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SIAP - ADMISSAO DE PESSOAL

1. Apresentacao: Informacdes Relevantes

O SIAP (Sistema Integrado de Atos de Pessoal) agora € composto por
mais um maodulo, responsavel pela captacdo de dados e documentos relativos
a concursos publicos, testes seletivos e processos seletivos simplificados: o
SIAP — Admisséo.

O SIAP - Admissao representa a implementacdo de grandes
alteracdes na forma de fiscalizacdo das admissdes de pessoal pelo Tribunal de
Contas do Estado do Parana.

O SIAP — Admissé@o serve como instrumento de gestdo da propria
entidade, pois possibilita 0 acompanhamento passo-a-passo da realizagdo do
processo de selecdo de pessoal.

Em virtude da grande quantidade de informacdes que geralmente sdo
produzidas durante os processos de selecdo de pessoal, este moédulo, ao
contrario dos demais médulos do SIAP, exige que o 6rgao submetido a controle
por este Tribunal possua um sistema de informatica, pois algumas
informacdes s6 poderdo ser enviadas via importacgao.

Assim, enquanto algumas informacdes s6 podem ser preenchidas via
tela, outras s6 poderdo ser enviadas via importacdo, considerando que a
quantidade de informacgBes requeridas poderda ser muito grande (como as
relativas aos inscritos, por exemplo).

Nesse sentido, os 6rgdos e entidades deverdo estar atentos a forma de
alimentacdo do sistema, que provavelmente demandara adaptacdo dos
sistemas utilizados pelos fiscalizados e adaptacédo eventualmente do proprio
procedimento utilizado para a realizacdo dos processos de selecdo de pessoal,
em virtude da sequéncia em que os dados serao exigidos.

Em virtude disso, recomendamos que, caso 0 processo de admissao
de pessoal seja conduzido por empresa ou instituicdo terceirizada, conste no
edital e no contrato firmado clausula dispondo que as informacdes sobre
inscritos, aprovados e admitidos serdo disponibilizados para o érgdo/entidade
no formato exigido por este Tribunal.

Ademais, pode haver clausula no contrato dispondo sobre
sancionamento da contratada caso haja alteracédo/adulteracéo de dados.
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Para os processos de admissdo menores e mais simples, contudo, a
necessidade de se trabalhar com a importacdo de dados nao deve levar
inequivocamente a conclusdo de que empresa ou instituicdo deva ser
contratada, pois a maioria dos dados pode ser preenchida diretamente na tela
do SIAP — Admissdo e mesmo aquelas informagbes que s6 podem ser
enviadas via importacdo sdo de facil elaboracdo de layout de dados (para
maiores informacdes, ver o Manual de Importacdo do SIAP — Admissao).

Por outro lado, ha varios dados que s6 podem ser enviados ao TCE/PR
via preenchimento de tela, com controle de acesso ao SIAP - Admisséo, de
modo que o 6rgao ou a entidade fiscalizado devera ter pleno dominio sobre as
informacdes produzidas durante os seus processos de admissao.

Nesse sentido, caso o 6rgdo ou a entidade receba da empresa
contratada os arquivos contendo os dados referentes as admissdes, a
responsabilidade sobre a prestacdo das informacfes obviamente é apenas do
fiscalizado.

Outra grande modificacao trazida pelo SIAP — Admissdo é o momento
do controle dos atos de admisséo.

Até entdo, os atos de admissao eram enviados juntamente com o0s
dados da comissdo organizadora, dos dados das empresas participantes do
processo de licitacdo para a realizacdo do certame e do edital de abertura do
processo de selecéo.

Em outras palavras, o processo de admissao de pessoal, anteriormente
a implementacao do SIAP — Admissao, sé era enviado para analise do TCE/PR
apos algum candidato ser admitido no certame.

A partir da implementacdo do SIAP - Admissdo, contudo, as
informacdes que até entdo eram enviadas ao Tribunal apenas apds a
admisséao, agora deverao ser enviadas em trés ou quatro fases, a depender da
estrutura do processo. As fases sao as seguintes:

e “Atos Preparatérios Iniciais”;

e “Atos Preparatérios Finais” (existente apenas nos processos em que ha
terceirizacao da realizacao da admissao);

e “Abertura do Processo de Selec¢ao”; e

e “Atos de Admissao”.

Os prazos para envio das informacdes, portanto, serdo contados para
cada uma das fases, 0 que demandara maior atencdo dos oOrgdos e das
entidades.



¥4 SIAP

Caso haja suspensédo ou cancelamento do processo que culminara nas
admissbes de pessoal, essas situacfes também deverdo ser informadas no
SIAP — Admisséo.

E importante ressaltar que os dados da fase posterior s6 poderéo ser
preenchidos depois de a fase precedente ser preenchida e atuada.

Em outras palavras, por exemplo, a fase 2 s6 sera “aberta” depois que
a fase 1 for autuada.

Assim, o TCE/PR implementa o controle concomitante para 0s
processos de admissado de pessoal.

Cabe ressaltar que todos os 6rgédos e entidades da Administracao
Pablica Direta e Indireta, municipal e estadual, incluidas as secretarias de
Estado, as autarquias, fundacdes e sociedades instituidas e mantidas
pelo Poder Publico, os fundos especiais, os 6rgdos de regime especial,
0S Servigos sociais autbhomos, as empresas publicas e as sociedades de
economia mista que tenham o Poder Publico como acionista ou
controlador, os consdrcios intermunicipais, o Poder Legislativo (estadual
e municipais), o Tribunal de Contas, o Tribunal de Justica e o Ministério
Publico estadual devem remeter seus dados e documentos de admisséo
de pessoal via SIAP — Admisséo.

A partir do momento em que o uso do SIAP — Admissdo passar a ser
obrigatodrio, ndo sera mais possivel enviar processos de admissdo de pessoal
via e-Contas.

Assim, o SIAP — Admissao devera ser utilizado inclusive por aquelas
entidades que estiverem no meio de um processo de admissao de pessoal
quando do fim do referido prazo, numa fase intermediaria do SIAP (Atos
Preparatorios Iniciais”, “Atos Preparatorios Finais” ou “Abertura do Processo
de Seleg¢ao”). Por isso, também se sugere que o referido periodo de adaptacéo
seja utilizado para estudos de como sera feita a migracdo dos dados para o
novo sistema.

Por outro lado, mesmo que o processo inicial de admissao tenha sido
enviado antes da implementacdo do SIAP, o processo complementar também
dever4 ser enviado via SIAP — Admissdo. O sistema captara todas as
informacgdes relativas ao processo de admissdo, mas limitara a analise aos
novos admitidos informados.

Este documento apresenta instrucdes basicas de uso do SIAP -
Admissdo, cumprindo ressaltar que treinamentos serdo promovidos pelo
TCE/PR, nos modos presencial e a distancia. A agenda de cursos sera
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divulgada na péagina eletronica inicial deste Tribunal, no link Escola de Gestéao
Publica.

O acesso ao SIAP devera ser solicitado via Canal de Comunicacéo ao
Setor de Cadastro do TCE/PR. O acesso sera concedido ao Gestor de
Senhas da instituicdo (super usuario), o qual sera responsavel por cadastrar
Novos usuarios e autorizd-los a utilizar o SIAP.

Cabe ressaltar que cada 6rgao ou entidade € responsavel por cadastrar
0S seus proprios dados e documentos relativos aos seus processos de selecéo
e de admissao de pessoal.

No caso de eventuais falhas no funcionamento do SIAP ou de duvidas
em relacdo ao seu manuseio, o interessado devera formular demanda no
Canal de Comunicacéo, escolhendo o assunto especifico Sistema SIAP -
Admissao.

Seja bem-vindo a essa nova forma de trabalho! Apesar de, num primeiro
momento, 0 novo sistema poder trazer alguns transtornos préprios de qualquer
mudancga, ao final, os ganhos por certo compensarao eventual incbmodo, pois
o SIAP tem como premissa ndo s6 aprimorar o processo de fiscalizacdo, mas
também facilitar o maximo possivel o trabalho das entidades no envio das
informacoes.

Para melhor desempenho do sistema, recomendamos que o usuario do
SIAP — Admissdo utilize como navegador o Internet Explorer, na versdo 8 ou
superior.

2. Historico de Atualizagbes do Manual

Setembro/2017

As prorrogacdes de contratos temporarios, cujos processos iniciais
foram autuados no E-CONTAS, devem ser encaminhadas a esta Corte de
Contas por meio de Requerimento Externo. Este sera convertido em autos de
admissao de pessoal complementar, para posterior analise. (Referente ao item
11.1 — atualizado em 06/09/2017).

O sistema ndo obrigara as empresas publicas, as sociedades de
economia mista e 0s servigos sociais autbnomos a vincular a LDO, nem a
juntar o documento de Declaragdo do Ordenador de Adequacdo Or¢camentaria.
(Referente ao item 6.1.1 — atualizado em 06/09/2017).

O célculo do prazo de validade do processo de selecdo ocorre somente
apos ser anexado o documento Homologacao do Resultado Final, na fase 4,
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pois depende da data de publicacdo informada para esse documento.
Por isso, a opcdo de prorrogacdo da validade somente € exibida apdés ser
anexado esse documento. (Referente ao item 13 - atualizado em 06/09/2017).

Nas informacOes relativas aos admitidos, deve-se cadastrar todos 0s
admitidos enviados desde o inicio do processo de admissdo, mesmo aqueles ja
enviados pelo e-contas. Nesses casos, deve ser selecionada a situacdo do
aprovado “Analise feita em processo do e-contas.” (Referente ao item 10.1 -
atualizado em 06/09/2017).

Para responder as diligéncias, basta retornar a fase correspondente,
buscar a tela “anexar documentos”, e selecionar a opcido ‘“resposta a
diligéncia.” (Referente ao item 16 - atualizado em 06/09/2017).

Atencédo! Assim como é feito no envio de cada fase do SIAP - Admisséo,
apos anexar resposta a diligéncia € necessario gerar novo relatério
circunstanciado, assinar, peticionar e finalizar no e-contas. (Referente ao item
16 — atualizado em 26/09/2017).

Fevereiro/2017

Para fins de preenchimento do SIAP, considera-se concurso publico o
processo seletivo destinado a formacdo de vinculo com a Administracao
Plblica por prazo indeterminado e teste seletivo aquele destinado a
contratacao temporaria. (Referente item 5.1.1 - atualizado em 22/02/2017)

3. Telainicial do SIAP - Admissao

Conforme o nivel de acesso do usuario, ele podera acessar o Médulo
de Admisséo ou ndo. O controle de acesso deve ser obtido para cada médulo
do SIAP, por meio de demanda no Canal de Comunicagcédo direcionada ao
Setor de Cadastro.

O acesso sera concedido ao Gestor de Senhas da instituicdo (super
usuario), o qual sera responsavel por cadastrar novos usuarios e autoriza-los a
utilizar o SIAP.

Ao acessar o médulo, a tela abaixo sera apresentada. Nesta tela é
possivel consultar os processos de selecdo de pessoal e incluir um novo
processo:



SIAP Admis

ADMISSAD

Processo de
1. Atos Prep:

2. Atos Prep:

sdo - TCE

Pesquisar Processo de Selecdo de Pessoal

Selegdo de Pessoal
aratdrios Iniciais

aratérios Finais

3. Abertura do Processo de Selecdo

4. Atos de A

dmissdo

Criar Peticdo

Modalidades

de Reservas de Vagas

Entidade PARANAPREVIDENCIA

Tipo — SELECIONE —

Descrigdo

Incluido entre

NO e Anc do Edital

Processo Inicial

Fase - SELECIONE -

Stuacio - SELECIONE — [v]

CPF do Admitido

¥a SIAP

Novo Processo de Selecdo

Até B

i | e |

Recomenda-se que, antes do inicio do cadastro de qualquer processo
de selecdo de pessoal, sejam cadastradas as modalidades de reservas de
vagas (ver item 5).

4. Consultar Processo de Selecao

A tela inicial do SIAP - Admissédo oferece mecanismos de busca de
processos de sele¢éo antes cadastrados. E possivel aplicar um ou mais filtros
(tipo, nimero do edital, etc). O sistema listara os processos encontrados,
conforme tela abaixo:

Resultado de Processos de Selecgo de Pessoal

Tipo de Selecao Processo

Concurso 513886/16
Teste Seletivo 513878/16
Concurso 513835/16
Concurso 513797/16
Concurso

Concurso 513720/16
Concurso

Concurso 513339/16
Concurso 513223/16
Concurso

Inclusao
11/04/2016
11/04/2016
11/04/2016
11/04/2016
08/04/2016
08/04/2016
05/04/2016
05/04/2016
04/04/2016
04/04/2016

Mostrar Pagina | 1 » de 12 Pagina(s)

Edital

7894562015
333/2015
110415/2015
10/2015
2015/2015

120/2014

Situacgo
Suspenso
Em Andamento
Em Andamento
Em Andamento
Em Andamento
Em Andamento
Em Andamento
Em Andamento
Em Andamento

Em Andamento

Fase Status

=]

Em Edicdo
Em Edicdo
Em Edicdo
Em Edicdo
Em Edicdo
Em Edicdo
Em Edicdo
Em Edicdo
Em Edicdo

N S N N N

Em Edicdo

Agoes
Qs0
Qs0
as0
Qas0
ars0
Qs0
as0
Qs0
Qs0
Qs0

Exibir 10 Registros por Pagina

Ao clicar no icone em forma de lupa sdo exibidos os numeros dos
processos e das peticdes intermediarias ja gerados com relacdo ao processo
de selecao de pessoal cadastrado.
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J& o icone em forma de lapis permite a edigdo do processo, enquanto o
icone em forma de “X” permite a exclusdo do processo, desde que ainda nao
tenha sido gerada petigéo.

