
 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 
AUDESP – Divisão de Auditoria Eletrônica  

 

1 

 

 

 

 

 

Manual de orientações para o 

Sistema AUDESP 

Fase III - Atos de Pessoal 

ALTERAÇÕES E EXCLUSÃO DE 

REGISTROS 

(Processo de seleção, Admissão, 

Aposentadoria, Pensão e Reforma)



 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 
AUDESP – Divisão de Auditoria Eletrônica  

 

2 

 

 

 

 

Sumário 
 

Introdução ........................................................................................................................................................ 3 

Exclusão de documentos .............................................................................................................................. 4 

Exclusão de documento com o status de “documento aberto” ........................................................... 4 

Exclusão de documento com o status de “documento armazenado” ................................................ 7 

Correção de documento com status de “Documento rejeitado” ........................................................ 21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 
AUDESP – Divisão de Auditoria Eletrônica  

 

3 

 

 

Introdução 
 

A Fase III do Audesp – Atos de Pessoal iniciou com os módulos de Atos Normativos, 

Quadro de Pessoal (Cargos, Funções por Tempo Determinado e Quadro de Pessoal), Quadro 

Funcional (Agentes Públicos e Lotações de Agentes Púbicos) e posteriormente foi implantado o 

módulo de Remunerações. A partir de 01/09/2025 passaram a integrar a Fase III os módulos de 

Processo de Seleção, Admissão, Aposentadoria, Pensão e Reforma e este Manual abordará 

os procedimentos para alteração e exclusão de documentos desses módulos. 

No caso de dados informados diretamente no sistema via interação direta, antes de 

concluir o envio para o Tribunal, o documento iniciado permanece com a situação “Documento 

aberto”, permitindo a inclusão e alteração dos dados pelo usuário.  

Após o envio, os documentos enviados podem ficar com o status “armazenado” ou 

“rejeitado”.  

Se o documento for rejeitado, é possível reabri-lo e corrigi-lo. Nos procedimentos 

que seguem esta situação será detalhada, porém é preciso confirmar a leitura do Relatório de 

Inconsistência em “Pendência de Leitura” antes. Caso não deseje corrigir o documento enviado 

e rejeitado, não é necessário excluir um documento rejeitado, pois esse documento não será 

utilizado pelo Sistema, sendo permitido reenviar um novo documento para avaliação com os 

mesmos dados após as correções necessárias. 

Se o documento ficou com o status de documento armazenado, de acordo com o 

informado na live1 de apresentação desses módulos, não é possível alterar ou complementar os 

documentos enviados, sendo necessário excluir o documento completo para reenvio do documento 

corrigido, conforme passo a passo deste Manual. 

  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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 Material disponível em: https://www.tce.sp.gov.br/legislacao/comunicado/apresentacao-fase-iii-novos-modulos  

https://www.tce.sp.gov.br/legislacao/comunicado/apresentacao-fase-iii-novos-modulos
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Exclusão de documentos 
 

  Os procedimentos a seguir podem ser usados para exclusão de: 

• Processo de Seleção: documentos de Concurso Público Efetivo ou Temporário e Processo 

Seletivo Simplificado, Lista de Classificação, Convocação e Prorrogação de Processo de 

Seleção; 

• Reforma: documentos de Reforma/Transferência para a Reserva e Apostila Retificatória de 

Reforma/Transferência para a Reserva; 

• Aposentadoria: Documentos de Aposentadoria, Apostila Retificatória de Aposentadoria, 

Complemento de Proventos de Aposentadoria, Apostila Retificatória de Complemento de 

Proventos de Aposentadoria; 

• Admissão: Documentos de Admissão de Efetivos, Contratação de Temporários com 

Processo Seletivo e Contratação de Temporários sem Processo Seletivo; 

• Pensão: Documentos de Pensão, Apostila Retificatória de Pensão, Complemento de 

Proventos de Pensão, Apostila Retificatória de Complemento de Proventos de Pensão. 

 

Exclusão de documento com o status de “documento aberto” 
 

  Os documentos com status de “Documento aberto” podem ser excluídos 

diretamente sem solicitação de aprovação.  

