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I". I
1. Introdugao

O sistema se destina a informar os dados necessarios a formalizagao dos processos
de admissdo, aposentadoria e pensao de servidores dos o©Orgaos publicos
fiscalizados pelo TCESP, agilizando os procedimentos da area responsavel.

O sistema SisCAAWeb - Controle de Admissao e Aposentadoria/Pensao € um
aplicativo Internet que surgiu da evolugao do SisCAA.

1.1 Objetivo

O presente Manual de Operagao estabelece os procedimentos para utilizacdo do
SisCAAWeb, preenchimento das planilhas, envio e outras funcionalidades.

1.2 Conteudo

Esse manual apresenta os procedimentos necessarios a operacao do SisCAAWeb
por meio de imagens de telas, descricdo dos passos e preenchimento dos principais
campos.

Campos auto-explicativos ndo serdo objeto de descricdo pormenorizada neste
manual.

Em todas as telas observe as seguintes indicacbes de preenchimento dos
campos:

* Campo obrigatorio

Pelo menos um dos campos € obrigatério

! Campo obrigatorio. Aparece ao lado dos campos obrigatérios nao
preenchidos apdés ser acionado o botao “Salvar”.

* %

Para preenchimento das datas vocé pode digitar diretamente ou utilizar o
calendario do sistema, acessivel por meio do icone apresentado do lado direito do
campo.

Orientagdes quanto ao preenchimento dos campos
Nome do servidor
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Cargo
Nao utilize acentuagao e caracteres especiais;

- N&o utilize abreviaturas;

2 Procedimentos

Na tela de entrada do sistema vocé deve escolher o 6rgao para o qual serdo
prestadas as informacdes. Dependendo do perfil do usuario o sistema exibe uma lista
com um ou mais 6rgaos na qual vocé faz a sua escolha.

Em seguida, clique no botéo “Salvar’.

Apods a escolha do 6rgao, o SisCAAWEB apresenta a tela principal contendo o Menu

Principal na forma de op¢des em texto e em icones, por meio dos quais vocé pode
escolher a operacao a ser realizada.

Triburl & Contas = r : = :
s oo Evado de ShoPaule  SiSCAA - Sistema de controle de admissoes e aposentadorias ...

Servidor | Declarag@o negativa | Baixas | Importacdo | Gerenciar | Meu cadastro | Sair

Consultar Orgao
Incluir
Enwiar SisCAA
Boa tarde, José Augusto de Brito Rodrigues - Orgao: PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUAI
Para navegar no sistema basta selecionar uma das opgdes do menu acima ou um dos atalhos abaixo:
Consudta de Morwa plamilha
planilhais)
Emissdo . Pagina
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3 Planilhas

3.1 Consultar

Selecione o Modelo da planilha e o Exercicio.
O preenchimento do campo Exercicio é facultativo.
Clique no botao Buscar.

T Tribunal de Contas

do Estado de 880 Pauks  §jSCAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadoria/pensdo ...

Homea | Planilha | Servidor | Declaragéo negativa | Baixas | Importago | Gerenciar | Meu cadastro | Sair

Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
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Orgao

Consultar planilhas
Modelo planilha: * | Selecions *
Exefcicio: | Selecions -

Buscar Cancelar [:?
Henhum registro
* Campo obrigatorio
“ pelo menos um dos campos & obrigatdric
O sistema apresenta o resultado da pesquisa. Observe a imagem a seguir.
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& do Estado de 880 Pauks ~ §iSCAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadoria/pensdo ...

Homea | Planilha | Servider | Declaragéo negativa | Baixas | Importago | Gerenciar | Meu cadastro | Sair

Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

Consultar planilhas

Escotha o modelo
Modelo planilha: * | Apcsentadeia -'
Exercicio: | 2014 -
Buscar Cancelar
Exercicio  Elaborador Responsivel Models Diata da situscic
2004 Lusiz Tadeu Aposentadoda 247093014 r 0 a X -
24 Britdo Tashman Aposentadoria  Z3/100I04 r g = X
Pagina 1 de 1 %

* Campo obrigatorio

* Pelo menos um dos campos & obrigatério

Orgdo

Para cada uma das linhas exibidas no resultado da pesquisa o sistema possibilita a

realizacado de acdes. Sao elas:
(1 Edita
o Visualiza servidor
@ Adiciona servidor
& Imprime detalhes do registro

¥ Exclui o respectivo registro

As opcdes acima poderado ser mostradas como icones coloridos, correspondendo a
acdes habilitadas ou icones na cor cinza correspondendo a agdes nao habilitadas.

