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Introdução 
A Fase III – Atos de Pessoal do Sistema Audesp nasceu da necessidade de acompanhamento mais próximo, por 

parte da Fiscalização, dos atos relativos à gestão de pessoas nos órgãos públicos jurisdicionados ao Tribunal de 

Contas do Estado de São Paulo. 

Este acompanhamento vem ao encontro da necessidade de aperfeiçoamento do processo de fiscalização que o 

TCESP vem adotando nos últimos anos, em aderência à Missão e à Visão estabelecidas no Planejamento 

Estratégico institucional. 

No contexto de aperfeiçoamento da Fiscalização, este manual traz orientações ao jurisdicionado sobre o envio de 

registros relativos às Admissões. 

Desta forma, espera-se que este instrumento de orientação ajude os jurisdicionados no cumprimento das 

responsabilidades perante a sociedade e TCESP, permitindo que a prestação seja sempre a mais correta possível. 
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Fase III do Audesp 
 

Existem duas formas possíveis de envio dos dados na Fase III – Atos de Pessoal: 

1) Interação direta (envio manual); 

2) Coletor. 

Em relação à forma de envio por tela, nas páginas a seguir, serão dadas as instruções 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 próprio servidor precisa consultar se houve o armazenamento ou não do arquivo.  

O documento é rejeitado quando descumpre às regras de validação definidas para armazenamento das 

informações. 

Para o envio de informações via coletor é necessário que todos os campos exigidos no leiaute definido pelo TCESP 

estejam estruturados no sistema utilizado pelo jurisdicionado. Somente assim é possível criar o documento a ser 

enviado. 

As instruções referentes ao coletor AUDESP encontram-se na seguinte página: 

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

A versão mais atualizada da documentação localiza-se no seguinte diretório da máquina onde está instalado o 

coletor: "C:\Usuários\< usuario>\.coletor\cfg\Parametros\xsd". 

  

https://www.tce.sp.gov.br/audesp/coletor
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Acesso 
Informamos que os Gestores dos Órgãos/Entidades no Sistema de Delegações são os responsáveis pelo 

cadastramento e concessão de acessos ao sistema AUDESP. 

Para obtenção de acesso, o usuário deverá entrar em contado com o Gestor do Sistema de Delegações de 

Responsabilidade do seu Órgão/Entidade, a fim de que este realize a liberação necessária. 

O manual com instruções sobre o procedimento está disponível no seguinte link: 

https://www4.tce.sp.gov.br/sistema-de-delegacoes-de-responsabilidades 

 

Caso o usuário não saiba o gestor de acessos de sua entidade, poderá solicitar essa informação por meio do 

“Fale Conosco”, indicando o nome do município e da entidade ou UGE: 

https://www4.tce.sp.gov.br/chamados/open.php?1lid=9 

 

 

 

 

- O ambiente produção é destinado para a prestação oficial de informações. Para prestação de informações via 

tela (interação direta) na Fase III – AUDESP, solicite ao gestor o seguinte acesso: 

 

 

 

 

 

https://www4.tce.sp.gov.br/sistema-de-delegacoes-de-responsabilidades
https://www4.tce.sp.gov.br/chamados/open.php?1lid=9
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-O envio de informações na Fase III – AUDESP pode ser efetuado via pacotes utilizando o coletor AUDESP. O 

manual encontra-se na seguinte página: 

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

Para prestação de informações, via coletor na Fase III – AUDESP no ambiente de produção (prestação oficial de 

informações), solicite ao gestor os acessos: 

1. Acesso "Prestação de Dados" no sistema "Audesp - Atos de Pessoal"  

2. Acesso "Pacotes do módulo de Atos de Pessoal - fase 3 - Produção" no sistema "Coletor Audesp"  

3. Acesso "Permissão para transmissão de pacotes" no sistema "Coletor Audesp" 

-O ambiente piloto é destinado exclusivamente para testes. As informações cadastradas neste sistema não 

serão consideradas como prestação de informações oficial e não poderão ser transferidas para o ambiente de 

produção, assim como os registros do ambiente piloto não se comunicam com o ambiente de produção. Para 

testes de envio de informações, o usuário deverá solicitar ao gestor os seguintes acessos: 

1. Acesso "Prestação de Dados" no sistema "Audesp - Atos de Pessoal (Piloto)"  

2. Acesso "Pacotes do módulo de Atos de Pessoal - fase 3 - Piloto" no sistema "Coletor Audesp"  

3. Acesso "Permissão para transmissão 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 

São Paulo: 

