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APRESENTACAO

A crescente evolucéo tecnoldgica das Unidades Gestoras fiscalizadas por este Tribunal, bem como os anseios da
comunidade, em relagdo ao resultado da aplicagdo dos recursos publicos postos a disposicdo dos administradores, de
formatemporal, despertou, nesta Corte de Contas, a necess dade de estabel ecer novas metodol ogias e ferramentas de
trabal ho.

Nesse sentido, foi eaborado e desenvolvido por esta Corte, 0 Sistema de Auditoria Piblica- SISAP oqua tem
por objetivo, informatizar o fluxo de informacdes entre as Unidades Gestoras e o TCE, facilitando, dessa maneira, a
vidados parceiros no que se refere ao processo de andlise das contas pablicas.

Essa nova ferramenta de trabal ho, representa um esfor¢o desta Corte de Contas no sentido de aparelhar o seu corpo
técnico, como também, dotar as Unidades Gestoras das administrages publicas estadua e municipais, direta e
indireta, de um sistema de coleta de dados simples e eficiente.

Neste contexto, por forca da Resolugdo n.° 187/99, as Unidades Gestoras devem enviar ao Tribunal de Contas, no
prazo estabelecido, as suas informacfes financeiras, orcamentérias, contabeis, administrativas e patrimoniais, as
guais estdo relacionadas no Anexo |1, dareferida Resolugéo.

Esse novo procedi mento de recepgdo, em meio informatizado, dos dados rdativos as contas publicas, representard,
sem davida, para o TCE, um passo importante para arealizagdo dos servigos essenciais a sociedade, quanto a gestéo
da coisa pablica.

CARLOSALBERTO SOBRAL DE SOUZA

Presidente
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INTRODUCAO

Este Manual tem por objetivo orientar aos usuarios das diversas Unidades Gestoras do Estado e das Municipios no
processo de coleta das informagdes relativas a cadastramento do or¢camento anual e dos informes mensais, cujos
informes deverdo ser enviadas ao Tribunal de Contas do Estado de Sergipe - TCE, por meio eletronico, através de
disquete ou CD, através do SISAP - Coleta de Dados.

Apresenta, ainda, as “recomendacfes gerais’ que deverdo facilitar a utilizacdo do referido sistema, bem como as
suas “operagdes béasicas,” permitindo ao usudrio conhecer todos 0s meios técnicos necessaios a sua correta
utilizagdo, principa mente no que diz respeito a seu acesso, indicando as teclas bésicas e suas respectivas fungdes, e
as operacles que poderdo ser desenvolvidas (incluir, gravar, excluir, cancelar, Consultar, alterar, localizar e
imprimir), de modo que fique cada vez mais facil o seu entendimento e a sua operacionali zag&o.

Contempla, também, o item “ apresentacdo das telas’, o qual descreve a finaidade das telas que compdem o sistema,
bem como o correto preenchimento dos seus campos.

1- ESTRUTURA DO SISTEMA

O SISAP - Coletade Dados foi estruturado i nicialmente em trés blocos de informagdes, assim distribuidos:
Médulo do cadastro Inicial, Médulo do Orcamento Anual e dos Informes Mensais.

1.1- MODULOS DO SISTEMA DE COLETA DE DADOS

1.1.01 - Cadastramento Inicial

Este foi um modulo de remessa que foi alimentado pelos usuarios do sistema, no inicio do exercicio financeiro de
2000. Este bloco de informagdes recepci onou apenas os dados cadastrais rel acionados com: as Unidades Gestoras,
os ordenadores de despesa, responsaveis contdbeis, plano de cargos, plano de contas adotado pela unidade,
comissoes de licitagdo, cadastros de funcionarios, subsidio de deputados e vereadores, mesas diretoras da Camara
Municipal e da Assembléia Legidativa e subsidio de governador, prefeito e vice.

OBSERVACAO

- Este bloco de informagdes foi utilizado uma Gnica vez, o qual se encontra desativado para uso nas Unidades
Gestoras.
Todas as Unidades Gestoras, inicialmente, realizou um cadastramento no Sistema de Coleta de dados —
SISAP, para em seguida, proceder a remessa das informagdes do Orcamento Anual e dos Informes
Mensais.

1.1.02 - Informacf6es Mensais

Neste bloco, devem ser informados mensal mente todos os atos rel acionados a movimentacao de pessoal, tais como,
admissdo, afastamento, contratos tempordrios, atualizacio de dados pessoai s e funcionais, bolsa de trabalho, regjuste
sdarial, 6rgdo de lotacdo e local de trabalho, assm como a atualizagdo cadastral da unidade, do ordenador de
despesa e os atas de fixagao do subsidio do governador e vice bem como suas remuneragOes .

1.2 - CADASTRAMENTO DO USUARIO PARA ACESSO AO SISTEMA

Para que 0 usu&io possa acessar e se posicionar com seguranca no SISAP- Coleta de Dados é necessario, em
primeiro lugar, que o mesmo faca 0 seu cadastro, através da tela “Cadastro de Usuarios’, a qual serg,
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automaticamente disponibilizada ao mesmo, apds o processo de instalagdo do sistema na respectiva Unidade
Gestora

1.2.01 - CADASTRO DE USUARIOS
FINALIDADE:

Permite aos usuérios, designados pel os ordenadores de despesa, procederem as informagdes das Unidades Gestoras
no Sistemade Coletade Dados— SISAP.

COMO FAZER:

Cadastro de Usuarios E]

i

:‘-hq-_! t:’i e %:é-’
Matricula :
Nome : |JDSE DA BOS COMDUTA OLWEIRS |
Senha : |*“’1
Tipo de Lzuario
) Asdrinistrador &) Carmum

Permigsdo de Acesso

W Modulos permitidos

Admizsdo de Pes=soal - Geral
Admissdo de Pessoal por Requisicio
Agéncia Bancaria (Cad. Inicialy

A

< 5 = £ adici
k Modulos ndo permitidos n - 'C'Onﬂrl

Admissdo de Pes=soal por Contrato Temporario .
Ajustes ao Coritrato

Ajustes ao Convénio/Qutros Instrumentos Congéneres
Alienacdo de Beng Moveis & Imdveis

i

S Remower
o

COMO PREENCHER OS CAMPQS:

MATRICULA- Informe o niimero da matricula do usuério designado, de acordo com os registros de controle do
Setor de Pessoal. Informagdo Obrigatoéria.

NOME —Informe 0 nome do usuério designado pel o ordenador de despesa para utilizacéo do sistema. | nfor magéo
Obrigatoria.

SENHA- Informe uma senha para acesso ao sistema. O usuério deveradigitar uma senha de sua livre escolha, com
no maximo 09 caracteres. A senha é pessoal, confidencia e intransferivel. I nfor magéo Obrigatoria.

TIPO DE USUARIO - Assinale o campo Administrador para o usuério que possa utilizar todos os modulos do
sissema e Comum para o0 usuério que vai utilizar goenas alguns médulos do sistema, indicado pelo usuario
administrador . I nfor magéo Obrigatoria

PERMISSOES DE ACESSO

MODUL OS PERMITIDOS — Sdecione as telas a que 0 usuario comum terd acesso no Sistema de Coleta de
Dados - SISAP, uma a uma, e clique no botdo Adicionar que a tela sera mastrada no Campo M ddul os per mitidos.
Para remover uma tela do painel Mdédulos permitidos, selecione a tela desgada e clique no botdo Remover.
Informagéio Obrigatéria para o usuario comum.

2 -~APRESENTACAO DAS TELAS DO SISTEMA

Este item tem por objetivo apresentar aos usuarios as telas do sistema de coleta de dados, que deverdo ser
preenchidas:
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2.1 - ACESSO AO SISTEMA DE COLETA DE DADOS-SISAP
FINALIDADE:

Permite ao usuério cadastrado proceder as informactes desi gnadas pela autoridade competente.

SiISaAaP COLETA DE DADOS - «3 0.0 [TCESsSE]) I

T

=]
EEsraley +fa ST amTErss

g DRSS RN T
UsuArio:
|1 [FE DA siLwaA
Sernbac
I* " Cak M Cancelar I

COMO PREENCHER OS CAMPQS:

USUARIO - Informe o cddigo de acesso do usudrio que vai proceder as informacdes no sistema de Coleta
Informagdo Obrigatéria.

SENHA - Informe a senha de acesso do usuario que vai proceder as informagdes no sistema de Coleta e em seguida
clique no botdio “OK” ou pressione atecla“ENTER”. Informacdo Obrigatéria.

