Manual de orientac¢oes para o

Sistema AUDESP
Fase lll - Atos de Pessoal

Processo de selecao




Sumario

[ a1 oo [0 To TP PP 3
[ Yl [ e [o 3 YU T LT o FR PR 4
[ o Tol T Jo [T =Tok T OSSR 4
Documento de Concurso PUDBIICO EFELIVO ......coiuiiiiiiiiieeieeeee ettt ettt s saee e sre e 5
ADa CONCUISO PUDIICO EfELIVO .. ..eiiiiiiiiiieiee ettt ettt sttt s e s sbe e e s b e e sar e e sabeesaneeesareenn 8

FY oF: I 0T o L3RRS 14
Documento de Lista de ClasSifiCag0.......cciuiuiiiieiiiiie ettt e et e e e st ee e e e b e e e e e tree e s enraeeeennbaeeeennneeas 19
Documento de Prorrogacao de Processo de SEIECA0.......iiuiiiiiiiiiiie ettt e e rrae e e e e e e eareeas 28
[DTeTolU g g T=T ol o X e LI o] o1V o or- Tor: [« HAu PRSP 37
Documento de Concurso PUDICO TEMPOIATio ....c.uueiiiiiiiiiiiiiiee ettt esiee e esree e sree e s e e s saree s s saree e s sssbeeeesnnseeas 49
VAN o N @o] o[l o X xd¥] o] [Tl N W=T1'0] o Jo ] =Y [ PSSP 51

FN oF: I S o [olo 1= TSRS 56
Documento de Processo Seletivo SIMpPlificado ........oooueeiieciiiie e et 61
Aba Processo Seletivo SIMPIIfiCado .....uiii i e 61

FA o I ST o [olo 1= PRSP 68



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 drgaos publicos jurisdicionados ao Tribunal de
Contas do Estado de S3o 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 Missao e Visao estabelecidas no Planejamento Estratégico
institucional.

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

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 dos Processos de Selegao:

1) Interacdo direta (envio manual);
2) Webservice (maquina a maquina) / Coletor.

Em relacdo a forma de envio por tela, nas paginas a seguir serao dadas as instrucdes sobre como realizar o registro
em cada um dos campos solicitados.

Sobre o Webservice / Coletor, trata-se de forma de envio em que o documento gerado no computador do
jurisdicionado é encaminhado para os servidores do TCESP, que responde com um protocolo de recebimento
(webservice). Ou quando o jurisdicionado elabora um arquivo .dat, salva em sua maquina e encaminha utilizando
a ferramenta chamada “Coletor”. Neste caso, o préprio servidor precisa consultar se houve o armazenamento ou
nao do arquivo.

O documento é rejeitado quando descumpre as regras de validacdo definidas para armazenamento das
informacoes.

Para o envio de informacg&es via webservice/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.

Processo de Selecao

Para que seja possivel remeter dados dos processos de selecdo, é preciso que o usudrio responsdvel tenha
permissdao no Sistema Audesp Fase Ill — Atos de Pessoal. Esta permissdo é concedida pelo gestor de acessos
cadastrado no respectivo drgdo. Este gestor é a pessoa autorizada pelo TCESP para conceder a permissao de uso
dos diversos sistemas da Casa para os usuarios que serdao responsaveis pela remessa de dados.

Se ndo houver um gestor cadastrado, a entidade deverd providenciar a indicagdo de um, seguindo as orientagées
do Comunicado SDG n2 43/2015.



Documento de Concurso Publico Efetivo

O primeiro passo para enviar registros de um concurso publico para cargos efetivos, é a criacdo de documento,
conforme instrucgdes abaixo:

TCESP

Tribunal de Contas

do Eslado
1

#i » Home

no AUDESP.

Clique no botdo “Aquisicao” (1);

Selecione a opgao “Processo de Sele¢do” (2);

Pendéncia de Leitura

Atos Normativos »
Quadro Pessoal >
Quadro Funcional 3
Remuneragdes 3

Foram encontrados| Remuneracdes SEFAZ

4 - Orgdo AGUAS D Aposentadoria
encontrado no AUDE
5 - Orgéo ARARAQU

& - Orgdo ARARAQU
7 - Orgdo ARARAQU

1 0 ADAMA

a 2 Processo de Selecdo »
2 o0 AGUAL/

3 - Orgdo AGUAS DA Reforma ,
AUDESPR

Admissao »

Pensao »

Clique em “Documento de Concurso Publico Efetivo” (3)

Selecionar Contexto

Contexto

8w

quisicdo * | Prestacbes, Consultas e Solicitages * Fiscalizagdo * Configuragbes =

>

—

Na tela a seguir clique no botdo “Novo” (1):

F Entidades
I

ITIFTNAITTARTO NOS MUNICIPIOS DA f24828 (0000007045) ndo encontrado no

Documentos de
Concurso Pablico
Efetivo

Documentos de
Concurso Publico
Temporario

Documentos de
Processo Seletivo
Simplificado

Documentos de
Prorrogacdo de
Processo de Selecdo

Documentos de Lista
de Classificacaoc

Documentos de
Convocacdo

0 eng 3
L AGUAS DAPRAT

o no AUDESP.
(0000006168) nao encontrado no

L DO MUN. AGUAS DE 5 PEDRO (0000003728) nao
& CIDADES ERASILEIRAS (0000007167) ndc encontrado

RAQUARA (0000005209) ndc encentrade nc AUDESP.
RA DE ARARAQUARA (0000006084) ndo encontrado no

-




)
YA
I c Es P Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto

Tribunal de Contas ’l‘\ m A 'g

da Estado de Saa Paulo
Aquisicdo * Prestagdes, Consultas e Solicitagdes * Fiscalizagdo *+ Configuragdes «

#i » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:

Tipo de Documento: Concurso Publico Efetivo
Municipio:

Entidade:

Ano Exercicio:

Periodo:

Status:

Data Recepgdo:

Arquivos:

Novo

Na préxima tela selecione:

e Seu municipio (1), caso ndo esteja selecionado;

e Seu drgdo (2), caso ndo esteja selecionado;

e O exercicio (3) referente ao periodo que esta sendo prestado;
e O Periodo (4) neste caso serd somente o “Eventual”;

Apds fornecer as informagdes acima clique no botdo “Gravar” (5) para criar o documento em questao.



J I CESP Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto ~

- .
Tribunal de Contas W e N4 ':’]

do Estado de Sa0 Paulo

Aquisicdo * Prestagdes, Consultas e SolicitagBes * Fiscalizagdo * Configuracgfies =

fi » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:

Tipo de Documento: Concurso Publico Efetivo

Municipio: _— - _ 1
Ano Exercicio: _ 3

Periodo: ‘Eventual v _ 4
Status:

Data Recepgdo:

Argquivos:

L

Gravar Cancelar

Obs.: Os documentos tém dois tipos de periodos:

O Eventual — que se refere aquele documento que ndo tem a obrigacdo de existir, pois ele depende da
realizagdo do fato. Por exemplo: os Atos Normativos sdo eventuais pois nem sempre se tem uma norma
aprovada que cria, altera a quantidade de vagas, ou mesmo extingue um cargo. Como ndo se trata de fato
rotineiro, que sempre ocorre, ele é classificado como eventual.

O Periédico. Fato que ocorre rotineiramente, como por exemplo, a folha ordinaria. Todo més ela é
elaborada em funcdo do trabalho desenvolvido pelos servidores.

Ap0s clicar em “Gravar” o documento é criado e fica disponivel no grid inferior da tela. Clique entdo no botdo azul
para abrir o documento. Veja:



#i » Manter Documento de Prestacio

L
Ident.Doc.: 3357345 \
Tipo de Documento: Concurso Publico Efetivo 1
Municipio: _
Eredade: —
Ano Exercicio: 2023
Pericdo:
Status: Documento aberto

Data Recepcao:

Arquivos:
Novo
2
- o . - Ano
Pesquisar Acles Municipio Nome Entidade Ident.Doc. Foaes
Exercicio
Ano Exercicio = g e . .
Periodo
Calarinna — - 3396865 2023 Perio

1 — Mensagem mostrando que o documento foi criado e salvo com sucesso;
2 — Botdo para acessar o documento e iniciar o registro dos dados.

A tela seguinte é dividida em quatro abas e cada uma delas possui um conjunto de campos que deve ser
informado, conforme instru¢des a seguir.

Aba Concurso Publico Efetivo

Nesta aba deve-se registrar o concurso publico para cargos efetivos.

Clique no botdo “Novo” (1), na parte inferior da tela, para habilitar os campos.



Anexar Edital

Anexar Edital: Nenhum arquivo escolhido
Novo Concluir Documento
B . o, o
Pesquisar Numere do Ano do E/:Js dil\;‘?sga? E/; d:C;?Eaﬁ Arredclnrr?(t:loarmento Prazo de F
Concurso Concurso e P P P < Validade P
Deficientes Afrodescendentes para Calcule

Mimero do Concurso
Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o contelido.

Ano do Concurso
(1de1) 5 w

Entidade Prevista
Selecione... hd

Cddigo do Cargo
Nome do Cargo

CPF

MNome do Classificado

Tipo Grupo Especial
Selecione... -

Prazo de Prorrogagdo

Sim N3o

Pesquisar Limpar

Em seguida informe:
e O numero do Concurso Publico (1). Neste campo podem ser informados nimeros e/ou letras. Ndo
registrar o ano do concurso neste campo;

e 0O ano do concurso publico (2), com 4 digitos.

Concurse Publico Efetivo

Concurso:

NUmero do Concurso: _ 1
Ano do Concurso: 0 _ 2

Em seguida, informe quais sdo as entidades previstas no concurso publico:

e Cliqgue em “Novo Item” (1) para habilitar os campos;
e Selecione o primeiro municipio (2) previsto no concurso publico;

e Selecione a entidade (3) prevista no concurso publico.



Entidades Previstas:

Municipio Entidade

Novo Item

Cddigo da Entidade Entidade

(1de 1) 5 w

Observacdao: Os municipios podem integrar concursos realizados pelo governo estadual e municipal e suas
entidades. Mas o contrario ndo deve ocorrer.

Selecionado o municipio e a entidade, o botdo “Atualizar Lista” (1) sera habilitado. Clique nele para adicionar o
municipio.

Entidades Previstas:

Municipio Entidade

Atualizar Lista Cancelar

Cadigo da Entidade Entidade

(1de1) 5 w

Havendo um novo municipio, cligue no botdo “Novo Item” (1) para adicionar o novo municipio e 6rgao
estadual/municipal a lista.

Exemplo de entidade (2) ja registrada na lista como integrante do processo seletivo.

