Manual de orientac¢oes para o

Sistema AUDESP
Fase lll - Atos de Pessoal

Admissao




Sumario

[ a1 oo [0 To TP PP 3
[ Yl [ e [o 3 YU T LT o FR PR 4
AACESS0 .ttt ittt a e a e s b et s a et e s b et e s b et e s e b et e s e et e s s b e e e s s arae s 5
Y (I [o e e ol Ty o e [T =] 1= or- o J SR URSRN 7
FA¥e [ 301117 T O O OO TSP U SO UPROPPPURRRIOt 8
AAMISST0 A8 EfOTIVOS.....eeetieiieiiteei ettt st ettt e bt e s bt e s bt s st e et e et e e b e e sbeesbeesatesabeeabe e beenes 8
ADQ DATO0S AO CONCUISO.....uuiiuiiiueieiteieertte sttt ettt et e s bt e sae e st e et e e bt e bt e s bt e sae e eateeabeeabeesbeesmeesabeeabeenbeebeesneesneesnneen 13

A2 AAMITIAOS EFELIVOS . ..ceueiiieiieeieee ettt sttt et e bt e sbe e sat e st e s bt e beenbeesbeesaeesanean 15
Contratacdao de Temporarios COM ProCesso SEIELIVO.......cuiiiciieiiiiiiie et sbee e e e 20
ADQ DAAOS AO CONCUISO...ceeuuriiriiieiiiesieeeiiteesieeestteesbe e ettt e sabeesbeeesabeesabeeeseeesabeeebbeesaseesabeeesabeesaseesneeesareeennes 24

FiY o N @oT o d =) = Yo Lo =T 0 gl o Yo =1 Lo 1TSS 27
Aproveitamento de Concurso Publico Efetivo para Contratacdo de TeEmMPOrarios .......cccccvveeeeecveeeeecvveeeeennnen. 33
Contratacdo de Temporarios SEM Processo SEIETIVO........ccoccuiiii i e e e e e e e 46
Aba Contratacdo de Temporarios sem Processo SEIETIVO ......cccuuiiiieiii ittt e e e 50

Aba Contratados Temporarios SEM ProCesS0 SEIETIVO .......uieiii ittt e e e e e eseaarre e e e e e e e eeanens 53



Introducao

A Fase lll — Atos de Pessoal do Sistema Audesp nasceu da necessidade de acompanhamento mais préximo, por
parte da Fiscalizacdo, dos atos relativos a gestdo de pessoas nos orgaos publicos jurisdicionados ao Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo.

Este acompanhamento vem ao encontro da necessidade de aperfeicoamento do processo de fiscalizacdo que o
TCESP vem adotando nos ultimos anos, em aderéncia a Missdo e a Visdo estabelecidas no Planejamento
Estratégico institucional.

No contexto de aperfeicoamento da Fiscalizacdo, este manual traz orienta¢Oes ao jurisdicionado sobre o envio de
registros relativos as Admissdes.

Desta forma, espera-se que este instrumento de orientagdo ajude os jurisdicionados no cumprimento das
responsabilidades perante a sociedade e TCESP, permitindo que a prestacdo seja sempre a mais correta possivel.



Fase Il do Audesp

Existem duas formas possiveis de envio dos dados na Fase Il — Atos de Pessoal:

1) Interacdo direta (envio manual);
2) Coletor.

Em relacdo a forma de envio por tela, nas paginas a seguir, serdao dadas as instru¢des sobre como realizar o registro
de cada um dos campos solicitados.

Sobre o Coletor, trata-se de forma de envio em que o documento gerado no computador do jurisdicionado é
encaminhado para os servidores do TCESPna forma de um arquivo .dat utilizando a ferramenta chamada
“Coletor”. O préprio servidor precisa consultar se houve o armazenamento ou ndo do arquivo.

O documento é rejeitado quando descumpre as regras de validagdo definidas para armazenamento das
informacdes.

Para o envio de informacdes via coletor é necessario que todos os campos exigidos no leiaute definido pelo TCESP
estejam estruturados no sistema utilizado pelo jurisdicionado. Somente assim é possivel criar o documento a ser
enviado.

As instrugdes referentes ao coletor AUDESP encontram-se na seguinte pdagina:

https://www.tce.sp.gov.br/audesp/coletor

A versdo mais atualizada da documentacdo localiza-se no seguinte diretdrio da maquina onde esta instalado o
coletor: "C:\Usudarios\< usuario>\.coletor\cfg\Parametros\xsd".


https://www.tce.sp.gov.br/audesp/coletor

Acesso
Informamos que os Gestores dos Orgdos/Entidades no Sistema de Delegac¢des sdo os responsaveis pelo

cadastramento e concessao de acessos ao sistema AUDESP.

Para obtencdo de acesso, o usuario deverd entrar em contado com o Gestor do Sistema de Delegacgées de
Responsabilidade do seu Orgdo/Entidade, a fim de que este realize a liberacdo necessaria.

O manual com instruc¢des sobre o procedimento esta disponivel no seguinte link:
https://www4.tce.sp.gov.br/sistema-de-delegacoes-de-responsabilidades

Caso o usuario nao saiba o gestor de acessos de sua entidade, podera solicitar essa informag¢do por meio do
“Fale Conosco”, indicando o nome do municipio e da entidade ou UGE:
https://www4.tce.sp.gov.br/chamados/open.php?1lid=9

PAGINA INICIAL | FALE CONOSCO | OUVIDORIA

TCESP

Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo

Protocolo

Por favor, preencha o formulario abaixo para abrir um novo chamado.

0O que vocé guer?

1. Suporte Técnico aos Sistemas -
Area de atuacio: 1.01. Audesp -
Objeto: Audesp / Fase lll - Atos de Pessoal - |

- O ambiente produgao é destinado para a prestacao oficial de informagdes. Para presta¢do de informagdes via
tela (interacdo direta) na Fase Ill — AUDESP, solicite ao gestor o seguinte acesso:

Sistema: * Audesp - Atos de Pessoal

Papel: * Prestacio de Dados


https://www4.tce.sp.gov.br/sistema-de-delegacoes-de-responsabilidades
https://www4.tce.sp.gov.br/chamados/open.php?1lid=9

-0 envio de informacdes na Fase Il — AUDESP pode ser efetuado via pacotes utilizando o coletor AUDESP. O
manual encontra-se na seguinte pagina:
https://www.tce.sp.gov.br/audesp/coletor

Para prestagdo de informagdes, via coletor na Fase Il - AUDESP no ambiente de produgao (prestacgdo oficial de
informacdes), solicite ao gestor os acessos:

1. Acesso "Prestacdo de Dados" no sistema "Audesp - Atos de Pessoal"
2. Acesso "Pacotes do médulo de Atos de Pessoal - fase 3 - Produgao" no sistema "Coletor Audesp"
3. Acesso "Permissdo para transmissdo de pacotes" no sistema "Coletor Audesp"

-0 ambiente piloto é destinado exclusivamente para testes. As informagdes cadastradas neste sistema ndo
serdo consideradas como prestacdo de informacdes oficial e ndo poderao ser transferidas para o ambiente de
produgdo, assim como os registros do ambiente piloto ndo se comunicam com o ambiente de producdo. Para
testes de envio de informacdes, o usudrio devera solicitar ao gestor os seguintes acessos:

1. Acesso "Prestacdo de Dados" no sistema "Audesp - Atos de Pessoal (Piloto)"
2. Acesso "Pacotes do mddulo de Atos de Pessoal - fase 3 - Piloto" no sistema "Coletor Audesp"
3. Acesso "Permissdo para transmissdao de pacotes" no sistema "Coletor Audesp"

O acesso ao sistema AUDESP deve ser realizado por meio do login no site do Tribunal de Contas do Estado de
Sdo Paulo:
https://www.tce.sp.gov.br/

TCESP 2 [0k @000

do Estado de Sao Paulo

INSTITUCIONAL - SERVIGOS - LEGISLAGAO E JURISPRUDENCIA - ESCOLA DE CONTAS - TRANSPARENCIA ~ IMPRENSA ~ FALE CONOSCO -

Caso o usuario ja possua acesso a Fase Il = Atos de Pessoal, o icone correspondente ao sistema sera exibido
automaticamente apds o login:

AUDESP AUDESP

EFerL 1 A st T Ve e A W Ferbl 1 b st 4 Vo e A b

Arok de Peisosl Aok de Peisosl

Audesp - Atos de Audesp - Atos de
Pessoal Pessoal (Piloto)


https://www.tce.sp.gov.br/audesp/coletor
https://www.tce.sp.gov.br/

Sintese do Processo de Selecdo
1. Cadastro do Processo de Selecdo pela entidade detentora (responsavel pela elaboragdo do processo seletivo);

2. Cadastro da lista de classificacdo do Processo Seletivo pela entidade detentora (responsavel pela elaboracéo
do processo seletivo);

3. Cadastro das prorrogag¢des de processo seletivo efetuadas pela entidade detentora (responsavel pela
elaboragdo do processo seletivo);

4. Cadastro das convocagdes efetuadas pela entidade detentora (responsdvel pela elaboragao do processo
seletivo);

5. Cadastro das admissGes efetuadas pela entidade contratante (entidade na qual o agente publico sera lotado).

o |

: Documentos de Concurso Publico Efetivo
i Documentos de Concurso Publico Temporario
! Documentos de Processo Seletivo Simplificado

P

| H :
i ! Documentos de Prorrogacdo !
: H |
: @ de Processo de Selecdo i
|

| Frocessode selecio [mummp | o0 e

: - - ST .
Lista de Classificagdo | - - -——— ; Documentosdelistade |
@ Classificagao i
U -
- i
| Convocagao |_ .................... - Documentos de Convocagao :
Y PR U PRIP PP RS =
| Admissao |
i
!
[T T L |
i Documentos de Admissdo de Efetivos i
E Documentos de Contratacdo de Temporarios com Processo Seletivo ! 7
H |
I Documentos de Contratagdo de Temporarios sem Processo Seletivo™ i
P U D S P S OO SO P PP PSP o

*No caso de Contratagdo de Temporarios sem Processo Seletivo ndo é necessario o cadastro de Processo de Selegdo,
de Lista de Classificagdo nem de Convocagdo



Admissao

As admissGes no setor publico, via de regra, ocorrem mediante a realizacdo de processo seletivo. Nas pdginas
seguintes serdo detalhadas as informacGes de admissao de pessoal que devem ser cadastradas na Fase Il do
Sistema Audesp.

