

Para salvar qualquer uma das a¢0es tomadas, deve-se clicar em Salvar.

Caso o Quadro tenha sido cadastrado de forma errada, pode ser excluido,

conforme item 8.10.

8.7 Editar Cargo/Emprego ou Editar Funcao

A edicdo de Cargo/Empreqgo ou de Funcao deve ser feita toda vez que o 6rgdo

ou a entidade perceber que alguma informacdo do Cargo/Emprego ou da Funcéo foi

alimentada no SIAP com erro.
Isso porque o SIAP — Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes deve ser

alimentado com informacfes exatamente iguais aquelas constantes na lei, de modo

que, caso seja percebido algum erro, deve ser feita a correcdo imediatamente.

Assim, o SIAP — Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes permitird a edicéo
apenas dos dados informados como contetdo da lei cadastrada e ndo da proépria lei.

Caso o usuario ndo tenha informado o cédigo de controle do Cargo/Emprego
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ou da Funcdo no momento do cadastro, podera inclui-lo através da edicdo. Uma vez
incluido, contudo, o cddigo ndo podera mais ser alterado.

Atencao! Caso a alteracdo das informacdes decorra ndo de erro na informacao

do conteldo da lei ja cadastrada, mas de alteracdo da legislacdo mediante publicacéo

de nova lei, deve ser informada evoluco legislativa (ver item 8.8). Nesse caso, NAO
DEVE SER FEITA EDICAQ!

Atencdo! N&o confundir a EDICAO de cargo/emprego/funcdo com a
ALTERACAO LEGISLATIVA de cargo/emprego/funcédo. A EDICAO serve apenas para

corrigir erros de cadastro de dados de uma lei criadora de um cargo, emprego ou
funcdo. A propria lei ndo pode ser editada. JA& a ALTERACAO LEGISLATIVA de
cargo/emprego/funcao serve para informar que a lei criadora do cargo, do emprego
ou da funcéo foi alterada, de modo que nova lei serd cadastrada para o mesmo cargo,
emprego ou funcéo, formando um histérico legislativo.

Atencao! Caso sejam criados novos cargos/empregos ou novas funcées pelo

drgao ou entidade, o usuario deve cadastrar 0 novo cargo/emprego ou a nova funcéo

e nao editar os antigos, pois com a edicdo os dados anteriormente cadastrados se

perdem para 0 coOnsSumo € 0 USUario Nn4o consequird mais consumi-los em processos

de aposentadoria e pensao, por exemplo.

Para editar um Cargo/Emprego ou uma Funcado, o usuario devera pesquisar
pelo cargo/emprego ou pela funcdo que pretende editar, na tela inicial de consulta (ver
item 8.12).

Caso o0 usuéario pretenda editar um cargo ou emprego, apos ter selecionado o
item respectivo, serd direcionado para a tela de Dados do Cargo/Emprego, na qual

encontrara o icone “Editar Cargo”:
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Consulta Quadro de Cargos/Emprego > Dados do Quadro de Cargos/Emprego > Dados do Cargo/Emprego

Dados do Cargo/Emprego
Dados do Cargo/Emprego
Codigo Controle Nome Vigente Cargo de Teste
Nivel de Formacdo Ndo ha exigéncia Tipo de Provimento Regime estatutario
Tipo de Distribuicdo de Vagas Cargo Quantidade de Vagas Autorizadas 10

Legislacdes Cadastradas

Nome do Cargo/Emprego
Cargo de Teste Leil ordindria 6174 1970 20/11/1970

Data de Vigéncia

Fungdes 6

Euncéo de testes Lei ordindria 6174 1970 20/11/1970

Note-se que, para ver todos os dados consolidados do cargo/emprego
cadastrado de acordo com a lei informada, hd a opcao de visualizagdo no terceiro
icone dos atalhos, conforme indicado na tela acima.

Clicando no icone Editar, o usuério podera editar os seguintes campos: Nome
do cargo/emprego e Nivel de formacdo. Caso o cargo ndao possua funcédo, podera
editar também os campos de Descricdo das atividades da funcdo, carga horaria
semanal e CBO. Ainda, se as vagas estiverem distribuidas no cargo, podera editar a
guantidade de vagas previstas.

Atencao! Os campos de Tipo de provimento e de Tipo de distribuicdo de vagas

nao podem ser editados! Assim, recomenda-se atencdo redobrada no momento de

cadastro dessas informacdes! Caso haja erro no cadastro dessas informacdes, o

cargo/empreqgo devera ser excluido e cadastrado novamente!

