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1. ORIENTACOES GERAIS

As alteracOes de dados e documentos no Siap Admissdo de Pessoal
devem seguir as orientacdes do Manual de Orientacfes disponivel na pagina de
acesso ao Siap e o disposto no presente documento.

Para saber se uma informacdo no Siap Admissdo pode ou nao ser
alterada diretamente no sistema, € necessario consultar as tabelas abaixo. Na primeira
coluna de cada tabela estd o nome do campo relativo ao dado ou documento e na
segunda coluna consta informacao sobre o campo ser ou ndo editavel, ou seja, se é
ou ndo passivel de alteracéo pela entidade diretamente via Siap.

Por exemplo, os campos a seguir Tipo de Selecdo e Descricdo nao
podem ser editados no Siap, conforme mostra a tabela adiante. Ja o campo Forma de
Execucao pode ser modificado, desde que antes do cadastro do documento de
homologado do resultado final, exigindo também a exclusdo do registro de
licitagdo/dispensa/inexigibilidade antes de alterar a forma de execugdo. Contudo,
mesmo que a entidade ja tenha registrado no sistema o documento de homologacéo do
resultado final, como os documentos anexos sdo editaveis, é possivel excluir tal
documento, promover as alteracdes necessarias no campo forma de execucao e, em
seguida, anexa-lo novamente:

Campo Editavel?

Tipo de Selecdo Nao

Descri¢do Nao

Sim, antes da homologacé&o do resultado final (se ja tiver
cadastro de licitac@o/dispensa/inexigibilidade € necessério
exclui-lo antes de alterar a forma de execucdo). Se ja
cadastrou a homologacéo do resultado final, ver orientacéo
abaixo sobre exclusdo da homologac¢éo do resultado final
Forma de Execuc¢éo para editar o presente campo.

Para alterar algum dado ja enviado ao TCE/PR, em virtude de
diligéncia ou mesmo se o0 O6rgdo/entidade perceber que enviou algum dado
equivocadamente, é necessario editar o processo de admissao e criar nova peticio no
Siap.

A alteracdo de informacdes ja autuadas levard a geracdo de novo
Relatério Circunstanciado e a nova autuacdo de dados. Esses Relatorios
Circunstanciados de alteracdo ndo devem ser confundidos com os Relatorios
Circunstanciados para envio de novos dados, gerados quando da abertura e autuagéo
de nova fase de admissdo ou do envio de admissGes complementares. O Relatério
Circunstanciado deve ser um espelho das informag¢des cadastradas no SIAP. Caso
haja alguma divergéncia entre os dados inseridos e o Relatério Circunstanciado, como
a auséncia ou a discrepancia de dados, ndo assine o Relatério.
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O peticionamento de alteracbes deve ser finalizado no e-Contas! No
eContas é necessario clicar em “Peticdo Intermediaria”, selecionar o “Peticionario”,
clicar em “Continuar” ao lado do processo que se deseja finalizar e, apds, clicar em
“Finalizar Peticao”.

Atencdo! Se o usuario editar dados ja autuados e, ao mesmo tempo,
informar novas admissdes no SIAP, precisard autuar duas vezes: primeiro, devera
gerar e autuar o Relatério Circunstanciado das alteracdes (que serd enviado ao
processo inicial); depois, gerar e autuar o Relatério Circunstanciado das novas
admissdes (este Relatério Circunstanciado gerara um novo processo, complementar,
de admisséo). Caso néo faca isso, podera deixar de enviar as admissées ao TCE/PR,
estando sujeito as sangdes cabiveis.

Se o usuério editar dados ja autuados e, ao mesmo tempo, informar
outros dados no SIAP (que ndo sejam novas admissfes), um mesmo Relatorio
Circunstanciado sera protocolado no processo inicial, relatando as alteracdes e as
adicdes de informagoes.

Por fim, se o usuario alterar dados ou documentos de processos de
admissOes diferentes (de um inicial e de um complementar, por exemplo), serdo
gerados Relatérios Circunstanciados para cada um dos processos, também havendo
necessidade de a autuacéo ser realizada separadamente.

