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Entidades - Folha

« ALIQUOTA PREVIDENCIARIA

* CARGO

* VANTAGEM/DESCONTO

« SERVIDOR

« MATRICULA

e FOLHA PAGAMENTO

* CODIGO AGRUPAMENTO FOLHA



ALIQUOTA PREVIDENCIARIA

« INFORMACAO OBRIGATORIA PARA UG DE MUNICIPIOS COM REGIME
PROPRIO

* MES JANEIRO DE CADA ANO
* SEMPRE QUE HOUVER MUDANCA

* FINALIDADE

« INFORMAR AS ALIQUOTAS DO SEGURADO E PATRONAL APLICAVEIS TENDO
POR BASE O VALOR DE DETERMINADA VANTAGEM RECEBIDA PELO SERVIDOR
NO MES



ALIQUOTA PREVIDENCIARIA

Campo

codigoVantagemDesconto

aliquotaSegurado

aliquotaPatronal

protocololegislativoAliqguotaSegurado

protocololLegislativoAliquotaPatronal

Chave

V|

Informacdes

CODIGO CADASTRADO QUE IDENTIFICA A PARCELA

VALOR DA ALIQUOTA DO SEGURADO - percentual
que sera aplicado sobre o valor da Vantagem para fins
de retencao em favor do Regime de Previdéncia

VALOR DA ALIQUOTA — percentual que serd aplicado sobre o
valor da vantagem para fins de contribuicao previdenciaria ao
Regime de Previdéncia

N° do protocolo da legislacdo no Banco de Legislacao do
TCE no formato NNNNNN/AA, onde N nimero de 0 a 9;
AA dois digitos do ANO do protocolo

N° do protocolo da legislacdo no Banco de Legislacédo do
TCE no formato NNNNNN/AA, onde N numero de 0 a 9;
AA dois digitos do ANO do protocolo



CARGO

Cargo publico ou emprego publico: é a unidade basica da organizacdo administrativa, criada
por lei, com denominacao propria, numero certo de vagas e remuneracao custeada pelos
cofres publlcos destinada a ser ocupada por um agente publico (servidor) no exercicio de
atribuicoes especn‘lcas

As definicdes classicas da doutrina administrativista convergem nesse sentido:

Hely Lopes Meirelles: "cargo publico € o lugar instituido na organizagao do servigo publico,
com denominacao propria, atribuicdes e responsabilidades especificas e est|pe_nd|o
correspondente, para ser prowdo e exercido por um titular, na forma estabelecida em lei."

Celso Antonio Bandeira de Mello: cargo publico é "a mais simples e indivisivel unidade de
competéncias a ser preenchida ,oor um agente publlco criada por lei, com denominacao
propria, numero certo, e paga pelos cofres publicos."

Marla Sylvia Zanella Di Pietro e José dos Santos Carvalho Filho seguem a mesma linha:
“unidade de competéncias criada por lei, com denominacao prdépria, numero certo e
remuneracao paga pelos cofres publicos”.

Sé a Lei, em sentido formal, cria CARGO ou EMPREGO PUBLICO



CARGO

Elementos caracterizadores

Criacao por lei — € o requisito fundamental, nao pode ser criado por
decreto, portaria ou ato administrativo isolado.

Denominacao propria — cada cargo tem nome especifico (ex.: auditor,
analista, técnico).

Numero certo — a lei deve fixar quantas vagas existem para cada cargo
criado.

Atribuicoes e responsabilidades especificas — a lei deve definir o
conjunto de tarefas e deveres que o titular deve desempenhar.



