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1. ORIENTACOES GERAIS

O Sistema Integrado de Atos de Pessoal - SIAP é a ferramenta utilizada pelo
Tribunal de Contas do Estado do Parana - TCE-PR para o recebimento e a fiscalizagao
de informacdes relativas aos atos de pessoal, contribuindo para a modernizacao,
padronizacao e celeridade das atividades de controle.

Dentre seus componentes, o médulo Admissao de Pessoal destina-se ao
registro e acompanhamento dos processos de selecdo e admissdo de pessoal
realizados pelas entidades da Administracao Publica estadual e municipal submetidos
a fiscalizacdo do TCE-PR. Para fins do sistema, s&o abrangidos tanto os concursos
publicos, destinados a constituicdo de vinculos por prazo indeterminado, quanto os
testes seletivos voltados as contratagbes temporarias.

A alimentacdo do mddulo ocorre, conforme a natureza e o volume das
informagdes, por preenchimento direto no sistema ou por importacdo de dados,
cabendo ao 6rgao ou entidade fiscalizada garantir a integridade, a consisténcia e a
correta prestacao das informagdes, inclusive quando o processo seletivo for realizado
com apoio de empresa ou instituicido contratada.

O mddulo Admissao de Pessoal estrutura o acompanhamento dos processos
em fases sucessivas, compreendendo Atos Preparatodrios Iniciais, Atos Preparatorios
Finais (quando houver terceirizacdo), Abertura do Processo de Selecao e Atos de
Admissao. Essa sistematica possibilita ao TCE-PR realizar o controle concomitante,
com o envio das informagdes ao longo da execugdo do processo, observados 0s
prazos e a sequéncia estabelecidos para cada fase.

Este Manual apresenta as orientagdes necessarias para utilizagdo do médulo,
visando auxiliar as entidades no correto cadastramento, importacdo e envio das

informacdes relativas aos processos de sele¢cao e admissao de pessoal.

2. ACESSO AO SIAP
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O SIAP esta disponivel na pagina eletrbnica do TCE-PR
(https://www.tce.pr.gov.br). Cliqgue no menu superior Fiscalizado, em seguida
posicione 0 mouse sobre o menu Para o Fiscalizado e depois clique em SIAP -
Sistema Integrado de Atos de Pessoal na coluna Sistemas:

%5 tcepr.gov.br/fiscalizado/ 4

[SLELEL] Imprensa Transparéncia OQuvidoria

’ TCE PR ParaoFiscalizado  Institucional ~ Jurisprudéncia  Fiscalizacao  Escola de Gestao Publica

Sistemas Servigos Biblioteca
Portal e-Contas Parana Carta de Servico ao Usuério Normas do TCE-PR
CACO/AVIA - Canal de Comunicagao Comprovante de Acesso ao TCE-PR Legislagoes Estadual e Federal
VRV EEEIEE SICAD - Cadastro de Entidades Certidoes Atoteca - Municipal - Consulta
SIT - Sistema Integrado de Consulta Pessoa Juridica Publicagdes
O TCE-PR disponibiliza a e} Transferéncias
- q:e o Agenda de Obrigacdes Municipais Revista Eletronica do TCE-PR
i 3 . -
SIM-AM - Sistema de Informagdes A . . . . -
Municipais Transferéncias Voluntérias Boletim de Doutrina e Legislacdo
Busque por termos, palay | SIAP - Sistema Integrado de Atos de Cilculos do TCE-PR
Pessoal Pagamento de Débitos
SEI-CED - Captacdo Eletrénica de Histérico de Obrigacdes
Dados Decorrentes de Decisdes do TCE-PR
" Mais Acessados SGA - Sistema Gerenciador de Consulta Processual Rtidades
Acompanhamento
SIM-Sistema de Informacd  |NTEGRA - Sistema de Fiscalizacio aram posse,
o nbros dos..
SIT-Sistema Integradode T Mural de Licitacoes
Cadastro de Restricdes .
Portal e-Contas Parana < s noticias

Atoteca - Cadastro

Nessa pagina estao disponibilizados os botdes para acesso a todos os modulos
do sistema, os comunicados e, ao fim da pagina, estdo os botées para acesso aos
manuais e orientagdes, layout de dados (manuais de importagao) e atos normativos

relacionados ao SIAP.

2% tce.pr.govbr/fiscalizado/siap-sistema-integrado-de-atos-de-pessoal/ b d

Imprensa

b TCE pR Para o Fiscalizado Institucional ~ Jurisprudéncia Fiscalizacdo Escola de Gestéo Publica B E II

SIAP - Sistema Integrado de Atos de Pessoal @ Destaques
Diario Eletrénico

Sistema por meio do qual s3o processados o envio dos dados e documentos que compdem a analise da fiscalizagao dos atos de

pessoal, relativos aos processos de aposentadoria, pensao, revisao de proventos e admissao, bem como os dados da folha de Agenda de Obrigacées

pagamento e histérico funcional dos servidores das entidades Municipais e Estaduais do Estado do Parana.
Certidoes

s Pensio (Necessario autenticar) 5 Admissao (Necessario autenticar) & Aposentadoria (Necessario autenticar)
o Folhade Pagamento (Necessario autenticar) o Histérico Funcional (Necessario autenticar) &°  Quadro de Cargos (Necessario autenticar)
& Cadastro de Verbas (Necessario autenticar) o« Veiculos de Publicacio (Necessario autenticar)

Comunicado
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2% tce.pr.gov.br/fiscalizado/siap-sistema-integrado-de-atos-de-pessoal/ o

Fiscalizado Cidadao Imprensa Transparéncia OQuvidoria

} TCE PR Para o Fiscalizado Institucional ~ Jurisprudéncia Fiscalizacao Escola de Gestéo Publica EJ II
oo :
oo Outros servicos

Manual e Orientagoes Layout Sobre o SIAP

Atos Normativos

O acesso ao SIAP devera ser solicitado via Canal de Comunicag¢ao - CACO ao
Setor de Cadastro do TCE-PR, escolhendo-se o assunto Cadastro, Cartério e
Processo Eletrénico.

O acesso sera concedido ao Gestor de Senhas da instituicao, perfil de super
usuario responsavel por cadastrar usuarios e autorizar o acesso ao SIAP.

O acesso ocorre mediante login e senha (os mesmos utilizados nos demais
sistemas do TCE-PR).

No caso de eventuais falhas no funcionamento do SIAP ou duvidas em relagdo
ao seu manuseio, deve ser formulada uma demanda no Canal de Comunicag¢ao, com
especial atengdo em escolher o assunto especifico 01. Sistemas de Fiscalizagao /

SIAP - Admissao (regras de importagao/fechamento, relatorios, erros).

3. ALTERACOES DO MODULO ADMISSAO DE PESSOAL

3.1 Cadastro de legislacao de modalidades de reserva de vagas

sera feito pelo TCE-PR

O cadastro da legislacédo das modalidades de reserva de vagas de todas as
entidades, bem como eventuais alteracbes nos referidos cadastros, passa a ser
realizado pelos auditores do TCE-PR, mediante solicitagdo formulada por meio do

Canal de Comunicacgao (ver item 6).
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Alteracoes em tela

As telas Modalidades de Reserva de Vagas, Cargos Oferecidos no Edital,
Cadastro Manual de Aprovados e Admissdo Manual sofreram algumas alteracgoes.

Em virtude dessas alteracdes, sera possivel informar a quantidade de vagas
reservadas, bem como os candidatos inscritos e aprovados, para as diversas
modalidades de reserva de vagas, além de pessoas com deficiéncia, pessoas negras
e pessoas indigenas.

3.3 Atualizacao dos layouts de importacao

Os arquivos CargosOferecidosEdital.csv, Inscritos.csv e Aprovados.csv contam
com novo layout. Ademais, foram criados 0s arquivos
CargosOferecidosVagasReservadas.csv, InscritosVagasReservadas.csv e
AprovadosVagasReservadas.csv, que sdo especificos para a importagédo de dados

relativos as reservas de vagas.

3.4 Atualizacao de situa¢des de candidatos aprovados

A relacdo de situacbes de candidatos aprovados foi alterada, conforme

especificado no item 8.4.10 e no /ayout de importagao.
4, TELA INICIAL DO MODULO ADMISSAO DE PESSOAL

Ao acessar o modulo Admissao de Pessoal a tela abaixo sera apresentada.

Nela é possivel consultar os processos seletivos cadastrados aplicando um ou mais
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filtros e clicando em Pesquisar, incluir novos processos seletivos clicando no botao

¥a SIAP

Novo Processo de Selegdo e consultar as modalidades de vagas reservadas

clicando na opgao Modalidades de Reservas de Vagas no menu lateral a esquerda.

O botado Limpar apaga todos os dados da tela para iniciar uma nova pesquisa.

SIAP Admissdo - TCE

ADMISSAO

Processo de Selecdo de Pessoal

1. Atos Preparatdrios Iniciais

2. Atos Preparatdrios Finais

3. Abertura do Processo de Selegdo
4. Atos de Admissdo

Criar Peticdo

Modalidades de Reservas de Vagas

Pesquisar Processo de Selecdo de Pessoal

Entidade

Tipo

Descrigdo

Incluido entre

N2 e Ano do Edital
Processo

Fase

Situagdo

CPF do Admitido

- SELECIONE --

it

— SELECIONE --

- SELECIONE --

Ajuda Sair

Novo Processo de Selecio

i

Até

P

5. CONSULTA DE PROCESSOS DE ADMISSAO DE PESSOAL

Para realizar a busca de processos de seleg¢ao cadastrados, € possivel aplicar

um ou mais filtros (tipo, numero e ano do edital, fase em que se encontra o processo

etc.). O sistema listara os processos encontrados, conforme imagem abaixo:
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Resultado de Processos de Selecdo de Pessoal

;I:I':ggi Processo Incluséo Decisdo Situagéo Fase  Status
Concurso 408546/26  29/06/2026  1/2022 EmAndamento 4 24 g @
Concurso 289288/26  29/04/2026  5/2022 EmAndamento 4,200 Q2@
Concurso 279240/26  27/04/2026 3/2022 Em Andamento 4 Aﬁi‘zga Qas0
Concurso 4239526 28/01/2026  2/2022 EmAndamento 4,200 Q2@
Concurso 125800/25  28/02/2025 4/2022 Em Andamento 4 Aﬁi‘zga Qs
;eeféiv 5 201164/22  27/04/2022 1/2022 Em Andamento 3 EmEdicio @ /2 ©
Mostrar Pagina 1 s de 1 Pigina(s) - Registro(s) retornado(s): 6 Exibir 10 s Registros por Pagina

O campo Situagao informa se o processo esta em andamento, suspenso ou
cancelado. Ao lado é indicada a ultima fase habilitada do processo. Ja o Status
especifica o atual estado do processo.

Quando se tratar de Concurso, ao clicar no icone em forma de lupa serao
exibidos, além do numero do proprio processo (processo inicial), os numeros dos
processos complementares e das peti¢gdes intermediarias ja geradas referentes ao

referido processo, como no exemplo a seguir:

Processo Inicial:  79240/26

Protocolo da Peticdo Intermediaria: 279339/26
Protocolo da Peticdo Intermediaria: 279657/26
Protocolo da Peticdo Intermediaria: 284332/26
Processo Complementar: 14851/26

Para Teste Seletivo, considerando que, nos termos do Acérdao n° 1882/24 —
Tribunal Pleno, ndo ha mais autuagao, o sistema informa que ndo ha geragéao de

processo.

Teste Seletivo - ndo hé geracéo de Processo
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Ja o icone em forma de lapis permite a consulta e a edicdo dos dados
cadastrados no processo, enquanto o icone em forma de “X” permite a exclusao do

processo desde que ainda ndo tenha sido gerada nenhuma petigao.

6. CADASTRO DAS MODALIDADES DE RESERVA DE VAGAS

O cadastro das modalidades de reserva de vagas de cada entidade sera
realizado pelo préprio TCE-PR com base nas leis cadastradas previamente na Atoteca
pela entidade.

Cada ente deve possuir legislagao propria de reserva de vagas para concursos
publicos e/ou testes seletivos.

A solicitacdo de cadastro das modalidades devera ser realizada por meio de
demanda formulada no Canal de Comunicagao - CACO. Escolha a opcéo SIAP -
Admissao e depois Cadastro/Alteracdao de Modalidades de Reserva de Vagas.
Eventuais corre¢des nos dados, bem como alteragdes ou revogagdes, também devem
ser informadas pelo mesmo canal, conforme detalhado no item seguinte.

Sugere-se que o cadastro de nova modalidade ou eventual alteragdo seja
solicitado o mais breve possivel, uma vez que os dados langados nesta tela impactam
no processo a partir da Fase 3.

Na Fase 3, na tela Cargos Oferecidos no Edital, apenas os campos de vagas
reservadas para as modalidades vigentes na data da publicagao do Edital do processo
de selegao serédo habilitados para preenchimento, ou seja, ndo havendo o cadastro
da legislacdo da modalidade, ndo sera possivel informar o quantitativo de vagas
previstas no Edital daquela modalidade.

Por sua vez, na Fase 4 nao sera possivel informar os candidatos inscritos e
aprovados em modalidades de reserva de vagas nao aplicaveis ao processo.

Os seguintes campos serao preenchidos com base na legislacao:

10
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AT (adastro de Regras para Reserva de Vagas

Processo de Selego de Pessoal * Campos Obrigatdrios

1. Atos Preparatdrios Iniciais Regras para Reserva de Vagas

2. Atos Preparatdrios Finais Atencdo! Nio € possivel realizar novas inclusdes por esta funcionalidade. Para incluir uma nova
modalidade de reserva de vagas, solicite o cadastro pelo Canal de Comunicagdo. O cadastro prévio da
3. Abertura do Processo de Selecio legislacdo correspondente na Atoteca € de responsabilidade do jurisdicionado.

LA e Admeo Modalidade *  — SELECIONE — v

Criar Peticdo .
& * (Caso necessite cadastrar nova modalidade, solicite a induso pelo

Canal de Comunicac&o.

I Modalidades de Reservas de Vagas I

Percentual Minimo * % Percentual Maximo %

Critério de Arredondamento * | —Selecione-- v

Regra vélida para * (] Concurso Piblico

(] Teste Seletivo

Legislacdo Especifica para Reserva de Vagas

Busca na Atoteca

Legislaiio * — SELECIONE — -

No ®

o | e

Modalidade: Estdo disponiveis as seguintes modalidades: Hipossuficiéncia
Econémica, Mulher, Pessoas com Deficiéncia, Pessoas Indigenas, Pessoas Negras,
Pessoas Transgénero, Violéncia Doméstica e Mulher. Caso a modalidade a ser

cadastrada ainda nao esteja no rol ela sera criada.

Percentual Minimo: E o percentual aplicado sobre as vagas ofertadas para cada

cargo previsto na legislacdo. O campo é de preenchimento obrigatério.

Percentual Maximo: Campo de preenchimento facultativo. O percentual maximo

aplicado sobre as vagas ofertadas para cada cargo somente sera cadastrado se

houver essa previsao na legislagao.

Critério de Arredondamento: Ha duas opg¢des: “Para cima quando a fragao for igual

ou maior que” e “Nao ha critério de arredondamento”. Portanto, quando houver
previsdo legal de arredondamento das vagas reservadas sera selecionada a primeira
opc¢ao e preenchido o campo a frente com a fracdo de arredondamento. Por exemplo:

arredondamento para cima quando a fragao for igual ou maior que 0,5. Quando nao

11
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houver critério de arredondamento a fragao sera desconsiderada.

Regra valida para: Sera selecionada uma opg¢ao entre Concurso Publico e Teste

Seletivo ou ambas conforme a previséo legal para a modalidade.
Legislacdo: Serdao preenchidos o tipo de legislacdo, o numero e o ano, conforme
informado pela entidade. Ao clicar em Pesquisar o sistema busca os dados

previamente cadastrados na Atoteca pela entidade.

Inicio_de Vigéncia: Sera informada a data de inicio de vigéncia da legislacdo. O

campo é de preenchimento obrigatério.

Fim de Vigéncia: Campo de preenchimento facultativo. Deve ser preenchido somente

quando houver a data exata do fim da vigéncia da legislacdo. Exemplos: revogagao e

alteracao.
Atencao! O periodo da vigéncia determinara para quais processos de selecao
a modalidade sera aplicavel considerando a data de publicagcdao do Edital de

Abertura do Processo de Sele¢ao anexado na Fase 3.

Depois de preenchidos os campos Inicio da Vigéncia e o Fim da Vigéncia,

quando aplicavel, a legislacéo sera vinculada conforme imagem abaixo:

12
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Legislacdo Especifica para Reserva de Vagas

Busca na Atoteca
Legislacgo * Emenda & Constituicio Estadual v
Ne * | 45
Ano * 2019
Resultado da Pesquisa

Legislacao Ementa Vincular
Emenda a Constituicio Altera os arts. 35 e 129 da
Estadual < 45 2019 Constituicéio do Estado do R
Parana, e da outras providéncias.
Inicio de Vigéncia * 06/08/2026 Fim de Vigéncia

Por fim, depois que os dados forem registrados, o sistema mostrara, na parte

inferior da tela, as informagdes de forma consolidada:

Lista de Reserva de Vagas
.~ Inicio Fim . . o
0, 0,
Legislacao VisEnaa R vigenaa % Min. % Max. Fragao de arredondamento
Pessoas com Deficiéncia  106/2003  30/01/2003 5,00 20,00 P
Pessoas Negras 15931/2021 20/12/2021 10,00 0,50 Pl x|
Violéncia Doméstica 45/2019  20/05/2020 08/06/2026 5,00 0,60 P x|

Com o cadastro efetuado, a modalidade estara disponivel para o cadastro de

vagas ofertadas na Fase 3.
Para visualizar os dados de cada modalidade basta clicar no icone em formato

de lapis. Por outro lado, a exclusdo ndo é permitida; caso seja necessaria, deve ser

solicitada pelo Canal de Comunicagao - CACO.