Na Fase Ill — AUDESP, devem ser informadas todas as admissdes precedidas de processo seletivo e as admissdes
por tempo determinado sem processo seletivo.

As admissdes cuja forma de provimento seja livre provimento, indicacdo ou eleicdo nao devem ser informadas no
moddulo “Admissdao” da Fase Il - AUDESP. Neste caso registra-se diretamente a pessoa pela lotacdo, utilizando
para isto do documento de Lotacdo do médulo Quadro Funcional.

Admissdo de Efetivos
No documento de Admissdo de Efetivos devem ser informados todos os admitidos em cargos efetivos da entidade,
sendo pré-requisito o cadastro do concurso publico efetivo e a respectiva lista de classificacdo e convocacao.

Assim, para que seja possivel informar o admitido, este deve constar na lista de convocado do cargo com a
situacdo “Admitido”.

O registro destes dados inicia-se com a criagdo do documento. Para isto, clique em “Aquisi¢do” (1), em seguida
em “Admissdo” (2) e em “Documento de Admissdo de Efetivos” (3):

Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto

Jag Wl S | AUDESY

Aquisigcdo v | Prestacbes, Consultas e Solicitagfes v Fiscalizagdo * Configuragdes v

Atos Normativos »

# » Home :| Quadro Pessoal » [
Quadro Funcional >
Remuneragies >

Foram encontradosi| Remuneracies SEFAZ % Entidades

1 - Orgao ADAMANTI IULTIFINALITARIO DOS MUNICIPIOS DA AMNAP (0000007045) ndo encontrado no
AUDESP. Processo de Selegdo »
2 - Orgdc AGUAI/CE| [SORIA DE AGUAI (0000007164) ndc encontrade no AUDESP.
3 - Orgdo AGUAS DA peforma » M.DOS SERV.PUBL.DO MUN.DE AGUAS DA PRATA (0000006168) ndo encontrado no
AUDESP.
4 - Orgdo AGUAS DE Aposentadoria » {EVIDENCIA E ASS. SOCIAL DO MUN. AGUAS DE S PEDRO (0000003728) nao
E DE! |
2 SWU} AdmissE0 N 5 CIADES BRASILEL 000007167) ndo encontrado
o AUDESP. _J| Documentos de 3
6 - Orgdo ARARAQUE Pensio ] Admisséo de Efetivos RAQNARA (00000052 b encontrado no AUDESP.
7 - Orgdo ARARAQU# RA DE ARARAQUARA tooooU06084) ndo encontrado no =

? Documentos de
Contratacao de
Temporarios com
Processo Seletivo

Documentos de
Contratacéo de
Temporarios sem
Processo Seletivo




Clique no botdo “Novo” (1) para habilitar os campos de criagdao de um novo documento:

I CESP Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto ~

I Lalinl .
Tribunal de Contas B e BN 'El

da Estado de Saa Paulo

Aquisicdo * Prestacdes, Consultas e Solicitagdes v Fiscalizacdo v Configuracdes «

#i » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:

Tipo de Documento: Admissdo de Efetivos
Municipio:

Entidade:

Anoc Exercicio:

Periodo:

Status:

Data Recepcdo:

Arguivos:

Navo



Em seguida, preencha os campos disponiveis:

Tribunal de Contas

do Estado de 530 Paulo

Pendé&ncia de Leitura Selecicnar Contexto Contexto

Aquisicdo * Prestagdes, Consultas e Solicitaces

o8 md

» Fiscalizacdo * Configuraces «

#i » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:

Tipc de Documento:
Municipio:
Entidade:

Ano Exercicio:
Periodo:

Status:

Data Recepcdo:

Arquivos:

Admissdo de Efetivos

Adamantina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ADAI ¥

o | <

1

Selecione...

Selecione...
1. Quadrimestre
2. Quadrimestre

3. Quadrimestre

Gravar

1 — Informe o exercicio da prestacdo de contas;

2 — Informe o quadrimestre no qual ocorreram as admissoes.

Cancelar

10



Apos a selecdo do periodo, clique em “Gravar” (1) para criar o documento:

I CESP Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto -
(AR S | AUDESP

Tribunal de Contas

da Estado e Sa0 Pauln

Aquisicdo * Prestagfies, Consultas e Solicitagbes = Fiscalizacdo * Configuractes «

fi » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:

Tipo de Documento: Admissdo de Efetivos

Municipio: Adamantina =
Entidade: PREFEITURA MUNICIPAL DE ADAI ¥
Ano Exercicio: 2023

Periodo: 3. Quadrimeastre -
Status:

Data Recepcdo:

Arguivos: 1

Gravar Cancelar



Clique no botdo azul (1) para abrir o documento:

s,

Data Recepcao:

LsLu i i s e

Arguivos:
| Novo | Grava Exc Imp F Cancela
1
( . - o ) Ano
|‘ Pesquisar | Acles Municipic Nome Entidade Ident.Doc. S
Ano Exercicio ) (o)
\ ||| (*] ¢ Adamantina PREFEITURAMUNICIPAL | 3397783 | 2023 | 3.@
Periodo E—
[ |‘-, | |Q7 | Adamanting PREFEITURA MUNICIPAL | _opcoo P 1
\Selecwone... ‘ vJ |*) ¥ TE SORC T, .
Municipio \T| (1de 1) ‘:|5 ”
(Selecwone... ‘ vJ . — - -
Entidade
(Selecwone... ‘ vJ

12



Aba Dados do Concurso

Trata-se da primeira aba a ser preenchida, na qual serd identificado o Concurso Publico que o admitido participou.

Clique no botdo “Novo” (1) para habilitar o preenchimento dos campos:

# » Manter Documento de Prestacdao » Admissao de Efetivos

Dados do Concurso dmitidos Efet

Cargo

Caédige - Noeme do Cargoe:

Concurso
Municipio da Entidade Detentora:
Entidade Detentora:
Numero/Ano do Concurso:
Municipio da Entidade Prevista:

Entidade Prevista:

Cadigo - Nome do Cargd 1 [sto:

Novo Concluir Documento
Pesquisar sdiao - e ) .

q I(\J:gﬂgodo Mlégﬁgggeda Entidade Numero/Ano do Mézltﬂﬂg:a Entidade
Cadigo do Cargo Cargo Detentora Detentora Concurso Prevista Prevista
Nome do Cargo Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o conteldo.

1 da 11\ R oas

Inicie o cadastro pelo cargo do admitido:

# » Manter Documento de Prestacdo » Admissdo de Efetivos

Dados do Concurso d dos Efe

cargo /

Cédigo - Nome do Cargo: 4040 - Executivo Administrativo

-]

1 —Selecione o cargo cadastrado na entidade contratante no qual ocorreu a admissao.

Cédigo
Nome «

Carge
Previst

13



Em seguida informe os dados do concurso publico que selecionou o candidato que estd sendo admitido:

Concurso
Municipio da Entidade Detentora: Adamantina - _ 1
Entidade Detentora: — - — 2
MNimero/Ano do Concurso: 8B88AAA / 2023 — _ \_3‘
Municipio da Entidade Prevista: Adamantina - 4
Entidade Prevista: _ -
Cédigo - Nome do Cargo Previsto: 4040 - Executivo Administrativo - 6

1 — Informe o municipio ao qual pertence a entidade detentora (responsavel pela elaboracdo do processo
seletivo);

2 — Informe a entidade detentora (responsavel pela elaboragdo do processo seletivo);

3 —Informe o numero e ano do Concurso Publico Efetivo, no caso de admissdo de efetivos o sistema ndo permitira
que seja informado Concurso Publico Temporario nem Processo Seletivo Simplificado;

4 — Informe o Municipio da entidade prevista no cadastro do Concurso Publico Efetivo;
5 — Informe a entidade prevista no cadastro do Concurso Publico Efetivo;
6 — Informe o cddigo e o nome do cargo previsto no cadastro do Concurso Publico Efetivo;

Se todos os registros estiverem corretos, clique em “Gravar” (1). Caso contrario, clique em “Cancelar” (2);
Concurso

Municipio da Entidade Detentora: Adamantina -

Entidade Detentora:

4

Numero/Ano do Concurso: 283AAA / 2023 -

Municipio da Entidade Prevista: Adamantina -

Entidade Prevista:

4

Cddigo - Nome do Cargo Previeta: 4040 - Executivo Administrativo
Gravar Cancelar Condcluir Documento
Pesquisar codigo - Municipio da . Municipio da eading
I Entidade Entidade Numere/Ano do Entidade Entidade Nome ¢
Codigo do Cargo Cargo B Detentora concurso S — Prevista Pfea:\gscl
Nome de Cargo Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o conteddo.
(1de1) 5 w

Numere de Concurso

Ano do Concurso

Pesquisar Limpar

14



Aba Admitidos Efetivos

Apds aidentificagdo do concurso e do cargo de admissdo, os admitidos deverdo ser informados na aba “Admitidos

Efetivos” (1). Clique no botdo “Novo” (2) para cadastrar cada um dos admitidos:

“ Dades do Concurso ” Admitidos Efetives

——Dados do Concurso

Municipio da Entidade Detentora:
Mome da Entidade Detentora:
Mumero do Concurso:

Municipio da Entidade Prevista:

Mome da Entidade Prevista:

Codigo do Carge: 4040

Codigo do Carge Correspondents: 4040

Nome do Cargo:

Ano do Concurso:

Nome de Cargo Correspondente:

——Admitido

CPF:
Morme do Admitido:
Data de Admiss3o:

Houve entrega de declaraco de

bens?

PIS/PASEP:

—Responsavel pela Admissao

CPF:

Mome:

Conduir Documento

15



Informe os dados do admitido:

1 2
Admitido ’ ’

CRF: PIS/PASER:

Nome do Admitido: _ 3
Dats de Admissios _ 4

Houve entrega de dedlaracdo de Sim NEo
bens?

Responsavel pela Admissao

 C——
o | ©
 C—

Nome:

Gravar Cancelar Conduir Documento

1 —Informe o CPF do admitido;

2 — Informe o PIS/PASEP do admitido. Se ndo houver este nimero, o campo pode ficar sem preenchimento;
3 — Informe o0 nome completo do admitido;

4 — Informe a data de admissdo do admitido, ou seja, a data de efetivo exercicio;

5 — Informe se houve a entrega de declaracdo de bens pelo admitido;

6 — Informe o numero do CPF do responsavel pelo ato de admissdo, sendo que este deve ter lota¢do cadastrada
em cargo efetivo na entidade da admissdo;

7 — 0 nome do responsavel pela admissdo sera exibido conforme cadastro do agente publico da entidade.

16



Apos inserir os dados deve-se clicar no botdo “Gravar” (1) para ndo perder o que foi informado ou no botdo
“Cancelar” (2) para voltar a tela anterior:

—Responsavel pela Admissa
- E—
1 ’ 2
| Gravar | tlrera Excluir Imprirmir | Cancelar | | Conduir Documento

Depois de gravar as informacdes clique no botdo “Novo” (1) se houver mais algum admitido a ser informado no
mesmo Cargo efetivo e do mesmo Concurso Publico Efetivo:

” Dados do Concurso ” Admitidos Efetivas |

——Dados do Concurso

Cadige do Carge: 4040 Nome do Cargo:

Municipio da Entidade Detentora:

Mome da Entidade Detentora:

MNimero do Concurso: BERAAA Ano do Concurso:
Municipio da Entidade Prevista:

Mome da Entidade Prevista:

Cadigo do Carge Correspondents: 4040 Nome de Carge Correspondente: Exe Administra
——Admitido
CPF: PIS/PASEPR:

Mome do Admitido:
Data de Admissio:

Houve entrega de declaraco de i

bens? ) o

Responsavel pela Admissa

CPF:

Mome:

| Nowo | Sravar Alerar Excluir Imprimir Cancelar Conduir Decumento

17



Apods o cadastro de todos os admitidos, clique no botdo “Concluir Documento” (1), que se refere ao envio dos
registros cadastrados ao TCESP, como prestacdo de contas. Caso seja necessario “Alterar” (2), “Excluir” (3) ou
mesmo  “Imprimir”  (4), basta clicar nos botdes respectivos para realizar a acdo:

|| Dados do Cencurso || Admitides Efetivos | |

——Dados do Concurso

Cadige do Carge: 4040 Nome do Cargo:

Municipic da Entidade Detentora:

Mome da Entidade Detentora:

MNdmero do Concurso: BEEAAA Ano do Concurso:
Municipic da Entidade Prevista:

Mome da Entidade Prevista:

Cadigo do Carge Correspondents: Mome do Cargo Correspondente: Evecutivo Adminictrative

——Admitide
MNome do Admitido: Edmitido teste
Dat= de Admissdo:

Houve entrega de declaracdo de
bens?

—Responsavel pela Admissao

MNome: 3 e Fe :T

| Newo | Grawvar Alterar | | Excluir | | Imprimir Cancelar Conduir Documenta

Importante mencionar que as alteracées somente podem ser realizadas antes de “Concluir Documento”. Apds
esta ac¢do serd necessario encaminhar solicitacdo para a exclusdo do documento, conforme Manual de alteragado
e exclusdo. Apés clicar em “Concluir Documento” uma mensagem de alerta é exibida. Cliqgue em “Sim” (1) para
confirmar:

Semsime L Eaeelasie | I Tememmim—ie

Confirmar Operacac

~ Confirma conclusdo do documento?

) (]

18



Se ndo houver erro impeditivo referente a validacdo da consisténcia das informa¢Ges o documento serd
armazenado (1):

i » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Dec.: 3396264

Tipo do Documento: Admissao de Efetivos
Munidpio:

Entidade:

Ano Exercicio: 2023

Pericdo:

Status: Documento armazenado - 1

Arguivas: |E
| Newo | Grava | Execluir | | Imprimir Cancelz
| Pesquisar | Acdes Municipio MNome Entidade Ident.Doc, E:irr:?dn
i“ul'll:l Exercicio | |E| = amw MUMICTRAL 2023 1.Q
Period —
|5en|:lec?one... | - I |i| (1de1) IE\
Muricigio +{ b
|5e|ecicnne... | - I
Entidade
|5e|ecicnne... | - I

| Pesguisar | | Limpar |

Se houver algum erro impeditivo referente a validacdo da consisténcia das informacgGes, o documento sera
rejeitado. O procedimento para correcdo e reenvio do documento consta no Manual da Fase lll “Documento
Rejeitado”.

19



Contratacao de Temporarios com Processo Seletivo

No documento de Contratacdo de Tempordrios com Processo Seletivo, devem ser informados todos os
contratados em fungGes por tempo determinado mediante processo seletivo, sendo pré-requisito o cadastro do
processo seletivo (concurso publico efetivo, concurso publico temporario ou processo seletivo simplificado) e das
respectivas listas de classificacdo e de convocacao.

As funcbes por tempo determinado sdo as exercidas por servidores temporarios, contratados por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico (CF, Artigo 37, inciso IX).

As admissdes cuja forma de provimento seja livre provimento, indicacao ou eleicdo ndo devem ser informadas no
modulo “Admissdo” da Fase Il - AUDESP.

Assim, para que seja possivel informar o contratado, este deve constar na lista de convocagao da fungao por
tempo determinado com a situacdo “Contratado para Temporario”.

O registro destes dados inicia-se com a criagdo do documento. Para isto, clique em “Aquisicdo” (1), em seguida
em “Admissdo” (2) e em “Contratacdo de Temporarios com Processo Seletivo” (3):

Tribunal ﬁﬁ

do Fetads 4s &

@ I c E S P Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto

Aquisicio = | Prestacoes, Consultas e Solicitacoes » F

| Atos Normativos r |

fi » Home _ Juadro Pessczl 2 |
Quadre Funcional r
Remuneracies Y

Remuneragbes SEFAZ |
-

Processo de Selecdo »

Reforma |
Aposentadoria ¥
m ) |
2 ‘ Admiss3o * | Documentos de |
5 | Admiss3o de Efetivos |
Pens3o J

§ | Documentos de

Contratacdo de 3
Temporarios com

Processo Seletivo

Documentos de
Contratacdo de
Temporarios sem
Processo Seletivo

Pesguisa de
Documentos de
Admissdo
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Cligue no botdo “Novo” (1) para habilitar os campos de criagdo de um novo documento:

I CES P Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto -
Tribunal de Contas (el | e
' Aquisicio ~ Prestagdes, Consultas e Solicitagdes »  Fiscalizag®o »  Configuragies -
i+ Manter Documento de Prestacéo
Ident.Doc.:
Tipa do Decumearnto: Contratacio de Temporarios com
Processo Seletiva
Municpio:
Entidade:
Ang Exercicio:
Pericda:
Status:
Data Recepcio!
Arguivos: 1
MNowvo
Em seguida, preencha os campos disponiveis:
I CES P Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto & oo
Tribunal de Contas Slom o AUDESE
Aquisicio = Prestacies, Consultas e Sclicitacdes ~ Fiscalizag8o =  Configuragies -
fi » Manter Documento de Prestacdo
Ident.Doc.:
Tipe do Decumento: Contratag3o de Temporarics com
Processo Seletivo
Municipio: Adamantina -
Entidade: PREFEITURA MUNICIPAL DE ADA] =
Ano Exercici: s | (—

Pericdo:
Status:
Data Recepcio:

Arguivos:

Selecione..,

| A
Seleciona...