2.2.01 - MODULO DOS INFORMES MENSAIS
EINALIDADE:

Permite aos usuérios o cadastramento mensal de todos os aos de natureza financeira ou administrava praticados
pel os gestores, cujo médulo envolvem: AtualizagGes Cadastrais, Remuner agdo Paga Gover nador/Prefeito/Vice,
Bdsa de Trabalho, Concurso Publico, Atualizagdo do Quadro de Pessoal, Reajuste Salarial do
Funcionalismo Publico .

2.2.02.01- ATUALIZACOES CADASTRAIS
Este bloco de coleta de dados permite a atuaizacdo de informagdes encaminhadas no cadastro inicial pelas
Unidades Gestoras, sempre gque ocorrer alguma mudanga, quanto &

2.2.02.01.01 - UNIDADE GESTORA
EINALIDADE:

Permite a atualizacdo das i nformagdes pertinentes a Unidade Gestora, sempre que ocorrer alteracéo de dados ja
informados.

ATENCAO

Sempre que houver alguma mudanca nos dados da Unidade Gestora, o usuario devera consultar os
dados previamente cadastrado para fazer os devidos g ustes.
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Cadastro - Unidade Gestora

'i-..__;; Srawar ] [ E‘-’L—.P_x' Cancelar j—
Mome: [ L
Educacioss aade:;-ﬂesponsével pelas informacdes do Grgdo de educacio = do fundo de sadde v__
CHPJ: 13170, 790/ ]
Endereco: s CORS . Josr EwYARGELIST.S FMMACIEL PORTO S A1
Complemento: [PALACIO ALBAMD FRAMCO Il
Bairre: [caPUCHO CEP : 49080-479
Telefone: [o¥oz164300 ] Fatod |z164B09
Lcuryews 1= naazuié‘se e bbor il
Eletronico: sl b
Pagina na :www DI%‘I'EIQDEIEIZU'VSB OO E:r
internet : L = £ E £

COMO PREENCHER OS CAMPQS:

NOME — O nome do Org&o j& vem preenchido de acordo com as informacdes prestadas, quando da instalagéio do
programa SISAP na Unidade Gestora. Infor magao Obrigatoéria.

EDUCACAO E SAUDE - Clique ha seta da caixa de didogo e selecione uma das opgdes que se relaciona com a
competéncia da unidade gestora, quanto aos gastos da Educagdo e Salide. Infor macdo obrigatoria.

CNPJ - O nimero do CNPJ do Orgdo j& vem preenchido de acordo com as informagdes prestadas, quando da
instalacdo do programa SISAP na Unidade Gestora. I nfor macgéio Obrigatoria.

ENDERECO - Informe o enderego completo da sede da Unidade Gestora e o nimero do imével, quando houver
mudanca de logradouro. Informacgéo Obrigatéria.

COMPLEMENTO - Informe o complemento do enderego, quando houver mudanga de logradouro, como por
exemplo: edificio, bloco, etc.. Informagéo Opcional .

BAIRRO - Informe o0 nome do bairro onde se situa o 6rgéo, quando houver mudanca de enderego. | nformacgéo
Obrigatoria.

CEP - Informe o do cddigo de endereco postal, quando houver mudanca de enderego. Ex.. 49050- 020.
Informagdo Obrigatéria.

TELEFONE - Informe o do nimero do telefone, com o DDD, quando da mudanga de nimero. Informacao
Obrigatoria.

FAX - Informe o niimero do fax, antecedido do DDD, quando da mudanga de nimero. I nformacao Opcional .

CORREIO ELETRONICO - Informe o e-mail da Unidade Gestora, quando houver atracdo. Informacéo
Opcional .

PAGINA NA INTERNET - Informe o enderego da pagina na Internet, quando houver. Informagéo Opcional .

2.2.02.01.02 - LEGISLAGAO ESTADUAL E/OU MUNICIPAL

Permite o cadastramento de legisl agdo re acionada aos atos e fatos pertinentes a Unidade Gestora, informados no
Sistema de Coleta de Dados - SISAP.
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Cadastro - Legislagdo EstadualfMunicipal

Inicio da wigencia : | 01-01-2009 |

Esze ato Foi Publicado? :

[=m =3 Dats de Publicacsa @ |— <
weiculo de Publicidads :  [JOFRMAL Do TERFRAS
Assunto da LegislacSo EiATEI OUE INSTITUI O QUADRO DE PESSOAL E SUAS ALTERACOES v

e R ST o [LE1 123 OE 2o09-cRIa caRGOS Doc 1 [

COMO PREENCHER OS CAMPOS:

T1PO - O campo vem preenchido automaticamente com o nome lei, a0 acessar atela

NUM ERO - Informe o niimero dalei que cria ou modifica alegislaco. Informac&o obrigatdria

ANO - Informe o ano de criagdo ou de modificacéo da legislacdo. I nformagéo Obrigatéria

INICIO DA VIGENCIA — Informe adata deinicio davigéncia dale. I nformacéo Obrigatéria

Dados da Publicacdo do Ato

ESSE ATO FOI PUBLICADO ? - Clique na Caixa de Dialogo, sdecionando a opgdo “SIM” ou
“NAQ”, quanto a publicacdo dale. | nformacéo Obrigatoria.

DATA DE PUBLICACAO - Informe a data de publicagdo do ato se a opgdo informada for SIM.
I nformagdo Obrigatéria se houver.

VEICULO DE PUBLICACAO — Informe o veiculo de publicacdo do ato, se houver a publicaco.
I nformacédo Obrigatéria se a opgdo informada for SIM.

ASSUNTO DA LEGISLACAO - Clique na seta da Caixa de Didlogo e sdecione uma das opcdes
oferecidas, que mais se relaciona com os dados dalei cadastrada. | nformagéo Obrigatoria.

TEXTO DA LEGISLACAO - Clique no botdo Lupa de Consulta e selecione na Caixa de Diélogo,
entre os arquivos apresentados, aquelereferente ale cadastrada. | nfor magao Obrigatoria

2.2.02.01.03 - MUDANCA DE ORDENADOR DE DESPESA
FINALIDADE:

Permite a coleta de informagdes referentes a pessoa do ordenador de despesa, responsavel por 6rgdo ou entidade,
gue esteja sob ajurisdicdo deste Tribuna de Contas.

ATENCAO:

Nesta tela devera ser cadastrado apenas o ordenador de despesa principal, que possua ato forma de competéncia,
ou qualquer outra pessoa designada por nomeacdo, delegacdo ou substituicdo temporaria. Ex Secretério,
Presidente, Prefeito.

Cadastro - Ordenador de Despesa

. Cirz v : - Q\ i e
7 ‘_?.,. @Qancelar = | Imprirnir

i{r"
r

COMO PREENCHER OS CAMPQS:

CPF —Clique no botdo Lupade Consulta e selecione na Caixa de Didlogo o nimero do CPF do ordenador de
despesa. Se ndo houver, clique no botdo Janela de Atalho e proceda as informacfes solicitadas. | nformacéo
Obrigatoria.

IN[CIO DA GESTAO - Informe a data de inicio da gestdo do ordenador de despesa, ou da delegacdo de
competéncia do ordenador, no formato “ddmmaaaa’. | nfor magao Obrigatoéria.

NOME — O nome vem preenchido automaticamente, apds informagao do campo CPF. I nfor macgéo Obrigatoria.
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2.2.02.01.04 - ATO DE FIXAGCAO DO SUBSIDIO GOVERNADOR /PREFEITO E VICE
FINALIDADE:

Permite ainclusio de informacOes referentes ao atos que fixam os subsidio dos Governador, Prefeito e Vice.

<]

Cadastro - Subsidio de Governador/Prefeito e Vice

— R | N | —_ et

= 1
Tipo : | LEI ~ | Nimero : (654 [ Inicio do Mandato = | 02/01/2007
Ano do Ato | 2008 | Data da Aprovacdo : |30/102006
Walor do Subsidio do r eroe e Ao da e g | B—
Gowvernador ! Prefeito : L E'DDD'DD.- Representacio : D'DD_.
Walor do Subsidio do Wice-
Gowernador / Wice-Prefeito © L Z'DDD..'.DD.-
Textodo Atogue [[ - cea 0- snoe PO 17
fixou o Subsidio : '!_EI G s 3| E]

COMO PREENCHER OS CAMPQS:

TIPO - Clique no botéo da Caixa de Dialogo, seleci onando uma das opgles que se relaciona com o ato legal que
fixou o subsidio: lei, decreto, portaria, resolucdo, ato legisativo, decreto legidativo . Informagéo Obrigatéria.