7.  ALTERACAO DO CADASTRO DAS MODALIDADES DE RESERVA DE

VAGAS

13



P TCEPR ¥a SiAP

Tal como o cadastro de novas modalidades, nos casos de alteracdo ou
revogacgao da legislacdo cadastrada referente a qualquer modalidade, também deve
ser formulada uma demanda no Canal de Comunicagdao - CACO solicitando a
atualizacdo dos dados. Escolha a opgdo SIAP - Admissao e depois
Cadastro/Alteragao de Modalidades de Reserva de Vagas.

Caso a reserva de vagas tenha sido modificada por outra lei, sera cadastrado
o fim da vigéncia da lei anterior e, em seguida, sera efetuado um novo cadastro com
os dados da nova lei.

Exemplo: no caso abaixo, a primeira lei que tratou da reserva de vagas para
pessoas com deficiéncia foi a Lei n° 3298/1999. Em seguida, a Lei n°® 14274/2003
alterou os percentuais, com vigéncia a partir de 26/12/2003. Assim, foi langado o fim
da vigéncia da Lei n® 3298/1999 e foi efetuado um novo cadastro da mesma

modalidade com o novo percentual previsto na Lei n® 14274/2003.

Lista de Reserva de Vagas
= Inicio Fim BT @ [ =
Legislagao Vigénda  Vigénda % Min. % Max. Fragao de arredondamento
Pessoas com Deficiéncia 3298/1999 20/12/1999 25/12/2003 5,00 20,00 P x]
Pessoas com Deficiéncia 14274/2003 26/12/2003 10,00 0,50 IS0

8. CADASTRO DE NOVO PROCESSO DE SELECAO

Todos os processos de selecdo, incluindo Concursos Publicos e Testes
Seletivos, realizados por entidades estaduais ou municipais devem ser cadastrados
neste modulo.

O cadastro deve ser feito exclusivamente pela entidade responsavel pela
realizagcao do processo de selecio.

Cada processo sera registrado em fases sucessivas: Atos Preparatérios Iniciais
(Fase 1), Atos Preparatérios Finais (Fase 2), quando houver terceirizagao, Abertura

do Processo de Selecéo (Fase 3) e Atos de Admisséo (Fase 4).

14



TCEPR ¥a SIAP

Atencao! Todos os documentos exigidos pelo sistema devem ser anexados no

formato .p7s (pdf assinado digitalmente).

8.1 Atos Preparatorios Iniciais (Fase 1)

A primeira fase requer o envio de informacdes a respeito da preparacao do
processo de selecdo. Esta fase esta dividida em 3 grupos: Processo de Selecéo,
Comissao Organizadora e Atos de Organizacéo.

Para iniciar o cadastro clique no botdo Novo Processo de Selegao na tela

inicial do moédulo:

ADMISSAQ . -
Pesquisar Processo de Sele¢ao de Pessoal
Processo de Selecdo de Pessoal
1. Atos Preparatdrios Iniciais Juuyderisiiy tsie ity
2. Atos Preparatdrios Finais Entidade PARANA
3. Abertura do Processo de Selecéo Tipo — SELECIONE —- v
4. Atos de Admissdo Desericiio
Criar Petigéo

Incluido entre Até B
Modalidades de Reservas de Vagas
N e Ano do Edital

Processo
Fase — SELECIONE - ~

Situacdo  — SELECIONE — +

CPF do Admitido

o | o

No primeiro grupo devem ser preenchidas duas telas: Cadastro do Processo
de Selecgao e Autorizacao do Processo de Selecéo.

O segundo grupo contempla as telas Membros da Comissao Organizadora e
Documentos da Comisséo Organizadora.

A opgéao disponivel no terceiro grupo varia conforme a Forma de Execugao
selecionada na tela Cadastro do Processo de Sele¢ao. Se a opgao for Execugao

Direta pela Entidade este grupo nao sera habilitado.
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8.1.1 Cadastro de Processo de Selecao de Pessoal

Na tela Cadastro de Processo de Selecdao de Pessoal devem ser

preenchidos os seguintes dados:

ADMISSAQ .
(adastro do Processo de Selecdo de Pessoal

Processo de Selecdo de Pessoal * Campos Obrigatdrios

1. Atos Preparatorios Iniciais

Entidade PARANA
Processo de Selecéo

i 35 % — SELECIONE — ~
Cadastro do Processo de Tipo de Selegdo

Selecao

Descrigdo *
2. Atos Preparatcrios Finais

3. Abertura do Processo de Selecdo

555 Forma de Execucdio * — SELECIONE — v
4. Atos de Admissdo

e Ao ) -
Gy e 0 processo de selecéio é para atender convénio? * (J Sim (J Nao

Modalidades de Reservas de Vagas Complementac&o de processo inicial enviado via e- [ Sim (] N&o
Contas? *

Tipo de Selecao: Ha duas opcdes: Concurso e Teste Seletivo. Concurso € o processo

seletivo destinado a formacao de vinculo efetivo com a Administragdo Publica por
prazo indeterminado e Teste Seletivo aquele destinado a contratacdo temporaria.
Atencao! Esse campo nao pode ser alterado! Portanto, deve ser preenchido

com atencao.
Descricao: Descreva brevemente o objeto do processo de selegdo. Exemplos:
“Concurso Publico para o provimento de vagas nos cargos da area da saude em

regime estatutario”, “Teste Seletivo para a contratagdo temporaria de professor”.

Forma de Execucado: Deve ser escolhida a opgao utilizada entre: “Execucéo Direta

pela Entidade”, “Terceirizagdo por Licitacdo”, “Terceirizagcdo por Dispensa” ou

“Terceirizagao por Inexigibilidade”.

Prazo de Contratacao: Campo exibido apenas quando o tipo de selegao for Teste

Seletivo. Escolha uma opgao entre dia(s), més(es) e ano(s) e insira a quantidade no

campo:
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Prazo de Contratacéo * -- SELECIONE - w

O processo de selecdo é para atender convénio?: Deve ser respondido “Sim” nos

casos de contratagcdo de pessoal para dar cumprimento ao convénio firmado com o

Governo Federal.

Complementacdo de processo inicial enviado via e-Contas?: Responda “Sim”

somente quando ja houve o encaminhamento de admissbées do mesmo processo
seletivo por meio do e-Contas. Neste caso, sera exibido um novo campo onde devera

ser informado o numero do processo inicial enviado via e-Contas.

Complementac8o de processo inicial enviado via e- Sim () N&o  processo Tnicial
Contas? *

Atencao! Quando do envio de admissdes complementares de processos iniciais
enviados pelo e-Contas, caso o sistema exija a juntada de algum documento que nao
se aplicava a época do processo, deve ser juntado um arquivo com a inscri¢do: “Nao
se aplica, nos termos da Instrucdo Normativa n° xx”, informando o numero da
Instrucdo Normativa entdo vigente. Ou seja, mesmo que o processo inicial de
admissao tenha sido enviado antes da implementacdo do SIAP, o processo
complementar devera ser enviado via SIAP. O sistema captara todas as informacgdes
relativas ao referido processo, mas limitara a analise a Fase 4 (referentes aos novos

admitidos).
Por fim, clique no botao Incluir para salvar os dados.

Depois que o processo for incluido sera habilitado o campo Situagao na mesma

tela, que indicara que o processo esta em andamento.
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(adastro do Processo de Selecao de Pessoal

* Campos Obrigatdrios

Entidade PARANA
Tipo de Selecdio * Concurso

Descricdo * Concurso para preenchimento de vagas de
quadro de empregados celetistas.

Forma de Execucao * Terceirizag&o por Inexigibilidade v

Situacio * EmAndamento v

0 processo de seleco é para atender convénio? * [J Sim B8 No

Complementacao de processo inicial enviado via e- [ Sim B Nao

Contas? *

Salvar

Quando houver cancelamento ou suspensdo do processo a nova situagao

devera ser informada neste campo (ver item 12).

Atencao! O preenchimento desta tela determinara o comportamento do
sistema quanto aos dados a serem preenchidos nas proximas telas. Assim, o seu

preenchimento deve ser feito com a maxima atengao!

8.1.2 Autorizacao do Processo de Selecao

Na tela abaixo serdo requeridos os dados e documentos descritos a seguir.
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ADMISSAD

Autorizacao para Abertura de Processo de Selecdo de Pessoal

Processo de Selecéo de Pessoal
1. Atos Preparatdrios Iniciais

Processo de Selegdo * Campos QObrigatérios

Cadastro do Processo de Dados do Responsavel/Autorizador
Selecdo

Autorizacdo do Processo de CPF

Selecdo

Nome *

Comiss&o Organizadora m

Membros da Comissao . i
Organizadora Responsavel/Autorizador

Documentos da Comisséo
Organizadora

Atos de Organizagdo
Anexar Documentos de Autorizagdo e Justificativa do Processo de Selecéo
Dispensa
Tipo de Anexo - SELECIONE — v
2. Atos Preparatcrios Finais
3. Abertura do Processo de Selegdo

4. Atos de Admisséo

Criar Peticéo

Modalidades de Reservas de Vagas m

CPF do Responsavel/Autorizador: Informe o CPF do responsavel pela autorizagao

da abertura de processo de selegdo. Em seguida, clique no botdo Pesquisar para que
o sistema busque o nome cadastrado no Sistema de Cadastro de Entidades - SICAD
e depois em Salvar. Apos salvar, o sistema relaciona os dados do responsavel (Nome
e CPF). E possivel realizar a exclusdo do responsavel cadastrado clicando no botédo

indicado adiante:

Responsavel/Autorizador

Nome do Responsavel/Autorizador

SILVIA MARIA

Na sequéncia, devem ser anexados os documentos relativos a fase inicial:

Autorizagao para Realizagao do Processo de Selecao de Pessoal e Justificativa para
Abertura do Processo de Selecao de Pessoal. Se necessario anexar outro documento

utilize a opgédo Outros Documentos.
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Anexar Documentos de Autorizacgo e Justificativa do Processo de Selecgo

Tipo de Anexo - SELECIONE —

Autorizacdo para Realizacdo do Processo de Selecdo de Pessoal

Justificativa para Abertura do Processo de Selecéo de Pessoal

QOutros Documentos

Ao selecionar o Tipo de Anexo sera exibido o botdo Selecione o Arquivo:

Anexar Documentos de Autorizacgo e Justificativa do Processo de Selecdo

Tipo de Anexo Autorizagéo para Realizacdo do Processo de Selecéo de Pessoal v

Selecione o Arquivo

Clique no botao, escolha o arquivo do computador, o qual deve estar no formato

.p7s e, depois que o sistema carregar o documento, clique no botdo Salvar.

Repita o processo com os demais documentos, salvando a cada inclusao.

Os anexos serao listados conforme demonstrado abaixo, podendo ser

excluidos, se necessario.

Anexos

Nome
Documento

Download

Comprovante
Publicagéo

Data Data

Publicacdo  Inclusdo

Justificativa para
Abertura do
Processo de
Selecdo de
Pessoal

Autorizacéo para
Realizacdo do
Processo de
Selecdo de
Pessoal

Mostrar Pagina = 1 s~ de 1 Pagina(s)

- Registro(s) retornado(s): 2
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Os proximos dados a serem inseridos referem-se a Lei de Diretrizes

Orcamentarias e a Legislagdo Especifica para Contratagdo Temporaria, este ultimo

na hipotese de Teste Seletivo. Ambas devem estar previamente cadastradas na

Atoteca.

O numero e o0 ano da Lei de Diretrizes Orgamentarias devem ser inseridos nos

campos abaixo e, em seguida, clique no botdo Pesquisar para que o sistema busque

os dados da Atoteca. O resultado sera mostrado logo abaixo, como demonstrado a

sequir:

Lei de Diretrizes Orcamentarias
Busca na Atoteca

Ne * 1348

Ano * 2014

Limpar Pesquisar

Resultado da Pesquisa

Vincular

"Institui o Regime Juridico Unico e
dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos da R
Administracdo Direta e Indireta do
Municipio de Colombo, conforme
especifica”

Lei ordindria 1348 2014

Em seguida, a lei deve ser vinculada clicando no icone indicado acima.

Ap0s a vinculagéo, a lei sera listada e, se necessario, podera ser desvinculada:

Legislacdo Vinculada

Legislagéo Ementa Desvincular

"Institui o Regime Juridico
Unico e dispde sobre o
Estatuto dos Servidores
@ Lei ordindria 1348 2014  Plblicos da Administracgo P
Direta e Indireta do
Municipio de Colombao,
conforme especifica”

Os dados da Legislagéo Especifica para Contratagdo Temporaria devem ser
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cadastrados da mesma forma que a Lei de Diretrizes Orgamentarias, porém, nesse

caso, sera necessario selecionar o tipo de ato no campo Legislagao:

Legislacgo Especifica para Contratacdo Temporaria

Busca na Atoteca
Legislacdo = Leiordinaria v
Ne * 1348
Ano * 2014
iy | g
Resultado da Pesquisa
Legislacdo Vincular
"Institui o Regime Jurfdico Unico e
dispGe sobre o Estatuto dos
e Servidores Publicos da
Lei ordindria 1348 2014 Administracdo Direta e Indireta do of
Municipio de Colombo, conforme
especifica”

Apos a vinculagao, toda a legislagao sera listada e, se necessario, podera ser
desvinculada:

Legislaco Vinculada

Legislagdo

Desvincular

"Dispbe sobre
contratacdo de pessoal
por tempo determinado
para atender a R
necessidade temporaria
de excepcional interesse
publico.

[ Lei ordindria 1244 2011

Atencao! As empresas publicas, as sociedades de economia mista e os

servigos sociais autbnomos ndo sao obrigados a vincular a Lei de Diretrizes
Orgcamentarias.

Caso algum dos documentos exigidos nao se aplique a entidade, podera ser

anexado um documento com a inscricao “Documento n&do se aplica”, indicando as
razoes de dispensa de apresentacdo do documento.
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8.1.3 Membros da Comissao Organizadora

A Comissao Organizadora é responsavel pela condug¢ao administrativa do
processo seletivo no ambito da entidade e deve ser composta por, no minimo, dois
servidores da propria entidade. Sua atribuicdo € promover a realizagdo do processo
seletivo, ndo se confundindo com os profissionais responsaveis pela elaboracdo das

provas.
Na tela Membros da Comissao Organizadora devem ser informados:

ADMISSAO

Membros da Comissao Organizadora
] s
Processo de Selegdo de Pessoal * Campos Obrigatérios
1. Atos Preparatérios Iniciais (adastro Membros da Comissdo Organizadora
Processo de Selecdo CPF = Pesquisar
Cadastro do Processo de Nome Completo *

Selecéo

Cargo/Formacdo *
Autorizacio do Processo de
Selecdo

Comissdo Organizadora m

Membros da Comiss3 , R
e Lista de Membros da Comissdo Organizadora

Documentos da Comiss&o
Organizadora

CPEF: Informe o CPF de cada membro e clique no botdo Pesquisar para que o sistema

busque o0 nome cadastrado no Sistema de Cadastro de Entidades — SICAD.

Cargo/Formacao: Informe o cargo e a formagao académica (graduagao) do membro.

Depois de inserir os dados de cada membro clique no botdo Salvar.

A relagdo dos membros sera exibida na parte inferior da tela:
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Lista de Membros da Comiss&o Organizadora

Nome Completo CPF Cargo/Formagao Data do Cadastro
Assistente
EDISON LUIZ Administrativo / 03/11/2026 (%]

Administracdo Publica

Professaor / Pds-
FERNANDO MANOEL Graduado em Educacdo 03/11/2026 (%]
Especial Inclusiva

Procurador Municipal /

JULIANA DE LOURDES Direito

03/11/2026 (]

Mostrar Pagina 1 | de 1 Pagina(s) - Registro(s) retornado(s): 3 Exibir 10 w | Registros por Pgina

Se necessario, o0 cadastro podera ser excluido clicando no icone em formato
de “X”.

8.1.4 Documentos da Comissao Organizadora

Na tela Documentos da Comissao Organizadora deve ser anexado o Ato de

Designacao da Comissao Organizadora.

ADMISSAQ - .
Documentos da Comissdo Organizadora

Processo de Selegéo de Pessoal * Campos Obrigatorios

1. Atos Preparatorios Iniciais Anexar Documentos

Processo de Selecdo Tipo de Anexo -- SELECIONE — v

Cadastro do Processo de e [
Selecao Resposta a citacdo ou intimacdo

Ato de Designacéo da Comiss&o Organizadora

Autorizacéo do Processo de
Selecéo

Comissdo Organizadora m

Membros da Comissdo
Organizadora

Documentos da Comiss&o

Organizadora

Selecione a opgao correspondente, anexe o arquivo e depois clique no botao
Selecione o Comprovante de Publicagao para incluir a cépia da publicacdo do

respectivo ato de designagéo:
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Documentos da Comissdo Organizadora

* Campos Qbrigatdrios

Anexar Documentos
Tipo de Anexo Ato de Designacéo da Comissao Organizadora v
Nome Arquivo Tamanho
Documento.pdf.p7s 70 Kb (%]

Seledone o Comprovante de Publicacio

Tipo do Ato *  — SELECIONE — ~

Nuamero do Ato *

Data do Ato *

Data de Publicacdo *

Veiculo de Publicacdo

Na sequéncia, preencha os dados do ato de designagcdo e da data de sua
publicacao.