1. Quadrimestra

2. Quadrimestre

3. Quadrimestre

Gravar

— Informe o exercicio da prestacdo de contas;

—Informe o quadrimestre no qual ocorreram as admissdes.

| e

Cancelar
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Apos a selecdo do periodo, clique em “Gravar” (1) para criar o documento:

TCESP | Pendéncia de Leitura | | Selecionar Contaxto | | Contexto |

Tribunal de Contas o L m AUDESP

do Fetadz 1a Siic Pauio - —— =

Aquisicio = Prestacdes, Consultas e Sclicitacdes =  Fiscalizacdo » Configuragies ~

| fi » Manter Documento de Prestacio

Ident.Doc.:
Tipo do Documento; Contratagao de Temporarios com

Processo Seletivo
Municipio: | Adamantina | - |
Entidade: [ PREFEITURA MUNICIPAL DE ADAI = |
Ang Exercicio: 2025
Periodo: [ 1. Quadrimestre | - |
Status:
Data Recepcio:
Arguivos:

| Gravar | Excluir Imprimir Cancelar
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Clique no botdo azul (1) para abrir o documento:

RTCESP | rercince detoiuns | | seleconsr Comtento | | Commrto |

Tribunal de Contas o & m AUDESP
de Petadz 48 Sic Paio
Aquisicio » Prestacdes, Consultas e Solicitacdes = Fiscalizago » Configuragies «
l i » Manter Documento de Prestacio l
Ident.Doc.: 2408587
Tipo deo Documento: Contratacao de Temporarios com
Processo Seletivo
Musnici i : * M damanting .
Entidade: " | PREFEITURA MUMNICIPAL DE ADAI =
Ano Exercicio: * 3025
Pericdo: * 11, Qua sztre -
Status: Documents aberto
Data Recepcio:
Arguivos:
Gravar [ Excluir ] [ Imprimir ] Cancelar
1
- = B = Ano

[ Pesquisar ] Acfes Municipio Nome Entidade Ident.Doc. Escercici

Ano Exercidio PREFETTURA MUNICIPAL

| Adamantina DE ADAMANTINA 3408387 2023 1.9

Periodo

[Seleciona... B Adamantina T e [CIPAL | 3308610 | 2004 1.9

Municipio e | (1] [w [ =] (1de1)

[Seleclone... |_v] 4 »

Entidade

[Selecione... |_v]

i [
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Aba Dados do Concurso

Trata-se da primeira aba a ser preenchida, na qual serd identificado o Concurso Publico Temporario que o

contratado para temporario participou.

Clique no botdo “Novo” (1) para habilitar o preenchimento dos campos:

Dades do Concursa Contratados Temporarios

—Fungao

Cadigo - Nome da Fungdo: ol ™

——Concurso

Municipic da Entidade Detentora;  * ce
Entidad= Detentors: * (oo
Tipo de Processo: dr™
Numero/Ano do Concurso: * (oe
Municipic da Entidade Prevista: * o
Entidzde Pravista: * oe
Codigo - Neme do Cargo Previsto:  * Celecion
Cédige - Neme da Fungdo Prevista: * |
Prazo Maximo de Contratagdo: * D dizs

Fundamento Legal:

Ano do Concurso

Tips de Processo
|-}

| Pe=quizsar | | Limpar |

rSEIEdunE...

1
| Movo | Gravar Alterar Excluir mprimir Cancelar Conduir Documento
- Codigo - Munidpio da . - .

Pesquisar | - Nome da Entidade MNidmera/Ang Municipio da
Nane_u:la Ii“éd?de Detentora Tipo de Processo do Concurse | Entidade Previs

Cédigo da Funco SILEE LELC

| | Utilize a pesquisa 2o lado para visualizar o contetdo.

Nome da Fungdo

| = | (1del) |5 »

Numero do Concurso 1 bk
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Inicie o cadastro pela fungdo por tempo determinado do contratado:

Dades do Concurso Contratados

Funcio

Codige - Nome da Fungio: Celetiona . _ 1

1 — Selecione a fun¢do por tempo determinado cadastrada na entidade contratante para a qual o candidato foi
contratado.

Em seguida informe os dados do concurso publico ou processo seletivo simplificado que selecionou o candidato
gue esta sendo contratado:

Concursor

Municipic da Entidade Detentora: Selecione... - _ 1
Entidade Detentora: Selacione... - _ 2
Tipo de Processe: Selecione... — _ 3
Mimero/Ano do Concurso: Selecione... - _ 4
Municipic da Entidade Prevista: Celecione... - _ 5
Entidade Prevista: Celedione... — _ 6

Codige - Nome do Cargo Previsto:

Selecione...

Cadige - Nome da Fungdo Prevista: * (oo)oGone.. - _ 7
Prazo Maximo de Contratagdo: i} dias _ 8
Fundamento Les=l a °

1 — Informe o municipio ao qual pertence a entidade detentora (responsavel pela elaboragdo do processo
seletivo);

2 — Informe a entidade detentora (responsavel pela elaboragdo do processo seletivo);
3 —Informe o tipo de processo “Concurso Publico Temporario” ou “Processo Seletivo Simplificado”.

4 — Informe o numero e ano do Processo Seletivo (concurso publico efetivo, concurso publico temporario ou
processo seletivo simplificado);

5 — Informe o Municipio da entidade prevista no cadastro do Processo Seletivo;
6 — Informe a entidade prevista no cadastro do Processo Seletivo;

7 — Informe o cddigo e o nome do cargo ou da fung¢do por tempo determinado prevista no cadastro do Processo
Seletivo;

8 — Informe o prazo mdximo da contrata¢do em dias;

9 — Informe o fundamento legal utilizado para a contratagao.
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Se todos os registros estiverem corretos, clique em “Gravar” (1). Caso contrdario, clique em “Cancelar” (2);

[ #i » Manter Documento de Prestacio » Contratacio de Tempordrio com Processo Seletive

Dados do Concurso Contratados Temporarics

. o
F 30

Cadige - Nome da Fungdo:

i

LOoncurso

Municipic da Entidade Detentora:  * rﬁ.damantina

-

R * [PreFErTURA MUNICTPAL DE ADA] - |

Tipo de Processo:

. rCun curso Piblico Tempordrio

MNimero/Ano do Concurso:

L-]
- |

Municipic da Entidade Prevista: * rﬂdamanﬂna

[-]

Cadige - Nome do Cargo Previsto: *

Entidade Prevista: * | PREFEITURA MUNICIPAL DE ADA| = ]

citn o n o v ()

Ano do Concurse

Tipo de Processo
rSeleciune... | - I

| Pezquisar | | Limpar |

Prazo Maximo de Contratac3o: # diaz
Fundamento Legal: * |ppp
1 2
Nowo | Grawar | Alterar Excluir Imprimmir Cancelar | | Conduir Documento
= Codigo - Municpio da - . .

Pesquisar ] g op Neme da Entidade Nimero/Ano Municipio da
[ = I"::Dme_da E"Dd?de Detentora Tipo d= Processo do Concurse Ern:il:[adEFIIJr\EViS

Cadigo da Fungio unga0 Detentora

| N30 ha resultados para o critério de pesquisa.

Nome da Fungdo

| | a || «a " . (1del) |5 W

Nomero do Concurso 1 »
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Aba Contratados Temporarios

Apds a identificacdo do processo seletivo e da fungdo por tempo determinado de admissdo, os contratados
deverdo ser informados na aba “Contratados Temporarios” (1). Clique no botdo “Novo” (2) para cadastrar cada
um dos contratados:

‘ #i » Manter Documento de Prestacdo * Contratacdo de Tempordrio com Processo Seletivo |

“ Dados do Concurso H Contratades Temporaries l— 1 |

——Dados do Concurso:

Codige da Fungdo:

Municipio da Entidade Detentora:
Mome da Entidade Detentora:
Tipo de Processo:

Nimero do Concurso:

Municipio da Entidade Prevista:
Mome dz Entidade Pravista:
Codige do Carge Correspondente:

Codige da Fungdo Commespondente:

Nome da Funcio:

Ano do Concurso:

Nome do Cargo Correspendente:

Nome da Funcio Correspondenta:

——Contratado:

CPF:
Mome:

Data de Inicio: l:l

Houve entrega de dedlaracdo de | i =
bens? . o

FIS/PASER:

Data de Término:

——Convénio:

Decorrente de Convénio: Simr

Data do Convénio: l:l

Ndmero do Convénio:

Nome da Convenente:

pela Contratacdo:
2
N ]

| Mowo | Sravar Alterar Excluir Impsrimir

Cancelar Condluir Documento
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Informe os dados do contratado:

Contratado:
CFF: _ 1 PIS/PASER: _ 2
Nome: (| 3
Datz de Inicio: - 4 Data de Término: _ 5
Houve entrega de declaracdo de Sim 6
bene? e

Convenio:

Decorrente de Convénio: sim (' Na:-

pe do Comvinie: — 8
Mimero do Convénio: Nome da Conwenente: _ 10

Responsavel pela Contratacio:

@&
cor < !
 C—

MNome:

Gravar Cancelar Conduir Documento

—Informe o CPF do contratado;
— Informe o PIS/PASEP do contratado. Se ndo houver este registro o campo pode ficar sem preenchimento;
— Informe o0 nome completo do contratado;
— Informe a data de inicio da contratacdo, ou seja, a data de efetivo exercicio;
—Informe a data do término da contratagao, ou seja, a data de prevista para o fim da contratagao;
— Informe se houve a entrega de declaragdo de bens pelo contratado;
— Informe se a contratagdo é decorrente de convénio;
—Informe a data do convénio;
—Informe o nimero do convénio;
10 - Informe o0 nome da convenente;

11 — Informar o numero do CPF do responsavel pelo ato de contratacdo, sendo que este deve ter lotacdo
cadastrada em cargo efetivo na entidade contratante;

12 — O nome do responsavel pela contratagdo serd exibido conforme cadastro do agente publico da entidade.
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Apds inserir os dados deve-se clicar no botdo “Gravar” (1) para ndo perder o que foi informado ou no botdo

“Cancelar” (2) para voltar a tela anterior:

Responsavel pela Contratacdo:

CPF:

Mome:

Gravar

Cancelar

Conduir Documenta
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Depois de gravar as informacdes clique no botdo “Novo” (1) se houver mais algum contratado a ser informado
na mesma Funcado por tempo determinado e do mesmo Processo Seletivo:

‘ #i » Manter Documento de Prestacdo » Contratacdo de Tempordrio com Processo Seletivo |

“ Dados do Concurso H Contratados Temporarics

——Dados do Concurso:

Codige da Fungdo:

Municipio da Entidade Detentora:
Mome dz Entidade Detentora:
Tipo de Processo:

Nimero do Concurso:

Municipio da Entidade Prevista:
Mome dz Entidade Pravista:
Codige do Carge Correspondente:

Cadige da Fungdo Commespondente:

Nome da Funcio:

Ano do Concurso:

Nome do Cargo Correspondente:

Nome da Func3o Correspondenta:

——Contratado:

CPF:

Mome:

Houve entrega de declaragio de | i
bens? .

Data de Inicio: . l:l

PIS/PASEP:

Data de Término:

——Convénio:

Decorrente de Convénio: . Sim

Nimero do Convénio:

Data do Convénio: l:l

Nome da Convenente:

———Responsavel pela Contratacio:

B

N

Cancelar Conduir Documento
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Apods o cadastro de todos os contratados clique no botdo “Concluir Documento” (1), que se refere ao envio dos
registros cadastrados ao TCESP, como prestagdo de contas. Caso seja necessario “Alterar” (2), “Excluir” (3) ou
mesmo “Imprimir” (4), basta clicar nos bot&es respectivos para realizar a ag3o:

w

“ Dades do Concurso ” Contrztados Temporarios l

—Dados do Concurso:

Mome da Entidade Prevista:

URA MUNICIPAL DE ADAMAN

Codige do Carge Correspondents:

Codigo da Fungdo Comespondente:

Codigo da Fungdo: 4040

Municipic da Entidade Detentora: Adamantina

Mome da Entidade Detentora: PREFEITURA MUNICIPAL DE ADAMANTI
Tipo de Processo: Concurso Publico Temporario

Mumers do Concurso: 2345

Municipic da Entidade Prevista: Adamantina

Nome da Fungio:

Ano do Concurso: N2

Nome do Cargo Correspondente:

o corrsere:

TR T |
Lontratado:

(=1
=1

Data do Convénio:

MNdmere do Convénio:

CPF: * PIS/PASER:
Nome: " | Teste Lista Tempararic
Data de Inicio: * [o1/01/2025 Data de Término: " 1311242025
Houve entrega de declaragio de | - =
bens?
Convénio
Decorrente de Convénio: * i 2o

Nome da Conwvenente:

——Responsavel pela Contratacdo:
o o [
e [ Alterar ] [ Echuir ] [ T ] Cancelar | [ Conduir Documento
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Importante mencionar que as alteragbes somente podem ser realizadas antes de “Concluir Documento”. Apds
esta acdo serd necessario encaminhar solicitacdo para a exclusdao do documento, conforme Manual de alteracao
e exclusdo. Apds clicar em “Concluir Documento” uma mensagem de alerta é exibida. Clique em “Sim” (1) para
confirmar:

I Earrdasir 1 I Trrmeireie |

Confirmar Operacdo »

~ Confirma condusac do documento?

o Sim x Nao

Se ndo houver erro impeditivo referente a validacao da consisténcia das informaces o documento serd
armazenado (1):

i » Manter Documento de Prestacdo

Tipo do Documento: Contratacdo de Temporarios com
Processo Seletivo

Municipio:
Entidade:
&no Exercicio: 3024

Periodo:

Status: Documento armazenado - 1

Arguivos:

Movo Excluir Imprimir

Se houver algum erro impeditivo referente a validagdo da consisténcia das informag¢des, o documento serd
rejeitado. O procedimento para correcdo e reenvio do documento consta no manual da Fase lll “Documento
Rejeitado”.
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Aproveitamento de Concurso Publico Efetivo para Contratacdo de Temporarios

No documento de Contratacdo de Tempordrios com Processo Seletivo devem ser informados todos os
contratados para exercicio de fun¢Ges por tempo determinado mediante processo seletivo, sendo possivel o
aproveitamento de um concurso publico efetivo para a convocacdo e admissdo de servidores em fungbes por
tempo determinado.

Dessa forma, uma vez cadastrado de um concurso publico efetivo, bem como sua respectiva lista de classificagao
sera possivel informar, além da admissao em cargos efetivos, a admissdao em fungdes por tempo determinado.

Para que seja possivel informar o contratado em uma fungao por tempo determinado, este deve constar na lista
de convocacdo do cargo efetivo com a situacao “Contratado para Temporario”.

Para que o contratado possa ser registrado em uma funcao por tempo determinado, este deve constar na lista de
convocacgao do cargo efetivo com a situagdo “Contratado para Tempordario”.

O registro destes dados inicia-se com a criagdo do documento. Para isto, clique em “Aquisicdo” (1), em seguida
em “Admissdo” (2) e em “Contrata¢do de Temporarios com Processo Seletivo” (3):

Tribunal ﬂﬂ

de Fetads 48 Sl Fa

& I c E S P Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto

Aguisicio = | Prestacbes, Consultas e Solicitacies » F

| Avos Normativos I |

f » Home | Quadro Pessoal N |
Quadr Funcional ¥
Remuneracies ¥

Remuneragbes SEFAZ |
-

Processo de Selecdo »

Reforma ko
Apossntadoria ¥
— 1 ]
2 - Admiss3o * | Documentos de |
5 | Admiss3o de Efetivos |
Pens3o ¥

| | Documentos de

Contratacao de
. —— 3
EMpOrarios Com

Processo Seletivo

Documentos de
Contratacde de
Temporarios sem
Processo Seletivo

Pesquisa de
Documentos de
Admiss3o
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Cligue no botdo “Novo” (1) para habilitar os campos de criagdo de um novo documento:

I CES P Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto -
Tribunal de Contas (el | e
' Aquisicio ~ Prestagdes, Consultas e Solicitagdes »  Fiscalizag®o »  Configuragies -
i+ Manter Documento de Prestacéo
Ident.Doc.:
Tipa do Decumearnto: Contratacio de Temporarios com
Processo Seletiva
Municpio:
Entidade:
Ang Exercicio:
Pericda:
Status:
Data Recepcio!
Arguivos: 1
MNowvo
Em seguida, preencha os campos disponiveis:
I CES P Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto & oo
Tribunal de Contas Slom o AUDESE
Aquisicio = Prestacies, Consultas e Sclicitacdes ~ Fiscalizag8o =  Configuragies -
fi » Manter Documento de Prestacdo
Ident.Doc.:
Tipe do Decumento: Contratag3o de Temporarics com
Processo Seletivo
Municipio: Adamantina -
Entidade: PREFEITURA MUNICIPAL DE ADA] =
Ano Exercici: s | (—

Pericdo:
Status:
Data Recepcio:

Arguivos:

Selecione..,

| A
Seleciona...

