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Introducao
A Fase lll — Atos de Pessoal do sistema AUDESP é destinada a prestacdo de
informacdes relativas a:

e Atos Normativos: cadastro de todo tipo de norma de criacdo e extin¢do de cargos,
bem como de aumento e redugdo de vagas. Periodo eventual: somente quando houver
criagdo ou modificagdao de cargos.

e Cargos: cadastro dos cargos das entidades e seus histdricos de vagas. Periodo
eventual: somente quando cargos forem criados ou alterados.

e Fungoes: cadastro de funcdes por tempo determinado. Periodo eventual: somente
guando funcdes por tempo determinado forem criadas.

e Quadro de Pessoal: relagao dos cargos oficiais da entidade, com indica¢do das
respectivas quantidades de vagas existentes, providas e ndo providas. Periodo
guadrimestral: um documento por quadrimestre.

e Agentes Publicos: cadastro de informagGes bdsicas dos agentes publicos. Periodo
eventual: sempre que um novo agente for admitido.

¢ Lotagoes de Agentes Publicos: cadastro de informacgdes sobre as lotagdes e suas
movimentacdes dos agentes publicos. Periodo eventual: sempre que houver mudanca
na lotagao.



Acesso ao AUDESP

Os responsaveis pelo cadastramento e concessdo de acesso AUDESP sdo os Gestores
dos Orgdos/Entidades no Sistema de Delegacdes.

Para concessdo de acesso, o usuario devera entrar em contado com o Gestor do
Sistema de Delegacdes de Responsabilidade do seu Org3o/Entidade, para que ele faca
a liberacao do acesso.

O manual com instrucdes a esse respeito pode ser verificado em:
https://www4.tce.sp.gov.br/sistema-de-delegacoes-de-responsabilidades

https://www.tce.sp.gov.br/sites/default/files/publicacoes/manual delegacoes intern
ov_1 3.pdf



https://www4.tce.sp.gov.br/sistema-de-delegacoes-de-responsabilidades
https://www.tce.sp.gov.br/sites/default/files/publicacoes/manual_delegacoes_internov_1_3.pdf
https://www.tce.sp.gov.br/sites/default/files/publicacoes/manual_delegacoes_internov_1_3.pdf

Sintese dos Atos de Pessoal

1. Cadastrar Ato normativo que altera quantitativo de vagas, cria ou extingui Cargo
(Documentos de Atos Normativos).

2. Cadastrar o Cargo (Documentos de Cargos).

3. Cadastrar os Cargos no Quadro de Pessoal (Documentos de Quadro de Pessoal).

4. Cadastrar o Agente Publico (Documentos de Agente Publico).

5. Cadastrar o Agente Publico nos Cargos (Documentos de Lotacdo de Agente Publico).

Documentos de Atos ------- Ato Normativo
Normativos
Cria
Extingue

Aumenta vagas
Diminui vagas

Agente Cargo
5 Documentos de
Documentos de Cargos
Agente Publico
Lotagdo de Quadro de
Agente Pessoal
Documentos de Lotacdo Documentos de
de Agente Publico Quadro de Pessoal



ATOS DE PESSOAL - AQUISICAO

1. Atos Normativos

1.1. Documentos de Atos Normativos

Objetivo:
Criar um Documento para cadastrar todo tipo de norma que resulte na criacdo e
extingdo de cargos, bem como no aumento ou na reduc¢ao de vagas.

Roteiro de Navegagao para criar um novo Documento:

1. Cligue no botdo “Aquisicdo”, depois selecione a opcdo "Atos Normativos” e
clique em “Documentos de Atos Normativos”.

" Tribunal de Contas Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto amn .
O do Estado de Sao Paulo Q argga B ﬂ AUDESP

|.-1qq.sig50 - | Prestacdes, Consultas e Solicitagles =

_| Atos Mormativos 3 ‘ e e g
' Normativos
& J Quadro Pessoal 3

Atos Normativos
Cadastrados

Quadro Funcional »

Figura 1 — Acesso aos Documentos de Atos Normativos



2. Serd exibida a tela a seguir. Clique no botdo “Novo”.

Tribunal de Contas

| Pendéncia de Leitura | | Selecionar Contexto | | Contexto |

do Estado de S&o Paulo © 8iwm ¥ AuUDESP
Aguisicdo ¥ Prestactes, Consultas e Solicitagies «
. #i » Manter Documento de Prestacao
ident.Doc.:
Tipo de Documento: Atos Normativos
Municipio:
Entidade:
Ano Exercicio: * I—
Periodo:
Status:
Data Recepcao:
Arguivos:
| Nowvo |- E D Cancela C

| Pesquisar Acdes Municipio MNome Entidade Ident.Doc. Exi?c;?cio

Ano Exercicio Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o conteddo.

Periodo i | (1de1) |E|

|Se|eci0ne... | - | 1 +

Figura 2 - Criar Novo Documento de Ato Normativo



3. Preencha o campo “Ano Exercicio” com o ano do exercicio da informacdo que
estd sendo prestada. No campo “Periodo” selecione Eventual. Clique em
“Gravar” para gravar as informacdes do novo Documento de Ato Normativo.

fi » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:

Tipo de Documento: Atos Mormativos

Municipio: Facarias -
Entidade:

INSTITUTO DE PREVIDENCIA MU| -

Ano Exercicio: Izﬁla

Periodo:

[Ever‘tual | - ]

Status:
Data Recepcdo:

Arquivos:

Gravar - Cancelar

Figura 3 - Gravar Novo Documento de Ato Normativo



4. Atela aseguir com o aviso “Documento salvo com sucesso” sera exibida.

O numero de identificacdo do documento aparecera no corpo do documento e
também como opc¢ao no grid de pesquisa.

Para abrir o Documento recém-criado clique no icone em forma de pasta.

#i » Manter Documento de Prestacdo

L=

Ident.Doc.:

Tipo de Documento:

Municipio:
Entidade:

Ano Exercicio:
Periodo:
Status:

Data Recepgdo:

Arquivos:

Pesquisar

Ano Exercicio

Pericdo

Selecione...

Municipio

Selecione...

Atos Normativos

IZQIS

Documento aberto

Novo
Agdes Municipio
e L Zacarias
& Sdo Paulo
iy Adzmantine

Nome Entidade Ident.Doc. LB
Exercicio
INSTITUTO DE
PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE 3296035 2018
ZACARIAS
FUNDACAD BUTANTAMN 3295880 2018

PREFEITURA MUNICIPAL

TICERAR INAR

Figura 4 - Abrir o Documento de Ato Normativo gravado

Perio

Perio

Darin



5. Neste momento, o documento encontra-se vazio, pois nenhum ato normativo

foi cadastrado no mesmo.
Para inserir um novo item no documento, neste caso um Ato Normativo, basta

clicar no botdo “Novo” para que o sistema habilite os campos para sele¢ao

e/ou digitacao.
# » Manter Documento de Prestacdo » Ato Mormativo

Municipio: Zacaras

Entidade: INSTITUTO DE PREVIDEMNCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS

Numero do Ato: Anc do Ato:

Tipo de Morma

Descrigdo:
Existe data de publicacdo? Data da vigéncia igual a data de publicacdo?
Data: Data:
- Novo Concluir Documento

Pesquisar Numero do Anoc do Ato Tipe da Norma EEiE dE Data de Vigéncia
ato Publicaggo

Nimero do Ato W&o hé resultados para o critério de pesquisa.

Ano do Ato (1de1) S

Descricao

Tipo de Norma
Selecione... -

Figura 5 - Inserir novo ato ao Documento de Ato Normativo



6. Preencha os campos:
-“NUmero do Ato” com a numeracgao oficial do ato.
-“Ano do Ato” com o ano do ato.

-“Descricao” com uma breve descri¢cdao do conteudo do ato.

-“Existe data da publicacdo”, se sim insira a data da publicacdo do ato.

-“Data da vigéncia igual a data de publicacdo?” com a data da vigéncia do ato.

Esta data ndo pode ser anterior a data da publicacdo para o Sistema. Portanto, se a
publicacdo ocorrer em 01/08/2018, a vigéncia deve ter dada igual ou posterior a
esta, nunca anterior. Contudo, se nao houver publicacdo, a data da vigéncia pode

ser qualgquer uma.

Clique no botao “Gravar”.

# » Manter Documento de Prestacdao » Ato Normativo

Municipio: Zacarias
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS
Nimero do Ato: 555 Ano do Ato: * 2018
Tipo de Norma Le -
Descricdo: Lei que cria o cargo de &nalista Previdencidrio com 2 vagas.
Existe data de publicacdo?
®)5im N&o Data:|01/08/2018
- Gravar Cancelar

Pesquisar Numaniroo do Ano do Ato Tipo da Norma

Numero do Ate M&o ha resultados para o critério de pesquisa.

Ano do Ato (1de1) Z Y

Figura 6 - Gravar novo ato no Documento de Ato Normativo

Data da vigéncia igual a data de publicacdao?

®)5im NEo Data:|01/08/2018

Data de

Publicac3o Data de Vigéncia

10



7. Asinformacgdes serdo exibidas no corpo do formulario e na lista (“Grid”) de
itens gravados do documento:

#i » Manter Documento de Prestacdo » Ato Mormativo

Municipio: Zacarias

Entidade: INSTITUTC DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS

Numero do Ato: O Ano do Ato:

Tipo de Norma

Descrigdo:
Existe data de publicacdo? Data da vigéncia igual a data de publicacao?
Data:|/01/08/2018 Data: 01/08/2018
MNovo Excluir Alterar Imprirmir Concluir Documento
- Mamero do ] Data de P
Pesquisar v ato Ano do Ato Tipo da Norma Publicacao Data de Vigéncia
Ndmero do Ato @ 2018 Lei 01/08/2018 01/08/2018
Ano do Ato 1 (1de1) 5 v
Descricdo

Tipo de Norma
Selecione... -

Pesquisar Limpar

Figura 7 - Exibicdo apds gravar ato em Documento de Ato Normativo

8. Este procedimento de inclusdo de itens devera ser repetido tantas vezes
quantas forem necessarias, para que todos os atos normativos sejam
devidamente cadastrados.

Observacdo: Caso perceba que foi enviado para o Tribunal o documento de
Atos Normativos e ficou faltando o cadastro de mais um Ato ndo é necessario
solicitar a abertura/alteracdo do primeiro documento encaminhado. Basta criar
um novo documento e realizar o cadastro.

11



9. Quando o Documento de Ato Normativo estiver completo com o cadastro de
todos os Atos Normativos, clique em “Concluir Documento”.

Caso algum Ato Normativo ndo tenha sido cadastrado, veja a observacao da
pagina anterior.

fi + Manter Documento de Prestacdo ¢ Ato Normativo

Municipio: Zacarias
Entidade: INSTITUTC DE PREVIDEMNCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS
Mimero do Ato: Ano do Ato:
Tipo de Morma
Descrigdo:
Existe data de publicacio? Data da vigéncia igual a data de publicacio?
Data:|02/08/2018 Data:02/08/2018

MNaowe Esxeluir Alterar Imiprimir Concluir Documenta _

Pesquisar r"'"'m;;c de Anc do Ato Tipo da Morma F'L?I?Iti::;n Data de Vigéndia
Nimers do Ato v] | 338 2018 Lai 02/08/2018 02/08/2018

Anc do Ate 533 2018 Lei 01/08/2018 01/08/2018
Descricgo i (1de1l) N

Tipa de Morms

Selecione., -

Pesguisar Limpar

Figura 8 - Concluir Documento de Ato Normativo

Préximo Passo:

Posteriormente tal documento poderd ser o fundamento legal para criacdo e extincao
de cargos, bem como para aumento e reducdo de vagas no cadastramento de
Documentos de Cargos.

12



1.2. Atos Normativos Cadastrados

Objetivo:
Consultar (”"Pesquisa”) e fazer a impressao ou a importagao (“Imprimir”) de
Documentos de Atos Normativos concluidos/armazenados.

Roteiro de Navegacao para pesquisar Documentos de Atos Normativos Cadastrados:

1. Cligue no botdo “Aquisicdo” e depois selecione opcao “Atos Normativos” e
cligue em “Atos Normativos Cadastrados”.

Tribunal de Contas Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto o .
do Estado de S&o Paulo Q g B2 'ﬂ AUDESP

|.-1qJ sigdo ¥ | Prestacdes, Consultas e Solicitagbes «

_| Atos Mormativos » | BT E T G T 1

Normativas
| Quadro Pessoal 3 |

Quadro Funcional » o Nognathos -
Cadastrados

Figura 9 - Acessar Atos Normativos Cadastrados
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2. Nesta tela, ao preencher a pesquisa, que se encontra na parte inferior da tela,
vocé pode encontrar os Documentos de Atos Normativos que foram

concluidos/armazenados.

Tribunal de Cortas | Pendérciz ce Leitura | | Seledonar Contexta | | Contexto .
do Estado de S&o Paulo o Lam i AUDESP

Aguisicdo = Prestacdes, Consultas e Solicitagdes =

| #i » Atos Normativos Cadastrados

Municipio:
Entidade:
Nimero do Ato: Ano do Ato:
Tipe de Norma
Descrigdo:
Existe data de publicacdo? ———Data da vigéncia igual a data de publicacdo?
. Codigo .
| A== || Municipio da Entidade n:ﬂima';u Ano do Ato Tipo da
Municipic Entidade
| Seleciane... | = I Utiliz= a pesguisa ao lado para visualizar o conteddo,
Entidade {1de 1) IEI
|5-E|ECiOI'IE... | - I 1 3

Nimers de Ato

Anc do Ato

Descricio

Tipa de Morma

|5-E|E—Ci{3I'IE... | - '

| Pesguisar | | Limpar |

Figura 10 - Pesquisa de Documentos de Atos Normativos Cadastrados
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3. Preencha os critérios da pesquisa e clique em “Pesquisar”. Aparecerao todos os
Atos Normativos (somente os concluidos ou armazenados) dentro do contexto
procurado.

Caso ndo queira incluir critério de pesquisa, basta clicar no botdo “Pesquisar”,
que todos os registros cadastrados serao exibidos.

#i + Atos Mormativos Cadastrados

Municipic: Zacarias
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDEMCIA
MUMNICIFAL DE ZACARIAS
Mimero do Ato: Ano do Ato:
Tipo de Morma
Descrigdo:
Existe data de publicacio? ——Data da vigéncia igual a data de publicacio?
sim () Néo Data:|01/08/2018 —‘ Sim () Nd Data: 01/08/2018
| Imprimir |
_ Cedigo .
| ST D Municipic da Entidade ng}mail;u Ano do Ao Tipo da
Municipio Entidads
|ZEE,,1-35 | = | INSTITUTO DE
- PREVIDEMNCIA .
I []| zaczrias 3 MUNICIRAL BE 556 2018 Lei
[INSTITUTO DE PREVIDE| + | EACARIAZ
Nimero do Ate ) “ml:f _
| | FRcanas . MUNICIPAL DE s 2018 Lei
Anc do Ato ZACARIAS
ln - | INSTITUTO DE
ESCrIcal
| | [ zaczrias 3 e b L 2018 Lei
Tipe de Norma ZACARIAS
| Selecione... | - I INSTITUTO DE
- - PREVIDENCIA .
? Pesquisar | | Limpar | ||z : MUNICIPAL DE = =013 Lei
ZACARIAS
INSTITUTO DE
§ PREVIDEMNCIA
D Zacarias 3 MUNICIPAL DE 55 2015 Decreto
ZACARIAS
IO N | Y 2 P A =l |

Figura 11 - Resultado da pesquisa de Atos Normativos Cadastrados
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4. Cliqgue em “Imprimir” para visualizar as opgdes.

Municipio:
Entidada:
Mimero do Ato:
Tipo de Norma

Descrigdo:

[ Pesquisar

Municipio
[’Zaﬁlrias - I

Entidade
[msTrTUTO DE PREVIDE] ~ |

Nimers do At

Anc do Ate

Descricio

Tipe de Morma
{Selecione... | - I

facarias

INSTITUTO DE PREVIDENCIA

MUNICIPAL DE ZACARIAS

Ano do Ato: *

Existe data de publicacic?

Data:|02/08/2018

Data da vigéncia igual a data de publicagio?

Diata:{02/08/2018

| Imprimir _

D Municipio

Codigo
da
Entidade

Entidade

Mimera
do ata

Ano do Aro Tipo da

INSTITUTO DE
PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE
ZACARIAS

I:‘ Zacarias

INSTITUTO DE
PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE
ZACARIAS

335

2018

Lei

D Zacarias

INSTITUTO DE
PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE
ZACARIAS

BE3

2018

Lei

D Zacarias

INSTITUTO DE
PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE
ZACARIAS

83

2015

Lei

D Zacarias

INSTITUTO DE
PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE
ZACARIAS

35

2015

Decreto

[1]2] [»][m] (1de2)

(5 7]

Figura 12 - Resultado da Pesquisa de Atos Normativos
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5. Clique na opg¢ao desejada (fazer o download do dado em pdf, xIs ou CSV ou
ainda imprimir).

dynamiccontent.properties.xhtml

o' do Estado de Sao Paulo

g Tribunal de Cantas Atos Normativos Cadastrados

Relatérie amitide em 25/10/2018

Nimero do  Ano do Data de Data de

Municipio Nome da Entidade Ato Ato Tipo de Norma Publicacio Vigénca
Zacarias INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE ZACARIAS 556 2018 Lei 02082018 02/08/2018
Zacarias INSTITUTO DE FREVIDENCLA MUNICIPAL DE ZACARIAS 555 2018 Lei OL/0BZ018 O1/08/2018
Zacarias INSTITUTO DE PFREVIDENCLA MUNICIPAL DE ZACARIAS 11 2018 Lei 04032018 04/09/2018
Zacarias INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE ZACARIAS aa 2015 Lei 0092018 01/09/2018
Zacarias INSTITUTO DE FREVIDENCLA MUNICIPAL DE ZACARIAS 55 2015 Decreto 26/0H2018
Zacarias INSTITUITO DE PREVIDENCLA MUNICIPAL DE ZACARIAS n 2018 Comstituicia Estadual 10/0%72018 10/09/2018
Zacarias INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE ZACARIAS 22 2017 Atos da mesa 10/092017 10/09/2017
Zacarias INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE ZACARIAS 20 2016 Ata de

aw
ar

PDF XKLS CsVv Dovwnload

Figura 13 - Op¢oes de importag¢do de dados de Atos Normativos

Pré-requisito:

O Ato Normativo procurado deverd estar com Status “Documento armazenado”
(concluido em Documentos de Atos Normativos) para que ele seja exibido como um
registro cadastrado.