5. Cadastro de Reservas de Vagas

Caso haja, no Municipio ou no Estado, legislacéo especifica de reserva
de vagas para pessoas com deficiéncia, indios ou afrodescendentes nos
concursos publicos e testes seletivos, antes de iniciar o preenchimento do
processo de selecdo, é necessario preencher a tela de “Cadastro de
Reservas de Vagas”, escolhendo a ultima opcédo do menu lateral a esquerda,
em cinza.

ADMISSAD
(adastro de Regras para Reserva de Vagas
Processo de Selegdo de Pessoal L
* Campos Obrigatdrios
1. Atos Preparatdrios Iniciais Regras para Reserva de Vegas
2. Atos Preparatdrios Finais Atencdo ! Somente preencha este cadastro se possuir Legislacdo Especifica para Reserva de Vagas.

3. Abertura do Processo de Selagio Modalidade = FEETR=ES * Caso necessite cadastrar nova modalidade,
Afrodescendente solicite a inclusdo pelo Canal de Comunicagdo.
4. Atos de Admissdo - indio
Percentual Minimo * -
Portador de Deficiéncia

Criar Peticdo N
& Percentual Maximo =

Modalidades de Reservas de Vagas

Percentual aplicado sobre * [] Vagas Ofertadas no Edital
[] vagas Ofertadas no Edital e das que vierem & surgir durante o prazo de
validade previsto no Edital

Caso ndo haja lei que reserve vagas em concursos e em testes
seletivos para pessoas com deficiéncia, indios ou afrodescendentes para o
Estado ou para o Municipio, esta tela ndo precisara ser preenchida!

A parte superior da tela, acima, exige o preenchimento dos campos
“‘modalidade”, “percentual minimo”, “percentual maximo” e “percentual aplicado
sobre vagas ofertadas no Edital” ou “percentual aplicado sobre vagas ofertadas
no Edital e sobre as que vierem a surgir durante o prazo de validade previsto

no Edital”.

Como consta na propria tela, caso o ente possua outra modalidade de
reserva que ndo afrodescendente, indio e portador de deficiéncia, devera
solicitar a incluséo por meio de demanda no Canal de Comunicacéao.

O usuario também deve informar se a reserva aplica-se apenas a
concursos publicos e/ou testes seletivos, de acordo com a lei em que é
prevista. O preenchimento desta op¢ao determinara o comportamento posterior
do sistema, de modo que a informacé&o deve ser preenchida corretamente!
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Atencao! Caso a lei ndo preveja percentual maximo de reserva de
vagas, o campo de preenchimento de percentual maximo pode ser deixado em
branco.

Depois de preenchidos os campos acima descritos, o usuario devera
informar a lei (ver tela abaixo) que dispde sobre a reserva de vagas, a qual
devera estar previamente cadastrada na Atoteca.

Informa-se o tipo da lei, 0 nUmero e o ano, clicando-se em seguida em
pesquisar para que o sistema busque a informacdo da Atoteca. ApOs essa
busca, a tela ira mostrar a legislagdo em um quadro, seguido de sua ementa, e
a opgao de “vincular” (indicada pela seta na figura abaixo).

Além disso, devera ser informada a data de inicio de vigéncia da lei e a
data de fim da vigéncia, quando for o caso (por exemplo, revogagdo ou
alteracao).

Legislacdo Especifica para Reserva de Vagas

Busca na Atoteca

Legislagéo = | Lei ordinara
Mo = XMXHX
Ano = 2000
—>
Resultado da Pesquisa
Legislagdo NO Ano Ementa Vincular
"Dispbe sobre a reserva de vagas
. . para indios nos processos seletivos
KXRNX P
Lei ordindria 2000 realizados pelo Municipio” b
Inicio de Vigéncia * gs/02/2000 Fim de Vigéncia m

Legislacdo Vinculada

E possivel desvincular a lei vinculada, clicando-se no bot&o indicado
pela seta, como se vé abaixo:

Legislacdo Vinculada

Inicio Fim

Vigéncia  Vigéncia Desvincular

Download Legislacao NO Ementa

@G Lei ordinaria OO 2000 Dispesobrea.."  16/08/2010 )
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Apés vinculada a legislacéo correta, clicando-se em salvar, o sistema
mostrara, ao final da tela, as informacdes de forma consolidada, conforme
abaixo:

Lista de Reserva de Vagas I
Inicio Aim Vagas Edital e
Legislagdo e i e % Min. % Max. Vagas Edital durante prazo
' : validade
Afrodescendente XKXXX  01/10/2010 50 80 (@] P x|
Portador de Deficiéncia  AAAA  16/08/2010 20 30 @ x|
indio YYYYY  01/01/2013 5 10 (] S8

O icone em formato de lapis, indicado pela seta, permite a edicdo dos
dados langados para a reserva de vagas; ja o icone em formato de “x” viabiliza
a exclusdo da reserva. Salienta-se que ndo € possivel excluir reserva de vaga
cadastrada se foi enviado processo de admissao que a considerou.

Caso a reserva de vagas tenha sido modificada por outra lei, o usuério
devera cadastrar o fim da vigéncia da lei e, apds, cadastrar a nova reserva de
vagas, informando a nova lei.

Por exemplo, no caso abaixo, a primeira lei que tratou da reserva de
vagas para afrodescendente foi a Lei 1/2008. Apés, a Lei 2/2010 alterou os
percentuais, com vigéncia a partir de 16/08/2010. Assim, foi lancado o fim da
vigéncia da Lei 1/2008, o que implica o fim da vigéncia dos percentuais
baseado nesta lei. Apés, cadastrou-se nova reserva de vaga, para 0 mesmo
tipo, mas com 0s novos percentuais e com a nova lei. O sistema listara ambas,
com a indicagdo da vigéncia de cada uma.

Lista de Reserva de Vages

Vagas Edital e
% Min. % Max. Vagas Edital durante prazo
validade
afrodescendente  Lei 1/2008 01/01/2008 15/08/2010 20 30 @ Fdx

Afrodescendente  Lei 2/2010 16/08/2010 30 40 @ S8

Inicio Fim
Vigéncia  Vigéncia

Tipo Legislacdo

Para se informar uma lei de reserva de vagas que ainda esta em vigor,
basta deixar o campo “Fim de Vigéncia” sem ser preenchido.

Se uma nova lei revogar a lei antiga, basta editar a lei anterior,
informando a data final de sua vigéncia, e cadastrar a nova lei.

Caso haja mais de um tipo diferente de reserva de vagas (por exemplo,
para pessoas com deficiéncia e para afrodescendentes), deverdo ser
informadas as duas modalidades de reserva de vagas.
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6. Cadastrar Novo Processo de Selecéo

Antes de passarmos aos passos a serem seguidos para 0 usuario
enviar as fases das admissdes pelo SIAP, é importante mencionar que sempre
que o sistema requerer a juntada de documentos, estes deverdo obedecer o
formato .pdf assinado digitalmente (P7S).

Também é importante esclarecer que se o edital do certame previu a
contratacdo de servidores para dois oOrgaos, exemplo, para o Fundo
Previdenciario e para o Municipio, cada 6rgdo responsavel pela abertura do
concurso ou teste seletivo deve enviar ao SIAP 0 se proprio certame,
separadamente.

6.1. Atos Preparatorios Iniciais (Fase 1)

A primeira fase do processo, chamada de “Atos Preparatérios Iniciais”,
como o nome indica, requer o envio de informacg0es a respeito da preparacao
do processo de selecdo. Esta fase esta dividida em 3 grupos: Processo de
Selegéo, Comissédo Organizadora e Atos de Organizacao.

6.1.1. Processo de Selecéo

Nesta etapa, serdo preenchidas duas telas: Cadastro do Processo de
Selecao e Autorizacao do Processo de Selecéo.

Na tela inicial, apds clicar no botdo “Novo Processo de Selegao”
(escolhendo no menu lateral a esquerda a opgao “Processo de Selecédo de
Pessoal”’), sera apresentada a seguinte tela de Cadastro de Processo de
Selecédo de Pessoal:



¥4 SIAP

SIAP Admissdo - TCE

ADMISSAO .
(adastro do Processo de Selecdo de Pessoal

Processo de Selecdo de Pessoal * Campos Obrigatdrios

1. Atos Preparatdrios Iniciais

Entidade
Processo de Selegao

Tipo de Selegio = | — SELECIONE — v
Cadastro de Processo de po g8 Selegeo J

Selegdo

Descrigdo =

Autorizagdo Processo de
Selecdo

- Forma de Execugio = | — SELECIONE v
Comissiio Organizadora

= 0 processo de selegdo € para atender convénio? =[] Sim [[] Ndo
Membros da Comisséo P s P O O

Organizadora . .
Complementacgo de processo inicial enviado via e- [_] Sim [v] Nao

Documentos da Comissdo Contas?
Organizadora

Atos de Organizacdo E

Licitagdo

O usuério devera preencher os campos da tela, com excec¢do da
“Entidade”, que ja vem preenchida pelo sistema, de acordo com o login
efetuado:

- Tipo de Selecéo: escolher entre as opgdes “Concurso” ou “Teste Seletivo”,

- Descricdo: descrever brevemente o objeto do processo de selecdo, por
exemplo, “concurso publico para a contratacdo temporaria de professor”;

- Forma de Execucdo: escolher entre as opg¢des “Execucdo Direta pela
Entidade”, “Terceirizacdo por Licitagao”, “Terceirizagdo por Dispensa” ou
“Terceirizagao por Inexigibilidade”, conforme a execuc¢do do processo;

- Se 0 processo de selecdo é para atender convénio (por exemplo, nos casos
de contratacdo de pessoal para dar cumprimento a convénio firmado com o
Governo Federal);

- Se 0 processo € complementacdo de processo inicial enviado via e-Contas,
para as situacdes das entidades que ja encaminharam admissdes do mesmo
processo seletivo por meio do e-Contas. Neste caso, devera ser informado o
namero do processo inicial enviado via e-Contas.

Atencao! Para fins de preenchimento do SIAP, considera-se concurso
publico o processo seletivo destinado a formacdo de vinculo com a
Administracdo Publica por prazo indeterminado e teste seletivo aquele
destinado a contratacdo temporéria. (atualizado em 22/02/2017)

Caso o tipo de selecdo da entidade ndo se enquadre nas opcodes
disponiveis, a situacdo devera ser comunicada via demanda no Canal de
Comunicacédo, com o assunto SIAP.

Na complementacdo de processos iniciais enviados pelo e-Contas,
caso o sistema exija a juntada de algum documento que ndo se aplicava a
época do processo, deve ser juntado um arquivo com a inscricao “Nao se
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aplica, nos termos da IN° __ ", substituindo os __ pelo numero da IN vigente a
época do processo.

Ou seja, mesmo que o processo inicial de admissao tenha sido enviado
antes da implementacdo do SIAP — Admissdo, o processo complementar
também devera ser enviado via SIAP — Admissdo. O sistema captara todas
as informacdes relativas ao processo de admissédo, mas limitara a analise
aos novos admitidos informados.

Ap6s o envio, pelo SIAP — Admissdo, do primeiro processo de
complementacdo de processo enviado pelo e-Contas (Complementacdo de
processo inicial enviado via e-Contas? SIM), o0s demais processos
complementares de admissdo de pessoal deverdo ser enviados ndo mais se
respondendo SIM a esta pergunta, mas editando-se 0 primeiro processo
enviado pelo SIAP.

Vale ressaltar que o preenchimento desta tela inicial determinara todo o
comportamento do SIAP — Admisséao, inclusive quanto aos dados a serem
preenchidos/enviados nas proximas etapas do sistema, conforme cada
resposta dada. Assim, o preenchimento destes dados deve ser feito com a
maxima atencao!

A proxima tela, seguindo o menu lateral a esquerda, consiste na
“Autorizacdo do Processo de Selegao”, conforme abaixo:

s Autorizacdo para Abertura de Processo de Selecdo de Pessoal
Processo de Selecdo de Pessoal
1. Atos Preparatdrios Iniciais * Campos Obrigatérios
Dados do Responsdvel/Autorizador
Processo de Selecdo
Cadastro de Processo de ceE

Selecdo

Nome *

Autorizacdo Processo de T
Selegdo b Salvar

Responsavel/Autorizador

Comissdo Organizadora

Membros da Comisséo
Organizadora

Documentos da Comissdo L . . .
Organizadora Anexar Documentos de Autorizacio e Justificativa do Processo de Selecio

2. Atos Preparatdrios Finais Tipo de Anexo - SELECIONE - V]

3. Abertura do Processo de Selegdo
4., Atos de Admissao
Criar Petigdo

Modalidades de Reservas de Vagas

Primeiramente, deve ser informado o CPF do responsavel pela
autorizacdo da abertura de processo de selecdo, clicando-se no botéo
“pesquisar” e, em seguida, no botao “salvar”.
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Autorizacdo para Abertura de Processo de Selecdo de Pessoal

* Campos Obrigatdrios
Dados do Responsavel/Autorizador

MNome *

Responsdvel/Autorizador 1

Nome do Responsavel/Autorizador

AUTORIZADOR T11111111-11 (]

Apos salvar, o sistema relaciona os dados do autorizador, permitindo a
exclusao do gestor cadastrado, no botdo acima indicado.

