SIAP APOSENTADORIAS E PENSOES — DILIGENCIAS VIA SISTEMA SGA

1. ORIENTACOES GERAIS

A sistemdtica de diligéncias nos Requerimentos de Anadlise Técnica — RATs de Atos
de Aposentadorias e Pensdes foi alterada. A maioria das diligéncias passou a ser encaminhada
automaticamente via Sistema SGA. Todavia aquelas realizadas nos processos de Ato de Inativagao
e Pensdo, ou seja, com assuntos denominados Ato de Inativagao ou Pens3ao e com designacao de
relator, continuarao sendo efetuadas via intimagao eletronica por meio do Sistema eContas, assim
como as relativas a analise semi-automatizada dos RATSs.

As entidades que enviam atos de inativacdo e pensao ao TCEPR foram orientadas a
cadastrar os servidores responsaveis pelo gerenciamento/atendimento de diligéncias no Sistema
de Cadastro do Tribunal de Contas - Sicad, assim como inclui-los no grupo de Atos de Pessoal no
referido sistema. Além disso, a providenciarem por meio do Sistema de Controle de Acesso - CIA o
acesso a tais servidores ao Sistema SGA. As comunicac¢des das diligéncias geradas nos RATs pelo
Sistema SGA s3o enviadas aos componentes do citado grupo. A inclusdao de cada membro exige um
prazo, mas a entidade pode adotar um prazo longo, se ha constancia do respectivo servidor na
atividade.

Os membros do grupo de atos de pessoal tém acesso ao Sistema SGA para
responder as diligéncias e gerencia-las, sendo estas nominadas pelo dito sistema como APAs —
Apontamentos Preliminares de Acompanhamento.

As respostas as diligéncias encaminhadas via Sistema SGA deverdo seguir os
seguintes procedimentos:

1. Se, para o atendimento da diligéncia, a entidade realizar altera¢cdo dos dados no
Siap, bastara peticionar via Siap e eContas o respectivo versionamento. Nesse caso, ndo sera
necessario responder no Sistema SGA. Apds, autuacdo da versdo do beneficio, em até 1 dia, o
sistema encerra automaticamente a diligéncia a vista do peticionamento via Siap e eContas. O
status do APA passa a constar como: Descartado - Conclusdo Superior. A partir dai, a resposta
sera tratada nos autos. No intervalo entre a autuacdo da versao do beneficio e a execucdo da
rotina automatica que descarta o APA, no sistema SGA, a situacdo do APA constara um tempo
como Manifestacdo Incompletas, Prazo em Andamento — Falta Controle Interno e Responsavel,
etc. Desconsiderar esses status, pois permanecerao apenas até o sistema executar o servico que
detecta a autuacéo de versao no Siap e descarta o APA.

Essa sistematica de versionamento no Siap nao devera ser aplicada quando a
alteracdo se referir apenas a modificagdo/inclusdo de documentos anexos.

2. Sendo a resposta referente tao somente a justificativa, inclusive com juntada de
documentos, sem a necessidade de alteracdo dos dados do Siap como explicitado no item
anterior, a entidade deverda responder somente via Sistema SGA. Portanto ndo ocorre
versionamento no Siap, tampouco peticao no Sistema eContas. Basta que apenas um dos
membros do grupo de atos de pessoal responda no SGA. Portanto, para respostas de APAs
relacionados as diligéncias de atos de Requerimentos de Analise Técnica nao é preciso resposta no




do controlador interno, tampouco do representante legal da entidade no SGA, sendo suficiente
resposta de apenas um dos membros do grupo de atos de pessoal.

Num primeiro momento o status do APA ainda aparecera como aguardando
resposta de outros responsdveis ou manifestacdes incompletas, pois isso é um padrdo do SGA.
Contudo, passado um prazo de no maximo 1 dia do envio da resposta no SGA, o sistema também
devera encerrar automaticamente a diligéncia, ou seja, concluir o APA. O status do APA passard a
constar como: Descartado - Conclusao Superior. A partir dai, a resposta seré tratada nos autos.

Por fim, registre-se a importancia de a entidade manter seu cadastro atualizado no
Sistema Sicad, assim como as delegac¢des e acessos aos Sistema SGA.