17



2. Quadro Pessoal
2.1. Documentos de Cargos

Objetivo:
Cadastrar os cargos das entidades e seus histéricos de vagas.

Roteiro de Navegagao para criar Documentos de Cargos:

1. Selecione o botdo “Aquisicdo”, depois a op¢do "Quadro de Pessoal” e clique em
“Documentos de Cargos”.

LY Tribunal de Contas Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto -
s, do Estado de S&c Paulo D am ¥ AUDESP

|.~'-.ql..i5in_:50 = | Prestagies, Consultas e Solicitagies -

| Atos Mormatives k
-

' o
|Q-..adn: Pessozl d |Dccumert:-s de _
Ca
Quadre Funcional » 1as

Cargos Cadastrados

-

Documentos de
Foram encontrados 110 erros no Contexto de Ent; Funcin I:

1 - Org3o AGUAS DE SAQ PEDRO/FUNDO DE PREVIDEl Funches Cadastradas |UN, AGUAS DE S PEDRO {DCO0003728) ndc ~
encontrado no AUDESE.

2 - Orgdo ARARAQUARA/CTA-CONTROLADORIA DO TRl pocumentos de R& (000000520%) ndo encontrado no AUDESP.,

3 - Org3o ARUIAFUNDO DE PREVIDENCIA SOCIAL DD }00004330) ndc encontrade no AUDESE,

4 - Org3o ASSIS/32 BATALHAO DE POLICIA MILITAR O 0003636) ndc encontrada no AUDESP.

5 - Org3o AVARE/ 537 BATALHACQ DDE POLICIA MILITARMEOFINTERTOR=FVERET 0000004410} ndo encontrade no AUDESR

Quadro de Pessoal

Figura 14 - Acessar Documentos de Cargos
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2. Atabela a seguir sera exibida, clique no botdo “Novo” para criar um novo

Documento de Cargo.

# » Manter Documento de Prestacio

Ident,Doc.:
Tipo de Documentao: Cargos
Municipio:

Entidade:

Ano Exercicio: . I—

Perioda:
Status:
Data Recepcdo:

Arguivos:

| Pesquisar |

Lcdes

Municipio

Mome Entidade

Ident.Doc.

Ang
Exercicio

Ano Exercicio Utilizz 2 pesquisz 2o lado para visvalizar o conteddao.

Periodo

(1de 1)

Gl

[5-5'!:—Ciﬂl‘l£... | - I 4

Municipio
[5-5'!:—Ciﬂl‘l£... | - I
Entidade
[5-5'!:—Ciﬂl‘l£... | - I

| Pesguisar | | Limpar |

Figura 15 - Criar Novo Documento de Cargo
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3. Preencha os campos e clique em “Gravar” para gravar as informag¢des do novo

Documento de cargo.

O campo “Ano Exercicio” deverd ser preenchido com o ano do exercicio da

informacao que estd sendo prestada.

#i » Manter Documento de Prestacio

Ident,Doc.:

Tipo de Documento:
Municipic:
Entidads:

Ano Exercicio!
Perioda:

Status:

Data Recepcdo:

Arguivos:

| Pesquisar

Ano Exercicio

Cargoes

Zacarias

|'|

INSTITUTC DE BREVIDENCIA r—'|u| .|

|2ﬂ'18

Eventual

- Gravar |

|'|

Cancelar

AcBes

Municipio

Nome Entidade

Ident.Doc.

Ano
Exercicic

Utilize a pesquisa ac lade para visualizar o contedda.

Periada (1de1) (5 ¥]|
| Seledionz... | - I 1

Municipio

| Selecione... | - I

Entidade

| Selecione... | - I

| Pesguisar | | Limpar |

Figura 16 - Gravar Novo Documento de Cargo
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4. Serd entdo exibida a seguinte tela contendo:

-faixa em verde indicando que o documento foi salvo com sucesso

-numero de identificacdo do documento (no corpo do documento e como

op¢ao no grid de pesquisa)

-indicagao do “Status” do documento (neste momento, “Documento Aberto”).

Cada novo documento sera relacionado no “Grid” de pesquisas.

Clique no icone em forma de pasta para abrir o documento desejado.

# » Manter Documento de Prestacio

Ident.Doc.: 3296040

Tipo de Documento: Cargos

Municipio:

Entidade:

Ano Exercicio: 2018

Perioda:

Status: Documents aberto

Data Recepcdo:

Arguivos:
Nowo
Pesquisar Acdes Municipic
Anc Exercicic
. - o ri
Pericde Sucaries
Szlecionz.. -
Municipio o of Bauru
Szlecionz.. -
Entidade a 5 SEo Paule
Szlecionz.. -
- SEc Pauls
Pesguisar Limpar
e Adamanting

Nome Entidade

INSTITUTO DE
PREVIDENCIA
MUMNICIPAL DE
ZACARIAS

FUNDACAD ESTATAL
REGIONAL DE SAUDE -
REGIAD DE BAURU

FUNDACAD BUTANTAN

FUNDACAD BUTANTAN

PREFEITURA MUMNICIPAL
DE ADAMANTIMA

10 LI (1 de 207)

Figura 17 - Abrir Novo Documento de Cargo

Ident.Dac.

3256040

3295976

3255897
32953594

3295853
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5. Parainserir um novo item no Documento de Cargo, neste caso um novo Cargo,

basta clicar no botdo “Novo” para que o sistema habilite os campos para

selecdo e/ou digitacdo.

| # » Manter Documento de Prestacio » Documento de Cargos e Histérico de Vagas

h Carge ” Histarico da vagas

Municipio:

Entidace:

Tipo de Cargo:

Escolaridade:

Carga Politico?

Cadigo do Cargo:

Forma de Provimento:

Dratz Inicial:

Responszavel pelz Entidade?

——Vigéncia da Responsabilidade pela Entidade:

Zacarizs

INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS

Nome do Cargo:

Regime Juridico:

Exercdo Atividade:

Haorzs Maximas de Trabalha (semanal)

Datz Firal:

Drata Inicial Dat= Final
{1de 1) |5 ¥
| Nove - Exclu Ltz o znczlz Concluir Decumento
. Cadign : .
Pesquisar Tipe de Regime . Exercicic Forma d
| | D:'J Meme do Carge Cargo Juridica Escclaridade Atividade | Provimen
Cadigo do Cargo i
| N30 hé resultados para o critéric de pesquisa.
Nome do Carge
| (1del) |5
Tipe de Carge 4 3
rSElec'x:-ne... | - |

Regime Juridico

rSElecinne...

Escolzridade

I ——

Figura 18 - Inserir novo cargo em Documento de Cargo
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Para o cadastro de um novo cargo preencha os campos da aba Cargo:
-Preencha “Regime Juridico” com a op¢ao que mais se aproxima da realidade
(se ndo for estatutdrio selecione CLT).

-0 campo “Exercicio Atividade” de um cargo ndo pode ser do tipo
"Temporario", pois é exclusivo para fungao por tempo determinado que é
cadastrada em “Documentos de Fungao”.

-0 campo “Forma de provimento” de um cargo ndo pode ser do tipo "Tempo
determinado", pois é exclusivo para funcdo por tempo determinado.

Clique em “Gravar”.

Este procedimento de inclusdo de itens devera ser repetido quantas vezes
forem necessdrias, para que todos os cargos sejam devidamente cadastrados.
N3do esqueca que para cada novo cadastro de cargo deve-se cadastrar também
registro na aba “Histérico de vagas”. Caso isso ndo seja feito, o Sistema
rejeitara o conjunto de dados encaminhado.

fi » Manter Documento de Prestacio » Documento de Cargos e Histérico de Wagas

istérico de vagas

Municipio Zzcarizs

Entidade:

UTO DE PREVIDENCIA
IPAL DE ZACARIAS

Codigo do Cargo E5 Mome de Cargo Analista Previdencisrio

Tipo de Cargo: Demais - | Regime Jundico Estatutdrio -
Escolaridade: Ensing Suprior - | Exercco Atividade: Efetivo -
Forma de Provimento Concurso piblico « | Horas Maximas de Trabalho (semanal} [40

Carge Politico? Sim (e Nac

Responzsvel pelz Entidade? Sim (@) Nae
Vigéncia da Responsabilidade pela Entidade:

Data Inicizl: Datz Fina

Data Inicial Diatz Final

{1 de 1) 5w

Gravar _ Cancelzr

Cedige
de Neme de Carge
Cargo

Pesquisar Tipe de Regime Exercicio Forma d

Cargo Juridico Escolaridace Atividade Provimen
Cédigo do Cargo
M2o ha resultades parz o critério de pesguisa

(1de1) 5 v
Tipe de Cargo 3

Nome de Carge

Selzcione... -

Regime Juridico
Selecione... v
Escolzridade

Selecione... -

Figura 19 - Preencher campos para novo Cargo
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7. No caso de cadastro de cargo do responsavel pela entidade, é necessario
sinalizar com “Sim” na pergunta “Responsavel pela Entidade?” (seta verde 1).
Assim sera habilitado o preenchimento da secdo “Vigéncia da Responsabilidade
pela Entidade”.

-Cligue no botdo “Novo Item” (seta verde 2).

-Preencha o campo “Data inicial” com a data inicial da vigéncia da
responsabilidade.

-Se o cargo continua em vigor, o campo “Data Final” deve ser deixado em
branco.

-Ao clicar em “Atualizar lista” (seta verde 3), Data Inicial é exibida na lista do
correspondente Grid.

-Clique no botao “Gravar”.

Se o cargo que estiver sendo cadastrado ndo for o responsavel pela entidade, a
secdo “Vigéncia da Reponsabilidade pela Entidade” ndo devera ser preenchida.

Observacao: se estiver no cadastro dos cargos pela primeira vez na entidade, o
primeiro documento a ser encaminhado deve constar o cargo do responsavel
pela entidade. Se o cargo responsavel pela entidade ndo constar no primeiro
documento, este sera rejeitado.

# » Manter Documento de Prestacio » Documento de Cargos e Histérico de Vagas

Carge Histdrico de vagas

Municipio Zacarizs
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS

Cadigo do Cargo 58 Mome do Cargo: Dirigente Pravidencisrio
Tipe de Cargo: Demais - | Regime Juridice Estatutario -
Escolaridade: Ensine Supsrier - | Exercicio Atividace: Efetivo -
Forma de Provimento Concurso plblice » | Horzs M&ximas de Trzbzlho (semanal) [0
Carge Politico? Sim (@) Nio
Responsdvel pelz Entidads? o) 5im (I Nie 6 1

Vigéncia da Resp bilidade pela Entidade: 3

Dtz Inidial: 03/08/2018 I Data Final

2 9 MNove Item Alterar Item Excluir Item Imprimir

Data Inicial Datz Final
03/08/2018
1 (1de1) iv
Em\uar_ Cancelar
- Cédigo . .
Pesquisar - Tipe de Regime . Exercicio Forma d
o . da Nome de Cargo Cargo Juridico Escolaridade | piidade | Provimen
Cédigo do Cargo orge
v]|| 33 Analizta Demais Estatutiri | SN R
Nome de Carge Pravidencidrio Suparior publica
Tipo de Carge ) (1de 1) 5 ¥
Selecione... - 4

Ramima Toridicn
Figura 20 - Cargo Responsavel pela Entidade
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8. Ao cadastrar um novo cargo o sistema ndo permite sua conclusdo sem um
“Histérico de vagas”. Clique na aba “Histdrico de vagas” para preenché-la.

[ # » Manter Documento de Prestacdo + Documento de Cargos e Historico de Vagas

h Cargo ” Histdrico devagas_

Municipio: Zacarizs

Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS

Codigo do Cargo: * (55 Nome do Cargo: * Anglista Previdencidno
Tipo de Cargo: * emais Regime Juridico: —
Escolaridade: o [y Exerddo Atividade: -

Forma de Provimento: * [ oncurso pblico Horas Maximas de Trzbalho (semanal) <

Cargo Politico? : 5im e

Responsavel pelz Entidade? * Sim N3c

—Vigéncia da Responsabilidade pela Entidade:

Diatz Inicizl: 03/03/2018 Diat= Final: l:l
Mowva Item | | Alezrar Item | Atualzar Lista | Excluir Item | | Imprimir | ancelar
Datz Inicial | Datz Final
(1de1) |5 »
| MNowve | Gravar | Excluir | | Alterar | | Imprimir | zrcelar Concluir Decumernto
[ Pesquisar l Cc':;ﬂigu N daCs Tipo de Regime Escolaridade Exercicio Forma d
D ca 2 =i el Cargo Juridico =21C Atividade | Prowimen
Cédigo do Cargo g0
| Dirigente . E - Ensino - Concurso
MNome do Carge D 8 Brevidencidrio Demaiz Hesra Superior Efetivn publice
| Analista - Ensing Caoncurse
Tipe de Carge 8 Previdencidrio Oumals Sstmhsivis Supariar e piiblica
Selecione.., - —
r | | o || ea | [2] | =] = {idel) [5 ¥
Regime Jurdico 7 5
(Selec'mne... | - |
Escolzridade

Figura 21 — Acesso a aba Histérico de vagas
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9. Clique em “Novo” para criar um novo Historico de vagas.

Lembramos que cada cargo cadastrado deve ter pelo menos um histérico de
vagas. Todo cargo cadastrado pela primeira vez deve ter como histérico de
vagas “Criacdo”. Apds o primeiro cadastro, serd possivel fazer a movimentagao
das vagas, aumentando, diminuindo ou mesmo extinguindo o cargo.

# » Manter Documento de Prestacio » Documento de Cargos e Histdrico de Vagas

Cargo Historico de vagas
Municipio Facarias
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDEMNCIA

D
MUNICIPAL DE ZACARIAS

Codigo - Nome de Cargo

Histdrico de vagas
Histérico: De: vagas
Fundamento Lagal?
Tipo de Norma:
Ato Mormativo/Ano:

Data do Histdrice

- Nowo Concluir Documents

Pesauisar oo | Gme | et | qumdsde JRES | PUEEEER S
Cadigo - Nome do Cargo Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o conteddo
Selecione... ' {1de1) 5 v

Pesquisar Limipar k

Figura 22 - Criar novo "Histdrico de vagas"
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10. Preencha os dados da aba “Historico de vagas”.

-Devera ser informada no campo Tipo de Alteragdo a op¢ao “Criagao de vaga” para
cada “Cédigo de Cargo” novo. Havera apenas um histérico do tipo “Criacao” que é
o primeiro registro cadastrado com o cargo.

-A “Data do histdrico”, quando criacdo de vaga, deve ser menor ou igual a todas as
outras datas de alteragdo de histérico de vagas para aquele cargo.

-Clique em “Gravar”.

#i » Manter Documento de Prestacio » Documento de Cargos e Histdrico de Vagas

Cargo Histarico de vagas

Municipio Zacarias

Entidade: INSTITUTO DE PREVIDEMNCIA
MUMNICIPAL DE ZACARIAS

Cadigo - Nome da Carga 35 - Analista Previdendaric -

Historico de vagas

Histérico: Criacdo de vags - | Det 2 PEREE
Fundaments Legal? #)5im N3o
Tipo de Norma: Le -
Aro Mormativo/Ano; 555/2018 =
Data do Histdrico 0i/08/2018
- Gravar Cancelar
Pesquisar Cadigo MNome do Histérica Quantidade Data de Fundamenta Ato
q do Cargo Cargo Histarico Legal Mormativo
Cédigo - Mome do Cargo Utilize 2 pesquisa ao lade pars visualizar ¢ conteido
Selecione... b {1de 1) 5 v
Pesguizar Limpar 3

Figura 23 - Preenchimento de novo Histérico de vagas
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11. Para concluir o cadastro do cargo com o respectivo histérico de vagas, apds

adicionar no minimo um “Histdrico de vagas” para cada cargo novo, clique em
“Concluir Documento”.

[ #i » Manter Documento de Prestaciao » Documento de Cargos e Historico de Vagas

i Histdrico de vagas gravado com sucesso!