O sistema desabilita ainda icones em razéo do estagio em que se encontra o

processamento do registro.

Emissdo i
Nome do Arquivo
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N
As situagbes nas quais podem se encontrar os registros de uma planilha sdo as

seguintes:

Dependendo do estagio de processamento que a planilha se encontra, o sistema exibe
um icone no final da linha. As situagdes previstas sao:

L

Temporario: Planilha encontra-se no drgéao de origem.

@.

Aguardando recebimento: Planilha esta pendente de aprovacao pelo TCE.

e

Recebida: Planilha foi recebida pelo TCE.

-

Recusada: Planilha foi recusada pelo TCE e deve ser alterada conforme indicado.

Nota: ao colocar o ponteiro do mouse sobre o icone € exibido o seu significado.

3.2 Incluir

A opcdo Planilha sera habilitada somente quando algum Orgao for selecionado.
Para incluir uma nova planilha clique no icone “Nova Planilha” ou escolha a opgao do
Menu Principal - Planilhas > Incluir.

Os tipos de planilhas existentes sao:

1 Aposentadoria

2 Complementacao de Aposentadoria / Pensao
3 Concurso Publico / Processo Seletivo

4 Pensao Mensal

5 Reforma / Transferéncia para a Reserva

6 Tempo Determinado

A seguir, apresentamos as orientagdes para o preenchimento de cada uma delas.

Emissdo Pagina
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1 Aposentadoria

Ao acessar essa opgao, o sistema exibe a seguinte tela:

o Teibunal da Contas
s do Estado de 580 Pauke §iSCAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadoria/pensdo ...

Home | Planiha | Servidor | Declaragio negativa | Baixas | Importacio | Gerenciar | Meu cadastro | Sair

Orgao
Incluir planilha

Escotha o modelo

Modelo planilha: * | Apossniladeia -

.
Exercicio: *
Elabarada por: *
Resporsavel: *
Departamenteo:

Processo inberna;

Salvar Cancelar

* Campo obrigatoric

* Pelo menos um dos campos & obrigatario

Preencha obrigatoriamente os campos:
Exercicio:
- digite 0 ano do exercicio com quatro digitos;

Elaborado por:
- digite 0 seu nome;

Responsavel:
- digite 0 nome do responsavel pelas informacdes prestadas;

Pagina
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Campos opcionais.

Departamento:
- informe o0 nome do seu Departamento;

Processo interno:
- digite o numero do processo interno relativo a essa movimentagao de pessoal,;

Clique no botao “Salvar”.

O sistema exibe mensagem para que vocé decida pela inclusao ou nao de servidores
na planilha nesse momento.

No caso de resposta positiva, o sistema exibe a tela para inclusdo de nomes na

planilha. Observe a imagem a seguir.

=Y Trbunal da Contas - r = a - -
S do Estado oo 840 Pk S]SCAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadoria/pensdo ...

Home | Planiha | Servidor | Declaragdo negativa | Baixas | Importagde | Gerenciar | Meu cadastro | Sair

Orgdo
Incluir servidor
Nome: * AMADEUS MOZART
PIS/PASEP; * 19014670411
Data aposentadoria: * 1211272012
Fundamento legal: 5673567
Processo: 34234307
Observacio: 4056808
Informe a Data: **
Adicionar Exchusir
Salvar Cancelar
t
Emissdo . Pagina
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e Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
N
Preencha os seguintes campos obrigatérios:

Nome:
- digite 0 nome do servidor;

PIS/PASEP:
- informe o numero do PIS / PASEP

Data aposentadoria:
- digite a data da aposentadoria;

Campos opcionais:

Fundamento legal:
- informe o numero da lei que da embasamento a aposentadoria;

Processo:
- digite o numero do processo interno relativo a aposentadoria;

Observacgao:

Caso haja Apostilas Retificatorias, informe a data no respectivo campo e clique no
botdo “Adicionar

Se precisar excluir uma apostila, selecione a data a ser excluida na caixa da direita e
clique no botao “Excluir”.

Ao final da digitagdo das informacgdes clique no botdo “Salvar”

O sistema exibe mensagem com o resultado da operacao.

Caso persistam erros, o sistema indica por meio de mensagens as ag¢des a serem
tomadas.

Emissao Nome do Arquivo ialgl’;;
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2 Complementacao de Aposentadoria / Pensao

Ao acessar essa opgao, o sistema exibe a seguinte tela:

= Tribunal S Contas . r - - -
g do Estado de 380 Pauke  §iSCAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadoria/pensdo ...

