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<> 0 QUE E 0 MODULO PENSAQ? <>

Pensdo é um médulo do SIAP, o Sistema Integrado de
Atos de Pessoal do TCM/PA, onde deverao ser incluidos
todos os atos de concessao de pensao, expedidos pelos
institutos/fundos de previdéncia municipais (Regime

Proprio de Previdéncia Social). Trata-se de modulo exclusivo para
0s municipios com Regime Proprio
de Previdéncia Social.

<> QUEM E O RESPONSAVEL POR CADASTRAR 0S DOCUMENTOS E INFORMACOES >
NO REFERIDO MODULO?

0 art. 1°, §1° da Resolugcao Administrativa n° 18/2018 prevé que devem inserir seus dados no SIAP os orgaos e
entidades da Administracao Piblica Direta e Indireta municipal, incluidas as secretarias, as autarquias,
fundacoes e sociedades instituidas e mantidas pelo Poder Piiblico, os fundos especiais, os drgaos de regime
especial, os servigos sociais autobnomos, as empresas piblicas e as sociedades de economia mista, os consorcios
intermunicipais e o Poder Legislativo.

A responsabilidade é do ordenador de despesa da unidade jurisdicionada, que podera designar servidores para
utilizaro SIAP, através do UNICAD.

Anaoinclusao ou atraso nainclusao dos atos sujeita o responsavel as sangoes previstas no Regimento Interno do
TCM/PA.
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<> (OMO COMECAR?

Depois de fazer login e selecionar o municipio e unidade jurisdicionada de trabalho, cujas
instrucoes estdo no video de apresentagao e acesso, selecione o modulo Pensdes no Menu
Principal. Atelaabrira com duas opgoes: “Tipos de Dependentes” e “Pensodes”, conforme abaixo:

€& Da n pa.gov.br efinde E] s ¢ e ¥+ A& =
= SIAP B E a o

A  Inicio Bem vindo(a) ao Sistema Integrado de Atos de Pessoal - TCMPa

v Atoteca

v Quadro de Cargos
g ) Huu\
&-;nwﬂ a2
B  Vverbas f}‘ﬂu‘ DE qu\] TAS
TRIEH .
#* Aposentadorias... 003 MUNICIPIDJ
A Pensbes
& Tipos de Dependentes...
185  Pensdes.
v Processos de Admissao ...
@ A Sistema Integrado de Atos de Pessoal
e Meu Perfil Integrado de Atos de Pessoal - SIAP € a ferramenta do TCM/PA para fiscalizagdo dos atos de pessoal. Constitui-se num importante mecanismo para a celeridade
processual, viabilizando o aprimoramento da fiscalizago realizada pelo Tribunal
ad
, as entidades jurisdicionadas encaminhardo ao TCMPa os dados e documentos requisitados para fins de fiscalizagdo dos Atos de Pessoal, assim como os
m (999801) - PREFEITURA MUNICIP... ocessos de Atos de Inativagdo, Pensdo, Revisdo de Proventos e Admissdo de Pessoal, o Histdrico de Servidores e a Folha de Pagamento

Sair do Sistema

Para facilitar o cadastro das pensodes, sugere-se que sejam
cadastrados primeiro os tipos de dependentes existentes no Regime
Préprio, clicando na opcao “Tipos de Dependente”. Devem ser
cadastrados os dependentes previstos na legislacao local. Apenas
apos este passo, os processos de pensao poderao ser alimentados
no SIAP.

U 4
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<> (OMO CADASTRAR 0S TIPOS DE DEPENDENTES? <>

Para cadastrar um novo tipo de dependente, deve-se clicar na opcao “Tipos de Dependentes”
no Menu Principal. A aba abrira com os dependentes ja cadastrados. Para cadastrar um novo
dependente, clique no botao vermelho, localizado a direita da tela, selecionando a op¢ao “Novo
Tipo Dependéncia”.