Apbs terem sido alterados os campos que necessitavam de corre¢do, deve-se
clicar em Salvar.

Note que, na tela dos Dados do Cargo/Emprego, na parte superior, aparecem
as informacgfes vigentes e consolidadas do cargo, ja de acordo com as edi¢gbes

realizadas e com as evolugoes legislativas informadas (ver item 8.8):




Dados do Cargo/Emprego

Dados do Cargo/Emprego
Cédigo Controle Nome Vigente Cargo de teste
Nivel de Formagdo N3o ha exigéncia Tipo de Provimento Regime estatutdrio

Tipo de Distribuicd0o de Vagas Funcdo

Informar Alteracio de Lei
Legislagdes Cadastradas
Nome do Cargo/Emprego Tipo NGmero Ano Data de Vigénda Atalhos
Cargo de teste Lel ordindria 966 2006 21/09/2006 B O
Induir Funcio
Fungdes
Nome da Funcao Tipo NGmero Ano Data de Vigéndia
Funcdo de teste Lei ordinéria 966 2006 21/09/2006

Caso o usuario pretenda editar uma funcdo, apos ter selecionado o item
respectivo na tela inicial de Consulta, sera direcionado para a tela de Dados da

Funcédo, na qual encontrara o icone “Editar Funcio”:

Dados da Funcéo

Dados da Fun¢éo
Cédigo Controle Nome Vigente Fungdo de teste
Descricdo  Descricdo
Carga Hordria Semanal 20 CBO 411010 - Assistente administrativo

Quantidade de Vagas Autorizadas 10

Legislacdes Cadastradas

Funclio de teste Lel ordindria 966 2006 21/09/2006 7B Tedses completos

Edicdo r cadastrados
=

Note-se que, para ver todos os dados consolidados da funcdo cadastrada, ha

a opcao de visualizagdo no terceiro icone dos atalhos, conforme indicado na tela
acima.
Clicando no icone Editar Funcao, o usuario podera editar os seguintes campos:

Nome da funcéo, Descri¢cdo das atividades da fungéo, carga horaria semanal e CBO.
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Ainda, se as vagas estiverem distribuidas na funcéo, podera editar a quantidade de
vagas previstas.

Apés terem sido alterados os campos que necessitavam de corre¢do, deve-se
clicar em Salvar.

Note que, na tela dos Dados da Funcéo, na parte superior, aparecem as
informacbes vigentes e consolidadas do cargo, jaA de acordo com as edicbes

realizadas e com as evolugodes legislativas informadas (ver item 8.8):

Dados da Fungéo

Dados da Fun¢éo

Cédigo Controle Nome Vigente Funcdo de teste

Descricdo  Descricdo

Carga Horéria Semanal 20 CBO 411010 - Assistente administrativo

Quantidade de Vagas Autorizadas 10

e
Legislacdes Cadastradas

Nome da Funcao Tipo Namero Ano Data de Vigéncia Atalhos

Fungdo de teste Lel ordindria 966 2006 21/09/2006 4 [ versses

8.8 Informar evolucao legislativa de Cargo/Emprego

O SIAP - Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes disponibiliza forma de o 6rgao
ou a entidade informar que determinado cargo/emprego ou que determinada funcao
ja cadastrados sofreram altera¢cdo normativa.

Assim, se, por exemplo, o cargo foi inicialmente cadastrado com base na lei
1/2001, na qual se previa 1 vaga para o cargo, caso a lei 5/2005 altere o niumero de
vagas para 5, o usuario podera informar essa alteracao partindo do cadastro inicial da
lei 1/2001. Este € apenas um exemplo; qualquer uma das informacdes cadastradas
para os cargos/empregos ou para as funcfes podera ser alterada mediante cadastro
da lei alteradora.

Portanto, pode-se dizer que o SIAP - Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes
formara um histérico legislativo dos cargos, empregos e fungdes dos orgaos e das

entidades, pois, a partir do primeiro cadastro do cargo, todas as alteragdes legislativas



¥a SIAP

sofridas por ele serdo cadastradas de forma vinculada. Por isso, a atencdo para o

preenchimento das alteracdes legislativas deve ser redobradal

Atencao! Nao ha previséo de informacgéao de alteragéo legislativa para o Quadro
de Cargos/Empregos, pois caso a alteracdo seja do Quadro como um todo devera ser
cadastrado novo Quadro.