Homa | Planiha | Sarvidor | Declaragio negativa | Baixas | Importacio | Gerenciar | Meu cadastro | Sair

Orgdo
Incluir planilha

Escolha o modelo

Modelo planilha: * | Complementacds de AposentadonaPensSa »

[
.
Formulario - Complementacio de Aposentadoria/Pensao

Exercicio: *
Elaborado por: *
Responsawvel: *
Departarmento:

Processo inbema:

Salvar Cancelar

* Campo obrigatorio

* Pelo menos un dos campos & obrigatorio

Preencha obrigatoriamente os campos:

Exercicio
- digite o exercicio com quatro digitos;

Elaborado por:
- digite 0 seu nome;

Responsavel:
- digite o nome do responsavel pelas informagdes prestadas;

Pagina
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Campos opcionais:

Departamento:
- informe o0 nome do seu Departamento;

Processo interno:

- preencha com o numero do processo interno da complementagao de aposentadoria.

Clique no botao “Salvar”.

O sistema exibe mensagem para que vocé decida pela inclusdo ou n&o de servidores

na planilha nesse momento.

No caso de resposta positiva, o sistema exibe a tela para inclusdo de nomes na

planilha. Observe a imagem a seguir.

l Tebyunal de Contas
& do Estado de 380 Pauke  §jSCAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadoria/pensdo ...

Home | Planiha | Servidor | Declarag@o negativa | Baixas | Importaco | Gerenciar | Meu cadastro | Sair

Incluir servidor

Formulario - Complementacio de Aposentadoria/Pensio

Mome: *
PIS/PASER: *

Complementagao
Data aposentadoria: **

Data da persao: =

Fundamento legal:
Processo:
Observacao:

Apostilas Retificatdrias

Informe & Data: **

Adicionar Exclusir

Salvar Cancelar

Orgae

Emissao Nome do Arquivo
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Preencha os seguintes campos obrigatérios:

Nome:

- digite 0 nome do servidor;

PIS/PASEP:

- informe o numero do PIS / PASEP

Data aposentadoria:
- digite a data da aposentadoria;

Data da Pensao
- digite a data da pensao;

Campos opcionais:

Fundamento legal:
- informe o numero da lei que da a complementacao;

Processo:

- digite 0 numero do processo interno da complementacgao;

Observagao:

Caso haja Apostilas Retificatorias, informe a data no respectivo campo e clique no
botdo “Adicionar”.
Se precisar excluir uma apostila, selecione a data a ser excluida na caixa da direita e
clique no botao “Excluir”.

Ao final da digitagdo das informacgdes clique no botdo “Salvar”
O sistema exibe mensagem com o resultado da operacdo. Caso persistam erros, o
sistema indica por meio de mensagens as agdes a serem tomadas.

Emissao

5/1/2015

Nome do Arquivo
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3 Concurso Publico / Processo Seletivo

Ao acessar essa opgao, o sistema exibe a seguinte tela:

= Trinenal g Contss

s awEsasode Sho Pk SfSCAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadoria/pensdo

Home | Planilha | Servidor | Declaragdio negativa | Baixas | ImportagBo | Gerenciar | Meu cadastro | Sair

Orgio
Incluir planilha
Escolha o modelo
sodeln planilha; * | Coscurn PlbicaPrecesm Salslin -

[

%

Formudario - Concurso Priblico/Processo Seletivo

Exercicio: *

M* Cancurso; *

Data da homelogacio: *
Cargo/sfuncao; *

Wagas: *

Prazo validade inicial: *
Prazo walidade prorragada:
Elsbarada por: *
Resporeaved: *
De=partamenta:

Processo Inbema:

* Campa abrigatcrio

# Anls mseer sen Ao sameer A skalasblaia

Preencha os campos da tela observando as seguintes orientagdes:

Exercicio:
- digite 0 ano do exercicio com quatro digitos;

N° Concurso:
- digite 0 numero do concurso que pode possuir letras, numeros e caracteres como

“barra” e “trago”.

Emissao Nome do Arquivo Iﬁ;%?;
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Data da homologacao:
- Indique a data de homologacdo do concurso ou processo seletivo no formato
DD/MM/AAAA. Ex.: 30/01/2014

Cargo/funcao:
- Digite 0 nome do cargo, sem abreviaturas.

Vagas:
- Digite a quantidade de vagas para o cargo mencionado.

