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<> 0 QUE E MODULO APOSENTADORIA? {>»

Aposentadoria é um médulo do SIAP, o Sistema Integrado de Atos de Pessoal do TCM/PA, onde
deverdo ser incluidos todos os atos de concessao de aposentadorias, expedidos pelos
institutos/fundos de previdéncia municipais.

Trata-se de madulo exclusivo para

0s municipios com Regime

Proprio de Previdéncia Social.
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<*» QUEM E 0 RESPONSAVEL POR CADASTRAR <»
0S DOCUMENTOS E INFORMAGOES NO REFERIDO MODULO?

0 art. 1°, §1° da Resolugao Administrativa n° 18/2018 prevé que devem inserir seus dados no
SIAP os orgaos e entidades da Administragao Piblica Direta e Indireta municipal, incluidas as
secretarias, as autarquias, fundacoes e sociedades instituidas e mantidas pelo Poder Piblico, os
fundos especiais, os orgaos de regime especial, os servigos sociais autbonomos, as empresas
plblicas 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 utilizar o SIAP, através do UNICAD.

'Fique atento!

A nao inclusao ou atraso na inclusao dos atos, sujeita o responsavel
as sancoes previstas no Regimento Interno do TCM/PA.




MANUAL
Sistema Integrad )
s 1A 1o 105 de Povsol MODULO APOSENTADORIA

3
< (OMO COMECAR? <>

Depois de fazer login e selecionar o municipio e unidade jurisdicionada de trabalho, cujas
instrucdes estao no video de apresentacao e acesso, selecione 0 mddulo Aposentadoria no Menu
Principal.

Aabaabriracom alistagem das aposentadorias ja cadastradas pelo jurisdicionado.

# Aposentadoria Listagem
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<» COMO CADASTRAR NOVA APOSENTADORIA? <»

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 Aposentadoria no Menu
Principal.

A aba abrira com a listagem das aposentadorias ja cadastradas pelo jurisdicionado. Para
cadastraruma nova aposentadoria, clique no botao vermelho, na lateral direita, seguido da opcao
“NovaAposentadoria”.

# Aposentadoria Listagem
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<> COMO CADASTRAR NOVA APOSENTADORIA? <>

A tela seguinte devera apresentar os campos que serdo preenchidos com os dados do
servidor.

Eobrigatério o preenchimento desses campos,
para que o proximo passo possa ser realizado.

* 0s campos acerca do cargo ja devem estar
previamente inseridos no médulo “Quadro de
Cargos”.
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<> COMO CADASTRAR NOVA APOSENTADORIA? <>

* 0 campo matricula da ativa (preenchimento portela ou importacao) deve conter apenas letras
e niimeros, sem zeros a esquerda. Esse campo refere-se a matricula utilizada pela entidade de origem
paraidentificaro servidoremsuafolha de pagamento.

Apos preencher todos os campos obrigatorios, avancar para a etapa “Beneficio”, clicando no
botao “préximo”.

----------------
Al the Do v

- _

Nesta etapa, devera ser selecionado o tipo de beneficio concedido ao servidor aposentado,
além do preenchimento dos dados referentes ao ato de concessao da aposentadoria.
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Destaque

* 0 Cadigo de Controle é opcional, sugerindo-se que se utilize 0 nimero do processo
interno de concessao.

* 0 SIAP traz uma lista de modalidades de beneficio nos termos da Constituicao Federal e
demais legislacoes 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, é preciso efetuar
demanda no Canal de Comunicacao (https://www.tcm.pa.gov.br/aplicacoes-
tcm/nati/sistema/), escolhendo-se o assunto especifico Sistema SIAP.

* Os atos de concessao de aposentadoria 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 aposentadoria.

* Caso tenha havido retificacdo do ato de concessao da aposentadoria, na nova versao do
processo devera ser informado sempre o novo ato (ato retificador), bem como a nova data
do ato e a nova data de publicacao.