Atencdo! Quando ha processos na fase 4, para realizar alteracbes em
guaisquer das fases, faz-se necessario excluir o documento “Homologagdo do
Resultado Final” da fase 4, encontravel em “Homologacdes” e, uma vez feitas as
alteracoes, inseri-lo novamente. Caso o usuario ndo exclua esse documento, surgira a
seguinte mensagem: “Estes dados nao podem ser alterados apds a Homologacao do
Resultado”, impedindo-o de alterar qualquer aspecto.

Caso a entidade se depare com um campo néo editavel que necessite
ser modificado, devera efetuar peticdo intermediaria nos autos da admissao de pessoal
justificando a situacdo e solicitando ao Tribunal a respectiva alteracdo. Essa peticao
pode ser feita utilizando a opcédo de edicdo da fase relacionada, mediante juntada de
documentos, uma vez que os documentos anexos podem ser alterados e/ou usando a
peticdo de resposta de diligéncia, se for o caso.

Para responder as diligéncias, basta retornar a fase correspondente,
buscar a tela “anexar documentos”, e selecionar a opg¢ao ‘resposta a diligéncia.”
Atencédo! Assim como é feito no envio de cada fase do SIAP - Admissao, ap0s anexar

resposta a diligéncia é necesséario gerar novo relatério circunstanciado, assinar,
peticionar e finalizar no e-Contas.

A seguir orientacBes sobre como se realiza a exclusdo do documento
de homologacédo do resultado final e, na sequéncia, as tabelas sobre cada um dos
campos, organizadas conforme o sumario do presente documento.
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2. EXCLUSAO DA HOMOLOGAGCAO DO RESULTADO FINAL E ALTERACAO
DE DADOS

Para exemplificar como proceder uma alteracdo de campo que s6 pode ser editado
antes do registro do documento de homologacgéo do resultado final, quando a entidade
j& havia registrado tal documento no Siap, transcrevemos abaixo uma simulacéo de
alteracao de campo nessa condi¢ao.

Atencao! Caso necessario, salve os arquivos de homologacdo e de publicacao
antes da execucéo do procedimento.

Exemplo de alteragdo de Membro da Comissao Examinadora - Fase 3:

2.1. Para excluir o arquivo de Homologacdo do Resultado Final (Fase 4),
selecionar a o campo Homologacdes na fase 4:

ADMISSEO .
(adastro do Processo de Selecdo de Pessoal

Processo de Selecdo de Pessoal = Campos Obrigatérios

1. Atos Preparatdrios Iniciais

i Entidade MUNICIPIO DE COLOMBO
2. Atos Preparatorios Finais

Tipo de Selegdo = o
3. Abertura do Processo de Selegdo P ¢ J
4, Atos de Admissio Descricdo
Homologacao do Processo
Forma de Execugdo =  Execucéio Direta pela Entidade ﬂ

Importacao dos Inscritos

Situacio =  Em Andamento |v|
Homologagdes

0 processo de selecdo & para atender convénio? = [ Sim [v] Ndo
Cadastro de Aprovados P 0P [ sim i/

Complementacdo de processo inicial enviado via e- [ Sim [v] Ndo
Contas? *

Cadastro Manual de Aprovados
Importacdo dos Aprovados

Admissdo m
Admissdo Manual
Admissao Via Importacdo
Responsavel pela Admissao
Documentos para Admissao

Criar Peticao

Modalidades de Reservas de Vagas
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2.2.