Prazo validade inicial:

- preencha com a data de validade inicial do concurso ou processo seletivo no formato
DD/MM/AAAA. Ex.: 30/01/2014

Prazo validade prorrogado:

- preencha com a data de validade prorrogada do concurso ou processo seletivo no
formato DD/MM/AAAA. Ex.: 30/01/2014

Elaborado por:
- digite 0 seu nome;

Responsavel:
- digite 0o nome do responsavel pelas informagdes prestadas;

Departamento:
- informe o nome do seu Departamento;

Processo interno:
- preencha com o numero do processo interno do concurso / processo seletivo,

Ao final da digitagéo, confira os dados e clique no botdo “Salvar”.
Caso existam erros, o sistema exibe mensagens orientando o que fazer.

O sistema exibe mensagem para que vocé decida pela inclusdo ou n&o de servidores
na planilha nesse momento.

No caso de sua resposta for positiva, o sistema exibe a tela para inclusdo de nomes na
planilha.

Emissao Nome do Arquivo iaeg/l’;;
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" Tribunal de Contas . r & - = o
s oo Estado de 5o Pauke 5iSCAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadorial/pensdo ...

Home | Planilha | Servider | Declaragdo negativa | Baixas | Imperacdo | Gerenciar | Meu cadastre | Sair

Orgdo

Incluir servidor

Formuddrio - Concurso Piablico/Processo Seletive

Mome:; * | AR
PIS/PASEP: * | 1501ET0H1
Classificacio: * | 1

Data do ato/admissao: * | 21/04/201%

Observacan:

Salvar Cancelar

* Campo obrigatorio

“ pelp menos um dos campos € obrigatdric

Preencha os seguintes campos obrigatorios:
Nome:
- digite o nome do servidor;

PIS/PASEP:
- informe o numero do PIS / PASEP

Classificagao:
Digite o numero correspondente a classificagdo do candidato;

Data do Ato/Admissao:
- digite a data da admisséo;

Campo opcional:
Observagao:

Clique no botdo “Salvar’. O sistema exibe mensagem indicando o resultado da
operacdo. Caso existam erros o aplicativo exibe uma mensagem explicativa
correspondente.

Pagina
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4 Pensao Mensal

Ao acessar essa opgao, o sistema exibe a seguinte tela:

= Triwnal e Contms . 4 P . o
s de Eswso de Sho ke S1SCAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadoria/pensao ...

Home | Planiha | Servidor | Declaragio negativa | Baixas | ImportagBo | Gerenciar | Meu cadasiro | Sair

Orgio

Incluir planilha

Modelo planilha; * | Peric Marmal -

Formudirio - Pereso emsal

Exercicio: *
Elabarado por; *
Resporsdvel; *
D partamenti

Processo inbenmi:

Salver Lancelar

* Campd obrigatdrio

* Pelo menos um dos campos & obrigatdrio

Preencha obrigatoriamente os campos:

Exercicio
- digite o exercicio com quatro digitos;

Elaborado por:
- digite o0 seu nome;

Pagina
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Responsavel:
- digite o nome do responsavel pelas informagdes prestadas;
Campos opcionais:

Departamento:
- informe o nome do seu Departamento;

Processo interno:
- preencha com o numero do processo interno da pensao.

Clique no botao “Salvar”.

O sistema exibe mensagem para que vocé decida pela inclusao ou nao de servidores
na planilha nesse momento.

No caso de sua resposta for positiva, o sistema exibe a tela para inclusdao de nomes na
planilha. Observe a imagem a seguir.

Tl e o iinl

S s Emade e Bde P §5CAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadoria/pensdo ...

Homa | Planiha | Servidor | Declaracho negatva | Baixas | Importaclo | Gerenciar | Meu cadastro | Sasr

Orgio
Incluir senidor
e *
PEPASEP:
Dists oo aboc *
Proceiia
Lt e
Salvas st kst B
Al
* Campo obrigatorio
w Palo wehod wn don Campod & obrigatonio
Emissao Nome do Arquivo i%%?;
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Preencha os seguintes campos obrigatérios:

Nome:

- digite 0 nome do servidor;

PIS/PASEP:

- informe o numero do PIS / PASEP;

Data do Ato:
- digite a data do ato;

Campos opcionais:

Processo:

- digite 0 numero do processo interno relativo a pensao

Observacgao:

- digite informagdes adicionais sobre a pensdo mensal.

Clique no botao “Salvar’”.

O sistema exibe mensagem indicando o resultado da operagéo. Caso existam erros o
aplicativo exibe uma mensagem explicativa correspondente.

5 Reforma/ Transferéncia para a Reserva

Ao acessar essa opgao, o sistema exibe a seguinte tela:

Emissao

5/1/2015

Nome do Arquivo
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Triwnal g Contas b 4 — . =
S deEswsode Sho Pk S75CAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadorial/pensdo ...