Nesta mesma tela serdo anexados os documentos relativos a esta fase
inicial do processo: autorizacao do processo de selecéo de pessoal, justificativa
para abertura do processo de selecao de pessoal, entre outros, a depender do
tipo de selecéo. Estas op¢bes estdao no campo “tipo de anexo”.

Ainda, deverad ser informada a Lei de Diretrizes Orcamentérias,
previamente cadastrada na Atoteca, além da Lei que dispde sobre as hipoteses
de contratacdo temporaria, previamente cadastrada na Atoteca, se a selecao
de pessoal for do tipo teste seletivo (ou processo seletivo simplificado). Veja-se
0 caso da informacéo da LDO:

Lei de Diretrizes Orcamentdrias

Busca na Atoteca
Ne o+ XX
Ano * 2010

S
'

Resultado da Pesquisa

Ementa Vincular

Lei ordinaria HOHOK 2010 "Lei que dispde sobre..." b

Legislacao Vinculada

Informa-se o nimero e ano da lei e clica-se em “pesquisar’ para o
sistema buscar a informacédo da Atoteca. Apds encontrar, mostrara informacoées
da lei, conforme quadro acima. O usuario devera clicar em “vincular” (indicado
pela seta).
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Quando for necessario informar legislacdo sobre contratacéo
temporaria, o sistema abrira 0s campos respectivos nesta mesma tela, e o
usuario devera informar assim como o fez em relacdo a Lei de Diretrizes
orgcamentarias.

Atencao! O sistema ndo obrigara as empresas publicas, as sociedades
de economia mista e 0s servi¢cos sociais autbnomos a vincular a LDO, nem a
juntar o documento de Declaracdo do Ordenador de Adequacdo Orgamentaria.
(atualizado em 06/09/2017).

Caso algum dos documentos exigidos nao se apligue ao
orgao/entidade, o usuario podera anexar um documento com a inscricdo
“‘Documento ndo se aplica”, indicando as razdes de dispensa de apresentacao
do documento. A justificativa sera avaliada pelo TCE/PR.

Caso o usuario queira juntar algum documento nesta fase que nao esta
previsto no SIAP - Admissdo, podera anexa-lo como tipo “Outros
Documentos”.

6.1.2. Comissao Organizadora

Nesta etapa, sdo preenchidas as telas “Membros da Comisséo
Organizadora” e “Documentos da Comiss&do Organizadora”.

A primeira delas:

ADMISSAQ . :
Membros da Comissao Organizadora

Processo de Selegio de Pessoal * Campos Obrigatdrios

1. Atos Preparatdrios Iniciais (adastro Membros da (omissao Orgenizadora

- = Pesquisal
Processo de Selecio CPF :

Cadastro de Processo de Nome Completo =

Selecdo

Cargo/Formagdo =
Autorizagdo Processo de
Selegdo Salvar
Comissio Organizadora Lista de Membros da (omissdo Organizadora l

Nome Completo Cargo/Formacgao Data do Cadastro

Organizadora Membro da Comiss&o Organizadora 1111111 administrador 26/10/2015

Membros da Comisséo

(%)
(%]

Membro da Comissdo Organizadora 000.000.000 técnico 26/10/2015
Documentos da Comissao
Organizadora

E necessario informar o CPF do membro da comisséo e clicar em
“Pesquisar” para que o sistema traga o nome respectivo, por meio de busca
junto a Receita Federal. Ainda, deve ser indicado o cargo/formacdo do membro
da comisséo e clicar em “Salvar” em seguida.
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O SIAP relaciona os membros, conforme tela acima, sendo possivel
excluir clicando-se no botéo indicado.

Atencéao! A comisséo lancada nesta tela diz respeito aos responséaveis
pela conducdo administrativa do processo seletivo junto ao ente/entidade;
nao se trata de cadastro dos profissionais que irdo elaborar/corrigir provas.
Além disso, a comissdo em questdo deve ser composta por, no minimo, dois
membros. A comissdo organizadora é, portanto, aquela comissao formada
pelos servidores do proprio orgao/entidade e que promovera a realizacdo do
CONcurso.

Sera requerida a juntada na tela “Documentos da Comissao
Organizadora” dos seguintes documentos: Ato de Designacdo da Comisséo
Organizadora.

6.1.3. Atos de Organizacao

Por fim, para encerrar o preenchimento da 12 fase do processo de
selecdo — Atos Preparatorios Iniciais -, caso a forma de execucdo da selecdo
seja Terceirizacdo por Dispensa, Inexigibilidade ou por Licitacdo, ficara
habilitada no menu a esquerda mais uma tela para preenchimento, “Atos de
Organizacgao”, como indicado, a depender da execucéo escolhida. Veja-se:

ADMISSAQ P
(adastro de Licitacdo
Processo de Selegdo de Pessoal - Campos Obrigatérios
1. Ates Preparatdrios Iniciais (adastro de licitacdo
Processo de Selecio MO Edital de Licitagdo * 54
Cadastro de Processo de Ano * 2014
Selegdo
Modalidade de Licitagdo * Comvite [v]

Autorizagdo Processo de

Selegdo Buscar Informagdes no SEI

Comissdo Organizadora i . . -
Descrigdo do Objeto *  Contratagio de empresa realizadora de concurso
Membros da Comissao publico.
Organizadora

Documentos da Comisséo
Organizadora

Atos de Organizagdo <: m m
Licitagdo » . A
_ Anexar Edital de Licitacio

2. Atos Preparatdrios Finais

Critério de Julgamento *= Técnica e prego ﬂ

Tipo de Anexo

. Edital de Licitacdo ‘
3. Abertura do Processo de Selecdo

4. Atos de Admissdo
Criar Peticdo
Modalidades de Reservas de Vagas

Anexos

Comprovante

Download MNome Documento Publicac Data Publicagdo

Edital de Licitagdo Edital n2 54/2014 21/03/2014 (%]
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No caso acima, foram requeridos os dados relativos a licitacdo (n° de
Edital, Modalidade, Descricdo do Objeto, Critério de Julgamento, coOpia do
Edital de Abertura da Licitacao).

Para contratacfes por dispensa ou inexigibilidade, altera-se o titulo da
tela, conforme a opc¢éo, bem como os dados a serem preenchidos.

O botdo “buscar informagdo no SEI” (para o Estado) ou “buscar
informacédo no SIM” (para Municipios) busca informagdes cadastradas sobre
processos de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade nesses sistemas. Caso o
SEI/SIM nao tenha sido alimentado com a licitacdo a ser informada no SIAP -
Admissao, o SIAP retornard a seguinte mensagem:

Cadastro deLicitacdo
* Campos Obrigatdrios
(adastro de Licitagio

Ne Edital de Licitagdo * 45

Mensagem da pégina da webs [

O Edital de Licitagio ndo foi encontrado no Sistema SEL Favor efetuar o
cadastra na sistema SIAP,

Anexar Editalde Licitagdo

Tipo de Anexo — SELECIONE - ~

Neste caso, € possivel lancar as informacdes necessarias sobre a
dispensa/inexigibilidade/licitacdo na prépria tela do SIAP.

Se a forma de execucgéo do certame de selecédo de pessoal se der por
terceirizacdo por dispensa, na tela de Dispensa sera exigido o motivo da
dispensa, conforme a Lei n° 8.666/93', bem como os documentos basicos
relativos a dispensa de licitacao:

! Foiincluida a opc¢do “dispensa em razdo da criagdo da instituicdo”, art. 24, VIII, da Lei 8666/93.
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* Campos Obrigatorios

(adastro de Dispensa

Processo de Dispensa * 15

Ano * 2014

Busaar Informagbes no SEI

Justificativa *

Motivo da Dispensa *  _ SELECIONE —

Anexar Documentos

Tipo de Anexo

Ato de Dispensa de Licitagéo
Parecer Juridico (Dispensa de Licitacéo)
Demonstrativo do Cumprimento dos Requisitos para a Contratacéo (Dispensa de Licitacédo)

Se a forma de execugdo do certame de selecédo de pessoal se der por
inexigibilidade de licitacdo, na tela de Inexigibilidade serdo exigidos os
documentos bésicos relativos a inexigibilidade, nos mesmos moldes.

6.1.4. Peticionamento da fase Atos Preparatorios Iniciais (Fase 1)

Terminado o cadastro da primeira fase, o usuario devera clicar na
opgao “Criar Peticdo” no menu lateral a esquerda. Vale ressaltar que este
procedimento sera adotado ao final do preenchimento de cada fase.

ADMISSAQ . .
Relatorio de Pendéncias

Processo de Selecdo de Pessoal

.
1. Atos Preparatdrios Iniciais SE—
2. Atos Preparatdrios Finais S

3. Abertura do Processo de Selegdo
4, Atos de Admissdo
Criar Peticdo

Modalidades de Reservas de Vagas

Apés, devera ser rodada a verificacdo de pendéncia, clicando-se no
botéo indicado.
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Inexistindo pendéncias, o0 sistema apresentara a seguinte tela:

ADMISSAQ .. .
Relatorio de Pendéncias

Processo de Selecdo de Pessoal

1. Atos Preparatérios Iniciais Titulo Mensagem
Q@ Processo Validado com Sucesso na Fase 1
2. Atos Preparatdrios Finais
3. Abertura do Processo de Selegdo Relatério Circunstanciado
4. Atos de Admissdo Visualzar Sltuacao
» Relatdrio Circunstanciado (aguardando) rcunstanciado
Criar Peticao

Modalidades de Reservas de Vagas

E necessario gerar o Relatorio Circunstanciado desta fase, clicando-se
no botdo indicado, conferi-lo, assina-lo (o botdo correspondente ficara
habilitado apos o Relatorio ter sido gerado) e peticionar junto ao e-Contas.
Pronto! A primeira fase do processo de selecdo ja tera sido enviada ao
Tribunal de Contas!

Nesta fase, serd necessario autuar o processo de admissao no e-
Contas! O caminho € o seguinte: para a fase 1, ja na tela inicial do e-
Contas, aparecera a lista dos processos pendentes. Basta clicar em
“continuar”’ que existe ao lado do processo pendente que se deseja
finalizar. E, depois, clicar em “autuar”. Pronto, a fase 1 ja foi devidamente
encaminhada ao Tribunal!

Ressalta-se, desde j4, que o mesmo caminho deve ser utilizado para
autuar admissdes complementares. Ja para as fases 2, 3 e 4 - inicial, no e-
Contas €& necessario clicar em “Peticdo Intermediaria”, selecionar o
“Peticionério”, clicar em “Continuar” ao lado do processo que se deseja finalizar
e, apos, clicar em “Finalizar peticao”.

O Relatoério Circunstanciado deve ser um espelho das informacgdes
cadastradas no SIAP. Caso haja alguma divergéncia entre os dados
inseridos e o Relatorio Circunstanciado, como a auséncia ou a
discrepancia de dados, ndo assine o Relatério!

Pelo que foi indicado, ja na primeira fase o 6rgdo ou a entidade deve
informar se o processo de sele¢cdo de pessoal serd realizado pelo préprio
orgao/entidade, se havera licitacdo, dispensa de licitagdo ou inexigibilidade de
licitacdo. Deverao ser informados, ainda, os dados referentes aos membros da
comissdo organizadora, e, em sendo o caso, os dados do Edital de Licitagéo,
do processo de dispensa ou de inexigibilidade para contratacdo da empresa ou
entidade responsavel pela conducdo do concurso ou teste seletivo. Assim,
essas informacdes devem ser produzidas de acordo com um processamento
l6gico, para que ndo haja problemas no momento da autuacdo por falta de
informacgodes!
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O prazo para envio dessas informacbes varia de acordo com as
caracteristicas de cada processo, de modo que a Instrucdo Normativa deve ser
detalhadamente estudada, para que o Orgdo ou a entidade ndo autue o
processo com atraso, 0 que gerara a aplicacao de penalidades.

7. Atos Preparatoérios Finais (Fase 2)

O usuério somente ir4 informar os dados desta fase se a execuc¢édo do
processo de selecdo for por terceirizagcdo (Dispensa, Inexigibilidade ou
Licitacdo). Portanto, quando h& execucéo direta pela propria entidade, ndo sera
requerido o envio desta fase.

7.1. Dispensa/lnexigibilidade

Para os casos de dispensal/inexigibilidade, o sistema requer o
preenchimento de duas telas. A primeira consiste no cadastro de
licitantes/instituicdo contratada, conforme abaixo:

ADMISSAD . N
(adastro de Licitantes/Instituicdo Contratada

Processo de Selecdo de Pessoal * Campos Obrigatdrios

1. Atos Preparatdrios Iniciais

. CNPI * Pesquisar
2. Atos Preparatdrios Finais
I Nome =
Instituigéo Contratada
Cadastro Licitantes/Instituicao Endereo
Contratada ¥
Ne
Dados da Instituigdo Contratada
Complemento
3. Abertura do Processo de Selegao
Bairro
4. Atos de Admissdo
Modalidades de Reservas de Vagas Lista de Licitantes
Nome CNPJ Endereco Instituicdo Contratada
Rua Quinze, 0001, Centro.
Empresa A - " " o
p 000.000.00/000-1 Municipio-UF (]

Informa-se o CNPJ, bem como o endereco da contratada nos campos,
e, apos clicar em “salvar”, os dados seréo listados em quadro, como acima
demonstrado. Além disso, € preciso selecionar a instituicdo contratada, como
demonstrado no circulo em vermelho, para que a préxima tela copie esses
dados.