CARGO

* INFORMACAO OBRIGATORIA EM JANEIRO/2027

 DEVE SER ENVIADA SEMPRE QUE HOUVER ALTERACAO EM
QUALQUER CAMPO QUE IDENTIFICA O CARGO

 DEVE SER ENVIADA SEMPRE QUE HOUVER CRIACAO DE NOVOS
CARGOS

* FINALIDADE

 IDENTIFICAR OS CARGOS PREENCHIDOS POR SERVIDOR/EMPREGADO QUE
CONSTE DA FOLHA DE PAGAMENTO

* IDENTIFICAR A LEGISLACAO QUE CRIOU/ALTEROU O CARGO



CARGO

Campo Chave
codigoCargo

descricaoCargo -
tipoCargo -
tipoNaturezaAcumulacao -
escolaridadeMinima —

protocoloTCE -

atribuicoesLei —

requisitosinvestidura -

guantidadeVagasTotal —

tipoRegimeTrabalho -

tipoRegimePrevidencia -

Informacdes

CODIGO/SIMBOLO DO CARGO CONFORME A LEI QUE O
CRIOU/ALTEROU

NOME DO CARGO CONFORME A LEI QUE CRIOU/ALTEROU
Tabela Tipo Cargo — CONFORME TABELA PADRAO

Tabela Tipo Natureza Acumulacio — CONFORME TABELA PADRAO
Tabela Tipo Escolaridade — CONFORME TABELA PADRAO

N° DO PROTOCOLO DA LEI QUE CRIOU/ALTEROU O CARGO NO
BANCO DE LEGISLACAO DO TCEPB NO FORMATO NNNNNN/AA

TEXTO QUE DESCREVE (RESUMIDAMENTE) AS ATRIBUICOES
DEFINIDAS NA LEI QUE CRIOU/ALTEROU O CARGO

CONFORME A LEI

TOTAL ATUAL DA QUANTIDADE DE VAGAS EXISTENTES
(OCUPADAS + VAGAS)

Tabela Tipo Regime Trabalho — CONFORME TABELA PADRAO
Tabela Tipo Regime Previdéncia — CONFORME TABELA PADRAO



#
#
#
#
#

CARGO — ERROS FREQUENTES

« CADASTRO DE CARGO COM DENOMINACAO NAO PREVISTA EM LE

* Se a Lei cria o CARGO DE PROFESSOR DA EDUCACAO INFANTIL e este cargo
possui duas classes — Professor de Educacao Infantil | e Professor de Educacao
Infantil Il, entdo: o cargo a ser CADASTRADO E UM SO: PROFESSOR DE
EDUCACAO INFANTIL

* Por outro lado, se a Lei cria os cargos PROFESSOR DE EDUCACAO INFANTIL | e
PROFESSOR DE EDUCACAO INFANTIL Il, ent3o: deverdo ser cadastrados DOIS
CARGOS: PROFESSOR DE EDUCACAO INFANTIL | e PROFESSOR DE EDUCACAO
INFANTIL Il



CARGO — ERROS FREQUENTES

* Indicacdo de protocolo de NORMA que nao criou/alterou o cargo
CADASTRADO

* Exemplo: Protocolo nimero 006599/25 (Jodo Pessoa) — indicado em todos os
cargos cadastrados em 2025, tal protocolo, todavia, refere-se a Lei
Orcamentaria Anual de 2025

Dados Gerais Tramitacdes Anexos/Apensados Arquivos Enviados Autos Eletronicos Qutros Arquivos Relacionados

ID 1823645

Nimero de Protocolo 06599/25 ©

Categoria de Documento Acompanhamento de Gestdo
Subcategoria LOA - Lei Orcamentania Anual
Origem Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa
Gestor Cicero de Lucena Filho

Data de Entrada 24/01/2025 12:24



CARGO — ERROS FREQUENTES

* Discrepancia entre nomenclatura do cargo na LEl e no CADASTRO
FEITO

e Cargo cadastrado: MEDICO PSIQUIATRA — cargo criado na Lei Complgmentar
n? 063, de 29/12/11 — Campina Grande — Protocolo n? 04536/23: MEDICO Il

* Auséncia de vagas definidas em lei

* Lei Complementar n? 063, de 29/12/11 — Campina Grande — Protocolo n®
04536/23: CRIOU OS CARGOS MEDICO | E MEDICO Il, mas, ao definir o
numero de vagas nao disse quantas vagas seriam para médico | e quantas
para médico ll, fixou vagas para MEDICO | e Il sem distingdo



VANTAGEM / DESCONTO

“Art. 37 —(...)
1= (...)
(...)

