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<> O0OQUEEOQUADRO DEVERBAS? <?

0 Quadro de Verbas é um médulo do SIAP, o Sistema Integrado de Atos de Pessoal do TCM/PA,

onde deverdo ser incluidas todas as verbas permanentes e transitorias que compdem a
remuneracao dos servidores

<> QUEINFORMAGCOES E DOCUMENTOS DEVEM SER INSERIDOS &>
E EM QUAL PRAZO?

0 Art. 11 da Resolugao Administrativa n° 18,/2018 prevé que é obrigatdrio informar no quadro a lei instituidora, o
nome da verba, tipo, vinculagao a outra verba, incorporacao a aposentadoria, natureza e forma de calculo.
Detalharemos adiante cada uma delas.

As verbas existentes na data de inicio da vigéncia da Resolu¢ao Administrativa n° 18/2018 deverao
sercadastrados no SIAP no prazo de 60 (sessenta) dias, a contarde 01.11.2018.

As modificagdes no quadro de verbas apds esta data deverao ser enviadas pelo médulo especifico

do SIAP em até 30 (trinta) dias apds a sua publicagcao, acompanhadas das respectivas leis no
maddulo Atoteca.

0 cadastro das informacdes previstas neste quadro é pré-requisito para o envio dos processos de
admissao e concessao de beneficio previdenciario. O sistema sé aceitara o envio do ato se a verba
recebida pelo servidorja estiver cadastrada.
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<> QUEM E O 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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& COMO COMECAR? <>

Depois de fazer login e selecionar o municipio e unidade jurisdicionada de trabalho, cujas
instrugdes estao no guia de apresentacao e acesso, selecione 0o modulo Verbas no Menu Principal.

Menu Principal

.3 Inicio

Atoteca

Quadro de Cargos > ' ¥ ¥ lﬁ{.SlM’

Satema egrusa i o e Pessani

Pensdes...

Processos de Admissdo ...

Ajuda
Meu Perfil
nado: Sistema Integrado de Atos de Pessoal

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

(999801) - PREFEITURA MUNICIP..

Sair do Sistema
Por meio do Siap, as entidades jurisdicionadas encaminhardo ao TCMPa os dados e documentos requisitados para fins de fiscalizagdo dos Atos

de Pessoal, assim como os processos de Atos de Inativagdo, Pensdo, Revisdo de Proventos e Admissdo de Pessoal, o Histdrico de Servidores e a
Folha de Pagamento.




MANUAL
Sist Int i ,
s 1A 1o bios do Povsa MODULO DE QUADRO DE VERBAS

<& (OMO COMECAR? <>

A tela apresentara as verbas cadastradas pela unidade jurisdicionada. Vocé pode modificar
umaverba existente, deleta-la ou acrescentaroutra.

SIAP

Verba Listagem... Procurar por.

Lista de Verbas cadastradas.

Céd.Controle T

1

(999801) - PREFEITURA MUNICIP..

Sair do Sistema
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<> (OMO CADASTRAR NOVA VERBA? <»

Para cadastrar um nova verba, clique botao vermelho, no topo da pagina, seguido do botao

azulde“+”,

Verba Listagem...

Lista de Verbas cadastradas.

(999801) - PREFEITURA MUNICIP...

Sair do Sistema

(999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE
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<> (OMO CADASTRAR NOVA VERBA? <>

Atelaseguinte apresentara os dados que deverao ser preenchidos para cadastro daverba:

= SIAP B BE »a o

B= Criar Verba

Acesso aos dados informados referentes ao registro de verba.
,,,,,,

Unid_ Jurisdicionada (Emitente)
(999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE

* Os conceitos serao explicados
nas paginas seguintes.
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Fundamento legal:
0 ato normativo que cria a verba (deve ter sido previamente cadastrado na Atoteca).

ATENCAO!

Caso precise realizar vinculacao a legislagao federal, o cadastro dessa legislagao é feito pela equipe do
Nicleo de Atos de Pessoal do TCM/PA, via demanda no NATI - Niicleo de Atendimento de Tecnologia da
Informacao, no Portal do Jurisdicionado do TCM/PA (https://www.tcm.pa.gov.br/aplicacoes-
tcm/nati/sistema/).