NUMERO - Informe o niimero do ato que fixou o valor do subsidio. I nfor mag&o Obrigatéria.

IN[CIO DO MANDATO - Informe a data do inicio do mandato de acordo com o pleito eeitora. Informagio
Obrigatoria.

ANO DO ATO —Informe o anodo Atolegal que fixou o valor do subsidio. Informagédo Obrigatéria.

DATA APROVACAO - Informe a data em que foi aprovado o ato que fixou o valor do subsidio. | nfor magéo
Obrigatoria.

VALOR DO SUBSIDIO DO GOVERNADOR/PREFEITO - Informe o valor do subsidio fixado de acordo com o
ato, em moeda corrente, para o governador ou prefeito. Informagao Obrigatéria.

VALOR DA VERBA DE REPRESENTACAO GOV/PREF - Informe o valor da representacéo fixado no ato,
em moeda corrente, para 0 governador ou prefeito, se houver. Informacéo Opcional .

VALOR SUBSIDIO VICE — GOVERNADOR / VICE-PREFEITO - Informe o valor do subsidio fixado no ato,
em moeda corrente, para o vice - governador ou vice - prefeito. I nformagdo Obrigatoria.

TEXTO DO ATO QUE FIXOU O SUBSIDIO - Clique no botdo da Lupa Consulta e selecione o nome do
arquivo texto, que serelacionacom o ato. I nformagdo Obrigatoria

2.2.02.02 - REMUNERACAO PAGA A GOVERNADOR / PREFEITO E VICE
FINALIDADE:

Permite a coleta de informagdes referentes ao tota dos subsidios pagos aos governador / prefeito / vices, no més.

Hemuneracio paga a Governador/Prefeito/Yice I

E@Exc:luir | @Qanc:elar | \Qonsurtar | Imgrimir |

L RETEREREE IZE":|4 WEs RETfErEneia: I':"I

— -
5 LnElir

Total Bruto do Subsidio pago ao PrefeitoiGovernador :I £.000,00
Total Bruto Pago so Prefeito/Zovernador & Titulo de Representagio :I 0,00
Total Bruto do Subsidio Pago ao Yice-Prefetofvice-Governador :I 4.000,00
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COMO PREENCHER OS CAMPOS:

ANO REFERENCIA - Informe o ano de referéncia da remuneracdo paga a governador / prefeito / vice.
Informagdo Obrigatéria.

MES REFERENCIA — Informe o més de referéncia da remuneracdo paga a governador / prefeito / vice.
Informagdo Obrigatéria.

TOTAL BRUTO DO SUBSIDIO PAGO AO PREFEITO/GOVERNADOR - Informe o total bruto pago ao
governador/ prefeito. Informagao Opcional .

TOTAL BRUTO PAGO AO PREFEITO/GOVERNADOR A TiTULO DE REPRESENTACAO - Informe o
total bruto pago atitulo de representacéo. I nfor magéo Opcional .

TOTAL BRUTO DO SUBSIDIO PAGO AO VICE-PREFEITO/VICE-GOVERNADOR - Informe o total
bruto pago aos vices governador ou prefeito. Informacgéo Opcional .

2.2.02.03- INFORMACOESDA AREA DE PESSOAL

2.2.02.03.01 - PLANO DE CARGOS
FINALIDADE:

Permite a coleta de informagdes referentes ao Plano de Cargos da Unidade Gestora, em vigor, a partir do ano 2000.
Deverdo ser cadastrados todos 0s cargos que estejam habilitados, independentemente de estarem ou ndo ocupados
por servidores.

ATENCAO:

U Nesta tela, deverdo ser informados todos os cargos criados dos tipos: efetivo, comissionado, fungao
gratificada/funcdo confiancga, contrato temporario e requisitado;

No cadastro inicial dos cargos informe apenas 0s cargos ativos, ou seja ndo informe os cargos extintos.

Os paliciais militares destacado para desempenhar atividades em 6rgao de competéncia ndo policial, sem
ato de cessao ou de requisicdo, devem ser informados, apenas pel os 6rgdos de origem.

U Em2006 o Tribuna solicitou um recadastramento de todos o0s cargos ativos, vigentes em janeiro de 2006,
com excegdo daqueles jainformado nos atos de cadastramento de concursos.

OBSERVACAO:
Estatela esta disponivel gpenas para as Unidades Gestoras :

U Da Administragdo Direta e Indireta do Governo do Estado nas unidades “ Governo do Estado-Pessoa” e nas
unidades criadas sob aformade “Autarquias e Fundagdes’, respecti vamente;

U Da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Aracgu na unidade “ Aracaju-Pessoal e nas unidades
criadas sob aforma de “ Autarquias e Fundagdes’, respectivamente;

U Camarase Prefeituras Municipais do Interior e suas A utarquias e Fundagdes.

2.2.02.03.01.01 - CRIACAO
FINALIDADE:

Permite o cadastramento dos cargos criados de acordo com o Plano de Cargos da Unidade Gestora. Deverdo ser
cadastrados todos os cargos, independentemente de estarem ou ndo ocupados por servidores, do tipo: efetivo,
comissionado, fungéo gr atificada/funcéo de confianga, contratotemporério erequisitado.

ATENCAO:

U O tipo de cargo requisitado € uma opgao criada, apenas, para cadastrar 0 cargo ocupado pelo servidor
requisitado do seu 6rgdo de origem.
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Cadastro - Inclusao de Cargo

"!._-- 4 A W w n K -1 - . i ek
& L e e S

Codigo:  |CONT

Descrigio: | CONTADOR

E:;‘Zad; ,ﬁzuwzuu&: Y agas Previstas: '_5 I

[Dados do ato que autonzou a criacio do cargo
Tipo: !LEl ! Muimera: ;281 3 ! Ano; i199[| E]

Tipode [
Legisla;Eo:iATD QUE IMSTITUI O QUADRO DE PESS0AL E SUAS ALTERACDES |

COMO PREENCHER OS CAMPQS:

CODIGO - Informe o cdigo do cargo de acordo com o ato de criagio ou com a codificagio propria da Unidade
Gestora, inclusive os cargos em comissao e fungdes gratificadas. | nfor macgéo Obrigatoria.

TIPO — Clique no botéo da Caixa de Dialogo, sdecionando uma das opgbes para o tipo do cargo: efetivo,
comissionado, fungdo gratificada/funcdo de confianga, contrato tempor&rio e requisitado). Informacao
Obrigatoria.

DESCRICAO - Descrevaonomedo cargo de acordo com o ato de criacgo. | nfor magéio Obrigatéria.

DATA DE CRIACAO - Informe a data de criacso do cargo, de acordo com o ato legal, no formato “ ddmmaaaa’.
Informag&o obrigatéria para os cargos do tipo: efetivo, comissionado e funcao gratifi cada/funcéo de confianga .

OBSERVACAO:

No recadastramento dos cargos,em 2006, se houver varias leis de criag8o, informe no campo a data da ultima,
contudo no texto dalei informada, faga uma observacdo, descrevendo as demais.

VAGAS PREVISTAS - Informe a quantidade total de vagas previstas, de acordo com o ato legd. Informacéo
Obrigatéria para os cargos do tipo: efetivo, comissionado, fungdo gratificada/fungdo de confianca.

OBSERVACAO:

No recadastramento dos cargos de 2006, informe a quantidade total de vagas, apenas dos cargos ativos, no més de
janeiro de 2006.

Dados do Ato Que Autorizou a Criacdo do Cargo — Os Dados do Ato que Autorizou a Criagdo do Cargo,
tais como ( Tipo, NUmero, Ano e Tipo de Legisagdo ) aparecem automaticamente, apds a selecdo do NUmer o
do Ato, na Caixa de Dialogo apresentada ao clicar o botdo da L upa Consulta, caso 0 mesmo esteja previamente
cadastrado. Para Incluir um novo ato clique no botdo Janela de Atalho para cadastra-lo. I nformagéo Obrigatéria
para os cargos do tipo: efetivo, comissionado, fungdo gratificada/fungdo de confianga.