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

 

 

 

 

 

Caso o usuário já possua acesso à Fase III – Atos de Pessoal, o ícone correspondente ao sistema será exibido 

automaticamente após o login: 

 
 

https://www.tce.sp.gov.br/audesp/coletor
https://www.tce.sp.gov.br/
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Síntese do Processo de Seleção 
1. Cadastro do Processo de Seleção pela entidade detentora (responsável pela elaboração do processo seletivo);  

2. Cadastro da lista de classificação do Processo Seletivo pela entidade detentora (responsável pela elaboração 

do processo seletivo); 

3. Cadastro das prorrogações de processo seletivo efetuadas pela entidade detentora (responsável pela 

elaboração do processo seletivo); 

4. Cadastro das convocações efetuadas pela entidade detentora (responsável pela elaboração do processo 

seletivo); 

5. Cadastro das admissões efetuadas pela entidade contratante (entidade na qual o agente público será lotado). 

 

 

 

  

Processo de Seleção 

Lista de Classificação 

Convocação 

Admissão 

Prorrogação de 

Processo Seletivo 

Documentos de Concurso Público Efetivo 

Documentos de Concurso Público Temporário 

Documentos de Processo Seletivo Simplificado 

Documentos de Admissão de Efetivos 

Documentos de Contratação de Temporários com Processo Seletivo 

Documentos de Contratação de Temporários sem Processo Seletivo* 

 

Documentos de Prorrogação 

de Processo de Seleção 

Documentos de Lista de 

Classificação 

Documentos de Convocação 

*No caso de Contratação de Temporários sem Processo Seletivo não é necessário o cadastro de Processo de Seleção, 

de Lista de Classificação nem de Convocação 
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Admissão 
As admissões no setor público, via de regra, ocorrem mediante a realização de processo seletivo. Nas páginas 

seguintes serão detalhadas as informações de admissão de pessoal que devem ser cadastradas na Fase III do 

Sistema Audesp. 

Na Fase III – AUDESP, devem ser informadas todas as admissões precedidas de processo seletivo e as admissões 

por tempo determinado sem processo seletivo. 

As admissões cuja forma de provimento seja livre provimento, indicação ou eleição não devem ser informadas no 

módulo “Admissão” da Fase III - AUDESP. Neste caso registra-se diretamente a pessoa pela lotação, utilizando 

para isto do documento de Lotação do módulo Quadro Funcional. 

 

Admissão de Efetivos 
No documento de Admissão de Efetivos devem ser informados todos os admitidos em cargos efetivos da entidade, 

sendo pré-requisito o cadastro do concurso público efetivo e a respectiva lista de classificação e convocação. 

Assim, para que seja possível informar o admitido, este deve constar na lista de convocado do cargo com a 

situação “Admitido”. 

O registro destes dados inicia-se com a criação do documento. Para isto, clique em “Aquisição” (1), em seguida 

em “Admissão” (2) e em “Documento de Admissão de Efetivos” (3): 

 

 

  

1 

2 
3 
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Clique no botão “Novo” (1) para habilitar os campos de criação de um novo documento: 

 

  

1 
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Em seguida, preencha os campos disponíveis: 

 

1 – Informe o exercício da prestação de contas; 

2 – Informe o quadrimestre no qual ocorreram as admissões. 

 

  

1 

2 
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Após a seleção do período, clique em “Gravar” (1) para criar o documento: 

 

 

  

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

 

  

1 
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Aba Dados do Concurso 

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

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

 

 

Inicie o cadastro pelo cargo do admitido: 

 

 

1 – Selecione o cargo cadastrado na entidade contratante no qual ocorreu a admissão. 

 

 

 

1 

1 
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Em seguida informe os dados do concurso público que selecionou o candidato que está sendo admitido: 

 

1 – Informe o município ao qual pertence a entidade detentora (responsável pela elaboração do processo 

seletivo); 

2 – Informe a entidade detentora (responsável pela elaboração do processo seletivo); 

3 – Informe o número e ano do Concurso Público Efetivo, no caso de admissão de efetivos o sistema não permitirá 

que seja informado Concurso Público Temporário nem Processo Seletivo Simplificado; 

4 – Informe o Município da entidade prevista no cadastro do Concurso Público Efetivo; 

5 – Informe a entidade prevista no cadastro do Concurso Público Efetivo; 

6 – Informe o código e o nome do cargo previsto no cadastro do Concurso Público Efetivo; 

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

 

  