Abaixo transcrevemos as principais telas dos Sistemas SICAD e SGA com as
respectivas orientagdes:

2. SISTEMA SICAD

2.1. Tela Inicial

SICAD - NOVO CADASTRO DE PESSOAS

Buscar Pessoa
8 0Dados de Busca

Tipo Documento: | CNPJ v Art. 323-C do REGIMENTO INTERMNO

Mimero Dacumeanto: 03:10 * Desatualizado Inciso III

§ 32 As infermacgfes declaradas em cadastro,
que ndo correspondam 3 verdade, poderdo
implicar na responsabilizagdoe criminal
daqueles que lhe deram causa. (Incluido pela
Resolucdo n° 24/2010)

B 0ados Pessoa

Mome: PAREJ

$ Atualizar Pessoa

&Vinculos mais recentes (para cada tipo de vinculo encontrado)

CPF MNome Papel Tipo Data Inicio Data Fim



2.2. Grupo de Atos de Pessoal

Buscar pelo CPF de cada pessoa responsdavel por responder aos APAs no SGA, digitando o nimero do

CPF e clicando em Buscar:

B TCEPR 1000 ovo capasTRO DE PESSOAS

SICAD - NOVO CADASTRO DE PESSOAS

Vinculacdes - Passo 7 de 7

& Atos de Pessoal ( Opcional )

> |

Buscar

2Vinculos

CPF Nome

1] JOAD

Técnico em Recursos

Técnico em Recursos

Editar



2.3. Atualizar cadastro da Pessoa Fisica

Preencher os campos obrigatérios e clicar em Adicionar. E necessério atrelar um papel ao servidor
cadastrado:

SICAD - NOVO CADASTRO DE PESSOAS

Vinculacdes - Passo 7 de 7

‘ Voltar ‘ ‘ Avancar

8 Atos de Pessoal ( Opcional )

CPF:
8 nformacdes Pessoa Fisica *Campos Obrigatdrios
* Momae: | g

* Tratamento: » Masculino  Feminino

= Logradouro: | SQN 408 BL. A, N© 409, * NUmero:  4pg

Complemento: | APT 105

Bairro: | ASA NORTE

*UF: | DF v * Municipio: | :BRASILIA v
= CEP:  70857-010
DDD 1: Telefone 1: Ramal 2:
DDD 2: Telefone 2: Ramal 2:
* Email: Itce.pr.gov.br
8Documentos Pessoa Fisica
Documento: | Selecione ¥ MNimero: Org§o Expeditor: UF: | Selacione v
Doc. Numero Orgdo Expedidor UF Excluir
CPF Receita
2Papel
Cargo: | Selecione v
Inicio: = Fim: =
Cancelar | Adidionar
8Vinculos
CPF Nome Papel Tipo Vinculo Data Inicio Data Fim Editar
Técnico em Recursos
Atos de Pessoal 01/01/2019 31/12/2019 4

Humanas



Inserir codigo SMS para validar as informacdes cadastradas e depois clicar em Confirmar:

SICAD - NOVO CADASTRO DE PESSOAS

Confirmar Dados

& (onfirmar (adastro

As informagdes declaradas em cadastro, que ndo correspondam a verdade, implicardo na responsabilizac3o criminal daqueles que lhe deram causa.

Responsavel pelas 3 et
informacdes:

Cadigo: (Digite o cddigo que foi enviado para o seu email.) ‘ Validar |

Caso ndo tenha recebido o e-mail de confirmacdo, digus em "Reenviar”,
Email: @tce.pr.gov.br ‘ Reenviar |

Se aste e-mail estiver incorreto, por favor, entre em contato com a Diretoria de Protocolo para solicitar a correcdo:
(Oxx41) 3350-1736
(Owex41) 3350-1737
(Orex41) 3350-1792
(Oxx41) 3350-1649
(Oxx41) 3350-1939
(Onex41) 3350-1903

= 5 8 8 8 @

‘ Voltar ‘ Cancelar

Na tela seguinte, clicar em Finalizar.

3. SISTEMA SGA

3.1. Tela Inicial — Lista de APAs

Para ter acesso a tela inicial do Sistema SGA conforme abaixo, as pessoas deverdo estar previamente
cadastrada no sistema SICAD e vinculados ao grupo de atos de pessoal, conforme exposto no item 2 deste
documento (SISTEMA SICAD).

A tela apresenta uma listagem geral dos APAs, permitindo filtrar por ano, por situacdo do APA, como por
exemplo filtrar para listar apenas os APAs nao respondidos. A tela inicia com filtro padrao, apresentando os
APAs com a situacao Ndo concluido, bastando clicar e alterar o filtro, conforme desejar. Para acessar aos
detalhes do APA, clicar no icone em formato de lupa.

Frise-se que ao responder a diligéncia alterando dados no Siap e promovendo a autuagao de versdao do
beneficio via Siap e eContas, a entidade ndao devera responder no SGA ao APA. Ele sera descartado
automaticamente apds uma lapso temporal, ainda que por um tempo apare¢a com outra situagdo como
Manifestacdo Incompletas, Prazo em Andamento — Falta Controle Interno e Responsavel Legal, etc.