Cargo Histdrico de vagas ]

Municipio: Zacarias

Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS
Cédigo - Nome do Cargo: *

L
o

——Histdrico de vagas

Histérico: * | Criacdo de vaga - D= N I1 vagas
Fundamento Legal? * Sim NS
Tipa de Norma:

Ato Normative/Anc: ==

Data do Historico: * (o1/08/2018

coe (o] (Ao | [ome] oo

= Cadigo Nome do s . Data do Fundamento Ao
[ E=g M= ] I:l do Cargo Carge e foioiis Histarico Legzl Normative
Chdigo - Nome do Cargo Dirigente
— | 3% P deiiri | Criasiodevaga | 1 0L/0B/2018| Sim 355
Anzlista _—
[ i ] [ T l ]| ss o ot® .. | Criacfodevage | 2 01/08/2018 | Sim 555

e || oo [ w ] (1de1) (5 7¥]

|

Figura 24 - Concluir novo Documento de Cargo
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12. Sera entao exibida a seguinte tela contendo os elementos abaixo:
-“Ident. Doc.” no corpo e no grid de pesquisa.

-“Status” como Documento armazenado.

Tribunal de Contas | Pendéncia de Leftura | | Selecionar Contexto | | Contesto )
do Estado de Sio Paula T E8imd AUDES!

Aguisicdo = Prestaces, Consultas e Solicitagies «

# » Manter Documento de Prestacio

Ident.Doc.: 3296040
Tipo de Documento: Cargos
Municipio:
Entidada:
Ano Exercicio: IZ'HS
Periodo:
Sratus: Documents armazenado
Dats Recepcdo: 09102018 14:1£:09
Argquivos: - |
| Nowo | : ancelar | | B d
. = - q Ano
| Pesquisar | Actes Municipic MNome Entidade Ident.Doc. Evercidia
Ano EXErEfCiG m “
| | > . PREVIDENCIA
Beriodo =] Towwies MUNICIPAL DE e B Puri
|5—E|c—ciane... | - I ZACARIAS
Municipio |L| (1de1) IEI
|5-E|c—ci{:-ne... | - I 4 3
Ertidade
|5-E|c—cic-ne... | - I
| Pesguisar | | Limpar |

Figura 25 - Documento de cargo concluido
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Observagoes:

- No primeiro cadastro do cargo, as duas abas (Cargo e Histérico de vagas) devem ser
informadas. Nos registros seguintes, relativos a movimentacao do cargo ja cadastrado,
seja por conta de aumento, redu¢ao ou mesmo extingao, deve-se preencher somente
a aba “Histdrico de Vagas”.

A finalidade é que um cargo estara vinculado a varios histéricos, um histdrico para
cada alteragdo no cargo (niumero de vagas, criagao e extin¢ao).

-Futuras altera¢des no cargo deverao ser adicionadas por meio de um novo
documento onde a aba “Cargo” nao sera preenchida, somente a aba “Histdrico de
vagas” conforme descrito no paragrafo anterior.

-N3o serao cadastrados em Documentos de Cargos: estagiario, funcionario
terceirizado, conselheiro tutelar, bolsista e jovem aprendiz. Em casos especificos em
que haja duvida, nos envie pelo fale conosco. https://www4.tce.sp.gov.br/chamados/

Lembrando que mesmo ndo cadastrados em Documentos de Cargos da “Fase Il —

Aquisicdo”, esses agentes devem constar na “Fase |ll - Remuneracdo”.

-Extincdo de cargo:

Somente em cargos vagos.

Se houver no sistema algum funcionario lotado é preciso alterar em Documentos de
Lotacdo de Agente Publico, de modo que nenhum agente esteja lotado no cargo.

Somente apds isso serd possivel fazer a sua extingao.

Se for extingcdo por vacancia é preciso diminuir o nimero de vagas conforme as
vacancias do histérico em Documentos de Cargos, na medida em que os agentes forem
deixando os cargos vagos.

Procedimento:

1. Cadastrar Ato normativo que extinguiu o cargo em Documentos de Atos
Normativos.

2. Fazer um Novo Histérico de Cargo em que ele é extinto, em Documentos de
Cargos.

3. O préximo Documento de Quadro de Pessoal devera ser atualizado para o
préximo quadrimestre.
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2.2. Cargos Cadastrados

Objetivo:
Consultar ("Pesquisa”) e fazer a impressao ou a importacao (“Imprimir”) de
Documentos de Cargos concluidos/armazenados.

Roteiro de Navegacao para pesquisar Documento de Cargos:

1. Clique no botdo “Aquisicdo”, depois selecione a opgao “Quadro de Pessoal” e
cligue em “Cargos Cadastrados”.

" Tribunal de Contas Pendéncia de Leitura Selecicnar Contexto Contexto -
s, do Estado de Sac Paulo o &imdd AuUDEsP
|.~'-.::|L.isi_-:afc - | Prestagies, Consultas e Solicitagies =
Atos Normatives k
b
# —
_|QL.a|:|"c Pessozl r | Documentos de L
Quadre Funcional  » Lrgos .
ICargcs Cadastrados -
Documentos de
Foram encontrades 110 erros no Contexto de ErIt'J Funcio [

1 - Orgdo AGUAS DE SAD PEDRO/FUNDO DE PREVIDE| Funges Cadastradas JUN, AGUAS DE S PEDRO (0C00003728) nde
encontrado no AUDESR

2 - OrgZo ARARAQUARA/CTA-CONTROLADCRIA DO TR poeymentos de RA (0000005209) nZo encontrado no AUDESE,
3 - Org3o ARUJAFUNDO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO gyadrg de pessosl  J00004330) ndo encontrade no AUDESP.
4 - Orgdo AS515/32 BATALHAQ DE POLICIA MILITAR D D003636) ndo encontrado no AUDESE.

5 - Org3o AVARE/S30 BATALHAD DDE POLICIA MILITARMDEFINTERTDR=EVERET 0 000004410) ndo encontrade no AUDESPE

Figura 26 - Acessar Cargos Cadastrados
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2. Nesta tela, ao preencher a pesquisa vocé pode encontrar Documentos de
Cargos que foram concluidos ou armazenados. Clique em “Pesquisar”.

| b Clrges & Hibbrics di Visgis Calitraded

Cainga | Huslidm ot v |

L T

Erilidadi:

Cidag da Carga:
Tips de Sega:
Ecelaridade:

Forima e Provimails:
Cargs Palitica?

B oricad vl perla Eniladada ¥

Pz i Canga:
Flisguinvi Junidesa:
Emancies Almadadi:

Hesras Mtk g Teaka e
[iaranal’

—Wrgunou da Hasponeabibdade pela Entsdad
Data Inesal: I:I Lata Finalk I:I
| Data Tneal Data Faiad
| —
| == wo || v qrdwmy 3T
) Codiga iy
I P a Paer Erild i o P di Carge
Munisijis Emtdade Cangn
Zacamas I;I Lliei o st ac ko para weesabear & ooaladdse.
Enlidad ia s || ® {1 da 1) (E. 4 |

INETTTUTE GE PRI |
Coidayi e Cargo

P e Cange

Toga dhia Cire

Rasguiie Juridida

Sidincairini ..

Esciibind st

S,

Emarcice Al i
S, -

Pz i Provssmnila

S,

Heras Madxrus di Teabalbe

||.u-|i||d

Cargo Polibes

Dﬁml Dhﬁu
i vl gl
I:::lﬁullll I:::ll"‘ﬂl.'

o | [ |
L

1

Figura 27 - Pesquisa de Cargos Cadastrados
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3. Preencha os critérios da pesquisa e clique em “Pesquisar”. Aparecerao todos os

Cargos (somente os concluidos ou armazenados) dentro do contexto

procurado.

| Pesquisar

Municipio

[Zacarias

L=

Entidade

|1nsTITUTO DE PREVIDE| v |

Cédigo do Cargo

Municipio

Codigo
da
Entidade

Nome Entidade

Cddigo

Cargo

Mome do Cargo

Zacarias

INSTITUTQ DE
PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE
ZACARIAS

55

Analista
Previdencidrio

Nome do Cargo

Zacarias

INSTITUTO DE
PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE
ZACARIAS

a9

Cedido

Tipo de Cargo

[Seleciane...

L~

Regime Juridico

[Seleciane...

[~

Escolaridade

[Seleciane...

L=

Exercicio Atividade

[Seleciane...

L)

Forma de Provimento

[Seleciane...

L~

Horas Mdximas de Trabalho

(semanal)

Zacarias

INSTITUTO DE
FPREVIDENCIA
MUNICIPAL DE
ZACARIAS

&3

Auditor Interno

Det

Zacarias

INSTITUTO DE
PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE
ZACARIAS

Analista

Zacarias

INSTITUTO DE
PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE
ZACARIAS

222

Presidente

1]

(1de1)

o

Cargo Politico

(Jsim \_/ngo

Responsavel pela Entidade

L Jsim ' ngo

[ Pesquisar ] | Limpar

Figura 28 - Resultado da pesquisa em Cargos Cadastrados
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4. Cligue em “Imprimir” para visualizar as opgoes.

—Vigéncia da Responsabilidade pela Entidade:

Datz Inicizl: : Data Final: I:l
Data Inidal Data Final
. - e - {(1de1) 5T
N = =
[ ? ] Municipio l!:l:_m Nome Entidade d(l,gu Meme do Carge
Municipio Entidade Cargo
[zZacarias |~ INSTITUTO DE
Entidade Zacariaz 3 'm“m'“m. bE 333 Dirigenta
[ nsTITUTO DE nREva|_-] TACARIAS
i INSTITUTO DE
Cddigo do Cargo
| s 8 MUNICIPAL DE - m""
Nome do Carge ZaC
Tipo de Carge | INSTITUTO DE
| seleciane... B Zacarias 3 m“mu - Cadido
ZACARIAS
Regime Juridico NTTTUTO BE
Selecione... -
[- eqione |_] Zacarias 3 mm“ a8 Auditor Imerme
Escolaridade
rSelec'HJnE... |_.-] ZACARIAS
INSTITUTO DE
Exercicio Atividade Zacarias 3 BREVIDENCIA 23
| selecione... B MUNICIPAL DE Analista
Forma de Provimento
I-Selec'u:-ne... - 2 )l == E]E] @E] (1de2) El
y |
Horas Maximas de Trabalho !
[semanal}
|
Cargo Pali:icn

\gim /g
Responsavel pela Entidade

| | Iz \I
"/ 5im /Mo

==l

Figura 29 - Resultado da Pesquisa de Cargos
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5. Clique na opg¢ao desejada (fazer o download do dado em pdf, xIs ou CSV ou
ainda imprimir).

dynamicconient.properties.xhtml

do Estado de Séo Paulo

g Tribunal de Cantas Cargos Cadastrados

Relarério eminde em 25/10/2018

Municipio Zacarias Escolaridade Ensing Superiar

MName da Entidade INSTITUTO DE PREVIDENCLA MUNICIFAL DE ZACARIAS Exercicio de Atividade Efetiva

Codigo do Cargo 333 Forma de Provimento Cancursoe publico

Nome do Cargo Dirigente Horas Maximas de Trabalho (semanal)

Tipo de Cargo Dernais Cargo Politico

Regime Juridico Estatutério Responsdvel pela Entidade

Municipio Zacarias Escolaridade Ensina Superiar

Nome da Entidade INSTITUTO DE PREVIDENCLA MUNICIPAL DE ZACARIAS Exercicio de Atividade Efetive

Codige do Cargo 55 Forma de Provimento Concurse pablico

Nome do Cargo Analista Previdencidrio Horas Maximas de Trabalho (semanal)

Tipo de Cargo Dermais Cargo Politico

Regime Juridico Estatutério Responsdvel pela Entidade

Municipio 2acarias Escolaridade Ensina Superiar

Nome da Entidade INSTITUTO DE PFREVIDENCLA MUNICIPAL DE ZACARIAS Exercicio de Atividade Efetiva

Codige do Cargo a5 Forma de Provimento Concurso pablico

Nome do Cargo Cedido Horas Maximas de Trabalho (semanal)

Tipo de Cargo Deernais Cargo Politico

Regime Juridico Estatutsrio Responsavel pela Entidade

Municipio Zacarias Escolaridade Ensina Superiar

ki ———— WSTITUTO DE FREVIDENCIA MUNICIPAL DE ZACARIAS Exercicio de Atividade Efetiva

Download

Figura 30 - Opgoes de importacgdo de dados de Cargos

Pré-requisito:
O Cargo procurado devera estar com Status “Documento armazenado” (concluido em
Documentos de Cargos).
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2.3. Documentos de Func¢ao

Objetivo:
Cadastrar uma fungdao com tempo determinado.

Roteiro de Navegacao para criar Documentos de Fungao:

1. Clique no botao “Aquisicdao” na tela inicial, selecione a opgao “Quadro Pessoal”

e clique em “Documentos de Fungao”.

Tribunal de Contas Bendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto

s, do Estado de S0 Paulo CXamd

|.~'-.qui5i-;§o = | Prestagdes, Consultas e Scolicitagdes -

1 Abos Normmativos ¥
2 | Irrr——
|Quad't: Pezzozl * | Documentos de L
Cargos

Quadre Funcional »
Cargos Cadastrados

] Documentos de
Foram encontrados 110 erros no Contexto de Entil £ n-35

encontrado no AUDESE

3 - Orgdo ARUIA/FUNDO DE PREVIDEMNCIA SOCIAL DD 1000043%0) ndo encontrade no AUDESE,
4 - Orgdo ASSIS/3Z BATALHAO DE POLICIA MILITAR O 0003636) ndo encontrado no AUDESPR.
5 - Org3o AVARE/S3% BATALHAD DDE POLICIA MILITARTEPINTERTDR=SEVERET(000004410) ndo encontrado no AUDESR

Quadre de Pessoal

7 - Org3o CACHOEIRA PAULISTA/DER RESIDENCIA CACHOEIRA PAULISTA (0000003221) ndo encontrado no AUDESP,

AUDESPR
5% - Org3o CAMPOS DO JORDAC/FUNDACAD P/ EDUC, CULTURA E DESENY. DE CAMPCS DO JORDAD [0000004111) ndo

1 - OrgZo AGUAS DE SAC PEDRO/FUNDO DE PREVIDE| Fynches Cadastradas  IUN. AGUAS DE S PEDRO (0000003728) ndo

2 - Orgo ARARAQUARA/CTA-CONTROLADORIA DO TR pacumentos da RA (0000005208) n¥o encontrade no AUDESP.

6 - Org3o BOTUCATU/12 BATALHAD DE POLICIA MILITAR DO INTERIOR - BOTUCATU (0000003646) nda encontrado no AUDESR,

B - Orgdo CAMPINAS/DEPARTAMENTO DE PREVIDENCIA DOS SERV, PUBL.MUNICIR-CAMPINAS (00000041323 ndo encontrade no

-

Figura 31 - Acesso aos Documentos de Fungao
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2. Clique em “Novo” para criar um novo Documento de Fungao

# + Manter Documento de Prestacio

Ident.Doc.:

Tipo de Documento: Fungies
Municipio: *
Entidade: *
Ano Exercicio: * I—
Periodo: *
Status:

Datz Recepcdo:

Arguivos:

(]
[}
i1
m
[
[l
i1

1
i
L]

i

i
&1

; = P q Ang
[ Pesquisar ] Acdes Municipic Mome Entidade Ident.Doc. £ o

Anc Exercicic

Utilize a pesquiza ao lado para visvalizar o contelda.

- =] =]+ Gden B3]

[Selecione.. BRE
Municipio

[-Eelecinne... | - ]

Ertidade

[-Eelecinne... |;]

[rer | ‘mor |

Figura 32 - Criacdo de novo Documento de Fung¢do
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3. Serd exibida a seguinte tela, preencha os campos e clique no bot3do “Gravar”
para criar um novo documento.
O campo “Ano Exercicio” deverd ser preenchido com o ano do exercicio da
informacao que estd sendo prestada.

# » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:

Tipo de Documenta: Fungdes

Municipio: Tacarias -
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCLA MU| =
Ano Exercicio: |2E-18

Periodo: Eventual | - I
Status:

Data Recepgdo:

Arguivos:

- Gravar Cancelar

Ano
Exercicio

Pesquisar Acles Municipic Mome Entidade Ident.Doc.
Ano Exercicio Utilize & pesquiza 2o lado para visualizar o contedda,
Pericdo (1de1) 5T
Ssledions.. -
Municipio
Selecions.. -
Entidads

Selecions.. -

Pesguisar Limpar

Figura 33 - Gravar novo documento de Fung¢ao



4. O numero de identificagdo do documento estara no corpo do documento e no
grid de pesquisa. Nesse momento, abra o documento criado para exibir seu
conteudo clicando no icone em forma de pasta.

| # » Manter Documento de Prestacso |

i Documento salvo com sucesso.

Ident.Doc.:
Tipo de Documento: Funghies
Municipio: ol [ —— =
Entidade: * 'INSTITUTO DE PREVIDENCIA MU| =
&no Exercicio: “[oim
Periodo: * Eventus =
Status: Decumenta aberto
Datz Recepcdo:
Arguivos:
[ Pesquisar Acfes Municigie Nome Entidads Ident.Doc. | o 279
iﬁ.l‘ll} Exercicic INSTITUTG DE
PREVIDENCIA
Perioda o MUNICIPAL DE G| w18 | bk
[Selecione... |;] ZACARIAS
- FUNDACAD ESTATAL
Municipio 7 Bauru REGIOMAL DE SAUDE - 3293572 2018 Peria
[Selecione... -] REGIAD DE BAURL
Entidads Sdo Paulo FUNDACAD BUTANTAN 3255902 2018 Peric
[Selecione... |;]
= = 4 Sio Paule FUNDACAD BUTANTAN 3295901 2018 Peria
[ Pesguisar ] [ Limpar ]
Adamanting P AL ICIPAL | 3705854 | 2018 Periz
<= EEEEEEEERY (2)in] (de3n  (57]
« I,y ’

Figura 34 - Abrir Documento de Fung¢ao gravado
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5. E necessario realizar a pesquisa para visualizar as fun¢es cadastradas no
documento, ou seja, o conteddo do documento. Neste momento, o documento
encontra-se vazio, pois nenhum item foi incluido ainda no mesmo.