Entidades Previstas:

1 Mumciiio Entidade
Novo Item Alterar Item Excluir Item Imprimir 2
Cddigo da Entidade Entidade
10337 .
1 (1de1) 5w

Em seguida informe as vagas especiais:

e Informar o % de vagas para deficientes (1);
¢ Informar o % de vagas especiais para afrodescendentes (2);

10



e Informar o fator de arredondamento adotado no processo seletivo

Vagas Especiais:

% de Vagas Especiais p/ Deficientes? _ 1
9% de Vagas Especiais p/ -
Afrodescendentes: 2

Fator Arredondamento para Calculo:

.| —

Selecione...

(3)

Os campos de “1” e “2” devem ser informados como nimeros, uma vez que ja representam percentual, conforme

segue:

Vagas Especiais:

% de Vagas Especiais p/ Deficientes: |5

% de Vagas Especiais p/
Afrodescendentes:

Fator Arredondamento para Calculo: [ . _ g 55 arredondar para 1

Em seguida, sobre os prazos do processo seletivo, informe:

A quantidade de anos (1) referente a validade do processo seletivo. Este prazo deve ser o inicialmente

°
previsto;

e A quantidade de meses (2) referente a validade inicialmente prevista;

e A quantidade de dias (3) referente a validade inicialmente prevista;

Se houver previsao de prorrogacao (4), sinalize “Sim”, e entdo registre a quantidade de anos (5), meses (6) e dias

(7) referentes a prorrogacao. Caso contrario, mantenha “Nao”;

2 3
gt
Prazos:

Prazo de Validade: - -

Ano(s): oo Més(es): 00 Dia(s): 0o
Previsdo de Prorrogagéo sim (®)NZo _ 4
Prazo Previsto de Prorrogacao:

Ano(s): Més(es): Dia(s):

5
6 7

Em seguida, registre os dados referentes ao Edital:

e No campo “Houve Publica¢do” (1), assinale “Sim”ou "N&o”.

11



e Escolhida a opcdo “Sim“ preencha os campos “Data da Publicacdo” (2) e “Meio de Publicacdo” (2), que

pode ser, por exemplo: Diario Oficial do Municipio; Diario Oficial do Estado; jornal de grande circulacao;

e endereco eletronico da internet (link) ou outro meio.

Edital:
Houve Publicacdo? Sim (@) N&o _ 1

Data da Publicagio: _ ) , 3

Meio de Publicacdo:
l 4

Em seguida faca ao upload do arquivo do edital (tela abaixo), clicando o botdo “Escolher Arquivo”. Siga as
instrucdes da tela para selecionar o arquivo do edital (s6 podem ser importados arquivos com a extensdo em

.pdf).
=
Anexar Edital

Anexar Edital: Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Arquivo do Edital:

Apds o preenchimento desta aba, clique no botdo “Gravar” (1), se os dados estiverem corretos. ou em “Cancelar”

(2), se detectada a necessidade de correcdo:

Anexar Edital

Anexar Edital: Escolher arquivo 5).pdf

&= | &= 2

Gravar Cancelar
= ; 0, o
Pesquisar Nimero do Anc do E/; d:ci\;?sgaj E/; d:d\;?sgai Arredcfr?égr"nento Prazo de F
Concurso Concurso ped P P p i Validade P
Deficientes Afrodescendentes para Calculo

Numero do Concursa
Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o contetdo.

Ano do Concurso
(1de1) 5 W

Apds gravar os dados, se necessario, serd possivel fazer a alteragdo/correcdo, clicando-se em um dos bot&es que

ficaram ativos:
3
1
4
=~ &

Novo Alterar Excluir Imprimir Concluir Documento
Pesquisar Numere do Ane do g; d:::i\;’?sga)s; EEV; d:ci\;?ga? Arredclnrr?ég;wento Prazo de F
Concurso Concurso [)pf' - tp AF dp dpt Calcul Validade P
Nimero do Concurso eficientes rodescendentes para Calculo
>= 0,05 1 Ano(s) , 2
Ano do Concurso BBBAAA 2023 5.0 5.0 arredondar para Mes(es) e s
1 15 Dia(s)
Entidade Previst
Entidade Prevista 3 (1de1) 5 v
Selecione... -
»
Cadige do Carao 6

12



Caso seja necessario incluir (1) outro processo seletivo, alterar (2) algum registro informado, bem como
excluir (3) dados incluidos incorretamente, é possivel fazer clicando no respectivo botdo, conforme
imagem acima.;

O Botdo “Imprimir” (4) permite fazer aimpressdo dos dados ou mesmo o download do que foi informado,
por .csv, .xls ou .pdf.

O botdo “Concluir Documento” (5) somente devera ser acionado apds o preenchimento de todas as abas
obrigatérias, que engloba “Concurso Publico Efetivo” e “Cargos”. As abas “Lista de Classificacao” e “Prazo
de Prorrogacdo” podem ser preenchidas em momento futuro.

Na imagem constam exemplos (6) de dados cadastrados do concurso informado.

13



Aba Cargos

Para iniciar o registro dos dados nesta aba clique no botdo “Novo” (1), para habilitar os campos:

Concurso Publico Efetivo Cargos Lista de Classificagdo Prazo de Prorrogacdo

Cargo:
Entidade(s) Prevista(s):
Cédigo do Cargo:
Nome do Cargo:
Numero de Vagas do Cargo:

Permite Atribuicdo de Pontos por

Titulo?
=

Novo Concluir Documento

Entidade(s) Prevista(s) Nome do Cargo Numerc de Vagas Pontos por Titulo
Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o contetdo.

(1 de 1) 5 v

Em seguida (imagem abaixo), selecione a entidade prevista, conforme a lista apresentada no combo (1). Caso a
entidade prevista nao figure na lista exibida na tela serd necessario fazer seu cadastro na aba “Concurso Publico
Efetivo” (aba anterior):

#i » Manter Documento de Prestacdo » Concurso Plblico Efetivo

Concurso Publico Efetivo Cargos Lista de Classificacdo Prazo de Prorrogagéo

Cargo:

Entidade(s) Prevista(s): selecione. .. -

Codigo do Cargo: | rel I ’ 1
Seleciene...

Nome do Cargo:

Némero de vagas do Cargo: [
Permite Atribuicdo de Pontos por Sim (@) No
Titulo?
Gravar Cancelar Concluir Documento
Entidade(s) Prevista(s) Mome do Cargo MNumero de Vagas Pontos por Titulo

Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o conteddo.

(1 de 1) 5 w

Selecionada a “Entidade Prevista“ (1), indique o “Cédigo do Cargo” (2).

14



# » Manter Documento de Prestacdo » Concurso Plblico Efetivo

Concurso Publico Efetivo Cargos Lista de Classificagdo Prazo de Prorrogacdc

Cargo:
Entidade(s) Pevisa(s) L mpER i

Cédigo do Cargo: _ 2

Nome do Cargo:

NUmero de Vagas do Cargo: 0
Permite Atribuigdo de Pontos por sim (@) N3o
Titulo?
Gravar Cancelar Concluir Documento
Entidade(s) Prevista(s) Nome do Cargo Numero de Vagas Pontos por Titulo

Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o contetido.

(1de1) 5 v

Observacdo: é obrigatério que a entidade tenha cadastrado, previamente, sua relacdo de cargos (1). Este cadastro
é feito pelo mddulo de Quadro de Pessoal. Sem esse cadastro o sistema ndo permite a continuacdo do registro
do processo de selecdo. Caso se informe um cargo inexistente, sera exibida a seguinte mensagem (2):

;Y
I c Es P Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto » omn
% Tribunal de Contas e el -g AUDI

do Estade d= S0 Paulo

Aquisicdo * Prestagbes, Consultas e SolicitagSes = Fiscalizagdo + Configurages «

# » Manter Documento de Prestacdo » Concurso Piablico Efetivo

&= |

Concurso Publico Efetivo Cargos Lista de Classificagdo Prazo de Prorrogacdo

Cargo:

Entidade(s) Prevista(s): PREFEITURA MUNICIPAL DE ADAMANTINA -

codigo do Cargo: 01 _ 1

Nome do Cargo:

Permite Atribuicdo de Pontos por Sim (@) Nao
Titulo?

Selecionada a Entidade Prevista (1) e informado e o Cédigo do Cargo (2) correto, o sistema carrega sua descrigdo.
Em seguida (tela abaixo) informe também os demais campos pedidos:

e Nome do Cargo (3) : é carregado automaticamente quando o sistema identifica seu registro;

e Numero de vagas (4) : informe, para o respectivo cargo, a quantidade de vagas estabelecida;

e Permite Atribuicio de Pontos por Titulo (5): informe “Sim” ou “N&do”, de acordo com o que foi
estabelecido no edital do processo de selec¢ao;

Preenchidos todos os campos de forma correta, clique em “Gravar” (6).

15



Aguisigdo v Prestagdes, Consultas e Solicitages » Fiscalizagdo » Configuragdes «

[ # » Manter Documento de Prestacdo » Concurso Pablico Efetivo

” Concurso Publico Efetivo ” Cargos ” Lista de Classificagao ” Prazo de Prorrogacao 1

Cargo:

rcsse provea: - (| -)  —

Cédigo do Cargo: © 4040 \ _ 2

Nome do Cargo: Executivo Administrativo _ 3

NUmero de Vagas do Cargo: * _ 4

Permite Atribuicdo de Pontos por | g

Titulo?
U

Novo Excluir Alterar Imprimir [ Cancelar ] [ Concluir Documente

Entidade(s) Prevista(s) | Nome do Cargo | Numerc de Vagas

Pontos por Titulo

Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o contetido.

ra |[ <a » |[ 21| (1de1)

Uma vez gravado (1), o registro é exibido na parte inferior (2), para que se continue com o registro do préximo

cargo:

[ # » Manter Documento de Prestacdo » Concurso Pablico Efetivo

l

T’ Cargo do edital gravado com sucesso!

” Concurse Publico Efetivo ” Cargos ” Lista de Classificacdo H Prazo de Prorrogagdo }

[ Cargo:
Entidade(s) Prevista(s): * _ ~
Codigo do Cargo: * | 4040
Nome do Cargo: Executivo Administrativo

Ndmero de Vagas do Cargo: *

o

Permite Atribuicdo de Pontos por
Titulo?

1]
3
®

i
o

Gravar [ Excluir ] [ Alterar ] [ Imprimir ] Cancelar Concluir Documento

I:‘ Entidade(s) Prevista(s) Nome do Cargo Numero de Vagas

Pontos por Titulo

Executivo Administrative 5

16



Se for necessario fazer alteragdo ou exclusdo (1), clique no quadrado, ao lado esquerdo (2) e selecione o que

deseja fazer:

# » Manter Documento de Prestacdo » Concurso Piablico Efetivo

Concurso Publico Efetivo Cargos Lista de Classificagdo Prazo de Prorrogacéo

Cargo:

Entidade(s) Prevista(s):

Codigo do Cargo:

Nome do Cargo: Executivo Administrative

Numero de Vagas do Cargo:

Permite Atribuigdo de Pontos por
Titulo?

