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<& 0 QUEE 0 QUADRO DE CARGOS, EMPREGOS E FUNGOES? <%

0 Quadro de Cargos, Empregos e Fungdes € um modulo do SIAP, o Sistema Integrado de
Atos de Pessoal do TCM/PA, onde deverdao ser incluidos todos os cargos, empregos e
funcoes criados pelo ente jurisdicionado.

<» QUE INFORMACOES E DOCUMENTOS DEVEM SER INSERIDOS? <»

0 Art. 11 da Resolugao Administrativa n° 18/2018 prevé que é obrigatério informar no quadro:

" | ALEIDE CRIAGAO DO CARGO, EMPEEGO OU FUNGAO, COM DATA E EMENTA (A LEI DEVE ESTAR
PREVIAMENTE CADASTRADA NA ATOTECA, CONFORME JA ESTUDADO NO MODULO ANTERIORY);

=1 ] QUANTITATIVO

' | FORMA DE PROVIMENTO DO CARGO (EFETIVO OU EM COMISSAQ).
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<& QUEINFORMACOES E DOCUMENTOS E EM QUAL PRAZOS? <»

Quando se tratarde cargo de provimento em comissao, devera serinformado o percentual,
estabelecido pela lei que o criou, a ser ocupado por servidores efetivos, como determina a
Constituicao Federal,emseuart. 37, inciso V.

Os cargos, empregos, funcdes e verbas existentes na data de inicio da vigéncia da
Resolucao Administrativa n° 18/2018 deverao ser cadastrados no SIAP no prazo de 60
(sessenta) dias, a contar de 01.11.2018. As modificagbes no quadro de cargos, empregos,
funcoes ou verbas apds esta data deverao ser enviadas pelo médulo especifico do SIAP em até
30 (trinta) dias apos a sua publicacao, acompanhadas das respectivas leis no modulo Atoteca.

0 cadastro das informacoes previstas neste quadro é pré-requisito para o envio dos
processos de admissao e concessao de beneficio previdenciario. O sistema so aceitara o envio
do atose o cargo ocupado pelo servidorjaestiver cadastrado.
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< QUEM E 0 RESPONSAVEL POR CADASTRAR <»
0S DOCUMENTOS E INFORMACOES NOS QUADROS?

Oart. 1°,§1°daResolucao Administrativanc 18/2018 prevé que devem inserirseus dados
no SIAP os drgaos e entidades da Administragao Publica Direta e Indireta municipal, incluidas
as secretarias, as autarquias, fundacoes e sociedades instituidas e mantidas pelo Poder
Publico, os fundos especiais, os orgaos de regime especial, os servi¢os sociais autdbnomos, as
empresas piblicas e as sociedades de economia mista, os consorcios intermunicipais, o Poder
Legislativo.

A responsabilidade é do ordenador de despesa da unidade jurisdicionada, que podera
designarservidores para utilizar o SIAP, através do UNICAD.

A nao inclusao ou atraso nainclusao dos atos sujeita o responsavel as sangoes previstas
no Regimento InternodoTCM/PA.
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<> (OMO COMECAR? <

Depois de fazer login e selecionar o municipio e unidade jurisdicionada de trabalho, cujas
instrucoes estao no video de apresentacao e acesso, selecione 0 médulo Quadro de Cargos no
Menu Principal.

Aaba abrira paratrés opgoes:
a) cadastrar a legislacao relativa a previsao de percentual de cargos em comissao a serem
preenchidos porservidores efetivos;

b) cadastrarum novo Quadro de Cargos/Empregos/Funcoes;

c) pesquisar porum quadro ja existente.

SIAP B 4 o

Menu Principal

v Atoteca

~ Quadro de Cargos
% Provim. Cargos em Comissdo.
] Inserir Novo Quadro de Cargos...
B Consultar Quadros de Cargos...
E Verbas

* Aposentadorias...

fﬁ'~ Pensdes
@ Processos de Admissdo ...