Para inserir um novo item no documento, basta clicar no botdo “Novo” para
que o sistema habilite os campos para sele¢do e/ou digitagao.

# + Manter Documento de Prestacio » Funcies

Municipio: Zacarizs
Entidads: INSTITUTO DE PREVIDEMNCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS
Cadige da Fungdo: Nome da Fungio!
Exercicio da Atividade: Forma de Provimento:
Tipo Funcio: Regime Juridico:
Escolaridade: Horas Maximas de Trabalha

{semanal)

- Movo Cencluir Documenta

Regime

Pesquisar Cadigo da
Juridico

Gk Escolaridade

Nome da Fungdo Tipo Funcie

Neme da Fungdo
Utilize a pesquisa ac lade para visualizar o conteddo.

Tipe Fungao (1 de 1) P

Selecione.. o

Regime Juridico

Selecione.. -

Escolaridade

Selecione.. -

Exercicic da Atividade

Selecione.. -

Forma de Provimento

Selecione.. -

Horas Maximas de Trabslhe
[semanal)

Pesguisar Limpar

Figura 35 - Criar nova fun¢do em Documento de Fungdo
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6. ApOs preencher as informacoes, clique no botdo “Gravar”, para que o sistema
armazene as informacodes prestadas.

-0 campo “Exercicio de atividade” obrigatoriamente devera ser Temporario

quando cadastrar fungao por tempo determinado.

-0 campo “Forma de provimento” obrigatoriamente devera ser Tempo
determinado ao cadastrar fungdo por tempo determinado.

-Preencha “Regime Juridico” com a opg¢do que mais se aproxima da realidade
(se nao for estatutdrio selecione CLT).

Este procedimento de inclusdo de itens devera ser repetido quantas vezes

forem necessarias, para que todas as fungdes por tempo determinado sejam
devidamente cadastradas.

o Tribunal de Contas
b, do Estado de Sdo Paulo

Pendéncia ce Leitura

Seledonar Contexto

Aguisicdo =  Prestagdes, Consultas e Solicitages «

Contesxto

© dimE Aupese

# » Manter Documento de Prestacdo » Fungoes

Municipio:
Entidade:

Cadigo da Fungdo:

Exercicio da Atividade:

Tipo Funcao:

Escolaridade:

Pesquisar
Neme da Fungdo
Tipe Fungag
Selecionz.,
Regime Juridics
Selecionz..
Escolaridade

Selecionz..

Exercicio da Atividade

Selecione..

Forma de Provimenta

Selecione..

Horas Maximas d= Trabzalha

[zemanzl)

Pesguisar Limpar

Zacarias

INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS

54

Tempaorario
Demais

Ensinc Medio

Gravar -

Cadigo da
Funcdo

Nome da Funcio:

Forma g2 Provimento!
Regime Juridico:

Horas Maximas de Trabalho
(semanal]:

Cancelar

Nome da Funcdo Tipo Funcie

Utilize 2 pesquisa ac lado para visualizar o contedde.

(1de1)

Figura 36- Gravar fungdao em Documento de Fungdo

5 ¥

Asziztents previdencidric

Tempo determinado -
CLT -
40

:ﬁglé:n; Escolzridade
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7. Clique em “Concluir Documento” quando todas as fungdes por tempo
determinado estiverem gravadas.

Iﬂ + Manter Documento de Prestacio » Fungdes ‘

i Funcdo gravada com sucesso!

Municipio: Zacarias
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDEMCILA
MUNICIPAL DE ZACARIAS
Codigo da Funcdo: 4 Mome da Funcdo: " orevidendaric
Exercicic da Atividade: Tempors Forma de Provimento: * empo determinad -
Tipo Funcao: Demais Regime Juridico: * o -
Ezcolaridade: — ad Horas Maximas de Trabalho . |4
— — (semanzll:
Gravar [ Aleerar ] [ Exeluir ] [ Imiprimir ] Cancelar Concluir DlH:UITEI'ItCI_

Pesquisar ] Cadigo da o = ime .
[ Fur?;uﬁu Nome da Fungdo Tipo Funcdo fﬁdm Escolaridade

Wome da Fungdo

. | 34 Avsistanie Damais ar Ensina Média

Tipo Fungdo m

| selecianz... - l T E] s [1de1] El

Regime Juridico « I v

[5&|EdCII'IE... |_-]

Escolaridade
[E-EIednne... | - ]

Exercicic da Atividade

[5&|EdCII'IE... |_-]

Forma de Proviments

[Sele::inne... |_v]

Heras Maximas de Trabalhe
[semanal )

oo [

Figura 37 - Concluir Documento de Fungdo
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Observacgoes:
-Somente para cadastro de fun¢Ges (contratacGes) por tempo determinado.

-Se Funcdes (comissionadas, funcGes de chefia, etc.) sem prazo determinado, devem

ser cadastradas em Documentos de Cargos.

-As Funcdes ndo serdo adicionadas no Quadro de Pessoal, somente serdo utilizadas na

Lotacdo de Agentes Publicos Cadastrados.

-A funcdo ndo tem Histdrico de vagas por sempre ser temporaria por tempo
determinado.

Préximo Passo:

Cadastrar em Documentos de Lotacdo de Agente Publico o Agente Publico que ocupa

Funcao.

Documentos de Atos Normativos

Ato Normativo

Cria

Extingui
Aumenta vagas
Diminui vagas

Agente Funcgao

Documentos de Agente Publico Documentos de Fung¢des

Lotacdo de
Agente

Documentos de Lotacao de Agente Publico
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2.4. Func¢oes Cadastradas

Objetivo:
Consultar (“"Pesquisa”) e fazer impressdao ou a importagao (“Imprimir”) de Documentos
de Funcdo concluidos/armazenados.

Roteiro de Navegacao para pesquisar Documentos de Fun¢6es Cadastradas:

6. Clique no botdo “Aquisicao” na tela inicial, selecione a op¢cdo “Quadro Pessoal”
e clique em “Fungdes Cadastradas”.

Tribunal de Contas Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto

B do Estado de Séo Paulo o & md AuDEsP
|.-5.qL.i5i_c§o = | Prestacies, Consultas e Solicitagies =
| Atos Normativos ¥
- I
|Quad'~: Pezzoz| * | Documentos de 1

Cargos

Quadra Funcional

y Cergos Cadastrados

Documentos de
Foram encontrados 110 erros no Contexto de Entil £uncis [
1 - Org3o AGUAS DE SAO PEDROSFUNDO DE PREVIDE| Funcies Cadastradas DE S PEDRO (D0OC003728) ndo
encontrado no AUDESE.
2 - Orgao F-FLHRHQUARA. CTA-CONTROLADORIA DO TR Biacumentos de RA (00D0005209) ndo encontrado no AUDESP.
3 - Org3o ARUJA/FUNDO DE PREVIDENCIA SOCIAL D Quadro de Pessozl }000043%0) ndo encontrado na AUDESE.
a4- {Irga:- ASSIS/32 BATALHAQ DE POLICIA MILITAR O 0003636) ndo encontrads no AUDESP

5 - Org3o AVARES53¢ BATALHAD DDE POLICIA MILITARTEEFINTERIOR=EVARET (000004410} ndo encontrade no AUDESE,

6 - Org3o BOTUCATU,/12 BATALHAC DE POLICIA MILITAR DO INTERIOR - BOTUCATL (0000003646) ndo encontrado no AUDESP.
7 - Org3o CACHOEIRA PAULISTA/DER RESIDENCIA CACHOEIRA PAULISTA (0000003221) ndo encontrado no AUDESR

B - Org3o CAMPINAS/DEPARTAMENTO DE PREVIDENCIA DOS SERV. FUBL.MUNICIR-CAMPINAS [0000004133) ndo encontrade no
AUDESP,

% - Org3o CAMPOS DO JORDAC/FUNDACAD P/ EDUC, CULTURA E DESENY, DE CAMPOS DO JORDAD {0000004111) ndo

Figura 38 - Acessar Fungoes Cadastradas
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7. Informe os filtros de consulta desejados e clique na opg¢do “Pesquisar”.

[ Pesquisar

Municipio
rzaEﬁES | - I
Entidade

Municipic

Codigo
da
Entidade

Entidade

Cadigo da
Funcdc

Nome da Fungdo

Utilize a pesquisa ac lade para visualizar o conteddo.

v

(1de 1)

[IN STITUTO DE F'RE‘I.'IDEt]

Codigo da Fungdo

Nome da Fungdo

Tipo Fungdo

r‘_-'nelecinne... | - I
Regime Juridico

r‘_-'nelecinne... | - I
Escelaridade

[-Eelecinne... | - I

Exercicic da Atividade
r‘_-'nelecione... | - I

Forma de Provimento
[-Eelecinne... | - I

Horas Maximas de Trabalhe
[semanal)

I
d Pesguisar | | Limpar |

Figura 39 - Pesquisar Fung¢des Cadastradas
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8. Cliqgue em “Imprimir” para visualizar as opgdes.

| #i » Funcoes Cadastradas

Municipio:
Entidade:

Codigo da Fungdo:

Exercicio da Atividade:

Tipo Funcia:

Facarias

INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS

Mome d= Funcdo:

Forma de Provimento:

Regime Juridico:

Ezcolzricads: = 2 Horzs Maximas de Trzbzlha
= = (semanal):
e |
i Codigo ooy
Pes . . -
l quesar D Municipio da Entidade Cgﬂ:_;ggc‘ua-:a Nome da Fungdo
Municipio Entidade
[z2c2ri=s - | INSTITUTO DE
Entidade 71| Zncaria . MUNICIPAL DE - previdencidna
[mnsTITUTO DE PREVIDE| + | ZACARIAS
INSTITUTO DE
Codigo da Funcda
| [ ]| Zaczrias 3 e B 2345 Enfermeira
Neme da Fungde ZACARIAS
Tioo Euncs | INSTITUTO DE
1RO Fung=o y PREVIDENCIA "
[Selecione... | - I D Zacarias 3 MUNICIPAL DE 2222 suxiliar
ZACARIAS
Regime Juridico —
[Selecione... | - I |i| (1de1) B
Escolaridade 4 »
rSelecione... - I

Exercicio da Atividade
[Selecione... - I

Forma de Provimenta
rSelecione... - I

Horas Mzximas de Trabalho
[zemanzl]

I
| Fesquisar I | Limpar |

Figura 40 - Resultado da Pesquisa de Fungdes
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9. Clique na opgao desejada (fazer o download do dado em pdf, xls ou CSV ou

ainda imprimir).

dynamiccontent_properties.xhtml

Tribunal de Contas
%y do Estado de S&a Paulo

Funcdes Cadastradas

Relatbrio emitide em 03/ 10/2018

Municipio

Zacariss

Nome da Entidade

INSTITUTO BE PFREVIGENCLA MUNICIPAL DE ZACARIAS

Codigo da Fungio

54

Nome da Funcao

Assistente previdencidrio

Tipo de Fungio

Demais

Municipio

Zacarias

Nome da Entidade

INSTITUTO DE PREVIDENCLA MUNICIPAL DE ZACARIAS

Cadigo da Funcao

2345

Nome da Funcao

Enfermeira

Tipoe de Funcae

Profissional de Sadde

Municipio

Zacarias

Nome da Entidade

INSTITUTO DE PREVIDENCLA MUNICIPAL DE ZACARIAS

Codigo da Funcao

2227

Nome da Funcao

auxiliar

Tipoe de Funcae

Demais

® EDF O XL§ O CSV

Regime Juridico
Escolaridade
Exercicio de Atividade
Forma de Provimento

Horas Maximas de Trabalho (semanal)

Regime Juridico
Escolaridade
Exercicio de Atividade
Forma de Provimento

Horas Maximas de Trabalho (semanal)

Regime Juridico

Escolaridade
Exercicio de Atividade
Forma de Provimento

Horas Maximas de Trabalho (semanal)

Figura 41 - Opgoes de importacdo de dados de Documentos de Fungao

Pré-requisito:

T

Ensina Médio

Temparéric

Concurso piblica

40

T

Ensina Superiar

Temparéric

Concursa pitlica

44

T

Ensina Superiar

Efetivo

Livre Provimento

44

A funcdo procurada devera estar com Status “Documento armazenado” (concluido em

Documentos de Funcdo).
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2.5. Documentos de Quadro de Pessoal

Objetivo:
Relacionar os cargos oficiais da entidade, com indicagao das respectivas quantidades
de vagas existentes, providas e ndao providas.

Roteiro de Navegacao para criar Documentos de Quadro de Pessoal:

1. Cligue em “Aquisicdo” na tela inicial, selecione a op¢do “Quadro Pessoal” e
cligue em “Documentos de Quadro de Pessoal”.

" Tribunal de Contas Pendéncia de Leitura Selecicnar Contexto Contexto .
B o Estado de Séo Paulo o & mE AUDEsP

|.~'-.ql..i5i_-:é'o » | Prestagdes, Consultas e SolicitacBes =

| Atos Normatives k
3

Diocumentos de 1
Cargos

# ]lQL.ad't: Pessoal "

Quadre Fundional ¥

Cargos Cadastrados

] Documentos de
Foram encontrados 110 erros no Contexto de ErIl'J Funcio

1- OrgZo AGUAS DE SAD PEDRO,FUNDO DE PREVIDE| Fyncges Cadastradas  |UN. AGUAS DE 5 PEDRO {00000037268) ndo
encontraco no AUDESP,

2 - OrgEo ARARAQUARA/CTA-CONTROLADORIA DO Documentas de (0000005205) née encontrada no AUDESP.
3 - Orgn ARUIA/FUNDO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO oy oo, de Pessoal hﬁl ne encontrado no AUDESR

4 - Orgo ASSIS/32 BATALHAO DE POLICIA MILITAR. O 03635) ndo encontrado no AUDESP.

5 - Orgéo AVARE/S30 BATALHAQ DDE POLICIA MILITARMEPIFPERIORS==EPRREN (000004410) ndo encontrado no AUDESR.

6 - OrgZo BOTUCATU/12 BATALHAQ DE POLICIA MILITAR DO INTERIOR - BOTUCATU (0000003845 ndo encontrado no AUDESR.
7 - Orgfo CACHOEIRA PAULISTA/DER RESIDENCIA CACHOEIRA PAULISTA (0000003221) néo encontrade no AUDESR

8 - Orgfo CAMPINAS/DEPARTAMENTO DE PREVIDENCIA DOS SERV. PUBL.MUNICIR-CAMPINAS [0000004132) ndo encontrads ne
AUDESP.

§ - Orgfo CAMPOS DO JORDAG/FUNDACAD P/ EDUC. CULTURA E DESENV. DE CAMPOS DO JORDAD (0000004111) ndo

Figura 42 - Acesso a Documento de Quadro de Pessoal
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2. Clique em “Novo” para criar novo Documento de Quadro de Pessoal

#i » Manter Documento de Prestacio

Ident.Doc.:

Tipo de Documento:
Municipic:
Entidade:

Ano Exercicio:
Periodo:

Status:

Data Recepcdo:

Arguivos:

Quadro de Pezsoal

[y
i}
i1
m
[
[
il

T
i
L)
i
[

[ Pesquisar

Anc Exercicic

] Acdes Municipic Mome Entidade Ident.Doc.

Ang
Exercicio

Utilizz & pesquizsa 2o lado para visualizar o contelde.

L =] e Gen B

[Selegons.. 5] |
Municipio

[-Selecione... | - ]

Entidade

[-Eele::inne... |_v]

v | o |

Figura 43 - Criar novo Quadro de Pessoal
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3. O campo “Ano Exercicio” deverd ser preenchido com o ano do exercicio da
informacdo que estd sendo prestada.

Depois de preencher os campos, cliqgue em “Gravar”.

Como a prestagdo dessa informacgdo é quadrimestral sé serd aceita uma por
guadrimestre.

Preencha o campo “Periodo” com o quadrimestre do Quadro de Pessoal que esta
sendo informado.

#i + Manter Documento de Prestacio

Ident.Doc.:

Tipo de Documento: Quadro de Pesseal

Municipio: Zacarias =
Entidade: INSTITUTD DE PREVIDEMNCIA MU| =
Ano Exercicio: 2015

Periodo: 1. Quadrimestrs 5
Status:

Datas Recepgdo:

Arguivos:

- Gravar Cancelar

Pesquisar Lcdes Municipic Mome Entidade Ident.Doc.

Ang Exercicic Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o contedda.