ADMISSHD .
Homologacdes

Processo de Selecdo de Pessoal
1. Atos Preparatdrios Iniciais Anexar Documentos
2. Atos Preparatdrios Finais

3. Abertura do Processo de Selecao

4, Atos de Admissdo

Homologacdo do Processo

Importacdo dos Inscritos

Homologagdes g

Anexos

Cadastro de Aprovados Download

Nome Documento

Tipo de Anexo -~ SELECIONE -

Comprovante

Publicacdo
Cadastro Manual de Aprovados Homologagdo do
: Resultado Final ]
Importacdo dos Aprovados W Divulgacdo do B
Resultado Final
Admissdo B Homologacdo das B
Inscricdes

Admissdo Manual

Mostrar Pagina 1 ¥ de 1 Pagina(s)

Admissdo Via Importacdo

Responsavel pela Admissdo

Documentos para Admissdo
Criar Peticdo

Modalidades de Reservas de Vagas

Decreto 499/2016

Edital 1/2016

Edital 1/2016

Clicar no “X” para excluir o arquivo de Homologacéo do Resultado Final:

* Campos Obrigatérios

Data Publicagdo

23/08/2016 (%]
16/08/2016 (X]

10/06/2016 (%]

Exibir | 10 ¥ Registros por Pagina
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2.3. Para alterar Comissdo Examinadora (Fase 3), selecionar Comissao
Examinadora — Forma Manual — Fase 3:

ADMISSAD

Homologacdes

P de Selegdo de P 1 aaton
rocesso lecao ‘ess0a * Campos Obrigatérios

1. Atos Preparatdrios Inicais Anexar Documentos

2. Atos Preparatérios Finais Tipo de Anexo — SELECIONE —

3. Abertura do Processo de Selecdo
Edital do Processo de Selecio
Edital de Abertura
Cargos Oferecidos no Edital
Anexos

Cargos Oferecidos - via
Importagao

Download Nome Documento C.(;m pr ovajnte
Comissdo Examinadora - Forma ublicacéo

Manual i Divulgacdo do i ]
Rosultacn Finl Edital 11111/2013 05/08/2013 %]

Ato Data Publicacgo

Comissdo Examinadora - via

i Homologacdo das i
Importagdo i

Inscrigiies Edital 12345/2013 05/06/2013 [x]

Documentos da Fase de Mostrar Pagina 1 de 1 Pagina(s) Exibir 10 Registros por Pégina
Execugdo

4. Atos de Admissdo
Criar Petigao

Modalidades de Reservas de Vagas

2.4. Selecionar o icone em formato de “lapis” para edicao:

ADMISSAQ

(omissdo Examinadora

P de Selegdo de P |
rocesso lecao 85503 * Campos Obrigatdrios

1. Atos Preparatérios Iniciais Dados da (omissdo Examinadora

2. Atos Preparatdrios Finais Nome da Banca =

3. Abertura do P de Seleca . - .
e do Frocesso S Lista de Comissao Examinadora

Edital do Processo de Selecdo

Nome da Banca

Edital de Abertura

TESTE155366 s 0

Cargos Oferecidos no Edital Mostrar Pdgina 1 de 1 Pégina(s) Exibir 10 Registros por Pagina
Cargos Oferecidos - via . .
Importacio Membros da (omissao Examinadora
Comiss3o Examinadora - Forma Y
Manual b CPF Pesquisar
Comissdo Examinadora - via Nome Completo
Importacdo

Formagdo

Documentos da Fase de . . .
Execucdo Lista de Membros da Comissdo Examinadora

4. Atos de Admissdo

Criar Peticio m

Modalidades de Reservas de Vagas
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2.5. Proceder aos ajustes necessarios: inclusdo, remocédo ou alteracao de dados
dos membros da comisséo. Salvar.

2.6. ApOs os ajustes, serd necessario reincluir os arquivos de homologacédo e
publicacdo. Criar Peticdo, Verificar Pendéncia e Criar Relatério
Circunstanciado. A alteracdo somente estara concluida com a autuacao do
respectivo Relatério Circunstanciado de alteracdo da fase 3 no e-Contas.

3. FASE 1 - ATOS PREPARATORIOS INICIAIS

3.1 Cadastro do Processo de Sele¢céo de Pessoal

Campo Editavel?