1. Quadrimestra

2. Quadrimestre

3. Quadrimestre

Gravar

— Informe o exercicio da prestacdo de contas;

—Informe o quadrimestre no qual ocorreram as admissdes.

| e

Cancelar
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Apos a selecdo do periodo, clique em “Gravar” (1) para criar o documento:

TCESP | Pendéncia de Leitura | | Selecionar Contaxto | | Contexto |

Tribunal de Contas o L m AUDESP

do Fetadz 1a Siic Pauio - —— =

Aquisicio = Prestacdes, Consultas e Sclicitacdes =  Fiscalizacdo » Configuragies ~

| fi » Manter Documento de Prestacio

Ident.Doc.:
Tipo do Documento; Contratagao de Temporarios com

Processo Seletivo
Municipio: | Adamantina | - |
Entidade: [ PREFEITURA MUNICIPAL DE ADAI = |
Ang Exercicio: 2025
Periodo: [ 1. Quadrimestre | - |
Status:
Data Recepcio:
Arguivos:

| Gravar | Excluir Imprimir Cancelar
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Clique no botdo azul (1) para abrir o documento:

RTCESP | rercince detoiuns | | seleconsr Comtento | | Commrto |

Tribunal de Contas o & m AUDESP
de Petadz 48 Sic Paio
Aquisicio » Prestacdes, Consultas e Solicitacdes = Fiscalizago » Configuragies «
l i » Manter Documento de Prestacio l
Ident.Doc.: 2408587
Tipo deo Documento: Contratacao de Temporarios com
Processo Seletivo
Musnici i : * M damanting .
Entidade: " | PREFEITURA MUMNICIPAL DE ADAI =
Ano Exercicio: * 3025
Pericdo: * 11, Qua sztre -
Status: Documents aberto
Data Recepcio:
Arguivos:
Gravar [ Excluir ] [ Imprimir ] Cancelar
1
- = B = Ano

[ Pesquisar ] Acfes Municipio Nome Entidade Ident.Doc. Escercici

Ano Exercidio PREFETTURA MUNICIPAL

| Adamantina DE ADAMANTINA 3408387 2023 1.9

Periodo

[Seleciona... B Adamantina T e [CIPAL | 3308610 | 2004 1.9

Municipio e | (1] [w [ =] (1de1)

[Seleclone... |_v] 4 »

Entidade

[Selecione... |_v]

i [
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Aba Dados do Concurso

Trata-se da primeira aba a ser preenchida, na qual serd identificado o Concurso Publico Efetivo que o contratado

tempordrio participou.

Clique no botdo “Novo” (1) para habilitar o preenchimento dos campos:

Dados do Concurso Contratados Temporarios

- -
F a0

Codigo - Neme da Fungdo: * [ elecion

T,

Municipic da Entidade Detentora:  * - _ . _

Entidade Detentora: ol [ p— .
Tipo de Processo: * [ elecione .
Ndmero/Ane do Concurso: * (caledon

Municipic da Entidade Prevista: * [ elecion
Entidade Prevista: * (celegon
Codigo - Nome do Cargo Previste: * __

Cédige - Nome da Fungdo Pravista: |

Prazo Maximo de Contratago: * [ dizs
Fundamento Legal:
1
| Movo | Gravar Alterar Excluir Imprimir Cancelar Conduir Documento
= Cadigo - Municipio da - . oo
Pesquisar ] - Neme da Entidade Midmera/Ang Municipio da
N'?me_da EE"DdE:dE Detentora Tipo de Processo | 4o oncurso | Entidade Previs

Cédigo da Funcdo ung=o N

| | Utilize a pesquisa 2o lado para visualizar o conteddo.
Nome da Funcdo

| | o (= . . (1del) |5
|ruujm.ero do Concurso | s 4

Ano do Concurso

Tips de Processo
[_Seleciune... | - I

| Pesguizar | | Limpar |
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Inicie o cadastro pela fung¢do por tempo determinado do contratado temporario:

Dades do Concurso Contratades Te

Funcio

Cadige - Nome da Fungdo: Seledione - _ 1

1 — Selecione a funcdo por tempo determinado cadastrada na entidade contratante para a qual o candidato foi
contratado.

Em seguida informe os dados do concurso publico ou processo seletivo simplificado que selecionou o candidato
gue esta sendo contratado:

Concursor

Municipic da Entidade Detentora: Selecione... - _ 1
Entidade Detentora: Selacione... - _ 2
Tipo de Processe: Selecione... — _ 3
Mimero/Ano do Concurso: Selecione... - _ 4
Municipic da Entidade Prevista: Celecione... = _ 5
Entidade Prevista: Celedione... — _ 6

Codige - Nome do Cargo Previsto:

Selecione...

Cadige - Nome da Fungdo Prevista: * (oo)oGone.. - _ 7
Prazo Maximo de Contratagdo: i} dias _ 8
Fundamento Les=l a °

1 — Informe o municipio ao qual pertence a entidade detentora (responsavel pela elaboragdo do processo
seletivo);

2 — Informe a entidade detentora (responsavel pela elaboragdo do processo seletivo);
3 —Informe o tipo de processo “Concurso Publico Efetivo”;

4 — Informe o nimero e ano do Concurso Publico Efetivo;

5 — Informe o Municipio da entidade prevista no cadastro do Processo Seletivo;

6 — Informe a entidade prevista no cadastro do Processo Seletivo;

7 — Informe o cddigo e 0o nome do cargo previsto no cadastro do Processo Seletivo;

8 — Informe o prazo méaximo da contratacdo em dias;

9 — Informe o fundamento legal utilizado para a contratagao.

Se todos os registros estiverem corretos, clique em “Gravar” (1). Caso contrario, clique em “Cancelar” (2);
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[ fi » Manter Documento de Prestacdo v Contratacdo de Temporadrio com Processo Seletivo

Dados do Concurso Contratados Temporarios

—Funcao
o e B
Conc
Municipic da Entidade Detentora:  * [ﬁ.damant'lna | - I
Entidade Detentors: " [ PREFEITURA MUNICIPAL DE ADA| - |

b —
et oo -

Municipio da Entidade Prevista: * [Adamantina | - I

Entidade Prevista: " [PREFEITURA MUNICIPAL DE 2D ~ I
el NS
ot T~

Prazo Maximo de Contratagdo: * dias

Fundamento Legal: * |ppp
1 2
Naowo Grawar Alerar Excluir Imprimir Cancelar I I Conduir Documento
= Cadigo - Municipio da : 2 e
[ Pesquisar ] - Nome da Entidade MNamerg/Ang Municipio da
I‘::mne_:la [E:;d:'de Detentora Tipo deProcesso | 4o concurse | Enmidade Brevis
Cadige da Fungio Ll L
| MNao ha resultados para o critéric de pesquisa.
Nome da Funcio
‘ - - . ideil 5 W
[ | ( Yy |
Nomero do Concurss 4 b

Ano de Concurse

Tipe de Processo
[Seledune... | - I

|Paquiﬂr||l.|'mpar|




Aba Contratados Tempordrios
Apds a identificacdo do concurso publico efetivo e da fungdo por tempo determinado da contratacdo, os
contratados deverdo ser informados na aba “Contratados Temporarios” (1). Clique no botdo “Novo” (2) para

cadastrar cada um dos contratados:

‘ #i » Manter Documento de Prestacdo » Contratacao de T

ario com Processo Seletivo

“ Dados do Concursa ” Caontratades Tempardrics l_

——Dados do Concurso:

Codige da Fungdo:

Municipio da Entidade Detentora:
Mome dz Entidade Detentora:
Tipo de Processo:

Nimero do Concurso:

Municipic da Entidade Prevista:
Mome dz Entidade Pravista:
Codige do Carge Correspondente:

Codige da Fungdo Comespondente:

Nome da Func3o:

Ano do Concurso:

Nome do Cargo Correspondente:

MNome da Funcdo Correspondente:

Data de Inicio: ¢ l:l

Houve entrega de dedlaracBo de i MZn
bens? - o

PIS/PASER:

Data de Término:

——Convénio:

Decorrente de Convénio: . Sim

Data do Convénio: l:l

Nimero do Convénio:

Nome da Convenente:

pela Contratacdo:
2 :
N -

Cancelar Conduir Documento
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Informe os dados do contratado:

Contratado:
CPF:
MNome:
Data de Inicio:

Houve entrega de declaracdo de
bens?

Convenio:

Decorrente de Convénio: Sim

Data do Convénio:

Mumero do Convénio:

Responsavel pela Contratacio:
CPF:

MNome:

Grawvar

_ 1 1 ms/pases:

| 3
_ 4 Data de Término:
| ©

L] Na:-

— 8

Nome da Convenente:

@&
< !
 C—

Cancelar Conduir Documento

S| 10

G—
 G—

1 — Informe o CPF do contratado. Para que seja possivel informar o contratado em uma fung¢do por tempo
determinado, este deve constar na lista de convocacdo do cargo efetivo com a situacdo “Contratado para

Temporario”;

— Informe o PIS/PASEP do contratado. Se ndo houver este registro o campo pode ficar sem preenchimento;

— Informe o0 nome completo do contratado;

—Informe a data de inicio da contratagao, ou seja, a data de efetivo exercicio;

— Informe a data do término da contratacdo, ou seja, a data de prevista para o fim da contratacdo;

— Informe se houve a entrega de declaragdo de bens pelo contratado;

—Informe se a contratagdo é decorrente de convénio;

— Informe a data do convénio;

— Informe o nimero do convénio;

10 - Informe o0 nome da convenente;

11 — Informar o numero do CPF do responsavel pelo ato de contratagdo, sendo que este deve ter lotagdo
cadastrada em cargo efetivo na entidade contratante;

12 — O nome do responsavel pela contratagdo serd exibido conforme cadastro do agente publico da entidade.
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Apds inserir os dados deve-se clicar no botdo “Gravar” (1) para ndo perder o que foi informado ou no botdo

“Cancelar” (2) para voltar a tela anterior:

Responsavel pela Contratacdo:

CPF:

Mome:

Gravar

Cancelar

Conduir Documenta
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Depois de gravar as informacdes clique no botdo “Novo” (1) se houver mais algum contratado a ser informado
na mesma Funcgdo por tempo determinado e do mesmo Concurso Publico Efetivo:

‘ #i » Manter Documento de Prestacdo » Contratacdo de Tempordrio com Processo Seletivo |

“ Dados do Concurso H Contratados Temporarics

——Dados do Concurso:

Codige da Fungdo:

Municipio da Entidade Detentora:
Mome dz Entidade Detentora:
Tipo de Processo:

Nimero do Concurso:

Municipio da Entidade Prevista:
Mome dz Entidade Pravista:
Codige do Carge Correspondente:

Cadige da Fungdo Commespondente:

Nome da Funcio:

Ano do Concurso:

Nome do Cargo Correspondente:

Nome da Func3o Correspondenta:

——Contratado:

CPF:

Mome:

Houve entrega de declaragio de | i
bens? .