Periodo (1de1) 5 ¥

Sezlecionz.. -

Municipio
Sezlecionz.. -

Entidade

Selecione.. -

Pesguisar Limpar

Figura 44 - Gravar novo Documento de Quadro de Pessoal

50

Ang
Exercicic



4. Na tela a seguir, o numero de identificagdo do documento estara no corpo do
documento e no grid de pesquisa. Abra o documento criado para exibir seu
conteudo clicando no icone em forma de pasta.

| # » Manter Documento de Prestacsio

Ident.Doc.: 3296061

Tipo de Documento: Quadro de Pessoal

Municipio: * = acarias -
Entidade: * 'INSTITUTO DE PREVIDENCIA MU| =
Ano Exercicio: " IW

Perioda: * 1. Quadrimestrs =
Status: Documents aberto

Data Recepgdo:

Arguivos:

e E T 5=
Lownlog

[y}
]
w
m
il
[
-
]
1
i
[iT]

[ Pesquisar ] ] Agdes Municipic Nome Entidads Ident.Doc. E;“;!du

Ano Exercicic INSTITUTO DE

v | Zacars — s | 1q

| Selecione... |_-] ZACARIAS

Municipio RE 520 Paulo FUNDACAO BUTANTAN | 3285503 | 2018 2.Q

[E:IZ:::EM =) adamantinz R e anmen [CIPAL | 3295855 | 2018 2. Q

(Seledone. |—'] ; CAMARA MUNICIPAL DE

| Pesuisar | | Limpar | Agudes AGUDOS B 30
Lgudes Egﬂgg‘; MUNICIPALDE | 3555851 | 2018 3.0
== EEEHEEEEER] (0] (de73) [ ¥]

F
-

Figura 45 - Abrir Documento de Quadro de Pessoal gravado
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5. E necessario realizar a pesquisa para visualizar os itens contidos no documento,

gue no caso estd vazio. Para inserir um novo cargo no documento, basta clicar
no botdo “Novo” para que o sistema habilite os campos para sele¢ido e/ou

digitacao.

# » Manter Documento de Prestacdo + Manter Quadro de Pessoal

Municipio:

Entidade:

Cadigo - Nome do Cargo @
Qtde Total de Vagas:

(tde de Vagas ndo Providas:

- o

Pesquisar

Nome do Cargo

Selacione.., -

Pazquizar Limpar

Zacarias

INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS

Qtde de Vagas Providas:

Cadigo do Cargo MNome de Carge Totzl de Vagas

Utilize = pesquisa 20 lado para visuzlizar ¢ contedde,

(1de 1) 5 v

Figura 46 - Criar novo item em Quadro de Pessoal

Concluir Documentes

Vagas Provicas

52

Vagas ndo
Providas



6. ApOs preencher os dados obrigatorios cligue em “Gravar”.

-0 campo “Cédigo — Nome do Cargo” dara a opgdo de escolha dentre todos os
cargos concluidos/armazenados em Documentos de Cargos da entidade.

-Este procedimento de inclusdo de itens devera ser repetido tantas vezes quantas

forem necessdrias, até terminar de gravar todos os cargos do Quadro de Pessoal.

#i » Manter Documento de Prestacdo » Manter Quadro de Pessoal

Municipio:

Entidade:

Caédigo - Nome do Cargo :
Qrde Total de Vagas:

Jtoe de Vagas ndo Providas:

Pesquisar

Mome do Cargo

Selecione.., -

Pesguizar Limpar

Zaczrias

INSTITUTO DE PREVIDEMCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS

55 - Analistz Previdenciario -

2 (tde d= Vagas Providas: 2

4]

- Gravar Cancelar

Vagas nio

Cddigo do Cargo Nome do Cargo Totzl de Vagas Vagas Providas Providas

Utilize 2 pesquisa 2o lade para visualizar ¢ centedde.

(1de1) 5w

Figura 47 - Gravar cargo em Documentos de Quadro de Pessoal

7. Quando terminar de gravar todos os cargos do Quadro de Pessoal oficial da

entidade, clique em “Concluir Documento”.
i+ Manter Documento de Prestacdo + Manter Quadro de Pessoal

Municipio: Zzcarias

Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS

Cédigo - Nome do Cargo @
Gtde Totzl d= Wagas: (toe d= Vagas Providas:

(Qtde de Vagas ndo Providas:

Nove Alterar Excluir Imprimir
Pesquisar . Codigo de Cargo Mome do Carge Total de Wagas agas Providas
Mome do Cargo Analista
- . -
Selecione... - = Pravidenciario 2 2
g (1de1) 5w

Pezguizsr Limpar

Figura 48 - Concluir Documento de Quadro de Pessoal

Caoncluir Documenta _
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8. O prazo para entrega do Documento de Quadro de Pessoal é até o dia 15 do
més seguinte do fim do quadrimestre. Até o fim deste prazo o Documento de
Quadro de Pessoal concluido ficara com o Status de “Documento validado e
aguardando liberagao” e disponivel para ser substituido ao clicar em “Reabrir
Documento” (sem a necessidade de pedir a autorizagao para substituir o
documento).

# + Manter Documento de Prestacio

Ident.Doc.: 3296061
Tipo de Documento: Quadro de Pessoal
Municipio:
Entidade:
Ano Exercicio: 2015
Perioda:
Status: Documents validade e aguardande
liberacdo
Data Recepgdo: 05,/10,/2018 16:26:23
Arguivos:
Novo Excluir Imprimir Download
Pesquisar Acdes Municipia Mome Entidade Ident.Dac. g
Exercicio
Ang Exercicio INSTITUTO DE
& ) PREVIDENCIA
aw &
Periodo Tl MUNICIPAL DE e I
Selecione.. - ZACARIAS
Municipio L {1 de1) 5 v
Selecione.. -
Entidade
Selecione., -

Pesquisar Limpar

Figura 49 - Reabrir Documento de Quadro de Pessoal
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Observagoes:
-S6 é permitido o envio de um Documento de Quadro de Pessoal por quadrimestre.

-Por ser quadrimestral somente mudard o Status para “Documento Armazenado” no
fim do prazo de entrega.

-Todos os cargos oficiais da entidade devem compor o Quadro de Pessoal. Tanto os
efetivos, quanto os comissionados.

-Ndo compdem o Quadro de Pessoal: os agentes que ndo sdo cadastrados em
Documentos de Cargos (estagiario, conselheiro tutelar, funcionario terceirizado,

bolsista e jovem aprendiz), as fungdes por tempo determinado (Documentos de

Funcdo) e os cargos para agentes cedidos de outras entidades.
Se ainda houver duvida se o cargo deve compor o Quadro de Pessoal da Fase lll,
consulte a publicacdo anual do Quadro de Pessoal da entidade.

-Se um Documento de Quadro de Pessoal for rejeitado, recomendamos que o usudrio

reinicie e faca um novo.

- Para solicitar uma Substituicdao (quando é preciso corrigir alguma informacdo apds o
Documento ser armazenado) de Documentos de Quadro de Pessoal é preciso abrir um

chamado. https://www4.tce.sp.gov.br/chamados/
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3. Quadro Funcional
3.1. Documentos de Agente Publico

Objetivo:
Cadastrar informacgdes basicas dos agentes publicos.

Roteiro de Navegagao para criar Documentos de Agente:

1. Clique em “Aquisicao” na tela inicial, selecione a opgao “Quadro Funcional” e
cliqgue em “Documentos de Agente Publico”.

Tribunal de Contas Pendénciz de Leitura Selecionar Contesto Contexto -
%, do Estado de 530 Paulo 2 &imd AUDESP
|.~'-.qui5i-;,§c- = | Prestagdes, Consultas e Solicitagdes =
| Atos Normatives ¥
i Quadre Peszozl 3 I:
|Quad'~: Funcienzl v bocimentos de
Agente Piblico -
Agentes Piblicos
Foram encontrados 110 erros no Contexto de El"l‘tﬂ Cidastmdus [
1- OrgZo AGUAS DE SAO PEDRO/FUNDO DE BREVIDE pooore o oo [UN. AGUAS DE S PEDRO (0000003728) nde
encontrado no AUDESE Lotacia de Ag
2 - Orgdo ARARAQUARA/CTA-CONTROLADORIA DO TR Pﬂbl;;:u RA ((00000520%) ndo encontrado no AUDESE,

2 - OrgZo ARUIA/FUNDO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO
4 - Orgio AS5I5/32 BATALHAD DE POLICIA MILITAR D | o o [003636) nio encontrado no AUDESE,

5 - OrgSo AVARE/S3? BATALHAQ DDE POLICIA MILITA] _orocoes O AGSMEES  hnnnnnad10) ndo encontrzdo no AUDESP.

& - OrgEo BOTUCATU/12 BATALHAD DE POLICIA MILTY Publicos Cadastradas  bimy) 1n00003646) 8o encontrado no AUDESP,

}00004230) ndo encentrade no AUDESPE,

7 - Orgdo CACHOEIRA PAULISTA/DER RESIDENCIA CA T y003221) ndo encontrado no AUDESP.
8 - Org3o CAMPINAS/DEPARTAMENTD DE PREVIDENCIA DOS SERY. PUBL.MUNICIR-CAMPINAS (0000004133} ndo encontrade no
AUDESP.

9 - Orgdo CAMPOS DO JORDAC/FUNDACAD P/ EDUC, CULTURA E DESENV. DE CAMPOS DO JORDAD [D000004111) ndo

Figura 50 - Acesso aos Documentos de Agente Publico
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2. Para criar novo Documento de Agente Publico clique em “Novo”.

# » Manter Documento de Prestacio

Ident.Doc.:

Tipo de Documento:
Municipio:
Entidade:

Ano Exercicio:
Peroda:

Status:

Datas Recepcio:

Arguivos:

Agente Publice

[y
[}
i1
T

[
[
il

1
i
L)
i
[

[ Pesquisar

Anc Exercicio

] Acdes Municipio Mome Entidade Ident.Doc.

Ano
Exercicio

Utilize a pesquisz ao lado para visvalizar o conteddo.

[ = . Gen G

[Selesioner. 5] |
Municipio

[-Eele::ione... | 71

Entidade

[-Eele::ione... |_v]

[ peie | o

Figura 51 - Criar novo Documento de Agente Publico
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3. Depois de preencher os campos obrigatdrios, clique em “Gravar”.

O campo “Ano Exercicio” devera ser preenchido com o ano do exercicio da
informacdo que estd sendo prestada.

#i + Manter Documento de Prestacio

Ident.Doc.:

Tipo de Documenta: Agente Publice

Municipio: " | Zacarias | = |
Entidade: " INSTITUTO DE PREVIDENCIA r-1u| - |

Ano Exercicio: ‘ |2ﬂl18

Periodo: " Eventuzl

Status:
Data Recepgdo:

Arguivos:

M

-Gra'.lar| Excluir

Cancelar Do

| Pesquisar | Acdes

Municipic

Mome Entidade

Ident.Doc.

Ang
Exercicio

Ang Exercicio Utilize 2 pesguiza ao lado para visualizar o contedda.

Periodo

(1de 1)

B2

|5-E|E—Ci€lI'IE... | - I 4

Municipio
|5-E|E—Ci€lI'IE... | - I
Entidade
|5-E|E—Ci{lI'IE... | - I

| Pesguisar | | Limpar |

Figura 52 - Gravar Documento de Agente Publico
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4. Depois de gravar, para abrir o Documento recém-criado clique no icone em

forma de pasta.

] Documento salve com sucesso.

Ident.Doc.: 3296068
Tipo de Documenta: Agente Plblico
Municipio: ol e— .
Entidade: * INSTITUTD DE PREVIDENCIA MU| =
Ano Exercicio: N I2ﬂ13
Perodo: * Eventus B
Status: Documents aberto
Data Recepgio:
Arguivos:
[ Pesquisar ] Aghes Municipie Nome Entideds Ident.Doc. | ”""E'du
Ano Exercicio INSTITUTO DE
| | . - PREVIDENCIA Om e -
Pericde ﬂ MUNICIPAL DE ¢
[Eelecione... | - I ZACARIAS
L SECRETARIA DE
[Munlnplc- DES.ECONOMICO, CIENCIA)|
Sslecione... - I . 2| [= = E INOVACAO / CENTRO .
ﬂ ; S2o Paule ESTADUAL EDUCACAD 3296008 2018 Peria
Entidade TECNOLOGICA PALILA
[E-Elecione... | - I SoUzA
- - PROCURADCRIA GERAL
| pesquisar | | wmpar | S2o Paulo DO ESTADO / GABINETE | 3300501 | 2016 Peric

00 PROCURADOR

ECDAL

Figura 53 - Abrir Documento de Agente Publico gravado
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5. Clique em “Novo” para habilitar os campos de cadastramento de um novo
Agente Publico no Documento.

#i » Manter Documento de Prestacio » Agente Publico

Municipio:
Entidade:
Nome:
CPF:
FI3/PASER:
Sexo:

Ezcolaridade:

j

Facarias

INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIRAL DE ZACARIAS

Data Mascimento:
Macionalicads:

Ezpecialicads:

Imprimir Cancelar Concluir Documento

| Pesguisar

P15 PASER EE Sexo Macionalidz

| s 217 MNascimento

Nome

Utilize a pesquiza ac lade para viswalizar o contedda,

CPF

| (1de1) 15 ¥

PIS/PASER

Ezcolaridade
[5-2|c—ciane... | - I

Sexg
[Eelecione... | - I

Wacionzlidade

[EE|ECiDnE.. . tl

Especizlidade

| Pesguisar | | Limpar |

Figura 54 - Cadastrar novo Agente Publico no Documento de Agente Publico
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6. Preencha os campos pretendidos, conforme exemplo e depois clique em

“Gravar” para salvar os dados digitados.

O campo “Especialidade” é habilitado quando é selecionado na escolaridade:

Ensino Técnico, Ensino Superior, Especializagcdao, Mestrado, Doutorado ou Pds-

Doutorado.

Este procedimento de inclusdo de itens devera ser repetido quantas vezes

forem necessdrias, para que todos os agentes sejam devidamente cadastrados.

#i + Manter Documento de Prestacao » Agente Puiblico

Municipio:
Entidade
MNome:
CPF:
PIS/PASER:
Sexo:

Ezcolaridade

Pesquisar
Nome
CPF

PIS/PASER

Zacarias

INSTITUTO DE PREVIDENCLA
MUNICIPAL DE ZACARIAS

Anz Paula Santos
477.168.685-00
175.25193.9 Drata Mascimento

Feminino - | Macionalidade

Ensing Superior -+ | E=zpecialidads

- Grawvar Cancelar

Nome CPF FIS/PASER

Utilize a pesquisa ac lade para visualizar o conteddo,

(1de1) |5 v

Figura 55 - Gravar novo Agente Publico

01,/08/19%2

Brasilzire Nato

Ciéncias Atuariaig

Data

. Sexo
Mascimento
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7. Depois de Gravar todos os Agentes Publicos, clique em “Concluir Documento”.

#i » Manter Documento de Prestacdo v Agente Publico

Municipio: Zacarizs
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDEMCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS

Nome:

CPF:

FIS/PASER: Diata Mascimento: .

Sexat Fa Macionalidade: B -

Escolaridade: E Supe Ezpecialidade:

| MNovo | Gravar | Alcerar | | Excluir | | Imprimir Cancelar Concluir Documento _

| Pesquisar | ] Nome crF Pis/paser | DR Sexn Nacionalidz
|NI}ITIF_' | D Camilz Silva 192.033,498-04 | 99870723079 01/08/1992 | Feminino Brazileira Nz
CPF Ana Paula Santos 477.168.585-00 | 93330213222 | 0OL/08/1932| Famining Brasilairo Na
PIS/PASEP l (1] [ " {1de1) (5 v

Escolaridade

rﬁelecic-ne...

Figura 56 - Concluir Documento de Agente Publico
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8. Atela a seguir ¢ um Documento de Agente Publico concluido, o Status
aparecerd como “Documento armazenado”.

#i » Manter Documento de Prestacio

Ident.Doc.: 3296058

Tipo de Documente: Agente Plblice
Municipio:

Entidads:

Ano Exercicio: 2018

Periodo:

Status: Documents armazenado

Data Recepcdo: 09/10/2018 17:09:41

Arguivos:

Newa Excluir Imprimir Download

Anc

Pesquisar Agdes Municipio Mome Entidade Ident.Doc. .
Exercicic

Ang Exercicic INSTITUTO DE

- PREVIDENCIA )
Periodo = Tecariee MUNICIPAL DE 32N )| Wb Pk

IACARIAS
1 (1de1) 5 v

Seleciona.. -
Municipio
Selecione.. - 3

Entidade

Szlecione.. -

Pesguisar Limpar

Figura 57 - Documento de Agente Publico concluido

Observagoes:
-Serd cadastrado um Documento de Agente Publico para cada agente da entidade. Se

um agente possuir vinculo com mais de uma entidade, ele sera cadastrado em cada
uma das entidades.

Préximo Passo:
Cadastrar o agente em um cargo por meio do de Documentos de Lotacdo de Agente
Publico.
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3.2. Agentes Publicos Cadastrados

Objetivo:
Consultar ("Pesquisa”) e fazer a impressao ou a importacao (“Imprimir”) de
Documentos de Agente Publico concluidos/armazenados.

Roteiro de Navegacao para pesquisar Agentes Publicos Cadastrados:

1. Cligue em “Aquisicdo” na tela inicial, selecione a op¢do “Quadro Funcional” e
cligue em “Agentes Publicos Cadastrados”.

Tribunal de Contas Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto -
do Estado de S8o Paulo o s m s AUDESP
|.-'-.::|l..i5i-;§c = | Prestagdes, Consultas e Solicitacfes -
| Atos Normativos k
# i| Quadro Pesscal » [

Documentas de

|QLad't: Fundional » '
Agente Piblico

] Agentes Piblicos
Foram encontrados 110 erros no Contexto de Entif - 1.
1 - Org3o AGUAS DE SAD PEDRD/FUNDD DE PREVIDE| pypcymentos de |UN. AGUAS DE S PEDRO (0000003728) nie

encontrado no AUDESR

2 - OrgZo ARARAQUARA/CTA-CONTROLADORIA DO TR
3 - OrgZo ARUIA/FUNDO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO
4 - OrgZo ASSIS/32 BATALHAC DE POLICIA MILITAR D | w0 [0003636) n&o encontrado no AUDESP.