X - a remunerac¢ao dos servidores publicos e o subsidio de que trata o § 42 do
art. 39 somente poderao ser fixados ou alterados por lei especifica, observada
a iniciativa privativa em cada caso, assegurada revisao geral anual, sempre na
mesma data e sem distincao de indices”.

(Constituicao Federal)



VANTAGEM / DESCONTO

* INFORMACAO OBRIGATORIO EM JANEIRO/2027

« DEVE SER ENVIADA SEMPRE QUE HOUVER ALTERACAO EM QUALQUER
CAMPO QUE INDENTIFICA A VANTAGEM/DESCONTO —inclusive o VALOR

* DEVE SER ENVIADA SEMPRE QUE HOUVER CRIACAO DE NOVA
VANTAGEM/DESCONTO POR LEI

* FINALIDADE
* IDENTIFICAR A NATUREZA E ORIGEM DA VANTAGEM OU DESCONTO

* IDENTIFICAR A LEI QUE CRIOU OU ALTEROU A VANTAGEM OU DESCONTO

* IDENTIFICAR AS VANTAGENS QUE COMPOEM A REMUNERACAO DO SERVIDOR PELO
SEU VALOR ATUAL — se um cargo tem 10 valores diferentes de vencimento na
carreira deve para cada valor ser cadastrada uma VANTAGEM



VANTAGEM / DESCONTO

Campo Chave Informacdes
codigo V| CODIGO DEFINIDO PELO JURISDICIONADO
tipoLancamentoFolhaPagamento - Tabela Tipo Lancamento Folha Pagamento (0 —

VANTAGEM; 1- DESCONTO)

tipoContabilizacaoFolhaPagamento — Tabela Tipo Contabilizacdo Folha Pagamento (0 —
ORCAMENTARIO; 1 — EXTRAORCAMENTARIO

baseCalculoPrevidenciario — S (SE SIM) N (SE NAO)

protocoloTCE — NUMERO DO PROTOCOLO DA LEGISLACAO QUE

CRIOU/ALTEROU A VANTAGEM OU O DESCONTO
(EM CASO DE RPPS)

descricao - DESCRICAO/NOMENCLATURA DA
VANTAGEM/DESCONTO CONFORME APARECE NA
FOLHA DE PAGAMENTO E NO CONTRACHEQUE
DO SERVIDOR/EMPREGADO

Adiantamento do 132 saldrio deve ser criado como VANTAGEM COM TIPO DE CONTABILIZACAO ORCAMENTARIO



VANTAGEM / DESCONTO - erros frequentes

* Registrar ‘S’ no campo ‘baseCalculoPrevidenciario’, para DESCONTOS

* Registrar ‘N’ no campo ‘baseCalculoPrevidenciario’ para VANTAGENS
gue constituem parcela remuneratoria propria do cargo, incorporavel
aos proventos de aposentadoria ou para vantagens remuneratorias
em se tratando de valor base de calculo para o RGPS

e Exemplo: (Municipio de Queimadas)
codigo nomenclatura calc_base previdenciario
001101 SALARIO BASE Nao

* nao identificar legislacao para vantagem paga



SERVIDOR

* ENVIO OBRGATORIO EM JANEIRO/2027

* ENVIO OBRIGATORIO SEMPRE QUE HOUVER MUDANCAS NOS DADOS
DO SERVIDOR, EXEMPLO: NOME

* FINALIDADE:

* INFORMAR DADOS CADASTRAIS DE SERVIDORES, EMPREGADOS E
CONTRATADOS PELA ADMINISTRACAO MUNICIPAL
« NOME
* CPF
« DATA NASCIMENTO
« SEXO
« NOME DA MAE
* SE POSSUI OU NAO ‘DEFICIENCIA’



SERVIDOR

Campo Chave Informacdes

cpf Numero CPF do servidor

nome - Nome do Servidor de acordo com o registro na RFB
dataNascimento - Data nascimento

sexo — Sexo

possuiDeficiencia - SouN

nomeMae - Nome da Mae de acordo com o cadastro na RFB



MATRICULA

* Codigo do Jurisdicionado que vincula o Servidor a um dado ‘cargo’ ou
‘emprego’ ou ‘contrato’

« Um servidor PODE TER DUAS MATRICULAS quando um dos cargos por

ele exercido for acumulavel com o outro e houver compatibilidade de
horario

* Em regra, os cargos sao inacumulaveis e, salvo as excecoes previstas
na CF, o Servidor tera uma unica matricula

* Uma matricula tem sua ‘validade’” encerrada quando ocorre a
exoneracao/demissao; aposentacao ou 6bito do servidor

* Novas INVESTIDURAS de um dado SEVIDOR exigem NOVA MATRICULA



MATRICULA

* DEVERA SER ENVIADA OBRIGATORIAMENTE EM JANEIRO

» DEVERA SER ENVIADA OBRIGATORIAMENTE QUANDO OCORREREM
NOVAS SITUACOES

* TEM POR FINALIDADE

- informar a investidura de servidor em cargo/emprego ou contrato
- informar alteracao na situacao da matricula

MATRICULA RELACIONA O SERVIDOR COM UM CARGO (EFETIVO, ELETIVO,

COMISSIONADO, CONTRATO) BEM COMO A NOMEACAO PARA FUNCAO DE
CONFIANCA



MATRICULA

Campo
cpfServidor

codigoCargo

numeroMatricula
dataSituacao
situacaoMatricula

cargaHoraria

Chave

Informacdes
NUMERO DO CPF

CODGIO DO CARGO INFORMADO PELO
JURISDICIONADO

NUMERO DEFINIDO PELO JURISDICIONADO
DATA EM QUE OCORRE UMA NOVA SITUAQAO
Tabela Situacao Matricula

CARGA HORARIA SEMANAL (20, 25, 40)



#

MATRICULA - OBSERVACOES

* A DATA DA SITUACAO ADMISSAO, APOSENTADORIA E OBITO SAO UNICAS
EM RELACAO AO SERVIDOR E O CARGO OU EMPREGO(CONTRATO) QUE
POSSUI COM A ADMINISTRACAO

*A ADIVIISSAO, EM CARGO EFETIVO DEVE TER SIDO PRECEDIDA DE
CONCURSO PUBLICO REGULARMENTE ENVIADO AO TRIBUNAL DE CONTAS
JUNTO COM O ATO DE NOMEACAO

* Nos casos de servidor efetivo que se aposenta pelo Regime Proprio de
Previdéncia:

* Na UG onde estava em exercicio antes da aposentadoria se fara o registro da nova
situacao — APOSENTADORIA

* Na UG responsavel pelo RPPS se fara o registro de ‘admissao’ no mesmo CARGO,
QUE DEVE SER CADASTRADO PELO RPPS alterando-se o vinculo de EFETIVO para
INATIVO/PENSIONISTA



MATRICULA — erros frequentes

*Reaproveitamento de matricula:

e servidor exonerado que retorna ao servigo publico em novo
provimento NAO DEVE UTILIZAR MATRICULA ANTERIORMENTE A
ELE ATRIBUIDA

* Servidor que toma posse em novo CARGO EFETIVO nao deve
utilizar matricula que o vinculava a OUTRO CARGO

* Servidor a disposicdo que no passado ja fora cedido ao érgdo NAO
DEVE UTILIZAR A MATRICULA QUE LHE FOI DADA NO PASSADO