Tipo de Selecdo N&o

Descricdo N&o

Sim, antes da homologacdo do resultado final (se ja tiver
cadastro de licitacdo/dispensa/inexigibilidade é necessario
exclui-lo antes de alterar a forma de execucdo). Se ja
cadastrou a homologacdo do resultado final, ver orientacdo
acima sobre exclusdo da homologacdo do resultado final

Forma de Execucéo para editar o presente campo.

Situagdo Sim

Prazo de Contratacdo Sim

O processo de selecéo é para atender

convénio? Sim

Periodo de Validade Inicial do N&o (preenchido automaticamente pelo sistema com a data
Processo de Selecao: de publicacdo da homologacao do resultado final + 1 dia)
Deseja prorrogar a validade Sim

Complementacgé&o de processo inicial

enviado via e-Contas? Sim, antes da primeira autuacao

Processo Inicial Sim

3.2 Autorizacao do Processo de Selecéo

Campo Editavel?

Sim, antes da homologacdo do resultado final. Se ja
cadastrou a homologacao do resultado final, ver orientacao
acima sobre exclusdo da homologacdo do resultado final
Dados do Responsavel/Autorizador para editar o presente campo.

Anexos Sim
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Campo Editavel?
Lei de Diretrizes Orcamentarias Sim
Legislacao Especifica para
Contratacdo Temporaria Sim

3.3 Membros da Comissao Organizadora

Campo Editavel?

Sim, antes da homologacdo do resultado final. Se ja
cadastrou a homologacédo do resultado final, ver orientacao
Lista de Membros da Comisséo acima sobre exclusdo da homologacdo do resultado final
Organizadora para editar o presente campo.

3.4 Documentos da Comisséo Organizadora

Campo Editavel?

Anexos Sim

3.5 Atos de Organizacao

3.5.1 Licitacéao

Campo Editavel?
N° Edital Licitagao Sim
Ano Sim
Modalidade de Licitagao Sim
Descri¢cdo do Objeto Sim
Critério de Julgamento Sim
Situagdo Nao (busca do SIM-AM)
Anexos Sim
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Campo Editavel?
Processo de Dispensa Sim
Ano Sim
Justificativa Sim
Motivo da Dispensa Sim
Situagéo N&o (busca do SIM-AM)
Anexos Sim
3.5.3 Inexigibilidade
Campo Editavel?
Processo de Dispensa Sim
Ano Sim
Justificativa Sim
Motivo da Inexigibilidade Sim
Situagdo N&o (busca do SIM-AM)
Anexos Sim

4. FASE 2 — ATOS PREPARATORIOS FINAIS

4.1 Cadastro dos Processo de Selecdo de Pessoal

Campo

Editavel?

Lista de Licitantes

Sim

10
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4.2 Cadastro da Instituicdo Contratada

Campo Editavel?

CNPJ N&o (busca da tela anterior)
Nome N&o (busca da tela anterior)
Previsdo de n° total de Inscritos Sim

Valor Inicial/Total da Contratacdo Sim

Valor por Inscrito Excedente Sim

N° minimo de Inscritos para

pagamento Sim

Site da Institui¢cdo Sim

Anexos Sim

Lista de Sécios/Dirigentes Sim

5. FASE 3 — ABERTURA DO PROCESSO DE SELECAO

5.1 Edital de Abertura

Campo

Editavel?

NuUmero do Edital

Nao

Ano

Nao

Periodo de Inscricdo

Sim, antes da homologacdo do resultado final. Se ja
cadastrou a homologacdo do resultado final, ver orientacdo
acima sobre exclusdo da homologacdo do resultado final
para editar o presente campo.

Data Prevista da Primeira Prova

Sim, antes da homologacdo do resultado final. Se ja
cadastrou a homologacdo do resultado final, ver orientacdo
acima sobre exclusdo da homologacdo do resultado final
para editar o presente campo.

Nota Minima Exigida

Sim, antes da homologacdo do resultado final. Se ja
cadastrou a homologacdo do resultado final, ver orientacdo
acima sobre exclusdo da homologacdo do resultado final
para editar o presente campo.