5 - OrgSo AVARE/S3% BATALHAO DDE POLICIA MILITA} 0 oF0=s 08 AGSNEES  honnnp4di10) nds encontrade no AUDESP.

& - OrgZo BOTUCATU/12 BATALHAD DE POLICIA MILTY Publicos Cadastradas by ronn002646) nde encontrado no AUDESP,

'l;g‘t:;;:;’ de Ageatse L, 0000005203) ndo encontrado no AUDESP.

§00004390) ndc encontrado no AUDESE.

7 - Org3o CACHOEIRA PAULISTA/DER RESIDEMCIA Chk ™ f003221) n3o encontrado no AUDESP.
8 - Orgdo CAMPINAS/DEPARTAMENTO DE PREVIDENCIA DOS SERV. PUBL MUNICIR-CAMPINAS [0000004133) ndo encontrade no
AUDESR

9 - Orado CAMPOS DO JORDAC/FUNDACAD P/ EDUC. CULTURA E DESENY. DE CAMPOS DO JORDAD [0C00004111) ndo

Figura 58 - Acesso a Agentes Publicos Cadastrados
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2. Na seguinte tela, ao preencher a pesquisa vocé pode encontrar Documentos de

Agente Publico que foram concluidos ou armazenados.

Cligue em “Pesquisar”.

# » Agentes Plblicos Cadastrados

Municipio:
Entidade:
Marme:
CPF:
PIS/PASER: Diata Mascimento: ' :l
Sexo: . HNacionalidade:
Escolaridade: . Espedalidade:
Codigo
[ o ] Municipio da Entidade Mome
L Entidede
Municipia
[zacarias | - ] Ltilize a pesquisa ao lade para visualizar o conteddo.
Entidade © o (tdeny 5 |

[-INS1TI1.ITEI DE PRE'u']DE| v]

MNorme

CPF

PIS/PASEP

Escolaridade
[SElEEiDI1E... | - ]

Saxn
[s.elecinne__. | - ]

Macionalidade

[SEIECil‘.‘u'lE... |;l

Especialidade |
-[ Pasquisar l [ Limpar l

< I

Figura 59 - Pesquisar Documentos de Agentes Publicos
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3. Oresultado traz todos os agentes publicos cadastrados dentro dos parametros

da pesquisa. Clique em “Imprimir” para visualizar as op¢des de importacdo de

dados e impressao.

#i » Agentes Piblicos Cadastrados

Municipio: Zacarias
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS
Parmea:
CPF:
PIS/PASEP: Data Nascimenbo: * lo1/0B/1992
CExG: = MNacianalidadea:
Escolaridade: . Especialidade:
Cadigo
Pesquisar
[ = ] Municipie da Entidade Nerme CPF
Municipio ELTRISIE
| zacarias | =] INSTITUTO DE
PREVIDENCIA
Ll A32.033. 438
— ZTacanas 3 i) Camila Silva
[msmum DE PRE'u']DEl -] ENCHNLNS
INSTITUTO DE
Mome ) PREVIDENCIA
477 LEH. G0
| | |:| Zacarias 3 MUNICIPAL DE Ang Peula Sentos
CPF ZACARIAS
[ | INSTITUTE GE
PIS/PASEP . PREVIDENCIA Regina Cristing
| [ | zacarias 7 MUNICIPAL DE Meiredles de Lima 220213515
Escolaridade ZACARIAS
Selecione. .. - INSTITUTC DE
[- | ] [ ]| zacarias 3 CoIBHEET aam 416,260 738
_— MUMICIPAL DE e
ZACARIAS
[ selecione. .. -
INSTITUTO DE
Nacisnalidade . PREVIDENCIA Wagner Aparecido
Fe— - [ | zacaries 7 MUNICIPAL DE fos Sankos 172212988
ZACARIAS
Especialidade

[Pesaui | | comper |

Figura 60 - Resultado da pesquisa em Agentes Publicos Cadastrados

| Bl BB S oo
g |
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4. Clique na opgao desejada: fazer o download do dado em pdf, xls ou CSV ou

ainda imprimir.

Agentes Publicos Cadastrados

Tritwarsal e Contias
£ 0 Catado of S Pauio

Palptbnis ermviide em LV 1072018
Munlciplo Ewansing Data de Nasclmanta LML
Mome da Entidade HETITUTE B8 FREVIBENCIA MUMSBAL DR E4EARIAS Sexn Fasunln |mpr|m|r
Hama do Agenta Publica camila Slva Haclonalldade Braniluirs ¢
CPF PRI RN Escolaridade Brsine Bup Sﬂlvar COmo
PIS/PASEP A30TOTEIATY Espaclalidada adminimra
Munlciplo Zeaaring Data de Nescimanto TR
Mome da Entidade HETITUTE 08 FREVIBENCIA MUMERAL DR TAEARIAE Sexn Pasining

Noma do Agente Publico
CPF

PIS/PASEP

Ane Fauls Santas

ATT 68 40030

33330233332

Haclenalidade
Escolaridade
Especialidade

Brasiluire Mata

Brsine Bupaner

Cidmzing Stusrisin

Municipio Tazaring Data de Nascimento LR EREEE]
Nome da Entidade IHETITUTS B8 FREVIEENEIA MURSEAL GE TACANiaE Baxo Basining
Mome do Agente Publico) Aagine Cristing Mairslles d Lims Macionalidade Eragilsirz Huta
CPF 20,343 4591 Escolaridade Ensine Supaner
PIS/PASEP ETTLTEEEEY] Especialidade waw
Municipio Tazaring Data de Nascimento HEEREET]
Nome da Entidade INETITUTG DF PEEVIDENCIA MUKCEAL DE TACARIAS Sexo Pamining

Mome do Agente Puablico)

was

PP

ALE. 269 7HA-12

Hacicnalidade
Escolaridade

Bramilaire Mata

Ensine Supansr

= PDF O XL5 O C5V | Download

Figura 61 - Opgdes de Impressao e Download de Agentes Publicos Cadastrados

Pré-requisito:
O Agente Publico procurado devera estar com Status “Documento armazenado”
(concluido em Documentos de Agente Pubico).
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3.3. Documentos de Lotacdo de Agente Publico

Objetivo:

Cadastrar informacgdes sobre as lotagdes, movimentagdes dos agentes publicos e

informar quais agentes (pessoas) estdao lotados em cada cargo.

3.3.1. Roteiro de Navegacao para cadastrar nova Lotacao de Agente Publico

1. Clique em “Aquisicao” na tela inicial, selecione a opgao “Quadro Funcional” e

clique em “Documentos de Lotacdo de Agente Publicos”.

" Tribunal de Contas Pendéncia de Leitura
) do Estado de S8c Paulo

| Aquisigdo = | Prestagies,

Atos Mormativas ¥

Selecionar Contexto Contexto

o s m o

Consultas e Solicitages =

Lol

i Quadro Pessosl " [

|Ql.a|:|"c: Funcional » '

Foram encontrades 110 erros no Contexto de Ent%

Documentas de

| Agente Piblice

Agentes Publicos
Cadastrades

1 - Org3o AGUAS DE SAD PEDRO/FUNDO DE PREVID
encontrado no AUDESR
2 - Org3o ARARAQUARA/CTA-CONTROLADORIA DO TH

3 - Orgdo ARUIA/FUNDC DE FREVIDEMCIA SOCIAL D

Documentas de
Letacdo de Agents
Publico

4 - Org3o ASSIS/3Z BATALHAD DE POLICIA MILITAR O
5 - Orgdo AVARE/53% BATALHAC DDE POLICIA MILITAR
& - Org3o BOTUCATU/12 BATALHAGC DE POLICIA MILIT

Lotacies de Agentes

Plblicos Cadastradas

[

|UN. AGUAS DE S PEDRO {D000003728) ndc

. C-SZIJB:I n2o encontrado no AUDESP.
}00004390) ndo encentrado no AUDESE,
D002636) ndo nnc:-rtﬁdc- no AUDESE
Ll IIIE:'IJJM-:IIIIIJ n&o encontrade no AUDESP,
#TU (0000003646) nde encontrado no AUDESPR

7 - Orgdo CACHOEIRA PAULISTA/DER RESIDENCIA CA

AUDESP.

9 - Org3o CAMPOS DO JORDAD/FUNDACAD P/ EDUC, CULTURA E DESENV, DE CAMPOS DO JORDAD [D000004111) ndo

"E-3221:l nZc encontrade na AUDESE,

8 - Org3o CAMPINAS/DEPARTAMENTO DE PREVIDENCIA DOS SERV. PUBL.MUNICIR-CAMPINAS (0000004133} ndo encontrade no

Figura 62 - Acesso aos Documentos de Lotagdo de Agente Publico
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2. Na tela a seguir clique em “Novo” para criar um novo Documento de Lotagao
de Agente Publico.

# » Manter Documento de Prestacio

Ident.Dac.:

Tipe de Documento:
Municipio:
Entidade:

Ano Exercicio:
Periodo:

Status:

Data Recepgio:

Arguivos:

[ Pesquisar

Ang Exercicio

Periado

[sale:inne... | - ]
Municipia

| setecione. .. |_—]
Entidade

[sale:inne._. t]

Creme ) (o]

LatacBo Agente Pdblico

AgBes

Municipia

MNome Entidade

Idenl Dac.

Utilize & pasguisa as lado para visuslizar o contedda.

(1 de 1)

]

Figura 63 - Criar novo Documento de Lotacao de Agente Publico
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3. Preencha os campos para gravar o novo Documento de Agente Publico, depois
clique em “Gravar”.
O campo “Ano Exercicio” deverd ser preenchido com o ano do exercicio da
informacao que estd sendo prestada.

i » Manter Documento de Prestacio

Ident.Dac. -

Tipo de Documeanto: Lotagdo Agente Piblico

Municipio: ) |2d!‘.‘dridb -
Entidade: : | INSTITUTO DE PREVIDEMCIA ML =
Ano Exercicio: B |1I'|:| ig

Periodn: : | Eventual -
Slatus=:

Diata Recapdsn:

Arguivos:

q Gravar | Cancelar

Figura 64 - Gravar novo Documento de Agente Publico
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4. Depois de gravar o documento, é necessdrio clicar no icone em forma de pasta

para abrir seu conteldo.

’ # » Manter Documents de Prestacio

] Documento Salvo com SUCESS0.

Ident.Doc. =

Tige de Documento:
Municipio:

Entidade:

Ano Exercicio:
Periodo:

Status:

Data Recepoio:

Arguivos:

3296076

Latagio Agente POblico

Documento aberto

Grawar Excluir Lruprimir Cancelar Drowmload
[ Pesquisar ] Aghes Municipia Mame Entidade Ident.Daoe, AR
Exercicio
A Exercizio INSTITUTO DE
| | , — PREVIDENCIA p— Pt
Periodo E] MUNICIPAL DE O
[salerjane... - ] ZACARLAS
Municipia E] o SEo Paula TRIBUNAL DE JUSTICA 3205980 2018 Perio
Selecione. .. | - |
S8o Peula TRIBUNAL DE JUSTICA 3285979 2017 Perio
Entidade
[Setecione... B INSTITUTO DE
E] o Zocarias MUNICIPAL DE 3205976 2018 Perio
[ Pesquisar ] [ Limpar ] ZACARIAS
L FUNDACAD ESTATAL
E] Bauru REGIONAL DE SALDE - 3205973 201B Perio

REGIAD DE BAURL

<= [WEEMEEEEERY (o]0 (1ae2s

Figura 65 — Abrir o novo Documento de Lotagdo de Agente Publico
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5. Ao acessar o conteudo do Documento de Lotagao, clique em “Novo” para criar
uma nova lotacdo habilitando os campos para digitacao.

h Lotaclo de Agente Plblico ” Histdrico de Lotagle ]

Municipio: Tacarias

Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS

CPF: ' Data da LotagSe: ' :|

Marme da Agerba: I

Exercicio Atividade:
Cidigo - Nome do Carga:
Chdige - Mome da Funcia:

Carge f Fungdo Remunerado? * .

Unidade de Lotacio: o I

Fungdo de Governo:

Forma de Provimenta: A . | Data de Exercicio: ]

Daka da Exercicio Chdige do
Pesqui Ham
[ — ] BT 2 Lolacsa Alividade Carga
Home | Utilize & pesquisa ao lade para visualizar o contedda.
s a | = v || » (1de1l) B

| | |
Cargo
Selegione... |_v]

L=

Funcdo
[ selecione. .

Cargo / Funcio Remunerads
e /_\l
Ogim Onao

Ewercicio Atividade
Selecione. .. -

Forma de Provimento

| selecione. . |;]

Funcso de Governo
Selecione. .. -

Diata Imicial de LotagSo

Data Final de Lotagio

[Cremer ] [me

Figura 66 - Criar nova lotagdo no Documento de Lotagdo de Agente Publico
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6. Apds o preenchimento dos campos, clique em “Gravar” para salvar a lotagdo.
Repita este procedimento até gravar todas as lotagdes.

[ # » Manter Documento de Presta ¢ Lotacho de Agente Plblico

Il Lotagio de Agente Plblico ” Histdrico de LotagBo

Municipio: Tacarias

Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS

Maome do Agenbe: |,i.m Paula Sanlos

Exereicio Atividade: * [Eretive |_.]
Cédiga - Nome do Cargo: * | 55 - Anatista Previdencidrio |L]
Cidigo - Nome da FungSo: : v
Carga / Fungio Remunerado? . ,@:,sm I:::INED

Unidade de Lotacio: o |n-m,

Funcio de Governo: * [FREVIDENCIA SDCIAL IL]

CPF: | 4771686 68900 Data da Lotacaa: a 02/08/2018

Forma de Provimento: - [E‘}Muﬁn pliblico | = I Data de Exercicio: " |oz2/08/2018

[ Pesquisar ] Hame de Agente CFF E:L':;: Szl C"E"?;:“
I'M | Utilize a pesguisa ao lade para visualizar o contedds,
oo a || < . || - {1de1) 5

I | | A

Figura 67 - Gravar Lotacao para cargo no Documento de Lotacdo de Agente Publico
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7. Alotagdao também deve ser feita para Fungdes por tempo determinado

Lotaglo de Agente Pldblico " Histérico de Lotagdo l

Municipio:

Entidade:

CPF:

MNome da Agente:

Exercicio Atividade:

Cédiga - Mome do Carga:
Cédigo - Mome da FungSo:
Carge / Fungie Remunerado?
Unidade de Lotacio:

Fungio de Governa:

Forma de Provimento:

Zacarias

INSTITUTO DE PREVIDENCTA
MUNICIPAL DE ZACARIAS

" | 182.0393 49804 Data da Lotagda: " |ozj08/2018

| Camila Sibva

) [Tempnr&riu | v]

: [5-1 - Assistente previdencidrio | - ]

O e W
-\!,-Sum l\__zINED

" | Rimen

* | PREVIDENCIA SOCIAL L=

" | Tempo determinado | v] Diata de Exercicio: * |n2/08/2018

Cancelar Concluir Do

Figura 68 - Gravar Lotagdo para funcdo no Documento de Lotagdo de Agente Publico
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8. Ao cadastrar uma nova Lotacgao, é obrigatdrio pelo menos um Histérico para

esta lotacdo. Para isso, clique em “Histérico de Lotacao”.

H Lotachs de Agente Piblic ” Histbrics de Labagho -

Municipio:

Entidardea:

CPF:
Maome da Agente:

Exercicio Atividade:

Cidige - Nome do Cargo:
Cidige - Nome da Funcdo:
Cargo / Fungio Remunerado?
Unidade de Lotagdo:

Funglo de Governo:

Forma de Provimento:

Zacarias

INSTITUTO DE PREVIDENCTA
MUNICIPAL DE ZACARIAS

Data da Lotagia:

" |02408/2018

| Camila Sitva

* | Rz

Gravar [ Exduir ] [ Altarar ] [ Imprirnir ] Car

[ Pesquisar

)

Nome

L ]

CPF

Cargo

Seleciong. .. - I

Funcao

Diaka de Exercicio:

" |02/08/2018

Data da Exercicio Cédige do
] R A e = Lotacia Atividade Carga
Camis Siva 192.033.498-D4 | 02/0B/2018 | Tempardria
I:I Ana Paule Santos A7F 168 6R9-00 a2/0B/2018 Efetiva

[1de1)

Figura 69 - Acessar Histérico de Lotagdo
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9. Cliqgue em “Novo” para adicionar novo histodrico.

Lotacdo de Agente Pdblico ” Histérico de Lotagdo l

Municipio: Facarias
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS
CPF - Cargo/Funcie + [Selecions N
Diata da Lotag3o - Data de Exercicio ¢
MNorme do Agenbe: I

Histérico de Situacd

Data: ' |:| Situagle: ol ) ~

CcPF ‘ Data de ‘ Data da

Exercicio Lotacin | o2 Tl B |

| Pesquisar | | Norme

a | < || = (1de1)

Figura 70 - Cadastrar novo Histérico de lotagdo

IMM—| Utilize & pasquisa o lads para visualizar o contedds,
(s ~| |
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10. Preencha os campos e depois para gravar as informagdes clique em “Gravar”.
Repetir o procedimento para cadastrar todos os Histdricos de Lotacao.

)

Nas imagens a seguir cadastramos uma Lotacao de Agente Publico em que

informamos trés Histdricos de Lotagado. Inicialmente a Situagao é “Ativo”,

depois ha uma “Demissdo” e por fim a “Reintegra¢do ao Quadro e Pessoal”.