Atencdo! N&o confundir a EDICAO de cargo/emprego/funcio com a
ALTERACAO LEGISLATIVA de cargo/emprego/funcdo. A EDICAO serve apenas
para corrigir erros de cadastro de dados de uma lei criadora de um cargo, emprego
ou funcdo. A propria lei ndo pode ser editada (ver item 8.7). J4 a ALTERACAO
LEGISLATIVA de cargo/emprego/funcdo serve para informar que a lei criadora do
cargo, do emprego ou da funcéo foi alterada, de modo que nova lei sera cadastrada
para 0 mesmo cargo, emprego ou funcdo, formando um histérico legislativo.

Para informar que determinado cargo/emprego sofreu alteracéo legislativa, o
usuario deve acessar os Dados do Cargo/Emprego, de acordo com a pesquisa
realizada na péagina inicial (ver item 8.12).

Na tela de Dados do Cargo/Emprego, deve clicar no botdo Informar Alteragcéao
de Lei:

Dados do Cargo/Emprego

Dados do Cargo/Emprego
Cddigo Controle Nome Vigente Advogado
Nivel de Formagdo Ensino Médio Completo Tipo de Provimento Regime CLT
Tipo de Distribuicdo de Vagas Cargo Quantidade de Vagas Autorizadas 11
Descricdo das atividades w Possui divisdo por Fungdes Nao

Carga Horéria Semanal 3 CBO 241005 - Advogado

E><:I
Legislagdes Cadastradas
Nome do Cargo/Emprego Tipo Nimero Ano Data de Vigéncia Atalhos
Advogado Lei ordindria 1 2013 07/08/2013 V4 @
Fung¢des
Nome da Fungao Tipo Namero Ano Data de Vigéncia
Advogado Lei ordinaria 1 2013 07/08/2013

Feito isso, aparecera a tela Informar Nova Lei, com todos os dados do
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cargo/emprego em branco:
Informar Nova Lei

Dados do Cargo/Emprego

Cédigo de controle do Cargo/Emprego

Legislacéo do Cargo/Emprego

Tipo = -- SELECIONE -- v

Ndmero

Ementa

Nome do cargo/emprego = -- SELECIONE —
Nivel de formacéo -- SELECIONE — ¥

Tipo de provimento -- SELECIONE --

Tipo de distribuicéo de vagas | __ SE| ECIONE — v

* Informar apenas os dados previstos na lei que esta sendo cadastrada.

Caso o cargo/emprego inicialmente cadastrado ndo possua funcao, também os
campos relativos a descricdo das atividades da funcdo, carga horaria e CBO
aparecerdo nessa tela. Caso o cargo/emprego inicialmente cadastrado possua
distribuicdo de vagas no cargo, também o campo relativo a quantidade de vagas
previstas aparecera nessa tela.

Atencao! Nesta tela, devem ser informados apenas os dados previstos na lei
gue esta sendo cadastrada, ou seja, devem ser informados apenas os dados previstos
na lei alteradora. Assim, o que deve ser cadastrado € o conteudo da lei e ndo a
situacao juridica implantada pela lei.

A informacéo completa sobre todos os dados previstos na tela s6 sera exigida,
na evolucado legislativa, caso o cadastro seja de lei que ndo possua lei anterior
cadastrada para 0 mesmo cargo/emprego.

Depois de cadastrar a evolugao legislativa, ela aparecera na tela de Dados do

Cargo/Emprego:



Dados do Cargo/Emprego
Dados do Cargo/Emprego
Cddigo Controle Nome Vigente Professor
Nivel de Formagdo Ensino Superior Completo Tipo de Provimento Regime estatutario
Tipo de Distribuicdo de Vagas Cargo Quantidade de Vagas Autorizadas 5

Legislacdes Cadastradas

Nome do Cargo/Empr
go/Emprego completos da

Evolugdo
Legislativa

Lel ordinaria 966 2006 21/09/2006
Professor Lel ordinaria 960 2006 10/08/2006 -

Indluir Funcao

Funcdes

Nao existem Fungdes cadastradas com os pardmetros informados

Caso o usuario queira visualizar os dados cadastrados na Alteragao Legislativa,

podera clicar no icone Dados Completos da Evolugéo Legislativa. Feito isso, o sistema

abrira tela com os dados cadastrados na Alteracao.