Sistema Integrado de Atos de Pessoal
0 Sistema Integrado de Atos de Pessoal - SIAP é a ferramenta do TCM/PA para fiscalizagdo dos atos de pessoal. Constitui-se num
importante mecanismo para a celeridade processual, viabilizando o aprimoramento da fiscaliza¢do realizada pelo Tribunal.

Ajuda

® ®

Meu Perfil

- Dnr manin dn Cian ae antidadnae i innadar ancaminharin an TOMD
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<> (OMO COMECAR? <

Depois de fazer login e selecionar o municipio e unidade jurisdicionada de trabalho, cujas
instrucoes estao no video de apresentacao e acesso, selecione 0 médulo Quadro de Cargos no
Menu Principal.

A aba abrira para trés opgoes: a) cadastrar a legislacao relativa a previsao de percentual de
cargos em comissao a serem preenchidos por servidores efetivos; b) cadastrar um novo Quadro de
Cargos/Empregos/Funcoes; c) pesquisar porum quadro ja existente.

= SIAP

B E 2 o

Menu Principal
— Bem vindo(a) ao Sistema Integrado de Atos de Pessoal - TCMPa

Atoteca

Quadro de Cargos

Provim. Cargos em Comissdo...
Inserir Novo Quadro de Cargos..
Consultar Quadros de Cargos..
Verbas

Aposentadorias...

Pensdes...

Processos de Admissdo ...

Sistema Integrado de Atos de Pessoal
Y Ajuda 0 Sistema 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 fiscalizag&o realizada pelo Tribunal.

Meu Perfil

Analisaremos cada uma das 3 agdes possiveis.
Sugerimos que seinicie pelo cadastro de percentual de cargos em comissao, caso o orgao ou entidade possua lei sobre

oassunto, como se vera a seguir. Se o Municipio nao tiver legislagao sobre 0 assunto, devera pularesta etapa.
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<» (ADASTRO DE PERCENTUAL DE CARGOS EM COMISSAD <»

Neste cadastro, devera serinformada, caso exista, a lei que prevé o percentual de cargos em
comissao que devera ser ocupado por servidores efetivos. Isto porque a Constituicao Federal
estabelece, no art. 37, V, que a lei deve reservar percentuais destes cargos a serem preenchidos
exclusivamente porservidores efetivos.

Para acessa-lo, clique no item “Quadro de Cargos” no Menu
Principal, na lateral esquerda, e selecione a op¢ao “Provim. Cargos em
Comissao”. Vocé sera levado a pagina com todas as leis cadastradas
pelaunidade jurisdicionada sobre 0 assunto.

Menu Principal

A Inicio —ntidadePercentualComissao Listagem Procurar por

v Atoteca
Acesso aos dados informados referentes aos percentuais de cargos em comiss&o

~ Quadro de Cargos b4
% Provim. Cargos em Comissdo... R R E e o
t| Inserir Novo Quadro de Cargos... TCM o . (99980‘.]) : PéEFéITURA MUNICIPAL TEM-PA TESTE °
ﬁ Consultar Quadros de Cargos... °
E Viba Py Fundamento Legal icio da Vigencia Valor incluido em Alterado e
ﬁ Aposentadorias. Nenhum registro encontrado :(
% Pensdes...
[25) Processos de Admissdo ...
(7] Ajuda

Meu Perfil
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<» (ADASTRO DE PERCENTUAL DE CARGOS EM COMISSAD <»

Parainserirnova legislacao, clique no botao vermelho no canto superior, seguido do botao azul “+”.

Na tela seguinte, insira o fundamento legal (previamente cadastrado na Atoteca), o percentual previsto em
lei e o inicio da vigéncia (formato AAAA-MM-DD). Clique em salvar e aguarde a mensagem de confirmacao na
barrainferior.

Menu Principal
A inicio B Criar EntidadePercentualComissao
v Atoteca

Acesso aos dados informados referentes ao registro de Percentuais de Cargos em Comisséo.

v Quadro de Cargos

B vets Emitente i urisdicionada (Emitente

F PEEEsEn TC™M (999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE
posentadorias.

Y Pensbes..