” Lotacdo de Agente Pdblico " Histérico de Lotagdo |

Municipio: Zacerias

Entidadea: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS

CPF - Cargo/Funcioe o oa [1??.155.539-00, Carga: 55 - Analista Previdencidrio, 02/08/2018, 02/08/2018
Crata da LI'.ILBQ:EG- - Data de Exarcicio @

Nome do Agente: |p.n= Paula Sanios

Histdrico de Situag

Data: * |oz/oB/2018 Situagdo: o [Mi\'a

] Date ge Data aa

[ Pesquisar Marme 2 Exercieio Latagho

Mome do Cargo

’Menm—| Utilize & pasquisa ao lade para visuslizar o contadda.

o a | v || {1de1) 5

| | | <

" LotagBo de Agente Piblico " Histdrico de Lotacde |

Municipio: Zacerias
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS
CPF - Cargo/Funcio L [4??.153.5&9-00, Carga: 55 - Analista Previdencidrio, 02/08/2018, 02/06/2018 | - ]
Crata da LI'.IL!R;EG - Drata da Exercicio !
Nome do Agente: I.!'-\na Paula Sanios
Histérice de Situacdes:

Data: * |o3roB/2018 Situago: : fDemitma

[ Lotagio de Agente Plblico ” Histdrien de Lotacso

Municipio: Tacarias
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS
CPF - Cargo/Fungis Lom [-1??.153.539-00, Cargo: 55 - Analista Previdencidrio, 02/08/2018, 02/0B/2018 | - ]
Drata da LLILBQ:EG - Data de Exercicio @
Nome do Agente: I.P.na Paula Samos

Historico de Situag

Diata: . Situaggo: y [Reim.e.gran;an an Quadre de P4 - ]
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11. Ao terminar de Gravar todas as “Lotacdo de Agente Publico” e todos os
“Histérico de Lotacdo” clique em “Concluir Documento”.

[Q ¢ Manter Documento de Prestacio » Lotacio de Agente Piablico ]

| Histdrico gravade com sucessol

I, Lotagdo de Agente POblico H Histdrico de Lotagie l

Municipio: Zacarias
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS
CPF - Cargo/Funcds N T T T T P T oY P T e Py y—" .
Mame da Agente: IC.urniIa Bilya

Histbrico de Situacies:

Data: l 02/0B/2018 Situagan: i Ative .

Gravar [ Imprimir ] [ Alterar ] [ Excluir ] Cancelar Concluir Do-:umenmh

[ Pesquisar ] ] Mermne CPF ;":ﬂ; DL::;:: Home do Cargo
Maome do Erne
| oy | Camiia Siva 192030 40804 | 02/08/2018 | 02/08/2018
CPF
Analista
lc.a.-gn | [ ]| &na Paute Santes 477.168.680-00 | 02/08/2018 | 02/08/2018 | ol .o
Selecone. ..
[le;an |'] D Ana Pauls Santos 477.168.680-00 | 02/0B/2018 | 02/08/201E ::-:::t;mltﬁn
[ setecione. .. |_—] [[]| ana Paula Santes 477 168.680-00 | O2/0B/2018 | 02/DB/201B ::::Etlﬁﬁn
Situacas 2] (2] [lw 1de1 BB
| Selecione... | v] ! ! =
. »
Ano Histdrico
I |
M
| setecione. .. |_-]
[ Pesguisar ] [ Lirngar ]

Figura 71 - Concluir Documento de Lotagdo de Agente Publico
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Observagoes:
-0 sistema permite a lotacdo (Documentos de Lotacdo de Agente Publico) de um

numero maior de servidores que o nimero de cargos informados em Documentos de

Quadro de Pessoal. Isto é, mais de um agente pode ser lotado no mesmo cargo.

- Toda Lotacdo precisa de pelo menos um Histdrico de Lotacao.

-Servidores cedidos ndo provocam alteracdo em Documentos de Quadro de Pessoal.

Servidores cedidos s6 serdo cadastrados na lotacdo das duas entidades envolvidas,
esse fato sera discriminado no histérico de lotagdo em Documentos de Lotacdo de

Agente Publico.

Na entidade cedida serd necessario criar um cargo ficticio com histérico de criacdo sem
fundamento legal que ndo podera entrar no quadro de pessoal. Esse sé serd utilizado
para preencher o histérico de Documentos de Lotacdo de Agente Publico.

Se o servidor for cedido de um 6rgdo nao jurisdicionado pelo TCE SP pode usar o
codigo do municipio e da entidade como 9999 (Outros).

-Conforme o Comunicado SGD 23/2017 (link abaixo), as movimentag¢Ges deverdo ser
informadas somente quando o agente publico deixar, por qualquer motivo, o 6rgado de
lotacdo. Alertamos para o fato que tal obrigacdo podera voltar a ser exigida, portanto
as entidades que conseguirem realizar o envio das informagdes podem continuar o
envio. https://www.tce.sp.gov.br/sites/default/files/legislacao/com sdg 23.2017.pdf

3.3.2. Roteiro de Navegacao para enviar Historico de Lotaciao de uma Lotacao
ja cadastrada

1. Cligue em “Aquisicdo” na tela inicial, selecione a op¢do “Quadro Funcional” e
clique em “Documentos de Lotacdo de Agente Publicos”.
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https://www.tce.sp.gov.br/sites/default/files/legislacao/com_sdg_23.2017.pdf

Tribunal de Contas | Pendéncia de Leitura | | Selecionar Contexto | | Contexto - -
do Estado de Sao Paulo o RS AUDESP

lAquisi-;é“u - J Prestagies, Consultas & Solicitagies -

Atos Normativos ¥

Quadre Pessoal "

lQuadm Funcional  » | pocumentos de
‘ Agente Publico

ntes Publicos
| Foram encontrades 110 erros no Contexto de Entil Eastmdus |

1 - Orgfo AGUAS DE SAD PEDRO,/FUNDO DE PREVID
encontrado no AUDESR

2 - OrgEo ARARAQUARA/CTA-CONTROLADORIA DO TH
3 - OrgZo ARUJA/FUNDO DE PREVIDENCIA SOCIAL D
4 - Orggo ASSIS/32 BATALHAQ DE POLICIA MILITAR D -
5 - OrgSo AVARE/532 BATALHAC DDE POLICIA MILITA] L‘l‘;?"ﬁ;ﬁg‘z”f
& - OrgZo BOTUCATU/12 BATALHAD DE POLICIS MILLT Publicss Cadastradas Ly ogooo0zse4s) ndc encontrzds no AUDESE.
7 - OrgZo CACHOEIRA PAULISTA/DER RESIDENCIA CA 03221) n¥o encontrado no AUDESP,

8 - OrgEo CAMPINAS/DEPARTAMENTO DE PREVIDENCIA DOS SERV. PUBL MUNICIP-CAMPINAS [0000004133) ndo encontrade no
AUDESP,

9 - OrgEo CAMPOS DO JORDAQ/ FUNDACAD P/ EDUC. CULTURA E DESENV. DE CAMPOS DO JORDAQ {0000004111) ndo

Docomentos de UN. AGUAS DE S PEDRO (0000003728) nfe .

Letagdo de Agents
Puiblico

. 05203) ndo encontrado no AUDESP.
00004320) ndc encentrade no AUDESP,
0032636) ndo encontrado no AUDESP.
00004410) ndo encontrade no AUDESP,

Figura 72 - Acesso aos Documentos de Lotagdo de Agente Publico
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2. Na tela a seguir clique em “Novo” para criar um novo Documento de Lotagao
de Agente Publico.

# » Manter Documento de Prestacio

Ident.Dac.:

Tipe de Documento:
Municipio:
Entidade:

Ano Exercicio:
Periodo:

Status:

Data Recepgio:

Arguivos:

[ Pesquisar

Ang Exercicio

Periado

[sale:inne... | - ]
Municipia

| setecione. .. |_—]
Entidade

[sale:inne._. t]

Creme ) (o]

LatacBo Agente Pdblico

AgBes

Municipia

MNome Entidade

Idenl Dac.

Utilize & pasguisa as lado para visuslizar o contedda.

(1 de 1)

]

Figura 73 - Criar novo Documento de Lotacao de Agente Publico
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3. Preencha os campos para gravar o novo Documento de Agente Publico, depois
clique em “Gravar”.
O campo “Ano Exercicio” deverd ser preenchido com o ano do exercicio da
informacao que estd sendo prestada.

i » Manter Documento de Prestacio

Ident.Dac. -

Tipo de Documeanto: Lotagdo Agente Piblico

Municipio: ) |2d!‘.‘dridb -
Entidade: : | INSTITUTO DE PREVIDEMCIA ML =
Ano Exercicio: B |1I'|:| ig

Periodn: : | Eventual -
Slatus=:

Diata Recapdsn:

Arguivos:

q Gravar | Cancelar

Figura 74 - Gravar novo Documento de Agente Publico
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4. Depois de gravar o documento, é necessdrio clicar no icone em forma de pasta

para abrir seu conteldo.

’ # » Manter Documents de Prestacio

] Documento Salvo com SUCESS0.

Ident.Doc. =

Tige de Documento:
Municipio:

Entidade:

Ano Exercicio:
Periodo:

Status:

Data Recepoio:

Arguivos:

3296076

Latagio Agente POblico

Documento aberto

Grawar Excluir Lruprimir Cancelar Drowmload
[ Pesquisar ] Aghes Municipia Mame Entidade Ident.Daoe, AR
Exercicio
A Exercizio INSTITUTO DE
| | , — PREVIDENCIA p— Pt
Periodo E] MUNICIPAL DE O
[salerjane... - ] ZACARLAS
Municipia E] o SEo Paula TRIBUNAL DE JUSTICA 3205980 2018 Perio
Selecione. .. | - |
S8o Peula TRIBUNAL DE JUSTICA 3285979 2017 Perio
Entidade
[Setecione... B INSTITUTO DE
E] o Zocarias MUNICIPAL DE 3205976 2018 Perio
[ Pesquisar ] [ Limpar ] ZACARIAS
L FUNDACAD ESTATAL
E] Bauru REGIONAL DE SALDE - 3205973 201B Perio

REGIAD DE BAURL

<= [WEEMEEEEERY (o]0 (1ae2s

Figura 75 — Abrir o novo Documento de Lotagdo de Agente Publico
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5. Se a Lotagdo ja foi cadastrada ndo preencha a aba “Lotagdao de Agente Publico”,
acesse diretamente a aba “Histérico de Lotacdo”. Para isso, clique em
“Histérico de Lotacao”.

“ Latacio de Agente POblico ” Histdrico de Lotacse -

Figura 76 - Acessar Historico de Lotagdo
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Municipioe: Zacarias
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS
CPF: Data da Lotacda: * |oz/082018
Mame do Agente: I Camila Silva
Exercicio Atividade: N
Cidige - Nome do Cargo: _
Cidige - Nome da Funco: N
Carga [ Funcdo Remunerado? 3
Unidade de Lotacio: | —
Funglo de Governa: _
Forma de Provimenta: _ | Data de Exercicio: '
Nowe Grava [ Exciuir ] [ Alterar ] [ Impeimir ] Concluir Dacumento
Daka da Exercicio Codige do
Pe isar ]
[ . O R A e = Lotaca Atividade Cargo
Nome
L] Camila Silva 152.033.498-04 | ONOB/2018 | Termporddia
CPF
| | I:I Ana Paule Santos A77 168 6809-00 02 0B/2018 Efetive
Cargo
Selecione. .. - I - - @ = = (1de1)
<
Funcdo




6. Clique em “Novo” para adicionar novo histoérico.

Lotacdo de Agente Pdblico ” Histérico de Lotagdo l

Municipio: Facarias
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS
CPF - Cargo/Funcie + [Selecions N
Diata da Lotag3o - Data de Exercicio ¢
MNorme do Agenbe: I

Histérico de Situacd

Data: ' |:| Situagle: ol ) ~

CcPF ‘ Data de ‘ Data da

Exercicio Lotacin | o2 Tl B |

| Pesquisar | | Norme

a | < || = (1de1)

Figura 77 - Cadastrar novo Histérico de lotagdo

IMM—| Utilize & pasquisa o lads para visualizar o contedds,
(s ~| |
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7. Preencha os campos e depois para gravar as informacgdes clique em “Gravar”.
Repetir o procedimento para cadastrar todos os Histdricos de Lotacao.

)

Nas imagens a seguir cadastramos uma Lotacao de Agente Publico em que

informamos trés Histdricos de Lotagado. Inicialmente a Situagao é “Ativo”,

depois ha uma “Demissdo” e por fim a “Reintegra¢do ao Quadro e Pessoal”.

” Lotacdo de Agente Pdblico " Histérico de Lotagdo |

Municipio: Zacerias

Entidadea: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS

CPF - Cargo/Funcioe o oa [1??.155.539-00, Carga: 55 - Analista Previdencidrio, 02/08/2018, 02/08/2018
Crata da LI'.ILBQ:EG- - Data de Exarcicio @

Nome do Agente: |p.n= Paula Sanios

Histdrico de Situag

Data: * |oz/oB/2018 Situagdo: o [Mi\'a

] Date ge Data aa

[ Pesquisar Marme 2 Exercieio Latagho

Mome do Cargo

’Menm—| Utilize & pasquisa ao lade para visuslizar o contadda.

o a | v || {1de1) 5

| | | <

" LotagBo de Agente Piblico " Histdrico de Lotacde |

Municipio: Zacerias
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS
CPF - Cargo/Funcio L [4??.153.5&9-00, Carga: 55 - Analista Previdencidrio, 02/08/2018, 02/06/2018 | - ]
Crata da LI'.IL!R;EG - Drata da Exercicio !
Nome do Agente: I.!'-\na Paula Sanios
Histérice de Situacdes:

Data: * |o3roB/2018 Situago: : fDemitma

[ Lotagio de Agente Plblico ” Histdrien de Lotacso

Municipio: Tacarias
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS
CPF - Cargo/Fungis Lom [-1??.153.539-00, Cargo: 55 - Analista Previdencidrio, 02/08/2018, 02/0B/2018 | - ]
Drata da LLILBQ:EG - Data de Exercicio @
Nome do Agente: I.P.na Paula Samos

Historico de Situag

Diata: . Situaggo: y [Reim.e.gran;an an Quadre de P4 - ]
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8. Ao terminar de Gravar todos os “Histoérico de Lotagao” clique em “Concluir

Documento”.
[ﬁ ¢ Manter Documento de Prestacio » Lotacio de Agente Piablico ]

| Histdrico gravade com sucessol

I, Lotagdo de Agente POblico H Histdrico de Lotagie l

Municipio: Zacarias
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DE ZACARIAS
CPF - Cargo/Funchn # 92.033.456-04, Funcdo: 54 - Assistente previdenciar 0820 02 -
Data da Lotagio - Data de Exercicio :  ——————
Mame da Agente: IC.urniIa Bilya

Histbrico de Situacies:

Data: * [o2/08/2018 Situagio: * [ ative -

Gravar [ Imprimir ] [ Alterar ] [ Excluir ] Cancelar Concluir Do-:urnenm-

[ Pesquisar ] ] Mermne CPF ;":ﬂ; DL::;:: Home do Cargo
Home do Agente
| | Camila Silva 192.030.498:04 | 02/08/2018 | 02/08/2018
CPF
Analista
lc.a.-gn | []| ana Pauls Santes 477.168.680-00 | 02/08/2018 | 02/08/2018 | ol .o
Selecone. ..
[le;an |'] D Ana Pauls Santos 477.168.680-00 | 02/0B/2018 | 02/08/201E ::-:::t;mltﬁn
[ setecione. .. |_—] [[]| ana Paula Santes 477 168 6BO-00 | 02/0B/2018 | 02/08/201B ::::E:mm
Situacdo 2 =] 1] el ide i (5 ~]
| Selecione... | v] ! ! =
. »
Ano Histdrico
| |
Mifig
| setecione. .. |_-]
[ Pesguisar ] [ Lirngar ]

Figura 78 - Concluir Documento de Lotagdo de Agente Publico
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3.4. Lotagoes de Agentes Publicos Cadastrados

Objetivo:

Consultar ("Pesquisa”) e fazer a impressao ou a importagao (“Imprimir”) de

Documentos de Lotacdo de Agente Publico concluidos/armazenados.

Roteiro de Navegagao para criar Documentos de Cargos:

1. Cligue em “Aquisicdo” na tela inicial, selecione a op¢do “Quadro Funcional” e

cligue em “LotagGes de Agente Publicos Cadastrados”.

" Tribunal de Contas Pendéncia de Leitura Selecienar Contexto Contexta -
5, do Estado de Sio Paulo o8 md AuDEsP

|.~'-.qL.i5i_c§o = | Prestagies, Consultas & Solicitagfes =
Arps Mormativos ¥
i ] Quadro Peszoal " [

|Q"'ad'° Funcionzl  » ' Documentos de

{ Agente Piblico

a Agentes Publicos
Foram encontrados 110 erros no Contexto de ErItJ oy

1 - OrgZo AGUAS DE SAC PEDRO/FUNDO DE PREVIDE porimentes de
En{cl'ltlECD no AUDESE ) Letacic de Agente
2 - Org8o ARARAQUARA/CTA-CONTROLADORIA DO TR Jops

3 - OrgZo ARUIA/FUNDD DE FREVIDENCIA SOCIAL Dg_tH=2iee

4 - Org3o ASSIS/32 BATALHAO DE POLICIA MILITAR of e
5 - Org3o AVARE/S3® BATALHAQ DDE POLICIA MILTT .;F"E Ed 9‘"”;;
& - OrgZo BOTUCATU/12 BATALHAD DE FOLICIA MILIT) Fublices Cadastracas

7 - Org2o CACHOEIRA PAULISTA/DER RESIDENCIA CA

[

|UN. AGUAS DE S PEDRO {D00C003728) ndo

RA (0000D005209) ndo encontrado no AUDESP.
J00004320) nde encontrado no AUDESE,

}3636) ndo encontrado no AUDESP.
10} n2o encontrade ne AUDESP.
U {0000003646) ndo encontrado no AUDESP.

f003221) ndo encontrado no AUDESF.