PIS/PASEP:

Data de Inicio: . l:l Data de Término:

——Convénio:

Decorrente de Convénio: . Sim

Nimero do Convénio:

Data do Convénio: l:l

Nome da Convenente:

———Responsavel pela Contratacio:

B

N

Impsimir Cancelar Conduir Documento
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Apds o cadastro de todos os contratados clique no botdo “Concluir Documento” (1), que se refere ao envio dos
registros cadastrados ao TCESP, como prestagdo de contas. Caso seja necessario “Alterar” (2), “Excluir” (3) ou
mesmo “Imprimir” (4), basta clicar nos bot&es respectivos para realizar a ag3o:

w

“ Dades do Concurso ” Contrztados Temporarios l

—Dados do Concurso:

Mome da Entidade Prevista:

URA MUNICIPAL DE ADAMAN

Codige do Carge Correspondents:

Codigo da Fungdo Comespondente:

Codigo da Fungdo: 4040

Municipic da Entidade Detentora: Adamantina

Mome da Entidade Detentora: PREFEITURA MUNICIPAL DE ADAMANTI
Tipo de Processo: Concurso Publico Temporario

Mumers do Concurso: 2345

Municipic da Entidade Prevista: Adamantina

Nome da Fungio:

Ano do Concurso: N2

Nome do Cargo Correspondente:

o corrsere:

TR T |
Lontratado:

(=1
=1

Data do Convénio:

MNdmere do Convénio:

CPF: * PIS/PASER:
Nome: " | Teste Lista Tempararic
Data de Inicio: * [o1/01/2025 Data de Término: " 1311242025
Houve entrega de declaragio de | - =
bens?
Convénio
Decorrente de Convénio: * i 2o

Nome da Conwvenente:

——Responsavel pela Contratacdo:
o o [
e [ Alterar ] [ Echuir ] [ T ] Cancelar | [ Conduir Documento
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Importante mencionar que as alteragdes somente podem ser realizadas antes de “Concluir Documento”. Apds
esta acdo serd necessario encaminhar solicitacdo para a exclusdao do documento, conforme Manual de alteracao
e exclusdo. Apds clicar em “Concluir Documento” uma mensagem de alerta é exibida. Clique em “Sim” (1) para
confirmar:

I Earrdasir 1 I Trrmeireie |

Confirmar Operacdo »

~ Confirma condusac do documento?

o Sim x Nao

Se ndo houver erro impeditivo referente a validacao da consisténcia das informaces o documento serd
armazenado (1):

i » Manter Documento de Prestacdo

Tipo do Documento: Contratacdo de Temporarios com
Processo Seletivo

Municipio:
Entidade:
&no Exercicio: 3024

Periodo:

Status: Documento armazenado - 1

Arguivos:

Movo Excluir Imprimir

Se houver algum erro impeditivo referente a validagao da consisténcia das informagdes, o documento serd
rejeitado. O procedimento para correcdo e reenvio do documento consta no manual da Fase lll “Documento
Rejeitado”.
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Contratacao de Temporarios Sem Processo Seletivo

No documento de Contratacdo de Tempordrios sem Processo Seletivo devem ser informados todos os
contratados em fung¢des por tempo determinado da entidade sem processo seletivo (concurso publico ou
processo seletivo simplificado). Neste caso ndo ha a obrigatoriedade de cadastro de processo seletivo, lista de
classificagdo e convocagado.

As funcbes por tempo determinado sdo as exercidas por servidores temporarios, contratados por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico (CF, Artigo 37, inciso IX).

As admissdes cuja forma de provimento seja livre provimento, indicacao ou eleicdo ndo devem ser informadas no
modulo “Admissdo” da Fase Il - AUDESP.

O registro destes dados inicia-se com a criagdo do documento. Para isto, clique em “Aquisicdo” (1), em seguida
em “Admissdo” (2) e em “Contratacdo de Temporarios sem Processo Seletivo” (3):

Ty
@ I c Es P Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto "

Tribunal de Contas ' xi; W a fl_.f_DgS‘_P
) 1 “ Aquisic3o = | Prestacdes, Consultas e Solicitacfes »  Fiscalizagdo »  Configuracies -
Atos Normativos .
Quadro Pessoal ¥ {
Quadro Funcional *
Remuneragies "

Remuneragies SEFAZ

Processo de Selegdo »

Reforma LI
Apossntadaria *
5 — | t
Admiss3o * | Documentos de |
- AdmissSo de Efetivos |
Penzdo L

N Documentos de
Contratacde de
Temporaries com
Proceszo Seletivo

Documentos de
Contratacio ds _ 3
Temporarios sem

Processo Seletivo

Pesguisa de
Documentos de
Admiss3o
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Cligue no botdo “Novo” (1) para habilitar os campos de criagdo de um novo documento:

v
I CESP Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto

Tribunal de Contas S | AUDESP

do Enlade 4n Shc Pesia

Aquisicdo = Prestacdes, Consultas e Solicitagfes =  Fiscalizacdo = Configuracies =

#i » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:

Tipo do Documento: Contratacdo de Temporarios sem
Processo Seletivo

Municipio:

Entidade:

Ano Exercicio:

Periodo:

Status:

Data Recepcdo:

Arguivos:
1
Novo
Em seguida, preencha os campos disponiveis:
# » Manter Documento de Prestacdo
Ident.Doc.:
Tipo do Documento: Contratacdo de Tempordrios sem
Processo Seletivo
Municipio: Adamantina -
Entidade:

PREFEITURA MUNICIPAL DE ADA| -

Ao Exercicio: 2025 e
periodo: Seledonen. - | e >

Status: pa)

Data Recepcdo: Selecione...
1. Quadrimestre
Arquives: 2. Quadrnimestre

3. Quadrimestre
T ———————————————————————

Gravar Cancelar

1 — Informe o exercicio da prestacdo de contas;

2 — Informe o quadrimestre no qual ocorreram as admissoes.
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Apos a selecdo do periodo, clique em “Gravar” (1) para criar o documento:

x)
I c Es P Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto ~ —
Tribunal de Contas o 804 = 2

de Enladc da She Pasla
Aguisicdo * Prestagdes, Consultas e Soliotagies Fiscalizagdo * Configuragoes

# » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:

Tipo do Documento: Contratacdo de Temporarios sem
Processo Seletivo

Municipio: adamantina =

Entidade: PREFEITURA MUNICIPAL DE ADAl -+

Ano Exercicio: 2025

Periodo: 1. Quadrimestre i

Status:

Data Recepcéo:

i
Arguivos:

Gravar Cancelar
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Clique no botdo azul (1) para abrir o documento:

[ # » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:

Tipo do Documento:
Municipio:
Entidade:

Ano Exercicio:
Periodo:

Status:

Data Recepcdo:

I Documento salvo com sucesso.

3408798

Contratagdo de Tempordrios sem
Processo Seletivo

w -
Adamantina -

PREFEITURA MUNICIPAL DE ADAI -
|2025

1. Quadrimestre -

Documento aberto

Arquivos: -
Gravar Excluir Imprimir Cancelar
_ = zoc = Ano
Pesquisar Acdes Municipio Nome Entidade Ident.Doc. Exercicio
Ano Exercicio " N PREFEITURA MUNICIPAL
4 Adamantina DE ADAMANTINA 3408798 2025 1.
Ao a
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Aba Contratacdo de Temporarios sem Processo Seletivo
Trata-se da primeira aba a ser preenchida.

Clique no botdo “Novo” (1) para habilitar o preenchimento dos campos:

“ Contratacdo de Temporanos sem Processo Seletivo | Contratados Temporarios sem Processo Seletivo

Funcdo

Cadigo - Nome da Fungdo:

——Identificacdo
Situacdo de Emergéncia ou
Calamidade:

Houve Emissdo de Decreto?

Numero do Decreto:

Data do Decreto:

Prazo Maximo de Contratacdo: dias
Fundamento Legal:
1
| Novo | Gravar Alterar Excluir Imprnmir Cancelar Concluir Documento
| Pesquisar '(iod|god— ESltuagao_de Ndmero do Data do szo:‘lammo Fundamento
: :me” =] rgelrgendu?jou Decreto Decreto Cnnha?: - Legal
Cédigo da Funcdo uncgdo alamidade acdo
Utilize a pesguisa ao lado para visualizar o conteddo,
Nome da Fungdo
. (1de1) [5 v
| Pesquisar | | Limpar |
Inicie o cadastro pela funcdo por tempo determinado do contratado:
Contratacao de Temporarios sem Processo Selstivo | Contratados Temporanos sem Processo Seletivo
Funcdo
Codigo - Nome da Funcgdo: * [Selecione | - I — 1

1 —Selecione a fung¢do por tempo determinado em que ocorreu a contratagao.
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Em seguida informe os dados solicitados:

Identificacdo

Situacdo de Emergéncia ou

Sim NE
Calamidade: L

I

Houve Emissdo de Decreto?

|

Numero do Decreto:

!