Caso o usuario erre no momento de incluir a lei alteradora, podera clicar em

Editar Cargo (ver item 8.7).

Note que, na tela dos Dados do Cargo/Emprego, na parte superior, aparecem

as informacgbes vigentes e consolidadas do cargo, ja de acordo com as edi¢bes

realizadas e com as evolugdes legislativas informadas:

Dados do Cargo/Emprego
Dados do Cargo/Emprego
Cédigo Controle Nome Vigente Professor
Nivel de Forma¢do Ensino Superior Completo Tipo de Provimento Regime estatutério

Tipo de Distribuicdo de Vagas Cargo Quantidade de Vagas Autorizadas 5 @

Informar Alteragio de |Lei
Legislacbes Cadastradas
Nome do Cargo/Emprego Tipo Nimero Ano Data de Vigéndia Atalhos
Lei ordinéria 966 2006 21/09/2006 78 O
Professot Lel ordindria 960 2006 10/08/2006 7B @

Funcdes

Nao existem Funcdes cadastradas com os parametros informados.
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Caso a alteracao legislativa tenha ocorrido para alterar o tipo de distribuicdo de
vagas de cargo para funcéo, quando o cargo ja possuia divisao por fungdes, o sistema

exigira preenchimento da nova quantidade de vagas nas funcdes ja cadastradas:

Cadastrar Redistribuicdo de Vagas

Lista de funcdes para redistribuir

Informe abaixo, de acordo com o fundamento legal indicado, qual foi a quantidade de vagas estipulada
para cada fung@o do cargo que sofreu redistribuicdo de vagas:

Tipo Decreto Nimero 62 Ano 2013

Caodigo de Controle Nome da Fungéo Quantidade de Vagas *

Funcdo de teste

* As fungdes para as quais ndo for informado niimero de vagas n&o poderdo ser consumidas nos demais
Mddulos do SIAP até que haja nova alteracdo legislativa cadastrada que contemple a informagéo.

O sistema gerara automaticamente evolucdes legislativas para as funcées com
0s numeros de vagas informados.

Atencao! Se néo tiver sido atribuido nimero de vagas a alguma funcéo, pode-
se informar como numero de vagas 0 (zero). As funcdes para as quais nao for
informado nimero de vagas ndo poderdo ser consumidas nos demais Mdodulos do
SIAP até que haja nova alteracao legislativa cadastrada que contemple a informacéo.

No caso das evolucbes legislativas que nao tenham alterado o nome do
cargo/emprego, na tela de Dados do Cargo/Emprego ndo aparecera o nome da funcao

respectiva, porque o sistema sé grava os dados efetivamente informados.

Caso a alteracao legislativa tenha ocorrido para alterar o tipo de distribuicdo de
vagas de funcéo para cargo, o sistema gerara automaticamente evolucdes legislativas
para as func¢des, retirando a informacao do nimero de vagas das funcdes.

Atencéao! Caso tenha sido informada alteracdo legislativa de forma errada,

devera ser excluido o cargo/emprego, conforme item 8.10.

8.9 Informar Evolucao Legislativa de Funcao

O SIAP - Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes disponibiliza forma de o 6rgéo

ou a entidade informar que determinado cargo/emprego ou que determinada funcao
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Assim, se, por exemplo, o cargo foi inicialmente cadastrado com base na lei

ja cadastrados sofreram alteracdo normativa.

1/2001, na qual se previa 1 vaga para o cargo, caso a lei 5/2005 altere o nUmero de
vagas para 5, o usuario podera informar essa alteragéo partindo do cadastro inicial da
lei 1/2001. Este € apenas um exemplo; qualquer uma das informacdes cadastradas
para os cargos/empregos ou para as funcdes podera ser alterada mediante cadastro
da lei alteradora.

Portanto, pode-se dizer que o SIAP - Quadro de Cargos/Empregos/Funcoes
formara um histérico legislativo dos cargos, empregos e funcdes dos 6rgaos e das
entidades, pois, a partir do primeiro cadastro do cargo, todas as alteracdes legislativas

sofridas por ele serdo cadastradas de forma vinculada. Por isso, a atencdo para o

preenchimento das alteracdes legislativas deve ser redobradal

Atencao! Nao ha previsdo de informacéo de alteracao legislativa para o Quadro
de Cargos/Empregos, pois caso a alteracéo seja do Quadro como um todo devera ser
cadastrado novo Quadro.