O campo Nome referente ao veiculo de publicacao sera habilitado. Selecione
o veiculo em que foi realizada a publicagdo. Caso deseje alterar ou incluir um novo
veiculo de publicagdo clique em Incluir/Alterar Veiculo de Publicagao para ser

direcionado ao Modulo Veiculos de Publicagao.

Veiculo de Publicacao

Nome * - SELECIONE — v

Incluir/Alterar Veiculo de Publicacio

Por fim salve os dados clicando em Salvar.
Ao salvar a tela o ato sera relacionado conforme demonstrado abaixo, podendo

ser excluido clicando no botdo em formato de “X”.
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SISTEMA INTEGRADO DE ATOS DE PESSOAL

Anexos

Download Nome Comprovante Ato Data Data
Documento Publicacao Publicagdo  Incluséo
Ato de
Designacéo da . 28/01/2026
Comiesio Portaria 327/2022 09/06/2022 10-3400 %]
Organizadora
Mostrar Pagina 1 s de 1 Pigina(s) - Registro(s) retornado(s): 1 Exibir 10 s~ Registros por Pagina

8.1.5 Licitagao / Dispensa / Inexigibilidade

A opcéo disponivel no grupo Atos de Organizagao varia conforme a Forma de
Execucgao selecionada na tela Cadastro do Processo de Seleg¢ao, podendo ser
Licitagado, Dispensa ou Inexigibilidade.

Caso a opcgao escolhida seja Terceirizacdo por Licitacdo sera exibida a tela

abaixo:
ADMISSAD T
(adastro de Licitacdo
1. Atos Preparatérios Iniciais (adastro de Licitaggo

Processo de Selec&o NO Edital de Licitagdo *

Cadastro do Processo de Ano *
Selecdo

Modalidade de Licitagdo * — SELECIONE —
Autorizacao do Processo de

Selecdo
Buscar Informacoes no SIM-AM

Comiss&o Organizadora

Membros da Comisséo . P
Organizadara Anexar Edital de Licitacdo

i - SELECIONE - v
Documentos da Comisséo Tipo de Anexo
Organizadora

Atos de Organizag&o

2. Atos Preparatdrios Finais m

3. Abertura do Processo de Selecao

Nesta tela devem ser informados os seguintes dados, os quais serao validados
com os dados do Sistema de Informagéo Municipal - Acompanhamento Mensal - SIM-

AM, se disponivel:
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N° Edital de Licitacao: Informe o numero do edital de licitagao relativo a contratacao

da empresa que realizara o certame.

Ano: Informe o ano da licitagao.

Modalidade de Licitacdo: Selecione a modalidade de licitacdo utilizada na

contratagdo dentre as opgdes a seguir: Convite, Tomada de Pregos, Concorréncia,

Pregao Presencial e Pregao Eletrénico.

Depois de preenchidos os campos acima clique no botdo Buscar Informagoes
no SIM-AM (ou SEI para as entidades estaduais).

Se os dados informados forem localizados no SIM-AM/SEI o sistema trara os
campos Descricao do Objeto e o Critério de Julgamento preenchidos, bem como a

informacao acerca da situagao da licitagdo. Entao basta clicar em Salvar.

(adastro de Licitacao

* Campos Obrigatorios
(adastro de Licitacdo

NO Edital de Licitacdo * 24
Ano * 2025

Modalidade de Licitacdo * Pregéo Presencial v

Buscar Informacoes no SIM-AM

Descrigdo do Objeto * Contratagéo pessoa juridica especializada para o planejamento,
promogdo e execucdo de concurso publico para suprir as necessidades
do Municipio

Critério de Julgamento * M GO v

Situacéo Licitacdo Homologada

Se os dados nao forem localizados o sistema retornara a seguinte mensagem:
“O Edital de Licitagdo nao foi encontrado no Sistema SIM-AM/SEI. Favor efetuar o

cadastro no sistema SIAP”. Nesse caso, preencha o campo Descrigao do Objeto e
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selecione o Critério de Julgamento dentre as seguintes opc¢des: Menor Prego,

Melhor Técnica, Técnica e Precgo, Maior Lance ou Oferta e Maior Desconto. Depois
clique no botao Salvar.
Se necessario, o cadastro podera ser excluido clicando no botao Excluir.

(adastro de Licitacao
* Campos Obrigatdrios

(adastro de Licitacdo
NO Edital de Licitagdo * 24
Ano * 2025

Modalidade de Licitacdo * Pregéo Presencial v

Buscar Informacgoes no SIM-AM

Descrigdo do Objeto * Contratacéio pessoa juridica especializada para o planejamento,
promocéo e execucdo de concurso publico para suprir as necessidades
do Municipio

Critério de Julgamento * Menor Preco v

Situacgéo Licitacdo Homologada

Na segunda parte da tela anexe o documento Edital de Licitagcao e respectivo

comprovante de publicagao.
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Anexar Edital de Licitacdo

T|p0 de Anexo Edital de Licitagéo v

Selecione o Arquivo

Selecione o Comprovante de Publicacio

Tipo do Ato * - SELECIONE -

Namero do Ato *

Data do Ato *

Data de Publicacdo *

Veiculo de Publicacgo

Selecione o Tipo de Anexo Edital de Licitacdo e clique no botdo Selecione o

Arquivo. Depois de escolher o arquivo do computador clique em Selecione o
Comprovante de Publicagao. Apds anexar o comprovante de publicagéo preencha
os demais dados da tela relativos ao Edital e a data de sua publicagao.

O campo Nome referente ao veiculo de publicagao sera habilitado. Selecione
o veiculo em que foi realizada a publicagdo. Caso deseje alterar ou incluir um novo

veiculo de publicacdo clique em Incluir/Alterar Veiculo de Publicacao.

Veiculo de Publicacgo

Nome * — SELECIONE — v

Incluir/Alterar Veiculo de Publicacio

Por fim, salve os documentos e os dados do Edital de Licitacdo clicando em
Salvar.
Se necessario, os documentos poderao ser excluidos clicando no botdo em

formato de “X”.
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Anexos
Download Nome Comprovante Data Data
Documento Publicagdo Publicagdo  Inclusdo
i Edital de Licitacio Decreto 12/2025 01/01/2025 0%@93’3856
Mostrar Pagina 1 w de 1 Pagina(s) Exibir 10 s Registros por Pagina

Quando a forma de execucado for Terceirizacdo por Dispensa devem ser

preenchidos os seguintes campos:

ADMISSAQ .
(adastro de Dispensa

Processo de Selegéo de Pessoal * Campos Obrigatérios

1. Atos P térios Iniciai
B Processa de Dispensa *

Processo de Selecédo
Ano *

Cadastro do Processo de
Selecédo Buscar Informagbes no SIM-AM

Autorizacdo do Processo de

Selego Anexar Documentos

Comiss&o Organizadora Tipo de Anexo | — SELECIONE — v

Membros da Comisséo
Organizadora

Documentos da Comissdo
Organizadora

Atos de Organizag&o m

Dispensa

Processo de Dispensa: Informe o numero do processo de dispensa relativo a

contratagcdo da empresa que realizara o certame.

Ano: Informe 0 ano do processo de dispensa.

Depois de preenchidos os campos acima clique no botdo Buscar Informagoes
no SIM-AM (ou SEI para as entidades estaduais).

Se os dados informados forem localizados no SIM-AM/SEI o sistema trara o
campo Justificativa preenchido, bem como a informagdo acerca da situacdo da
dispensa, e sera necessario selecionar o Motivo da Dispensa. Entao basta clicar em

Salvar.
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(adastro de Dispensa

* Campos Obrigatdrios
Processo de Dispensa * 1

Ano * 2019

Buscar Informagoes no SIM-AM

Justificativa *  Contratacsio da Universidade Federal do Parana e a Fundacgo da
Universidade Federal do Parana para o Desenvolvimento da Ciéncia, da '
Tecnologia e da Cultura para a prestacdo de servicos técnicos
especializados de planejamento e execucdo de Concurso Publico para a

v
%

Motivo da Dispensa * — SELECIONE — v

Situacdo Homologada

Se os dados n&o forem localizados o sistema retornara a seguinte mensagem:
“O Processo de Dispensa/lnexigibilidade nao foi encontrado no Sistema SIM-AM/ SEI.
Favor efetuar o cadastro no sistema SIAP”. Nesse caso, preencha o campo
Justificativa e selecione o Motivo da Dispensa. Depois clique no botao Salvar.

Se necessario, o cadastro podera ser excluido clicando no botao Excluir.

(adastro de Dispensa

* Campos Obrigatérios
Processo de Dispensa * 1

Ano * 2019

Buscar Informacoes no SIM-AM

Justificativa * | contratacsio da Universidade Federal do Paran4 e a Fundacso da
Universidade Federal do Parana para o Desenvolvimento da Ciéncia,
da Tecnologia e da Cultura para a prestacéo de servigos técnicos

N

Motivo da Dispensa * = Dispensa em razao da instituicéo (art. 29, VIl da Lei n° 13.303/2016) v

Situacdo Homologada
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Na segunda parte da tela anexe os seguintes documentos: Ato de Dispensa de
Licitagdo e respectivo comprovante de publicagdo, Parecer Juridico (Dispensa de
Licitagdo), Demonstrativo do Cumprimento dos Requisitos para a Contratagao
(Dispensa de Licitagado) e Termo de Referéncia/Projeto Basico.

Para o Ato de Dispensa de Licitagdao serdo exigidos, adicionalmente, o
comprovante de publicagao, os dados referentes ao ato e a data da publicagdo, como
também o veiculo de publicacdo.

Clique no botao Salvar a cada documento anexado.

Se necessario, os documentos poderao ser excluidos clicando no botado em

formato de “X”.

Por fim, se a forma de execucao for Terceirizacao por Inexigibilidade devem ser

preenchidos os seguintes campos:

L5 S0 Cadastro de Inexigibilidade

Processo de Selegéo de Pessoal * Campos Obrigatérios

1. Atos Pi torios Iniciai
05 Freparatorios “niclals Processo de Inexigibilidade *

Processa de Selecdo

Ano *
Cadastro do Processo de O ——
Autorizacéo do Processo de
Selecao Anexar Documentos
Comisséo Organizadora Tipo de Anexo — SELECIONE - v
Membros da Comisséo
Organizadora
Documentos da Comiss&@o
Organizadora
Atos de Organizagdo
|

I Inexigibilidade

Processo _de Inexigibilidade: Informe o numero do processo de inexigibilidade

relativo a contratacdo da empresa que realizara o certame.

Ano: Informe 0 ano do processo de inexigibilidade.

Depois de preenchidos os campos acima clique no botdo Buscar Informagoes
no SIM-AM (ou SEI para as entidades estaduais).
Se os dados informados forem localizados no SIM-AM/SEI o sistema trara os

campos Justificativa e Motivo da Inexigibilidade preenchidos. Entdo basta salvar.
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SISTEMA INTEGRADO DE ATOS DE PESSOAL

(adastro de Inexigibilidade

* Campos Obrigatérios
Processo de Inexigibilidade * 1

Ano * 2019

Buscar Informagtes no SIM-AM

Justificativa *  contratacéio da Universidade Federal do Parana e a Fundacdo da
Universidade Federal do Parana para o Desenvolvimento da Ciéncia,
da Tecnologia e da Cultura para a prestacéo de servicos técnicos

N 1@ )

Motivo da Inexigibilidade * |nexigibilidade v

Situacdo Homologada

Se os dados n&o forem localizados o sistema retornara a seguinte mensagem:
“O Processo de Dispensal/lnexigibilidade n&o foi encontrado no Sistema SIM-AM/SEI.
Favor efetuar o cadastro no sistema SIAP”. Nesse caso, preencha o campo
Justificativa e depois clique no botao Salvar.

Se necessario, o cadastro podera ser excluido clicando no botao Excluir.

(adastro de Inexigibilidade

* Campos Obrigatdérios
Processo de Inexigibilidade * 1

Ano * 2019

Buscar Informagoes no SIM-AM

Justificativa * | contratacio da Universidade Federal do Parand e a Fundacso da
Universidade Federal do Parana para o Desenvolvimento da Ciéncia,
da Tecnologia e da Cultura para a prestacédo de servicos técnicos

N

Motivo da Inexigibilidade *  |nexigibilidade  +

Situacdo Homologada
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Na segunda parte da tela anexe os seguintes documentos: Ato de
Inexigibilidade de Licitagao e respectivo comprovante de publicagdo, Parecer Juridico
(Inexigibilidade de Licitagdo), Demonstrativo do Cumprimento dos Requisitos para a
Contratacdo (Inexigibilidade de Licitagdo) e Termo de Referéncia/Projeto Basico.

Para o Ato de Inexigibilidade de Licitagdo serdao exigidos, adicionamente, o
comprovante de publicagao, os dados referentes ao ato e a data da publicagao, como
também o veiculo de publicacdo.

Clique no botao Salvar a cada documento anexado.

Se necessario, os documentos poderao ser excluidos clicando no botado em

formato de “X”.
8.1.6 Peticionamento e Autuac¢ao da Fase 1

Terminado o cadastro da Fase 1, clique no menu lateral Criar Petigao e depois

no botao Verificar Pendéncias.

ADMISSAQ .. .
Relatorio de Pendéncias

Processo de Selecdo de Pessoal
1. Atos Preparatorios Iniciais Verificar tencias
2. Atos Preparatorios Finais

3. Abertura do Processo de Selegao

4. Atos de Admissdo

Criar Peticdo

Modalidades de Reservas de Vagas

Na sequéncia, serdo listados eventuais erros e alertas. Os erros (icones em
vermelho) impedem a autuagéao, portanto, devem obrigatoriamente ser corrigidos. Ja
os alertas (icones em amarelo) devem ser observados, adotando-se, se necessario,

as providéncias cabiveis.
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Relatdrio de Pendéncias

Titulo

Mensagem

N&o foi anexado o documento Ato de Inexigibilidade de Licitaco, exigido

© 001 - Documentos Obrigatdrios - Fase 1 pela Instrucdo Normativa n.? 142/2018.

€ 013 - Membros da Comiss&o Organizadora A comiss&o organizadora deve ser formada por pelo menos dois membros.

Inexistindo pendéncias, o sistema emitira a mensagem “Processo Validado com

Sucesso na Fase 1” e habilitara o botdo Gerar Relatério Circunstanciado:

Relatdrio de Pendéncias

Titulo

® Processo Validado com Sucesso na Fase 1

Mensagem

Relatorio Circunstanciado

Visualizar Situacdo

Relatdrio Circunstanciado - Fase 1 - Petic&o Inicial S :

Clique no botao, baixe o documento para a conferéncia das informacgdes
cadastradas clicando no icone ao lado do “Relatério Circunstanciado - Fase 1 - Peticéo
Inicial”, conforme indicado abaixo, e, se as informacgdes estiverem corretas, assine-o

clicando no botio Assinar Relatério Circunstanciado.

Relatorio de Pendéncias

Titulo

® Processo Validado com Sucesso na Fase 1

Mensagem

Relatorio Circunstanciado

Visualizar Situagao

[l =™ P houdondo Ao

Na sequéncia, sera aberto o Assinador TCE, onde deve ser escolhido um

certificado e clicado em Assinar.
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Escolha um certificado para realizar a assinatura

Cercad B oo |

Digite a senha e confirme. Na sequéncia sera exibida a mensagem abaixo

confirmando a assinatura.

Documento assinado com sucesso!

Aguarde tratamento pela pagina chamadoral!

Depois de assinado o Relatério Circunstanciado, deve ser clicado no botéo

Gerar Petigao:

Relatdrio de Pendéncias
® Processo Validado com Sucesso na Fase 1

Relatorio Circunstanciado

Visualizar Situacgo

Relatdrio Circunstanciado - Fase 1 - Peticdo Inicial Aguardando Peticionamento 0

Ao clicar nesse botdo, o SIAP faz a integragcao com o sistema E-Contas,
restando pendente apenas a assinatura do gestor da entidade no E-Contas para
finalizar a autuagao do processo.

Se necessario, é possivel excluir o Relatério Circunstanciado clicando no icone

em formato de “X” ao lado do botao Gerar Peticao.
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Enquanto o gestor da entidade nao assinar o processo, existe a opgcao de

cancelar o peticionamento clicando no botao Desfazer indicado abaixo:

Relatorio de Pendéncias

Verificar Pendéncias

Relatorio Circunstanciado

Visualizar

Relatdrio Circunstanciado - Fase 1 - Processo Inicial Aguardando Autuacdo Desfazer

Na tela inicial do e-Contas aparecera a lista dos processos pendentes. Basta
clicar no botao Continuar ao lado do processo pendente que deseja finalizar. Depois

clique em Autuar e a fase 1 ja estara finalizada.