Home | Planilha | Servidar | Declarago negativa | Baixas | Importagdo | Gerenciar | Meu cadastro | Sair

Orgin
Incluir planilha
Escolha o modela
sodeln planilha; * | RebrraTrambsiecs pas 1 Resara -
L
Formudario - Reforma/Transferencia para a Reserva
Ewercicio: *
Elabarado por; *
Resporsdvel; *
Dhepartamenta:
Processo inberma:
Salver Cancelar
* Campd obrigatdrio
* Pelo menos um dos campos & obrigatdrio
Preencha obrigatoriamente os campos:
Exercicio
- digite o exercicio com quatro digitos;
Emissdo Nome do Arquivo 'Zalg/?;
5/1/2015 SisCAAWEB-Manual-Operacional-2014-dezembro.docx




Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

Elaborado por:
- digite o seu nome;

Responsavel:
- digite o nome do responsavel pelas informagdes prestadas;

Campos opcionais:

Departamento:
- informe o0 nome do seu Departamento;

Processo interno:
- preencha com o numero do processo interno da Reforma / Transferéncia para a

reserva.

Clique no botao “Salvar”.

O sistema exibe mensagem para que vocé decida pela inclusdo ou n&o de servidores
na planilha nesse momento. No caso de sua resposta for positiva, o sistema exibe a
tela para inclusédo de nomes na planilha. Observe a imagem a seguir.

p Tribunal 38 Contas
s do Estado de 880 Paule  SISCAA - Sistema de controle de admissdao e aposentadoria/pensdo ...

Home | Planilha | Servidor | Declarago negativa | Baixas | Importacdo | Gerenciar | Meu cadastro | Sair

Orgéo
Incluir servidor

Formulario - Reforma/TramferEncia para a Reserva

Mome: *

PIS/PASEP:

Data da reforma: **

Data da transferéncia; =

Fundamento legal:
Processo:

Observacan:

apostilas Retificatdrias

Informe a Data: **

Audicionar Exclusir

Salvar Cancelar
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N
Preencha os seguintes campos obrigatérios:

Nome:
- digite 0 nome do servidor;

PIS/PASEP:
- informe o numero do PIS / PASEP;

Ato

Data da reforma:
- digite a data da reforma;

Data da transferéncia:
- digite a data da transferéncia para a reserva;
Os seguintes campos sdo opcionais:

Fundamento legal:
- informe o numero da lei que da embasamento a reformaltransferéncia para reserva;

Processo:
- digite o numero do processo interno relativo a reformal/transferéncia para reserva,;

Observacgao:

Caso haja Apostilas Retificatorias, informe a data no respectivo campo e clique no
botao “Adicionar”.

Se precisar excluir uma apostila, selecione a data a ser excluida na caixa da direita e
clique no botao “Excluir”.

Ao final da digitagdo das informagdes clique no botdo “Salvar”

O sistema exibe mensagem com o resultado da operacdo. Caso persistam erros, o
sistema indica por meio de mensagens as acdes a serem tomadas.

Pagina
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6 Tempo Determinado
Ao acessar essa opgao, o sistema exibe a seguinte tela:

Home | Planilha | Servidor | Declaragdo negativa | Baixas | Importagdo | Gerenciar | Meu cadastro | Sair

lﬁrgin
Incluir planilha
Escolha o modelo
Modelo planilha; *  Tempo Determinado G
Exercicio: *
Cargo/fungao: *
Selecho N°;
Led Autorizadora: E
Prazo maximo permitido (em dias):
Elaborado por; *
Responsavel: *
Departamento:
Processo intermo:
Salvar Cancelar
Ajuda)
* Campo obrigatdrio
* Pelo menos wn dos campos € obrigatdrio
Preencha os campos da tela observando as seguintes orientagdes:
Exercicio:
- digite 0 ano do exercicio com quatro digitos;
Cargo/fungao:
- Digite 0 nome do cargo, sem abreviaturas.
Emissao Nome do Arquivo IZEE';;
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Selecao N°:
- digite 0 numero da selegdo que pode possuir letras, numeros e caracteres como
“barra” e “trago”.

Lei Autorizadora:
- digite 0 numero da lei para a contratagao;

Prazo maximo permitido (em dias):
- informe o prazo maximo de validade da contratagdo, em dias;

Elaborado por:
- digite 0 seu nome;

Responsavel:
- digite o nome do responsavel pelas informacdes prestadas;

Departamento:
- informe o nome do seu Departamento;

Processo interno:
- preencha com o numero do processo interno da contratacdo por tempo determinado,

Clique no botao “Salvar”.
O sistema exibe mensagem para que vocé decida pela inclusdo ou ndo de servidores
na planilha nesse momento.