Nas hipdteses em que entidade ndo precisar alterar os dados no Siap para responder ao APA e sim apenas
apresentar alguma justificativa, a resposta deverd ocorrer via Sistema SGA, bastando que apenas uma
pessoa do grupo de atos pessoal registre a resposta. Num primeiro momento o status do APA ainda
aparecera como aguardando resposta de outros responsaveis ou manifestagées incompletas, pois isso é
um padrdo do SGA. Contudo, passado um prazo de no maximo 1 dia do envio da resposta no SGA, o
sistema também devera encerrar automaticamente a diligéncia, ou seja, concluir o APA. O status do APA
passara a constar como: Descartado - Conclusédo Superior. Portanto, para atender aos APAs
relacionados as diligéncias de atos de Requerimentos de Analise Técnica, ndo é necessario resposta no
SGA do Controlador Interno, tampouco do Representante Legal da entidade.




Uma vez que o sistema execute a rotina que detecta o atendimento do APA via autuagdao de peti¢cao
intermediaria no Siap ou mesmo pela resposta no SGA, o que ocorre, em regra, em até 1 dia, a situagao do
APA passara a constar como Descartado — Conclusdo Superior e a analise da resposta/versdo do Siap
ocorrera nos respectivos autos.

‘ A A A &
TRALMAL [ CORMTAS OO ESTADD D0 PARARA

SGA - SISTEMA DE GESTAQ DE ACOMPANHAMENTO

APA Adverténcias Alerta Sair

APA - Apontamento Preliminar de Acompanhamento

Ano: | Selecione E Nome Entidade:  ENTIDADE DE TESTE - SGA
Situacdo: Nao concluido E Hecqinear
APA - Apontamento Preliminar de Acompanhamento
Codigo Ano Titulo Situagao Prazo Detalhe
9602 2020 teste 4 Recomendagdo - Conclusdo Analista 09/11/2020 Q
9691 2020 teste 3 Recomendacdo - Condus3o Analista 09/11/2020 Q
9690 2020 teste 2 Prazo Encerrado — Manifestagdes Incompletas 17/08/2020 *Prorrogado Q
9688 2020 teste Prazo Encerrado — Manifestagdes Completas 17/08/2020 *Prorrogado Q
8690 2020 TESTE Prazo Encerrado — Sem Resposta 09/11/2020 q
8689 2020 teste Prazo Encerrado — Sem Resposta 09/11/2020 q
7689 2020 teste exdusao Prazo Encerrado — Manifestagbes Completas 27/11/2020 Q
7681 2019 testando sga Prazo Encerrado — Manifestagfes Incompletas 09/11/2020 Q
6679 2019  test teste teste Prazo Encerrado — Manifestagtes Incompletas 09/11/2020 Q
5676 2019  teste abc Prazo Encerrado — Sem Resposta 09/11/2020 q

23455?8

@ Informagdes do APA



3.2. Detalhes do APA

Ao clicar no icone em formato de lupa ao final da linha do APA desejado, os dados do APA sdo
apresentados conforme a seguir. Mais ao final da tela ha um espaco para respondé-lo, digitando as
informacgdes/justificativas no campo Descrigdo. Logo abaixo desse campo, é possivel anexar os
documentos eventualmente necessarios. Ao final, clicar em Salvar.

Atencao! A resposta somente deve ser realizada no Sistema SGA quando ndo ocorrer alteracdo de dados
do Siap para atender a diligéncia, nos termos descritos no item 1 deste documento (ORIENTACOES
GERAIS).

B Informactes do APA
& Detalhe do APA

Cadigo do APA: 8212 Término do Prazo: 28/03/2019 Data do Achado:  14/02/2019

Codigo da Entidade: | 12253 Nome da Entldad] e [ =

Periodo da Andlise

Més Basa: | 02 v Data de Inicio: | 14/02(2019 B Data de Conclusdo: B

Titulo:  Referente ac Requerimento de Andlise Técnica n® XCOK 19

Descricdo: | - puplicidade de Requerimento de Andlise técnica/Aposentadoria. Atencdo: Verificamos gue ja existe o processo/requerimento n®
MK/ 19 de Aposentadoria para 3 mesma matricula e servidor, N3o ha registro de Folha de pagamento para o servidor na
entidade origem. Ndo ha registro de Folha de pagamento de qualguer tipo, com verbas permanentes para servidor com CPF
000.000.000-00 e matricula XXXXX na entidade origem. E necessario responder os itens semi-automaticos.