Atencdo! N&o confundir a EDICAO de cargo/emprego/funcdo com a
ALTERACAO LEGISLATIVA de cargo/emprego/funcdo. A EDICAO serve apenas
para corrigir erros de cadastro de dados de uma lei criadora de um cargo, emprego
ou funcdo. A propria lei ndo pode ser editada (ver item 8.7). JA a ALTERACAO
LEGISLATIVA de cargo/emprego/fungéo serve para informar que a lei criadora do
cargo, do emprego ou da fungao foi alterada, de modo que nova lei sera cadastrada
para 0 mesmo cargo, emprego ou funcéo, formando um historico legislativo.

Para informar que determinada funcdo sofreu alteracéo legislativa, o usuario
deve acessar os Dados da Funcao, de acordo com a pesquisa realizada na pagina
inicial (ver item 8.12).

Na tela de Dados da Funcéo, deve clicar no botao Informar Alteracdo de Lei:



Dados da Fungéo

Dados da Fung¢ado
Cddigo Controle
Descricdo  Fungdo de teste

Carga Horéria Semanal 40

Legislacdes Cadastradas
Nome da Funcao Tipo Nimero Ano
Fungdo de teste Lei ordindria 960 2006

SIAP

Nome Vigente Funcdo de teste

CBO 231325 - Professor de histdria do ensino

fundamental
) zrrm <Z|
Data de Vigéncia Atalhos
10/08/2006 Z B [Dyerstes

Feito isso, aparecera a tela Informar Nova Lei, com todos os dados da funcéo

em branco:

Dados da funcéo

Cddigo de controle da fungdo

Legislac&o da funcéo

Tipo  -- SELECIONE - i
Namero
Ano

Buscar Dados

Ementa

Nome da fungéo

Descricdo das atividades da fungdo

Carga horaria semanal

CBO - SELECIONE -

Clique aqui caso nao tenha encontrado o CBO.

* Informar apenas os dados previstos na lei que esta sendo cadastrada.
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Caso a funcao inicialmente cadastrada possua distribuicdo de vagas na funcao,
também o campo relativo a quantidade de vagas previstas aparecera nessa tela.

Nesta tela, devem ser informados apenas os dados previstos na lei que esta
sendo cadastrada, ou seja, devem ser informados apenas os dados previstos na lei
alteradora. Assim, o que deve ser cadastrado é o conteudo da lei e ndo a situacao
juridica implantada pela lei.

A informacé@o completa sobre todos os dados previstos na tela s6 sera exigida,
na evolucao legislativa, caso o cadastro seja de lei que ndo possua lei anterior
cadastrada para a mesma funcao.

Depois de cadastrar a evolucao legislativa, ela aparecera na tela de Dados da

Funcdao:

Dados da Funcgéo

Dados da Fungéo
Cédigo Controle Nome Vigente Funcdo de teste
Descricdo  Fungdo de teste

Carga Hordria Semanal 30 CBO 231325 - Professor de histéria do ensino

fundamental

Legislagdes Cadastradas
Dados

completos da

© : : Lel ou:umrm 6 0 21/09/2006 = == ~ EVO'U(}éO
Incao de teste Lel ordinaria 960 2006 10/08/2006 Z B [ Vercsed A 3
es nara > 3 6 Versh Legislativa
[ voror I

Caso o usuério queira visualizar os dados cadastrados na Alteracéo Legislativa,
podera clicar no icone Dados Completos da Evolucao Legislativa. Feito isso, o0 sistema

abrira tela com os dados cadastrados na Alteracao.

Caso o usuério erre no momento de incluir a lei alteradora, podera clicar em
Editar Funcéo (ver item 8.7).

Note que, na tela dos Dados da Fungdo, na parte superior, aparecem as
informacgdes vigentes e consolidadas da funcéao, jA de acordo com as edicbes

realizadas e com as evolucdes legislativas informadas:



¥a SIAP

Dados da Fungéo

Dados da Funcao

Cédigo Controle Nome Vigente Func¢do de teste
Descricdo  Fungdo de teste
Carga Horéaria Semanal 30 CBO 231325 - Professor de histdria do ensino
fundamental
oo | o imi
Informar Alteragao de Lei
Legislagdes Cadastradas
Nome da Funcao Tipo Nimero Ano Data de Vigéncia Atalhos
Lei ordindria 966 2006 21/09/2006 Z B [Dyersses
Fungdo de teste Lel ordindria 960 2006 10/08/2006 7 DYrLﬁ‘}t&

No caso das evolugdes legislativas que nao tenham alterado o nome da funcéo,
na tela de Dados da Funcdo ndo aparecera o nome da fungéo respectiva, porque o
sistema so6 grava os dados efetivamente informados.