Petictes Intermedidrias Pendentes

Processo Assunto Classificacdo da Peticdo Intermediaria Data Continuar

728326/25 ADMISSAD DE PESSOAL (RAT) Nao classificada 03/09/202 Continuar n

(P

728350/25 ADMISSEO DE PESSOAL (RAT) MNao classificada 03/09/2026 Continuar ®

Esse procedimento no e-Contas € o mesmo para autuar admissoes
complementares. Ja para as Fases 2, 3 e 4 - inicial, € necessario clicar em Petigao
Intermediaria, selecionar o Peticionario, clicar em Continuar ao lado do processo

que se deseja finalizar e, apds, clicar em Finalizar petigao.

8.1.7 Peticionamento de Teste Seletivo

O procedimento para o peticionamento de processos seletivos do tipo Teste
Seletivo segue 0os mesmos passos descritos no item anterior até a assinatura do
Relatério Circunstanciado.

Depois da assinatura, ao clicar no botdo Gerar Peticdao, o Relatdrio
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Circunstanciado constara automaticamente como autuado e ndo sera necessario

finalizar no e-Contas, ou seja, ndo gerara um numero de processo, conforme aviso na

prépria tela:
Relatdrio de Pendéncias
Titulo Mensagem
® Processo Validado com Sucesso na Fase 1

Relatorio Circunstanciado

Visualizar

Situacao

Relatdrio Circunstanciado - Fase 1 - Peticdo Inicial Aguardando Peticionamento

Atencdo

Em cumprimento ao item I do Acdrddo n® 1882/24 - Tribunal Pleno os testes seletivos ndo devem mais ser autuados no e-
Contas. Assim, apds gerar a peticdo, o Relatdrio Circunstanciado constara automaticamente como autuado no SIAP e ndo sera
necessaria nenhuma outra providéncia.

8.2 Atos Preparatoérios Finais (Fase 2)

Esta fase somente sera habilitada se a Forma de Execucao selecionada na
Fase 1 for Terceirizacao por Licitagao, Terceirizacdo por Dispensa ou Terceirizagcao
por Inexigibilidade. Portanto, quando ha execucgao direta pela prépria entidade nao
sera requerido o envio da Fase 2.

Nesta Fase devem ser informados os dados dos licitantes e da instituicao
contratada.

8.2.1 Cadastro dos Licitantes e da Instituicao Contratada

Nesta tela devem ser preenchidos os dados de TODOS os licitantes, caso se

trate de licitacdo, ou de TODAS as instituicbes para as quais foi enviado pedido de
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orgamento, nas hipoteses de dispensa ou inexigibilidade.

AR Cadastro de Licitantes/Instituicdo Contratada

Processo de Selecdo de Pessoal * Campos Obrigatdrios

1. Atos Preparatdrios Iniciais

2. Atos Preparatdrios Finais

Ed
Instituicdo Contratada Nome
Cadastro dos Licitantes e da Endereco *
Instituiggo Contratada »
NO
Dados da Instituicdo
Contratada Complemento
3. Abertura do Processo de Selecao Bairro

4. Atos de Admissdo

Salva
cror vtz s

Informe o CNPJ da instituicdo no primeiro campo e clique no botdo Pesquisar.
O sistema trara o Nome e, se ja estiverem na base de dados, os demais dados
também serao preenchidos automaticamente. Caso contrario, esses dados devem ser
preenchidos. Depois clique em Salvar. Se desejar recomegar o cadastro clique em
Limpar.

As instituicbes serdo listadas conforme demonstrado abaixo. Selecione a
vencedora da licitacdo ou a instituicdo contratada por dispensa ou inexigibilidade,

como demonstrado abaixo, para que a préxima tela copie esses dados.

Lista de Licitantes

Nome CNPJ Enderego Instituicdo Contratada

FUNDACAO UNIVERSIDADE
EMPRESA DE TECNOLOGIA E 87.878.476/0001-08
CIENCIAS

INSTITUTO BRASILEIRO DE
CARREIRAS PUBLICAS E

RUA PROFESSOR CRISTIANO 0O (%)
FISCHER, 2012 PARTENON -

DESENVOLVIMENTO 51.722.432/0001-47  RUA HERCC%ETSR(;A_LLO* 1526 0 (%)
INSTITUCIONAL - INSTITUTO
LEGALLE
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RUA XV DE NOVEMBRO, 1299
PARANA 75.095.679/0001-49 40060000 CENTRO CURITIBA-PR O ©
INSTITUTO DE EDUCACAO E AVENIDA GIUSTINIANO BORIN,
DESENVOLVIMENTO SOCIAL  11.465.170/0001-68 3098 LOTE 15 QUADRAO CAXAMBU 0 (%)
NOSSO RUMO -
RUA SANTA ALEXANDRINA 1011,
FUNDACAO CESGRANRIO 42.270.181/0001-16 e o ERDRIN (%)
FUNDACAO PARA O VESTIBULAR
DA UNIVERSIDADE ESTADUAL 5. 65 676/0001.06  RUA DONA GERMAINE BURCHARD, o o

PAULISTA JULIO DE MESQUITA
FILHO VUNESP

515 AGUA BRANCA/PERDIZES -
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E possivel excluir o cadastro clicando-se no icone em formato de “X”.

8.2.2 Dados da Instituicdo Contratada

Esta tela vira preenchida com os dados (CNPJ e Nome) da instituigcdo
selecionada na tela anterior.

Preencha os demais campos para prosseguir.

AR Cadastro da Instituicdo Contratada

Processo de Selecéo de Pessoal * Campos Obrigatérios

1. Atos Preparatdrios Iniciais Dados Cadastrais

2. Atos Preparatdrios Finais CNPJ  78.624.202/0001-00
Instituicdo Contratada

Nome  INSTITUTO FILADELFIA DE LONDRINA - MATRIZ

Cadastro dos Licitantes e da

Instituigdo Contratada Previsdo de no total de Inscritos *

Dados da Instituicéio
Contratada » Valor Inicial/Total da Contratagéo *

3. Abertura do Processo de Selecio
Valor por Inscrito Excedente

4. Atos de Admisséo
PR .
T P N2 minimo de Inscritos para
pagamento

Modalidades de Reservas de Vagas
Site da Instituicdo *

CNPJ e Nome: Esses campos vém preenchidos automaticamente com a opg¢ao

assinalada na tela anterior.

Previsdo de n° total de Inscritos: Campo de preenchimento obrigatério. Caso nao

haja a previsdo da quantidade de inscritos preencha com o numero 1.

Valor Inicial/Total da_Contratacao: Valor da contratacdo conforme indicado no

contrato.

Valor por Inscrito Excedente: Campo facultativo. Preencha apenas se possuir a

informacgéo.
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N° minimo de Inscritos para pagamento: Campo facultativo. Preencha apenas se

possuir a informacao.

Site da Instituicdo: Preencha com o endereco eletrénico da instituicido contratada.

Na segunda parte da tela devem ser anexados os documentos conforme a

forma de execucgao:

Licitacao Dispensal/lnexigibilidade

Copia do Contrato Social ou Estatuto | Copia do  Contrato e  respectivo

Copia do Contrato comprovante de publicacéo
Atestado de Capacidade Técnica Copia do Contrato Social ou Estatuto
Ata de Julgamento da Licitagao Comprovagao de Compatibilidade do Valor

Atestado de Capacidade Técnica

Para alguns documentos serdo exigidos, adicionalmente, o comprovante de
publicacdo, os dados referentes ao ato e a data da publicacdo, como também o veiculo

de publicacao.
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Anexar Documentos

Tipo de Anexo GCopia do Contrato

Selecione o Arquivo

v

Selecione o Comprovante de Publicacio

Tipo do Ato * | — SELECIONE - ~

Namero do Ato *

Data do Ato * B

Data de Publicacdo * B

Veiculo de Publicacdo

Clique no botédo Salvar a cada documento anexado.

Se necessario, os documentos poderao ser excluidos clicando no botdo em

formato de “X”.

Anexos
Nome Comprovante Data Data
e Documento Publicacdo A5 Publicagdo  Inclusdo
Cépia do Contrato Contrato 168/2026 07/07/2026 0{"3%{}2_856 (%)
Atestado de 25/06/2026 (%)
- Capacidade Técnica 19:08:00
Comprovacdo de
Compatibilidade do Zigog’ézgéﬁ (%]
Valor T
Copia do Contrato 25/06/2026 (%)
- Social ou Estatuto 19:08:00
Mostrar Pagina | 1 s de 1 Pagina(s) - Registro(s) retornado(s): 4 Exibir 10 s~ Registros por Pigina

Na ultima parte da tela devem ser informados TODOS os sécios e dirigentes
da instituicdo, conforme sua composicdo societaria e administrativa. Para cada

pessoa, insira 0 CPF, clique em Pesquisar e, em seguida, em Salvar. Repita o
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procedimento até que TODOS os sécios e dirigentes estejam cadastrados.

Dados dos Sdcios/Dirigentes

CPF * Pesquisar

Nome *

Caso seja necessario excluir, clique no botdo em formato de “X”.

Lista de Sdcios/Dirigentes

Nome CPF

CARLOS HENRIQUE
VICTOR MARCELO

00

8.2.3 Peticionamento e Autuacao da Fase 2

O procedimento para o peticionamento € o mesmo da Fase 1 (ver item 8.1.6).

Ja no e-Contas € necessario clicar em Peticao Intermediaria, selecionar o
Peticionario, clicar em Continuar ao lado do processo que se deseja finalizar e, apés,

clicar em Finalizar peticao.

8.3 Abertura do Processo de Selecao (Fase 3)

A terceira fase diz respeito a selegdo propriamente dita, onde devem ser
informados os dados do Edital de Abertura e da Comissdo Examinadora do processo
seletivo.

Antes de iniciar esta etapa, verifique se a legislacao referente as modalidades

de reserva de vagas aplicaveis ao processo esta cadastrada no sistema (ver item 6).
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8.3.1 Edital de Abertura

Na primeira tela serdo requeridos os dados relacionados ao Edital de Abertura

do certame:

S Edital de Abertura

Processo de Selegdo de Pessoal

* Campos Obrigatorios
1. Atos Preparatdrios Iniciais Dados do Edital de Abertura

2. Atos Preparatdrios Finais Nimero do Edital *

3. Abertura do Processo de Selecéo
Ano *

Edital do Processo de Selecdo

Periodo de Inscrigdo de * Até *
Edital de Abertura »

Data Prevista da Primeira Prova
Cargos Oferecidos no Edital

o N
Cargos Oferecidos - via Nota Minima Exigida

Importag&o ) .

Prazo de Validade do Processo de Selecéio () Dias O Meses ® Anos
Comiss&o Examinadora - Forma
Manual 1AN0 v
Comiss&o Examinadora - via
Importagdo

Documentos da Fase de m

Execucdo

Prazo de Validade poderd ser Prorrogado? @ Sim O Nao

Numero do Edital: Nimero do Edital.

Ano: Ano do Edital.

Periodo de Inscricao de: Periodo para a inscricdo conforme o Edital.

Data Prevista da Primeira Prova: Data prevista para a realizagdo da primeira prova

conforme o Edital. Nao é necessario preencher se néo houver essa previsao.

Nota Minima Exigida: Nota minima exigida para a aprovagao conforme o Edital.

Prazo de Validade do Processo de Selecdo: Prazo de validade conforme o Edital,

podendo ser de até 2 (dois) anos. Selecione uma das opg¢des (Dias, Meses ou Anos)

e depois a quantidade.

Prazo de Validade podera ser Prorrogado?: Informe se existe a possibilidade de

prorrogar a validade do processo de selegao por igual periodo.
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Depois de preencher todos os dados clique no botdo Salvar.

Em seguida, sera apresentado o campo para o preenchimento do CPF do
autorizador da abertura do processo de selecdo. Clique em Pesquisar e o sistema
trara o nome do responsavel. Salve os dados.

Dados do Responsével/Autorizador

CPF * Pesquisar

Nome *

Responsavel/Autorizador

Pode ser incluido mais de um responsavel e os nomes serao listados ao fim da
tela. Se necessario, o cadastro podera ser excluido clicando no icone em formato de
“X”.

Responsével/Autorizador

Nome do Responsavel/Autorizador

EDUARDO
MOACYR

Gs

8.3.2 Cargos Oferecidos no Edital

Devem ser informados nesta tela todos os cargos ofertados no processo de

selecao, exatamente conforme consta do Edital de Abertura.

Atencao! Para habiltar o preenchimento desta tela € necessario,

primeiramente, anexar o documento Edital de Abertura do Processo de Sele¢ao na

tela Documentos da Fase de Execucdo, pois o sistema habilitara os campos
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correspondentes as modalidades de reserva de vagas de acordo com a data de
publicagcdo do referido documento e o periodo de vigéncia de cada modalidade

cadastrado previamente na tela Modalidades de Reservas de Vagas.

Download Nome Comprovante Data Data
Documento Publicagdo Publicacdo  Inclusdo
Edital de Abertura
do Processo de Edital 1/2026 22/09/2026 ngqgg%ggﬁ (%)
Selecdo A

Tela Documentos da Fase de Execugao.

Lista de Reserva de Vagas
.~ Inicio Fim . . -
0, 0,
Legislagao Vigénda Vigéndia %o Min. % Max. Fracao de arredondamento
Pessoas com Deficiéncia  106/2003 §30/01/2003 5,00 20,00
Pessoas Negras 15931/2021 §20/12/2021 10,00 0,50 70
Viol&ncia Doméstica 45/2019 | 20/05/2020 08/06/2026 | 5,00 0,60 s 0

Tela Modalidades de Reservas de Vagas

Os dados dos cargos podem ser preenchidos nesta tela ou mediante

importacao na tela Cargos Oferecidos no Edital - via Importagao (ver item 8.3.3).

Se 0 mesmo cargo tiver as vagas divididas por especialidade ou distribuidas
por Cidade/Comarca, Sec¢ado/Regido, etc., estes cargos devem ser cadastrados
repetidamente, exatamente conforme previsto no Edital, diferenciando-se pela

especialidade ou distribuigao.
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ADMISSAD .
) (argos Oferecidos
Processo de Selecdo de Pessoal * Campos Obrigatérios
1. Atos Preparatdrios Inicials Dados dos (argos/Empregos Oferecidos
2. Atos Preparatarios Finais @

Cadigo da Opcéo *

3. Abertura do Processo de Selecdo
Quadro de Cargo * | — SELECIONE -- v

Edital do Processo de Selegéo
Cargo/Emprego * v
Edital de Abertura

Fungdo * v
Cargos Oferecidos no Edital »

Especialidade do Cargo/Emprego
Cargos Oferecidos - via

Importacao
portag Valor da Remuneracéo *
Comissdo Examinadora - Forma
Manual Vagas Distribuidas por  — SELECIONE -+
Comissao Examinadora - via Vagas de Ampla Concorréncia
Importacdo
Vages Reservadas

Documentos da Fase de

Execugao Pessoas com Deficiéncia

4. Atos de Admisséo
Pessoas Negras

Criar Peticdo .
Pessoas Transgénero
Modalidades de Reservas de Vagas

Haverda formagdo de Cadastro de Reserva ? * O Sim ® Nao

Codigo da Opcao: Identificagdo unica do cargo/emprego oferecido, que permite

identificar cada conjunto composto por cargo, funcéo, especialidade e distribuicao.
Esse cddigo € aleatdrio e pode ser composto por letras e/ou numeros.

Atencao! O Cddigo de Opgédo ndo se confunde com o codigo do cargo do
modulo Quadro de Cargos. O codigo de opgao é apenas um codigo para identificar o
cargo dentro de um processo de selecdo, mas pode ser o mesmo do Quadro de

Cargos.

Quadro de Cargo: Selecione o Quadro de Cargo onde se encontra o Cargo/Emprego

ofertado, conforme previamente cadastrado no médulo Quadro de Cargos.

Cargo/Emprego: Selecione o Cargo/Emprego, conforme cadastrado no mddulo
Quadro de Cargos.

Atencao! Quando houver mais de uma lei para o mesmo Cargo/Emprego deve
ser selecionada aquela que estava vigente na data de publicacdo do Edital de
Abertura.

Funcao: Esse campo somente sera habilitado se o Cargo/Emprego for dividido por
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fungdes, conforme cadastrado no médulo Quadro de Cargos.

Especialidade do Carqgo/Emprego: Campo de preenchimento facultativo. Informe

somente quando houver um cargo com mais de uma especialidade prevista no Edital.
Exemplo: quando ha divisdo de vagas do cargo Médico por especialidade
(cardiologista, pediatra, etc). Se houver previsdo apenas de vagas para 0 cargo

Médico sem distincdo esse campo nao deve ser preenchido.

Valor da Remuneracao: Valor da remuneragao para o cargo conforme previsto no
Edital.

Vagas Distribuidas por: Campo de preenchimento facultativo. Informe somente se

houver previsdo no Edital de distribuicdo de vagas para 0 mesmo cargo por
Cidade/Comarca, Secao/Regido, Orgdo, Sexo Feminino, Sexo Masculino, Nucleos
Regionais, Distritos Sanitarios ou Outros. Apds selecionar uma opg¢ao, um novo campo

sera habilitado para que seja especificada a distribui¢ao:

Vagas Distribuidas por Cidade/Comarca v

Cidade/Comarca

Exemplo: houve previsao de vagas no Edital para o cargo Auditor Fiscal de Tributos
para as cidades de Curitiba e Londrina. Cadastre um codigo de opgao selecionando a
opg¢ao Cidade/Comarca e informando Curitiba e outro cédigo de opgao informando
Londrina.