2.2.02.03.01.02 - ALTERACAO DE CARGO
FINALIDADE:

Permite informar as alteragdes ocorridas nos cargos criados por lei, contidos no Plano de Cargos das Unidades
Gestoras, no que diz respeito, apensas a ampliacéo ou reducdo das vagas de um determinado cargo, seja €le natureza
efetiva, comissionados ou de fungdes gratificadas. Esta tela permite, ainda, corrigir o tipo e o home do cargo,
guando informado em meses anteriores, de formaincorreta.
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Cadastro - Alteracao de Cargo g|
— o _

Cédigo : [11

Tipo: | EFETIMO | Data de Criacio: 28501 /1994
Descrigio: ;.&.GENTE DE PORTARLA

Data d% . EI2.-"D1.-"2D{1 | “Wagas Criadas: 1 | “agas E=tintas: '
Alteracio: L 1 ! |

D ados do ato gue autorizou a alteracio do cargo

i &TO LEGISLATIVO/DELIE |
MNuimero: ‘_l e 2005 E]
Tipo de AaTO QUE IMSTITUI O QUaDRO DE PESS0AL E SUAS ALTERACOES

Leqgizlagio:

COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUSRESPECTIVOS CAMPOS:

CODIGO - Clique no botdo da Lupa Consulta e selecione o cidigo do cargo que vai proceder & ateragio.
Informagdo Obrigatéria.

TIPO — Clique no botdo da Caixa de Dialogo, selecionando o tipo do cargo de acordo com uma das opgOes:
efetivo, comissionado, funcdo gratificada, contrato temporério e requisitado. I nfor macgéo Obrigatoria.

DATA DE CRIACAOQ: Surgira, automaticamente na tda, a selecionar na L upa Consulta, os cargos dos tipos:
Comissdo, Fungdo Gratificada/ Funcdo de Confianca e Efetivo. Informagdo Obrigatéria para os tipos
mencionados.

DESCRICAO - Descreva o nome do cargo de acordo com o ato de alteragdo . I nfor magdo Obrigatéria

DATA DE ALTERACAO - Informe a data de alteracdo do cargo, de acordo com o ato de autorizag8o. no
formato “ddmmaaaa’. Infor magéo Obrigatoria.

VAGAS CRIADAS - Informe a quantidade de vagas criadas, de acordo com o ato lega. Informacéo
Obrigatoria.

VAGAS EXTINTAS - Informe a quantidade de vagas extintas, de acordo com o ato lega. Informacéo
Obrigatoria.

Dados do Ato que Autorizou a Alteracdo do Cargo - Os Dados do Ato que Autorizou a Alteracdo do
Cargo, tais como ( Tipo, NUmero, Ano e Tipo de Legislagdo ) aparecem automaticamente, apds a selegdo do
NUmero do Ato, na Caixa de Didlogo apresentada ao clicar o bot&o da L upa Consulta, caso 0 mesmo estgja
previamente cadastrado. Para Incluir um novo ato clique no botdo Janela de Atal ho para cadastra| o.

2.2.02.03.01.03 - EXTINCAO
FINALIDADE:

Permite informar a extin¢do de Cargos criados pelas Unidades Gestoras.
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Cadastro - Extincdo de Cargo g]

= =
Cadigo : |10 Descricio : MOTORISTA
Tipo: EFETIVO Data de Criag3o: 0950151995
";age_ls . 32 Data da Extingdo : 024012011
rewviztas :

Diados do ato que autorizou a extingdo do cargo
Tipo : :.-'l'-.TD LEGISLATIWO/DELIE

MHumero: | :I - Ao ZDDB ? ]

Tipode — [AT0 QUE INSTITUI O QUADRO DE PESSOAL E SUAS ALTERACDES

Legizlagio: U

COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUSRESPECTIVOS CAMPOS:

CODIGO - Clique no bot&o da Lupa Consulta e selecione, na Caixa da Didlogo, o codigo do cargo que vai
proceder a extingdo, de acordo com o ato lega . Infor magéo Obrigatoria.

DESCRICAO — A descricgio do nome do cargo aparece automaticamente apds a busca do codigo do mesmo na
L upa Consulta. Informagdo Obrigatéria.

TIPO — A descricdo do tipo do cargo (efetivo, comissionado, funcéo gretificada, contrato temporario, requisitado e
outros tipos ) aparece automaticamente apds a busca do cédigo do mesmo na Lupa Consulta. |nformacgao
Obrigatoria.
DATA DE CRIACAO - Surgird, automaticamente na tela, a0 selecionar na L upa Consulta, os cargos dos tipos:
Comissdo, Fungdo Gratificada/ Fun¢do de Confianca e Efetivo. Informagdo Obrigatéria para os tipos
mencionados.

VAGAS PREVISTAS — O nimero de vagas previstas aparece automaticamente, de acordo com o ato legd de
criacdo, apds a busca do codigo do mesmo na L upa Consulta. I nformagao Obrigatoria para os cargos dos tipos
Comissdo, Funcéo Gratificadal Funcéo de Confianca e Efetivo .

DATA DE EXTINCAO- Informe a data de extingdo do cargo, de acordo com o ao lega. Informagéo
Obrigatoria.

Dados do Ato gue Autorizou a Extincdo do Cargo - Os Dados do Ato que Autorizou a Extingdo do Cargo,
tais como ( Tipo, NUimero, Ano e Tipo de Legidagdo) aparecem automaticamente, apds a selecdo do Nimer o

do Ato, na Caixa de Dialogo apresentada ao clicar o botdo da L upa Consulta, caso 0 mesmo esteja previamente
cadastrado. Para Incluir um novo ato clique no botao Janela de Atal ho para cadastra-lo. Infor magédo Obrigatéria.

2.2.02.03.01.04 - SUBSTITUICAO
FINALIDADE:

Permite informar a substituicdo de um cargo por outro (s) quando criados pelas Unidades Gestoras. Os cargos
devem ser de natureza efetiva.
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Cadastro - Substituicao de Cargo E|
=1 3 oo || 5B B corceier | [ K coneut
=t S oo || .- E’— = menm

Cargo a zer Substituido
Cadigo : |es |[&2] Descricio : ASSESSOR W
Tipo : COMISSAD D ata de Criacio: 0370372005

Data da SubstituigSe : | 02/01/2011

Cargo Mowo - Substituto

Cadigo : [a7 |[=] [ | Descricsio : ASSESSOR IV
Tipo : COMISSAD D ata de Criagdo: 0370372005
Diados do ato gue autorizou a substituigio do cargo
Tipo: _.-'1'-.TD LEGISLATIVO/DELIE |
e E [ fno: | 2005 i [« ]
Tipo de [ATO QUE INSTITUI O QUADRO DE PESS0AL E SUAS ALTERACOES

Legizlacio:

COMO PREENCHER ASTELASE OS SEUSRESPECTIVOS CAMPOS!
CODIGO - Clique no botéo da Lupa Consulta e selecione, na Caixa de Didlogo, o codigo do cargo que vai
proceder a substituicdo, de acordo com o ato legal. I nformacéo Obrigatoria.

DESCRICAO — A descricgio do nome do cargo aparece automaticamente apds a busca do codigo do mesmo na
L upa Consulta. Informagdo Obrigatéria.

TIPO — A descricdo do tipo do cargo (efetivo, comissionado, funcéo gratificada, contrato temporario, requisitado e
outros tipos ) aparece automaticamente apds a busca do cédigo do mesmo na Lupa Consulta. Informacgao
Obrigatoria.

DATA DE CRIACAO — — A data de criacdo do cargo surgird, automaticamente na tela, ao selecionar na Lupa
Consulta, os cargos dos tipos. Comisséo, Funcdo Cratificada/ Fun¢do de Confianca e Efetivo. Informagéo
Obrigatoria para os tipos mencionados.

DATA DA SUBSTITUICAO — Informe a data de substituicso do cargo, de acordo com o ato legdl. I nfor magéo
Obrigatoria.

Dados Do Cargo Substituto

CODIGO - Clique no bot&o da L upa Consulta e selecione o codigo do cargo atud, de acordo com o ato que
substitui o cargo velho. Informagao Obrigatoria. Caso o cargo que vai substitui ndo esteja cadastrado, clique no
Batdo de Atalho e proceda o cadastramento do mesmo.

DESCRICAO — A descricgio do nome do cargo aparece automaticamente apds a busca do codigo do mesmo na
L upa Consulta. Informagdo Obrigatéria.

TIPO — A descricao do tipo do cargo (efetivo, comissionado, fungéo gratificada, contrato temporario e outros tipos )
aparece automati camente apos a busca do cédigo do mesmo na L upa Consulta. Infor magdo Obrigatoria.

DATA DE CRIACAO — — A data de criacio do cargo surgird, automaticamente na tela, ao selecionar na L upa
Consulta, os cargos dos tipos. Comissdo, Funcdo Cratificada/ Fun¢do de Confianca e Efetivo. Informagéo
Obrigat6ria para os tipos mencionados.