#

Tipo Cargo (VINCULO)

Cddigo

O 00 N o Ul p W N —» O

Descricao

Inativos / Pensionistas

Efetivos

Eletivos

Cargo comissionado

Funcao de confianca

Contratacao por excepcional interesse publico
Emprego publico

Beneficio previdenciario temporario

A disposic3o

Efetivo-Comissionado / Funcdao Confianca

Exercicio Inicio
2026
2026
2026
2026
2025
2026
2026
2026
2026
2026

Exercicio Fim


#

TIPO NATUREZA ACUMULACAO

Cddigo Descricdo — natureza cargo Observacao Exercicio Exercicio
Inicio Fim
0 Outros Demais natureza de cargos nao 2025 -

descritas abaixo

1 Professor Cargo de Professor que pode ser 2025 -
acumulado com UM qualquer outra
natureza de cargo

2 Profissional de Saide com Cargo que pode ser acumulado com UM 2025 -
Profissdo Regulamentada outro de mesma natureza ou de
Professor
3 Vereador Cargo que pode ser acumulado com UM 2025

outro de qualquer outra natureza


#

TIPO ESCOLARIDADE

Cddigo

Descricao

Sem exigéncia

Alfabetizacao

Ensino fundamental

Ensino médio

Superior incompleto

Superior completo

Pds graduacao

Observacao

Conforme a Lei

Conforme a Lei

Conforme a Lei

Conforme a Lei

Conforme a Lei

Conforme a Lei

Conforme a Lei

Exercicio
Inicio

2025

2025

2025

2025

2025

2025

2025

Exercicio
Fim


#

TIPO REGIME PREVIDENCIA

Cdédigo Descricao

1 Regime geral

2 Regime proprio

Observacao

Servidores Efetivos (onde ndo ha RPPS),
ocupantes de cargos comissionados,
contratados excepcionalmente, empregados
publicos, ocupantes de cargos eletivos (quando
nao tiverem vinculo efetivo e nao houver RPPS)

Servidores Efetivos onde ha RPPS

Exercicio Exercicio
Inicio Fim

2025 -

2025


#

TIPO REGIME TRABALHO

Codigo Descri¢ao OBSERVACAO Exercic Exerci
io cio
Inicio  Fim
0 Estatutario  Servidores efetivos ou ocupantes de 2025 -
cargos comissionados nos termos do
Estatuto
1 Celetista Empregados Publicos conforme a Lei 2025 -
2 Contratual  Contratados por excepcional interesse 2025 -
publico
3 Eletivo Admitidos apds selecao por meio de 2025 -

eleicdo — membros do conselho tutelar
Detentores de Mandatos Eletivos
(Prefeito, Vice e Vereadores)


#

SITUACAO DA MATRICULA

Cddigo Descricao Exercicio Exercicio
Inicio Fim

0 Admissao 2026 -

1 Aposentadoria 2026 -

2 Obito 2026 -

3 Exoneracao ou Demissao 2026 -

4 Afastamento Temporario 2026 -

5 Retorno Afastamento Temporario 2026 -

6 Reintegracao 2026 -

7 Readaptacao 2026

8 Retorno ao Cargo Efetivo apds dispensa Cargo Comissionado 2026 -

ou Func¢ao de Confianga (*)

(*) Neste caso, o Tipo de Cargo deve também ser atualizado de ‘9’ para ‘1’


#

FOLHA DE PAGAMENTO

* INFORMACAO MENSAL OBRIGATORIA

* REGISTRA TODAS AS VANTAGENS E DESCONTOS ATRIBUIDOS A CADA
MES A CADA SERVIDOR

*O5 SERVIDORES DEVEM SER  AGRUPADOS POR  UNIDADE
ORCAMENTARIA, OBSERVADA A UNIDADE NA QUAL SE PROCESSARA
O EMPENHO, A LIQUIDACAO E O PAGAMENTO DA FOLHA