)

( Novo Excluir Alterar Imprimir Concluir Documento \
v Entidade(s) Prevista(s) Nome do Cargo Numero de Vagas
v — Executivo Administrativo 5
1 (1de 1) 5w
2

Pontos por Titule

Néo

Se os dados das duas primeiras abas estiverem corretos, clique no botdo “Concluir Documento”(1), para finalizar

a prestacao:

# » Manter Documento de Prestacdo » Concurso Pablico Efetivo

Concurse Publico Efetive Cargos Lista de Classificagdo Prazo de Prorrogacao

Cargo:
Entidade(s) Prevista(s):
Cadigo do Cargo:
Nome do Cargo:
Numero de Vagas do Cargo:
Permite Atribuigdo de Pontos por

Titulo? ,

Novo Imprimir Concluir Documento

Entidade(s) Prevista(s) MNome do Cargo Numero de Vagas

1 (1de1) 5 «

Pontos por Titulo

Apds clicar no “Concluir Documento” o sistema exibird uma mensagem de alerta, solicitando a confirmacdo da
conclusdo do documento. Selecionada opgdo “Sim” (1) o sistema informa que o documento foi armazenado.

Escolhida a opgcdo “N&do” (2) o sistema retornara a situagdo anterior:

17



Confirmar Operagio x

- Confirma concluséo do documento?

Apds clicar em “Sim” (1):

# » Manter Documento de Prestacio

Ident.Doc.: 3357345

Tipo de Documento: Concurso Publico Efetivo

Hunicipio: ‘'
Ano Exercicio: *

Periodo: * [ Eventual -
Status: Documento armazenado -
Data Recepcdo: 02/05/2024 09:31:22

Arguivos: el

Gravar { Excluir J [ Imprimir ] Cancelar

Observacdo: verifica-se que sdo quatro as abas existentes na prestacdo de contas de Concurso Publico Efetivo.
Porém sdo obrigatdrias somente as duas primeiras: Concurso Publico Efetivo e Cargos. As seguintes podem ser
encaminhadas em separado. Mas é necessdrio observar que, se encaminhadas em momentos distintos, sera
obrigatdrio criar um documento novo, conforme segue.

18



Documento de Lista de Classificacao

Esta aba pode ser encaminhada em conjunto com as duas primeiras (Concurso Publico Efetivo e Cargos) ou em

separado.
Se encaminhar em separado, siga 0s passos que seguem, comeg¢ando por criar um documento.
Crie um documento de Lista de Classificacdo, conforme segue:

e Cligue no botdo “Aquisicdo” (1);

e Em seguida, em “Processo de Sele¢do” (2);

e Depois em “Documentos de Lista de Classificacdo” (3).

&35 Tribunal de Contas P ELe AUDESP
d a0 Paulo e
1 ‘ |Aquisig§o * Prestacdes, Consultas e Solicitagdes v Fiscalizacdo * Configuracdes «
Atos Normativos »
Quadro Pessoal 3
Quadro Funcional »
Concurso Plblico Efetivo € Remuneraces » Ec Prazo de Prorrogagao
Concurso: Remuneragfes SEFAZ
3
NOm <=—Soncurso:
2 |Pr0cesso de Selecdo » || pocumentos de
Ano rso: Concurso Publico
Reforma 3 )
Efetivo
. i Aposentadoria »
Entidades Previstas: Documentes de
Admissdo » | Concurso Publico
Temporario
Penséo 3 de
Documentos de
Processo Seletivo
simplificado
Novo Item Documentos de b
Prorrogagdo de
| Processo de Selegao P
Codigo da Entidade J . L Entidade
Documentos de Lista __ 3
(1de 1) 5 - de Classificacdo
. Documentos de 1
Vagas Especiais: Euiesacig
% de Vagas Especiais p/ Deficientes:
% de Vagas Especiais p/
Afrodescendentes:
Fator Arredondamento para Calculo:” | gqjacione... —
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e Na tela seguinte, confirme os dados necessarios para criar o documento. Clique em “Novo” (1).

Ident.Doc.:

Tipe de Documento:

Municipio:

Entidade:

Ano Exercicio:

Periodo:

Status:

Data Recepcac:

Arquivos:

Pesquisar

Ano Exercicio

Periodo
Selecione...

Lista de Classificacdo

Novo

Acdes Municipio Nome Entidade

Nao ha resultados para o critério de pesquisa.

(1de1) |5 v

No documento a ser criado, preencha:

¢ Informe o exercicio da prestagdo (1) e o periodo “Eventual” (2);

e Clique no botdo “Gravar” para salvar os dados informados (3);

Ident.Doc.

Ano
Exercicio

e (Caso tenha detectado algum erro no preenchimento das informacg&es clique no botdo Cancelar (4). O

sistema retornara a tela anterior.
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# » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:

Tipo de Documento:

Municipio:

Entidade:

Ano Exercicio:

Periodo:

Status:

Data Recepcdo:

Arquivos:

Lista de Classificacdo

' {Selecione. . | -

[ s

| selecione... |
Eventual

Novo | Gravar | Excluir Imprimir

Cancelar | _E

|' Pesquisar

| Acdes Municipio Mome Entidade

Ano Exercicio

Ident.Doc.

Ano
Exercicio

N&o ha resultados para o critério de pesquisa.

Periodo

(1de1) |5 w»

[Selecmne...

=)

Minicinin

Em seguida, para abrir o documento, clique no botdo azul (1):

Periodo:

Status:

Data Recepgao:

Arguivos:

Documente aberto

| MNovo | Gravar | Excluir ‘ | Imprimir Cancela

|‘ Pesquisar

Municipio Nome Entidade

Ano Exercicio

Ident.Doc.

Ano
Exercicio

Periodo

3397665

2023

rSeIeciome...

Municipio

[Seleciome...

Entidade

[Selecione...
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Depois, clique no botdo “Novo” (1) para habilitar os campos:

Nome do Classificado:

Ordem Tipo de Grupo Especial CPF Nome do Classificado
(1de1) 5 w
Novo Imprimir Concluir Documento
Pesquisar Tipo de Processo BT a @D € Carge / Fungao Publ\cagao_ f:la LlSta i Data da Publice
Concurso Classificacéo
Ntmero do Concurso Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o contetdo.
Ano do Concurso (1de1) DY

Entidade Prevista
Selecione... -

Cédigo de Cargo

Em primeiro lugar, deve-se realizar a identificacdo do processo seletivo, conforme disponivel nos campos que
seguem:

e Selecione o Tipo de Processo (1): Concurso Publico efetivo ou Concurso Publico Temporario ou Processo
Seletivo Simplificado;

e Escolha o Numero/Ano do concurso (2);

¢ Informe a Entidade Prevista (3);

e Informe o Cargo/Funcdo (4) relativo a lista de classificacdo.

CESAR SCHNEIDER

<)
I CESP Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto

Tribunal de Contas Q “ = 'El ég_D'ES_E

da Estado de Sdo Peulo

Aquisicdo ¥ Prestagbes, Consultas e Solicitagdes * Fiscalizacdo * Configuracbes «

# » Manter Documento de Prestacdo » Lista de Classificacdo

Identificacao:

Tipo de Processo: Concurso Puablico Efetivo =, _ 1

Mumere/Ano do Concurso:

Entidade(s) Prevista(s):

Cargo/Funcao: [Executivo Administrativo - _
4
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Depois informe sobre a publicacdo da lista de classificagdo:

e Informe “Sim” ou “N&o” (1) para a publicacdo da lista de classificacdo;

e Selecionada a opgdo “Sim” (2), registre a data da publicagao.

Lista:

1
Publicagdo da Lista de Classificagdo: ®)Sim Nio _
Data da Publicagdo: 04/09/2023 _ 2

Em seguida, informe sobre a homologacao:

e Data do Ato de homologacao (1);
e Data davalidade inicial (2);
e Publicacdo da Homologacdo: informe “Sim” ou “N&o (3). Em caso negativo, o proximo campo nao habilita;

e Registre a data de publicacdo (4).

Homologacdo:

pata do Ato: 01272023 | 4 | 1
Data da Validade Inicial: 03/01/2024 w

Publicagdo da Homologacao: & Sim NED 3

Data da Publicac&o: 04/01/2024 _

4

Em seguida registre o responsavel pela homologacao:
e Informe o CPF (1) do responsavel pela homologa¢do. Lembrando que ele deve estar cadastrado
previamente e com a sua lotacdo devidamente informada, para que o sistema ndo gere inconsisténcia;
¢ Nome (2): o sistema carrega automaticamente, com base no CPF informado;
e Serd exibido no combo a relacdo de Cargos/Funcdo (3) atrelados ao servidor, para escolha. Selecione

aquele no qual o servidor se encontra na data da homologacao.

Responsavel pela Homologacao:
D | '

Nome: Teste de Pessca da Silvaaa _ 2
Cargo/Funcéo: Teste de Cargo | » _ 3

Por fim, deve-se informar o Ultimo conjunto de dados, clique em primeiro lugar no botdo “Novo Item” (1) para
habilitar todos os campos:
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Classificados:
Ordem:
Classificado Pertence ao Grupo
Especial?
Tipo de Grupo Especial:

CPF:

Nome do Classificado:

’ 1

Ordem Tipo de Grupo Especial CPE Nome do Classificado

Movo Item

(1de 1) 5

A seguir, informe:

e A Ordem (1) do classificado conforme a lista geral (ampla concorréncia). Cada candidato deve constar
apenas uma vez, entdo caso o candidato pertenga a grupo especial, marcar no campo seguinte;

e Se o Classificado Pertence ao Grupo Especial (2) sim ou ndo. Escolhida a opgdo “Sim” selecione o grupo
respectivo no combo disponivel no préximo campo;

e OTipode Grupo Especial (3). Caso se marque “Ndo” no campo anterior (2), este campo ndo serd habilitado
para registro;

e O CPF (4) do classificado.

e O Nome do Classificado (5).

e Depois clique em “Atualizar Lista” (6) para carregar todos os registros.

Classificados:

Ordem: 1 _ 1
=

Classificado Pertence ao Grupo ®)Sim ER 2
Especial?
Tipo de Grupo Especial: .Deficwente - 3

I e

MNome do Classificado: Teste Primeiro de Classificadd ﬁz

Atualizar Lista Cancelar

Ordem Tipo de Grupo Especial 6 CPE Nome do Classificado

(1de1) 5 v

Atualizada a lista, conforme procedimentos anteriores, na tela abaixo é possivel:

e Ver o primeiro registro informado (1);
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e Alterar Item (2): caso seja necessario fazer alguma correcdo, clique neste botdo;

e Excluir Item (3): aso queira excluir este item. Se houver mais de um item na lista, primeiro selecione o
item que deseja excluir. Mesma situacao se aplica ao item 2.

e Cligue neste botdo para imprimir (4) ou fazer o download dos registros;

e Incluir Novo Item (5), neste caso, sera habilitado novamente.