Dados do Ato que Autoriza a Substituicdo do Cargo - Os Dados do Ato que Autorizou a Substituicdo do
Cargo, tais como ( Tipo, Numero, Ano e Tipo de Legislagdo) aparecem automaticamente, apds a selegdo do
NUmero do Ato, na Caixa de Didlogo apresentada ao clicar o bot&o da L upa Consulta, caso 0 mesmo estgja
previamente cadastrado. Para Incluir um novo ato clique no botdo Janela de Atalho para cadastra-lo. Informacao
Obrigatoria.

2.2.02.03.01.05 - AGRUPAMENTO
FINALIDADE:

Permite informar o agrupamento de um ou mais cargos de natureza efetiva, quando criados pelas Unidades
Gestoras, sem que sgja necessario proceder ao afastamento dos servidores ocupantes dos mesmos.
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Cadastro - Agrupamentce de Carso

Caras ~arupador

Codigo: [1o=za 1] [ ] Descrictio ASSISTEMTE ADMIMISTRATIVO
Tipo: REQUISITADO Data de CriaciSo:

Data do Agrupamento: | 92701 /2011

Dados do ato que Sautorizou o agrupamsnto dos caragos

Tipo : |ATO LEGISLATIWOSDELIE |
Mumero: [T ] Ano: | 2006 ]
deeicls [&TO QUE INSTITUI O QUADRO DE PESSOAL E SUAS Al TERACOES
Legislaco: L
Cargos que ser@c agrupados
Cadigo: |1o=0 li D escricSo: DATILOGRAFO
Tipe: REQUISITADO Dlata de CriacSo: 01 5010 S2007
o
e L. A aruapar '._/__E‘/ Desfazer
| caras _Tipo [D=scricso 1 B

1o+ FEQUISITADO ESCRITURARIO
| REQUISITADO CATILOGHRSFD

COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUSRESPECTIVOS CAMPOS:

Dados Cargo Agrupador

CODIGO - Clique no bot3o da L upa Consulta e selecione o codigo do cargo agrupador de acordo com o ato
legal. Informacéo Obrigatdria. Caso 0 cargo nao esteja cadastrado, clique no Botdo de Atalho e proceda ao
cadastramento do mesmo.

DESCRICAO — A descricdo do nome do cargo aparece automaticamente, apés a busca do codigo do mesmo na
L upa Consulta. Informagdo Obrigatéria.

TIPO — A descricdo do tipo do cargo (efetivo, comissionado, funcéo gretificada, contrato temporario, requisitado e
outros tipos ) aparece automaticamente apds a busca do cédigo do mesmo na Lupa Consulta. |nformacgao
Obrigatoria.

DATA DE CRIACAO — A data de criagdo do cargo surgir, automaticamente na tela, ao selecionar na Lupa
Consulta, os cargos dos tipos. Comissdo, Funcdo Cratificada/ Fun¢do de Confianca e Efetivo. Informagéo
Obrigatoria para os tipos mencionados.

DATA DO AGRUPAMENTO - Informe a data de agrupamento dos cargos, de acordo com o ato legal.
Informagdo Obrigatéria.

Dados do Ato gue Autorizou o Agrupameto dos Cargos - Os Dados do Ato que Autorizou o Agrupamento,
tais como ( Tipo, NUimero, Ano e Tipo de Legidagdo) aparecem automaticamente, apds a selecdo do NUmer o
do Ato, na Caixa de Dialogo apresentada ao clicar o bot&o da L upa Consulta, caso 0 mesmo esteja previamente
cadastrado. Para Incluir um novo ato clique no botdo Janela de Atal ho para cadastra-lo. Infor magdo Obrigatéria.

Dados dos Cargos que Serao Agrupados :

CODIGO - Clique no bot&o da L upa Consulta e selecione o codigo do cargo que vai ser agrupado, de acordo com
0 ato autorizativo. Informacéo Obrigatoria.

DESCRICAO — A descriggo do nome do cargo surge automaticamente apds a busca do codigo do mesmo na L upa
Consulta do campo Caédigo. I nfor magéo Obrigatéria.

TIPO — A descricao do tipo do cargo (efetivo, comissi onado, fungéo gratificada, contrato temporario e outros tipos )
surge automaticamente apds a busca do cddigo do Cargo no botdo L upa Consulta do campo Cadigo. | nformacao
Obrigatoria.

DATA DE CRIACAO — — A data de criacio do cargo surgira, automaticamente na tela, ao selecionar na Lupa
Consulta, os cargos dos tipos. Comissdo, Funcdo Cratificada/ Fun¢do de Confianca e Efetivo. Informagéo
Obrigatoria para os tipos mencionados.

BOTAO AGRUPAR — Clique no Bot&o Agrupar para unificar o referido cargo ao cargo agrupador. | nfor magéo
Obrigatoria.

BOTAO DESFAZER - Clique no Bot3o Desfazer caso o cargo selecionado ndo sgja aquele que se pretende
agrupar. Infor magéo Obrigatoria.
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2.2.02.03.01.06 - DESMEMBRAMENTO

FINAL IDADE:

Permite informar o desmembramento de um determinado cargo em dois ou mais cargos de natureza efetiva, sem
gue sgja necessario, proceder ao afastamento do servidores ocupantes do cargo desmembrado.

Cadastro - Desmembramento de Cargo =3
Carao a Desmembrar -
Cadigo 135 |
Tipo - COMISSAO D ata de Criacao: 31,1 272006
D escricdo : DIRETOR GERAL
Data do Desmembraments: | 03701 /2011
Dados do ato que autorizou o desmembramento
Tipo : [=TO LEGISLaTO/DELIB |
Mamero: K ] Ano: [zoos ] [
MESel [ATO QUE IMNSTITUI 0 QUADRO DE PESS0OAL E SUAS ALTERSCOES ]
LegislacSo: ks 1}
Cargos resultantes do desmembramento _

— .

Cadian - '1 11 - E] [-’ & £ gesmembrar][ "_3/ D esfazar ]
Tipo : COMISSAD D ata de CriaciSo: 1170271999

DescricSo : DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINAMNCEIRO

Funcionarios do Cargo a Desmembrar

| CRE MHome Inicic no Cargo | Mowo Cargo i

COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUSRESPECTIVOS CAMPOS:

quos Cargo a Desmembrar
CODIGO - Cligue no botdo da L upa Consulta e selecione o codigo do cargo que desgja desmembrar, de acordo
com o ao legal que autoriza o desmembramento. | nfor magéo Obrigatoria.

TIPO — A descricdo do tipo do cargo (efetivo, comissionado, funcéo gretificada, contrato temporario, requisitado e
outros tipos ) surgira automaticamente apds a busca do cédigo do mesmo na Lupa Consulta. Informagao
Obrigatoria.

DATA DE CRIACAO — — A data de criacdo do cargo surgird, automaticamente na tela, ao selecionar na L upa
Consulta, os cargos dos tipos. Comissdo, Funcdo Cratificada/ Fun¢do de Confianca e Efetivo. Informagéo
Obrigatdria para os tipos mencionados.

DESCRICAO — A descricgio do nome do cargo aparece automaticamente apds a busca do codigo do mesmo na
L upa Consulta do campo Cédigo. Informacéo Obrigatoria.

DATA DO DESMEMBRAMENTO - Informe a data do desmembramento do cargo, de acordo com o ato legal.
Informagdo Obrigatéria

Dados do Ato gue Autoriza o Desmembramento - Os Dados do Ato que Autoriza 0 Desmembramento, tais
como (Tipo, Niumero, Ano e Tipo de Legislagdo) aparecem automaticamente, apds a selecdo do mesmo, na
Caixa de Dialogo, apresentada ao clicar o botdo L upa Consulta, se os dados estiverem previamente cadastrados.

Dados do Cargos Resultantes do Desmembr amento :

CODIGO - Clique no botd Lupa Consulta e selecione, na Caixa de Didlogo entre os cargos existentes, o
codigo dos cargos resultantes do desmembramento, de acordo com o ato autorizativo. Informagdo Obrigatéria.

DESCRICAO — A descricgio do nome do cargo aparece automaticamente apds a busca do codigo do mesmo na
L upa Consulta do campo Cadigo. | nformagao Obrigatéria.

TIPO — A descricao do tipo do cargo (efetivo, comissi onado, fungéo gratificada, contrato temporario e outros tipos )
aparece automati camente apos a busca do cédigo, do mesmo, na L upa Consulta. Informagédo Obrigatéria.