Atencdao! Caso tenha sido informada alteracdo legislativa de forma errada,

deverd ser excluido o cargo/emprego, conforme item 8.10.

8.10 Excluir Quadro, Cargo/Emprego ou Funcao

Caso o0 Quadro de Cargos/Empregos/Funcgdes, determinado cargo/emprego ou
determinada funcao tenha sido cadastrado de forma errada, devera ser promovida a
sua exclusédo, clicando-se no botao “Excluir Quadro”, “Excluir Cargo” ou “Excluir
Fungao”, disponiveis respectivamente nas telas “Dados do Quadro de Cargos’,

“‘Dados do Cargo/Emprego” e “Dados da Fungao”:
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Consulta Quadro de Cargos/Emprego > Dados do Quadro de Cargos/Emprego
Dados do Quadro de Cargos
Dados do Quadro
Cédigo Controle

Nome Vigente Quadro de Teste

Tipo Lel ordindria Nimero 6174 Ano 1970 Data de Vigéncla 20/11/1970

e [ oo | i |
Percentual de Cargos em Comissao

Nao existe Percentual de Cargos em Comissao cadastrado.

Indluir Cargo

Cargos do Quadro de Cargos / Empregos

Nome do Cargo/Emprego Tipo Nimero Ano Data de Vigt
Cargo de Teste Lei ordindria

6174 1970 20/11/1970



Ajuda Sair
Consulta Quadro de Cargos/Emprego > Dados do Quadro de Cargos/Emprego > Dados do Cargo/Emprego

Dados do Cargo/Emprego

Dados do Cargo/Emprego
Cddigo Controle Nome Vigente Cargo de Teste
Nivel de Formagdo N&o ha exigéncia Tipo de Provimento Regime estatutério
Tipo de Distribuicdo de Vagas Cargo Quantidade de Vagas Autorizadas 10

Legislacdes Cadastradas

Nome do Cargo/Emprego Tipo Nimero Ano Data de Vigéncia Atalhos

Cargo de Teste Lei ordindria 6174 1970 20/11/1970 s B O

Funcoes
Nome da Fungéo Tipo Ndmero Ano Data de Vigéncia
Func&o de testes Lei ordindria 6174 1970 20/11/1970

Ajuda Sair
Consulta Quadro de Cargos/Emprego > Dados do Quadro de Cargos/Emprego > Dados do Cargo/Emprego > Dados da Funcdo

Dados da Funcé&o

Dados da Funcéo
Cddigo Controle Nome Vigente Fungéo de testes

Carga Horéria Semanal 40 CBO 376205 - Acrobata

Descricdo das atividades Funcdo de testes

Informar Alteragao de Lei

Nome da Funggo Tipo Nimero Ano Data de Vigéncia Atalhos
Funcgo de testes Lei ordinaria 6174 1970 20/11/1970 V4

Legislacbes Cadastradas

Atencao! Caso o Quadro, o Cargo/Emprego ou a Funcdo tenham sido

REVOGADQOS, deve ser cadastrada a revogacado (conforme item 7.11), ndo devendo

ser feita a sua exclusdo. A exclusdo serve apenas para casos de erros de

preenchimento.

A excluséo de Quadro s6 sera possivel se ndo houver nenhum cargo/emprego
cadastrado para aquele Quadro. A exclusdo do cargo/emprego sO sera possivel se
nao houver funcdo cadastrada para aquele cargo/emprego. Assim, caso 0 usuario
queira excluir todo um Quadro, devera excluir antes as funcbes, depois 0s
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Atencao! A exclusao s6 sera permitida se o Quadro, o Cargo/Emprego ou a

cargos/empregos e s entdo o Quadro.

Funcado ainda nao tiverem sido usados em outro Mdédulo do SIAP, como o SIAP -

Penséao.

8.11 Revogar Quadro, Cargo/Emprego ou Funcao

Caso o Quadro de Cargos/Empregos/Fungdes, determinado cargo/emprego ou
determinada funcéo seja revogado(a) por outro ato normativo, a revogacao devera ser
informada no SIAP — Quadro de Cargos/Empregos/Funcoes.