Caso a contratacdo tenha se dado por dispensa/inexigibilidade de
licitacdo, deverdo ser cadastrados os dados de TODAS as empresas e
instituicdes para as quais foram enviados pedidos de orgamento!
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Por fim, € possivel excluir a empresa/instituicdo lancada, clicando-se
no icone indicado pela seta.

A segunda tela, conforme menu a esquerda, diz respeito aos Dados da
Instituicdo Cadastrada.

ADMSSAO

Processo de Selecdo de Pessoal

1. Atos Preparatdrios Iniciais

2. MAtos Preparatorios Finais
Instituicdo Contratada

Cadastro dos Licitantes e da
Instituicdo Contratada

(adastro da Instituicdo Contratada

Dados (adastrais

CNPJ  000.000.00/000-1

Nome Empresa A

Previséo de no total de Inscritos *

Dados da Instituicdo Contratada Valor Inicial/Total da Contratacdo *

3. Abertura do Processo de Selecdo
4. Atos de Admiss&o
Criar Peticéo

Modalidades de Reservas de Vagas

Valor por Inscrito Excedente

N minimo de Inscritos para
pagamento

Site da Instituicdo *

Anexar Documentos

* Campos Obrigatorios

Tipo de Anexo
Cépia do Contrato
Atestado de Capacidade Técnica
Comprovacdo de Compatibilidade do Valor
Cdpia do Contrato Social ou Estatuto

Dados dos Sdcios/ Dirigentes

Nome *

Na primeira parte, “Dados Cadastrais”, os campos previsao de n° total
de inscritos, valor inicial/total da contratacdo e site da instituicdo devem ser
preenchidos pelo usuario. J& os campos valor por inscrito excedente e n°
minimo de inscritos para pagamento devem ser preenchidos quando o usuario
dispde desses dados, clicando-se em salvar em seguida.

Caso nao haja previsdo de n° total de inscritos, o usuario deve
preencher esse campo com o nimero 1.

O usuario precisara anexar os documentos, conforme cada situacéao,
clicando em salvar para cada documento anexado.

Ainda sobre a contratada, deverao ser informados os CPFs dos sécios
ou dirigentes da empresa, salvando-se ao final. Caso seja necessario excluir, o
botdo indicado com a seta permite tal ag&o.
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Ressalta-se que, ao final do preenchimento desta fase, devera ser
gerada peticdo, selecionando no menu lateral a esquerda a opgao “criar
peticdo”. Sobre o assunto, ver o item 6.1.4.

7.2. Licitacao

No caso do orgao/entidade ter realizado licitacdo para contratar
empresal/instituicdo para realizacdo da selecédo de pessoal, a fase 2 do SIAP
Admissao requisitara a informacéo de todas as empresas que participaram da
licitag&do, conforme tela abaixo:

ADMISSAD . N
(adastro de Licitantes/Instituicdo Contratada

Processo de Selecdo de Pessoal * Campos Obrigatérios

1. Atos Preparatdrios Iniciais

o CNF1 = Pesquisar
2. Atos Preparatdrios Finais
L Mome *
Instituigdo Contratada
o Licitantes/Instituicdo Endereco
ada
Mo
Dados da Instituigdo Contratada
Complemento
3. Abertura do Processo de Selegao
Bairro
4. Atos de Admissdo
Modalidades de Reservas de Vagas Lista de Licitantes I
Instituicdo Contratada
Empresa A 000.000/000-1 R. Onze, 00, Bairro. Municipio-UF (]
Empresa B 111.111/000-1 R. Dez, 00, Bairro. Municipio-UF O @
Empresa C 000.000/000-0 R. Qito, 00. Bairro. Municipio-UF 0 @

Deverao ser preenchidos CNPJ, nome e endereco de cada empresa
licitante, clicando-se em salvar. O sistema mostrar4 a lista das empresas
licitantes, conforme acima.

A empresa vencedora da licitacdo e, de conseguinte, contratada,
deverd ser marcada, conforme indicado com o circulo vermelho. A exclusdo da
empresa € viabilizada por meio do icone indicado com a seta.

Devem ser cadastrados os dados de TODOS os participantes da
licitacdo e ndo apenas os dados da instituicdo cadastrada.

A segunda tela, Dados da Instituicdo Cadastrada, conforme se
visualiza abaixo, deve ser informada com o valor total da contratacédo e o site
da instituicdo/empresa vencedora da licitagc&o.
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Os documentos requeridos devem ser anexados.

Por fim, os sdcios/dirigentes da contratada serdo informados, digitando-
se 0 numero de seus CPF.

Ressalta-se que, ao final do preenchimento desta fase, devera ser
gerada peticdo, selecionando no menu lateral a esquerda a opgéo “criar
peticdo”. Sobre o assunto, ver o item 6.1.4.

Pronto! A segunda fase do processo de selecdo ja estara pronta
para ser enviada ao Tribunal de Contas!

7.3. Peticionamento da fase Atos Preparatérios Finais (Fase 2)

Nesta fase, sera necessario finalizar a peticao intermediaria da fase 2 no
e-Contas! No e-Contas €& necessario clicar em “Peticdo Intermediaria’,
selecionar o “Peticionario”, clicar em “Continuar” ao lado do processo que se
deseja finalizar e, apds, clicar em “Finalizar peticao”.

Pelo que foi indicado, na segunda fase o 6rgdo ou a entidade deve
informar os dados relativos a contratacdo da empresa ou da entidade
responsavel pela conducdo do concurso publico, teste seletivo ou processo
seletivo simplificado. Assim, essas informacdes devem ser produzidas de
acordo com um processamento logico, para que nao haja problemas no

momento da autuacao por falta de informacgdes.

8. Abertura do Processo de Selecéao (Fase 3)

A terceira fase do SIAP diz respeito a selecdo propriamente dita, sendo
informada nos prazos proprios previstos na Instrugcdo Normativa aplicavel.

Dentro desta fase, com subtitulo “Edital do Processo de Selecao”,
conforme menu a esquerda, a primeira tela mostrada pelo sistema é “Edital de
Abertura”, conforme abaixo.

8.1. Edital de Abertura

No quadro Dados do Edital de Abertura, sdo requeridos os seguintes
dados: numero do edital, ano, periodo de inscricdo no processo de selecao,
data prevista da primeira prova, nota minima exigida, prazo de validade do
processo de selecéo e se ha previsao de prorrogacao desta validade.



¥4 SIAP

Estes dados devem ser preenchidos exatamente como estdo dispostos
no edital de abertura do certame. Caso ndo haja data prevista para a realizacao
da primeira prova, ndo € necessario preencher este campo. Por outro lado, no
momento de inserir a nota minima exigida, cuidado para ndo confundir 6,00
com 60,00, por exemplo.

Apoés, essas informacdes deverdo ser salvadas, clicando-se no botao
“salvar” indicado da tela.

ADMISSAD Edital de Abertura

Processo de Selecdio de Pessoal * Campos Obrigatérios

1. Atos Preparatdrios Iniciais Dados do Edital de Abertura

2. Atos Preparatdrios Finais Numero do Edital *

3. Abertura do Processo de Selegéo
Ano *

Edital do Processo de Selecdo

Periodo de Inscricdo de *  gi1/02/2015 B2 Até * | 30/03/2015 B

Data Prevista da Primeira Prova 20/04/2015 B
Cargos Oferecidos no Edital

Nota Minima Exigida * 60,00
Cargos Oferecidos - via

Importacdo Prazo de Validade do Processo de Selecdo () Dias () Meses ® Anos
Comissao Examinadora - Forma

Manual 1 Ano ﬂ

Comissdo Examinadora - via Prazo de Validade poder3 ser Prorrogado? ® Sim (O N3o

Importagéo

Documentos da Fase de
Execugdo

Dados do Responsavel/Autorizador
4. Atos de Admissdo

Criar Petiggo CPF

Modalidades de Reservas de Vagas Nome *

Responsavel/Autorizador
Nome do Responsavel/Autorizador CPF

Responsdvel 000.000.00-0

S
S
Il

Em seguida, deve-se informar o CPF do autorizador do certame, clicar
em “pesquisar’ e apds em “salvar’. O responsavel ficara listado, como na tela
acima, sendo possivel exclui-lo, por meio do botéo indicado pela seta.

8.2. Cargos Oferecidos no Edital

A proxima tela, Cargos Oferecidos no Edital, deve ser preenchida com
0s cargos/empregos que serdo preenchidos por meio do processo de selecdo.

Esta tela pode ser preenchida manualmente (inserindo-se as
informagdes na aba “Cargos Oferecidos no Edital”) ou mediante importacado
(neste caso, o usuario devera seguir para a tela “Cargos Oferecidos — via



¥4 SIAP

Importacdo” — para maiores informacdes, ver o Manual de Importacdo do SIAP
- Admisséo):

ADMISSAD .
“ (argos Oferecidos

Processo de Selecdo de Pessoal * Campos Obrigatdrios
1. Atos Preparatdrios Iniciais Dados dos Cargos/Empregos Oferecidos
2. Atos Preparatdrios Finais Cédigo da Opcio * @
3. Abertura do Processo de Selegdo

g Quadro de Cargo * — SELECIONE — v

Edital do Processo de Selegdo
Cargo/Emprego * - SELECIONE UM QUADRO DE CARGO - ﬂ

Edital de Abertura

Funcdo * - SELECIONE UM CARGO/EMPREGO — ﬂ

Cargos Oferecidos no Edital -

Cargos Oferecidos - via
Importagdo

glumisslﬁﬂ Bxaminadora - Forma Vagas de Ampla Concorréncia
anua

Especialidade do Cargo/Emprego

Vagas Distribuidas por — SELECIONE - ﬂ

o . . Vagas Reservadas para Pessoas com Deficiéncia
Comissao Baminadora - via

Importacdo
Vagas Reservadas a Afrodescendentes

Documentos da Fase de

Execucdo Vagas Reservadas a Indios
4. Atos de Admissdo Havera formag&o de Cadastro de Reserva ? * [[] Sim [] Nao
Criar Peticdo Valor da Remuneracdo *
Modalidades de Reservas de Vagas E
Lista de Cargos/Empregos

Os campos sao os seguintes:

Cédigo _da opcédo: identificacdo Unica do cargo/emprego oferecido;

permite identificar univocamente cada conjunto composto por cargo, funcéao,
especialidade e local de lotacdo. O usuario preenche esse campo conforme
esta identificacdo € feita em seu préprio 6rgao/entidade.
Atencao! O Caodigo de Opcao nao se confunde com o Codigo de Controle do
Cargo cadastrado no SIAP — Mdédulo de Quadro de Cargos. O cédigo de opgao
€ apenas um codigo para identificar o cargo dentro daquele processo de
selecdo enviado e é o ente/entidade que o escolhe. Nao precisa ser o cédigo
de controle que esta no Médulo de Quadro de Cargos. Mas pode ser igual, se o
ente/entidade assim o desejar.

Quadro _de cargo: seleciona-se o quadro, conforme j4 cadastrado no
modulo de Quadro de Cargos, Empregos e Funcgdes do SIAP.

Cargo/Emprego: seleciona-se o cargo/emprego pertencente ao quadro,
conforme cadastro no modulo de Quadro de Cargos, Empregos e Funcdes do
SIAP.

Funcdo: caso os cargos estejam divididos por fungcéo, seleciona-se a
funcdo do cargo, conforme cadastrado no modulo de Quadro de Cargos,
Empregos e Fungdes do SIAP.

Especialidade do Cargo/Emprego: caso haja, deverd ser informada a
especialidade do cargo/emprego exigida (por exemplo, para o cargo de meédico,
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se a especialidade exigida € cardiologista). Atencéao! Esses dados s6 devem
ser preenchidos caso a distribuicdo conste do proprio Edital.

Vagas distribuidas por: seleciona-se dentre as op¢des de distribuicdo
de vagas Cidade/Comarca, Secdo/Regido, Orgdo, Sexo Feminino, Sexo
Masculino, Nucleos Regionais, Distritos Sanitarios, Outros. Apds essa selecéo,
mais um campo abrira para ser especificado. Por exemplo, caso as vagas
estejam distribuidas por Cidade/Comarca, abrira um campo abaixo solicitando
a informacao da Cidade/Comarca onde ha a vaga. Atencao! Esses dados s6
devem ser preenchidos caso a distribuicdo conste do préprio Edital.

Vagas de ampla concorréncia: informa-se o nimero de vagas nao
reservadas.

Vagas reservadas a pessoas com deficiéncia, a afrodescendentes e a
indios: informa-se o0 numero das respectivas vagas reservadas, conforme
cadastro prévio (consulte o item 5 deste manual).

Devera ser informado se h& previsdo para formacdo de cadastro de
reserva, assinalando-se a opcdo. Caso seja informado que h& cadastro de
reserva, sera exibido campo para informar se h& limitacdo de vagas no
cadastro de reservas e, no caso de a resposta ser sim, sera exibido campo
para informar a quantidade de vagas do cadastro de reservas.

Por fim, o dltimo campo diz respeito ao valor da remuneracao prevista
para o cargo/emprego. Este campo deve ser preenchido exatamente como esta
previsto no Edital!

Apébs, os dados devem ser salvos, clicando-se no botdo “salvar’ no
canto inferior a direita.