No caso de sua resposta ser positiva, o sistema exibe a tela para inclusdo de nomes na
planilha. Observe a imagem a seguir.

Emissao Nome do Arquivo z%%l’;;
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" Tribunal de Contas . r P = o
s do Estado de 880 Pauks ~ §iSCAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadoria/pensdo ...

Home | Planilha | Servider | Declaragdo negativa | Baixas | Imperacdo | Gerenciar | Meu cadastre | Sair

Orgdo
Incluir servidor

Forrmudério - Tempo Determinado

Home: *

PIS/PASEP: *

Vigéncia do contrato

Inicig: *

Término: *
Observacao:

Salvar Cancelar

* Campo obrigatorio

* Pelo menos um dos campos € obrigatdric

Preencha obrigatoriamente os seguintes campos:
Nome:
- digite o nome do servidor;

PIS/PASEP:
- informe o nUmero do PIS / PASEP;

Vigéncia do Contrato

Inicio:
- digite a data de inicio de vigéncia do contrato;

Termino:
- digite a data de término de vigéncia do contrato;

O seguinte campo ¢é opcional:
Observagao:

Ao final da digitagdo das informacdes clique no botdo “Salvar”
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O sistema exibe mensagem com o resultado da operacdo. Caso persistam erros, o
sistema indica por meio de mensagens as agdes a serem tomadas.

3.3 Enviar

Clique na opgao do menu: Planilha > Enviar.
O sistema exibe a seguinte tela.

Trbunal da Contas . r 2 - . -
S o Estadu de 8o Pauke  51SCAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadoria/pensdo ...

Home | Planilha | Servidor | Declaragdc negativa | Baixas | Impeoriagdo | Gerenciar | Meu cadastro | Sair

Orgdo

Consultar planilhas para envio

Formulirio
Modelo planilha: | Selecions »
Exercicho:® | Selecions -
Situacao: | Selecions “
Buscar Cancelar
* Campo obrigatdrio

* Pelo menos um dos campos € obrigatdric

Faca a pesquisa das planilhas que pretende enviar.
Se vocé selecionar somente o campo Exercicio, o sistema exibe todas as planilhas.
Caso vocé queira selecionar, informe o Modelo da planilha e/ou a Situagao.

Campo obrigatério. Escolha:
Exercicio:

Campos opcionais. Escolha:
Modelo planilha:
Situacgao:

Clique no botao Buscar.

Emissao Nome do Arquivo ;‘373?;
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O sistema apresenta o resultado da busca. Se ndo forem encontradas planilhas no
critério de busca informado o sistema exibe a mensagem “Nenhum registro”. Caso
contrario, exibe a seguinte tela.

Trbunal Ge Conks. - 3 - p - s
a a0 Estado oo 580 Pk SISCAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadoria/pensdo ...
Home | Planilha | Servider | Declaragcdoc negativa | Baixas | Importagdo | Gerenciar | Meu cadastro | Sair
Orgho
Consultar planilhas para envio
Formulario
Modelo planilha: | Apasentadora -
Exercicio:® 2013 -'
Siteagho: Sslecions w
Baiscar Cancelsr
Planilha(s)
[l Exercicio CargoiTipe Elsborador  Responzivel Madelo Data
m} Pkl Tester Tester Aposentadoria Z2OQ0AM4 X ik
pLgk] Testeri Testeri Aposentadoria 200003004 X i
m} w3 Britho Tashman Aposentadoria 2200003014 X
O &
pLitk] Brito Tashman Aposentadoria 2300003014 M
Erovlar
* Campo obrigatorio

Selecione as planilhas uma a uma ou todas, marcando o quadriculo na parte superior
(cabegalho) da tabela.

Para verificar a situacao da planilha, coloque o ponteiro do mouse sobre o respectivo
icone no final da linha. O sistema exibe a descrigdo da situagéo da respectiva planilha.

Depois de selecionadas as planilhas, clique no botdo Enviar.
O sistema exibe mensagem com o resultado da operacgao.

Emissao Nome do Arquivo zas(_j?;
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3.4 Servidor

Ao ser escolhida a respectiva opgao, o sistema exibe a seguinte tela.

o Tribunal de Contas
& do Estado de 380 Paue §iSCAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadoria/pensdo ...