DATA DE CRIACAO — — A data de criacio do cargo surgird, automaticamente na tela, ao selecionar na L upa
Consulta, os cargos dos tipos. Comissdo, Fungdo Cratificada/ Fun¢do de Confianca e Efetivo. Informagéo
Obrigatoria para os tipos mencionados.
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BOTAO DESMEMBRAR - Clique no botdo Desmembrar para redizar o desmembramento do cargo
selecionado na L upa Consulta . Informagao obrigatéria.

BOTAO DESFAZER - Clique no botdo Desfazer caso o cargo selecionado ndo seja o cargo que se pretende
desmembrar. I nfor macgéo Obrigatoria.

Funcionarios do Cargo a Desmembrar — Para preencher os dados do campo “Cargo Novo’ resultante do
desmembramento dos cargos, exigido na coluna “NOVO CARGO’ redlize 0s seguintes passos. selecione um
funcionério dalista apresentada e dé um clique com o botao direito do mouse nalinha selecionada, que aparecera
0s cargos resultante do desmembramento. Em seguida selecione entre os cargos apresentados, aquel e atribuido ao
servidor/funcionario dando um clique com o mouse. I nfor magéo Obrigatéria.

2.2.02.03.02-ATOS DE ADMISSAO DE PESSOAL
2.2.02.03.02.01- ADMISSAO DE PESSOAL - GERAL

EINAL IDADE:

Permite a coleta de informacdes referentes aos atos de admissdo de pessoa na unidade Gestora, ocorridas no més.

ATENCAO:
U N&o é necessario informar as substituicBes temporarias de funciondrios ocupantes de cargos em
comissdo ou emfuncédo gratificada..
U Os paliciais militares destacado para desempenhar atividades em 6rgdo de competéncia ndo policial, sem
ato de cessdo ou de requisicao, devem ser informados, apenas pel os érgao de origem.

U Em 2006 o Tribunal solicitou um recadastramento de todos servidores/funcionarios ativos, que estejam
presente na folha de pagamento de janeiro de 2006.

Cadastro - Ingresso >
= E 3 ] o
= . = Cancelar B | Imprimir
= = - =

Tipo ds Ingressa |02 ; Descrigdio - ADMISSAC SEM CONCURSO
CPF |oo0. 000,001 -91 E] Mome : HOMINANDO SANTOS
Carge |11 DescricSo : AGENTE DE PORTARIA
Crata de Inicio no Cargo DQID“ Qd1 1 Data do Ato DZ.I'E|1 .l?l:l““ |
Dados do sto gque autorizou o ngresso
Tipo  |LEI -
Mamers  |o999 Ano [zo1o
Esse ato foi publicado? | Siha -
Data da Publicacdo  |03001 52011 sseiculo de Publicidacds | DOES
Regime Juridico ESTATUTARIO |
_ = - - Cadigo da Faixa Salarvials |
mstricula |[=1=29= Rlivel Funcionsal : 11
e sitce Sknebalic i 2 E] Diescrigf&o : COORDEMNADORLA DE SERVICOS GERAIS
SrgfSo de LotacSo | 0035101 Descrigéo - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SERGIPE
Dados do Concurso
P |

COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUSRESPECTIVOS CAMPOS:

TIPO DE INGRESSO - Clique no bot&o L upa Consulta e selecione, na Caixa de Dialogo, o Tipo de Ingresso,
de acordo com as seguintes opgdes: Admissdo por Concurso realizado a partir de 2000, Admissdo sem Concur so,
Admiss@o por Concurso realizado antes de 2000, Nomeagdo - Funcdo de Confianga ou Cargo em Comissdo,
Redigribuicdo, Reintegracio, Readaptacdo, Reversdo, Reconducdo, Aproveitamento, Promogdo por M erecimento,
Promogao por Antiglidade e Outros Tipos de Ingresso. Infor macao Obrigatéria.

DESCRICAO — A descrico do tipo de ingresso aparece automati camente apds a busca do mesmo na L upa
Consulta do campo Cédigo. I nfor magéo Obrigatéria.
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CPF — Clique no boté&o L upa Consulta e selecione o CPF do funcionério desgjado. Caso 0 mesmo ndo esteja
previamente cadastrado, clique no botédo de Atalho e proceda ao cadastramento do funcionario. Infor magao
Obrigatoria.

NOME — A descricdo do nome do funcionério aparece automaticamente ap6s abuscado mesmo nalL upa
Consulta do campo CPF. I nfor magéo Obrigatoria.

CARGO - Clique no botéo L upa Consulta e selecione o cargo desgjado. Caso 0 mesmo ndo esteja previamente
cadastrado, clique no botdo de Atalho paracadastra-lo. Informacgéo Obrigatéria.

DESCRICAO — A descricéo do cargo do funcionério aparece automati camente apés a busca do mesmo na Lupa
Consulta do campo Cargo. | nformagéo Obrigatéria.

DATA DE INICIO DO CARGO - Informe adatadeinicio do exercicio no cargo, de acordo com o ato legal de
admissdo do funcionério. Infor magéo Obrigatoria.

DATA DO ATO — Informe a data de emiss&o do ato legal de acordo com o ato deingresso. Informacéo
Obrigatoria.

Dados do Ato gue Autorizou o | ngr esso:

TIPO —Clique naCaixa de Didlogo e selecione o tipo do fundamento de acordo com o ato legal deingresso. As
opcles sdo: Decreto, Portaria, Resolucdo, Lei, Ato Legidativo/Deliberativo, Decreto Legidativo, Constituicéo
Estadual e Outros Tipos de Fundamento. Informagdo Obrigatéria.

NUMERO - Informe o niimero do ato legal de ingresso do funcionério. Informagao Obrigatoria.

ANO - Informe o0 ano de criagdo do ao lega de ingresso do funcionério. Informacio Obrigatéria.

ESSE ATO FOI PUBLICADO ? — Clique na Caixa de Didlogo e selecione “SIM” ou “NAQ” para proceder a
informacdo quanto a publicagdo do ato legal deingresso. | nfor magéo Obrigatoria.

DATA DA PUBLICACAO — Informe a data de publicacéo do ato legal, caso exista. Informagéio Obrigatéria, se
aopcdo for “SIM”.

VEICUL O DE PUBLICIDADE — Informe o veiculo de publicacdo do ato legal, caso exista a publicaczo do ato.
Informagéo Obrigatéria, se aopgdo for “SIM”.

REGIME JURIDICO - Clique nasetada Caixa de Didlogo e selecione de acordo com o ato deingresso, uma das
seguintes opgdes: estatutério ou celetista. | nfor macgéo Obrigatoria.

MATRICULA — Informe o nimero de matricula do funcionério cadastrado, de acordo com os registros do setor
pessoal. | nfor magdo Obrigatoria.

CODIGO DA FAIXA SALARIAL/NIVEL FUNCIONAL - Informe o codigo do nivel de referéncia sdarial, de
acordo com o plano de cargos e salérios da Unidade Gestora. Infor magdo Obrigatéria.

LOCAL DE TRABALHO - Clique no botdo L upa Consulta e selecione o local detrabalho, onde o servidor
estiver exercendo, efetivamente, suas atribuigdes. Caso o local de trabalho ndo estej a previamente cadastrado, clique
no botdo de Atalho para cadastra-lo. Informagdo Obrigatéria.

DESCRICAO — A descricdo do nome do loca de trabalho aparece automaticamente apds a busca do mesmo na
L upa Consulta do campo L OCAL DE TRABALHO. Informacéo Obrigatéria.

ORGAO DE LOTACAO - Clique no botdo L upa Consulta e selecione o 6rgdo/Unidade Gestora  rel acionado ao
local delotagdo do funcionario. Infor magéo Obrigatéria.

DESCRICAO — A descricdo do nome do 6rgdo de lotagio aparece automati camente apds a busca do mesmo na
L upa Consulta do campo ORGAO LOTACAO. Infor magéio Obrigatoria.

ORGAO DE ORIGEM DO SERVIDOR - Informe 0 nome do 6rg&o de origem do servidor. | nfor magéo
Obrigatoria, se otipo do ato de Ingresso for redistribuicao.

CARGO DO SERVIDOR NO SEU ORGAO DE ORIGEM - Informe o cargo de origem do servidor no érgéo de
origem. Informacédo Obrigatoria, quando o tipo do ato de Ingresso for redistribuigao.

Dados do Concurso - Os Dados do Concurso, tais como ( Nimeroe Ano) aparecem automaticamente, apds a
selecdo do NUmero do mesmo, na Caixa de Dialogo, apresentada ao clicar o botdo L upa Consulta, se os dados
estiverem previamente cadastrados. . Informacio Obrigatéria quando o tipo de ingresso for Admissdo por
concurso publico

2.2.02.03.02.02 - ADMISSAO DE PESSOAL POR REQUISICAO
FINALIDADE:

Permite informar os atos de admissdo de pessoa decorrentes de requisicdes de pessoal de outras Unidades
Gestoras.