Alguns atos normativos federais ja foram cadastrados, como a Constituicao Federal, CLT, leis
previdenciarias federais e do imposto de renda. Para confirmar se a legislacao federal esta cadastrada, basta
consultaraAtoteca.

Para desconto consignado, caso nao haja lei propria do ente o autorizando, o fundamento legal deve sera
Constituicao Federal. A CF/88 também sera o fundamento no caso de pensao alimenticia e desconto judicial. E
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MODULO DE QUADRO DE VERBAS

Codigo de controle do cargo/emprego:
E o codigo de identificacao. Deve-se utilizar o mesmo nimero dos registros contabeis
remetidos na Prestacao de Contas ao TCM/PA.

Nome da verba:
Insere-se 0 nome dado a verba pelo ato normativo de sua criacao. E importante informar o
nome da verba exatamente como utilizado no sistema do ente/entidade.

Tipo daverba:
Informa-se se a verba € uma vantagem ou um desconto.

Verba de correlacao:

Indica-se a verba equivalente aquela que sera cadastrada, conforme lista pré-determinada.
Isso porque cada entidade denomina a verba conforme sua lei. Exemplo: o Adicional por
Tempo de Servigo pode apresentar varios nomes, como adicional por tempo de servico,
quinquénio, anuénio, gratlflcagao por tempo de servico, entre outros. Na tabela de correlacao,
todos esses nomes quadraveis como Adicional por Tempo de Servico.
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Incorporacao a aposentadoria:

Exclusiva para filiados a Regime Proprio de Previdéncia - RPPS. Marcar o box conforme haja
ou nao previsao legal de incorporacao da verba aos proventos de aposentadoria. Se a lei €
silente sobre essa questao, a resposta deve ser nao. Atencao! Caso a entidade esteja
vinculada ao Regime Geral de Previdéncia- RGPS (INSS), basta deixar a caixa em branco.

Verba Transitoria:

Marcar ou nao a caixa 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 deixar o box
em branco. Se é verba transitoria, ou seja, paga em razao de local de trabalho, de exercicio de
funcao, ou por outro motivo sazonal ou transitorio, como adicional noturno, adicional de
insalubridade ou horas-extras, adicional de férias, a opcao deve ser selecionada.

Forma de Calculo:

A verba pode ser calculada mediante valor nominal, percentual ou proporcional. Nos dois
Ultimos casos, devera ser indicada a verba principal correlata. Ex. adicional de tempo de
servico (verba percentual) incide sobre vencimento base (verba principal).
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Atencao!

** A forma de remuneracao nominal é aquela prevista em lei mediante fixagao de um determinado
valor em moeda corrente (fixada em reais).

** A forma de remuneracao percentual é determinada em lei mediante aplicagao de percentual sobre
o valor de outra verba (base de calculo).

** A forma proporcional é determinada mediante calculo da média dos valores de outras verbas.
Exemplificando: O vencimento basico é calculado conforme valor nominal fixado em lei, ja 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 hipdtese e quais as verbas sao consideradas no calculo proporcional.
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<> COMO CONSULTAR OU ALTERAR VERBA JA CADASTRADA <

A consulta a verba ja cadastrada é feita através do Menu Principal. Clique em Verbas e a tela
mostrara as informacoes cadastradas pela unidade jurisdicionada.

Clique no botao azul nalinha daverba que vocé busca. Vocé tera a opcao de visualiza-la (icone
lupa) ou altera-la (icone lapis). Ao clicar no lapis (alterarverba), vocé sera redirecionado para atela
do item anterior, podendo fazer as edicoes que desejar. Ao optar por visualizar, vocé vera as
informacdes cadastradas sobre averba, natela seguinte.

ITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE
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<> COMO CONSULTAR OU ALTERAR VERBA JA CADASTRADA <

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 detalhamentodalei.

= SIAP

(999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE

- 00

Atencao! A edicao do Quadro de Verbas é destinada apenas para corre¢ao de erros. Outras alteracoes
provenientes de leis devem implicar em cadastro de evolucgao legislativa, funcionalidade que estara
disponivel na segunda versao do SIAP.
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