&) © @ https//www.tem.pa.gov.br/siap/tipoDependencia o | @ || Q Pes e & # =

= 3 SIAP

Men
1 TipoDependencia Listagem Procurar por..
~
Este é um texto longo que explica o que pode ser feito aqui

v
g Correlagio Prazo
%
~

439 9 Filho menor Filho em Menoridade Temporaria °

E 441 87874 Filno invalido Filno Invélido Vitalicia

2] Ajuda
O  Meuperi 443 2 Filho Filho Estudante Temporaria °
Orgao S ad

ﬁ (999801) - PREFEITURA MUNICIP...

= Salr do Sistema
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<> (OMO CADASTRAR 0S TIPOS DE DEPENDENTES? <>

Apos, preencheratelaabaixo com os dados relativos ao beneficio:

T8 4+ &0

€ Oa hy tcm.pa.govbr/siap/tipoDependencia/create ws O
= SIAP + ] [}
A nicio Criar TipoDependencia
v Atoteca —
Ficha de cadastro de Tipos de Dependencia (Pens3o)

v Quadro
B ven unicipic (Emitente Unid. Jurisdicionada (Emtente
£ i TCM (999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE
#  Aposentadorias...
v nse

rocess
(2]
Orgio 8 O ded
B ) - PREFEITURA

= Sair do Sistema [ Limitada pelo de ) do Tempo?
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>

Codigo de Controle:

Campo de preenchimento opcional, para facilitar a identificacao do tipo de dependente e/ou
possibilitaraimportacao de pensdes. Caso 0 drgao ou a entidade deseje cadastrar um cadigo
de controle, sugere-se que utilize 0 mesmo nimero usado no seu sistema interno para a
identificacao daquele determinado tipo de dependente.

Modalidade de Dependente:

Deve ser informado o tipo de dependente que se pretende cadastrar, exatamente de acordo
com o nome previsto na lei. Assim, por exemplo, sao exemplos de modalidades de
Dependente: Filho menor, Conjuge, Convivente etc.

Correlagdio de Dependente:

preenchida a modalidade de dependente de acordo com o nome dado pela Lei, deve ser
informado no campo “Correlacao de Dependente” o tipo genérico de dependéncia. Sao as
seguintes opcoes: Companheiro, Conjuge, Credor de Pensao Alimenticia, Filho em
Menoridade, Filho Estudante, Filho Invalido, Irmao Invalido, Menor sob Guarda, Menor sob

Tutela e Pais. Caso o Or
Nao se encaixae

ou a entidade possua previsao de modalidade de dependente que
dos tipos de correlacao, deve pedirainclusao de nova modalidade
e Comunicacao (https://www.tcm.pa.gov.br/aplicacoes-
do-se o assunto especifico Sistema SIAP.
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>

Prazo de Pensao:

Deve ser informado o tipo de dependente que se
pretende cadastrar, exatamente de acordo com o nome
previsto na lei. Assim, por exemplo, sao exemplos de
modalidades de Dependente: Filho menor, Conjuge,

Convivente etc. Todos os dados da tela de cadastro
devem ser preenchidos exatamente
como estao previstos em lei.

Dados da Legitimacao:
Deve serinformada a lei que prevé a modalidade de dependente como beneficiario de pensao.
A legislacao precisa estar previamente cadastrada na Atoteca. Apds ser informada a
legislacdo, o usuario deve clicar em “Vincular Legislacao”. Mais de uma legislacao pode ser
vinculada para a mesma modalidade de dependente, caso haja mais de uma lei a reger a
situacao.

A modalidade cadastrada pode ser excluida, desde que ndo tenha sido criado processo de
pensao com beneficiario da modalidade de dependente criada. Caso o 6rgao ou a entidade
deseje alterar ou coxi Iguma informacao prestada no cadastro de tipos de dependente,
devera exclui 0es cadastradas e reiniciar o cadastro. Havendo alteracao
legislati odalidades de dependentes, deve ser cadastrado novo tipo de
sasleisqueregemamodalidade
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<> (OMO CADASTRAR NOVA PENSAD? <

Parainiciaro procedimento de inseriruma nova pensao no SIAP, deve-se clicarna opcao “Pensoes”
localizada a esquerda datela, no Menu Principal.