ATENCAO:

U Os paliciais militares destacado para desempenhar atividades em 6rgdo de competéncia ndo policial, sem
ato de cessdo ou de requisicao, devem ser informados, apenas pel os érgéo de origem.
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U Seoservidor/funcionario requisitado ocupar um cargo em comissdo/funcgao gratificada, informe também o
seu to de nomeacéo.

Cadastro - Ingresso de Requisitado

Tipo de Ingresso =4l 1[=) Descric&o: REQUISICAC COM ONUS PARA ESTA UNIDADE

|@o.000.001 -5 @ rome: BENWINDO BOAWENTURA BRANDO

DescricSo : MOTORIST.A

Data co st ;|92 /2009

PG 1_‘i2’54’ o :zaﬁé | Esse Ato foi publicado? | Sk -~
Dista da PLbslicasSo © |2z 22000 welculo de Publicidacs ',‘DDES 3
Regime duridics : | ESTATUTARIO ~ |

Pstriculs [12385 Cadigs da Faixa Salarial f Mivel Funcions 1: |1

Local de Trabalho : [Z24 =) [ | pescrigso - ALmMmoxaARIFADO

Sra@o de Lotagao : [095101 Descrigio : TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SERGIPE

D ados Complementares da Requisicao

|31 01 202009 [ SECRETARLSY DE ESTADC Do EDLICSCEC

Srgd&o de COrigem do Serwidor -

Caroo de GcupacSo no GraSo recuisitants © |10 =1
Descricéio : MOTORIS TA

COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUSRESPECTIVOS CAMPOS:

TIPO DE INGRESSO - Clique no bot&o L upa Consulta e selecione, na Caixa de Dialogo, o tipo da admissao,
de acordo com as seguintes opgBes: Requisicio com Onus para essa Unidade ou Requisicio com Onus para Unidade
de Origem. I nfor macgao Obrigatéria.

DESCRICAO — A descricio do tipo de ingresso aparece automaticamente apds a busca do  mesmo na Lupa
Consulta do campo Tipo de I ngresso. | nformagdo Obrigatoria.

CPF — Cligue no botdo L upa Consulta e selecione o CPF do funcionéario desgjado. Caso 0 mesmo ndo estgja
previamente cadastrado, clique no botdo Janela de Atalho paracadastra-lo. Infor magio Obrigatéria.

NOME — A descricdo do nome do funcionério aparece automaticamente apds a busca do mesmo na Lupa
Consulta do campo CPF. I nfor magéo Obrigatoria.

CARGO DO REQUISITADO NO ORGAO DE ORIGEM - Clique no botdo Lupa Consulta e selecione, na
Caixa de Dialogo, o cédigo do cargo desgjado. Caso 0 mesmo nao esteja previamente cadastrado, clique no botéo
Jandla de Atalho para cadastralo. Informacéo Obrigatoria.

DESCRICAO — A descricdio do nome do cargo aparece automaticamente apds a busca do mesmo na Lupa
Consulta do campo CARGO DO REQUISITADO NO ORGAO DE ORIGEM. Informagao Obrigatoria.
DATA DE INICIO DO ATO DE CESSAO - Informe a data de inicio da cessio de acordo com o ato legal.
Informagdo Obrigatéria

DATA DO ATO - Informe adatado ato de requisicdo de acordo com o ato legal. Informagdo Obrigatoéria.

Dados Ato gue Autorizou o I ngresso:

TIPO - Cligue na seta da Caixa de Dialogo e sdecione o tipo do fundamento, de acordo com o ato legd da
admissdo por requisicdo. As opcdes sdo: Decreto, Portaria, Resolucdo, Le, Ato Legidativo/Ddiberativo, Decreto
Legisativo, Constituicéo Estadual e Outros Tipo de Fundamento). Informagao Obrigatoria.

NUMERO - Informe o niimero do ato de requisicio, de acordo com o ato legal. Infor magéo Obrigatéria.

ANO — Informe o0 ano do ato de requisicdo de acordo com o ato legal. Infor magéo Obrigatoria.

ESSE ATO FOI PUBLICADO? — Clique na seta da Caixa de Didlogo e sdecione “SIM” ou “NAQ” para
proceder ainformagéo quanto a publicacdo do ao legal da Admissdo por requisicdo. | nformagéo Obrigatéria.
DATA DE PUBLICACAO — Informe a data de publicacdio do ato de requisicdo, de acordo com o ato legal.
Informacgéo Obrigatéria, seaopgdo for “SIM”.

VEICULO DE PUBLICIDADE - Informe o veiculo de publicagio do ato de requisicdio. Informacio
Obrigat6ria, no caso daopgéo for “SIM”.

REGIME JURIDICO - Clique na seta da Caixa de Didlogo e selecione a forma em que se enquadra o regime
juridico do servidor, de acordo as seguintes opces: estatutario ou celetista. Informagdo Obrigatéria.
MATRICULA — Informe o niimero de matricula do funcionério de acordo com os registros do setor de pessoal.
Informagdo Obrigatéria.

CODIGO DA FAIXA SALARIA/NIVEL FUNCIONAL - Informe o codigo do nivel de referencia salaria, que o
funcionario se encontra, de acordo com o plano de cargos e sal &ios da Unidade Gestora. | nformagéo Opcional.
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LOCAL DE TRABALHO - Clique no botéo L upa Consulta e selecione o local de trabalho onde o servidor
estiver exercendo, efetivamente, suas atribui¢des. Caso o local de trabalho néo esteja previamente cadastrado, clique
no botdo de Atalho einforme os dados solicitados. I nfor magao Obrigatoéria.

DESCRICAO — A descricdo do nome do loca de trabalho aparece automati camente apds a busca do mesmo na
L upa Consulta do campo L OCAL DE TRABALHO. Informacéo Obrigatéria.

ORGAO DE LOTACAO - Clique no bot3o L upa Consulta e sdecione o drgdo/Unidade Gestora relacionado ao
local delotagdo do funcionario. Infor magéo Obrigatdria.

DESCRICAO — A descricdo do nome do 6rgdo de lotagio aparece automati camente apds a busca do mesmo na
L upa Consulta do campo ORGAO LOTACAO. Infor magéio Obrigatoria.

Dados Complementar es da Requisicao:

DATA PREVISTA DE RETORNO - Informe a data prevista de retorno, de acordo com o ato legal de requisi¢ao.
Informagdo Obrigatéria

ORGAO DE ORIGEM DO SERVIDOR - Informe o nome do érgdo de origem do servidor requisitado.
Informagdo Obrigatéria

CARGO DO SERVIDOR NO SEU ORGAO DE ORIGEM - Informe o nome do cargo do servidor requisitado
no orgéo de origem. Infor macao Obrigatoéria.

DESCRICAO — A descricdo do cargo aparece automaticamente apés a busca do mesmo na Lupa Consulta do
campo CARGO DO SERVIDOR NO SEU ORGAO DE ORIGEM . Informagéo Obrigatéria.

2.2.02.03.02.03 - ADMISSAO DE PESSOAL POR CONTRATO TEMPORARIO
FINALIDADE:

Permite informar os atos de admissdo, por contrato, de servidores, quando realizados pelas Unidades Gestoras, ho
més de sua ocorréncia. Informacao Obrigatéria.

ATENCAO:

U Informe apenas os atos de admissdes de pessoal tempordrio, contratados para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico, por tempo determinado, cujas despesas sejam empenhadas
com base no elemento de despesa 04-Contrato temporario.

U Na&o informe nesta tela a contratacdo pessoa,l em substituicdo de servidores e empregados plblicos e nem
os contratos de servigos de terceiros - pessoal fisica, cujas despesas sam empenhadas com base nos
elementos de despesas: 34-Outras Despesa de Pessoal decorrente de Contratos de Terceirizagdo e no
36-0utros Servigos de terceiro - Pessoa Fisica.