Ao fim da inclusao dos dados, clique em “Salvar Nova Aposentadoria”.
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<> TEMPO DE CONTRIBUICAO <>

Apos salvar a tela do Beneficio, gera-se uma nova aba, que contém informagdes como o tipo do
periodo de contribuicao e tipo de regime. Clique no icone azul e selecione as opgoes desejadas.
Poderao serinseridos varios periodos de contribuicao.

# Edilne Aposentadoia- #1117
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ATENGAO

I *E importante observar que os tipos de periodos estao

separados conforme a modalidade de regime previdenciario, se na
iniciativa privada com vinculo precario na administracao com
contribuicao para o Regime Geral de Previdéncia, se no periodo anterior
0 foi como servidor efetivo contribuindo para o Regime Proprio de
Previdéncia.

* Caso o periodo informado tenha sido convertido em virtude de ter sido prestado pelo servidor
sob condicdes especiais, deve-se escolhera opgao “Informar Conversao de Periodo”. Quando tal
opcao é escolhida, o sistema possibilitaainclusao de anos, meses e dias referentes a conversao.

* Deve-se informarno espaco destinado ao Tempo Convertido apenas o tempo referente a adicao
da conversao. Assim, porexemplo, se otempode 01/01/2000a01/01/2005 foi certificado na
Certidao do INSS como 7 anos, porexemplo, no espaco Tempo Convertido devem serinformados
2 anos, 0 meses e 0 dias, vez que os 5 anos referentes ao tempo normal do periodo ja sao
calculados automaticamente pelo SIAP.

* Existe também a possibilidade de certificacao de Tempo Ficto para os casos de direito
adquirido, vez que, a partirda Emenda Constitucionaln°20/1998, a contagem de tempo ficto foi
vedada. O tempo ficto deve ser informado em dias e deve ser juntada a comprovacao da sua
origem, pormeio de documento, natela Anexar Documentos.
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Fique atento!

Quando ha, no periodo de licenca, contribuicao por parte do servidor para outro regime, devera
serlancado o periodo anterior a licenca até a data de sua concessao, depois o periodo da licenca
devera ser lancado como periodo de contribuicao ao regime para o qual a servidor(a)estava
contribuindo e, finalmente, quando do término da licencga, inicia-se novamente o periodo da
contribuicao no RPPS até aaposentadoria.

Nao deve ser lancada a licenca sem remuneracao e contribuicao para o sistema nao acusar a
duplicidade.

Acontagem dotempo devera serrepartida, conforme periodo contributivo a cada ente.
Deverajuntarjustificativa 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
licencaem 01/01/2000 até 01/01/2001, no qual contribui para outro regime. Assim, deverao
ser langados no sistema os seguintes periodos contributivos: 01/01/1991 a 31/12/1999,
01/01/2000a01/01/2001e02/01/2001a01/01/2017, cada qual vinculado ao regime em
que houve a contribuicao.

Caso os tempos de contribuicao sejam do tipo “Tempo no ()rgéo de Inativacao -Regime Geral de
Previdéncia” ou “Tempo em outro Orgéo Piblico -Regime Geral de Previdéncia”, também devera
serinformado o Tipo de Regime do tempo que esta sendo cadastrado, se estatutario ou celetista.
Nesse exemplo os documentos de justificativa deverao ser anexados na aba dos anexos no menu
superior.
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<> TEMPO NO SERVICO PUBLICO <»

A proxima abase refere ao tempo que o servidor possui no servico publico, tempo na carreira, e no
cargoem que se deraaposentadoria. Os dados, neste caso, devem serconsiderados em dias.

f [okar Aposeniodoria - #1717
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<> BASEDE CALCULO <*

Atelareferente abase de calculo da aposentadoriaira variarconforme a opgao pela:

Q Ultima remuneracéo

@ Médiaaritmética
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& DEMONSTRATIVO DE PROVENTOS 162
PELA ULTIMA REMUNERACAO

¥ Ldfinr Aponentsioain - £117

Deve ser informado o valor da base de i
-t contribuicao e o valor do desconto i
exatamente de acordo como consta no E
Giltimo contracheque. Aqui ndo é uma copia }
das verbas do Gltimo contracheque, mas i
apenas das verbas e valores que compdema .
Rinae il ks B B base de calculo dos proventos pela
remuneracao dos servidor.