Atencao! A revogacdo de um Quadro implicard a revogacdo de todos 0s

cargos/empreqgos e de todas as funcdes vinculados a ele. A revogacdo de um

cargo/emprego implicara a revogacao de todas as funcdes vinculadas a ele, caso haja.

Atencao! No caso de revogacdo de quadro, cargo/emprego ou funcéo, o

sistema ndo aceitara a inclusdo de evolucao legislativa posterior a revogacao.

Atencao! Caso o usuario tenha errado o cadastro de Quadro, Cargo/Empredgo

ou Funcdo, ndo deve informar revogacdo, mas excluir o nivel errado (ver item 8.10).

Atencao! Caso o Quadro, Cargo/Emprego ou a Funcédo seja colocado em

extincdo, ndo deve ser informada a revogacado até que o quadro, cargo/emprego ou

funcdo ndo possua mais vagas ocupadas.

Mesmo o Quadro, Cargo/Emprego ou Funcao revogado podera ser consumido
nos outros médulos do SIAP, como nas aposentadorias e admissdes, por exemplo,
pois a entidade podera estar cadastrando processos antigos de aposentadoria ou
penséao.

Para revogar um Quadro, um Cargo/Emprego ou uma Func¢do, O usuario
deverd pesquisar pelo quadro, pelo cargo/emprego ou pela funcdo que pretende
revogar, na tela inicial de consulta (ver item 8.12).

Caso o usuario pretenda revogar um Quadro, apos ter selecionado o item
respectivo, sera direcionado para a tela de Dados do Quadro de Cargos, na qual

encontrara o botdo “Revogar”:
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Dados do Quadro de Cargos

Dados do Quadro
Cddigo Controle Nome Vigente Quadro de Teste
Tipo Lei ordinaria Nimero 960 Ano 2006 Data de Vigéncia 10/08/2006 @
Provimento de Cargos em Comisséo t

Percentual cargo em comiss@o Data Inicio da Vigéncia Data Fim da Vigéncia
Lei ordinaria 960 2006 25,00% 21/09/2006

Cargos do Quadro de Cargos / Empregos
Nome do Cargo/Emprego Tipo Nlmero Ano Data de Vigéncia
rgo este Lei ordindria 966 2006 21/09/2006

Clicando no botédo “Revogar”, o usuario sera redirecionado para a tela Revogar
Quadro de Cargos, na qual precisara informar o ato normativo responsavel pela
revogacao, seja ela expressa ou tacita:

Revogar Quadro de Cargos

Revogar Quadro de Cargos

Tipo  -- SELECIONE —

Ntimero

Ano Buscar Dados

Ementa

O ato normativo responsavel pela revogacdo deve ter sido previamente
cadastrado na Atoteca. Ap6s informar a legislacdo revogadora, o usuario deve clicar
em Salvar Revogacao.

Atencao! O sistema exigird que o usudrio confirme a operagdo, pois a
revogacdo néo podera ser desfeita!

Depois de ser revogado o Quadro, a informacao da revogacao aparecera na
tela de Dados do Quadro de Cargos:
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Tipo Lei ordindria Nimero 960 Ano 2006 Data de Vigéncia 10/08/2006

Dados do Quadro

Cédigo Controle Nome Vigente Quadro de Teste

Dados da Revogacéao

Tipo Lei ordindria Nimero 1202 Ano 2010 Data de Vigéncia 21/12/2010

Provimento de Cargos em Comissé&o

Tipo Nimero Ano Percentual cargo em comissdo Data Inicio da Vigéncia Data Fim da Vigéncia
Lei ordindria 960 2006 25,00% 21/09/2006
Cargos do Quadro de Cargos / Empregos
Nome do Cargo/Emprego Tipo Nimero Ano Data de Vigéncia
Cargo de teste Lei ordindria 966 2006 21/09/2006

Caso o0 usuario queira revogar um Cargo/Emprego ou uma Funcado, devera
seguir 0S mMesmos passos acima, mas nas respectivas telas de Dados do

Cargo/Emprego e Dados da Funcéao.

8.12 Pesquisar por Quadro, Cargo/Emprego ou Funcao

Depois de ja ter cadastrado um Quadro, Cargo/Emprego ou Funcao, os dados
poderdo ser consultados por meio de Pesquisa disponivel na tela inicial do SIAP —
Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes.