FOLHA DE PAGAMENTO

Campo

cpfServidor

codigoCargo
numeroMatricula

mes
codigoVantagemDesconto
tipoFolha

codigoAgrupamento

codigoUnidadeOrcamentaria

valor

Chave

Informacdes

CPF DO SERVIDOR CADASTRADO

CODIGO DO CARGO CADASTRADO

CODIGO DA MATRICULA CADASTRADA

MES DE COMPETENCIA DA FOLHA

CODIGO DA VANTAGEM/DESCONTO CADASTRADO

Tabela Tipo Folha (0 — NORMAL; 1 — 132; 2 — FOLHA EXTRA; 3 — FOLHA SUPLEMENTAR)

CODIGO CADASTRADO PARAA UG - DOIS PRIMEIROS DIGITOS
IDENTIFICAM MES COMPETENCIA DA FOLHA, OITO DiGITOS
RESTANTES LIVRE ESCOLHA

CODIGO DA UNIDADE ORCAMENTARIA CADASTRADO NO SAGRES PELA
QUAL A DESPESA SERA EMPENHADA, LIQUIDADA E PAGA

VALOR CORRESPONDENTE A VANTAGEM OU DESCONTO




FOLHA DE PAGAMENTO

* Folha normal — a folha mensal da UG/UO

* Folha extra — onde estdo consignadas parcelas (vantagens/descontos)
de exercicio anterior

* Folha suplementar — folha adicional de um dado més — para se ter

mais de uma folha suplementar é preciso criar novos codigos de
agrupamento de folha

* Folha 132 Salario — folha correspondente ao adiantamento e parcela
final do 132 salario



CODIGO AGRUPAMENTO FOLHA

* INFORMACAO MENSAL OBRIGATORIA

* SERVE PARA VINCULAR A FOLHA COM A DESPESA ORCAMENTARIA
CORRESPONDENTE

* EXEMPLO: ‘0900000010’

* DESCRICAO — IDENTIFICACAO DO CODIGO — LIVRE COM ATE 150
CARACTERES



FOLHA DE PAGAMENTO - REGRAS

FOLHA_PAGAMENTO_DUPLICIDADE_NAO_PERMITIDA

FOLHA_PAGAMENTO_MES_INVALIDO

FOLHA_PAGAMENTO_MATRICULA_NAO_CADASTRADA

FOLHA_PAGAMENTO_UNIDADE_ORCAMENTARIA_NAO_CADASTRADA

FOLHA_PAGAMENTO_CODIGO_AGRUPAMENTO_NAO_CADASTRADO

FOLHA_PAGAMENTO_CODIGO_VANTAGEM_DESCONTO_NAO_CADASTRADO

FOLHA_PAGAMENTO_TIPO_FOLHA_INVALIDO

FOLHA_PAGAMENTO_MATRICULA_SITUACAO_INVALIDA

Nao é permitido cadastrar registros duplicados
pela chave de unicidade

O més da folha ndo pode ser maior que o do
envio

A matricula deve ter sido cadastrada para a
unidade gestora

A unidade orcamentaria deve ter sido
cadastrado para a Unidade Gestora no exercicio

O coédigo agrupamento deve ter sido cadastrado
para a Unidade Gestora no exercicio

O coédigo vantagem desconto deve ter sido
cadastrado para a Unidade Gestora no exercicio

O Tipo folha deve ser valido

Se a Ultima situacdo da matricula for 2 (Obito),
nao é permitida sua inclusao na folha.



CODIGO AGRUPAMENTO FOLHA

Campo Chave Informacoes
codigo _| MMXXXXXXXX — DEZ DiGITOS, DOIS PRIMEIROS MES
descricao - TEXTO ATE 150 CARACTERES, DESCREVE O SIGNIFICADO

DO CODIGO



PERGUNTAS ??7?