  Acesse o menu “Aquisição” e selecione o tipo de documento desejado: 

 

 

  Neste exemplo foi utilizado o documento de “Concurso Público Efetivo”. Utilize o 

bloco “Pesquisar” (1) para buscar o documento. Se o documento estiver com o status de 

“Documento aberto” e deseje excluí-lo, clique no botão “Excluir” (2): 

 



 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 
AUDESP – Divisão de Auditoria Eletrônica  

 

5 

 

 

 

  Antes de finalizar o sistema apresenta uma mensagem de confirmação. Para voltar 

à tela anterior clique em “Não” ou para confirmar a exclusão do documento clique em “Sim”: 
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  Ao confirmar a exclusão do documento a mensagem “Documento excluído com 

sucesso!” (3) será exibida na parte superior e o documento excluído não aparecerá mais na 

pesquisa. 
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Exclusão de documento com o status de “documento armazenado” 
 

 

  Antes de fazer a solicitação, anote o número de Identificação do Documento que 

será excluído, pois será necessário para fazer a solicitação de exclusão. 

  No menu “Aquisição”, selecione a opção desejada entre os documentos de Processo 

de Seleção, Reforma, Aposentadoria, Admissão ou Pensão: 

 

 

 

 

  Na página “Manter Documento de Prestação”, utilize o bloco “Pesquisar” para 

localizar o documento a ser excluído. Neste caso, estamos pesquisando um documento de 

Admissão de Efetivos: 
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  Localize o documento que será excluído e anote o número de “Ident. Doc.”. 

Importante destacar que este procedimento é apenas para exclusão de “Documento armazenado”: 
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  Após anotar o número de identificação do documento que será excluído, a Solicitação 

de exclusão de documento poderá ser realizada.  

  Para iniciar a solicitação, acesse o Menu “Prestações, Consultas e Solicitações” e 

selecione a opção “Solicitações de Alteração/ou Exclusão” (1): 

 

 

1 
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  Na próxima tela, clique em “Novo” (2), para iniciar a o preenchimento da solicitação: 

 

  No primeiro bloco “Identificação da Solicitação” selecione o Município e a Entidade e 

informe o “Tipo do cadastro/Documento” (3) que será excluído: 

• Documento de Concurso Público Efetivo; 

• Documento de Concurso Público Temporário; 

• Documento de Processo Seletivo Simplificado, 

• Documento de Lista de Classificação; 

• Documento de Convocação; 

• Documento de Prazo de Prorrogação; 

• Documento de Admissão de Efetivos; 

• Documento de Contratação de Temporários com Processo Seletivo; 

• Documento de Contratação de Temporários sem Processo Seletivo; 

• Documento de Aposentadoria; 

• Documento de Apostila Retificatória de Aposentadoria; 

• Documento de Complemento de Proventos de Aposentadoria; 

• Documento de Apostila Retificatória de Complemento de Proventos de Aposentadoria; 

• Documento de Reforma/Transferência para Reserva; 

• Documento de Apostila Retificatória de Reforma/Transferência para Reserva; 

• Documento de Pensão; 
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• Documento de Apostila Retificatória de Pensão; 

• Documento de Complemento de Proventos de Pensão; ou 

• Documento de Apostila Retificatória de Complemento de Proventos de Pensão. 

 

  Em seguida, informe a Justificativa (4) para a solicitação de exclusão: 

 

 

 

 

 

  Em “ Modificação Solicitada”, clique em “Novo Item” (5) para informar o documento 

que será excluído:  

 

 

 

  Como não é possível alterar os dados enviados nesses módulos, o único tipo de 

modificação disponível será “Exclusão de Documento”, então selecione essa opção e clique na lupa 

(6) para buscar o documento que será excluído: 

3 

4 
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  Na próxima janela, preencha com o número da “Identificação do Documento” (7) que 

será excluído e clique em “Pesquisar” (8): 

 

 

 

  Para adicionar o documento, selecione o número de identificação do documento (9) 

que o sistema retornou e o botão “Selecionar” (10) será habilitado. Clique em “Selecionar” para 

prosseguir: 

 
 

6 

7 

8 

9 
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  O documento foi registrado para exclusão. Pode-se informar mais de um documento 

do mesmo tipo para exclusão ou “Imprimir” a solicitação: 

 
 

 

  Ao clicar no documento adicionado, são habilitadas as opções “Alterar Item” e “Excluir 

Item”, que permitem corrigir o documento informado para exclusão: 

 

 

  Se a solicitação estiver correta, clique em “Gravar” (11) para salvar a solicitação.  

 



 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 
AUDESP – Divisão de Auditoria Eletrônica  

 

14 

 

 

 

  Após gravar a solicitação aparecerá a mensagem “Autorização gravada com 

sucesso” (12) na parte superior da tela. No entanto, observe que a solicitação de exclusão ainda 

não foi concluída. 
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  Para concluir a solicitação de exclusão, na mesma tela de “Solicitações de Alteração 

e/ou Exclusão”, pesquise pela data da solicitação ou tipo de documento e observe que estará com 

a situação “Solicitação de aprovação não enviada”.  