AUDESR

B - Org8o CAMPINAS/DEPARTAMENTO DE PREVIDENCIA DOS SERV. PUBL.MUNICIR-CAMPINAS [0000004133) ndo encontrade no

% - Org3o CAMPOS DO JORDAC/FUNDACAD P/ EDUC. CULTURA E DESENY. DE CAMPOS DO JORDAQ [0000004111) ndo

Figura 79 - Acesso as Lotacoes de Agentes Publicos Cadastradas
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2. Preencha os campos da pesquisa que deseja realizar e clique em “Pesquisar”.

[ e ] Municigio da Entidade Mome do Agente
Municipia iz
[zacarias_ | - I Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o contedde.
— a || <a e || w (1de1) B

[nstmuTo oe preving] #] | < I

MNorme

CPF

Cédigo do Cargo

Norine do Carga

Cédigo da Funcle

Nome da Funcao

Cargo f Fungdo Remunerade
Sim Onau

Exercicia Atividade

[ selecione. . -

Forma de Provimento
Seledone... - I

Fungdo de Gaverno

[ selecione. . -
Data Inicial de Lotagdo

Data Final de Lotacio

dlmqulw ] [ Limgar ]

Figura 80 - Pesquisar Lotacoes de Agentes Publicos Cadastradas
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3. Na seguinte tela, o resultado traz todos os agentes publicos cadastrados dentro

dos pardmetros da pesquisa. Clique em “Imprimir” para visualizar as op¢des de
importacdo de dados e impressao.

Lotaclo de Agente Piblico ” Histérico de Lotacls l

Exercicio Atividade
Selecione. .. | = ]

Municipio: Tacarias
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCLA
MUNICIPAL DE ZACARIAS
CPF: Data da Lotagdo: * |oz/08/2018
Maome do Agenbe: I Camila Silva
Exercicio Atividade: .
Cidige - Nome do Carga: _
Cidige - Mome da Fungio: .
Carge / Fungdo Remunerado? s
Unidade de Lotacio: | S
Funcio de Governa: _
Forma de Provimenta: _ | Data de Exarcicio: '
Cadigo
Pesquisar . .
[ e ] Municigio ae Enlidade Mome do Agante E
Municipia e
| zacarias | = ] INSTITUTO DE
PREVIDENCIA ]
w
— Zacarias 3 eI AL e Camila Siva 182.03
[mnsTITUTO DE PREVIDE| - | ZAERKIAS
INSTITUTD DE
Mome | []| zacarias 3 mi"‘;gﬁ:f& Ane Peula Santos 47716
CPF ZACARIAS
| | INSTITUTO DE
Cddigo do Carga I:l Tacanias 3 :I':.IEH\;:?IIEJ:EII:E ::gl;!:frsma Meiralles 220,248
Mome do Cargo ARLAS
INSTITUTO DE
lcﬂqmm—l []]| zacarias 3 St Maria Aparecida Santas 527.321
ZACARIAS
Nome da Fungao
INSTITUTO DE
) PREVIDENCIA Wagner Aparecide dos )
Cargo f F Ao Remunerado N
" ST e [ | zacaries 3 MUNICIPAL DE Santns 2.3l
L ZACARIAS

6 ]

|« | [1)[2]) (=)le] t1eem
< I

Figura 81- Resultado da Pesquisa em Lotagdes de Agentes Publicos Cadastradas
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4. Clique na opgao desejada: fazer o download do dado em pdf, xls ou CSV ou
ainda imprimir.

Lotagdes de Agentes Publicos Cadastradas

Tribwsrusl e Conbas
L 80 Cuteds o Sho P

[P TR

Imprimir

Munlcipie

Mome da Entidade
Home do Agente Publico
CPF

Exercicio de Atividade
Codigo do Cargo

Nome do Cargo

Munlciplo

Home da Entidads
Mome do Agente Pablico
CPF

Exercicio de Atividade
Cidige do Carge

Nome do Cargo

Municipio

Home da Entidade
Mome do Agente Poblico
PP

Exercicio de Atividade

A e A P

Eeawrian

IHETITUTE OF BREVIDEN S8 MUNIZIRAL D8 TACARIAE

Camile Slve

P2 0NN &R0

Tamparans

IHETITUTE O8 PREVIDEN S8 MUNISIRAL B8 TACARISE

&na Fauls Zentas

UL LR S B

Efative

Analists Pravidanciang

Eacarian

INETITUTS OB PREVIDEN O& MUNICIPAL DE TATARIAS

Baging Cristiens Mairallas & Lima

EELE-CLEZ N

LT

EE]

Cadige de Fungha

Nome da Fungio
Unidede de Lotegho
Fungao de Governo
Forma da Provimentoe
Data da Lotacie

Data de Exercicio

Cédigo da Fungio
Home ds Fungio
Unidade de Lotagio
Fungéo de Governo
Forma de Provimento
Data da Lotagie

Data de Exercicio

Cadigo da Fungio
Home de Fungio

Unidade de Lotncio

Fungéo de Governo

Forma de Provimento
Data da Lote

LY

Snsatanie prevldessans

Salvar como

PAEDRREA BT

Tarpe datarmeade

TR

pripasaaty

RO ERSE RS

Canewres poklise

L ET RN

R R

[

ADMBISTRACAD

Sanderin ibliie

AT BT ]

Download

® PDF O XLS O C5V

Figura 82 - Op¢oes de importagido de dados de Lotagoes de Agentes Publicos Cadastradas

Pré-requisito:
A lotacdo procurada deverd estar com Status “Documento armazenado” (concluido em
Documentos de Lotacdo de Agente Publico).
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4. Informacgdes Adicionais

Documento Rejeitado

-Enquanto o documento nao for concluido, ficard com o Status “Documento Aberto”.

Quer dizer que continua livre para exclusdes ou alteracdes.

[ pesquines ]

Ang Exercicio

| |
Periado

[SEIEL"ibnE... | - I
|-

Municipie

[Zauarias.

Entidade
[INST]T!JTCI DE PRE'u']DEl - |

[ Pasguisar ] [ Limgar |

ndo sera encontrado em Cadastrados.

Documento” conforme a imagem a seguir:

[rerquiee ]

Ano Exercicio

Periado
['s.elecinne._.

[=]

| -]
Entidade
[INST]'I'UTCI DE PRE'u']DEl - |

Municipio
[zacarias

[ Pasguisar ] [ Limgar |

. AnD . Cata
HNaome Entidade Ident_Dac. E sein Parioda Status Ra o
INSTITUTO D&
PREVIDENCIA Documents ) 10/10/2018
MUNICIPAL DE e Parkio Sventesl ( armazenage J| 09:30:42
ZACARIAS
INSTITUTDO DE
PREVIDEMCIA . Dacurnenta 10/10/2018
MUNICIPAL DE 3205978 2018 Pariodo Eventual < rejeitad 00:40:37
ZACARIAS
INSTITUTO DE ~
PREVIDEMCIA . Dacurmenta
MUNICIPAL DE 3205953 2018 Pariodo Eventusl ( Aberts
ZACARIAS
IMSTITUTO DE
PREVIDEMCIA I Dacurnanto D03/10/2018
MUNICIFAL DE SEERID || Eiis Perindn EVEntuBl | o azenads | 11:40:47
ZACARIAS
IMNSTITUTO DE
PREVIDEMCIA r Dacurmento 2B7/09/2018
MUNICIPAL DE 3295816 | 208 Perioda Eventusl | o azenado 10:19:50
ZACARIAS
e3) E |
-Enquanto o Status estiver como “Documento Aberto” ou “Documento rejeitado”, esse
-Se na tentativa de concluir o documento esse for rejeitado, clique em “Reabrir
Acdes Municipia Noeme Entidade ldent.Doc. | o e =
INSTITUTO D&
PREVIDENCLA
E| Zacarias phoprieritoger 3296076 | 2018 Perio
ZACARIAS
INSTITUTO DE
E| & | ZBcariag :RL::III::::ET:EEE 3205976 2018 Pario
ZaCARIAS
INSTITUTD DE
E| o | Zacarias :RL::III::::E,:EEE 3295953 2018 Perio
ZaCARIAS
INSTITUTO DE
E| ZBcariag :RL::III::::ET:EEE 32095910 2018 Pario
ZaCARIAS
[NSTITUTO DE
E| Zacariag :ITJEPE::C[;EEE];E 3205816 2018 Pario
ZaCARIAS

(1][2](3] [e=][ =] c1ae3
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-Aparecerd o aviso: “Nao é possivel realizar a operacao por pendéncia de leitura da
entidade.”. Para sanar a pendéncia clique em “Pendéncia de Leitura”.

Tribunal de Cortas -Pendéncia de Leitura | | Sedecionar Contexta | | Contexto | .
do Estado de Séo Paulo 2 dimd AUDESP

Agquisige v  Prestagdes, Consultas e SolicitagBes =

# » Manter Documento de Prestacio

HNEo & possivel realizar & aperacho por pendéncia de leitura da entidade.

Ident.Doc.: 3295978

Tipe de Documento: Latecdo Agente Plblico

Municipio:

Entidade:

Ano Exercicio: : W

Periodo:

Status: Documento rejeitado

Data Recepcdo: 107102018 09:49:23

Arguivos: El

| Nowo | | Excluir | | Tuprimir | Ca | Drownload

-Clique em “Visualizar” e por fim em “Confirmar”.

#t » Confirmar Leitura de Documento

Diocumsento Diata GEren’,En izar ar
RELATORIO DE INCONSISTENCIA. pat 10/10/2018 - 09:49:24 visualizar
BELATORIO DE INCOMSISTEMCIA.pdf 059/10/2018 - 16:3B:55 sualizar Canflirma
RELATORIO DE INCONSISTENCIA.pdf 031072018 - 17:40:53
RELATORIO DE INCOMSISTENCIA.pdf 0371072018 - 15:01:28 sualizar Canfirrmal
RELATORIO DE INCONSISTENCIA.pdl 26/00/2018 - 16:52:03
(z)z)a])(s][e )z )(e](e)(2a] [se](m] (1aea0) [5 ]

-Assim aparecerd o aviso em verde: “Documento Pendente de Leitura confirmado
com sucesso!”.
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-Reabra o Documento.
-Proceda com a correcdo indicada no relatdrio de inconsisténcia.
-Clique em “Gravar” e depois a Conclusdao do Documento estara disponivel.
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Alteragdo e Exclusao de Documento Armazenado
-Ap0ds a conclusdao do Documento, este ndo podera ser excluido ou alterado sem
autorizacao conforme Comunicado AUDESP.

-Para solicitar a alteragdo/exclusdo de documento siga as instru¢des do Manual:
http://www4.tce.sp.gov.br/audesp/sites/audesp/files/downloads/2018 09 26 manua
| autorizacao de modificacao - externo.pdf

-No caso de Documentos de Quadro de Pessoal a solicitacdo para substituicdo deve ser
feita por Chamado para que a UR ou DF fiscalizadora autorize.
https://www4.tce.sp.gov.br/chamados/

-Quando é solicitada a exclusdao de um Documento que contém informagdes
relacionadas com outro Documento é necessario excluir todos os Documentos com
informagdes vinculadas.

-Exemplo: Foi cadastrado um Ato Normativo (Atol) que posteriormente foi usado
como “Fundamento legal” para cadastrar um Cargo (Cargo1l) e este cargo foi vinculado
a um Quadro de Pessoal (Quadro1l).

Ao solicitar a exclusdo do Atol, sera necessario excluir antes o Cargol (pois é
subsidiado por informacdes do Documentol) e o Quadrol conforme exemplo a seguir:

Ato normativo F----- > Atol

Cria

Extingue
Aumenta vagas
Diminui vagas

Agente Ca rgo ------------ > Cargol

Lotacao de Quadro de
------------ >Quadrol
Agente Pessoal
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http://www4.tce.sp.gov.br/audesp/sites/audesp/files/downloads/2018_09_26_manual_autorizacao_de_modificacao_-_externo.pdf
http://www4.tce.sp.gov.br/audesp/sites/audesp/files/downloads/2018_09_26_manual_autorizacao_de_modificacao_-_externo.pdf
https://www4.tce.sp.gov.br/chamados/

Além disso, todos os Histéricos de Vagas e Historicos de Lotacdo serdo perdidos se
forem excluidos o Cargo e a Lotacdo. Gerando assim uma obrigacao de cadastra-los
novamente também se for o caso.

-Campos que ndo poderdo ser alterados

Documentos de Atos Normativos: “Numero do Ato”, “Ano do Ato” e “Tipo de Norma”

Documentos de Cargos: “Cédigo do Cargo”

Documentos de Funcdo: “Cédigo da Fun¢ao”

Documentos de Agentes Publicos: “CPF”

Documentos de Lotacdo de Agente Publico: “CPF”, “Nome do Agente”, “Cédigo/Nome
do Cargo”, “Codigo/Nome da Fungdo”, “Data da Lotacdo” e “Data de Exercicio”.

Se houver necessidade de altera-los serd preciso excluir o documento e fazer outro.
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Declaragdes Negativas

Se a entidade ndo possuir determinado documento para ser informado no periodo,
deve ser encaminhada uma Declara¢do Negativa conforme manual:
http://www4.tce.sp.gov.br/audesp/sites/audesp/files/downloads/manual declaracao

negativa fase iii.pdf

Somente para Atos Normativos, Cargos ou Lota¢des de Agentes Publicos, o Quadro de
Pessoal devera ser informado mesmo se ndo houver mudanga.

A Unica excegao para envio de Declaragao Negativa de Quadro de Pessoal é para os
orgdos que ndo tém cargos cadastrados (como o caso de alguns Fundos), que deverdo
prestar a declaracdo negativa. Os demais casos em que existem cargos, ocupados ou
ndo por pessoas, o quadro de pessoal oficial deverd ser prestado.
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http://www4.tce.sp.gov.br/audesp/sites/audesp/files/downloads/manual_declaracao_negativa_fase_iii.pdf
http://www4.tce.sp.gov.br/audesp/sites/audesp/files/downloads/manual_declaracao_negativa_fase_iii.pdf

Centralizacao de 6rgaos

Nos casos de drgaos cujas informacdes sobre folha de pagamento, cargos ou atos
normativos estejam sob o controle de um érgao centralizador, este sera o responsavel
pela remessa de dados ao Sistema.

Nesta situacao caberd também ao érgdo centralizador informar, previamente, quais
sao os Orgdos a ele vinculados. Para tanto, devera preencher a planilha disponivel na
secdo Comunicados do Portal de Servigos AUDESP e envia-la por meio do canal “Fale
Conosco” do Sistema AUDESP: http://www4.tce.sp.gov.br/audesp/planilha-de-
centralizacao-de-orgaos-para-o-modulo-remuneracao-sistema-audesp-fase-iii-atos-de

Em seguida, deve-se informar quais as UGE’s que serdo centralizadas. Os cédigos do
municipio e de cada 6rgao poderao ser pesquisados no link que segue:
https://www4.tce.sp.gov.br/audesp/cadastro-institucional-2

A planilha de "Entidade Centralizadora" nao precisa ser preenchida por entidade que
nao tem érgdo vinculado a ela e entidades que ndo estao vinculadas a outras.

Atos Normativos e Cargos podem ser enviados em um Unico arquivo, desde que ja
tenha sido encaminhada a planilha informando a entidade centralizadora e as
respectivas entidades centralizadas.

Agente Publico, Fung¢des, Quadro de Pessoal e Lotacdo devem ser informados

individualmente pelas unidades centralizadas, utilizando-se o cabecalho de cada
unidade.
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http://www4.tce.sp.gov.br/audesp/planilha-de-centralizacao-de-orgaos-para-o-modulo-remuneracao-sistema-audesp-fase-iii-atos-de
http://www4.tce.sp.gov.br/audesp/planilha-de-centralizacao-de-orgaos-para-o-modulo-remuneracao-sistema-audesp-fase-iii-atos-de
https://www4.tce.sp.gov.br/audesp/cadastro-institucional-2

Informacdes gerais

Perguntas frequentes:
https://www4.tce.sp.gov.br/chamados/kb/fag.php?cid=11

Canal “Youtube” TCE-SP com videos educacionais sobre a utilizacdo do Sistema
Audesp:
http://www.youtube.com/user/tcespoficial

Canal “Youtube” Escola Paulista de Contas Publicas com videos educacionais sobre a
utilizagdao do Sistema Audesp.:
https://www.youtube.com/channel/UCskpbYH8HU8KhOwcJiL4AmoA

Caso ainda tenha duvidas, abrir um chamado para cada tépico listando as duvidas.
https://www4.tce.sp.gov.br/chamados/
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https://www4.tce.sp.gov.br/chamados/kb/faq.php?cid=11
http://www.youtube.com/user/tcespoficial
https://www.youtube.com/channel/UCskpbYH8HU8Kh0wcJiL4moA
https://www4.tce.sp.gov.br/chamados/