Caso o processo de selecdo oferte vagas para outros cargos, é preciso

preencher novamente esta mesma tela, com os dados do outro cargo
oferecido. ApGs salvar, o sistema lista, ainda nesta tela, os cargos oferecidos:

Lista de (argos/Empregos

Cod. OpgGdo Cargo/Emprego Funcao Especididade  Lotagdo Total de Vagas Ofertadas

A04 Professor Prof. Ens. Média Municipio A 15 S0

AD3 Professor prof. Edu. Infantil Municipio A 20 L

O icone em formato de lapis possibilita a edicdo das informacdes
lancadas para o cargo; ja o icone em formato de “x” permite a exclusédo do
cargo ofertado.

Os dados cadastrados nesta tela devem ser cuidadosamente
preenchidos, pois erros neste cadastramento gerardo dificuldades no
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preenchimento da fase 4, que utilizara os dados dos cargos/empregos
cadastrados para possibilitar a admisséo dos candidatos.

8.3. Comissao Examinadora

A préxima tela requer os dados da comissdo examinadora.

ADMISSAD L. .
(omissdo Examinadora
Processo de Selecdo de Pessoal * Campos Obrigatdrios
1. Atos Preparatdrios Iniciais Dados da Comissao Examinadora
2. Atos Preparatdrios Finais N d =

3. Abertura do Processo de Selegao ) ) )
Lista de Comissdo Examinadora
Edital do Processo de Selegéo

Edital de Abertura Nome Completo
Banca de Avaliagdo & B

Cargos Oferecidos no Edital

Cargos Oferecidos - via Membros da Comissdo Examinadora

Importagdo

.. o
Comissdo Examinadora - Forma

Manual

Nome Completo

Comissdo Examinadora - via B
Importagao Formacdo

Documentas da Fase de Lista de Membros da (omissao Examinadora

Execugdo
Nome Completo CPF Formagdo
4. Atos de Admissdo
Avaliador A 000.000.000 professor P A ]
Criar Petigio Avaliador B 000.000.000 pedagoga S O
Avaliador C 000.000.000 professora rd %]
Modalidades de Reservas de Vagas

No primeiro campo da tela é preciso indicar o nome da banca. Em
seguida, informar o CPF de cada membro, clicar em “pesquisar” para o sistema
buscar o nome, e lancar a formacado do membro da banca. Por fim, clica-se em
“salvar”.

Para cadastrar o proximo membro da banca, basta informar o CPF e
formacdo novamente, clicando-se em “salvar”.

O sistema vai listando os membros da banca, como se vé na figura
acima.

E possivel criar nova banca examinadora (ver topo da tela acima) para
situacbes em que foi prevista a existéncia de mais de uma banca para o
processo de selecao.

Os icones em forma de lapis e em forma de “x” possibilitam a edicdo e
exclusdo, respectivamente, dos dados acerca da banca examinadora e dos
membros da banca.
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Devem ser informados todos 0s responsaveis pela avaliacdo, exame e
julgamento dos candidatos.

Esta tela pode ser preenchida manualmente (inserindo-se as
informagdes na aba “Comissdo Examinadora — Forma Manual”) ou mediante
importagdo (neste caso, o usuario devera seguir para a tela “Comissao
Examinadora — via Importagdo” — para maiores informacgdes, ver o Manual de
Importacdo do SIAP - Admissao).

Para a importacdo € necessario o codigo da entidade de origem. O
codigo pode ser encontrado no site do TC, na propria pagina do SIAP, em
“Cadastro de Entidades”, “Consulta”, no seguinte link:
http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/pesquisa-pessoas-juridicas/289470/area/54

8.4. Documentos da Fase de Execucao

A Ultima tela requer a juntada dos documentos cujos dados foram
preenchidos nesta terceira fase, conforme exigéncia da Instrugao Normativa.

Os documentos sédo: Edital de Abertura do Processo de Selegéo,
Retificacdo do Edital (se houver retificacdo), Publicacdo do Edital em veiculo de
ampla circulagéo, Cépia do comunicado ao Orgéo de Classe (para processos
de selecdo em que € necessario efetuar essa comunicacdo), Ato de
Designacdo da Comissdo Examinadora/Julgadora, Coépias dos Diplomas dos
Examinadores (para comprovar a formacdo declarada), Comprovante de
Vinculo dos Examinadores, entre outros.

ADMISSAQ

Processo de Selecdo de Pessoal

Documentos Fase de Execucdo

* Campos Obrigatérios

1. Atos Preparatdrios Iniciais Anexar Documentos

2. Atos Preparatdrios Finais Tipo de Anexo

Edital de Abertura do Processo de Selegdo
Retificacdo do Edital
Cdpia do comunicado ao Orgdo de Classe

3. Abertura do Processo de Selegdo

Ato de Designacdo da Comissdo Examinadora/Julgadora
Edital do Processo de Selegdo Cdpias dos Diplomas dos Examinadores
Comprovante de Vinculo

Edital de Abertura
Cargos Oferecidos no Edital

Cargos Oferecidos - via
Importagéo

Comissao Examinadora - Forma
Manual

Comissdo Examinadora - via
Importagdo

Documentos da Fase de
Execugdo »

Para alguns desses documentos, o sistema requer o preenchimento
de outros campos. Veja-se o exemplo do Edital de Abertura, abaixo mostrado.
Apos selecionar os arquivos (edital e publicacdo do edital), é preciso informar o
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tipo do ato, nimero, data, data de publicacéo e veiculo utilizado. Ao final, clica-
se em “salvar” para que o documento seja anexado e listado.

ADMISSAQ -
Documentos Fase de Execucdo

Processo de Selecdo de Pessoal * Campos Obrigatérios

1. Atos Preparatdrios Iniciais Anexar Documentos
% it e s Eee Tipo de Anexo Edital de Abertura do Processo de Selecéo
3. Abertura do Processo de Selegao
Edital do Processo de Selecao
Nome Arquivo Tamanho
Edital de Abertura AnexoTeste.pdf - Cdpia (2).p7s 164 Kb [i%]
Cargos Oferecidos no Edital Selecione 0 Comprovante de Publicacio
Cargos Oferecwdos " Vi Nome Arquivo Tamanho
Importagdo
AnexoTeste.pdf - Cdpia (4).p7s 164 Kb @

Comissdo Examinadora - Forma
Manual

Comissdo Examinadora - via

Importagao )
Tipo do Ato * | Edital
Documentos da Fase de
Execugdo L Numero do Ato * 15
4. Atos de Admissdo Data do Ato * pz/02/2012 EH

Criar Petigdo Data de Publicagdo * g3/0/2012 B

Modalidades de Reservas de Vagas Veiculo de Publ'rcagéo

Nome * | Didrio Oficial do Municipio

Incluirf Alterar Veiculo de Publicagdo

Terminado o preenchimento desta terceira fase, € necessario criar
peticionamento (ver item 6.1.4).

Caso algum dos documentos exigidos ndo se apligue ao
orgao/entidade, o usuério poderd anexar um documento com a inscricao
“‘Documento nao se aplica”, indicando as razdes de dispensa de apresentagao
do documento. A justificativa sera avaliada pelo TCE/PR.

Caso o usuario queira juntar algum documento nesta fase que ndo esta
previsto no SIAP - Admissdo, podera anexa-lo como tipo “Outros
Documentos”.

Pronto! A terceira fase do processo de selecdo ja estara pronta para
ser enviada ao Tribunal de Contas!



¥4 SIAP

8.5. Peticionamento da fase Abertura do Processo de Selecédo (Fase 3)

Nesta fase, serd necessario finalizar a peticdo intermediaria da fase
3 no e-Contas! No e-Contas é necessario clicar em “Peticao
Intermediaria”, selecionar o “Peticionario”, clicar em “Continuar” ao lado
do processo que se deseja finalizar e, apds, clicar em “Finalizar petigcao”.

Pelo que foi indicado, na terceira fase devem ser enviadas informacdes
relativas ao Edital de abertura do certame e aos membros das bancas
examinadoras e julgadoras. Assim, essas informacdes devem ser produzidas
de acordo com um processamento logico, para que nao haja problemas no
momento da autuacao por falta de informagdes.

9. Atos de Admisséo (Fase 4)

Nesta ultima fase as admissdes efetuadas serdo encaminhadas ao
TCE/PR. Mais uma vez, é necessario que as entidades figuem atentas aos
prazos para envio das informacdes de cada fase, conforme disposto na
Instrucdo Normativa aplicavel.

Esta fase € dividida em 3 subtitulos: Homologacdo do Processo,
Cadastro de Aprovados e Admisséao.

9.1. Homologagé&o do Processo

Ha duas telas a serem preenchidas no subtitulo Homologacdo do
Processo. Na primeira delas, devera ser feita a importacdo dos candidatos
inscritos.

Para o cadastramento dos candidatos inscritos, o SIAP — Admissao
aceita apenas a importacao das informacoes.

Assim, sugere-se que, no edital para a contratacdo de empresa ou
instituicdo responsavel pela conducdo do certame, j& haja previsdo de que 0s
dados serao entregues de acordo com o layout deste Tribunal.

Para a importacdo € necessario o cédigo da entidade de origem. O
codigo pode ser encontrado no site do TC, na prépria pagina do SIAP, em
“Cadastro de Entidades”, “Consulta’, no seguinte link:
http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/pesquisa-pessoas-juridicas/289470/area/54

Na segunda tela, “Homologacdes”, deverdo ser anexados o0s
documentos relativos a homologacdo das inscri¢cdes, divulgacdo do resultado
final e homologagdo do resultado final do processo de selegdo. Esses
documentos serdo anexados um a um, escolhendo-se o tipo de anexo, no
primeiro campo da tela, como se vé abaixo:


http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/pesquisa-pessoas-juridicas/289470/area/54

¥4 SIAP

ADMISSAO .
Homologacdes
Processo de Selegdo de Pessoal « Campos Obrigatérios
1. Atos Preparatdrios Iniciais Anexar Documentos
2. Atos Preparatdrios Finais Tipo de Anexo | Homologagsio do Resultado Final

3. Abertura do Processo de Selecdo

4. Atos de Admissdo

Nome Arquivo Tamanho
Homologagso do Processo AnexoTeste.pdf - Copia (4).p7s 164 Kb (]

Importagéo dos Inscritos Selecione o Comprovante de Publicacio

Homologacdes

Nome Arquivo Tamanho
Cadastro de Aprovados AnexaTeste.pdf - Cdpia (4).p7s 164 Kb

Cadastro Manual de Aprovades

Importagao dos Aprovados

—
Tipo do Ato * [ERsl==w8]}=E

Admissdo Decreta
. Resolugdo
Admissdo Manual Nomero do Ato = Portaria
. Despacho
Admissdo Via Importagdo Data do Ato ™| Egital
Contrato
Responsavel pela Admissao Data de Publicagdo * Ato
Documentos para Admissdo Veiculo de Publicacdo

Criar Peticdo
Nome * | 77.996.312/0001-21/ Didrio Eletrdnico do Tril:

Incluirf Alterar Veiculo de Publicacio

Modalidades de Reservas de Vagas

Apés selecionar o tipo, devera ser buscado o arquivo a ser anexado,
bem como o comprovante de publicacdo. Ha a possibilidade de exclusdo dos
arquivos anexados, clicando-se no icone em formato de “X”.

Além disso, o sistema requer a informacdo do tipo do ato (decreto,
resolucdo, portaria, despacho, edital, contrato ou ato), numero do ato, data de
publicacdo e veiculo de publicacédo utilizado (o usuario seleciona o veiculo
conforme prévio cadastro no modulo de veiculo de publicacao).

Sobre o veiculo de publicagdo, o botdo “Incluir/Alterar Veiculo de
Publicacao” redireciona o usuario para o médulo de Veiculo de Publicacdo para
inclusdo ou alteracdo do veiculo.

Concluida a juntada desses documentos, o0 sistema lista cada um
deles, sendo possivel realizar a exclusédo clicando-se no icone em formato de
“x”, conforme se vé abaixo.
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Anexos
Download Nome Documento Comprovante Data Publicacao
: ' Publicacdo ¢
T Homologagdo das T
Inscricoes Decreto 1/2015 01/04/2015 %]
o Divulgagao do T .
Resultado Final Edital 5/2015 01/05/2015 a
Homologacgo do Decreto 2/2015 21/05/2015 (%]

Resultado Final

9.2. Cadastro de aprovados

A proxima etapa consiste na informacdo sobre os aprovados no
processo de selecdo. HA& duas possibilidades para o usuério: importar os
aprovados, por meio da tela “Importacdo dos Aprovados”, ou efetuar o
“Cadastro Manual dos Aprovados”, conforme tela abaixo.

ADMISSAQ
Processo de Selegdo de Pessoal
1. Atos Preparatdrios Iniciais
2. Atos Preparatdrios Finais
3. Abertura do Processo de Selegdo
4. Afos de Admissao
Homologagdo do Processo
Importaggo dos Inscritos

Homologagdes

Cadastro de Aprovados

Cadastro Manual de Aprovados
.
Importaggo dos Aprovades

Admissdo
Admissao Manual
Admissdo Via Importagéo
Responsavel pela Admissdo
Documentos para Admissdo
Criar Petigdo

Modalidades de Reservas de Vagas

(adastro de Aprovados

(adastro Manual

Cargos Oferecidos no Edital ®

1- Professor Educacio Infantil

CPF = | 000.000.000.00
Mome Completo = | Aprovado A
Nota Final = 85,00
Classificagdo Geral = | 1

Classificacdo Portador de Necessidades

Especiais
Classificacao Afrodescendentes

Classificagao Indigena

Filtrar Aprovados

Cargos Oferecidos no Edital *

Tipo Classificagdo Especial

-- SELECIONE --

— SELECIONE

* Campos Obrigatdrios

Caso o usuério deseje importar os dados relativos aos aprovados, deve
consultar o Manual de Importacdo do SIAP — Admisséo.