Inciuir NOVA Verba na Base de Célcuka

Ao clicar no icone azul a esquerda, e apos informar as
verbas e os valores utilizados como base de calculo dos
proventos, nesta mesmatela, deve-se respondera seguinte
pergunta: “Transitéria incorporavel?” Caso o usuario
responda “nao”, atela permanecera no mesmo formato. Ja,
Caso o usuario responda “sim”, a tela permitira que sejam
informadas as verbas transitorias incorporaveis e os seus
valores respectivos.
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& DEMONSTRATIVO DE PROVENTOS &
PELA ULTIMA REMUNERACAO

ATENGAO

I Devem ser informadas nesse espaco as verbas transitorias que serao
incorporadas nos proventos da aposentadoria que esta sendo cadastrada,
independentemente de averbaja constarnalistagem de verbas incluidas no item
anterior da tela, Base de Calculo pela Remuneragao, ou ndo. Ou seja, a mesma
verba, dependendo do caso, precisara ser cadastrada duas vezes: na parte de
cimadatela e em verbas transitorias. O valor da verba transitoria a serinformada
no quadro de Verbas Transitorias incorporaveis aos proventos ja devera estar
proporcionalizado com relacao ao tempo de percepcao daverba

* A selecao 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 Modulo de
Verbas
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& DEMONSTRATIVO DE PROVENTOS &
PELA ULTIMA REMUNERACAO

Atencao! As verbas e valores a serem lancados como Base de . ~
Calculo pela Remuneracao refere-se em verdade as remuneragoes AT E N GAO
utilizadas como base de calculo para o valor dos proventos. Assim, : :
em caso, por exemplo, de recebimento de Auxilio Doen¢a no momento da

concessao da aposentadoria, devem ser informados no SIAP, no campo da

base de calculo pela remuneragao, os valores que comporiam a tltima

remuneracao, caso o servidor nao estivesse recebendo auxilio-doenca. Seguindo essa

diretriz, ndo devem compor a tabela de Gltima remuneracao as seguintes verbas: Auxilio
Acidente de Trabalho, Auxilio Natalidade, Auxilio Reclusao, Auxilio Satide, 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, Cessao com dnus
para a origem, Férias e Verbas Rescisorias.
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& DEMONSTRATIVO DE PROVENTOS 162
PELA ULTIMA REMUNERACAO

Na tela seguinte, de Demonstrativo de Proventos com base na dltima remuneragao, devem ser
informadas as verbas (vantagens) que foram incluidas no calculo dos proventos e os respectivos
valores. Ressalte-se que a data-base de calculo se refere a data compreendida no més da
remuneracgao no cargo efetivo (contracheque) utilizada como parametro para o calculo (base de
calculo). Ou seja, existe um dia, més e ano em que se faz o calculo e se olha para a base de
calculovigente naquele dia.

¥ Editar Aposerntadoria - #117 - Em preenchimente
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& DEMONSTRATIVO DE PROVENTOS &
PELA ULTIMA REMUNERACAO

ATENCAO
Caso o valor calculado dos proventos
seja inferior ao valor do salario minimo,
devera ser informado o valor
efetivamente calculado pelo ente e nao
o valor do salario minimo garantido ao

servidor. A garantia do salario minimo
nao é informada ao SIAP e deve constar

apenas no ato de concessao do
beneficio.
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<> DEMONSTRATIVO DE PROVENTOS PELA MEDIA >

Nessa tela informa-se o valor da média aritmética, calculado com base nos salarios de
contribuicao conforme Lein.° 10.887/2004, o valorfinal dos proventos em Total dos Proventos e
a data-base de calculo. Essa data influencia na apuracao do valor da média, vez que o indice
oficial de atualizacao dos salarios de contribuicao varia més a més. Ressalte-se que, no campo
database de calculo, para os beneficios com calculo pela média, mesmo que aofinal se aplique a
remuneracao porsermenor, deve serinformada a data em que foi calculada a média:

1 Editar Aposentadoria - §107 - Em preenchimenta

- Ao clicar no icone azul indicado pela
 seta, gerara o seguinte quadro:

Inciglr na- Bage e Calculo
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<> DEMONSTRATIVO DE PROVENTOS PELA MEDIA >

Nesse demonstrativo devem ser informados os valores, més a més, do salario de contribuigao,
sem atualizacao, ou seja, 0 somatadrio das verbas pagas ao servidor sobre as quais tenha incidido
contribuicao previdenciaria, més a més, conforme valor originalmente pago a época. A
atualizacao dos salarios de contribuicao sera feita pelo SIAP conforme os indices oficiais.

E possivel, ao invés de se digitar os valores referentes cada més, realizar a importacao conforme
orientacoes especificas do Manual de Importacao, disponivel na pagina principal do SIAP, no
Portal dosJurisdicionados doTCM/PA.

. = Noscasos em que houver incorporacao de tempo de contribuicao
ATE N g AO certificado por outro ente (como o INSS, por exemplo), também
) ~deverao ser informados os valores dos salarios respectivos dos
meses informados. Nos casos em que os valores de contribuicao
I nao constarem da certidao do INSS, porexemplo, deve serdada ao
servidor a opcao de ir ao INSS para requerer a inclusao, caso ele
i tenha prova do recolhimento. Caso, contudo, o servidor nao queira
fazé-lo, a entidade previdenciaria devera considerar como valores
para os meses faltantes o valor do salario minimo da época,
também sem atualizacao.
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<> DEMONSTRATIVO DE PROVENTOS PELA MEDIA >

Na tela seguinte abaixo, informa-se o valor da média, calculado com base nos salarios de
contribuicao conforme Lein.° 10.887/2004, o valorfinal dos proventos em Total dos Proventos e
a data-base de calculo. Essa data influencia na apuracao do valor da média, vez que o indice
oficial de atualizacao dos salarios de contribuicao varia més a més. Ressalte-se que, no campo
database de calculo, para os beneficios com calculo pela média, mesmo que aofinal se aplique a
remuneracao porsermenor, deve serinformada a data em que foi calculada a média

¥ Editas Apceentodoria - #107 - Em presnchamento
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Ao término do preenchimento dos campos obrigatorios, clicar no item “Salvar Alteragoes”,
localizado na parte inferior datela.
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<> ANEXOS ¢

Atarefa de anexar documentos ao processo de aposentadoria sera realizada a partir de agora via
SIAP por meio da tela abaixo.

ATENg AQ 0s documentos precisam obedecer ao formato pdf assinados digitalmente,
. . pelo ordenador da despesa/gestor do ato.

# Editar Apossntadoda - #1117 - Em preeschimento

Ao clicar no botao azul, sinalizado acima, surgira uma nova aba (como demonstrada na pagina
seguinte) 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 obrigatorios esta
previsto no Anexo Il da Resolucao Administrativa n° 018/2018/TCM-PA.
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<> ANEXOS ¢

Anexar Argquive

CHea ng s re atalen para seciones 0 srmahes
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MODULO APOSENTADORIA
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<{?> Finalizando Aposentadoria <>

Apos preenchertodos os dados e anexar os documentos, clicar no item vermelho que aparece ao
lado direito da tela, indicado pela seta. Nesse momento, umrol de op¢des aparecera, a qual vocé
deveraselecionaro dltimo item, denominado “Peticionar Protocolo do Processo”.

= Slap BEE &

¥ Editar Aposentadoria - 2117 - Em preenchimento
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<{?» Finalizando Aposentadoria <?

Apos protocolado, o status no topo da tela mudara de “Em Edigcao” para “Aguardando
Autuacao” e, posteriormente, para “Autuado” (automaticamente). Quando o status for
“Autuado”, havera o niimero do protocolo que podera ser utilizado, provisoriamente, como
comprovante de envio, até a disponibilizacao de uma aba para recibo. Depois do protocolo, s6
sera permitida a edicao por diligéncia diTCM/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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