A aba abrira com a listagem das pensoes ja cadastradas pelo jurisdicionado. Para cadastrar uma
novaapensao, clique no botaovermelho, nalateral direita, e selecione aopcao “Nova Pensao”.

€ ) © @ | https://www.tem.pa.gov.br/siap/pensac e || Q Pesquisa wEe ¥ & O =

& Inicio 72 Pensao Listagem Procurar por...

v Atoteca
Registros de Pensdo cadastrados para 6rgdo selecionado

Quadro de Cargos

v
B2 vebas
%
v

Aposentadorias...

o Tipo ervidor ncluida em tu argo Agbes
Pensdes 10011 Jododa Silva (51316604918) 2019-01-14 (4) Em Preenchimento (20) Analista de Controle E)dern
rocess imisséo ...

stros por pagina 5 - Mostrando

Ajuda

2]
9 Meu Perfil
g

gdo Selecionado :

H (999801) - PREFEITURA MUNICIPA...

Sair do Sistema
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<> (OMO CADASTRAR NOVA PENSAD? <

A tela seguinte devera apresentar os campos que serao preenchidos com os dados do servidor. E
obrigatorio o preenchimento desses campos, para que o proximo passo possa ser realizado.

@ @ | hitps:/fwww.tcm.pa.gov.br/siap/pensao/edit/100 % C || Q Pesguisar e ¥ A& Q0 =

22+ Editar Penséo - #100 - Em Preenchimento

10 TEMPO DE CONTRIBUIGAO  BASEDECALCULO  RELAGAO BENEFICIARIO:
. TCM (999201 - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE
% semadorias
nsges
rocesso 55
9 e Dados do Servidor
513.166.049-18 Jodo da silva (3 150611985
Bl s99e01)-PreFEITURA MUNICIPA
[  SsrdoSisema sexo () Masculino Feminino 00000000 3 o101/2019
tuacdo na data do Sbito/reclusdo Servidor(a) Ativo(a & o1/01/2010
(2) Servidores Efetivos ~ (20} Analista de Controle Extemo

10
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Vale destacar:

* Os campos acerca do cargo ja devem estar previamente inseridos no médulo “Quadro de
Cargos”;

* Se a concessao da pensao decorre de decisao judicial. Caso escolha a opgao sim, o usuario
sera obrigado a juntar a decisao judicial, bem como certidao da sua publicacgao, na tela
“Anexar Documentos” (icone “clipe”, na parte superior);

* Se 0 servidor era ativo ou inativo na ocasiao do obito.

Apos preencher todos os campos obrigatorios, clicar no botao “Salvar Alteragdes”, avangando
para a etapa “beneficio”.
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<> CADASTRO DE PENSAO DE SERVIDOR ATIVO <>

Beneficio

Nesta etapa, devera ser selecionado o tipo de beneficio concedido ao beneficiario, além do
preenchimento dos dados referentes ao Ato de Concessao da pensao. Ao fim da inclusao dos
dados, clique em “SalvarAlteracoes”.

- SIAP E » (2]

b (399801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE

v  ProcessssdeAdmissio_ 29 PAz0189094

- 00

12
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Vale destacar:

* 0 Cadigo de Controle é opcional, sugerindo-se que se utilize o niimero do processo interno
de concessao.
* Os atos de concessao de pensao nao devem ser cadastrados pela entidade no Sistema
Atoteca. O proprio SIAP, automaticamente, grava os dados do ato na base da Atoteca.
* Dados do Responsavel: CPF e nome da pessoa responsavel pela assinatura do ato de
concessao da pensao.
* Caso tenha havido retificacao do ato de concessao da pensao, na nova versao do processo
devera ser informado sempre o novo ato (ato retificador), bem como a nova data do atoe a
nova data de publicacao.