Atencao! Quando todas as vagas forem para a mesma localidade estes

campos nao devem ser preenchidos!

Vagas de Ampla Concorréncia: Quantidade de vagas previstas no Edital para ampla

concorréncia. Caso néo haja previsao, preencha o campo com 0 (zero).

Vagas Reservadas: Quantidade de vagas previstas no Edital para cada modalidade

de reserva de vagas vigente na data de publicagcdo do Edital. Os campos para o
preenchimento das vagas reservadas somente serdo exibidos para as modalidades

aplicaveis ao processo de selecao (ver item 6).
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Havera formacdo de Cadastro de Reserva?: Informe se o Edital prevé a

possibilidade de formacao de cadastro de reserva para o cargo.

Atencao! N&o é possivel informar “Nao” nesse campo se ndo houver vagas

previstas em ampla concorréncia.

Apods o preenchimento de todos os dados clique no botdo Salvar.

No fim da tela todos os cargos cadastrados serao listados:

Lista de Cargos/Empregos

Cod. Opgdo  Cargo/Emprego Fungdo Especialidade Lotagdo  Total de Vagas Ofertadas

3 SERVENTE SERVENTE 16 70
AUXILIAR DE SAUDE AUXILIAR DE )

3 BUCAL SAUDE BUCAL 2 70

] ENFERMEIRO DO ENFERMEIRO ) ,0

TRABALHO DO TRABALHO

MEDICO
8 MEDIECE’R%LINICO CLINICO 2 70
GERAL

Mostrar Pagina 1 s de 1 Pagina(s) - Registro(s) retornado(s): 4 Exibir 10 s Registros por Pagina

O icone em formato de lapis possibilita a edicao das informacdes langcadas para
0 cargo; ja o icone em formato de “X” permite a excluséo do cargo.
Os dados cadastrados nesta tela devem ser cuidadosamente preenchidos, pois

impactardo o preenchimento da fase 4.

8.3.3 Cargos Oferecidos no Edital - via Importacao

Da mesma forma que a tela anterior, para a habilitagao desta tela, é necessario,
primeiramente, anexar o documento Edital de Abertura do Processo de Selegao na
tela Documentos da Fase de Execucgdo, pois o sistema habilitara os campos
correspondentes as modalidades de reserva de vagas de acordo com a data de
publicacdo do referido documento e o periodo de vigéncia de cada modalidade
cadastrado previamente na tela Modalidades de Reservas de Vagas.

Ha dois tipos de arquivo: CargosOferecidosEdital.csv e

CargosOferecidosVagasReservadas.csv, sendo este ultimo destinado a importagéo
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de dados relativos as vagas reservadas.
Consulte o Manual de Importacéo disponivel na propria tela ou no enderego

eletrénico do TCE-PR e siga os passos elencados na tela:

ADMISSAO Importar Cargos Oferecidos

Passo 1: Gere o arquivo conforme o layout definido no Manual de importac&o para os Cargos Oferecidos e os Cargos Vagas
Processo de Selecdo de Pessoal

Reservadas.
1. Atos Preparatdrios Iniciais Passo 2: Selecione o tipo da importacéo: Cargos Oferecidos ou Cargos Vagas Reservadas. O arquivo Cargos Oferecidos deve

ser importado primeiro.

2 (At Ve 08 AT Passo 3: Clique em Selecione o Arquivo .ZIP, escolha o arquivo e clique em Iniciar Importacéo.

3. Abertura do Processo de Selecdio Passo 4: Para consultar o resultado da importagéo, clique em Exibir Resultado.

Edital do Processo de Selegéo Tipo da Importacéio & Cargos Oferecidos [J Cargos Vagas Reservadas
Edital de Abertura I Manual de Importaga'ol
Cargos Oferecidos no Edital SE'EEED do AquiVD

Selecione o arquivo (.zip) em seu computador. Tamanho maximo: 30MB.
Cargos Oferecidos - via

Comiss&o Examinadora - Forma
Manual

Comissao Examinadora - via Iniciar Importacdo
Importacédo

8.3.4 Comissao Examinadora - Forma Manual

Informe nesta tela os dados da Comissdo Examinadora e de seus membros,
aqueles responsaveis pela avaliagdo, exame e julgamento das etapas do processo
seletivo.

Atencao! Deve haver membros com formagao compativel com todos os cargos

oferecidos no Edital.
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ADMISSAQ L .
Comissdo Examinadora
Processo de Selegéo de Pessoal .
* Campas Obrigatdrios
1. Atos Preparatdrios Iniciais Dados da Comissdo Examinadora

2. Atos Preparatorios Finais Nome da Banca *

3. Abertura do Processo de Selegdo

Lista de Comissdo Examinadora
Edital do Processo de Selec@o

Edital de Abertura L. .
Membros da Comissdo Examinadora
Cargos Oferecidos no Edital

Cargos Oferecidos - via CPF

Importagéo

Nome Completo

Comisséio Examinadora - Forma
b

Manual Formacgo

Comissao Examinadora - via Lista de Membros da Comissdo Examinadora
Importacéo

Documentos da Fase de
Execucdo

4. Atos de Admisséo

No primeiro campo da tela indigue o nome da banca. Em seguida, informe o
CPF do primeiro membro, clique em Pesquisar para que o sistema busque o0 nome
completo e preencha o campo Formacéao. Depois clique em Salvar.

Para cadastrar o proximo membro da banca, basta informar o CPF, pesquisar,
informar sua formagao e salvar a tela. Repita o processo para os demais membros.

O sistema lista os membros da banca ao fim da tela, como pode ser visto na

imagem abaixo:
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Comissao Examinadora

* Campos Obrigatdrios

Dados da Comissdo Examinadora

Lista de Comissao Examinadora

Nome da Banca
Banca de Avaliacéo s 0

Membros da Comissdo Examinadora

Nome Completo

Formacao

Lista de Membros da Comissao Examinadora

Nome Completo CPF Formagao
JULIANA DE LOURDES Enfermagem 7 ©
EDISON LUIZ Economia s 6

Para situacdes em que foi prevista a existéncia de mais de uma banca para o
processo de selecao é possivel criar outra banca examinadora clicando no botéo Criar
Nova Banca. Apos criar a nova banca, repita os passos acima.

Os icones em forma de lapis e em forma de “X” possibilitam a edicdo e
exclusao, respectivamente, tanto dos dados da banca examinadora como dos

membros da banca.

8.3.5 Comissao Examinadora - via Importacao

Para a importagado dos dados da Comissao Examinadora consulte o Manual de
Importacao disponivel na prépria tela ou no enderecgo eletrénico do TCE-PR e siga os
passos elencados na tela:
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Importar dados Comissgo Examinadora

Passo 1: Gere o arquivo conforme o layout definido para os Membros da Comissdo Examinadora no Manual de importacdo.
Passo 2: Clique no botdo de selecionar arquivo, anexe o documento .ZIP e clique em Iniciar Importacdo.

Passo 3: Para consultar o resultado da importac&o, clique em Exibir Resultado.

I Manual de Importagﬁol

Selecdo do Arquivo

Selecione o arquivo (.zip) em seu computador. Tamanho maximo: 30MB.

8.3.6 Documentos da Fase de Execucao

A ultima tela requer a juntada dos documentos cujos dados foram preenchidos
nesta Fase, conforme exigéncia da Instrucdo Normativa vigente.

Os documentos sao: Edital de Abertura do Processo de Selecao, Retificagao
do Edital (se houver), Publicagdo do Edital em veiculo de ampla circulagéo, Cépia do
Comunicado ao Orgdo de Classe (somente para processos de selecdo em que é
necessario efetuar essa comunicacdo), Ato de Designacdo da Comissao
Examinadora/Julgadora, Copia dos Diplomas dos Examinadores (para comprovar a
formacgao declarada), Comprovante de Vinculo dos Examinadores, Demonstrativo do
Impacto Orgamentario-Financeiro, Demonstrativo da Prévia Dotacao, Declaragcéo do

Ordenador de Adequagao Orgamentaria e Demonstragao da Origem dos Recursos.
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ADMISSAD

Documentos Fase de Execucdo
Processo de Selecdo de Pessoal * Campos Obrigatorios
1. Atos Preparatorios Iniciais Anexar Documentos
Tipo de Anexo - SELECIONE — ~

— SELECIONE —

2. Atos Preparatdrios Finais

3. Abertura do Pi de Seleca
i Edital de Abertura do Processo de Selecdo

Edital do Processo de Selegéo Retificacdo do Edital

Edital de Abertura Publicacdo do Edital em veiculo de ampla circulacgo

Cépia do Comunicado ao Orgdo de Classe
Cargos Oferecidos no Edital Ato de Designacio da Comissdo Examinadora/Julgadora I

Cargos Oferecidos - via Cdpia dos Diplomas dos Examinadores

Importacdo Comprovante de Vinculo dos Examinadores

Comissao Examinadora - Forma Demonstrativo do Impacto Orcamentério-Financeiro

Manual Demonstrativo da Prévia Dotagéo
Comissio Examinadora - via Declaracéo do Ordenador de Adequagéo Orcamentdria
Importacéo Demonstragdo da Origem dos Recursos

Outros Documentos

Documentos da Fase de
Execucdo >

Para alguns documentos, o sistema requer o preenchimento de outros campos
e a juntada do comprovante de publicagcdo, como no caso do Edital de Abertura do

Processo de Selegao:

Anexar Documentos

Tipo de Anexo Edital de Abertura do Processo de Selegéo

W
Selecione o Arquivo

Selecione o Comprovante de Publicacao

Tipo do Ato * | — SELECIONE —- ~

Numero do Ato *

Data do Ato * ]

Data de Publicacédo * :

Veiculo de Publicacdo

54



P TCEPR asiap

Atencdo! E obrigatéria a inclusdo do documento Edital de Abertura do
Processo de Selegao para que o sistema habilite as telas Cargos Oferecidos no Edital
e Cargos Oferecidos no Edital — via Importagado. Outrossim, a data de publicagao do
referido documento determinara quais modalidades de reserva de vagas serao

aplicadas ao processo de selegao.

Clique no botdo Salvar apos a inclusdo de cada documento. Se necessario
exclui-los clique no botdo em formato de “X”.

Anexos
Download Nome Documento Comp_r ovaﬂnte D_a a o Data -
Publicagao Publicagao  Inclusao
Comprovante de Vinculo 09/04/2026 (x)
- dos Examinadores 15:59:00
Edital de Abertura do . 09/04/2026
Processo de Selecdo Edital 23/2026 27/03/2026 15:01:00 o
Demonstracdo da Origem 09/04/2026 (x)
- dos Recursos 15:00:00
Demonstrativo do Impacto 09/04/2026 (x)
Orcamentario-Financeiro 14:59:00
Demonstrativo da Prévia 09/04/2026
Dotacéao 14:59:00 @
Declaracéo do Ordenador
de Adequacdo 09/ 9‘” 2_026 (%]
s 14:58:00
Orcamentaria
Copia dos Diplomas dos 09/04/2026 (%)
- Examinadores 14:58:00
Ato de Designacéo da
Comisséao 0?!;0%2336 (%]
Examinadora/Julgadora e
Publicacdo do Edital em 26/03/2026 (%)
veiculo de ampla circulaco 18:51:00
Cdpia do Comunicado ao 26/03/2026 (%)
Orgédo de Classe 18:04:00
Mostrar Pagina | 1 s de 1 Pigina(s) - Registro(s) retornado(s): 10 Exibir 10 s~ Registros por Pagina

Caso algum documento obrigatério ndo se aplique a entidade, deve ser
anexado um documento com a inscricao “Documento nédo se aplica”, indicando as

razoes de dispensa de apresentagdo do documento.

8.3.7 Peticionamento e Autuac¢ao da Fase 3
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O procedimento para o peticionamento e autuagcéo da Fase 3 € o mesmo da
Fase 2 (ver item 8.2.3).

8.4 Atos de Admissao (Fase 4)

Na ultima fase as admissdes dos candidatos serdo encaminhadas ao TCE-PR
para analise.

Esta fase é dividida em 3 grupos: Homologacdo do Processo, Cadastro de
Aprovados e Admisséo.

O primeiro grupo contempla as telas Importagao dos Inscritos e Homologagdes.

No segundo grupo devem ser informados os candidatos aprovados no processo
de selegao. Ha duas possibilidades de inclusdo dos dados: por meio da tela Cadastro
Manual dos Aprovados ou mediante importacado na tela Importacdo de Aprovados.

O ultimo grupo possui 5 (cinco) telas, sendo: Admissdo Manual, Admissao Via
Importagao, Prorrogagdo de Contrato Temporario (somente para Teste Seletivo),

Responsavel pela Admissdo e Documentos para Admisséo.

8.4.1 Importacao dos Inscritos

O cadastro dos candidatos inscritos deve ser realizado unicamente via
importacao de dados.

Assim, sugere-se que o edital para a contratagao de empresa ou instituicdo
responsavel pela condugédo do certame preveja a entrega dos dados de acordo com
o layout definido pelo TCE-PR.

Ha dois tipos de arquivo: Inscritos.csv e InscritosVagasReservadas.csv, sendo
este ultimo destinado a importagdo de dados de candidatos inscritos nas vagas
reservadas.

Consulte o Manual de Importagao disponivel na prépria tela ou no enderecgo

eletrénico do TCE-PR e siga os passos elencados na tela:
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ADMISSAO Importar Dados dos Inscritos
Passo 1: Gere o arquivo conforme o layout definido no Manual de importacdo para os Inscritos e os Inscritos Vagas
Processo de Selecdo de Pessoal
Reservadas.
1. Atos Preparatdrios Iniciais Passo 2: Selecione o tipo da importagéo: Inscritos ou Inscritos Vagas Reservadas. O arquivo Inscritos deve ser importado
primeiro.

2. (A (Hrap eI S (e Passo 3: Clique em Selecione o Arquivo .ZIP, escolha o arquivo e clique em Iniciar Importacéo.

3. Abertura do Processo de Selecao Passo 4: Para consultar o resultado da importacgo, clique em Exibir Resultado.

4. Atos de Admisséo Tipo da Importacio @ Inscritos O Inscritos Vagas Reservadas

Homologac&o do Processo I Manual de Importa(;a?'ol

Importacdo dos Inscritos  » Selecdo do Arquivo
Selecione o arquivo (.zip) em seu computador. Tamanho maximo: 30MB.

Homologagdes

Selecione o Arquivo .ZIP
Cadastro de Aprovados

Cadastro Manual de Aprovados

Importagdo dos Aprovados

Admissao Iniciar Importacio

Os cargos importados constardo na mesma tela, conforme destacado na

imagem abaixo:

Importar Dados dos Inscritos

Passo 1: Gere o arquivo conforme o layout definido no Manual de importacdo para os Inscritos e os Inscritos Vagas
Reservadas.

Passo 2: Selecione o tipo da importacdo: Inscritos ou Inscritos Vagas Reservadas. O arquivo Inscritos deve ser importado
primeiro.

Passo 3: Clique em Selecione o Arquivo .ZIP, escolha o arquivo e clique em Iniciar Importacéo.

Passo 4: Para consultar o resultado da importacéo, clique em Exibir Resultado.

Tipo da Importacdo @ Inscritos () Inscritos Vagas Reservadas
Manual de Importacio

Selecdo do Arquivo

Selecione o arquivo (.zip) em seu computador. Tamanho maximo: 30MB.

Selecione o Arguivo .ZTP

Codigo Opgao Excluir
01 (X}
02 (%]

Para efetuar a correcéo, clique no “X” para excluir os inscritos de cada cargo e

faca a importacao novamente.
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Atencao! Os cargos sem candidatos inscritos também devem ser importados.

Consulte as orientagbes no Manual de Importacao.
8.4.2 Homologacoes

Na tela Homologacdes deverdo ser anexados os documentos a seguir:
Homologacao das Inscrigbes, Divulgagdo do Resultado Final e Homologagéo do

Resultado Final, exatamente nessa ordem.

ADMISSAD

Homologacdes
Processo de Selecdio de Pessoal * Campos Obrigatérios
1. Atos Preparatdrios Iniciais Anexar Documentos
2. Atos Preparatdrios Finals Tipo de Anexo | - SELECIONE - v
3. Abertura do Processo de Selecéo ~ o
Homologagéo das Inscrigdes
4. Atos de Admisséo Divulgacdo do Resultado Final

Homologacéo do Resultado Final

Homologacéo do Processo

Importacdo dos Inscritos m
Homologagtes »

Para todos os documentos serdo requeridos o preenchimento de outros

campos e a juntada do comprovante de publicagao:
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Anexar Documentos

Tipo de Anexo Homologacéo das Inscrigdes

Tipo do Ato *  — SELECIONE —

Namero do Ato *

Data do Ato *

Data de Publicacdo *

Veiculo de Publicacgo

* Campos Obrigatérios

Selecione o Arquivo

W

Selecione o Comprovante de Publicagio

Clique no botao Salvar apds a inclusao de cada documento. Se necessario

exclui-los, clique no botdo em formato de “X”.