Prazo Maximo de Contratacao: 0

[

Fundamento Legal:

|

1 - Informe se a admissdo ocorreu em situacdo de emergéncia ou calamidade;

2 — Informe se houve emissdo de decreto indicando a situacdo de emergéncia ou calamidade;
3 — Informe o nimero do decreto emitido referente a situacdo de emergéncia ou calamidade;
4 — Informe a data do decreto emitido referente a situacao de emergéncia ou calamidade;

5 — Informe o prazo maximo de contratacdo;

6 — Informe o fundamento legal utilizado para a contratacao;

Data do Decreto: _
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Se todos os registros estiverem corretos, clique em “Gravar” (1). Caso contrdario, clique em “Cancelar” (2);

TCESP l Pendéncia de Leitura | Selecionar Contexto | | Contexto l —
| | Lomene | oo o

Tribunal de Contas
do Eslade du Sic Pauls
Aquisicdo v Prestacdes, Consultas e Solicitagdes ~ Fiscalizagdo ~  Configuraciies -

Lales St s

‘ #i » Manter Documento de Prestacdo » Contratacdo de Temporario sem Processo Seletivo

J Contratacdo de Tempordrios sem Processo Seletivo || Contratados Temporarios sem Processo Seletivo |
—Funcao
coamotomesensze: | )
—Identificacdo
Situacde de Emergéncia ou + (@) Sim (T)N3o
Calamidade: .
Houve Emissdo de Decreto? * (@) Sim () NSo

Niumero do Decreto: |123 Data do Decreto: 01/01,/2025
Prazo Maximo de Contratacio: ’ dias

Fundamento Legal: ) |I&i 123/1992, Art. 123 e decreto 123/2025

1 2

Imprimir Cancelar | | Concluir Documento

S
[n]
a
<
ol
Bl
I
rlI
o
m
T
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Aba Contratados Temporarios sem Processo Seletivo

Apods a identificagdo inicial da contratagdo, os contratados deverdo ser informados na aba “Contratados
Temporarios sem Processo Seletivo” (1). Clique no botdo “Novo” (2) para cadastrar cada um dos contratados:

| fi » Manter Documento de Prestacdo + Contratacdo de Temporario sem Processo Seletivo |

” Contratacdo de Temporarios sem Processo Seletivo " Contratados Temporarios sem Processo Seletivo _ 1 |

Funcao

Codigo da Fungdo: Nome da Funcdo:

——Contratado

CPF: ' PIS/PASER:
Mome:
Data de Inicio do Contrato: . Data de Término do Contrato:

Houve entrega de declaracdo de . i

bens? ) o

——Convénio

Decorrente de ConvEnio?: h i
Nimero do Convénio: Data do Convénio:

Mome da Convenente:

——Responsavel pela Contratacdo

2]

M
| Movo | Gravar Alterar Excluir Imprimir Cancelar Conduir Decumento
. . _ C Houve
| Pestisar | ﬁo:igoda CPF do PISI;:SEP Nome do Inicio I:I:li Data Térming entrega de
e Funcs Contratado c do Contratado Contrate de Contratado dedaracdo
| ¢ de bens?
PIS/PASEP MEo ha resultades para o critéric de pesquisa.
| | ldel 5 W
Nome do Contratade ( ) l:l
| %] [

Data Inicizl de Contratacdo

Data Final de Contratacdo

| Pesguisar | | Limpar |
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Informe os dados do contratado:

Contratado
CPF: _ 1 | prs/paser: _ 2
Nome: 3
Data de Inido do Contrato: _ 4 |Data de Término do Contrato: _ 5

Houve entrega de dedlaracio de Sim Néa_ 6
bens?

Convénio

Decorrente de Convénio?: Sim (@ IN3o
Ndmero do Convénio: — n Data do Convénio: _ 9

Nome da Convenente: 10

Responsavel pela Contratacdo

CFF:

 —
Nome: _ 12

1 - Informe o CPF do contratado;

2 — Informe o PIS/PASEP do contratado. Se ndo houver este registro este campo pode ficar sem preenchimento.
3 — Informe o0 nome completo do contratado;

4 — Informe a data de inicio da contratacdo, ou seja, a data de efetivo exercicio;

5 — Informe a data do término da contratacdo, ou seja, a data de prevista para o fim da contratacdo;

6 — Informe se houve a entrega de declara¢do de bens pelo contratado;

7 — Informe se a contratagdo é decorrente de convénio;

8 — Informe o nimero do convénio;

9 — Informe a data do convénio;

10 - Informe o nome da convenente;

11 — Informar o numero do CPF do responsdvel pelo ato de contratagdo, sendo que este deve ter lotagdo
cadastrada em cargo efetivo na entidade contratante;

12 — O nome do responsavel pela contratagdo serd exibido conforme cadastro do agente publico da entidade.
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Apds inserir os dados deve-se clicar no botdo “Gravar” (1) para ndo perder o que foi informado ou no botdo

“Cancelar” (2) para voltar a tela anterior:

Responsavel pela Contratacdo:

CPF:

Mome:

Gravar

Cancelar

Conduir Documenta
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Depois de gravar as informacdes clique no botdo “Novo” (1) se houver mais algum contratado a ser informado

na mesma Fungao por tempo determinado sem processo seletivo:

[ #i » Manter Documento de Prestacdo » Contratacio de Temporario sem Processo Seletivo

l

e

“ Contratacdo de Temporarios sem Processo Seletivo ” Contratados Temporarios sem Processo Seletive l

Funcao

Codige da Fungdo:

(=]
[=]

Nome da Funcio:

——Contratado

i I <

MNome da Convenente:

Nome: * |beste Teste
Data de Inicio do Contrato: * Data de Témmino do Contrato: *
Houve entrega de dedaracio de | Sim (BIN3
bens?
——Conwénio
Decorrente de Convénio?: * Sim (e N30
MNimero do Convénio: Data do Convénio:

avel pela Contratacdo

Gravar [ Aherar ] i imi ancelar Condluir Decumento

Data Final de Contratacdo

[PEqLiﬁr][Linpar]

_ Houve
[ S=L==0 ] WEEEP Nome do Iﬁﬂi Data Térming entrega ge
cpE Contratade Contratado Comtratn do Contratado decdlaragdo
| | de bens?
PIS/PASER
2023-08-01 | 2023-03-31
[ | e Teme | 05,00:00.0 | 00:00:00.0 | MO
Nome do Contratado
| [ | [T] [ [ = | (1de1) [E W
Data Inicial de Contratacio d CJ - y
| | L]
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Apds o cadastro de todos os contratados clique no botdo “Concluir Documento” (1), que se refere ao envio dos
registros cadastrados ao TCESP, como prestagdo de contas. Caso seja necessario “Alterar” (2), “Excluir” (3) ou
mesmo “Imprimir” (4), basta clicar nos bot&es respectivos para realizar a ag3o:

[ #i + Manter Documento de Prestacdo * Contratacio de Temporario sem Processo Seletivo
F’r’ Gravado com sucesso

“ Contratacdo de Temporarics sem Processo Seletivo " Contratados Temporarios sem Processo Seletive |

- o
F 2

Cadige da Fungdo:

010 Nome da Funcio:

Mome:
Data de Inicio do Contrato:

Houve entrega de dedaracdo de
bens?

* Data de Término do Contrato: *

——Convénio

Decorrente de Convenio?:

MNimero do Convenio:

Mome da Convenents:

Data do Conveénio:

——Responsavel pela Contratacdo

Data Final de Contratacdo

| |

CPF: 2 . 1
Mome:
Grawvar Alterar ‘Conduir Decumento
_ . Houwe
[ ~=—==U Cu:igud; CPF do FIS"E:EEP Nome do Iﬁiﬁ Data Término entrega de
oPE | IFuimm;tu’ E Contratado C do Contratado c = do Contratado d::m
PIS/PASEP 2025-08-01 | 20250831 | Lo
| | 00:00:00.0 | 00:00:00.0
Nome de Contratade
|
Data Inicial de Contratacio y
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Importante mencionar que as alteragdes somente podem ser realizadas antes de “Concluir Documento”. Apds
esta acdo serd necessario encaminhar solicitacdo para a exclusdao do documento, conforme Manual de alteracao
e exclusdo. Apds clicar em “Concluir Documento” uma mensagem de alerta é exibida. Clique em “Sim” (1) para
confirmar:

I Earrdasir 1 I Trrmeireie |

Confirmar Operacdo »

~ Confirma condusac do documento?

o Sim x Nao

Se ndo houver erro impeditivo referente a validacao da consisténcia das informaces o documento serd
armazenado (1):

#i » Manter Documento de Prestacdo

Tipo do Dotumento: Contratac3o de Temporarics sem
Processo Seletivo

Munici pio:
Entidade:

Ano Exercicio: 2025

Periodo:

Status: Documents armazenade - 1

Arguivos:

Nowo Exduir Imprirmir

Se houver algum erro impeditivo referente a validagdo da consisténcia das informagdes, o documento serd
rejeitado. O procedimento para correcdo e reenvio do documento consta no manual da Fase lll “Documento
Rejeitado”.
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