Ao fim da inclusao dos dados, clique para salvar.
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<> TEMPO DE CONTRIBUICAD <>

Apos salvar atela do Beneficio, gera-se uma nova aba, que devera conterinformacdes como o tipo
do periodo de contribuigao e tipo de regime. Clique no icone azul e selecione as opc¢oes desejadas
(maiores esclarecimentos sobre este topico podem serencontradas no médulo aposentadoria)

A Inico 2% Editar Pensdo - #129 - Em Preenchimento
NEFICIO  TEMPODECONTRIBUICKO  BAS
v o
E T (999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE
F  Aposentador
Pensdes d Controle
Processos de Admissio PA20183094
@ A Certido de Tempo de Contribuigio/Servigo
0 Meupeti °
Grgo Selecionadk

E (993801) - PREFEITURA MUNICIP_

" " cemane = Ace
B SardoSistema
Nenhum registro Tempo de Contribuicdo/Servigo para aposentadora.

14
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<> BASE DE CALCULD <>

Nesta tela, deve-se informar o valor utilizado como base de calculo para o desconto da
contribuicao previdenciaria e o respectivo valor do desconto, relativos a altima remuneracgao do
servidor. Deve serinformado o valor da base de contribuicéo e o valor do desconto exatamente de
acordo como constano ltimo contra-cheque.

= SIAP B a

.3 ncio i3 Editar Pens&o - #100 - Em Preenchimento

SERVIDOR ~ BENEFICIO  TEMPO DE CONTRIBUIGAD  BASEDECALCULO  RELAGAD BENEFICIARIOS

v Qusdro de Carg:
&= e P —
i e TCM (999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE
“  Processos deAdmissé
@ Dados da Ultima Remuneragio
O L :ﬁa:ﬂ:::ﬂl:::c:ia‘e;tr;r:c::; pode conter verbas de audlic-doensa, licencas ou outras verbas similares. Favor informar come base de cdlculo pele remuneragio as verbas e respectivos valores
ﬁ " Contribuigdo Previdencidria da Ulima Remunerago Todas as Vantagens dO ﬁ|t|m0 Contracheque devem Ser infOI‘madaS,
(393801) -PREFEITURA MUNICIFA . ) . N
I i W i independentemente de tais verbas serem incorporadas na pensao
ou nao.
Base de Célculo pela Remuneragao

15
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<> BASE DE CALCULD <>

Incluir NOVA Verba na Base de Célculo

Ao clicar no icone azul a esquerda, e apos informar as
verbas e os valores utilizados como base de calculo
dos proventos, nesta mesma tela, deve-se responder
aseguinte pergunta: “Transitdoria incorporavel ?”

SALVAR NOVA VERBA

Asverbas precisam estar previamente cadastradas pela entidade de origem no

Modulo de Verbas.

0 valor da verba transitéria a ser informada no quadro de verbas transitorias incorporaveis aos
proventos ja devera estar proporcionalizado com relagao ao tempo de percepcao da verba, sendo que
o calculo da proporcionalizacao devera ser enviado em documento pdf, no campo dos anexos. Assim,
pode ser que a mesma verba seja informada na Ultima Remuneracao com um valor (o valor integral da
verba, constante no contracheque) e no quadro de Verbas Transitdrias incorporaveis com outro valor
(o valor ja proporcionalizado da verba a que o servidor faz jus).