3 

4 

5 

6 

2 

1 

1 2 
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Aba Admitidos Efetivos 

 

Após a identificação do concurso e do cargo de admissão, os admitidos deverão ser informados na aba “Admitidos 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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Informe os dados do admitido: 

 

 

 

1 – Informe o CPF do admitido; 

2 – Informe o PIS/PASEP do admitido. Se não houver este número, o campo pode ficar sem preenchimento; 

3 – Informe o nome completo do admitido; 

4 – Informe a data de admissão do admitido, ou seja, a data de efetivo exercício; 

5 – Informe se houve a entrega de declaração de bens pelo admitido; 

6 – Informe o número do CPF do responsável pelo ato de admissão, sendo que este deve ter lotação cadastrada 

em cargo efetivo na entidade da admissão; 

7 – O nome do responsável pela admissão será exibido conforme cadastro do agente público da entidade. 

  

5 

3 

1 2 

4 

6 

7 
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Após inserir os dados deve-se clicar no botão “Gravar” (1) para não perder o que foi informado ou no botão 

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

 

 

 

Depois de gravar as informações clique no botão “Novo” (1) se houver mais algum admitido a ser informado no 

mesmo Cargo efetivo e do mesmo Concurso Público Efetivo: 

 

 

  

1 2 

1 
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Após o cadastro de todos os admitidos, clique no botão “Concluir Documento” (1), que se refere ao envio dos 

registros cadastrados ao TCESP, como prestação de contas. Caso seja necessário “Alterar” (2), “Excluir” (3) ou 

mesmo “Imprimir” (4), basta clicar nos botões respectivos para realizar a ação: 

 

 

Importante mencionar que as alterações somente podem ser realizadas antes de “Concluir Documento”. Após 

esta ação será necessário encaminhar solicitação para a exclusão do documento, conforme Manual de alteração 

e exclusão. Após clicar em “Concluir Documento” uma mensagem de alerta é exibida. Clique em “Sim” (1) para 

confirmar: 

 

  

2 1 3 4 

1 
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Se não houver erro impeditivo referente à validação da consistência das informações o documento será 

armazenado (1): 

 

Se houver algum erro impeditivo referente à validação da consistência das informações, o documento será 

rejeitado. O procedimento para correção e reenvio do documento consta no Manual da Fase III “Documento 

Rejeitado”. 

  

1 
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Contratação de Temporários com Processo Seletivo 
No documento de Contratação de Temporários com Processo Seletivo, devem ser informados todos os 

contratados em funções por tempo determinado mediante processo seletivo, sendo pré-requisito o cadastro do 

processo seletivo (concurso público efetivo, concurso público temporário ou processo seletivo simplificado) e das 

respectivas listas de classificação e de convocação. 

As funções por tempo determinado são as exercidas por servidores temporários, contratados por tempo 

determinado para atender a necessidade temporária de excepcional interesse público (CF, Artigo 37, inciso IX). 

As admissões cuja forma de provimento seja livre provimento, indicação ou eleição não devem ser informadas no 

módulo “Admissão” da Fase III - AUDESP. 

Assim, para que seja possível informar o contratado, este deve constar na lista de convocação da função por 

tempo determinado com a situação “Contratado para Temporário”. 

O registro destes dados inicia-se com a criação do documento. Para isto, clique em “Aquisição” (1), em seguida 

em “Admissão” (2) e em “Contratação de Temporários com Processo Seletivo” (3): 

 

 

  

3 

1 

2 
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Clique no botão “Novo” (1) para habilitar os campos de criação de um novo documento: 

 

 

Em seguida, preencha os campos disponíveis: 

 

1 – Informe o exercício da prestação de contas; 

2 – Informe o quadrimestre no qual ocorreram as admissões.  

1 

1 

2 
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Após a seleção do período, clique em “Gravar” (1) para criar o documento: 

 

 

  

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

 

  

1 
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Aba Dados do Concurso 

Trata-se da primeira aba a ser preenchida, na qual será identificado o Concurso Público Temporário que o 

contratado para temporário participou. 

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

 

  

1 
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Inicie o cadastro pela função por tempo determinado do contratado: 

 

1 – Selecione a função por tempo determinado cadastrada na entidade contratante para a qual o candidato foi 

contratado. 

 

Em seguida informe os dados do concurso público ou processo seletivo simplificado que selecionou o candidato 

que está sendo contratado: 

 

1 – Informe o município ao qual pertence a entidade detentora (responsável pela elaboração do processo 

seletivo); 

2 – Informe a entidade detentora (responsável pela elaboração do processo seletivo); 

3 – Informe o tipo de processo “Concurso Público Temporário” ou “Processo Seletivo Simplificado”. 