Na tela inicial do Médulo, a pesquisa pode ser feita aplicando- se como filtros o
Nome do Quadro e/ou a existéncia de Revogacao dos Quadros. Apos aplicar os filtros
convenientes, o usudario deve clicar em Pesquisar para consultar os Quadros,

Cargos/Empregos e Func¢des que atendem aos filtros:
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Consulta de Quadro de Cargos/Empregos

Pesquisa de Quadro de Cargos

Entidade Origem MUNICIPIO DE COLOMBO
Nome do Quadro - SELECIONE —

Quadro Revogado Todos

Cadastro de Percentual de
em Comissao

Cargos

Se o usuario ndo aplicar filtro e clicar diretamente em Pesquisar, aparecerao

todos os Quadros cadastrados:

Consulta de Quadro de Cargos/Empregos

Pesquisa de Quadro de Cargos
Entidade Origem MUNICIPIO DE N
Nome do Quadro - SELECIONE -

Quadro Revogado Todos

Cadastro de Percentual de
Cargos em Comissao

Relacdo de Quadros

P Quadro: Quadro de Teste -- REVOGADO --
P Quadro: Quadro 10
P Quadro: Quadro 002

P Quadro: Quadro 001

Caso haja cargos/empregos ou funcdes cadastrados, eles também poderao ser
visualizados e acessados por meio da pesquisa. Basta clicar em cima do nome do
Quadro para aparecer os cargos vinculados a ele. Para consultar as funcdes, basta

clicar em cima do nome do cargo/emprego para que elas aparecam:



Pesquisa de Quadro de Cargos

Entidade Origem MUNICIPIO DE
Nome do Quadro - SELECIONE -

Quadro Revogado Todos

Cadastro de Percentual de
Cargos em Comissao

Relacdo de Quadros

P Quadro: Quadro de Teste -- REVOGADO -

W Quadro: Quadro 10
W Cargo: Administrador
Funcdo: Fn 001

Cargo: Assessor de Imprensa

Quadio- Quado 002

P Quadro: Quadro 001

Se o0 Quadro, Cargo/Emprego ou Funcao ja tiver sido revogado, o item
aparecera em vermelho na Consulta, com a inscricdo — REVOGADO - ao lado, como
também se vé da imagem acima.

Portanto, ao clicar sobre o nome de um Quadro, o usuario sera direcionado
para a tela Dados do Quadro de Cargos. Ao clicar sobre o0 nome de um
Cargo/Emprego, o usuario sera direcionado para a tela Dados do Cargo/Emprego. E
ao clicar sobre o nome de uma Funcéo, o usuario sera direcionado para a tela Dados
da Funcéo.

O acesso aos cargos vinculados a determinado Quadro também podera ser
feito na tela de Dados do Quadro de Cargos, clicando-se sobre o nome do

cargo/emprego:
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Dados do Quadro de Cargos
Dados do Quadro
Cédigo Controle Nome Vigente Quadro 10

Tipo Decreto Nimero 5721 Ano 2005 Data de Vigéncia 24/11/2005

Provimento de Cargos em Comissé@o

Ndo existem Cargos em Comissdo cadastradas com os parametros informados.

Induir Cargo

Cargos do Quadro de Cargos / Empregos

Nome do Cargo/Emprego

Data de Vigéncia
Administrador Decreto 5409 2012 24/07/2012
: [ mpren: Lei ordindria 889966 2014 01/01/2014

O acesso as funcdes vinculadas a determinado cargo/emprego também podera

ser feito na tela de Dados do Cargo/Emprego, clicando-se sobre o nome da Funcao:

Dados do Cargo/Emprego

Dados do Cargo/Emprego

Cédigo Controle Nome Vigente Administrador

Nivel de Formagdo Ensino Fundamental Completo Tipo de Provimento Regime CLT

Tipo de Distribuicdo de Vagas Cargo Quantidade de Vagas Autorizadas 10

Revogar
Informar Alteracao de Lei
Legislacdes Cadastradas
Nome do Cargo/Emprego Tipo Nimero Ano Data de Vigéncia Atalhos
Decreto 5409 2012 24/07/2012 7B O
Decreto 4529 2009 06/04/2009 rd Wi
Administrador Decreto 6402 2006 05/04/2006 7B [
Induir Fungao
Funcdes
Nome da Fungao Tipo Nimero Ano Data de Vigéncia
: Funcdo de teste Decreto 5409 2012 24/07/2012