16
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<> DEMONSTRATIVO DE CALCULD <>

Nesta tela, portanto, além de dever ser cadastrada a data do calculo dos proventos de pensao e o
valor total da pensao, devem ser informadas quais verbas compdem os proventos de pensao. As
verbas que serao listadas no campo “Verba” sao as verbas cadastradas no Quadro de Verbas parao
ente. Apos terem sido preenchidos todos os campos, serao listadas na parte inferior as verbas dos

proventos informadas:
= SIAP BEE » 2]

A e 282 Editar Pensdo - #129 - Em Preenchimento

SEAVIDOR BENEFICIO TEMPODECONTRIBUIGAD BASEDECALCULO  DEMONSTRATIVODECALCULD  RELAGAO BENEFICIARIOS

TC™M (999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE
PA20189094

(7] Ajuda Demonstrativo de Calculo

O WPl

m (993801) - PREFEITURA MUNICIP. Dados de verba para o calculo

= Sair do Sistema °
— o

Apos estes passos, siga para os itens 8 e 9 deste guia, para inserir os beneficiarios e os documentos anexos.
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<> CADASTRO DE PENSAO DE SERVIDOR INATIVO <>

Beneficio

Nesta etapa, devera ser selecionado o tipo de beneficio concedido ao beneficiario, além do
preenchimento dos dados referentes ao Ato de Concessao da pensao. Ao fim da inclusao dos
dados, clique em “SalvarAlteracoes”.

18
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Vale destacar:

* 0 Cadigo de Controle é opcional, sugerindo-se que se utilize o niimero do processo interno
de concessao.
* Os atos de concessao de pensao nao devem ser cadastrados pela entidade no Sistema
Atoteca. O proprio SIAP, automaticamente, grava os dados do ato na base da Atoteca.
* Dados do Responsavel: CPF e nome da pessoa responsavel pela assinatura do ato de
concessao da pensao.
* Caso tenha havido retificacao do ato de concessao da pensao, na nova versao do processo
devera ser informado sempre o novo ato (ato retificador), bem como a nova data do atoe a
nova data de publicacao.

Ao fim da inclusao dos dados, clique para salvar.
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<> DEMONSTRATIVO DE CALCULD <>

Atela “Demonstrativo de Calculo”é apresentada da seguinte maneira, nos casos em que o servidor
falecido era aposentado na data do obito:

i . TCM (999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE
v Pensdes

20

@ e Demonstrativo de Calculo

Nesta tela, portanto, deve ser cadastrada a data do calculo da pensao e o valor total da pensao e, por fim, deve-
se clicar em Salvar.
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<> PROVENTOS <>

Nesta tela, devem ser informados a regra de aposentadoria pela qual o servidor se aposentou e 0
valor dos (ltimos proventos de aposentadoria que o servidor recebeu antes de falecer. Apos as
informacodes terem sido cadastradas, o usuario deve clicarem Salvar.

= SIAP B E » o

A o 283 Editar Pensdo - #127 - Em Preenchimento

ALCULO  PROVENTOS  REL

™ (999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE

® e Dados dos Proventos (Aposentadoria)
1- Integral pela Média

1000.2

Apos estes passos, siga para os itens 8 e 9 deste guia, para inserir os beneficiarios e os documentos anexos.
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<> RELACKO DE BENEFICIARIOS €

Nesta tela, deverao serinformados todos os beneficiarios da pensao que esta sendo cadastrada.
Cada beneficiario devera serinformado de cada vez, clicando-se no botao azul de “+”.

= - SIAP BE B a

A Inico #2* Editar Pensao - #100 - Em Preenchimento
v Atoteca
SERVIDOR  BENEFICIO  TEMPO DECONTRIBUIGAD ~ BASE DECALCULO  RELAGAOD BENEACIARIOS & ©
v Quadro de Carg:
B venss . A
" TCM (999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE
% Aposentadorias...
v Penses
v Processos de Admissdo role
oo
@  Aua Relagio de Beneficiarios
O  Meuperfi °
Orgdo Selecionado
i (999801) - PREFEITURA MUNICIP... Ll spea Cof Data de Nascimento Mod. Dependéncia Quota Enfermidades Agdes
[  sairdoSistema sN7 José da Silva 45570165703 01/01/1980 Conjuge 50 7 i °
573N Maria da Silva 42308220813 01/01/1982 Filho menor 50 °

22
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Incluir NOVO Beneficiario

Aba gerada para inclusao de novo beneficiario. Ao
_ preencher o CPF, Nome, Data de Nascimento, tipo de
= - : dependente e sua referida quota (em porcentagem),

423.082.208-13 Maria da Silva 2 o1/01/1982

Filho menor

clicar no item “Salvar Novo Beneficio”, localizado na
S — parteinferiordatela.