Home | Planilha | Senvidor | Declaragio negativa | Baixas | Importag8o | Gerenciar | Meu cadastro | Sair

Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

E'Jrgin
Consultar servidores
Selecione o termo t‘:
Escolha o termo:* | Selecione -
Buscar Cancelar
Ajucda
* Campo obrigatorio
* Pelo menos um dos campos & obrigatGrio
Escolha o termo a ser utilizado na pesquisa.
Preencha o termo de pesquisa e clique no botdo Buscar.
O sistema exibe o resultado conforme modelo de tela apresentado a seguir.
Emissao Nome do Arquivo ;%3?;
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o Tribunal de Contas
& do Estado de 880 Pauks ~ §iSCAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadoria/pensdo ...

Homea | Planilha | Servider | Declaragéo negativa | Baixas | Importago | Gerenciar | Meu cadastro | Sair

Orgao
Consultar servidores
Escolha o termo:® | Home » a
I'l-lgim O Moame: | Mana
Buscar Cancelar
Planilka Horme PISPASER Hame do drghe Vigiusalizar
Concurso/Selacio MARIA 194670411 PREFEITURA MUMICIPAL DE ADAMANT A {}:‘
Pagina 1 da 1
* Campo obrigatorio
“ Pelo menos um dos campos € obrigatdrio
O sistema apresenta a lista com os resultados.
Para visualizar os detalhes do registro clique na lupa ao final da linha.
Emissao Nome do Arquivo P3309/I:?;
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3.5 Declaragcao Negativa

Incluir

Acesse as opgdes Declaragao Negativa > Incluir. O sistema exibe a seguinte tela.

Trbunal da Contas . r 2 - . -
S o Estadu de 8o Pauke  51SCAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadoria/pensdo ...

Home | Planilha | Servidor | Declaragdc negativa | Baixas | Impeoriagdo | Gerenciar | Meu cadastro | Sair

Orgdo

Declaracao negativa

Dados gerais
Grgao Concessor: | PREFEITURAMUNICIPAL DE[L ]
Exercicio: | 2013
Jozé |, declaro que nao houve informagoes a serem prestadas,
Salvar Cancelar
* Campo obrigatorio

* Pelo menos um dos campas € obrigatdrio

Caso existam informacgdes a serem prestadas o sistema exibe na tela a seguinte
expressao “... sua declaragao / prestagao esta reqgular.”

No caso de nao existirem informagdes a serem prestadas no exercicio o préprio sistema
verifica a inexisténcia de registros e exibe a tela com a expressao “...declaro que nao
houve informagoes a serem prestadas.”

Clique no botado Salvar. Nesse momento a Declaragado Negativa € enviada ao TCE para
constar nos registros.

Emissao Nome do Arquivo P3a13'3n;
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3.6 Baixas (Demissao, Exoneracao, Rescisao e Outros)

Notas:

Na opcao de consulta do servidor € possivel visualizar todos os servidores que estao na
base do TCE.

A data de demissé&o so pode ser incluida em planilhas de admissdes que pertengam ao
orgao que esta prestando as informagdes.

Escolha a opcao de menu: Baixas > Incluir / Alterar.
Escolha o termo a ser utilizado na pesquisa.

Preencha o termo de pesquisa e clique no botdo Buscar.

S 45 Exain e e Pauks 5isCAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadoria/pensdo ...
Home | Planilha | Servidor | Declaragdoc negativa | Baixas | Imperiaco | Gerenciar | Meu cadastre | Sair
TCE
Incluir/Alterar baixa
[ selecione o termo)
Escolha o termo:® | PisPasep - e
Digite o PEPasep: | 19014670411
Buscar Cangelar [
 Ajuca
* Campo obrigatorio
“ Pelo menos um dos campos € obrigatorio
O sistema exibe o resultado conforme modelo de tela apresentado a seguir.
Emissdo . Pagina
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Incluir/Alterar baixa

Escolha o termo:®  FisPasep bt 0
Digite o PisPasep: [ 411
Buiscar Cancelar
Servidor{es)
= Data - —
Planitha Home PIS/PASEP Data demi Home do
admissiofate drgac
= Cligue para salvar a data de demissan
_ JoaD 0oy —
Concurso/Selegio o411 oaroeizng
Salvar Ll
Tempo J0ao i PREFEITURA MUNICIPAL DE
Determinado [oarr 05032003 :
Editar
Apasantadoria Joao [CTro411 220902014 FREFEITURA MUNICIPAL DE
Pagina 1
Ajuda

TCE

Para incluir ou alterar uma data de baixa, clique em Editar, digite ou corrija a data e

clique em Salvar.