Para a importacdo € necessario o cédigo da entidade de origem. O

codigo pode ser encontrado no site do TC, na propria pagina do SIAP, em

“Cadastro de

Entidades”,

“Consulta’, no seguinte link:

http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/pesquisa-pessoas-juridicas/289470/area/54



http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/pesquisa-pessoas-juridicas/289470/area/54

¥4 SIAP

Para o cadastro manual das informacdes relativas aos aprovados, ver
abaixo.

No primeiro campo, deve ser selecionado o cargo oferecido pelo edital
para o qual irdo ser cadastrados os aprovados. Apds, informa-se o niumero do
CPF do aprovado, clica-se em pesquisar para o sistema preencher o nome.
Apés, informar-se a nota final e a classificagdo geral do aprovado. Caso o
aprovado tenha concorrido pelas vagas reservadas (portador de deficiéncia,
afrodescendentes, indigena), deve-se informar a classificacdo para a categoria.
Por fim, é necessario salvar os dados, por meio do botado indicado pela seta, e
efetuar o cadastro do proximo aprovado.

E possivel consultar a lista dos aprovados, na parte inferior da mesma
tela (“Filtrar Aprovados”), aplicando-se os filtros por cargo e tipo de
classificacéo (se nédo for selecionado tipo especial de classificacdo, o sistema
considera a classificacdo geral). O sistema lista os aprovados, conforme a
consulta feita. Veja:

Cadastro de Aprovados

Filtrar Aprovados

Cadastro Manual de Aprovados
B

Importagdo dos Aprovados Cargos Oferecidos no Edital * 1- Professor Educagdo Infantil ﬂ
AT Tipo Classificagdo Especial
Afrodescendente
Admissdo Manual indio m
Portador de Deficiéncia
Admissdo Via Importagéo
Lista de Aprovados

Responsdvel pela Admissdo
Documentos para Admissdo

Criar Petigdo

Modalidades de Reservas de Vagas 1 100,00 000.000.00 Aprovado A rd>
2 99,00 000.00.00 Aprovado B P

3 95,00  000.000.00 Aprovado C FS0

4 80,00  000.000.000 Aprovado D 4>

5 60,00  000.00.000 Aprovado E ]

Mostrar Pagina 1ﬂ de 1 Fagina(s) Exibir 10ﬂ Registros por Pagina

Para o exemplo acima, nao foi selecionado tipo especial de
classificacdo. O sistema listou os aprovados para a classificacao geral. No caso
do candidato “Aprovado E” ha indicagdo de que é o primeiro colocado para os
classificados nas vagas de Portador de Deficiéncia, conforme destacado com o
circulo vermelho.

Além disso, é possivel editar ou excluir os dados do aprovado, clicando-
se nos icones em formato de lapis e de “x”, respectivamente, indicados com a
seta.
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9.3. Admissao

A Ultima etapa da Fase 4 diz respeito as admissfes efetuadas, sendo
necessario o preenchimento das telas relativas a Admissdo, Responsavel pela
Admissao e Documentos para Admissao.

9.3.1. Admissao Manual

Os dados relativos as admissdes podem ser cadastrados manualmente
ou via importagao.

Caso o usuério deseje importar os dados relativos as admissoées (tela
Admisséo Via Importacdo), deve consultar o Manual de Importagéo do SIAP —
Admisséo.

Para a importacdo € necessario o codigo da entidade de origem. O
codigo pode ser encontrado no site do TC, na propria pagina do SIAP, em
“Cadastro de Entidades”, “Consulta”, no seguinte link:
http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/pesquisa-pessoas-juridicas/289470/area/54

Para o cadastro manual das informacdes relativas as admissdes, ver
abaixo.

Na tela de Admissdo Manual, clicando-se apenas em “filtrar”, indicado
com o circulo vermelho, o sistema traz a lista dos aprovados, na classificacédo
geral, conforme se vé abaixo. E possivel aplicar filtros como classificag&o
especial, nome e, ainda, situacao (sublinhado em vermelho), a qual pode ser
admitido, desistente, aguardando convocacéo, final de fila, entre outras. Para

s

este dltimo filtro, é necessario clicar no icone ¥ para expandir e visualizar
essas opcgoes.


http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/pesquisa-pessoas-juridicas/289470/area/54

ADMISSAQ

Admissao Manual
Processo de Selegdo de Pessoal
1. Atos Preparatdrios Iniciais Fitros
2. Atos Preparatdrios Finais Opcdo pelo Cargo  — SELECIONE —
3. Abertura do Processo de Selegdo Situagdo ]
4. Atos de Admissdo Tipo Classificacéo Especial — SELECIONE —

Homologagado do Processo Nome

Importagdo dos Inscritos { Filtrar ) Limpar Filtros
e

Homologagdes

Cadastro de Aprovados Lista dEAPm"BdDS

Cadastro Manual de Aprovados

Importagao dos Aprovados Processo
Nome CPF de Situacdo  Selecionar
Admissdo Admissio
Aprovado A Aguardando
Admissdo Manual 1 100,00 000.000.00 Convocagao H
Aprovado B Aguardando
Admissdo Via Importaggo & 2l 000.00.000 Convocagao U
A daC
Responsavel pela Admissao 3 95,00 DE[:%‘;EDETDD 2%3;2:2;3 O
Documentos para Admissdo 4 80,00 Aprovado D Aguardanflo []
! (000.000.00 Convocacao
Criar Petigdo s 1 60,00 Aprovado E Aguardanflo O
000.000.00.00 Comvocagao
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Para lancar as admissfes no sistema, os admitidos devem ser
selecionados (coluna a direita indicada pela seta) e, em seguida, deve-se clicar
em “alterar situacéo” (indicado com a seta).

O sistema somente permitira que se lancem os dados do admitido se o
candidato tiver sido previamente cadastrado como aprovado.

Apés, a tela seguinte, abaixo colada, sera apresentada. No primeiro
guadro aparece a identificacdo do aprovado selecionado na tela anterior, bem
como alguns dados sobre a classificagdo no processo.

No quadro imediatamente abaixo (“Cadastro da Movimentacdo”) é
informada a movimentacdo que sera feita sobre o aprovado. Para tanto, no
campo “situagéo” indicado com o circulo vermelho, seleciona-se uma dentre as
diversas opc¢oes: admitido, admitido por decisdo judicial, admitido pela
classificacdo afrodescendente, desistente, final de fila, ndo exercicio no prazo,
aguardando exercicio apOs tomar posse, entre outros.

Repare que o sistema oferece opcdes de situacdo que justificam a ndo
admissao de determinado candidato, como, por exemplo, desisténcia, final de
fila, ndo exercicio no prazo, dentre outras. Desta forma, a informacdo da
situacdo de cada candidato, ainda que ndo admitido, € necessaria para
verificacdo da observancia da ordem classificatoria.
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Atencao: em “Documentos para Admissao”, alguns documentos
arrolados em “Tipo de Anexo”, a depender da situacdo dos admitidos, sao
dispensaveis de serem anexados. Por exemplo, o documento “Atos de
Convocagao nao Atendidos” néo precisara ser anexado pelo usuario caso na
lista de admitidos ndo tenha nenhum na situacéo “Nao atendeu a convocagao”.
Portanto, ndo € necessario enviar todos os documentos previstos na tela de
documentos da fase 4, apenas aqueles que se verificarem na pratica.

Ainda, conforme cada situacdo informada, novos campos na mesma
tela abrirdo para serem informados.
Identificacdo do aprovado

CPF 000.000.00  AprovadoA
Data de Nascimento dd/mm/aaaa Sexo Feminino

Opcdo do Cargo/Emprego 1- Professor Educagdo Infantil

Geral Dr;gir:?ét::::a Afrodescendente Indigena
1
(adastro da Movimentacdo
CPF * | 000.000.00 Pesquisar
Mome = Aprovado A
dmitidn
Ato de Momeacdo/Convacacio = | Ato

MNimero do Ato * | 55

Data do Ato * | 20/06/2015 &

Data da Publicagdo * | 20/08/2015 =

Veiculo de Publicacdo

Mome = | 77.996.312/0001-21/ Didrio Eletrdnico do Trit

Incluir/Alterar Veiculo de Publicacao

Data da Posse * | 20/06/2015 EH Orgdo de Classe
Data da Entrada em Exercicio * | 20/06/2015 m Estado -- SELECIONE -
P He do Registro do Orgdo
Matricula 295

de Classe

T o | v
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Na situacado da tela acima apresentada, para a situacao “admitido”, o
sistema requer informacdes sobre o ato (tipo, numero, data, publicacdo, veiculo
de publicacéo), bem como sobre a data da posse, exercicio, matricula e 6érgdo
de classe (se necessario). Apés lancadas as informagfes, deve-se salvar,
clicando no botéo indicado pela seta.

Caso o0 ato de nomeacdo ndo seja 0 mesmo ato de convocagao, as
informagdes cadastradas devem ser relativas ao ato de nomeacao.

Atencao! Caso o ato de admissédo (contrato, por exemplo) ndo possua
namero, deve-se indicar como namero o nimero da matricula do admitido.
Contudo, considerando a temeridade da pratica, recomendamos que o0
ente/entidade reveja o seu procedimento, para humerar todos 0s seus atos.

Veja-se que ha outros dois botdes ao lado do botédo “salvar” indicado
pela seta. O botdo “proximo candidato” abre a mesma tela para cadastrar a
movimentacdo em relacdo ao proximo candidato selecionado na tela anterior
(que apresenta a lista de classificacdo dos aprovados). Caso somente tenha
sido selecionado um candidato, esse botao nao sera apresentado pelo sistema.
A partir do segundo candidato selecionado também é exibido o botéo
“candidato anterior”, que permite voltar a navegagao para revisar os dados do
candidato anterior, caso necessario.

Ja o botao “Voltar p/Lista” retorna o usuario para a tela anterior, na qual
se visualiza a lista de classificacdo dos aprovados.

9.3.2. Responsavel pela Admisséao

Na proxima tela, “Responsavel pela Admiss&o”, € necessario informar o
responsavel pelos atos, informando-se o CPF e clicando-se em buscar. Apos,
clica-se em incluir — botéo indicado pelo circulo na tela abaixo. O sistema lista 0
responsavel, sendo possivel a exclusdo por meio do icone em formato de “x”.
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* Campos Obrigatérios

ADMISSAQ ) -
Responsavel pela Admissao

Processo de Selegéo de Pessoal

1. Atos Freparatérios Iniciais Dados do Responsavel/Autorizador
2. Atos Preparatdrios Finais CPE * T
3. Abertura do Processo de Selegao

Nome *

4. Atos de Admissdo @
famnbiiaccoliole Do Responsavel/Autorizador

Importagdo dos Inscritos
Nome do Responsavel/Autorizador CPF Processo

Homologagtes w %]
Responsavel pela Admissao 000.000.000.00

Cadastro de Aprovados
Cadastro Manual de Aprovados
Importagdo dos Aprovados
Admissdo
Admissdo Manual

Admissdo Via Importagdo

Responsavel pela Admissdo »

9.3.3. Documentos para Admissao

Nesta ultima tela deverdo ser juntados os documentos desta fase de
Atos de Admissao.

Ha um primeiro campo a ser preenchido, indicado pelo circulo na tela
abaixo, para que se indique se os documentos a serem anexados se referem a
novas admissdes ou a admissdes ja enviadas (no caso de complementacédo da
documentacdo de processo ja autuado, por exemplo, quando o usuario nao
pretende autuar novas admissdes, mas sim corrigir dados de processo ja
autuado). Se o usuario, ao preencher esta tela, estiver enviando as primeiras
admissodes realizadas no processo, sera possivel selecionar somente a opcao
“referente a novas admissoes”.
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ADMISSAO .
Documentos da Admissao

Processo de Selecdo de Pessoal * Campos Obrigatdrios

1. Atos Preparatdrios Iniciais Selecione o Processo ao qual deve ser juntado o(s) novo(s) documento(s): ¢ Referente a novas admlssﬁes.

2. Atos Preparatdrios Finais Anexar Documentos
3. Abertura do Processo de Selecdo Tipo de Anexo
Declaracdo de Adequacdo Orcamentdria
4. Atos de Admissdo Declaracdo acerca de Actimulo de Cargo
Atos de Convocacdo ndo Atendidos
Homologagdo do Processo Termos de Desisténcia
Pedidos de Final de Lista
Importagdo dos Inscritos ggﬁlizﬁd;(;zmgg‘otzagao da Penalidads
B Atestados Médicos
Homologaces Decisdes Judiciais
Rewisfes de Atos
Cadastro de Aprovados Comprovante de Recusa de Lotacio
Comprovante de nio Atendimento dos Requisitos
Cadastro Manual de Aprovados Declaracdo de Compatibilidade de Acimulo
Declaracdo de ndo Parentesco dos Sdcios/Dirigentes
Importacso dos Aprovados Declarag%o de N%o Parentesco dos Examinadores
Declaragdo de Ndo Parentesco dos Organizadores

Admissao
Admissdo Manual
Admisséo Via Importagdo

Responsavel pela Admissdo

Documentos para Admissdo »

Em seguida, devera ser selecionado o tipo de anexo dentre as op¢des
oferecidas pelo sistema (termos de desisténcia, decisdes judiciais, etc) a
depender da situacdo concreta. Apds, ficara habilitado o botdo “selecione o
arquivo” para que o usuario busque o documento.