Asinformacdes dos beneficiarios poderao ser editadas, clicando-se no noicone “lupa”, ou excluidas, clicando-se no
botao lixeira. Caso algum beneficiario seja de modalidade cuja correlagao é de tipo Irmao Invalido ou Filho Invalido,
informacoes sobre a doenca do beneficiario também serao requeridas.
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<> ANEXOS ©

Atarefa de anexar documentos ao processo de pensao sera realizada a partir de agora via SIAP por
meio da tela abaixo. Os documentos precisam obedecer ao formato .pdf assinados digitalmente,
peloordenadordadespesa/gestordo ato.

& he tem.pa.gov.br/siap/ pensao
— TE SIAP
! wcipal
A  Inico 282 Editar Penséo - #100 - Em Preenchimento
v Atoteca
SERVIDOR  BENEFICIO  TEMPO DECONTRIBUIGAD ~BASEDECALCULO  RELAGAD BENEFICIARIOS @ 0
N Quadro de Cargos
B Vveas Munichs nid. Jurisdicionada
. : ™ (999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE
* Aposentadorias..
v Pensoes
v Processos de Admiss3o ..
@  Auda Documentos Anexos
O Meuper °

Orgao Selecionado ;

Bl (999801)- PREFEITURA MUNICIP..

sz Obrig?
(#  SairdoSistema
Nenhum registro encontrado.

Ao clicar no botao azul, sinalizado acima, surgira uma nova aba
para que seja selecionado o tipo de documento desejado, onde
podera ser feito o upload do arquivo referente ao documento
escolhido. O rol de documentos obrigatérios esta previsto no
Anexo Il da Resolu¢ao Administrativan°018/2018/TCM-PA.

24
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Anexar Arquivo

ENVIAR ARQUIVD CANCELAR

Atencao! Nao esqueca de salvar as alteracoes.

25
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<> FINALIZANDO A PENSAD <>

Apds preencher todos os dados e anexar os documentos, clicar no item vermelho que aparece ao
lado direito da tela, indicado pela seta. Nesse momento, um rol de opgoes aparecera, a qual vocé
deveraselecionaro tltimoitem, denominado “Peticionar Protocolo do Processo”.

D@ g tem.pa.gov.bi/siap/pensaol edit/10 ¢ |[Q pesquise *Ee ¥+ A0

A Inicio #2a Editar Pensdo - #100 - Em Preenchimento
v Atoteca
SERVIDOR  BENEFICIO TEMPODECONTRIBUIGAO  BASEDECALCULO  RELAGAOBENEFICIARIOS @@ O

v QuadrodeCargos -
B vebas i nada

5 . (999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE
§  Aposentadorias..

v Pensies

¥ Processos de Admisséo .

@ Ay Documentos Anexos
O MeuPerfil °

plodelecionade: 1 - . e 382 Editar Pensdo - #100 - Em Preenchimento
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Sair do Sistema

oM {999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE

Apos protocolado, o status no topo da tela mudara de “Em
Edicao” para “Aguardando Autuagao” e, posteriormente,
para “Autuado” (automaticamente). Quando o status for
“Autuado”, havera o niimero do protocolo que podera ser
utilizado, provisoriamente, como comprovante de envio,

Documentas Anexos

até a disponibilizagao de uma aba para recibo. Depois do
protocolo, so sera permitida a edigao por diligéncia do
TCM/PA ou por demanda no Niicleo de Atendimento de
Tecnologia da Informacao
(https://www.tcm.pa.gov.br/aplicacoes-
tcm/nati/sistema/)
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