Classificados:

Ordem:
Classificado Pertence ao Grupo
Especial?

Tipo de Grupo Especial:

= I

MNome do Classificado:
5 2|2 3 , 4 1

Novo Item Alterar Item Excluir Item Imprimir
Ordem Tipo de Grupo Especial CPF MNome do Classificado
1 Deficiente _ Teste Primeiro de Classificado
1 (1 de 1) 5 w

Apds todos os campos preenchidos clique em:

e “Gravar” (1) para salvar os dados informados;

e  “Cancelar” (2) Caso queira voltar para a situacdo anterior.

Ordem Tipo de Grupo Especial CPF Mome do Classificado
1 Deficiente _ Teste Primeiro de Classificado
1 (1de1) 5 w
2
1
Gravar Cancelar Conduir Documento
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Apods gravar um registro este podera ser alterado (1) ou excluido (2). Sera possivel também imprimir (3), baixar
ou mesmo incluir novos (4) registros:

Nove Item Alterar Item Atualizar Lista Excluir Item Imprimir Cancelar
Ordem Tipo de Grupe Especial MNome do Classificado
1 Deficiente Teste Primeiro de Classificado
- - 1 - i 1lde1l 5w
E S He=)
4 1 2 3

Gravar Alterar [ Excluir J [ Imprimir J Cancelar Concluir Documento

o]

[r | [ DithlirarSa Aa licta As I

Se todos os dados estiverem corretos, deve-se gravar e depois concluir o documento (1), encaminhando ao TCESP:

[ S———

Ordem Tipo de Grupo Especial CPF MNome do Classificado
1 Deficiente Teste Primeiro de Classificado

- || < > || w (1de1) EI

N

Gravar [ Alterar J { Excluir ] [ Imprimir J Cancelar Concluir Documento

X A

O sistema ird abrir uma caixa de didlogo. Clique em “Sim” (1) para confirmar ou em “N&o
conclusdo do documento, voltando para tela anterior:

(2) para cancelar a

Confirmar Operacao x

~ Confirma conclusdo do documento?
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Documento armazenado:

A
I c ESP Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto -
LU= A

Tribunal de Contas

da Estado de S&0 Paulo

Aquisicdo * PrestagBes, Consultas e Solicitagbes * Fiscalizagdc * Configuragtes «

# » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.: 3397665
Tipc de Documento: Lista de Classificacdo

Entidace: —

Ano Exercicio: 2023

Pericdo:

Status: Documento armazenado _
Data Recepcdo: 13/05/2024 15:27:30

Arquivos:

Nowo Excluir Imprimir



Documento de Prorrogacdo de Processo de Selegcao

Para informar a prorrogacao de prazo, quando houver, proceda conforme segue:
e Cligue no botdo “Aquisicao” (1);
e Em seguida, em “Processo de Sele¢do” (2);

e Depois em “Documentos de Prorrogacdo de Processo de Selecdo” (3).

CE

X I CESP Pendéncia de Leitura Selecicnar Contexto Contexto

- g
Cr:)rlltas Jlf_'\ &dﬁ <] 'ﬂ
0 Faulo .
‘ |Aquisig50 w | Prestagfes, Consultas e Solicitaces v Fiscalizacdo v ConfiguracGes v
| Atos Normativos » |
# » Manter Documento de Pry Quadro Pessoal »
Ident.Doc.: Quadro Funcional  »
Tipo de Documento: Remuneragdes 4
- Remuneragdes SEFAZ
Municipic: 2
Entidade: 2 ‘ |Pr0cesso de Selecdo » | pocumentos de
Concurso Pablico
Ano Exercicio: Reforma | =
Aposentadoria 3
Pericdo: * Documentos de
Admissio y | Concurso Pdblico
Status: Temporario
Pensdo »
Data R . . Documentos de
ata Recepeao: ™ Processo Seletivo
) Simplificado
Arguivos:

Documentos de
Prorrogacdo de _ 3
Processo de Selegdo

Novo Documentos de Lista
de Classificagdo

Documentos de
Convocacao
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Em seguida clique no botdo “Novo” (1) para habilitar os campos:

; I c Es P Pendéncia de Leitura Selecicnar Contexto Contexto ~ —-
o 85 m o

Tribunal de Contas

do Estado de S30 Paulo

Aguisicdo ¥ Prestacdes, Consultas e Solicitacdes v Fiscalizacgdo v Configuragdes

Ct

#i » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:
Tipc de Documento: Prazo de Prorrogacao
Municipio: _
e N
Ano Exercicio:
Pericdo:
Status:
Data Recepcdo:

1

Arguivos:

Nowvo
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Entdo preencha o exercicio (1) e o periodo (2):

.A-.
' SIP I CESP | Pendéncia de Leitura | | Selecionar Contexto | | Contexto -
Tribunal de Contas @ &ill < El

do Estado de Sa0 Paulo

Aquisic8o » Prestagdes, Consultas e SolicitagBies v Fiscalizagdo v Configurages v

i

‘ fi » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:
Tipo de Documento: Prazo de Prorrogacdo
Municipio:
Entidade:

Ano Exercicio:

Periodo: | selecione... | v

Status: “ FJ
2
| Selecione... | _

Data Recepgdo:

Eventual

Arquivos:

xcluir Imprimir Cancelar

| Gravar |
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Em seguida clique em “Gravar” (1):

# » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:

Tipo de Documento:

Municipio:

Entidade:

Ano Exercicio:

Periodo:

Status:

Data Recepgdo:

Arguivos:

Prazo de Prorrogacdo

LR

Pesquisar

aAnn Fyarcicin

v
2023
] lEventuaI | ']
1
Gravar Exclu Imprimir Cancelar
o P . Ano
Acles Municipio Nome Entidade Ident.Doc. -
Exercicio
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Em seguida, clique no bot&o azul (1) para abrir o documento criado e iniciar o cadastro dos registros:

Documento salvo com sucesso.

Ident.Doc.:

Tipe de Documento:
Municipio:
Entidade:

Ano Exercicio:
Periodo:

Status:

Data Recepcdo:

Arguivos:

3397674

Prazo de Prorrogagao
-
[
© 2023

Eventua b

Documento aberto

MNovo Gravar Excluir Imprimir Cancelar

{ Pesquisar

] Acles Municipic Nome Entidade

Ano Exercicio

Ident.Doc. A"? .
Exercicio
3397674 2023

moeER B0

o> |[»1| (1Lde1)

4

Periodo

[Selecione... | - I
Municipio

[ selecinne... [ v]
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O primeiro passo é identificar o processo seletivo que sera prorrogado. Para isto, clique no botdo “Novo” (1) para

habilitar os campos:

b
SIP I CESP Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto

nAH 0
Tribunal de Contas 2 e B 'El

|
da Estado de S30 Paulo

Aquisicdo = PrestagDes, Consultas e Solicitacfes * Fiscalizagdo * Configuracdes v

Cl

#i » Manter Documento de Prestacdo » Prorrogacdo Processo Selecdo

Identificacdo:

Tipo de Processo:

Numero/Ano do Concurso:

Prazos:

Houve Prorrogacdo?

Prazo de Prorrogacdo?
Ano(s): Més(es): Dia(s):
Houve Publicacdo da Prorraoacdo:

Data da Publicacdo:

Novo Imprimir Concluir Documento

Em seguida selecione o Tipo de processo (1) e o Nimero/Ano do Concurso (2):

fi » Manter Documento de Prestacdo » Prorrogacdo Processo Selecdo

Identificacdo:

Tipo de Processo: Cencurso Plblico| «

888AAA - 2023 -

Numero/Ano do Concurso: _
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Em seguida, informe os prazos, conforme segue:

Se houve a prorrogacao (1) clique em “Sim”, para habilitar os campos referente ao “Ano”, “Més” e “Dia”
(2). Em caso negativo, os campos ndo serao habilitados;

Informe o ano, més e o dia (2), de acordo com os combos. Lembrando que se refere a quantidade de
tempo da prorrogacdo, que serd somada ao periodo inicial de vigéncia do concurso para se ter o total de
tempo em que o concurso ficou vigente;

Informe “Sim” se houve publicacdo (3). Em caso negativo o proximo campo (“Data da Publicagdo”) ndo
serd habilitado;

Registre a data em que ocorreu a publicacdo (4);

Apds informar os registros acima, grave (5) os dados pera evitar a perda. Assim sera possivel sair do
sistema e voltar futuramente para continuar a prestagdo, se necessario;

Caso nao queira prosseguir cligue em “Cancelar” (6) para voltar a situacdo anterior.

Prazos:

Houve Prorrogacdo?

Prazo de Prorrogacdo?

Houve Publicagdc da Prorrogacdc:

Data da Publicagdo:

Pesquisar

Tipo de Processo
Selecione... -

Numero do Concurso

@) Sim N&o

02 Dia(s):

Ano(s): 01

®)Sim NED

10/01/2024 _ 4 6

¥ | Mesles):

Gravar Cancelar Concluir Documento
Tipo de Numero/Anc do Houve Prazo de Houve Publicacdc da
Processo Concurso Publicagdo? Prorrogacédo Prorrogacdo

Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o contedde.

(1de 1) 5 v

Data de
Publicacdo

Apds clicar em “Gravar”, se necessdrio, sera possivel fazer alteragao, exclusdao, impressdao ou mesmo a baixa dos
dados informados. Veja a seguir que os respectivos bot&es sdo habilitados apds clicar em “Gravar”:

Apds gravar o ultimo registro, se for necessario incluir a prorrogacdo de outro processo seletivo neste
mesmo documento serd possivel clicando em “Novo” (1), repetindo assim os mesmos passos detalhados
acima;

Cliqgue em “Alterar” (2) caso precise corrigir algum registro;

Cliqgue em “Excluir (3) caso queira excluir algum registro;

Clique em “Imprimir” (4) caso queira fazer o download ou mesmo imprimir os dados informados;
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e Se todos os dados estiverem corretos clique em “Concluir Documento” (5) para finalizar a prestacdo de

contas, enviando ao TCESP.

Prazos: N
Houve Prorrogacio? * (@) sim () NEo
Prazo de Prorrogacdo? ‘o1 |
Ano(s): * " Mes(es): ” piafs): .
Houve Publicacdo da Prorrogacio: ®)Sim N&o
2 3

Data da Publicac3o: 1 | 5
1 :

m Gravar [ Alterar ] [ Excluir ] { Imprimir J Cancelar Concluir Documento

[ Pesquisar ] Tipo de Numero/Ano do Houve Prazo de Houve Publicacdo da Data de
Processo Concurso Publicacdo? Prorrogacéo Prorrogacao Publicagdo
Tipo de Processo Concurso 1 Ana(s) , 2
[Seleciune... ‘ - Publico 88BAAA [ 2023 Simn Mes(es) e 5 Sim 10/01/2024
Efetivo Dia(s)
Numere do Concurso s ——
| ||l ) [ ] (1 de)

Ano do Concurso

Ao clicar em “Concluir Documento”, uma mensagem de alerta serd exibida na tela. Selecione “Sim” para

prosseguir ou “Ndo” para voltar.