2] Processos de Admissdo ... nto Legal (At

[2) Ajuda Percentual Minimo(%) Inicio da Vigéncia

O Meurerii ;

Orgdo Selecionado SALVAR LIMPAR

ﬂ (999801) - PREFEITURA MUNIC

= Sair do Sistema

7N
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<» (OMO CADASTRAR NOVO QUADRO, CARGO, <»
EMPREGO OU FUNCAO?

Para cadastrar um novo quadro, cargo, emprego ou funcdo, clique no item “Quadro de Cargos” no Menu
Principal, nalateral esquerda, e selecione a opcao “InserirNovo Quadro de Cargos”.

A tela seguinte devera apresentar os quadros cadastrados pela sua unidade jurisdicionada. Vocé pode
modificarum quadro existente, deleta-lo ou acrescentaroutro.

A légica do cadastro obedece ao seguinte: primeiro cria-se o quadro, depois se vincula os cargos a este
quadro, e, por fim, se houver, vincula-se as funcoes aos cargos cadastrados. Caso o 6rgao ou entidade nao
possua divisao dos seus cargos em fungoes, podera informar tal situagcao, de modo que nao precisara cadastrar
dadosrelativos as funcoes
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<> CADASTRAR NOVO QUADRO <»

Comecaremos com a inclusao de um novo quadro. Clique no icone vermelho, no canto superior direito da
tela. Emseguida, clique noicone azul de “+”.

QuadroDeCargos Listagem

Lista de todos os quadro de cargos cadastrados.

(999801) - PREFEITURA MUNIC..

Sair do Sistema




MANUAL

Sistema Integrado ; _
T e e e MODULO DE CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES
.

<> CADASTRAR NOVO QUADRO <»

Devera ser preenchido o codigo de controle utilizado no Municipio e 0 nome do quadro. (Ex.: Quadro de
servidores da Prefeitura, Quadro dos Profissionais do Magistério, Quadro dos Profissionais da Salide, etc). As
datasdeinclusao e alteracao serao automaticas, preenchidas pelo sistema.

Menu Principal

E a

Criar QuadroDeCargos
fal Inicio
- Atoteca Acesso aos dados informados referentes ao registro de Quadro de Cargos.
v Quadro de Cargos
Verbas

TCM (999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE

Pensdes... Dados do Quadro

Processos de Admissdo ...

=

% Aposentadorias...
by

@

01 Servidores Efetivos e Comissionados

7] Ajuda Fundamento Legal do Quadro

i e [131.11-Le odindra No.8249/201 - 00

B (s59801) - PREFETURA MUNIC..

R Seens— : Em seguida, devera ser informada a lei de criacao dos cargos, ja|

previamente cadastrada na Atoteca. Nos icones laterais, € possivel ler
a ementa da lei selecionada (icone planilha, que abre uma nova guia
com as informacdes do ato) ou fazer o download (icone nuvem). Ao
selecionar a lei, havera preenchimento automatico na ementa, no
campo abaixo. Clique em salvar. Devera aparecer na barra inferior a

‘ mensagem “Quadroinserido com sucesso”.
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<> CADASTRAR NOVO QUADRO <»

Natela seguinte, aparecerao dois novos campos para preenchimento.

Fundamento Legal (Atoteca
[131.1] - Lei ordinéria No.8249/2015 - e o

Aposentadorias... Provimento de cargos em comissao por servidores efetivos.

@ > > <« < » §
¥

AcBes

TESOO
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<> CADASTRAR NOVO QUADRO <»

0 primeiro diz respeito apenas aos cargos de provimento em comissao. Para vincular um percentual, clique
no botao azul. Selecione a lei cadastrada e informe o inicio da vigéncia (o campo fim da vigéncia devera ser
preenchido posteriormente, se a lei for revogada ou alterada). Devem ser informados todos os percentuais
vinculados ao Quadro. Caso nao haja percentualvinculado, o campo pode serdeixado em branco.