Prazo de Validade do Processo de
Sele¢do

Sim, antes da homologacdo do resultado final. Se ja
cadastrou a homologacao do resultado final, ver orientacao
acima sobre exclusdo da homologacdo do resultado final
para editar o presente campo.

Prazo de Validade poderé ser
Prorrogado?

Sim, antes da homologacdo do resultado final. Se ja
cadastrou a homologacao do resultado final, ver orientacao

11
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Campo

Editavel?

acima sobre exclusdo da homologacdo do resultado final
para editar o presente campo.

Responsavel/Autorizador

Sim, antes da homologacdo do resultado final. Se ja
cadastrou a homologacédo do resultado final, ver orientacao
acima sobre exclusdo da homologacdo do resultado final
para editar o presente campo.

5.2 Cargos Oferecidos no Edital

Campo

Editavel?

Cdédigo da Opcao

Nao

Quadro de Cargo

Sim, antes da homologacédo do resultado final e da autuacéo.
da fase 4. Se ainda n&o autuou a fase 4, mas incluiu o citado
documento de homologacdo, ver orientacdo acima sobre
exclusdo da homologacdo do resultado final para editar o
presente campo.

Cargo/Emprego

Sim, antes da homologacédo do resultado final e da autuacéo
da fase 4 (a lei do cargo pode ser alterada a qualquer
momento, desde que o cargo permaneca 0 mesmo). Se
ainda ndo autuou a fase 4, mas incluiu o citado documento
de homologacéo, ver orientacdo acima sobre exclusdo da
homologacdo do resultado final para editar o presente
campo.

Funcéo

Sim, antes da homologacédo do resultado final e da autuacéo
da fase 4 (a lei da funcdo pode ser alterada a qualquer
momento, desde que O cargo permaneca O mesmo). Se
ainda ndo autuou a fase 4, mas incluiu o citado documento
de homologacéo, ver orientacdo acima sobre exclusdo da
homologacdo do resultado final para editar o presente
campo.

Especialidade do Cargo/Emprego

Sim, antes da homologacao do resultado final e da autuacao
da fase 4. Se ainda n&o autuou a fase 4, mas incluiu o citado
documento de homologacdo, ver orientacdo acima sobre
exclusdo da homologacdo do resultado final para editar o
presente campo.

Vagas Distribuidas por

Sim, antes da homologacao do resultado final e da autuacao
da fase 4. Se ainda n&o autuou a fase 4, mas incluiu o citado
documento de homologacdo, ver orientacdo acima sobre
exclusédo da homologacdo do resultado final para editar o
presente campo.

Vagas de Ampla Concorréncia

Sim, antes da homologacao do resultado final e da autuacao
da fase 4. Se ainda n&o autuou a fase 4, mas incluiu o citado
documento de homologacao, ver orientacdo acima sobre
exclusdo da homologacdo do resultado final para editar o
presente campo.

Vagas Reservadas a

Sim, antes da homologacao do resultado final e da autuagao

12
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Campo

Editavel?

Afrodescendentes

da fase 4. Se ainda nédo autuou a fase 4, mas incluiu o citado
documento de homologacéo, ver orientacdo acima sobre
exclusdo da homologacdo do resultado final para editar o
presente campo.

Vagas Reservadas a indios

Sim, antes da homologacédo do resultado final e da autuagéo
da fase 4. Se ainda ndo autuou a fase 4, mas incluiu o citado
documento de homologacéo, ver orientacdo acima sobre
exclusdo da homologacdo do resultado final para editar o
presente campo.

Havera formacédo de Cadastro de
Reserva?

Sim, antes da homologacédo do resultado final e da autuacéo
da fase 4. Se ainda ndo autuou a fase 4, mas incluiu o citado
documento de homologacdo, ver orientacdo acima sobre
exclusdo da homologacdo do resultado final para editar o
presente campo.

Havera limitacdo de vagas no Cadastro
de Reserva?