Anexar Documentos
Tipo de Anexo Pedidos de Final de Lista
—>
Anexos

Nome Documento  Comprovante Publicagao Processo

Declaragdo acerca de o
- Acdmulo de Cargo

Por fim, devera clicar em salvar para que o sistema liste os
documentos, como listou a declaracdo acerca de acumulo de cargo no exemplo
acima, que poderao ser excluidos por meio do botdo em formato de “x”.

Note que, quando houver informacdo de que o aprovado nao foi
admitido no processo de selecéo (por ter desistido da vaga ou por ter requerido
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final de fila, por exemplo), o sistema exigira a juntada dos documentos
comprobatérios dessas situacoes.

Terminado o preenchimento desta Ultima fase, o usuario devera criar o
peticionamento desta fase (ver item 6.1.4.).

Pronto! A quarta fase do processo de selecdo ja estara pronta para
ser enviada ao Tribunal de Contas!

Nesta fase, sera necessario finalizar a peticdo intermediaria da fase 4 no
e-Contas! No e-Contas € necessario clicar em “Peticdo Intermediaria”,
selecionar o “Peticionario”, clicar em “Continuar”’ ao lado do processo que se
deseja finalizar e, apds, clicar em “Finalizar peticao”.

10. Envio de processos complementares

Sao duas as ocasibes em que € necessario 0 envio de processos
complementares de admissdo de pessoal: quando o0 processo inicial tiver sido
enviado antes da implementacdo do SIAP e quando o processo inicial ja tiver
sido enviado via SIAP — Admiss&o.

10.1. Processos complementares a processos enviados via e-Contas

Caso o processo inicial de admisséo tenha sido enviado via e-Contas,
anteriormente a implementacdo do SIAP — Admissdo, 0 processo
complementar também deve ser enviado via SIAP — Admisséo.

Neste caso, na primeira tela de preenchimento do sistema (“Cadastro do
Processo de Selecdo”), deve-se responder SIM a pergunta “Complementacao
de processo inicial enviado via e-Contas?”, informando-se o numero do
processo inicial do e-Contas.

Isso fard com que o usuario possa preencher as quatro fases da
Admissdo de uma soO vez. Apenas a ultima fase sera analisada pelo TCE/PR.

No campo Cadastro de Aprovados, devem ser cadastrados todos os
aprovados no certame.

Atencao! Nas informacdes relativas aos admitidos, deve-se cadastrar
todos os admitidos enviados desde o inicio do processo de admissdo, mesmo
aqueles ja4 enviados pelo e-contas. Nesses casos, deve ser selecionada a
situacdo do aprovado “Analise feita em processo do e-contas.” (atualizado em
06/09/2017).

Por fim, deve-se finalizar o peticionamento no e-Contas. o caminho é o
seguinte: para a fase 4 - complementar, ja na tela inicial do e-Contas,
aparecera a lista dos processos pendentes. Basta clicar em “continuar”
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gue existe ao lado do processo pendente que se deseja finalizar. E,
depois, clicar em “autuar”. Pronto, a admissdao complementar ja foi
devidamente encaminhada ao Tribunal!

10.2. Processos complementares a processos enviados via SIAP -
Admissao

Caso o processo inicial de admissao ja tenha sido enviado via SIAP —
Admissdo, o usuario deve selecionar o0 processo inicial na tela Processo de
Selecdo de Pessoal (que deve estar com a Fase 4 autuada) e clicar em editar
(icone do lapis).

Depois, deve seguir até a tela de Admissdo Manual ou de Admisséo Via
Importacédo, na fase 4, e langar os novos admitidos.

Também seré necessario informar o responsavel pelas novas admissoes
e juntar os documentos exigidos, como a declaracdo de ndo acumulo dos
novos admitidos e os documentos orgamentarios e financeiros, se for o caso.

Por fim, deve-se criar nova peticdo, o que farh& com que as novas
admissfes gerem novo numero de processo. O caminho € o seguinte: para a
fase 4 - complementar, ja na tela inicial do e-Contas, aparecerd a lista dos
processos pendentes. Basta clicar em “continuar” que existe ao lado do
processo pendente que se deseja finalizar. E, depois, clicar em “autuar”.
Pronto, a admissdo complementar ja foi devidamente encaminhada ao
Tribunal!

11. Informacdes especificas para o0s casos de testes seletivos (e
processos seletivos simplificados)

Caso o processo de admisséo seja do tipo Teste Seletivo, é igualmente
necessario que haja vagas cadastradas no SIAP — Quadro de
Cargos/Empregos e Funcgoes, para fins de preenchimento da 32 fase (Abertura
do Processo de Selecao).

Para o0s processos de contratacdo temporaria, devem ter sido
cadastradas vagas do tipo “Temporario no SIAP - Quadro de
Cargos/Empregos e Funcdes. Nao é possivel escolher que o cargo é dividido
em fungdes. Assim, as informacdes sobre os “cargos temporarios” sempre
deverdo ser cadastradas na tela de preenchimento das informagdes do cargo.
Nesses casos, ndo € necessario preencher as descri¢cdes das fungdes, nem o
CBO, nem o numero de vagas autorizadas.
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Atencao! Se o usuério escolher um cargo/emprego cadastrado no SIAP
— Quadro de Cargos/Empregos e Funcgdes de tipo diferente de temporario para
o0s testes seletivos, a questdo sera alvo de diligéncia. Por isso, para o cadastro
de teste seletivo, é fundamental a criacdo de vagas temporarias no SIAP —
Quadro de Cargos/Empregos e Funcdes.

Além disso, na Fase 4 — Atos de Admisséo, também seréo exigidos mais
dados relativos as admissdes decorrentes de testes seletivos, com relagcdo ao
motivo e ao periodo da contratacdo temporaria e a eventual prorrogacdo dos
contratos temporarios.

A admissdo de temporario deve ser feita também via Admissdo Manual
ou Admissao Via Importagcéo na 42 fase.

No caso de importacdo, recomenda-se a leitura do Manual de
Importacdo do SIAP — Admisséao.

Para a importacdo € necessario o coédigo da entidade de origem. O
codigo pode ser encontrado no site do TC, na propria pagina do SIAP, em
“Cadastro de Entidades”, “Consulta”, no seguinte link:
http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/pesquisa-pessoas-juridicas/289470/area/54

No caso de preenchimento manual, a alimentacdo dos dados inicia-se
do mesmo modo, selecionando-se o candidato aprovado e clicando-se em
“Alterar Situacio”:

1. Atos Preparatdrios Iniciais Fittros
2. Mtos Preparatdrios Finais Opcdo pelo Cargo 1 - Assessor de Imprensa
3. Abertura do Processo de Selegao Situagdio (¥
4. Mtos de Admissao Tipo Classificagdo Especial — SELECIONE —
Homologacdo do Processo Nome
Importagdo dos Inscritos
Homologacdes
Cadastro de Aprovados Lista dQApI’DVﬂdDS
Cadastro Manual de Aprovados —_ UrmiE————
Importagdo dos Aprovados Pessoa .
Geral com Afro Indigena Nota Nome CPF Situagao  Selecionar
Admissdo Deficéncia L
A -
Admissdo Manual 1 07 2016 Admitido [
o B Admitido por
Admissao Via Importacao 2 © 2016 Revisdo de O
E Ato
Prorrogacao de Contrato L
Temporiario 3 2 2016 Admitido O
Responsavel pela Admissao 4 I Aguardando O
7 Convocagdo
Documentos para Admissdo Mostrar Pagina 1 de 1 Pagina(s) Exibir 10 Registros por Pagina

Criar Peficdo
‘ Alterar Situacdo .

Modalidades de Reservas de Vaaas
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Apods, deve ser informada a situagao “Admitido”, preenchendo-se as
informacBes da mesma maneira como visto no item 9.3.1 (ser& dispensado o
preenchimento da data de posse, caso o cargo/emprego de fato for de tipo
temporario, conforme cadastro no SIAP — Quadro de Cargos/Empregos e
Funcdes).

Apds, serd apresentada a seguinte tela:

Contratacdes Tempordrias

Periodo de Contratacdo/Prorrogacd e Motivacdo

Data Inicio da Contratagdo Temporaria *

Data Final da Contratacdo Temporaria * B

Mativo da Contratagéo Tempordria *
Calamidade Publica

Ocupacdo Transitoria de Vagas ef/ou Cargos criados

Qutros Motivos (especificar)

Substituicdo Anual Magistério

Substituicdo Anual p/suprir afastamento por Licenca Médica
Substituicdo de Licenga Aperfeicoamento

Substituicéo de Licenca Especial

Substituicdo de Licenca Maternidade

Substituicdo de Licenca Saade

Substituicdo de Licenga sem Remuneragédo

Substituicdo Qutras Licengas (especificar)
Qurtae Friddmirnc

= £
Exoneracéo/Demissdo/Aposentadoria

Nesta tela, deve ser preenchida a data final da contratacdo temporaria e
0 motivo da contratacéo temporaria.

Se 0 motivo for a substituicdo pessoal de algum servidor, os dados do
servidor substituido também seréo exigidos:

Periodo de (ontratacdo/Prorrogacdo e Motivacio

Data Inicio da Contratac&o Temporaria *
Data Final da Contratacdo Tempordria * 01/02/2016 E

Motivo da Contratagéo Tempordria * | Substituicdo de Licenca Especial v

Dados do Substituido

CPF do Servidor Substituido *

Nome do Servidor *

Data Inicial da Licenca * B Data Final da Licenca *

E[ﬂ

Substituidos

11.1 Prorrogacao de contratos temporarios
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ATENCAO: As prorrogacbes de contratos temporarios, Cujos processos
iniciais foram autuados no E-CONTAS, devem ser encaminhadas a esta Corte
de Contas por meio de Requerimento Externo. Este seréa convertido em autos
de admisséo de pessoal complementar, para posterior andlise. (atualizado em
06/09/2017).

Caso o0s contratos temporarios decorrentes de testes seletivos e
processos seletivos simplificados enviados pelo SIAP Admissao tenham a sua
validade prorrogada, a prorrogacdo também deve ser informada ao SIAP —
Admisséo.

Para isso, o0 usuério deve escolher o processo inicial na tela de Processo
de Selecdo de Pessoal e abrir a aba relativa a fase 4 - Atos de Admissao.
Nesta aba, estara disponivel a opgao “Prorrogagcéo de Contrato Temporario”.

Nesta tela, devem-se escolher os admitidos a terem a sua contratagao
prorrogada e clicar em “Informar Prorrogagao”:

AUIMIORY

Prorrogacao de Contrato Tempordrio

Processo de Selecdo de Pessoal

1. Atos Preparatdrios Iniciais Fitros
2. Atos Preparatdrios Finais Opcdo pelo Cargo 10 - COPEL - Temporario - COPEL - Tempordrio - - Cidade/Comarca - Con
3. Abertura do Processo de Selecdo Situagao [¥)
4. Atos de Admissao Tipo Classificagao Especial -~ SELECIONE —
Homologac&o do Processo Nome
Importacdo dos Inscritos m
Homologagdes
Cadastro de Aprovados Lista de (ontratados
Cadastro Manual de Aprovados eemeemmeemn e CRSSHICAGHQ -nmmmmmmmmm mmemmene
Importacéo dos Aprovados Portador Processo .
Geral com Afro Indigena Nota Nome CPF de Situagdo  Selecionar
Admissdo Deficéncia Admisio
BRUNO -
Admissdo Manual 1 10,00 2016 Admitido
ANA -
Admissio Via Importacio 2 9,50 2016 Admitido
Prorrogacao de Contrato 3 9,00 ARSENIO 2016 Admitido (|
Temporario »
6 8,00 700 2016 Admitido O
Responsdvel pela Admissdo
o 7 7,00 JO5E 2016 Admitido O
Documentos para Admissa@o
GLENIO -
Criar Peticio 8 6,00 2016 Admitido (]
ALICE -
Modalidades de Reservas de Vagas 9 5,00 2016 Admitido a
11 5,00 e 2016 Admitido (]
Mostrar Pagina 1 de 1 Pagina(s) Exibir 10 Registros por Pégina

‘ Informar Prorrogacdo '

Na tela seguinte, aparecerdo os dados da contratacdo temporaria inicial
e o botdo “Prorrogar Contrato Temporario”. Ao clicar neste botdo, as
informacdes relativas a prorrogagdo seréo requeridas:
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e e g

Processo de Selegdo de Pessoal Identificacdo do aprovado

1. Atos Preparatdrios Inicials
CPF 0O BRUNO

2. Atos Preparatdrios Finais Data de Nascimento 23/05/1987 Sexo Masculino

3. Abertura do Processo de Seleggo Opgdo do Cargo/Emprego

4. Atos de Admissdo

Portador
Geral com Afrodescendente Indigena
Deficiéncia

Homologagdo do Processo
Importagdo dos Inscritos

Homologagbes

(ontratacdes Temporarias
Cadastro de Aprovados

Cadastro Manual de Aprovados Motivo Publicacdo Processo
Periodo Contratacdo Contrato
Importagio dos Aprovados de 03/06/2015 Calamidade Publica 100 /2015 02/06/2015 s 0
a 02/06/2017
Admissdo
Periodo de (ontratacio/Prorrogacio e Motivagio
Admisséo Via Importagdo B N .
Data Inicio da Prorrogagdo da Contratagdo ]
Prorrogagio de Contrato
Temporario Data Final da Prorrogagdo da Contratagdo = =
Responsével pela Admisséo Motivo da Contratagiio Tempordria = - SELECIONE -
Documentos para Admissao Tipo do Ato de Nomeacéo/Contratacio - SELECIONE -]
Criar Peticio Nimero do Ato
Modalidades de Reservas de Vagas Data do Ato 2]
Data da Publicacio =)
Veiculo de Publicacdo
Home = | 13. ! Gazeta

Incluir/Alterar Veiculo de Publicacdo

Apbs os dados serem salvos, o usuario devera Criar Peticdo e autuar as
novas informacoes.
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12. Suspenséao e Cancelamento de Processos de Admisséo de Pessoal

Durante o curso do processo de selecdo de pessoal, desde a primeira
fase, pode ser que haja a suspensao ou o cancelamento do concurso publico
ou do teste seletivo prestes a iniciar ou ja iniciado.