Percentual min. de provimento de cargos em comissao

Selecione

Inicio da vigéncia  [(3)

Fim da Vigéncia o)

VINCULAR PERCENTUAL CANCELAR
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<> C(ADASTRAR NOVO CARGO <»

Para cadastrarum novo cargo, clique no botao azul abaixo de “Cargos”.

B BE »

Fundamento Legal (Atoteca’
[131.1] - Lei ordinéria No.8249/2015 - e °

E
Z W
1

Provimento de cargos em comisséo por servidores efetivos.

Men
L,
=
*
*
a

o
e

Orgdo Selecionado
E (999801) - PREFEITURA MUNICIP...

€] Sair do Sistema




MANUAL

Sistema Integrado ; _
T e e e MODULO DE CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES
.

<> C(ADASTRAR NOVO CARGO <»

Preenchimento dos seguintes campos:

Cadigo de controle do cargo/emprego: Eo
codigo de identificacdo. Deve-se utilizar o
mesmo ntimero dos registros contabeis
remetidos na Prestacao de Contas ao
TCM/PA. 0 Médulo de Quadro de Cargos
nao deixa dois cargos/empregos terem o
mesmo codigo.

Nome do cargo/emprego: E mostrada
uma lista pré-determinada de
classificacdes mais comuns. Caso 0 nome
do cargo do 6rgao ou da entidade nao
esteja na lista, o usuario deve escolher a
opgao “Outros”.

Fundamento legal: O ato
normativo que cria o
cargo/emprego (deve ter
sido previamente
cadastrado na Atoteca).

BEE »
A

= criar Cargo

(999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE

| O\

*Nome do cargo (vigente): Insere-
se 0 nome do cargo/emprego
exatamente do modo previsto em
lei e no sistema proprio do
ente/entidade.

SALVAR LIMPAR
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<> C(ADASTRAR NOVO CARGO <»

Preenchimento dos seguintes campos (continuacao):

= SIAP
= criar Cargo

Ficha de cadastro e vinculacio de NOVO cargo ao Quadro

(999801) - PREFEITURA MUNICIP.

Sair do Sistema

(999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE

Nivel de formacao:
Informacao sobre o
nivel de formacao
exigido para o
cargo/emprego, de
acordo com a lei.

Tipo de distribuicao de vagas:
Informa-se se as vagas estao
distribuidas por cargo ou por
funcao, de acordo com a lei. A
divisao por fungcao ocorre
quando, sob um cargo de
mesmo nome, sao abrigadas
varias funcoes (Ex.: Agente
Profissional - Funcoes
Administrador, Contador,
Advogado, etc). Note que a
divisao dos cargos em funcoes

precisa estar prevista em lei.

Tipo de provimento:
Informacao sobre a natureza
do provimento do

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

inserido com sucesso”.

Vagas autorizadas: Insere-se 0
total de vagas criadas por lei.

\

Divisao por fun¢ao: Deve ser marcada
somente se o cargo possuir, legalmente, a
divisdo por fungdes. Atengao! Os campos
descricao das atividades da fungao, carga
horaria semanal e CBO (Cédigo Brasileiro

de Ocupagao) sdo obrigatorios apenas
neste caso.

Apés finalizar o cadastramento das informacoes, clique em salvar. Devera aparecer na barra inferior a mensagem “cargo
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<& AVISO IMPORTANTE <»

0 cadastro de cargos politicos (prefeito, vice-prefeito, secretarios, vereadores
Q etc.) também deve ser realizado, informando-se como tipo de provimento “Agente

&  Politico”. Para isso, pode ser informada como legislacao a Lei Organica Municipal
ou a Constituicao Federal.

Os estagiarios, conselheiros tutelares e jovens aprendizes nao precisam ser
informados no SIAP - Quadro de Cargos/Empregos e Funcdes.

Os cargos comissionados puros devem ser cadastrados no SIAP, ou seja, 0s
cargos comissionados que podem ser ocupados por servidores nao efetivos. As
funcdes gratificadas nao precisam ser cadastradas como cargos.