Anexos
Nome Comprovante
Lo Documento Publicagdo FE
Homologacdo do
] Resultado Final 2] Decreto 14564/2026
] Hor';g's"cgz%zi das (] Decreto 123/2026
B Divulgacgo do B Resolucio 123/2026

Resultado Final

Mostrar Pagina 1 w de 1 Pagina(s) - Registro(s) retornado(s): 2

8.4.3 Cadastro Manual dos Aprovados
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Na tela Cadastro Manual dos Aprovados € possivel ndo sé incluir os candidatos
aprovados, mas também excluir os candidatos incluidos manualmente ou via

importacéo e editar os dados de candidatos cadastrados.
Atencido! E permitido incluir apenas os candidatos inscritos para o cargo
selecionado. Desse modo, inclua previamente a lista de inscritos na tela Importagao

dos Inscritos.

Os seguintes campos devem ser preenchidos nesta tela:

= . L
ADMISSAD Campos Obrigatdrios
(adastro de Aprovados
Processo de Selecdo de Pessoal
1. Atos Preparatdrios Iniciais Cadastro Manual
2. Atos Preparatorios Finais Cargos Oferecidos no Edital * — SELECIONE - ~

3. Abertura do Processo de Selecdo >
CPF * Pesquisar
4. Atos de Admissdo
Nome Completo *
Homologacéo do Processo
Nota Final *
Importacdo dos Inscritos

Classificacéo Geral
Homologacdes

Cadastro de Aprovados
Cadastro Manual de Aprovados Filtrar Aprovados

Importacdo dos Aprovados

Cargos Oferecidos no Edital * = -- SELECIONE — -
Admissdo
Tipo Classificacéio Especial — SELECIONE — v

Admissdo Manual

CPF
Admissdo Via Importacéo
Responsavel pela Admissdo Nome
Documentos para Admissdo

Cargos Oferecidos no Edital: Selecione um cargo, conforme cadastro efetuado na

Fase 3.

CPF: Informe o CPF do candidato e clique no botdo Pesquisar para que o sistema
busque o nome cadastrado no SICAD. Se o candidato nao estiver inscrito no cargo

selecionado no campo anterior ndo sera possivel prosseguir com o cadastro.

Nome Completo: Esse campo sera preenchido automaticamente com o nome
cadastrado no SICAD.
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Nota Final: Informe a nota final obtida pelo candidato.

Classificacao Geral: Deve ser informada a classificagcado geral do candidato.

Classificacao Reserva de Vagas: Os campos para inclusdo da classificacéo pela

reserva de vagas somente serdo habilitados se houver alguma modalidade de reserva
de vagas aplicada ao processo seletivo e o candidato tiver sido inscrito em alguma
dessas modalidades. No exemplo abaixo, a candidata estava inscrita na modalidade

Pessoas Negras, razao pela qual o campo foi habilitado.

(adastro Manual
Cargos Oferecidos no Edital * 01 - PROFESSOR 20HRS - PERMANENTE - PROFESSOR 20HRS - PEI ~
CPF * Pesquisar
Nome Completo * | VALDEMARIT

Nota Final *

Classificacéo Geral

Pessoas Negras

Depois de inserir todos os dados do candidato salve a tela.

A lista de aprovados pode ser consultada na segunda parte da tela intitulada
Filtrar Aprovados.

E obrigatério selecionar um cargo para a consulta. Os demais filtros s&o
facultativos.

No exemplo abaixo nenhum filtro foi aplicado.
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Lista de Aprovados

o e B
Concorréncia Def iciéncia

SONIA REGIANE 63,00
MARLI TEREZINHA ) . ) 63,00 720
SILVANA APARECIDA DOS SAN- _
T0S 3 - - 63,00 s 0
ANA MARCIA 4 _ - 63,00 s 0
TAIS DOS SANTOS 5 2 - 63,00 s 0
GEOVANA 6 . - 63,00 s O
IRONI - . - 63,00 s 0
SIMONE DE FATIMA 8 . 1 63,00 s 0
MARIA JOSE 9 : - 63,00 s 0
JANATINA BUENO 10 3 - 63,00 s 0
Mostrar Pdgina 1 s~ » de 2 P3gina(s) - Registro(s) retornado(s): 20 Exibir 10 w Registros por Pagina

Para visualizar ou editar os dados do candidato basta clicar no icone em
formato de lapis. Para excluir clique no icone em forma de “X”.

Caso seja necessario excluir todos os candidatos de determinado cargo, como
no caso de importagdo com erros, selecione o cargo e clique em Excluir Todos.
Excluindo-se todos os candidatos sera possivel realizar uma nova importagédo do

mesmao cargo.

Filtrar Aprovados
Cargos Oferecidos no Edital * 01 - PROFESSOR 20HRS - PERMANENTE - PROFESSOR 20HRS - PE v

Tipo Classificaco Especial — SELECIONE — v
CPF

Nome
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8.4.4 Importacao de Aprovados

Os dados dos candidatos aprovados podem ser importados nesta tela.

Ha dois tipos de arquivo: Aprovados.csv e AprovadosVagasReservadas.csv,
sendo este ultimo destinado a importagdo de dados de candidatos aprovados nas
vagas reservadas.

Consulte o Manual de Importagédo disponivel na prépria tela ou no endereco

eletrénico do TCE-PR e siga os passos elencados na tela:

ADMISSAO Importar Dados dos Aprovados

Passo 1: Gere o arquivo conforme o layout definido no Manual de importacdo para os Aprovados e os Aprovados Vagas
Processo de Selegdo de Pessoal

Reservadas.
1. Atos Preparatdrios Iniciais Passo 2: Selecione o tipo da importacdo: Aprovados ou Aprovados Vagas Reservadas. O arquivo Aprovados deve ser

importado primeiro.

2. Rigs Mragur Wilis ATl Passo 3: Clique em Selecione o Arquivo .ZIP, escolha o arquivo e cligue em Iniciar Importaco.

3. Abertura do Processo de Seleciio Passo 4: Para consultar o resultado da importacéo, cliqgue em Exibir Resultado.

4. Atos de Admisséo Tipo da Importacio & Aprovados [J Aprovados Vagas Reservadas
Homologac&o do Processo I Manual de Importat;ﬁol
Importacdo dos Inscritos Selecdo do Arquivo

Selecione o arquivo (.zip) em seu computador. Tamanho méximo: 30MB.
Homologacdes
Selecione o Arquivo .ZIP

Cadastro de Aprovados

Cadastro Manual de Aprovados

Importagéo dos Aprovados » Exibir Resuftado Iniciar Importacio

Como mencionado anteriormente, caso deseje corrigir os dados de um cargo
importado, exclua todos os candidatos desse cargo na tela Cadastro Manual dos

Aprovados, corrija 0 arquivo e importe novamente.

8.4.5 Admissao Manual

Por meio da tela Admissdo Manual podem ser cadastrados os candidatos
nomeados, como também podem ser consultados os candidatos aprovados,

utilizando-se os filtros abaixo:

63



TCEPR

O3 BN RATI O PARARA,

ADMISSAO

Admissdo Manual
Processo de Selegdo de Pessoal
1. Atos Preparatcrios Iniciais Filtros
2. Atos Preparatdrios Finais Pesquisa Textual O Sim @ Nao
3. Abertura do Processo de Selecao Opgio pelo Cargo | — SELECIONE — v
4. Atos de Admiss@o L
Situacéo  Todas as situagdes v
Homologag&o do Processo
Tipo Classificacio Especial | — SELECIONE — v
Importacéo dos Inscritos
Nome
Homologacdes
Cadastro de Aprovados CPF
Cadastro Manual de Aprovados Processo | ~ SELECIONE — e
Importacdo dos Aprovados Filtrar
Admiss&o
Admissdo Manual ¥ Listade Apmvados
Admissdo Via Importacéo Expandir | Colunas

Para informar os candidatos nomeados comece realizando uma busca dos
candidatos aprovados utilizando algum filtro e clique no botéo Filtrar.
No exemplo a seguir foram escolhidos os candidatos aprovados em

determinado cargo:

Lista de Aprovados

Expandir Colunas

Data de
Nomeagao
ALEX DE ALMEIDA Aguardando
CPF: convocag&o 1 - 91,50
EDSON FELIPE Aguardando
O CPF: CONVOCacao 2 1 76,00
Joao Pedro Ferreira Aguardando
U e convocag&o 3 - 70,00
JANE APARECIDA PEREIRA
Aguardando
O IC 4 - 65,00
CPF: convocacéo
Jamile Moreira Aguardando
. CPF: CONVOCacao ] 2 65,00
4 [ d
Mostrar Pagina | 1 s » de 7 Pagina(s) - Registro(s) retornado(s): 32 Exibir 5 v Registros por Pagina
Alterar Situacao

Selecione um ou mais candidatos clicando na caixa indicada na figura acima.
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Siga a ordem classificatéria da lista de ampla concorréncia e/ou da lista de vagas
reservadas. Na sequéncia, clique no botado Alterar Situagao.

Na tela seguinte serdo trazidos os dados do candidato selecionado: dados
pessoais, opgdo do cargo e classificacdo. Selecione a situacdo do candidato,

conforme item 8.4.10, e depois clique em Salvar.

Identificacdo do aprovado

CPF ALEX DE ALMEIDA
Data de Nascimento Sexo Masculino

Opcéo do Cargo/Emprego 1201 - Técnico Orientador Social - Assisténcia Técnica em Orientacdo Social

CLASSIFICAGAO m ESPECIAL TIPO CLASSIFICACAO ESPECIAL

Geral 1

(adastro da Movimentacgo

Mome *  ALEX DE ALMEIDA

Situacdo Aguardando convocagéo v

i | e

Quando o candidato tiver sido admitido serdo exigidos os seguintes dados:
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(adastro da Movimentacgo

Mome *  ALEX DE ALMEIDA
Situacdo Admitido — Ampla Concorréncia v

* Caso 0 ato de nomeac@o seja diferente do ato de_
convocacdo, informe os dados do ATO DE NOMEACAQ!

* Caso o ato ndo tenha ndmero, informe o nimero da
matricula do admitido!

Ato de Nomeac&o/Convocacio * — SELECIONE — ~

Numero do Ato *

Data do Ato * 5
Data da Publicacéo * B
Veiculo de Publicacgo
Data da Posse * ] Orgao de Classe
Data da Entrada em Exercicio * : Estado — SELECIONE -- ~
Matricula * N do Registro do

Orgao de Classe

i | e

Os campos indicados com (*) sdo de preenchimento obrigatério.

Ao preencher as datas deve ser observada a ordem cronoldgica dos fatos.

Para os Testes Seletivos serdo exigidas informacdes adicionais (ver item 10).

Quando selecionados diversos candidatos para alterar a situagao, a alternancia
entre os candidatos pode ser feita usando os botdes Nomeado Anterior e Proximo
Candidato, sem a necessidade de retornar para a tela anterior a cada registro salvo.

(adastro da Movimentacgo

Nome * EDSON FELIPE

Situacdo Aguardando convocagéo v

e s | s rer | s | oo |
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Para retornar a tela anterior utilize o botdo Voltar p/ Lista.

A situacado dos candidatos nomeados sera exibida na tela inicial, conforme

demonstrado abaixo.

Lista de Aprovados

Expandir Colunas

Data de
Nomeagao
ALEX DE ALMEIDA Admitido — Ampla
O CPF: Concorréncia 1 - 91,50 09/09/2026
EDSON FELIPE Desisténcia de vaga
O CPF: reservada E 1 76,00
JOAO PEDRO FERREIRA Final de fila ampla
O cpr: concorréncia 3 - 70,00
JANE APARECIDA PEREIRA .
N&o atendeu aos
O requisitos do edital . - 6500
CPF: -
Jamile Moreira Aguardando
O CPF: convocacao 3 2 65,00

Para os candidatos admitidos constara a data de nomeacdo e para os
candidatos autuados sera exibido o numero do processo em que foi autuado quando
se tratar de Concurso. Ja para os Testes Seletivos a identificagdo sera como Peticao
inicial ou Complementar sequencial.

Nesta tela ha também algumas opg¢des de exibicdo do resultado da pesquisa:
Expandir e Colunas.

Para ocultar alguma coluna clique no botdo Colunas no canto superior direito

e clique nas colunas que deseja ocultar.
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Expandir Colunas

PN
PCD 0O
Nota
Data de Nomeacio
Processo Admissdo

Ja a opcédo Expandir permite ampliar a visdo do quadro:

Lista de Aprovados - Visualizagdo Completa (Espago Ampliado)

Ampla P
Nome / CPF Situagdo Concorr s bIE "‘E - .
- Negras Nomeac3o Admissdo
éncia
1 -

ALEX DE ALMEIDA

CPE: Aguardando convocacio

91,50

EDSON FELIPE

CPF: Aguardando convocagdo 2 1l 76,00
ég:.o Pedro Ferreira Aguardando convocacdo 3 - 70,00
JANE APARECIDA PEREIRA

Aguardando convocacdo 4 = 65,00
CPF:
Jamile Moreira Aguardando convocacio 5 2 65,00

CPF:

8.4.6 Admissao Via Importacao

Caso a opgao seja pela importagdo dos dados dos candidatos nomeados utilize
esta tela. Podem ser importados, ainda, os arquivos Substituidos e Prorrogagoes,
ambos aplicaveis apenas aos Testes Seletivos.

Consulte o Manual de Importacédo disponivel na propria tela ou no enderego

eletronico do TCE-PR e siga os passos elencados na tela:
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ADMISSAD Importar Dados dos Nomeados

Passo 1: Gere o arquivo conforme o layout definido para os Nomeados no Manual de importacéo.
Processo de Selecdo de Pessoal . . . B . - -
Passo 2: Clique no bot&o de selecionar arquivo, anexe o documento .ZIP e clique em Iniciar Importacdo.

1. Atos Preparatdrios Iniciais Passo 3: Para consultar o resultado da importacdo, clique em Exibir Resultado.

2. Atos Preparatdrios Finais Tipo da Importacao @ Nomeados (J Substituidos (J Prorrogacties

3. Abertura do Processo de Selegéo I Manual de Importacéo I

4. Atos de Admissdo Selecdo do Arquivo

Selecione o arquivo (.zip) em seu computador. Tamanho maximo: 30MB.
Homologac&o do Processo a (.zip) P

Importac&o dos Inscritos

Cadastro de Aprovados
Cadastro Manual de Aprovados
Importacdo dos Aprovados
Admiss&o

Admissdo Manual

Admissdo Via Importacéo  »

8.4.7 Prorrogacao de Contrato Temporario

Esta tela é exibida exclusivamente para os processos de selecio do tipo Teste
Seletivo.

Nela devem ser informados os dados da prorrogacao de contrato de candidatos
admitidos.

Como op¢ao, os dados dessa tela podem ser importados na tela anterior.
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Prorrogacdo de Contrato Tempordrio

Processo de Selecdo de Pessoal

1. Atos Preparatdrios Iniciais Filtros
2. Atos Preparatorios Finais Opgdo pelo Cargo  — SELECIONE - ~
3. Abertura do Processo de Selegao Situacgio (¥
4. Atos de Admisséo Tipo Classificagio Especial — SELECIONE - v
Homologagéo do Processo Nome
Importac&o dos Inscritos Filtrar
Homologagdes
Cadastro de Aprovados Lista de Contratados

Cadastro Manual de Aprovados

Importacéo dos Aprovados
Admiss&o

Admissdo Manual

Admissdo Via Importagio

Prorrogacdo de Contrato

Temporario

Utilize os filtros acima para a pesquisa de candidatos admitidos. Serao trazidos

apenas os candidatos registrados na situagao ‘Admitido’ de qualquer modalidade.

Lista de Contratados

Portador Processo

Geral com Afro Indigena Nota Nome CPF de Situacdo Selecionar
Deficiéncia Admissdo

Admitido —
5 7,75 RAQUEL DEONISE 51915/21 Ampla
Concorréncia

Admitido —
51915/21 Ampla O
Concorréncia

Admitido —
9 7,75 ANDRELA LUANY 51915/21 Ampla O
Concorréncia
Admitido —
51915/21 Ampla O
Concorréncia

Admitido —
13 7,75 AE2SICA FATIMA 51915/21 Ampla O

Concorréncia

8 775 JANAINE RODRIGUES

11 775 ELISAMA DE SOUZA

Mostrar Pagina 1 s~ =» de 19 P3gina(s) - Registro(s) retornado(s): 93 Exibir D v Registros por Pagina

Selecione um ou mais candidatos clicando na caixa indicada na figura acima.
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Na sequéncia, clique no botdo Informar Prorrogagao.

Na tela seguinte serao trazidos os dados da contratacdo temporaria inicial e os
dados do candidato selecionado: dados pessoais, opgédo do cargo e classificagao.
Clique no icone em formato de lapis para consultar os dados da contratacdo ou no
botdo Prorrogar Contrato Temporario para prosseguir com o preenchimento dos

dados.

Identificacgo do aprovado

CPF JANAINE RODRIGUES
Data de Nascimento Sexo Feminino

Opcéo do Cargo/Emprego 0441 - Professor 40 horas - Prazo Det - Professor 40 horas - Prazo Det - - -

CLASSIFICAGAO GERAL ESPECIAL TIPO CLASSIFICAGAO ESPECIAL
8 . .