Confirmar Operacio x

~ Confirma conclusde do documente?

Observe na tela abaixo que o documento foi armazenado.
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TCESP

Tribunal de Contas

do Estado de Sao Paula

Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto

Contexto

28w

Aquisicdo ¥ Prestagdes, Consultas e Solicitagdes v Fiscalizagdo ¥ Configuracdes v

# » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:

Tipo de Documento:
Municipio:
Entidade:

Ano Exercicio:
Periodo:

Status:

Data Recepcdo:

Arguivos:

3357674

Prazo de Prorrogacao

2023

Documento armazenado _

14/05/2024 08:12:11

Nowvo Gravar Excluir

Imprimir
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Documento de Convocacado

Para encaminhar os dados da convocacdo dos servidores é preciso seguir os procedimentos informados a seguir.
Clique no botdo “Aquisicdo” (1), em seguida em “Processo de Selecdo” (2) e entdo em “Documentos de

Convocacgao” (3):

TCESP

Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto » aso
Tribupalda Contas L A m A AUDES!
da Eaf Paulo —_————
1 - |Aquisngéo * | Prestagfes, Consultas e Solicitagdes = Fiscalizacdo * Configuragies =
Atos Normativos »
# » Manter Documento de PE Quadro Pessoal » |:
Ident.Doc.: Quadro Funcional  »
Tipo de Documento: Remuneracdes »
I Remuneragdes SEFAZ
Municipio: .
Entidade: | 2 ‘ |Pr0cesso de Selegio » | pocumentos de
i Concurso Publico
Ano Exercidio: Reforma * 1 Eretivo
Aposentadoria 3
Periodo: e Documentos de
Admissao » | Concurso Publico
Status: Temporario
Pensac »
Data R . Documentos de
ala Recepeao: . ® Processo Seletivo
) simplificado
Arquivos:
Documentos de
Prorrogacao de
Processo de Selegdo
Novo Documentos de Lista imprimir
) - L
de Classificacdo
Documentos de
Convocagao 3
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Em seguida clique no botao “Novo” (1) para habilitar os campos:

# » Manter Documento de Prestacgdo

Ident.Doc.:
Tipo de Documento: Convocacao
Municipio: _

Anoc Exercicio:
Pericdo:
Status:

Data Recepcao:

Arguivos:
&\
Novo
5 . " o . Ano
esquisar Aclies Municipic Nome Entidade Ident.Doc. o
Exercicio
Ano Exercicio Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o contetdo.

Entdo preencha os dados solicitados:
e Exercicio de prestacdo (1);
e Periodo Eventual (2);

e Clique em “Gravar” (3) para criar o documento.



# » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:

Tipo de Documento:
Municipio:
Entidade:

Ano Exercicio:
Pericdo:

Status:

Data Recepcao:

Convocacdo

'

N

'_1

" [ selecione...

| Selecione...

Eventual

Arguivos:
| Gravar | Excluir rimir Cancelar
3
- ~ - . Ano
Pesquisar Acbes Municipic Nome Entidade Ident.Doc. .
Exercicio
‘A"D Exercicio | Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o conteddo.
Apods isto, clique no botdo azul (1) para entrar no documento e iniciar o registro dos dados:
Ano Exercicio: 2023
Periodo:
Status: Documento aberto
Data Recepcac:
Arquivos:
| Novo | EXC Cance
1
- . i - Ano
| Pesquisar | Acdes Municipio Nome Entidade Ident.Doc. Exercicio
Ano Exercicio
(B — | [ [~
Periodo
[Selecmne... | - I B @iy |EI
1 3
Municipio
[Selecmne... | - |
Entidade
[Selecione... | - |
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Deve-se iniciar o registro dos dados com a identificagdo do processo seletivo. Para isto, clique no botdo “Novo”,
para habilitar os campos:

Situacdo:

Data Situacdo:

Ordem CPF Nome Grupo Especial Situacdo Data de Situagao
(1de1) 5 W
, :
Novo Imprimir Concluir Documento
Pesquisar Munici

Numerg/Ano Entidade Cargo/Fungdo da Tipo de
dn Concuiran Pravicta Frfidade Previsra ConunracAn

Tipo de Processo Entit

Em seguida, informe os dados solicitados. Importante sinalizar que os registros ja estdo carregados em combo,
decorrente dos cadastros realizados nas fases anteriores a convocacdo. Os seguintes campos devem ser
informados:

Informe o tipo de processo seletivo (1);

Informe o nimero e ano do concurso publico cadastrado (2);

Informe a entidade (3) que esta convocando. Esta entidade é a responsavel pela elaborag¢do do concurso.
Ela deve ter sido cadastrada previamente quando do registro do processo seletivo.

Informe o cargo/funcdo (4) referente a convocacgdo;

Informe se os convocados sdo para a prépria entidade (5) ou para entidade que vai se utilizar do concurso
publico. Os campos “6” e “7” serao habilitados somente se os convocados ndo forem para a prépria
entidade.

Selecione o municipio (6) que esta realizando a convocacdo (vide explicacdo item “5”);

Selecione a entidade (7) que esta realizando a convocagdo (vide explicagdo item “5”);

Cddigo do cargo/funcdo (8) correspondente, carregado automaticamente pelo sistema;

Nome do cargo/fungdo (9) correspondente, carregado automaticamente.
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Identificagdo:

: ) — 1
Tipo de Processo: Concurso Pdblico | = _
888AAA - 2023 | ¥ _

Numera/Ano do Concurso:

Entidade:

Cargo/Fungéo: Executivo Administrativo - 4

Tipo de Convocagéo: Convocados para prépria entidad _ 5

Selecicne a entidade que ira contratar o funcicnaric:

Municipio: _ 6
7

Informe o Cédigo do Cargo ou Fungdo _
Correspondente: 8
Nome do Cargo ou da Fungao: Executivo Administrative _ 9

Observacao: os dados do processo de sele¢do, da lista de classificados, da prorrogacao e da convocagao serao
informados no Sistema Audesp Fase lll pelo gerente/responsavel pela realizacdo do processo seletivo. A

admissdo do contratado sera informada pelo respectivo 6rgdo/entidade contratante, no mddulo de Admissdo de
Pessoal.

Em seguida informe a situacdo dos convocados. Para isto, clique no botdo “Novo Item” (1) para habilitar os
campos:

Convocados:

Ordem: CPF: Nome:

Situagao:

Data Situacao:

‘ .
Novo Itemn
Ordem CPF Nome Grupo Especial Situagao Data de Situagdo
(1de1) 5 w
Gravar Cancelar Concluir Documento
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Inicie o preenchimento dos campos:

e Informe a ordem de convocagdo (1), que ndo é necessariamente a mesma ordem da lista de classificacdo.
Exemplo em caso de haver candidatos em lista especial: Informa-se os 12 ao 32 convocados da lista geral
normalmente, se o préximo deve ser da lista de afrodescendentes sera informado como 42 convocado
(12 da lista especial). Em seguida, se o proximo for da lista de deficientes serd o 52 convocado (12 da lista
especial), o 62 e 0 72 convocados podem ser da lista geral novamente (42 e 52 da lista geral) e assim por
diante, dependendo da quantidade de vagas disponibilizadas e da ordem adotada para o cumprimento
das cotas, ou seja, deve ser informada a ordem sequencial da convocagao.

e Insira o CPF (2) do convocado, que deve ter sido cadastrado previamente, na lista de classificacdo;

e Cligue no botdo “Buscar CPF” (3) para que o sistema traga o nome do interessado;

e Informe a situacdo (4) do candidato (ver op¢des a seguir).

¢ Informe a data da situacdo (5). Veja lista de opgdes abaixo;

e Cliqgue em “Atualizar Lista” (6) para gravar o registro. Caso tenha outro candidato para informar, clique

no botdo “Novo Item” para comecar novamente.

’ 1 ’ 2 ’ 3
Convocados:

Ordem: 1 CPF: _ Buscar CPE Nome:Teste Primeiro de Classificado
Situagdo: Convocado - _ 4
Data Situagdo: 02/04/2024 _ 5
Atualizar Lista Cancelar
Ordem CPF Nome Grupo Especial Situagdo Data de Situagdo
(1 de 1) 5 w
H ~ ues P4 ”
Lista de opgdes do campo “Situagdo” (4)
Convocados:
Ordem: CPF: Buscar CPF Nome:
Situacdo: Selecione... -
Admitido -
Data Situagdo: Classificade
Convocado
Desistente
Nomeado
N s Cancelar
Nao comparecido
| Prazo prorrogado para exercicio L
Ordem q Prazo prorrogado para posse L|:1r5-C|aI Situagdo Data de Situacdo

(1de 1) Inapto
" Remanelado para o final da lista de classificacdo =~
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Apds o cadastro do documento “Lista de Classificagdao”, o sistema AUDESP atribuird automaticamente a situagao

inicial “Classificado” a todos os candidatos.

No documento “Convocacao”, deverao ser informados todos os candidatos que tiveram sua situacao alterada no

respectivo quadrimestre.

E fundamental que todos os candidatos classificados tenham sua situacdo registrada e mantida atualizada no

sistema, até a definicao final de seu vinculo com a Administracgao.
Segue exemplo de fluxo de situacdes:
e Classificado - documento de lista de classificacdo
e Convocado - documento de convocacao do respectivo quadrimestre em que ocorreu a convocacao
e Nomeado - documento de convocacado do respectivo quadrimestre em que ocorreu a nomeacao
e Admitido - documento de convocacdo do respectivo quadrimestre em que ocorreu a admissao
ou, quando for o caso:
e Classificado - documento de lista de classificacao
e Convocado - documento de convocacao do respectivo quadrimestre em que ocorreu a convocacao
e Desistente - documento de convocagao do respectivo quadrimestre em que ocorreu a desisténcia
Outras situacGes também poderdo ser registradas, conforme as situaces previstas no sistema.

As atualizagdes deverdo ser realizadas na Fase Il — Documento de Convocagdo de modo a garantir o

acompanhamento completo e fidedigno do histdrico de cada candidato ao longo de todas as etapas do certame.