4 – Informe o número e ano do Processo Seletivo (concurso público efetivo, concurso público temporário ou 

processo seletivo simplificado); 

5 – Informe o Município da entidade prevista no cadastro do Processo Seletivo; 

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

7 – Informe o código e o nome do cargo ou da função por tempo determinado prevista no cadastro do Processo 

Seletivo; 

8 – Informe o prazo máximo da contratação em dias; 

9 – Informe o fundamento legal utilizado para a contratação. 

 

1 

2

 

 

  

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

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

 

 

  

1 2 
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Aba Contratados Temporários 

Após a identificação do processo seletivo e da função por tempo determinado de admissão, os contratados 

deverão ser informados na aba “Contratados Temporários” (1). Clique no botão “Novo” (2) para cadastrar cada 

um dos contratados:  

 

  

1 

2 
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Informe os dados do contratado:  

 

1 – Informe o CPF do contratado; 

2 – Informe o PIS/PASEP do contratado. Se não houver este registro o campo pode ficar sem preenchimento; 

3 – Informe o nome completo do contratado; 

4 – Informe a data de início da contratação, ou seja, a data de efetivo exercício; 

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

6 – Informe se houve a entrega de declaração de bens pelo contratado; 

7 – Informe se a contratação é decorrente de convênio; 

8 – Informe a data do convênio; 

9 – Informe o número do convênio; 

10 – Informe o nome da convenente; 

11 – Informar o número do CPF do responsável pelo ato de contratação, sendo que este deve ter lotação 

cadastrada em cargo efetivo na entidade contratante; 

12 – O nome do responsável pela contratação será exibido conforme cadastro do agente público da entidade. 

 

  

4 

2 1 

3 

5 

6 

7 

8 

9 10

00

00 

11 

12 
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Após inserir os dados deve-se clicar no botão “Gravar” (1) para não perder o que foi informado ou no botão 

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

 
 

1 2 
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Depois de gravar as informações clique no botão “Novo” (1) se houver mais algum contratado a ser informado 

na mesma Função por tempo determinado e do mesmo Processo Seletivo: 

 

  

1 
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Após o cadastro de todos os contratados clique no botão “Concluir Documento” (1), que se refere ao envio dos 

registros cadastrados ao TCESP, como prestação de contas. Caso seja necessário “Alterar” (2), “Excluir” (3) ou 

mesmo “Imprimir” (4), basta clicar nos botões respectivos para realizar a ação: 

 

  

1 2 3 4 
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Importante mencionar que as alterações somente podem ser realizadas antes de “Concluir Documento”. Após 

esta ação será necessário encaminhar solicitação para a exclusão do documento, conforme Manual de alteração 

e exclusão. Após clicar em “Concluir Documento” uma mensagem de alerta é exibida. Clique em “Sim” (1) para 

confirmar:  

 

 

 

 

Se não houver erro impeditivo referente à validação da consistência das informações o documento será 

armazenado (1): 

 

 

 

Se houver algum erro impeditivo referente à validação da consistência das informações, o documento será 

rejeitado. O procedimento para correção e reenvio do documento consta no manual da Fase III “Documento 

Rejeitado”. 

  

1 

1 



33 
 

Aproveitamento de Concurso Público Efetivo para Contratação de Temporários 

No documento de Contratação de Temporários com Processo Seletivo devem ser informados todos os 

contratados para exercício de funções por tempo determinado mediante processo seletivo, sendo possível o 

aproveitamento de um concurso público efetivo para a convocação e admissão de servidores em funções por 

tempo determinado. 

Dessa forma, uma vez cadastrado de um concurso público efetivo, bem como sua respectiva lista de classificação 

será possível informar, além da admissão em cargos efetivos, a admissão em funções por tempo determinado. 

Para que seja possível informar o contratado em uma função por tempo determinado, este deve constar na lista 

de convocação do cargo efetivo com a situação “Contratado para Temporário”. 

Para que o contratado possa ser registrado em uma função por tempo determinado, este deve constar na lista de 

convocação do cargo efetivo com a situação “Contratado para Temporário”. 