Geral

Contratacdes Tempordrias
Periodo Motivo Ato Publicagéo Processo
Periodo
Contratacao S . .
de 11/05/2022 Substituicéo de Licenca Satde Contrato 29990/2022 16/05/2022 51915/21

a 10/11/2022

A tela para informar a prorrogacdo € a mesma utilizada para o registro da
contratacao inicial (ver item 10). Preencha todos os campos e clique em Salvar.
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Periodo Motivo Ato Publicagéo Processo

Periodo

Contratacao
de 11/05/2022
a 10/11/2022

Substituicdo de Licenca Satde Contrato 29990/2022 16/05/2022 P4 x|

Periodo de Contratacgo/Prorrogacdo e Motivacdo

Data Inicio da Prorrogacdo da Contratacdo * B
Data Final da Prorrogacéo da Contratacéo * B
Motivo da Contratacdo Tempordria ¥ — SELECIONE -- v

Tipo do Ato de Nomeac&o/Contrataciio * — SELECIONE —
Numero do Ato *
Data do Ato * B

Data da Publicacéo * B

Veiculo de Publicacdo

Depois de salvar os dados a prorrogacgao sera listada no mesmo quadro:

Contratacdes Tempordrias
Periodo Motivo Ato Publicagé@o Processo
Periodo
Contratacdo  Substituigéo de Licenca sem Contrato 36076/2026 02/03/2026 Peticio inicial

de 04/02/2026 Remuneracdo
a 03/08/2026

Ll i Substituicdo de Licenca sem
de 04/08/2026 Remuner‘?a = ca Contrato 46465/2026 09/09/2026
a 03/02/2027 G

Voltar Proximo Candidato

O registro podera ser editado clicando no icone em formato de lapis ou excluido

clicando no icone em formato de “X”.
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Quando varios candidatos tiverem sido selecionados na tela inicial sera exibido
o botdo Préximo Candidato destacado na tela acima. Clique nele para avangar para
o préximo candidato selecionado.

A tela para informar a prorrogagao também pode ser acessada por meio da tela
Admissao Manual. Filtre os candidatos, selecione um candidato e clique em Alterar
Situacdo. Na tela seguinte clique no botao Motivo da Contratacdo Temporaria. As telas
seguintes sdo as mesmas descritas neste item.

As prorrogacdes de contrato devem ser peticionadas e autuadas (ver item 15).
8.4.8 Responsavel pela Admissao

Nesta tela devem ser informados os responsaveis pelas admissdes a serem
autuadas.
Informe o CPF do responsavel, clique em Pesquisar para que o sistema

busque o nome completo no SICAD e clique em Incluir.

ADMISSAD . -
- Responsavel pela Admissdo
1. Atos Preparatérios Iniciais Dados do Responsével/Autorizador
2. Atos Preparatorios Finais CPF *

3. Abertura do Processo de Selecdo
Nome *

4. Atos de Admiss&o m

Homologacéo do Processo

Responsavel/Autorizador
Importacéo dos Inscritos
. Nome do Responsavel/Autorizador CPF Processo
Homologactes
FERNANDO MANOEL @

Cadastro de Aprovados
Cadastro Manual de Aprovados
Importacéo dos Aprovados
Admissdo
Admiss&o Manual

Admissao Via Importacéo

I Responsavel pela Admiss&o I

Pode ser incluido mais de um responsavel por processo a ser autuado.

Se for necessario excluir o cadastro clique no icone em formato de “X”.
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8.4.9 Documentos para Admissao

Na ultima tela deste grupo deverédo ser juntados os documentos da Fase 4.

ADMISSAO N
Documentos da Admissdo
Processo de Selecdo de Pessoal * Campos Obrigatérios
1. Atos Preparatcrios Iniciais Selecione o Processo ao qual deve ser juntado o(s) novo(s) documento(s): — SELECIONE — v
2. Atos Preparatorios Finais Anexar Documentos
3. Abertura do Processo de Selecéo Tipo de Anexo — SELECIONE — v

4. Atos de Admiss&o
Homologac&o do Processo
Importagdo dos Inscritos

Homologacdes m

Cadastro de Aprovados

Cadastro Manual de Aprovados Anexos
Importacdo dos Aprovados -
Download Nome Documento Comp_r ova"nte Processo Data Inclusdo
Publicagao
Admissé&o Atos de C S
0s de Convocagdo néo

T . 21/08/2026

Admissgo Manual Atendidos/ Termos de 1"4'5/8'00 o
Desisténcia e

Admissdo Via Importagéo Mostrar Pagina 1 w de 1 Pagina(s) - Registro(s) retornado(s): 1 Exibir 10 w Registros por Pagina

Prarrogacéo de Contrato
Tempordrio

Responsavel pela Admissao

Documentos para Admissdo *»

No primeiro campo deve ser selecionado o processo no qual os documentos
serao juntados.
Quando se tratar da primeira autuacao da Fase 4 sera exibida apenas a opgao

Referente a novas admissoées. Selecione-a para prosseguir.

Documentos da Admissao

* Campos Obrigatérios

Selecione o Processo ao qual deve ser juntado o(s) novo(s) documento(s): — SELECIONE — v
Anexar Documentos
Referente a novas admissces.
Tipo de Anexo - SELECIONE — v

Se houver outros processos autuados selecione aquele no qual os documentos
serao juntados (para fins de complemento ou corre¢éo) ou a opgao indicada acima

quando se tratar de novas admissdes (admissées complementares).
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* Campos Obrigatérios

Selecione o Processo ao qual deve ser juntado o(s) novo(s) documento(s):

-- SELECIONE -- v
Referente a novas admisses.
Processo Inicial 24046/21 P
Processo Complementar 22128/23
Processo Complementar  8212/23

Processo Complementar 48428/24

Processo Complementar  5730/24

Em seguida, deve ser selecionado o tipo de anexo.

Os documentos Declaragdo Acerca de Acumulo de Cargo, Declaragdo de Nao

Parentesco dos Examinadores e Declaracdo de Nao Parentesco dos Organizadores

sdo obrigatorios. A obrigatoriedade dos demais documentos (referentes aos

candidatos) depende da situagéo informada para os candidatos que serédo autuados,

conforme tabela abaixo:

Tipo de Anexo

Atestados Médicos

Atos de Convocag¢ao nao
Atendidos/Termos de Desisténcia
Comprovante de nao Atendimento
dos Requisitos

Decisoes Judiciais
Pedidos de Final de Lista

Revisoes de Atos
Termos de Desisténcia

Situacao do candidato

Licenca gestante
Licenca para tratamento de saude
Nao compareceu a convocacéao / Desisténcia

Nao atendeu aos requisitos do edital

Admitido — Decisao judicial
Final de fila ampla concorréncia
Final de fila vagas reservadas
Admitido — Revisdo de ato

Desisténcia de vaga reservada

Atencao! Nao é necessaria a juntada de documentos para as outras situagdes

nao listadas acimal

75



TCEPR

O3 BN RATI O PARARA,

Documentos da Admissao
* Campos Obrigatdrios

Selecione o Processo ao qual deve ser juntado o(s) novo(s) documento(s): Referente a novas admissées. v

Anexar Documentos

Tipo de Anexo - SELECIONE - o

— SELECIONE —

Declaracdo de N&o Parentesco dos Organizadores
Declaracdo de N&o Parentesco dos Examinadores
Declaracdo Acerca de Acimulo de Cargo

Atestados Médicos

Atos de Convocacdo ndo Atendidos/Termos de Desisténcia
Anexos Comprovante de ndo Atendimento dos Requisitos
Decisdes Judiciais

Revisfes de Atos

Outros Documentos

Selecione o Tipo de Anexo, escolha o arquivo e clique em Salvar.

Anexar Documentos

Tipo de Anexo - SELECIONE - o

Selecione o Arquivo

Os anexos serao dispostos na tela, conforme demonstrado abaixo. Clique no

icone em formato de “X” para excluir, se necessario.

Anexos
Download Nome Documento Comp_r ova_'nte Processo Data Inclusao
Publicagao
Declaracéo de Néo
Parentesco dos 0?‘21%22336 (]
Examinadores o
Declaracdo de Nao
Parentesco dos 06/ 1_1‘(2_026 (%]
. 16:03:00
Organizadores
Mostrar Pagina | 1 s de 1 Pigina(s) - Registro(s) retornado(s): 2 Exibir 10 s~ Registros por Pdgina
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8.4.10 Situac¢ao dos Aprovados

A situacao dos candidatos aprovados deve ser informada conforme a descrigao

abaixo:

Situagao do Aprovado

Aguardando convocagao
Admitido — Ampla Concorréncia
Admitido — Decisao judicial
Admitido — Revisao de ato

Admitido — [Modalidade de Reserva de

vagas]

Final de fila ampla concorréncia

Final de fila vagas reservadas

Desisténcia de vaga reservada

Nao atendeu aos requisitos do edital

Nao compareceu a convocacgao /
Desisténcia

Aguardando posse ou exercicio apés
nomeacao
Analise em processo no e-Contas

Licencga para tratamento de salde

Licenca gestante

Descrigao

Situagéo inicial de todos os candidatos aprovados
Admitido pela lista Ampla Concorréncia

Admitido por decisao judicial

Admitido por revisdo de ato administrativo

Admitido pela lista da modalidade de reserva de
vagas

Pedido de final de fila quando nomeado pela lista
Ampla Concorréncia

Pedido de final de fila quando nomeado pela lista de
vagas reservadas

Candidato da lista de vagas reservadas que desistiu
da vaga e aguarda nomeacéo pela lista Ampla
Concorréncia

Candidato ndo atendeu aos requisitos previstos no
edital. Exemplos: escolaridade, formagao académica,
habilitagdo profissional, registro em conselho de
classe, falta de documentacgao, reprovado na
avaliacéo de heteroidentificacéo

Candidato ndo compareceu no prazo para posse ou
exercicio, apresentou termo de desisténcia ou
faleceu

Candidato ja nomeado, mas ainda se encontra no
prazo para tomar posse ou, caso ja tenha tomado
posse, para entrar em exercicio

Candidato foi autuado em processo do e-Contas

Candidato nomeado que, em razao de licenga para
tratamento de salde, encontra-se temporariamente
impossibilitado de prosseguir com os atos
necessarios a admissao

Candidata em licenga-maternidade

8.4.11 Peticionamento e Autuacao da Fase 4

O peticionamento da fase 4 somente sera liberado se houver ao menos um
candidato admitido. Caso contrario, deve-se aguardar a primeira admissao para iniciar

a contagem do prazo para o peticionamento, conforme definido na Instrugéo
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Normativa vigente.
O procedimento para o peticionamento e autuagcéo da Fase 4 € o mesmo da
Fase 2 (ver item 8.2.3).

9. PROCESSOS COMPLEMENTARES

Ha duas situacdes para o envio de processos complementares de admissao de
pessoal: quando o processo inicial tiver sido enviado pelo sistema e-Contas, antes da
implementacado do SIAP — Admisséo de Pessoal e quando o processo inicial ja tiver

sido enviado via SIAP.

9.1 Processos complementares a processos enviados via e-Contas

A primeira situagao ocorre quando o processo inicial de admissao foi enviado
via e-Contas, ou seja, anteriormente a implementagcdo do SIAP — Admissao de
Pessoal.

Neste caso, na primeira tela de preenchimento do sistema (Cadastro do
Processo de Selecgdo), deve-se responder “Sim” no campo Complementagao de
processo inicial enviado via e-Contas? e informar o numero do processo do e-

Contas (ver item 8.1.1).

Por conseguinte, o preenchimento das quatro fases sera feito de uma vez, sem
a necessidade de peticionamento a cada fase. Apenas a ultima fase (Fase 4) sera
peticionada, autuada e analisada pelo TCE-PR (ver item 15).

Atencao! Devem ser cadastrados todos os candidatos inscritos e aprovados
no processo de sele¢cdo, mesmo aqueles ja enviados pelo e-Contas. Nesses casos,

deve ser selecionada na situagao do aprovado Analise em processo no e-Contas.
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Processos complementares a processos enviados via SIAP -

Admissao

Caso o processo inicial de admisséo ja tenha sido enviado via SIAP, pesquise-
0 na tela inicial do modulo e clique no icone em formato de lapis para edita-lo. O

processo deve estar com a Fase 4 autuada.

Resultado de Processos de Selecgo de Pessoal

Ty es Processo Inclusdo Edital Decisdo Situagdo Fase  Status

Selegdo

Concurso 89288/26  29/04/2026 5/2022 Em Andamento 4 Fase 4 ei

Informe os candidatos admitidos na tela Admissao Manual ou Admissao Via
Importagao, na Fase 4.

Sera necessario, ainda, informar o responsavel pelas novas admissdes e juntar
os documentos exigidos nas telas Responsavel pela Admissdo e Documentos para
Admissao, respectivamente.

Por fim, deve-se realizar o peticionamento e a autuagao no e-Contas, gerando
um novo numero de processo para as novas admissoes quando se tratar de Concurso
(ver_item 15). Para os Testes Seletivos a autuagédo sera automatica e n&o gerara

numero de processo.

10. INFORMACOES ESPECIFICAS PARA TESTES SELETIVOS

Caso o processo de admissdo seja do tipo Teste Seletivo, é igualmente
necessario que haja cargos cadastrados no SIAP — Quadro de Cargos para fins de
preenchimento da Fase 3 (Abertura do Processo de Selegédo). Todavia, os cargos
devem ter sido cadastrados com o Tipo de Provimento Temporario.

Para mais informagdes consulte o0 manual do respectivo modulo.

Ja na Fase 4 (Atos de Admissao) serao exigidos, em relagdo as admissoes
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decorrentes de testes seletivos, 0 motivo e o periodo da contratagao temporaria, bem

como sua eventual prorrogacao.

Depois de alterar a situagdo do candidato para admitido (ver item 8.4.5), ha

uma segunda tela onde devem ser informados os dados da contratagdo temporaria,

como o periodo e o motivo. Todos os campos sao de preenchimento obrigatério.

Periodo de Contratacdo/Prorrogacdo e Motivacdo

Data Inicio da Contratacdo Temporaria * =
Data Final da Contratacdo Temporaria * B
Motivo da Contratacio Temporéria * — SELECIONE -- v

Tipo do Ato de Nomeac&o/Contratacdo * — SELECIONE - ~

Numero do Ato *

Data do Ato * B
Data da Publicacdo * 2
Veiculo de Publicacgo
Nome * — SELECIONE — v

Induir/Alterar Veiculo de Publicacdo

Podem ser motivos da contratagcao temporaria: Calamidade Publica, Convénio,
Exoneragao/Demissao/Aposentadoria, Ocupacao Transitéria de Vagas e/ou Cargos
criados, Outros Motivos (especificar), Substituicdo Anual Magistério, Substituicdo
Anual p/suprir afastamento por Licenca Médica, Substituicdo de Licenca
Aperfeicoamento, Substituicdo de Licenca Especial, Substituicdo de Licenca
Maternidade, Substituicdo de Licenga Saude, Substituicdo de Licengca sem
Remuneracao, Substituicdo Outras Licengas (especificar) e Surtos Epidémicos.

Quando o motivo for Exoneracao/Demissao/Aposentadoria os dados do

servidor substituido e a data da vacancia deverao ser informados nos campos abaixo:
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Dados do Substituido

CPF do Servidor Substituido * Pesquisar
Nome do Servidor *

Data da Vacancia * i

Para as opg¢des Substituicdo de Licenca Aperfeicoamento, Substituicdo de
Licenca Especial, Substituicdo de Licenga Maternidade, Substituicido de Licenca
Saude, Substituicdo de Licenca sem Remuneracédo e Substituicdo Outras Licencas
(especificar) serao requeridos os dados do servidor substituido e o periodo da licencga

do referido servidor:

Dados do Substituido
CPF do Servidor Substituido * Pesquisar
Nome do Servidor *
Data Inicial da Licenca * B Data Final da Licenca * B

Como opc¢ao, os dados dessa tela podem ser importados na tela Admissao Via

Importagao (ver item 8.4.6).

No caso de prorrogacao de contrato, consulte o item especifico Prorrogacao de

Contrato Temporario (ver item 8.4.7).

Ja o peticionamento de Testes Seletivos € simplificado, pois ndo exige

autuacao no e-Contas (ver item 8.1.7).

11. PRORROGACAO DA VALIDADE DE PROCESSOS DE ADMISSAO DE

PESSOAL
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Caso os processos de admissao de pessoal tenham a sua validade prorrogada,
a situacdo devera ser informada no sistema.

Esta informacgao é necessaria para que as admissdes ocorridas no periodo de
prorrogagao sejam analisadas corretamente.

Para que seja possivel informar a prorrogagao, é necessario que tenha sido
selecionada a opgao “Sim” no campo Prazo de Validade podera ser Prorrogado?
da tela Edital de Abertura da Fase 3 e que o documento Homologagao do Resultado
Final esteja anexado na Fase 4. Com isso, o campo Gerar periodo de prorrogacao

da validade? sera habilitado na tela Cadastro do Processo de Selecao.

ADMISSAO .
(adastro do Processo de Selecao de Pessoal

Processo de Selegdo de Pessoal * Campos Obrigatdrios

1. Atos Preparatorios Iniciais

Entidade MUNICIPIO DE PONTA GROSSA
Processo de Selecao

i 2 ¥
Cadastro do Processo de Tipo de Selecéo

Selecéo »

Descricdo * Concurso Publico para suprir vagas do £

Autorizac@o do Processo de emprego publico de Professor 40 horas - .
= v
Selecdo Educacéo Infantil e Séries Iniciais do Ensino A

Ato de Cancelamento /
Suspensdo [ Reativacéo /
Prorrogagdo

Forma de Execugcéio * Execugéo Direta pela Entidade v

Situacgo * Em Andamento  ~

Comissdo Organizadora
O processo de selegdo &€ para atender convénio? * [ Sim B Nao
Membros da Comiss&o
Organizadora . . L ..
Periodo de Validade Inicial do Processo de Selecdo: De 26/01/2023 At 26/01/2025
Documentos da Comisséo
Organizadora Gerar periodo de prorrogacdo da validade? B Sim

2. Atos Preparatdrios Finais Prorrogacdo da Validade: De 27/01/2025  Até 27/01/2027

3. Abertura do Processo de Selecao
Complementacéo de processo inicial enviado via e- [ Sim & Nao
4. Atos de Admisséo Contas? *

Atencao! Com apenas um clique o sistema calcula o periodo de prorrogacao
da validade automaticamente e salva esses dados, portanto, clique apenas se o

processo seletivo foi de fato prorrogado!