Sim, antes da homologacédo do resultado final e da autuagéo
da fase 4. Se ainda ndo autuou a fase 4, mas incluiu o citado
documento de homologacdo, ver orientacdo acima sobre
exclusdo da homologacdo do resultado final para editar o
presente campo.

Vagas Cadastro de Reserva

Sim, antes da homologacédo do resultado final e da autuagéo
da fase 4. Se ainda n&o autuou a fase 4, mas incluiu o citado
documento de homologacdo, ver orientacdo acima sobre
exclusdo da homologacdo do resultado final para editar o
presente campo.

Valor da Remuneracao

Sim, antes da homologacéo do resultado final e da autuacéo
da fase 4. Se ainda n&o autuou a fase 4, mas incluiu o citado
documento de homologacdo, ver orientacdo acima sobre
exclusdo da homologacdo do resultado final para editar o
presente campo.

5.3 Comissao Examinadora

Campo

Editavel?

Nome da Banca

Sim, antes da homologacado do resultado final. Se incluiu o
citado documento de homologacdo, ver orientacdo acima
sobre exclusdo da homologacéo do resultado final para editar
0 presente campo.

Lista de Membros da Comissao
Examinadora

Sim, antes da homologacao do resultado final. Se incluiu o
citado documento de homologacdo, ver orientacdo acima
sobre exclusdo da homologacéo do resultado final para editar
0 presente campo.

13
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5.4 Documentos da Fase de Execucéao

Campo

Editavel?

Anexos

Sim

6. FASE 4 — ATOS DE ADMISSAO

6.1 Homologacgbes

Campo Editavel?
Anexos Sim
6.2 Cadastro Manual de Aprovados
Campo Editavel?

Lista de Aprovados

Sim (edicdo e exclusdo de aprovados sdo permitidos antes
de nomear o aprovado, inclusdo de novo aprovado € sempre
possivel)

Cargos Oferecidos no Edital

Sim, antes da nomeacao do aprovado

CPF Nao
Nome Completo N&o (busca pelo CPF)
Nota Final Sim, antes da nomeacado do aprovado

Classificagdo Geral

Sim, antes da nomeacao do aprovado

Classificagdo Pessoa com Deficiéncia

Sim, antes da nomeacao do aprovado

Classificacao Afrodescendentes

Sim, antes da nomeacao do aprovado

Classificacao Indigena

Sim, antes da nomeacao do aprovado

6.3 Admissao Manual

6.3.1 Cadastro da Movimentacao

Campo

Editavel?
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
SISTEMA INTEGRADO DE ATOS DE PESSOAL - SIAP

Campo Editavel?
CPF Sim
Nome N&o (busca pelo CPF)
Situacao Sim, antes da autuacédo da fase 4 (ap0s a autuacdo admitido

somente pode ser alterado para outra forma de admisséo e
as demais situacdes s6 podem ser alteradas para Admitido
por Decisdo Judicial ou Admitido por Revisdo de Ato)

Ato de Nomeagdo/Convocagao Sim
Numero do Ato Sim
Data do Ato Sim
Data da Publicacéo Sim
Veiculo de Publicacdo Sim
Data da Posse Sim
Data da Entrada em Exercicio Sim
Matricula Sim
Orgéo de Classe Sim
Estado Sim
N° do Registro do Orgéo de Classe Sim

6.3.2 Contratacdes Temporarias

Campo Editavel?

Data Inicio da Contratagdo Temporaria | Sim

Data Final da Contratacdo Temporaria | Sim

Motivo da Contratagdo Temporéria Sim
Tipo de Ato de Nomeacao/Contratagdo | Sim
Numero do Ato Sim
Data do Ato Sim
Data da Publicacéo Sim
Veiculo de Publicagcdo Sim
Substituidos Sim

6.4 Responsavel pela Admisséo

Campo Editavel?

Responsavel/Autorizador Sim, antes da autuagao

6.5 Documentos para Admisséo

15
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Campo Editavel?

Anexos Sim
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