Em seguida clique em:

e “Gravar” (1) para ndo perder os registros;

e “Cancelar” (2) para voltar para tela anterior.
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Data Situacao: 02/04/2024
Novo Item
Ordem CPF Nome Grupo Especial Situacdo Data de Situagdo
Teste Primeiro de .
1 - G Deficiente Convocado 02/04/2024
1 (1de1) 5

’ ’ 2

!
Gravar Cancelar Concluir Documento

Se houver a necessidade de alguma alteracdo, apds a gravacgdo, serd possivel prosseguir clicando em:

e “Novo” (1) para inserir novos registros;
e “Alterar” (2) para alterar ou corrigir os registros;
e  “Excluir” (3) registros;

e "Imprimir” (4) ou baixar os registros gravados.

e Se todos os registros estiverem corretos, cligue em “Concluir Documento”

prestacdo de contas ao TCESP.

leste Frimeire ae

1 | o

1 (1 de 5 w
/ 1 3 4

Deficiente

Novo Alterar Excluir Imprimir
P i . .

EERD Tipo de Processo NUmero/Ano Entidade
Tipo de Convocacio do Concurso Prevista
Selecione... -

PREFEITURA
Numero do Concurso Concurso Pblico B88BAAA / MUNICIPAL
| Efetivo 2023
Ano do Concurso
1 (1de1) 5 v

Codigo do Cargo
Nome do Cargo

Codigo da Funcac

Convocado

’ 5

Concluir Documento

Cargo/Funcdo da
Entidade Prevista

Executivo
Administrativo

02/04/2024
mpoce | Mme
Convocagao Contri
Convocados para
prépria entidade Adamant

(5) para encaminhar a
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XA

Apds clicar em “Concluir Documento”, um alerta é emitido. Clique em ‘Sim” para continuar ou “N&do
a tela anterior.

para voltar

Confirmar Operagdo x

~ Confirma conclusdo do documento?
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Apds clicar em “Sim”, observe que o documento foi armazenado:

# » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.: 3397681

Tipoe de Documento: Convocacdo

e 1
e ]

Ano Exercicio: 2023

Periodo:

Status: Documento armazenado _
Data Recepcdo: 14/05/2024 11:14:46

Arguives:

MNovo Excluir Imprimir

Para fazer a atualizacdo (novo registro sobre um candidato ja informado) da situacdo de um candidato convocado,
ou mesmo de uma lista de candidatos, deve-se criar um documento de convocacdo, conforme ja descrito acima
e cadastrar conforme segue:

e Ordem de convocacgdo (1) , conforme sequéncia de convoca¢do, ndo necessariamente igual a lista de
classificacdo;

e CPF(2) do candidato;

e Nome (3), que serd exibido ap0s clicar no botdo “Buscar CPF”;

e Situacdo (4) : devera ser informada de acordo com histdrico de acontecimentos do classificado. No
exemplo, antes ele foi informado como “Convocado” e agora esta sendo informado como “Admitido”;

e Data em que se deu a nova situagdo (5);

e Cligue no botdo “Atualizar Lista” (6) para inserir os registros na lista.

Observacdo: é possivel colocar no mesmo documento diferentes situagdes do mesmo classificado, desde que elas

sejam distintas. Por exemplo: no mesmo documento pode-se informar que um classificado foi convocado e
admitido, desde que em datas distintas.
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# » Manter Documento de Prestacdo » Convocacdo Processo Selecdo

—Identificacdo:

Tipo de Processo: " | concurso Publico | = |
Numere/Ano do Concurso: " 333M4A - 2023 — |

Cargo/Funcgéo:

(EXE&CUtiVO Administrativo | L4 I

Tipo de Convocaggo: (Cunvucadus para propria entida# - |

Selecione a entidade que ird contratar o funcionario:
Municipio:
Entidade:

Informe o Codige do Cargo ou Fung&o 4040

Correspondente:
Nome do Cargo ungdo: Executivo Administrativo
1 ) 3
———Convocados: —
Ordem: * |:| CPF: | Buscar CPE | Nome:Teste Primeiro de Classificado

Situacio: * | admitido |~ | _ 4

Data Situaco: * _ 5

oveo Item Alterar Item ‘ Atualizar Lista cluir Item Imprimir Cancelar |

Apos clicar em “Atualizar Lista”, se todos os dados estiverem corretos, clique em “Gravar” (1). Entdo clique em
“Concluir Documento” (2).

-~ Convocados: —
Ordem: . CPF: |201.822.180-90 \scar CPE Nome:Teste Primeiro de Classificado

Situacao:

Data Situacdo: " |17/04/2024

| Novoltem | | Alterar Item Atualizar Lista Excluir Item | | Imprimir canc

Ordem | CPF Nome Grupo Especial Situacédo Data de Situacdo

Teste Primeiro de
) — = peticente Admitco 7042024

(1de1) |5 ~

(=]

Novg Gravar Alt Imprim Cancelar | | Concluir Documento ‘
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Apds clicar em “Concluir Documento” o sistema exibe um alerta. Clique em “Sim” para continuar ou em “Ndo”
para voltar a tela anterior:

Confirmar Operacdo x

~ Confirma conclusdo do documento?

[sim] = neo |

Veja o documento armazenado:

TCESP | recencscerenus | | seieconsr contexto | | contexto |

Tribunal de Contas o s ™=

da Estado de Sao0 Paulo

Aquisigdo * Prestac@es, Consultas e SolicitagBes * Fiscalizagdo * Configuracgtes «

[ # » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.: 3397685
Tipo de Documento: convecacao
Municipio: * . .

Ano Exercicio: * 12024

Periodo: Eventual -
Status: Decumente armazenado

Data Recepcao: 14/05/2024 14:03:14 _
Arguivos: ‘ﬁ

Gravar [ Excluir ] [ Imprimir ] Cancelar
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Documento de Concurso Publico Temporario

e Para realizar o cadastro de um processo seletivo temporario deve-se criar o documento préprio. Clique
em “Aquisicdo” (1), depois em “Processo de Selecdo” (2) e, por fim, selecione a op¢dao “Documento de
Concurso Publico Temporario” (3)

Pendéncia de Leitura Selecicnar Contexto Cantexto
ontas
o Paulo .
‘ |Aquisig§o * | Prestacfes, Consultas e Solicitagbes * Fiscalizagdo «

#i » Manter Documento de PJ

Ident.Doc.:

Tipo de Documento:

Municipio:

Entidade:

Ano Exercicic:

Periodo:

Status:

Data Recepcdoc:

Arguivos:

-

=

Atos Normativos
Quadro Pessoal
Quadroe Funcional

Remuneragdes

Remuneragbes SEFAZ

»

»

»

8w

Configuracbes

| Processo de Selegao

Reforma
Aposentadoria

Admissao

Novo

Pensdo

—

|

Documentos de
Concurso Pablico
Efetivo

Documentos de
Concurso Pablico
Temporario

Documentos de
Processo Seletivo
Simplificado

Documentos de
Prorrogacdo de
Processo de Selegdo

Documentos de Lista
de Classificagdo

Documentos de
Convocacao

il_mprimir

Em seguida, clique no botdo “Novo” (1) para criar um documento:
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#i » Manter Documento de Prestacio

Ident.Doc.:

Tipo de Documento: Concurse Publico Temporaric
Municipio: _

Anoc Exercicio:

Periodo:

Status:

Data Recepgao:

Arquivos:

, 1

| Novo |

Preencha o ano da prestagdo (1) e selecione o documento “Eventual” (2). Em seguida clique em “Gravar” (3):

TCESP | Pendéncia de Leitura | | Selecicnar Contexto | | Contexto

Tribunal de Contas

do Estado de a0 Paulo

2 8imd

Aguisicdo = Prestacdes, Consultas e SolicitagBes = Fiscalizagdo * Configuragfies =

‘ #i » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:

Tipo de Documento: Concurse Plblico Temporario

Entidade: I -
Ano Exercicio: _ 1

Periodo: |_Se|eci0ne... | v
Status: “ A
Data Recepcdo: | o |
Eventual _ 2
Arguivos:

| Gravar |

Cancelar
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Em seguida, clique no bot&o azul (1) para abrir o documento:

Sldlus: LIOLUITIENLY duEerw
Data Recepgao:

Arguivos:

‘ Novo |

(0]
0
5

Excluir | | Imprimir Car

|’ Pesquisar | Agles

Municipio

Nome Entidade

Ident.Doc.

Ano
Exercicio

Ano Exercicio

|| (=] [«

3397704

2023

Periodo
[’Selecmne...

(1)

(1de1)

B9

Municipio
(Selecione...

Entidade

(‘;Plprinnp,,,

Aba Concurso Publico Temporario

Clique em “Novo” (1) para habilitar os campos:

—Edital:

Data da Publicacado:
Meio de Publicacao:

Arguivo do Edital: R

Houve Publicagdo? * Cimnm

Anexar Edital

Anexar Edital: * | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

| Novo |

Concluir Documento

| Ndmero do

| Pesquisar
Cancurso

Numero do Concurso

Ano do
Concurso

% de Vagas
Especiais p/
Deficientes

% de Vagas
Espediais p/
Afrodescendentes

Fator
Arredondamento
para Calculo

Prazo de
Validade

Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o contetdo.

Ano do Concurso

(1 de 1)

v

Entidade Prevista J
[Selecwone...

Codigo da Funcao

Mome da Funcdo
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Em seguida, identifique o processo seletivo temporario. Informe:

e O numero do concurso (1);

e 0O anodo concurso (2).

Concurso Piblico Temporario Fungdes Lista de Classificagdo Prazo de Prorrogacac

Concurso:

Numero do Concurso: TTTABC _ 1
Ano do Concurso: 2023 _ 2

Entdo deve-se registrar as entidades previstas no concurso. Para isto, clique no botdo “Novo Item” (1):

Entidades Previstas:

Municipio Entidade
-
MNovo Item
Codigo da Entidade Entidade
(1de1) 5 W

Registre o municipio (1) e a entidade (2). Em seguida clique em “Atualizar Lista” (3). Se houver mais de uma, insira
na lista, clicando novamente no botdo “Novo ltem”:

Entidades Previstas:
/ : :

Municipio Entidade
I - e -

&

Atualizar Lista Cancelar

Cadigo da Entidade Entidade

(1de 1) 5 v
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Em seguida, sobre as Vagas Especiais relacionadas ao registro inserido (1), informe:

e Percentual de vagas atribuidas aos deficientes (2) — deve-se informar qual o percentual de vagas;

e Percentual de vagas atribuidas para os Afrodescendentes (3);

e Fator de arredondamento utilizado no processo seletivo.

Entidades Previstas:

Municipio

Noveo Item Alterar Item Excluir Item
Caodigo da Entidade

1 (1de1) 5 v

Vagas Especiais:

% de Vagas Especiais p/ Deficientes:

&=
=

% de Vagas Especiais p/
Afrodescendentes:

Fator Arredondamento para Calculo: [ gajacione. ..

Apos isto, sobre os prazos de validade, informe:

|

Entidade

Imprimir

v
Entidade

e Quantidade de anos do processo seletivo temporario (1);

e Quantidade de meses (2);

e Quantidade de dias (3);

e APrevisdo de Prorrogacao (4). Selecione “Sim” ou “N&o

~_n

, em fungdo da existéncia ou ndo desta previsao.

e Se a resposta do item “4” for positiva, informe a previsdo de prorrogacdo em anos, meses e dias (5).