 

O registro destes dados inicia-se com a criação do documento. Para isto, clique em “Aquisição” (1), em seguida 

em “Admissão” (2) e em “Contratação de Temporários com Processo Seletivo” (3): 

 

 

  

3 

1 

2 
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Clique no botão “Novo” (1) para habilitar os campos de criação de um novo documento: 

 

 

Em seguida, preencha os campos disponíveis: 

 

1 – Informe o exercício da prestação de contas; 

2 – Informe o quadrimestre no qual ocorreram as admissões.  

1 

1 

2 
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Após a seleção do período, clique em “Gravar” (1) para criar o documento: 

 

 

  

1 



36 
 

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

 

  

1 
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Aba Dados do Concurso 

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

temporário participou. 

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

 

  

1 
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Inicie o cadastro pela função por tempo determinado do contratado temporário: 

 

1 – Selecione a função por tempo determinado cadastrada na entidade contratante para a qual o candidato foi 

contratado. 

 

Em seguida informe os dados do concurso público ou processo seletivo simplificado que selecionou o candidato 

que está sendo contratado: 

 

1 – Informe o município ao qual pertence a entidade detentora (responsável pela elaboração do processo 

seletivo); 

2 – Informe a entidade detentora (responsável pela elaboração do processo seletivo); 

3 – Informe o tipo de processo “Concurso Público Efetivo”; 

4 – Informe o número e ano do Concurso Público Efetivo; 

5 – Informe o Município da entidade prevista no cadastro do Processo Seletivo; 

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

7 – Informe o código e o nome do cargo previsto no cadastro do Processo Seletivo; 

8 – Informe o prazo máximo da contratação em dias; 

9 – Informe o fundamento legal utilizado para a contratação. 

 

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

1 

2

 

 

  

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

1 
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1 2 
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Aba Contratados Temporários 

Após a identificação do concurso público efetivo e da função por tempo determinado da contratação, os 

contratados deverão ser informados na aba “Contratados Temporários” (1). Clique no botão “Novo” (2) para 

cadastrar cada um dos contratados:  

 

  

1 

2 



41 
 

Informe os dados do contratado:  

 

1 – Informe o CPF do contratado. Para que seja possível informar o contratado em uma função por tempo 

determinado, este deve constar na lista de convocação do cargo efetivo com a situação “Contratado para 

Temporário”; 

2 – Informe o PIS/PASEP do contratado. Se não houver este registro o campo pode ficar sem preenchimento; 

3 – Informe o nome completo do contratado; 

4 – Informe a data de início da contratação, ou seja, a data de efetivo exercício; 

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

6 – Informe se houve a entrega de declaração de bens pelo contratado; 

7 – Informe se a contratação é decorrente de convênio; 

8 – Informe a data do convênio; 

9 – Informe o número do convênio; 

10 – Informe o nome da convenente; 

11 – Informar o número do CPF do responsável pelo ato de contratação, sendo que este deve ter lotação 

cadastrada em cargo efetivo na entidade contratante; 

12 – O nome do responsável pela contratação será exibido conforme cadastro do agente público da entidade. 
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Após inserir os dados deve-se clicar no botão “Gravar” (1) para não perder o que foi informado ou no botão 

“Cancelar” (2) para voltar à tela anterior:  
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Depois de gravar as informações clique no botão “Novo” (1) se houver mais algum contratado a ser informado 

na mesma Função por tempo determinado e do mesmo Concurso Público Efetivo: 
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Após o cadastro de todos os contratados clique no botão “Concluir Documento” (1), que se refere ao envio dos 

registros cadastrados ao TCESP, como prestação de contas. Caso seja necessário “Alterar” (2), “Excluir” (3) ou 

mesmo “Imprimir” (4), basta clicar nos botões respectivos para realizar a ação: 
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Importante mencionar que as alterações somente podem ser realizadas antes de “Concluir Documento”. Após 

esta ação será necessário encaminhar solicitação para a exclusão do documento, conforme Manual de alteração 

e exclusão. Após clicar em “Concluir Documento” uma mensagem de alerta é exibida. Clique em “Sim” (1) para 

confirmar:  

 

 

 

 

Se não houver erro impeditivo referente à validação da consistência das informações o documento será 

armazenado (1): 

 

 

 

Se houver algum erro impeditivo referente à validação da consistência das informações, o documento será 

rejeitado. O procedimento para correção e reenvio do documento consta no manual da Fase III “Documento 

Rejeitado”.  
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Contratação de Temporários Sem Processo Seletivo 
No documento de Contratação de Temporários sem Processo Seletivo devem ser informados todos os 

contratados em funções por tempo determinado da entidade sem processo seletivo (concurso público ou 

processo seletivo simplificado). Neste caso não há a obrigatoriedade de cadastro de processo seletivo, lista de 

classificação e convocação. 