O prazo de validade podera ser prorrogado apenas uma vez e por periodo igual
ao inicial, conforme cadastrado na Fase 3, iniciando-se a contagem no dia seguinte
ao término do prazo inicial.

Depois de gerada a prorrogacao, sera habilitada a tela Ato de Cancelamento
| Suspensao / Reativagao / Prorrogagao para adicionar o Ato de Prorrogacao do

Prazo de Validade do Processo. Selecione o arquivo e salve.
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A Ato de Cancelamento/Suspensao/Reativacao/Prorrogacao

Processo de Selecdo de Pessoal
1. Atos Preparatdrios Iniciais
Processo de Selecéo * Campos Obrigatdrios

Cadastro do Processo de Anexar Documentos

Selegao
Tipo de Anexo - SELECIONE — o

Autorizacdo do Processo de
Selecdo
Ato de Prorrogacio do Prazo de Validade do Processo

Ato de Cancelamento /
Suspenséo / Reativacdo /
Prorrogagdo »

Comissdo Organizadora m

Membros da Comissdo
Organizadora

O documento anexado constara na tela. Se necessario, exclua clicando no

icone em formato de “X”.

Anexos
Nome Comprovante Data Data
Lutea Documento Publicagéo AD Publicagdo  Inclusdo
Ato de
Prorrogacéo do - 09/11/2026
Prazo de Velidade Resolugo 434/2026 10/10/2026 5000 (%]
do Processo
Mostrar Pagina 1 s de 1 Pigina(s) - Registro(s) retornado(s): 1 Exibir 10 s Registros por Pagina

Depois de informada a prorrogacao e adicionado o documento, a alteragao

devera ser peticionada e autuada (ver item 15). Se houver novas admissdes

informadas no sistema, primeiro deve-se autuar a prorrogagéo na Fase 1 e depois o

processo complementar na Fase 4.

12. CANCELAMENTO, SUSPENSAO E REATIVACAO DE PROCESSOS DE

ADMISSAO DE PESSOAL

Durante o curso do processo de selecdo de pessoal, desde a primeira fase,
pode ocorrer a suspensao ou o cancelamento do concurso publico ou do teste seletivo

prestes a iniciar ou ja iniciado.
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Quando houver suspensao ou cancelamento, administrativo ou judicial, em
qualquer uma das fases, a situagao devera ser informada no sistema.

Para isso, pesquise o0 processo na tela inicial do modulo, clique no icone em
formato de lapis e, na tela Cadastro do Processo de Selecdo, selecione a opgao

Suspenso ou Cancelado no campo Situagao e salve a tela.

ADMISSAQ -
(adastro do Processo de Selecao de Pessoal

Processo de Selegéo de Pessoal * Campos Obrigatérios

1. Atos Preparatdrios Iniciais
Entidade
Processo de Selecao
i 30 *  Concurso v
Cadastro do Processo de Tipo de Selecdo

Selegéo » .
Descricdo * | Concurso publico para contratacéo de
Autorizacdo do Processo de empregos diversos.
Selecdo
7z
Comissdo Organizadora Forma de Execucdio * Terceirizagéo por Dispensa v

Membros da Comiss@o

QOrganizadora Situacgio * Em Andamento  ~

- SELECIONE —

Documentos da Comiss&o O processo de selecéo € para atender gonvénio? *
Organizadora

Complementacdo de processo inicial enviado via e- [} Suspenso
Atos de Organizagéo
4 ? Contas? * Cancelado

Dispensa

Em Andamento

Salvar
2. Atos Preparatcrios Finais

Em seguida, sera habilitada a tela Ato de Cancelamento / Suspenséo /
Reativacao / Prorrogagao para adicionar o ato de suspensdo/cancelamento e a
devida justificativa para a ocorréncia e a decisao judicial, se aplicavel. Selecione os

arquivos e salve a tela.

AR Ato de (ancelamento/Suspensao/Reativagao/Prorrogacio

Processo de Selegdo de Pessoal
1. Atos Preparatdrios Iniciais

Processo de Selecdo * Campos Obrigatérios

Cadastro do Processo de Anexar Documentos

Selecdo
Tipo de Anexo -~ SELECIONE - o

Autorizacdo do Processo de
Selecdo

Ato de Cancelamento e Justificativa
Ato de Cancelamento / Decis&o Judicial de Cancelamento

Suspensdo / Reativagao /
Prorrogagdo »

Comissdo Organizadora m

Membros da Comisséo
QOrganizadora

Os documentos serdo relacionados na tela. Se necessario, exclua clicando no

icone em formato de “X”.
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Anexos

Download Nome Comprovante Ato Data Data
Documento Publicagéo Publicagdo  Inclusdo
T Ato de Suspensdo T . 09/11/2026
- e Justificativa - Portaria 45646/2025 05/05/2025 16:17-00 (%]
e Decisdo Judicial 09/11/2026 (%)
- de Suspens&o 16:17:00
Mostrar Pagina 1 s~ de 1 Pagina(s) - Registro(s) retornado(s): 2 Exibir 10 s Registros por Pagina

Depois de informada a nova situacao e adicionados os documentos, a alteracéo
devera ser peticionada e autuada (ver item 15).

Se o processo de selecgao voltar a tramitar, a nova situagao devera também ser
informada, alterando-a para Em Andamento na tela Cadastro do Processo de
Selecgao.

Nesse caso, anexe o documento Ato de Revogacao/Anulagdo do Processo
Cancelado na tela Ato de Cancelamento / Suspensao / Reativagao / Prorrogagao

e realize os procedimentos de peticionamento e autuagcdo conforme orientado acima.

ADHISSAD Ato de (ancelamento/Suspensao/Reativacao/Prorrogacdo

Processo de Selecdo de Pessoal
1. Atos Preparatdrios Iniciais

Processo de selecto * Campos Obrigatérios
Cadastro do Processo de Anexar Documentos

Selecdo
Tipo de Anexo -- SELECIONE — o

Autorizacdo do Processo de
Selecdo n n
Ato de Revogacdo/Anulacdo de Processo Cancelado

Ato de Cancelamento /

Suspensdo f Reativagdo /
Prorrogagao »

Comiss&o Organizadora m

Membros da Comiss&o
Organizadora Anexos

Atencao! Quando ocorrer a suspensao € a posterior reativagao do processo
de selegdo, recomenda-se solicitar o ajuste do prazo de validade (inicial e/ou
prorrogagao) para que as admissdes ocorridas fora do periodo de validade original
sejam analisadas corretamente. Essa alteracdo deve ser solicitada por meio de
Requerimento Externo (ver item 13).
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ALTERACAO DE DADOS AUTUADOS

As entidades podem realizar alteracées de dados de fases ja autuadas desde
que o processo inicial ndo esteja julgado.

As alteragdes permitidas encontram-se no documento intitulado Orientagoes
sobre Alteragoes de Dados e Documentos no SIAP Admissao, disponivel na
pagina eletrénica do TCE-PR.

Quando o documento Homologagao do Resultado Final ja tiver sido anexado
na Fase 4 é necessario remové-lo antes de realizar alteracbes em quaisquer fases.
Em seguida, anexe-o novamente. Por fim, as alteracbes devem ser peticionadas e
autuadas (ver item 15).

Nos casos de processos que ja possuem decisdo, as unicas alteragdes
permitidas sdo a informagao acerca da prorrogacéo da validade do certame na Fase

1 e a inclusao de admitidos na Fase 4.

Atencao! Quando a alteragdo nao é permitida, ou porque o campo nao €&
editavel ou porque o processo ja esta julgado, a solicitagdo deve ser feita mediante
formulacdo de Requerimento Externo no e-Contas com o subassunto Alteragcao de

Banco de Dados.

14. RESPOSTA AS DILIGENCIAS

Para responder as diligéncias, retorne a tela para anexar os documentos da
fase correspondente e escolha o tipo de anexo Resposta a citagao ou intimagao.

Selecione o arquivo, peticione e autue (ver item 15).
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PETICIONAMENTO DE ALTERACOES DE DADOS, RESPOSTA AS
DILIGENCIAS, PRORROGACOES DE CONTRATO E NOVAS

ADMISSOES

Diante da necessidade de alterar algum dado ja autuado ou de responder a

uma diligéncia, sera necessario editar o processo e criar nova peticao.

Atencao! Todas as peticbes devem ser enviadas via SIAP, sendo vedado o

envio de petigdes intermediarias diretamente pelo e-Contas.

A alteracao de informagdes ja autuadas levara a geragao de novo Relatério
Circunstanciado.

Esses Relatérios Circunstanciados de alteragdo ndo devem ser confundidos
com os Relatérios Circunstanciados para envio de novos dados, gerados quando da
abertura e autuagdo de nova fase de admissdo ou do envio de admissdes
complementares e prorrogagdes de contrato.

O peticionamento de processo complementar somente sera liberado se houver
ao menos um candidato admitido ou com prorrogacao de contrato. Caso contrario,
deve-se aguardar a primeira admissdao ou prorrogagcao de contrato para iniciar a
contagem do prazo para o peticionamento, conforme definido na Instrugcdo Normativa

vigente.

Atencao! Se forem editados dados ja autuados e, ao mesmo tempo,
informadas novas admissdes e/ou prorrogacdes de contrato, sera preciso autuar duas
vezes: primeiro, deve-se gerar e autuar o Relatério Circunstanciado das alteragdes
(que sera anexado ao processo inicial ou ao processo complementar correspondente),
em seguida, gerar e autuar o Relatério Circunstanciado das novas admissdes e/ou

prorrogacgdes de contrato (que gerara um novo processo complementar).

No e-Contas, para o peticionamento de alteracbes, € necessario clicar em
Peticao Intermediaria, selecionar o Peticionario, clicar em Continuar ao lado do

processo que se deseja finalizar e, apos, clicar em Finalizar petigao.
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Por sua vez, para autuar novas admissdes e/ou prorrogagdes de contrato,
cligue em Continuar no processo correspondente, que aparecera na lista de

processos pendentes na tela inicial. Para finalizar, clique em Autuar.

16. IMPORTACAO DE DADOS

As seguintes informagbes podem ser importadas, conforme descrito nos
respectivos itens deste Manual: Membros da Comissdo Examinadora, Cargos
Oferecidos no Edital, Inscritos, Aprovados, Nomeados, Prorrogacées de Contratos
Temporarios e Substituidos.

A importacéo é recomendada apenas quando houver grande volume de dados.
Os arquivos devem ser nomeados corretamente e seguir o layout definido no Manual
de Importacao do SIAP — Admissao.

ApOs o envio, a importagao podera apresentar os seguintes status: aguardando
processamento, erro ou sucesso. Em caso de erro, consulte o log para identificar e
corrigir o problema e, posteriormente, realize novo envio.

Na importagdo de admitidos, o SIAP compara o nome informado no arquivo
com o cadastro do SICAD, o qual é validado com os dados da Receita Federal:

« Divergéncia significativa no primeiro nome: a importagéo é impedida. Se o
problema estiver no cadastro da Receita Federal, o admitido devera
providenciar sua regularizagéo. Se o erro estiver no SICAD, deve ser solicitada
a sua atualizacdo com os dados da Receita Federal.

o Divergéncia no sobrenome: a importacdo é permitida, mas o sistema
apresenta um alerta. O usuario podera manter a importacdo ou exclui-la para
verificar a divergéncia.

Caso a importacao seja mantida, o SIAP utilizara para o registro da admissao
o nome constante no cadastro do SICAD. Portanto, recomenda-se atencdo as

divergéncias indicadas pelo sistema.
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17. CADASTRO DE LEGISLACAO - ATOTECA

Toda a legislacéo a ser informada no SIAP deve estar previamente cadastrada
no Sistema Atoteca; no SIAP sera feita apenas a vinculagdo da legislagédo ja
cadastrada.

Caso a entidade nao possua acesso a Atoteca, basta solicitar ao Setor de
Cadastro do TCE-PR por meio do Canal de Comunicagao - CACO.

O sistema esta disponivel na pagina eletronica do TCE-PR no menu superior
Fiscalizado. Posicionando o mouse sobre o menu Para o Fiscalizado, sera exibido

na coluna Sistemas a opgao Atoteca - Cadastro:

€ [¢] %5 tce.pr.gov.br/fiscalizado/ w

Fiscalizado Cidadao Imprensa Transparéncia Ouvidoria

’ TCE PR Parao Fiscalizado  Institucional  Jurisprudéncia  Fiscalizacdo  Escola de Gestao Publica . E Il
Sistemas Servigos Biblioteca —
Portal e-Contas Parana Carta de Servigo ao Usudrio Normas do TCE-PR
CACO/AVIA - Canal de Comunicacao Comprovante de Acesso ao TCE-PR Legislagoes Estadual e Federal
Bem-vindo a drea SICAD - Cadastro de Entidades Certidoes Atoteca - Municipal - Consulta
SIT - Sistema Integrado de Consulta Pessoa Juridica Publicagoes
O TCE-PR disponibiliza a e| Transferéncias
ot o = 4 Agenda de Obrigagdes Municipais Revista Eletrénica do TCE-PR
SleTIRCOTGUE LOLEHRT BN SIM-AM - Sistema de Informacoes o s Y " ’ »
Transferéncias Voluntérias Boletim de Doutrina e Legislacao

Municipais

SIAP - Sistema Integrado de Atos de Calculos do TCE-PR

Pessoal Pagamento de Débitos
SEI-CED - Captacao Eletrénica de Histérico de Obrigacdes
Dados Decorrentes de Decisdes do TCE-PR
Mals Acessados SGA - Sistema Gerenciador de Consulta Processual rae-PR,em
Acompanhamento
SIM - Sistema de Informacd INTEGRA - Sistema de Fiscalizacio 3 Auditoria de
nanime, a

SIT - Sistema Integrado de T Mural de Licitagdes

Cadastro de Restrigcoes

Atoteca - Cadastro

Portal e-Contas Parand

Na tela seguinte clique em Cadastrar Atoteca (Necessario Autenticar):
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A Atoteca tem o objetivo de reunir leis, decretos, portarias, estatutos, editais, resolucoes e demais acervos deste Tribunal e seus
jurisdicionados.

" Cadastrar Atoteca (Necessario Autenticar) Consultar Atoteca

No inicio da tela de cadastro ha trés bases: Legislagdo, Ato Administrativo e

Documento. A base a ser selecionada é Legislagao.

Base
m7 Ato Administrativo Documento

Informacoes

fipo: — SELECIONE — v

Decreto

Ano: | Decreto Judiciario

Decreto-lei

Data da Assinatura: | Fmenda 3 Lei Orgénica Municipal

Lei complementar

Ementa:

Lei ordinaria

Portaria normativa - tipo 16

Assunto: - o
Resolucao

Resolucdo normativa - tipo 15

Dados da Publicacao

Como pode ser observado, existe uma lista pré-definida de tipos de legislagao.
Caso a legislagao a ser cadastrada ndo se enquadre em nenhum dos itens, efetue
demanda no Canal de Comunicacao solicitando a sua inclusdo. A equipe da Atoteca

avaliara a necessidade de adicionar um novo item na lista.

Atencao! Deve ser incluida APENAS a legislagéo a ser informada no SIAP, ou
seja, se nao se tratar de dados requisitados em algum modulo do SIAP, ndo é

necessario realizar o seu cadastro na Atoteca.

Caso precise realizar vinculacdo a legislacdo federal, o cadastro dessa

legislagao sera feito pela equipe da Atoteca via demanda no Canal de Comunicagéo -
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CACO. Alguns atos normativos federais ja foram cadastrados, como a CLT, portanto,
deve ser confirmado se a legislagdo federal esta cadastrada. Para isso, clique no
botdo Consultar Atoteca, conforme demonstrado na figura acima, e pesquise a
legislacédo desejada.

Ao pesquisar uma legislacdo federal é preciso escolher como emitente a

Presidéncia da Republica — Secretaria de Administragao.

Consultar Atoteca

Pesquisa

Bases
@ Legislagio () Ato Administrativo () Documento

Pesquisa

Ano: 1943 v
Tipo: Decreto-lei v
Emitente: PRESIDENCIA DA REPUBLICA - SE' v
Nimero: 5452
Ementa:
g
o ©

Localizada a legislacao federal, basta fazer normalmente o vinculo no SIAP. No
exemplo da CLT, o tipo de legislacado é Decreto-lei, ano 1943 e numero 5452.

Eventuais dificuldades acerca do uso do sistema Atoteca podem ser sanadas
pelo Canal de Comunicagdo, escolhendo-se o grupo de atendimento especifico
Sistema Atoteca.

Por fim, é importante a leitura do manual do sistema disponivel na pagina da

Atoteca (https://www.tce.pr.gov.br/fiscalizado/atoteca/).
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