Atencdo: ndo informar neste campo o tempo total considerando o prazo inicial e a prorrogagdo, mas

somente o tempo de prorrogagao.

3
1 2
Prazos:
Prazo de Validade: ! f
Ano(s): 0o " I mas es): 00 Dia(s): 00 e
Previsdo de Prorrogacéo: Sim (@) N3o _ 4
Prazo Previsto de Prorrogacio: _ 5
Ano(s): Més(es): Dia(s):
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Em seguida, em relagdo aos dados do edital, informe:
e Se houve a publicacdo (1);
e A data da publicacdo, se no item “1” foi selecionada a opg¢do “Sim”;

e Qual ou quais os meios utilizados para a publicacdo (3);

Depois, faca o upload o arquivo do edital (4), que deve ser em .pdf., e posteriormente ficara disponivel para

download.

Edital:

Houve Publicagdo? ® Sim N30 _ 1
Data da Publicacdo: 05/08/2023 _ 2

Meio de Publicacdo: DOE Municipal _ 3
Arquive do Edital:
Anexar Edital
Anexar Edital: Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido _ 4
Lot H “« 27 .
Apds isto, clique em “Gravar” (1):
Arquive do Edital:
Anexar Edital
Anexar Edital: Escolher arquivo _
1
Gravar Cancelar
Pesquisar Nimero do Ano do % de Vagas % de Vagas Fator
Especiais p/ Especiais p/ Arredondamento
Concurso Concurso fici frod d <lcul
Nimero do Concurso Deficientes Afrodescendentes para Cdlculo
Mo ha resultados para o critério de pesquisa.
Ano do Concurse
(1de1) 5 w
_Entidade Prevista
Selecione... -

Codigo da Funcdo

[ R

Prazo de
Validade
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Se houver a necessidade de alteragao, exclusao, impressao ou mesmo baixar os registros gravados, selecione o

botao respectivo:

e Alterar registros (1);
e  Excluir registro (2);
e Imprimir ou para baixar (3) os registros gravados;

e Iniciar o registro de um novo (4) processo seletivo temporario.

Apds preencher a primeira aba, deve-se seguir para a proxima.

Meio de Publicagdo:

Arguivo do Edital: Download | 777ABC2023.zip

Anexar Edital

Anexar Editd 4 1 2 Nenhuma 3 scolhido
Novo Alterar Excluir Imprimir Concluir Documento
- - 9 o
Pesquisar Namero do Ano do éz deii\filgai I;; d:ci\;?ga? Arredclnrr?égrmento Prazo de F
Concurso Concurso Dpf' ent P AF dp q P t calcul Validade P
NUmero do Concurso eficientes rodescendentes para Calculo
>=0,05 1 Ano(s) . 2
Ano do Concurso 777ABC 2023 5.0 5.0 arredondar para Mes(es) e 5 N
1 Dia(s)
Entidade Prevista 3 (1 de 1) 5 -
Selecione... v
»

Caddigo da Funcdo

MNome da Fungdo



Aba Fungdes
Para iniciar o registro das funcGes do processo seletivo, deve-se clicar no botdo “Novo” (1).

Es P Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto -
; I.c o 28 = 2 AUDESP

da Eslade de Sa0 Paulo

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

# » Manter Documento de Prestacdo » Concurso Piblico Temporario

Concurseo Publico Tempordrio Funcdes Lista de Classificacac Prazo de Prorrogacao

Fungdes:
Entidade(s) Prevista(s):
Codigo da Fungao:
Nome da Fungdo:
NOmero de Vagas da Fungdo:

Permite Atribuicdo de Pontos por
Titulo?

MNovo Concluir Documente

Entidade(s) Prevista(s) Nome da Fungao Numere de Vagas Pentos por Titulo
utilize a pesquisa ao lado para visualizar ¢ conteddo.

(1de 1) 5 v

Serd possivel somente selecionar as fungbes previamente cadastradas no Sistema Audesp. Caso isto ndo tenha
sido feito, deve-se providenciar o cadastro por meio do mddulo Quadro de Pessoal.

e Informe a Entidade Prevista (1) responsdvel pelo concurso (somente sera possivel selecionar pelo combo
disponivel aquela que tenha sido cadastrada previamente);

¢ Informe o Cddigo da Fungdo (2), cadastrada previamente;

¢ Nome da Fungdo (3): sera carregada automaticamente;

e Numero de Vagas da Funcdo (4) definida no processo seletivo temporario;

e Permite Atribui¢cdo de Pontos por Titulo (5) “Sim” ou “N&o”.

e Se todos os dados estiverem corretos, clique no botdo “Gravar” (6);
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. I c Es P Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto J— _
Tribunal de Contas i g 'ﬂ égpgs_g

de Estade da 530 Paulo

Aquisicdo * Prestagfes, Consultas e Solicitagdes =+ Fiscalizagdo * Configuragdes =

#i » Manter Documento de Prestacdo » Concurso Publico Temporario

Concurso Publico Temporario FungGes Lista de Classificagdo Prazo de Prorrogagao

Fungoes:
Entidade(s) Prevista(s): _ - _ 1
Cadigo da Funcio: 25 _ 2
Nome da Fung&o: Teste de Cadastro de Funcdo _ 3
Numero de Vagas da Fungao: 20 _ 4
Permite Atribuigdo de Pontos por sim (‘@) Ndo :|
Titulo? _ 5

’ 6

Gravar Cancelar Concluir Documento

Entidade(s) Prevista(s) Nome da Fungdo Numero de Vagas Pontos por Titulo
Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o conteldo.

(1de 1) 5 v

Apds gravar, os dados aparecem na lista. Caso seja necessario realizar alguma alteragdo, exclusdo, impressao ou
baixa, selecione a linha onde estdo os registros:

e Botdo para selecionar alinha a ser alterada (1);

e Botdo para selecionar todas as linhas (2), se necessario;

e Excluir os registros selecionados (3);

e Alterar os registros selecionados (4);

e Imprimir ou baixar os registros selecionados (5);

¢ Incluir novos registros (6);

e Se todos os registros estiverem corretos, deve-se clicar em “Concluir Documento” (7), para envio ao

TCESP.
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Aquisicdo ¥ Prestacfes, Consultas e Solicitagbes * Fiscalizagdo » Configuragtes
e

{ # » Manter Documento de Prestacdo » Concurso Piiblico Temporario J
[ Concurseo Publico Temporario ” Fungdes ” Lista de Classificagdo ” Prazo de Prorrogagdo 1 ‘
Fungdes:
Entidade(s) Prevista(s): * .
Cddigo da Fungdo: * |25
Nome da Fung3o: Teste de Cadastro de Funcéo
Numero de Vagas da Fungdo: * (o
3 3
Permite Atribuigdode Bogtos por |
Titulo? l 6 5 7
[
m Graval Excluirq [ Alterar [ Imprimir Cancelar
= 2
i Nome da Fungdo Numero de Vagas Pontos por Titulo
Teste de Cadastro de Funcio 20 Nio
e || e (1de1) @
1

Ao clicar em concluir documento, um alerta sera exibido na tela. Clique em “Sim” para continuar ou em “Ndo”
para interromper:

Confirmar Operacéo x

~ Confirma conclusdo do documento?
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Em seguida, observa-se que o documento foi armazenado:

# » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:

Tipc de Documento:
Municipio:
Entidade:

Anc Exercicio:
Periodo:

Status:

Data Recepcdo:

Arquivos:

3357704

Concurso Publico Tempaoraric

2023

Documento armazenado _

16/05/2024 08:17:16

Novo Gravar Excluir Imprimir Cancelar
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Em relagdo as abas seguintes, elas podem ser encaminhadas em conjunto ou em separadas. Caso se opte pelo
envio em separado, devem ser informadas pelo “Documento de Lista de Classificacdo” ou pelo “Documento de

Prorrogacao de Processo de Sele¢ao”:

e Cliqgue em “Aquisicao” (1), depois em “Processo de Sele¢ao” (2) e, por fim, selecione a op¢do “Documento
de Prorrogacdo de Processo de Selecdo” (3) ou “Documento de Lista de Classificacdo” (4). Estes
documentos ja foram detalhados neste manual, nas paginas anteriores.

TCESP

Tribul.:ontas

Atos Normativos

#i » Manter Documento de P

Quadro Pessoa

Ident.Doc.: Quadro Funcional

Tipo de Documento: Remuneracdes

Municipic:

Remuneragbes SEFAZ

Pendéncia de Leitura

»

Selecionar Contexto

Contexto

Fay

B

e = 4

|Aquisig§0 + | Prestagfes, Consultas e Solicitagbes = Fiscalizacdo * Configuractes =

|

»

»

. 2 | )
Entidade: |Processo de Selecdo

»

Ano Exercicio: Reforma »

Aposentadoria »
Pericdo: P

Admiss&o 3
Status:

Pensdo »
Data Recepcdc: BrUSr2Zu
Arquivos:

Novo

|poraric

I

Documentos de
Concurso Publico
Efetivo

Documentos de
Concurso Publico
Temporario

Documentos de
Processo Seletivo
Simplificado

Documentos de
Prorrogagdo de
Processo de Selecdo

Documentos de Lista

de Classificacdo

Documentos de
Convocagao

]
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Documento de Processo Seletivo Simplificado

Aba Processo Seletivo Simplificado

Para informar um documento de processo seletivo simplificado, Clique em “Aquisicdo” (1), depois em “Processo
de Selecdo” (2) e, por fim, selecione a opgao “Documento de Processo Seletivo Simplificado” (3)

Pendéncia de Leitura Selecicnar Contexto Contexto ~ -
Tribé.mal de Corlltas = gd'l D] 'ﬂ
da Esta ‘aulo S
1 ‘ |Aquisig§o w | Prestagdes, Consultas e Solicitacfies ¥ Fiscalizacdo ¥ Configuracies v
| Atos Normativos L
#i » Manter Documento de Prs Quadro Pessoal »
Ident.Doc.: Quadro Funcional »
Tipo de Documento: Remuneragdes » |pordrio

Municipio:

Entidade: 2

Ano Exercicio:

Pericdo:

Status:

Data Recepcdo:

Arguivos:

—

Remuneragdes SEFAZ
»

|Pr0cesso de Selegdo »

Reforma 3
Aposentadoria 3
Admissao 3

Pensdo »

Novo

Documentos de
Concurso Pablico
Efetivo

Documentos de
Concurso Pablico
Temporario

Documentos de
Processo Seletivo
simplificado

Documentos de
Prorrogacdo de
Processo de Selegdo

Documentos de Lista
de Classificagdo

Documentos de
Convocacao

=

il_mprimir

61



Em seguida, clique em “Novo” (1), para habilitar os campos:

Tribunal de Contas

da Estado de S8a Peulo

Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto

o 8 md

Aquisicdo * Prestagdes, Consultas e Solicitagbes v Fiscalizagdo v Configuracfes »

#i » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:

Tipc de Documento:

Municipio:

Entidade:

Ano Exercicio:

Periodo:

Status:

Data Recepcdo:

Arguivos:

Processo Seletivo Simplificado

1
L 1
’ 1

Novo

Em seguida, preencha o exercicio (1) e o periodo (2). Em seguida clique em “Gravar” (3), para criar o documento:
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s
SIP! Tc Es P Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto
_ | | | o s m

Tribunal de Contas

do Estado de S30 Paulo

Aguisicdo * Prestagdes, Consultas e Solicitagfies * Fiscalizacdo * Configuragbes =

‘ # » Manter Documento de Prestacdo

Ident.Doc.:

Tipo de Documento: Pracesso Seletivo Simplificado

-|-|
Ano Exercicio: . m _

Periodo: " | selecione... | v

Status: “ d

Data Recepcdo: | ) _ 2

Eventual
Arguivos:
3
| Gravar | Excluir Imprimir Cancelar
Clique no botdo azul (1) para abrir o documento:
Periodo:
Status: Documento aberto
Data Recepgéo:
Arquivos:
| Novo | Gravar ‘ Excluir | | Imprimir Cancelar
1

| Pesquisar | Aces Municipio Nome Entidade Ident.Doc. Ex::]cci,cio

Ano Exercicio

NI 2N e

Periodo —
[ selecione... | - | L (1de1) [5

Municipio . »
|’Selecione... | - |

Entidade

| selecione... [



Em seguida, clique no botdo “Novo” (1) para habilitar os campos:

U3 EESCIR Liays .
Edital:
Houve Publicagdo?
Data da Publicacdo:
Meio de Publicacdo:

Arquive do Edital:

Anexar Edital

Anexar Edital: Nenhum arquivo escolhido

Novao Concluir Documento

Prazo

Pesquisar Numere do Anc do Prazo de Previsdo de Previsto de
Concurso Concurso Validade Prorrogacdo =
Prorrogacdo

MNumere do Concurso
Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o conteude.

Ano do Concurso
(1de 1) 5 w

Entidade Prevista
Selecione... -

Cadigo da Funcac

Nome da Funcao

Em seguida, faca a identificacdo do processo seletivo simplificado:

¢ Informe o niumero do processo seletivo (1);

e Registre 0 ano do processo seletivo (2).

f#i » Manter Documento de Prestacdo » Processo Seletivo Simplificado

Processo Seletivo Simplificado Fungdes Lista de Classificacdc azo de Prorrogagéo

Concurso:

NUmero do Processo: _ 1
Anc do Processo: 4] _ 2

Houve
Publicacdo?

Data da
Publicacdo
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Depois disto, registre as entidades previstas. Antes porém, clique no botdo “Novo Item” (1), para habilitar os

campos:
“ Processo Seletivo Simplificado | Fungdes Prazo de Prorrogagao
———Concurso:
Numero do Processo: ) ‘999606
Ano do Processo: *

Entidades Previstas:

Municipio
1 p

Novo Item | Alterar Item Atualizar Lista Excluir Item

Entidade

Cdédigo da Entidade Entidade
(1de1) |5
Em seguida informe as entidades previstas e clique em “Atualizar Lista”:
¢ Informe o municipio (1) da entidade prevista;
e Escolha a entidade prevista (2);
e Clique em “Atualizar Lista” (3);
Entidades Previstas: 1 2
Municipio Entidade
- 9
ovo Item Alterar Item ‘ Atualizar Lista | Excluir Item | Cancelar ‘
| Entidade

Cadigo da Entidade

(1de1) |5
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Depois informe sobre os prazos:

e Avalidade (1) em ano, més e dias, referente a validade do processo seletivo simplificado;

x "

e “Sim” ou “Nao” para Previsdao de Prorrogacdo (2). Selecionada a op¢do “Sim”, informe o tempo em ano,

més e dias referente a prorrogacao (3).

Entidades Previstas:

Municipio Entidade
MNovo Item Alterar Item Excluir Item Imprimir
Cédigo da Entidade Entidade
1 [
1 (1de1) 5 w

Prazos:

Prazo de Validade: r— — )
Ano(s): |20 | mes(es): |20 I piags): 122 |~ _ 1
Previsdo de Prorrogacao: sim (@) Ndo _ 2

Prazo Previste de Prorrogacdo: 3
Anc(s): Més(es): Dia(s):

Depois registre sobre o Edital:

e Se houve a publicagdo ou ndo (1). Em caso positivo, os campos seguintes deverao ser preenchidos. Em
caso negativo, os campos a seguir serdo inabilitados;
e Adata de publicagdo (2);

¢ O meio utilizado para a publicagdo (3);

Por fim, anexe o edital, que deve estar em .pdf. (4).

Edital:

Houve Publicacdo? @) Sim N&o _ 1
Data da Publicacio: _ 2
Meio de Publicacdo: _ 3

Arguivo do Edital:

Anexar Edital

Anexar Edital: Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido _ 4
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Em seguida, escolha:

e Gravar os dados informados (1);

e “Cancelar” pararetornar a tela anterior sem gravar os dados informados (2).

Edital:
Houve Publicacac? ®)Sim N3g
Data da Publicaggo: 03/10/2023
Meio de Publicacao: DOE municipal

Arguive do Edital:

Anexar Edital

Anexar Edital: | Escolner arquiva | Recimposto...ude_v10.pdf
Gravar Cancelar
. . - Prazo
Pesquisar Mumero do Ano do Prazo de Previsao de Houve Data da
Concurso Concurso Validade Prorrogacao Prensy i Publicacdo? Publicacédo
ga¢ Prorrogacao S G

Numero do Concurso
Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o contetido.

Ana do Concurso
(1de1) 5 w

Entidade Prevista
Selecione... -

Depois disto, se for necessario realizar alguma alteracao, exclusdo, impressdo ou mesmo a baixa dos dados, o
respectivo botdo podera ser selecionado. Clique em:

e “Novo” para acrescentar novos registros (1);
e “Alterar” algum registro, se necessdrio (2);
e  “Excluir” caso ndo esteja correto (3);

e  “Imprimir” para também baixar os dados gravados (4).
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O préximo passo é preencher a aba “Fungdes”.

Aba Funcgdes

Clique no botdo “Novo” (1) para habilitar os campos:

)
Anexar Edital
Anexar Edital: Nenhum colhido
1 3 4
| Novo | Alterar | | Excluir ‘ ‘ Imprimir Cancelar Concluir Documento
( : = . Prazo
| Pesquisar | Numere do Ano do Prazo de Previsdo de . Houve Data da
L J . = Previsto de o s
Concurso Concurso Validade Prorrogacao P = Publicacao? Publicacao
Numere do Concurso AMTLYEEED
| | 1 Ano(s) , 2
Ano do Concurso 99%9abc 2023 Mes(es) e 3 N&o Sim 03/10/2023
| | Dia(s)
Entidade Prevista PR [
(1] (1de1) [5
[Selecwone... | vJ L — :
- 4
Codigo da Funcdo
Nome da Funcac
I \

| # » Manter Documento de Prestacdo » Processo Seletivo Simplificado

“ Processo Seletivo Simplificado H Fungies H Lista de Classificacao H Prazo de Prorrogagdo

Fungbes:

Entidade(s) Prevista(s):

o

m

T
T

Codigo da Fungéo:
Nome da Fungdo:

Numero de Vagas da Funcao:

Excluir Alterar Imprimir G

Concluir Documento |

| Entidade(s) Prevista(s)

Mome da Fungado

Numero de Vagas

Utilize a pesquisa ao lado para visualizar ¢ conteldo.

(1 de 1)

(vl
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Apds, preencha os dados:

e Entidade prevista, que deve ter sido cadastrada inicialmente (1);

e (Cddigo da Funcdo, que deve ter sido cadastrado previamente (2);

e Nome da Fungdo que sera carregado automaticamente (3);

e Numero de vagas da fung¢do previsto no processo seletivo (4);

e Se todos os dados estiverem corretos, clique em “Gravar” (5). Ou em “Cancelar” (6) para retornar a

situagao anterior.

1 I c Es P Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto

Tribunal de Contas o 285 g

da Estade de 520 Paulo

Aquisicdo * Prestacdes, Consultas e Solicitagfes * Fiscalizagdo * Configuragfes =

#i » Manter Documento de Prestacdo » Processo Seletivo Simplificado

Processo Seletivo Simplificado Fungdes Lista de Classificagdo Prazo de Prorrogacdo

Fungdes:

Cédigo da Fungo: 25 _ 2

Nome da Fungdo: Teste de Cadastro de Funcao _ 3

NUmero de Vagas da Fungo: 30 _ 4
5 ’ 6

Gravar Cancelar Concluir Documento

Entidade(s) Prevista(s) Nome da Funcao Numero de Ve
Utilize a pesquisa ao lado para visualizar o contetdo.

(1de 1) 5 v
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Se for necessario fazer alguma alteracdo, os botdes serdo habilitados. Selecione a linha para a alteracdo (1) e em
seguida clique em:

e Selecionar todas as linhas, se houver mais de uma para alteracdo (2);
e  “Incluir" novos registros (3);

o “Excluir” registros (4);

o “Alterar” algum registro;

e “Imprimir” para acionar esta fungdo, ou baixar os registros;

e  “Concluir Documento”, para prestar os dados ao TCESP

A abas “Lista de Classificacdo” (8) e “Prazo de Prorrogacao” (9) podem ser informadas no mesmo documento,
com a 12 e 22 abas ja informadas, ou podem ser encaminhadas em separado. Neste caso, deve-se criar os
“Documentos de Lista de Classificacdao” e “Documento de Prorrogacao de Processo de Selecao”. A forma deste
envio ja foi esclarecida neste manual.

Y I CESP Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto

Tribunal de Contas g_'\ @ 'g 599%%8

do Eslado de Sa0 Paulo

Aquisicdo * Prestagdes, Consultas e Solicitagfes » Fiscalizagdo * Configuragdes »

8 9

# » Manter Documento de Prestacdo » Processo Seletiv

Processo Seletivo Simplificado Fungdes Lista de Classificagdo Prazo de Prorrogagdo

Fungoes:

Entidade(s) Prevista(s): _

Cadigo da Fungdo:

Nome da Fung&o: Tes| pdasfeada Funcao
4 5

Nomero de Vagal 3 pgdo: 6 7

2
Novo Excluir Alterar Imprimir Concluir Documento
v ’Entidade(s) Prevista(s) Nome da Fungdo Numero de Vagas
v Teste de Cadastro de Fungdo 30

1 (1de1) 5 v
1
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