Recomenda-se que seja criado um quadro de fungdes temporarias,
fundamentado na lei que autoriza a contratacao e as hipoteses previstas. Caso o
“cargo” seja temporario, nao é possivel selecionar a op¢ao de divisao em funcoes.

\
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<> VINCULAR NOVA FUNCAD <»

Para fins de cadastro no SIAP, os cargos ou empregos sao divididos em funcdes quando o 6rgdo ou a entidade
mantém varias atribuicoes de naturezas diversas classificadas em um dnico cargo, mas com diferenciacao, por
lei, das atividades desenvolvidas, as quais se da diferentes nomes.

Esta nao é arealidade da maioria dos municipios paraenses e, por esta razao, nao estara disponivel na primeira
versao do SIAP. Afuncionalidade seraaplicada em breve.

Por enquanto, os cargos que estiverem divididos em funcao poderao ser cadastrados individualmente com a
diferenciacao por funcao no campo “Nome do cargo (vigente)” e a indicacao da distribuicao por funcao, no
campo “Tipo de distribuicao dasvagas”.
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< Como consultar ou alterar quadro jd cadastrado? <

A consulta a quadro ja cadastrado é feita através do Menu Principal. Clique em Quadro de Cargos e depois
selecione a fungao “Consultar Quadros”. A tela mostrara os quadros cadastrados pela unidade jurisdicionada.

Menu Principal
o Inicio QuadroDeCargos Listagem Procurar por...

Aloteca

<

Lista de todos os quadro de cargos cadastrados.

~ Quadro de Cargos
°D Provim. Cargos em Comissdo...
ﬁ " N Sianasea Cod. Quadro idAwTecaFundamentol egal Incluido em. Revogado? Alterado em. Acgdes
Inserir Novo Quadro rgos...
5] Consultar Quadros de Cargos... 1 Servidores efetivos e comissionados [131.1] - Lei ordinaria No 8249/2015 05/11/2018 051172 £ Q °
Verbas
Registros por pagina: 5 - Mostrando 1-1. Total: 1
ﬂ\ Aposentadorias... /
ﬁ Pensdes... /
@ Processos de Admisséo ...
A Clique no botao azul na linha do
[2] Ajuda ~ . "
B s quadro que vocé busca. Vocé tera a
leu 1

opcao de visualizar o quadro (icone
lupa) ou altera-lo (icone lapis).

Ao optar por visualizar, vocé vera as informacoes cadastradas sobre o
quadro. E ao clicar no lapis (alterar quadro) vocé sera redirecionado
para a tela do item anterior, podendo fazer as edi¢oes que desejar.

7N
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< Como consultar ou alterar quadro jd cadastrado? <

Os icones planilha e nuvem, ao lado do
fundamento legal, direcionam para
informacoes cadastradas na Atoteca, sendo o
primeiro apenas sobre a ementa e o segundo
abrindo nova guia com detalhamento dalei.

&= ver QuadroDecargos

dados infarmados referentes ac regustro de Quadra de Cargos

(999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE

Mo Pri
L
=

#

#

L

Céd Comraie Nome g Guadrs
1 Servidores efetivos e comissionados

Fundamento Legal do Quadro

[131.1] - Lei ordinéria No.8249/2015

(399601) - PREFEITURA MUNICIP.

TEIOE

Sair do Sistema

FECHAR

Atencao! Aedigao do Quadro de Cargos/Empregos/Funcdes é destinada apenas para correcao de erros ou modificagao do
percentual de cargos em comissao exclusivos de servidores efetivos. Outras alteracoes provenientes de leis devem implicar
em cadastro de evolugao legislativa, funcionalidade que estara disponivel na segunda versao do SIAP.
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< Como consultar ou alterar quadro jd cadastrado? <

Atencao!

A edicao do Quadro de Cargos/Empregos/Funcoes € destinada apenas para correcao de
erros ou modificacao do percentual de cargos em comissdo exclusivos de servidores
efetivos. Outras alteracoes provenientes de leis devem implicar em cadastro de evolucao
legislativa, funcionalidade que estara disponivel na segunda versao do SIAP.
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