Caso o resultado da pesquisa tenha mais de dez registros o sistema realiza a
paginacao exibindo-a na parte inferior da tabela.

Emissdo i
Nome do Arquivo
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3.7 Importacao

Clique na op¢ao Importagao do menu.
O sistema exibe a tela a seguir.

¥ Tebunal e Contas
S oo Estade de Sho Pauk  S1SCAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadoria/pensdo ...

Home | Planiha | Servidor | Declaragio negativa | Baixas | Importacio | Gerenciar | Meu cadastro | Sair
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Importagao de arquivo

Todas as planilhas podem ser importadas, com excecao das balxas que serdo informadas “on line™.

Arquive de importagio(®.txt, *.tce) |Escslhes a@Em Henhum siquive ssleconado

Enviar Candelar

* Campo obrigatorio

* Pelo menos um dos campos & obrigatério

Orgao

Clique no botéao Escolher arquivo.
Localize no seu computador o arquivo a ser importado.

Note que os arquivos aceitos sdo do tipo “txt” e “tce” e devem estar em conformidade

com as especificagcdes fornecidas pelo TCE.

O nome do arquivo selecionado aparecera na tela ao lado do botdo de escolha.

Clique no botéo Enviar.

O sistema exibe o resultado do processamento.

Caso haja alguma inconsisténcia o sistema exibe mensagem de erro especifica.

Emissao Nome do Arquivo
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3.8 Gerenciar

Clique na opg¢ao Gerenciar do menu.
Essa opgao permite a consulta aos prazos de inicio e termino para o envio de
informacdes ao TCE.

O sistema exibe a seguinte tela:

Totaros du Lordin . o = . =
s o Eusiede Bl P §15CAA - Sistema de controle de admissdo e aposentadoria/pensao ...

Home | Planiha | Senddor | Declaracho negativa | Baixas | Imporaclo | Gerenciar | Meu cadastro | Sawr

Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

Consultar prazo de envio

TCE

O 10 diltimon eneyCholon cadmtradon
Exwrcicia Gwts Aberturs Buta Fechamentn
M 01/01/2015 31/M2015 : x
* Carmpo obrigatoria
= pelo menos um dot campos & obrigaborio
Emissdo . Pagina
Nome do Arquivo
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3.9 Meu Cadastro

Clique na respectiva opgédo do menu. O sistema exibe a seguinte tela.

Trtgngl ga Contes
@ o Estado e Se Pave  SjsCAS - Sistemna central de acesso a sistemas ...
Home - SisCAAWeD | Meu cadastro | Sair
Gerencie seu cadastro
Cadastro complato, atualize seus dados.
Mome:* | Jose Augusto de Bril I
COPF:* | 009937 325-06
Telefone:" | (11)8723-55088
Orgamizagao
CNPJ: | 50238 5620001-18 Pesquisar
Mome: | Tesie Erto
Amibito:® | uricipai [ b
Municiplo:®™ | ADSMANTING -
Orgdac®| FACULDADES ADAMANTINENSES INTEGRADAS -
Clique squi para adicionar o drgio
Ambite Municipio Orghe Situagho
Munbcipal ADAMANT INA PHEFEITURA MUMICIFAL DE ADAMANT IMA Salici tade
Municipal ADAMANT INA FACULDADES ADAMANT INEMSES INTEGRADAS Sclicitado
Salvar

A tela de manutengao do cadastro permite que vocé atualize o seu telefone e inclua ou
exclua os acessos dos 6rgaos ao sistema.

Para excluir o acesso, clique no “X’ vermelho ao lado do registro e confirme a operagao.

Para solicitar a inclus&o de um novo acesso, escolha o Ambito, Municipio e Org3o.
Em seguida, pressione “Clique aqui para adicionar o 6rgao”.

Caso o 6rgao ja esteja incluido o sistema informa tal fato por mensagem.
Caso contrario, o nome do érgéo escolhido passa a figurar na lista ao final da pagina.

Aguarde o recebimento de mensagem da unidade fiscalizadora do TCE que ira
autorizar definitivamente o acesso.
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4 Sair

Selecione a opg¢ao Sair do Menu Principal.

Esta opgao finaliza a utilizagdo do SisCAAWEB - Sistema de Controle de Admissao
e Aposentadoria/Pensdo.e direciona para a tela de “Sucesso ao se deslogar” do CAS
(Sistema de Autenticagdo Centralizada) do TCESP.

SisCAAWEB-Manual-Operacional-2014-dezembro.docx
DTI - Prodesp - JABR/...
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