)
1535 caracteres restantes (2000 maxdma)
Anadlise: | RATs Aposentadoria e Pensdo - Analise de Atos de Concessio de Aposentadorias e Pens@es Concedidas pelo RPPS bl
@
Anexos
& (omentarios
Responsawvel Cargo Email Data Detalhe
REBECA Diretor @tce.pr.gov.br & 3
EDSOMN Controle Interno @tce.pr.gov.br _ J/ |/
Movo
RI i ] ; 1
CRISTLANO Responsavel @tce.pr.gov.br I Q
. MNowvo T oF
ADILSOMN Responsavel @gmail.com = e
CONTROLADOR INTERMO DA ENTIDADE DE TESTE Movo A BT
- SGA Responsdvel PNV, =
REPRESENTANTE LEGAL DA ENTIDADE DE TESTE - Novo i ;
e @gmail.com Ry
SGA Responsavel
s respastas nsaridss neste procedimento de scompanhamento ndo serdo wsuslizadas, neste sistenra. pelos demals usudrios do
entesentidade.,
Descrigdo:
=> Inserir respostas aqui
-

2000 carscteres restantes (2000 maxmo)
Anexos
Descricdo do anexo:




3.3. Controle de Prazo

O SGA identifica na tela inicial a data final do prazo, uma observagao se ja houve prorrogagdao, bem como
apresenta um sinal de alerta quando estiver faltando 1/3 do tempo para o vencimento do prazo:

SGA - SISTEMA DE GESTAO DE ACOMPANHAMENTO

APA

Adverténdas Alerta Sair

APA - Apontamento Preliminar de Acompanhamento

ano: | Selecione Nome Entidade: ENTIDADE DE TESTE - SGA

Situacdo:  Mao concluido

APA - Apontamento Preliminar de Acompanhamento

Codigo Ano
9692 2020
9601 2020
9690 2020
9689 2020
8690 2020
8689 2020
7689 2020
7681 2019
6679 2019
5676 2019

Titulo Situagdo Prazo Detalhe
teste 4 Recomendacao - Condusdo Analista 09/11/2020 Q
teste 3 Recomendacio - Conclusdo Analista 09/11/2020 Q
teste 2 Prazo Encerrado — Manifestagdes Incompletas 1?,"08;’2020q
teste Prazo Encerrado — Manifestacies Completas 17/08/2020 *Prorrogado Q
TESTE Prazo em Andamento — Falta Controle Interno e Responsavel Legal 18/12/2020 Q@
teste Prazo em Andamento — Falta Controle Interno e Responsavel Legal 17/12/2020 Q a
teste excusao Prazo Encerrado — Manifestacies Completas 27/11/2020 Q
testando sga Prazo Encerrado — Manifestacfes Incompletas 09/11/2020 Q
test teste teste Prazo Encerrado — Manifestaces Incompletas 09/11/2020 Q
teste abc Prazo Encerrado — Sem Resposta 09/11/2020 q

23456}'8

3.4. Prorrogacado de Prazo

E possivel solicitar uma vez prorrogacdo para resposta do APA e isso deve ser feito diretamente no Sistema
SGA. Na tela de detalhes do APA, o botdo para prorrogacao aparece mais para o final, depois das opcdes
para anexar documentos e salvar. Atencdo! Somente quando faltar 1/3 do tempo para o vencimento do
prazo aparecera o botdo SOLICITAR PRORROGACAO:

& Comentarios

Responsavel
REPRESENTANTE LEGAL DA ENTIDADE DE TESTE -
SGA

CONTROLADOR INTERNO DA ENTIDADE DE TESTE -
5GA

MIGUEL SALOMAO

ROMUALDO GREIN

Cargo

Diretor

Controle Interno
MNovo
responsavel

Novo
responsavel

o 10 serdo vi

Email Data Detalhe

denise.tatebe@tce.pr.gov.br  17/05/2019 Q
denise tatebe@tce. pr.gov.br F I
miguelsalomao@onda.com.br  17/05/2019

17/05/2019

As i neste proce de ace
entelentidade.

Descriglio: | teste teste setsets adf asdf asdf asdf asdf

1356 caracteres restantes (2000 mdximo)
Anexos

Descricdo do anexo:

& Prorrogacao de Prazo

Salicitar Prorrogacio

neste sistema, pelos demais usudrios do



3.5. Solicitando Prorrogacdo de Prazo

Clicando no botdo de solicitar prorrogacao, destacado na tela acima, aparece o quadro do Pedido,
bastando escolher a opcdo e clicar ao final no botdo Salvar Pedido:

© Prorrogacdo de Prazo

Solicitar Prorrogacao
Pedido
0 prazo inicial para a manifestacdo é: 01/08/2019

0 nove prazo sera: 05/08/2019

Justificativa do Pedido: . L.
[ O prazo dado para a produggo dos documentos necessarios nao foi suficiente.

[] N&o houve tempo suficiente para a busca das informacdes e documentos necessarios, que estdo na posse desta entidade.

[] N&o houve tempo suficiente para a busca das informagbes e documentos necessarios, que estio na posse de outra

entidade.
[] Auséncia temporaria do(s) agente(s) piblico(s) responsavel(is) pelos documentos e/ou informagéies (férias, licenca, etc.).

[] Quadro reduzido de pessoal do ente/entidade

A prorrogacdo de prazo pode ser solicitada uma nica vez.