  Se houver erro na solicitação é possível “Alterar” ou “Excluir” antes de prosseguir, 

mas se deseja concluir a solicitação clique em “Solicitar aprovação”: 
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  Ao solicitar aprovação, aparecerá uma mensagem de confirmação. Para voltar a tela 

anterior clique em “Não” ou para confirmar clique em “Sim”: 
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  Ao clicar em “Sim”, aparecerá na parte superior a mensagem “Solicitação de 

modificação em cadastro enviada para aprovação” (14) e a solicitação ficará com a situação 

“Aprovada” (15), pois a aprovação é feita automaticamente pelo sistema. 

 

 

 

 

 

  Com a Solicitação de Exclusão aprovada, é necessário excluir o documento 

indicado na solicitação. 

  Acesse o menu “Aquisição” (16) e selecione o tipo de documento indicado na 

solicitação de exclusão. No exemplo foi utilizado o “documento de Admissão de Efetivos”: 

14 

15 
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  Na página “Manter documento de prestação” do tipo de documento selecionado, 

utilize o bloco “Pesquisar” para localizar novamente o documento que será excluído: 

 

 

  Ao localizar o documento desejado, observe que o botão “Excluir” estará habilitado. 

Para efetivar a exclusão do documento, clique em “Excluir”: 
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  Antes de finalizar a operação, aparecerá a seguinte mensagem de confirmação. Para 

voltar à tela anterior clique em “Não” ou para confirmar a exclusão do documento clique em “Sim”: 
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  Ao confirmar a exclusão do documento, aparecerá a mensagem de confirmação na 

parte superior da tela “Documento excluído com sucesso!”. A Exclusão do documento foi 

finalizada e será possível reenviar o documento corrigido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Observação: Caso seja selecionado um documento com número de identificação divergente do 

informado na solicitação de exclusão, a exclusão não será permitida e a mensagem “Apenas 

documentos com estado aberto ou com solicitação de exclusão aprovada podem ser excluídos” 

será exibida: 
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Correção de documento com status de “Documento rejeitado” 
 

  Quando o documento é enviado, mas contém inconsistências que impedem que o 

documento seja validado e armazenado, este ficará com o status de “Documento rejeitado”, e 

poderá ser reaberto para correção, por meio da opção “Reabrir Documento”, conforme exemplo a 

seguir: 

   

 

  Caso tente reabrir um documento rejeitado e apareça a mensagem “Não é possível 

realizar a operação por pendência de leitura da entidade.”, é preciso confirmar a leitura do 

Relatório de Inconsistência: 
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  Para acessar os Relatórios de Inconsistência pendentes de leitura, clique no botão 

“Pendência de Leitura” na parte superior da tela. Na próxima página “Confirmar Leitura do 

Documento” clique no botão “Visualizar” para fazer o download do Relatório de Inconsistência e, 

depois de ler o documento, clique em “Confirmar”. 

 

 

 

   

  Após confirmar a leitura do Relatório de Inconsistência, a seguinte mensagem 

aparecerá na parte superior da tela “Documento Pendente de Leitura confirmado com 

sucesso!”: 

 

 

 

  Com o Relatório de Inconsistência, verifique o que precisa ser corrigido e se será 

necessário corrigir algo em outro módulo antes de corrigir o documento. 

  Exemplo de Relatório de Inconsistência: 
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  Para reabrir o documento rejeitado, acesse novamente o documento desejado no 

menu “Aquisição” e utilize o bloco “Pesquisar” para localizar o documento com o status de 

“Documento rejeitado” e clique no botão “Reabrir documento”: 
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  Uma janela de confirmação aparecerá. Para voltar clique em “Não” ou para confirmar 

a reabertura do documento clique em “Sim”: 

 

 

 

  Depois da confirmação, na parte superior da página aparecerá a mensagem 

“Documento reaberto com sucesso.” e o status do documento passará a ser “Documento 

aberto”.  

  Para exibir os dados informados e fazer as alterações necessárias, clique em “Exibir 

Conteúdo do Documento”: 
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  Abrirá a página em branco, sendo necessário clicar no botão “Pesquisar” no final da 

página para exibir os dados informados anteriormente. 
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  Serão exibidos os dados informados, então revise o documento informado e efetue 

as correções necessárias por meio das opções “Alterar” e/ou “Excluir” antes de “Concluir 

Documento” e reenviar ao Tribunal para nova análise. 
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