As funções por tempo determinado são as exercidas por servidores temporários, contratados por tempo 

determinado para atender a necessidade temporária de excepcional interesse público (CF, Artigo 37, inciso IX). 

As admissões cuja forma de provimento seja livre provimento, indicação ou eleição não devem ser informadas no 

módulo “Admissão” da Fase III - AUDESP. 

O registro destes dados inicia-se com a criação do documento. Para isto, clique em “Aquisição” (1), em seguida 

em “Admissão” (2) e em “Contratação de Temporários sem Processo Seletivo” (3):  
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Clique no botão “Novo” (1) para habilitar os campos de criação de um novo documento: 

  

 

Em seguida, preencha os campos disponíveis: 

  

1 – Informe o exercício da prestação de contas; 

2 – Informe o quadrimestre no qual ocorreram as admissões.  
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Após a seleção do período, clique em “Gravar” (1) para criar o documento: 
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Clique no botão azul (1) para abrir o documento:  
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Aba Contratação de Temporários sem Processo Seletivo 

Trata-se da primeira aba a ser preenchida.  

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

 

 

 

 

Inicie o cadastro pela função por tempo determinado do contratado: 

 

 

1 – Selecione a função por tempo determinado em que ocorreu a contratação. 
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Em seguida informe os dados solicitados: 

 

 

1 – Informe se a admissão ocorreu em situação de emergência ou calamidade; 

2 – Informe se houve emissão de decreto indicando a situação de emergência ou calamidade; 

3 – Informe o número do decreto emitido referente à situação de emergência ou calamidade; 

4 – Informe a data do decreto emitido referente à situação de emergência ou calamidade; 

5 – Informe o prazo máximo de contratação; 

6 – Informe o fundamento legal utilizado para a contratação; 

  

2
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Se todos os registros estiverem corretos, clique em “Gravar” (1). Caso contrário, clique em “Cancelar” (2);  
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Aba Contratados Temporários sem Processo Seletivo 

Após a identificação inicial da contratação, os contratados deverão ser informados na aba “Contratados 

Temporários sem Processo Seletivo” (1). Clique no botão “Novo” (2) para cadastrar cada um dos contratados:  
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Informe os dados do contratado:  

 

1 – Informe o CPF do contratado; 

2 – Informe o PIS/PASEP do contratado. Se não houver este registro este campo pode ficar sem preenchimento. 

3 – Informe o nome completo do contratado; 

4 – Informe a data de início da contratação, ou seja, a data de efetivo exercício; 

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

6 – Informe se houve a entrega de declaração de bens pelo contratado; 

7 – Informe se a contratação é decorrente de convênio; 

8 – Informe o número do convênio; 

9 – Informe a data do convênio; 

10 – Informe o nome da convenente; 

11 – Informar o número do CPF do responsável pelo ato de contratação, sendo que este deve ter lotação 

cadastrada em cargo efetivo na entidade contratante; 

12 – O nome do responsável pela contratação será exibido conforme cadastro do agente público da entidade. 
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Após inserir os dados deve-se clicar no botão “Gravar” (1) para não perder o que foi informado ou no botão 

“Cancelar” (2) para voltar à tela anterior:  
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Depois de gravar as informações clique no botão “Novo” (1) se houver mais algum contratado a ser informado 

na mesma Função por tempo determinado sem processo seletivo: 
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Após o cadastro de todos os contratados clique no botão “Concluir Documento” (1), que se refere ao envio dos 

registros cadastrados ao TCESP, como prestação de contas. Caso seja necessário “Alterar” (2), “Excluir” (3) ou 

mesmo “Imprimir” (4), basta clicar nos botões respectivos para realizar a ação: 
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Importante mencionar que as alterações somente podem ser realizadas antes de “Concluir Documento”. Após 

esta ação será necessário encaminhar solicitação para a exclusão do documento, conforme Manual de alteração 

e exclusão. Após clicar em “Concluir Documento” uma mensagem de alerta é exibida. Clique em “Sim” (1) para 

confirmar:  

 

 

 

 

Se não houver erro impeditivo referente à validação da consistência das informações o documento será 

armazenado (1):  

 

 

 

Se houver algum erro impeditivo referente à validação da consistência das informações, o documento será 

rejeitado. O procedimento para correção e reenvio do documento consta no manual da Fase III “Documento 

Rejeitado”.  
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