Com a implementacdo do SIAP — Admissédo, se houver suspensao ou
cancelamento, administrativo ou judicial, em qualquer uma das fases do
novo sistema, a situacéo devera ser informada ao TCE/PR.

Para isso, o usuario deve escolher o processo suspenso/cancelado na
tela de Processo de Selecdo de Pessoal e, na tela Cadastro do Processo de
Selecdo (da 12 fase — Atos Preparatorios Iniciais), alterar a Situacdo do
Processo:

ADMSSAO -
(adastro do Processo de Selecdo de Pessoal

Processo de Selecdo de Pessoal * Campos Obrigatérios
1. Atos Preparatdrios Iniciais

Entidade

Processo de Selegdo

Cadastro do Processo de Tipo de Selegdo * ﬂ
Selecdo
Descrigdo *
Autorizacdo do Processo de
Selecao
Comissdo Organizadora Forma de Execucdo * Execucdo Direfa pela Entidade ﬂ

-- SELECIONE -
Situagdo * MEUFRUNENENT]
Suspenso

Membros da Comissao
Organizadora

0 processo de selecdo é para atender gopyépio? * Cancelado

Documentos da Comissao

Organizadora . . . . . .
Complementacéo de processo inidial enviado via e- [ Sim [¥] N&o

2. Atos Preparatdrios Finais Contas? *

3. Abertura do Processo de Sele¢do E

4. Atos de Admissdo

Apds, o usuario serd redirecionado para uma nova tela, para adicionar o
ato de suspensao/cancelamento e a devida justificativa para a ocorréncia.

Depois de informada a nova situacao e adicionados os documentos, a
alteracdo da situacdo devera ser peticionada e autuada, clicando-se em Criar
Peticdo e seguindo-se 0s demais passos para a autuagao.

Quando o processo de selecdo voltar a tramitar, a nova situacdo devera
igualmente ser informada, alterando-a para “Em Andamento” (tela Cadastro do
Processo de Selecéo, da 12 fase — Atos Preparatorios Iniciais).
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13. Prorrogacéao da Validade de Concursos e Testes Seletivos

Caso os processos de admissdo de pessoal tenham a sua validade
prorrogada, a situacao devera ser informada no SIAP — Admissao.

Atencao! O célculo do prazo de validade do processo de selecéo ocorre
somente apos ser anexado o documento Homologacao do Resultado Final, na
fase 4, pois depende da data de publicacédo informada para esse documento.
Por isso, a opcdo de prorrogacdo da validade somente é exibida apds ser
anexado esse documento. (atualizado em 06/09/2017).

Para isso, o usuéario deve escolher o processo cuja validade foi
prorrogada na tela de Processo de Selecao de Pessoal e, na tela Cadastro do
Processo de Selecdo (da 12 fase — Atos Preparatérios Iniciais), informar se
houve prorrogacéao da validade:

ADMISSAQ .
(adastro do Processo de Selecao de Pessoal

Processo de Selecao de Pessoal * Campos Obrigatdrios

1. Atos Preparatdrios Iniciais
Entidade

Processo de Selecdo

Cadastro do Processo de Tipo de Selecdo * ﬂ
Selegdo
L Descrigdo *
Autorizacdo do Processo de
Selecdo
Comiss&@o Organizadora Forma de Execucdo * Terceinzacéo por Dispensa ﬂ
Membros da Comissdo Situacdo * Em Andamento ﬂ
Organizadora
Prazo de Contratacdo * |2 ano(s) ﬂ

Documentos da Comisséo

Organizadora . - . _
O processo de selecéo é para atender convénio? * [] Sim [] N&o

Atos de Organizacdo
Perfodo de Validade Inicial do Processo de Selecdo: De Até

Dispensa
@rormqar a validade? [] Sim@
2. Atos Preparatdrios Finais

3. Abertura do Processo de Selecio ~ Complementacao de processo inicial enviado via e- Sim[JNao  processo Tnicial 5
Contas? *

4. Atos de Admissao
Criar Petigdo m

Modalidades de Reservas de Vagas

Esta informacdo € necessaria para que a validade do concurso possa
ser corretamente analisada.

ApoOs a informacédo ser salva, o Ato de Prorrogacdo do Prazo de
Validade do Processo devera ser anexado na Fase 1 — Atos Preparatorios
Iniciais, na tela Ato de Cancelamento/Suspenséao/Reativagao/Prorrogacao.
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Depois, os novos admitidos devem ser informados ao SIAP, nas telas
referentes a 42 fase.

Atencao! No momento de autuar a admissao de novos admitidos apos a
prorrogacdo do prazo de validade do certame, primeiro sera necessario autuar
a prorrogacdo (alteracdo de dados) e depois autuar novamente um novo
processo, complementar, referente as novas admissfes. Assim, sera
necessario autuar as novas informacdes duas vezes.

14. Peticionando Alteracdes e Novas Admissdes

Caso haja necessidade de alterar algum dado j& enviado ao TCE/PR,
em virtude de diligéncia ou mesmo se o 6rgdo/entidade perceber que enviou
algum dado equivocadamente, é necessario editar o processo de admissdo e
criar nova peticao.

Atencao! Todas as peticbes devem ser enviadas via SIAP — Admisséo,
restando vedada a possibilidade de envio de peticdes intermediarias
diretamente pelo e-Contas.

A alteracdo de informacdes ja autuadas levara a geracdo de novo
Relatério Circunstanciado e a nova autuacéo de dados.

Esses Relatérios Circunstanciados de alteracdo ndo devem ser
confundidos com os Relatérios Circunstanciados para envio de novos dados,
gerados quando da abertura e autuacdo de nova fase de admisséo ou do envio
de admissGes complementares.

O Relatério Circunstanciado deve ser um espelho das informacgdes
cadastradas no SIAP. Caso haja alguma divergéncia entre os dados inseridos e
o Relatorio Circunstanciado, como a auséncia ou a discrepancia de dados, ndo
assine o Relatorio.

Atencao! Se o usuario editar dados ja autuados e, ao mesmo tempo,
informar novas admissdes ao SIAP, precisard autuar duas vezes: primeiro,
devera gerar e autuar o Relatorio Circunstanciado das alteracdes (que sera
enviado ao processo inicial); depois, gerar e autuar o Relatério Circunstanciado
das novas admissdes (este Relatorio Circunstanciado gerard um novo
processo, complementar, de admissdo). Caso ndo faca isso, podera deixar de
enviar as admissdes ao TCE/PR, estando sujeito as sancdes cabiveis.

Se 0 usuario editar dados ja autuados e, ao mesmo tempo, informar
outros dados ao SIAP (que ndo sejam novas admissfes), um mesmo Relatério
Circunstanciado sera protocolado no processo inicial, relatando as alteracdes e
as adi¢oes de informacdes.
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Por fim, se o usuario alterar dados ou documentos de processos de
admissoes diferentes (de um inicial e de um complementar, por exemplo),
serdo gerados Relatérios Circunstanciados para cada um dos processos,
também havendo necessidade de a autuacao ser realizada separadamente.

Para ter certeza se a admissao foi enviada e autuada, basta verificar, na
tela de Admissédo Manual, se, a frente do CPF do candidato, aparece o niumero
de processo de envio.

Nos processos complementares, caso sejam enviados dados de
admissdo e dados referentes a situacdes diferentes de admissdo, sera
necessario informar primeiramente as demais situacdes via peticdo
intermediaria e, apds, gerar novo relatorio circunstanciado para autuar novo
processo.

Atencao! Por fim, insta informar que, quando h& processos na fase 4,
para realizar alteracdes em quaisquer das fases, faz-se necesséario excluir o
documento “Homologagdo do Resultado Final” da fase 4, encontravel em
“‘Homologacgdes” e, uma vez feitas as alteragdes, inseri-lo novamente. Caso o
usuario ndo exclua esse documento, surgird a seguinte mensagem: “Estes
dados nao podem ser alterados apos a Homologagdo do Resultado”,
impedindo-o de alterar qualquer aspecto.

O peticionamento de alteracdes deve ser finalizado no e-Contas! No e-
Contas € necessario clicar em “Peticdo Intermediaria”, selecionar o
“Peticionario”, clicar em “Continuar” ao lado do processo que se deseja finalizar
e, apos, clicar em “Finalizar Peticdo”. Ja o peticionamento de novas admissdes
deve ser autuado no e-Contas. Para tanto, basta selecionar o processo que ja
aparece na tela inicial do e-Contas e clicar em “autuar”.

15. Importacao de Dados

As seguintes informacbes podem ser importadas: Membros da
Comissédo Examinadora, Cargos Oferecidos no Edital de Abertura, Inscritos,
Aprovados, Admitidos, Prorrogacbes de Contratacbes Temporarias e
Substituidos.

Para maiores informacdes, sugerimos consultar o Manual de Importagéao
do SIAP - Admissdo e os capitulos deste Manual que se referem as
importagoes.
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Recomendamos que a importacdo de informacfes seja uma atividade
excepcional, restrita aos casos em que a quantidade de informacfes a ser
enviada ao TCE/PR seja muito expressiva.

Para a importacdo, os arquivos devem ser corretamente nomeados e as
informacdes devem estar no formato descrito no layout de Importacao.

Para cada importacdo, sdo 3 o0s status possiveis: aguardando
processamento, erro e sucesso.

Em caso de erro, deve-se abrir o log de erros, para que se possa
identificar por que o SIAP — Admissao nao admitiu o arquivo enviado. Apos ter
sido solucionado o problema, o arquivo deve ser novamente enviado.

Para a importacdo € necesséario o codigo da entidade de origem. O
codigo pode ser encontrado no site do TC, na prépria pagina do SIAP, em
“Cadastro de Entidades”, “Consulta’, no seguinte link:
http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/pesquisa-pessoas-juridicas/289470/area/54

Na importacdo de admitidos, o SIAP compara o nome que foi informado
no arquivo de importacdo com o nome cadastrado na Receita Federal. Caso
haja divergéncia significativa no primeiro nome, isto é, relevando-se a diferenca
de um caractere, o0 sistema impede a importacdo e apresenta a seguinte
notificacdo na consulta de erros: "O primeiro nome informado para o CPF
<9999999999> nao confere com o cadastro da Receita Federal”.

A depender do caso, se 0 erro nao esta no arquivo de importacdo, mas
sim na Receita Federal, o admitido deve ser encaminhado a Receita.

Ja quando a divergéncia ndo € no primeiro nome, mas Ssim no
sobrenome, sera possivel importar e aparecera mensagem ao final com a
relacdo dos nomes do arquivo que possuem alguma divergéncia comparados
aos nomes da Receita Federal. Sera possivel deletar os dados da importacéo,
quando a situacdo dos admitidos voltara a ser "aguardando convocacgdo" caso
o jurisdicionado se depare com divergéncia significativa no nome. Mas podera
manter a importagdo, caso o jurisdicionado considere a divergéncia
insignificante. A responsabilidade é do jurisdicionado em manter a importacdo
ou excluir os dados para apurar a divergéncia, mas o SIAP sempre ira
considerar o nome cadastrado na Receita Federal, e ndo o que esta no arquivo
de importacao.

O Tribunal de Contas, exceto no caso de divergéncia significativa no
primeiro nome, ndo ira obrigar atualizacdo de nomes no cadastro da Receita
Federal, essa decisdo cabe ao ente/entidade. Porém, o SIAP vai considerar o
nome na Receita Federal para o registro da admissdo, caso a entidade/ente
decida manter a importagcdo mesmo com nomes divergentes. Para o SIAP, € 0


http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/pesquisa-pessoas-juridicas/289470/area/54
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nome que estd na Receita que recebera o registro da admissao, por iSso se
pede atencdo do usuério ao se deparar com divergéncias no nome.

16. Resposta as Diligéncias

Para responder as diligéncias, basta retornar a fase correspondente,
buscar a tela “anexar documentos”, e selecionar a opcdo ‘resposta a
diligéncia.” (atualizado em 06/09/2017).

Atencao! Assim como é feito no envio de cada fase do SIAP - Admisséo,
apos anexar resposta a diligéncia € necessario gerar novo relatério
circunstanciado, assinar, peticionar e finalizar no e-contas. (atualizado em

26/09/2017).