U Sehouver afastamento do contratado, antes do termino do prazo de vigéncia, informe esta situacdo na tela
de Retorno Antecipado/ Contrato Temporario

Cadatros - Contratacao de Pessoal por Tempo Determinado

= [ o] S |y i

= 3

= i
=l
Tipo de Ingressc |10 Descricfo CONTRATO TEMPORARIO
cpr (00001583565 [ | Mome MARLA IRRAHEIDE DE SAHTOS HASCIMENTO
cargo | 109 [E=] (=1 Descricdo | GaRI
Data de Celebragdo | 0=2012011 Inicio da “igéncia |0=012011
Dados do Cortroato
Termine da Migenois (51022011 Miierie] 111 Ana 2014
Es=e Cortrato foi puklicado? | Sk -~
Data da Puklicagda |0=3012011 | weiculo de Puklicidade |SHUADPRO DE ANWIS0 Do FREFEITUR.S |
Arauive do Cortrato LEI_4322_216_2009.00C -
“walor Mensal do Cortrato s40,00 |
Dados da Lei SAutorizativa de Contratacdo Temporaria
Momera |10 Ang (2010 Tipo |LEI
Redgime Juridico OUTROS REGIMES
Local de Trakbalho 4001055 Descrigdio : SEC.INFRA_ESTRUTURA / SETOR DA LIMPEZA
Srogdio de Lotagdo | 40000001 Descric&o : SECINFRA-ESTRUTURA

COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUSRESPECTIVOS CAMPOS:
TIPO DE INGRESSO — O campo é preenchido automaticamente ao acessar a tela. Informagédo
Obrigatoria.
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DESCRICAO —— A descricéo do tipo de ingresso aparece automati camente ao acessar atda. Informagéo
Obrigatoria.

CPF — Cligue no botdo L upa Consulta e selecione o CPF do funcionéario desgjado. Caso 0 mesmo ndo estgja
previamente cadastrado, clique no botdo Janela de Atalho paracadastra-lo. Infor magio Obrigatéria.

NOME — A descricdo do nome do funcionério aparece automaticamente apds a busca do mesmo na Lupa
Consulta do campo CPF. I nfor magéo Obrigatoria.

CARGO - Clique no botgo Lupa Consulta e selecione o cargo desgjado. Caso 0 mesmo hdo esteja previamente
cadastrado, clique no botdo Janela de Atalho e proceda ao cadastramento. Infor magéo Obrigatoria.
DESCRICAO — A descricdio do cargo aparece automaticamente apés a busca do mesmo na Lupa
Consulta do campo Cargo. | nformagéo Obrigatéria.

DATA DA CELEBRACAO — Informe a data de celebracio do contrato. I nfor magéio Obrigatéria

INTCIO DE VIGENCIA — Informe adata de inicio de vigéncia do contrato celebrado. | nfor magio Obrigatéria.
Dados do Contrato:

TERMINO DA VIGENCIA —Informe adata de término de vigéncia do contrato. Infor magio Obrigatoria.
NUM ERO - Informe o niimero do contrato. |nformagdo Obrigatéria.

ANO — Informe o0 ano do contrato. | nformagéo Obrigatéria.

ESSE CONTRATO FOI PUBLICADO — Clique na Caixa de Didlogo e selecione “SIM” ou “NAQO” para
proceder ainformagéo quanto a publicacdo do resumo do instrumento do contrato. | nfor magéo Obrigatoria.
DATA DA PUBLICACAO — Informe a data de publicagéo do resumo do instrumento do contrato. | nformagao
Obrigatoria seaopgdo for “SIM”.

VEICULO DE PUBLICIDADE — Informe o nome do veiculo de publicidade da publicacio do resumo do
instrumento do contrato. Infor magéo Obrigatoria se aopgédo for “SIM”.

ARQUIVO DO CONTRATO —Clique no botdo L upa Consulta e selecione o arquivo texto que se relaciona
com o instrumento do contrato. | nfor magao Obrigatéria.

VALOR MENSAL DO CONTRATO - Informe o valor mensal do contrato . I nformagéo Obrigatoéria.

Dados da lei Autorizativa da Contratacdo Temporaria - Os Dados do Ato que Autoriza a
Contratacdo Temporaria, tais como ( Nimero, Ano e Tipo) aparecem automaticamente, apds a selegdo do
NUmero do mesmo, na Caixa de Dialogo, apresentada ao clicar o botdo L upa Consulta, do campo “Tipd’. Se os
dados ndo estiverem previamente cadastrados, clique no botéo Janela de Atalho para cadastra-lo. Informagao
Obrigatoria.

REGIME JURIDICO — O campo € preenchido automaticamente ao acessar a tela para cadastré|o.
Informagdo Obrigatéria.

LOCAL DE TRABALHO - Clique no botéo L upa Consulta e selecione o local de trabalho onde o servidor
estiver exercendo, efetivamente, suas atribui¢des. Caso o local de trabalho ndo esteja previamente cadastrado, dique
no botdo de Atalho einforme os dados solicitados. I nfor magao Obrigatoéria.

DESCRICAO — A descricdo do nome do loca de trabalho aparece automati camente apds a busca do mesmo na
L upa Consulta do campo L OCAL DE TRABALHO. Informacéo Obrigatéria.

ORGAO DE LOTACAO - Clique no bot3o L upa Consulta e sdecione o drgdo/Unidade Gestora relacionado ao
local delotagdo do funcionario. Infor magéo Obrigatoria.

DESCRICAO — A descricdo do nome do 6rgdo de lotago aparece automati camente apds a busca do mesmo na
L upa Consulta do campo ORGAO LOTACAO. Infor magéio Obrigatoria.

2.2.02.03.03 - ATOSDE AFASTAMENTO DE PESSOAL
2.2.02.03.03.01 - AFASTAMENTO DE PESSOAL —GERAL

FINALIDADE:
Permite informar os atos de afastamento dos servidores admitidos pelas Unidades Gestoras.
ATENCAO:

N&o é necessario informar os afasamentos decorrente de férias de funcionarios.

Quando existir um servidor ocupando 2(dois) cargos (Ex. Um de €fetivo e outro de comissionado), devera
fazer o afastamento nos dois cargos.
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Cadastro - Afastamento Prowvisdrio ou Definitivo

= = S senceiar | RQ e

Tipo de Atastamento |22 Drescric&n EXOHERACAO

—PF PO GICE RIS S Mome BENVINDO BEOAVENTURA BRANDO

Caroo Descrigfio

Data de Inicio no Cargo |50 21893 Data do ato 02012010
Dados do &to que autorizou o afastamento — -
Tipo | PORTARLA | Mamera |1 | Ano (2010
Esse Ato foi publicadoe? | 5™ e

Data da Publicagdo |D201./2010 “eiculo de Pubklicidade |[DOES

Data do [0z s2010 ; - Siuscio Remuneratdris
Afastamento = d

COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUSRESPECTIVOS CAMPOS:

TIPO DE AFASTAMENTO/DESCRICAO - Clique no botdo Lupa de Consulta e selecione o tipo de
afastamento, de acordo com uma das seguintes opgdes. demissdo, exoneracdo, saida por redistribuicdo,
aposentadoria pelo INSS, falecimento, disponibilidade, aposentadoria pelo sistema previdenciario préprio,
reformaltransferéncia para reserva, licenca para trato de interesse particular , licenca por afastamento de conjuge,
licenca para tratamento da sallde de pessoa da familia, licenca para servico militar, licenca para atividade politica,
licenca para desenval vimento de mandato classista, licenca para mandato €l etivo, licenca paratratamento da propria
salde, licenca-prémio, outros afastamentos com remuneracdo, outros afastamentos sem remuneragéo, afast/remane)
p/ extincdo/fusdo/transformacdo de 6rgdo, afastamento por mudanca de cargo tempo de servigo, afastamento por
mudanca de cargo-mereci mento/avanco/prog funcional, cessdo com dnus para esta unidade, cessdo com dnus para
unidade de destino. Infor magdo Obrigatoria.

CPF / NOME - Surgira automaticamente apds selecionar o CPF/Nome do funcionério, na Caixa de Diélogo, ao
clicar o botdo L upa Consulta, do campo Datade Inicio do Cargo. Infor macgéo Obrigatoria.
CARGO/DESCRICAO - Surgira automaticamente apds sdecionar o CPF/Nome do funcionério, na Caixa de
Diédlogo, ao clicar o botéo L upa Consulta, do campo Data de Inicio do Cargo. | nfor magéo Obrigatoria.

DATA DE INiCIO DO CARGO - Clique no bot&o L upa Consulta e selecione, na Caixa de Dialogo, o CPF do
funcionario, que a Data de Inicio do Cargo aparecera automaticamente. Infor macgdo Obrigatoria.

DATA DO ATO — Informe adata do ato de afastamento, de acordo com o ato legal. I nfor magéo Obrigatoria.
Dados do Ato Que Autorizou O Afastamento:

TIPO - Clique na seta da Caixa de didlogo e selecione o tipo do ato legal que autoriza o afastamento do
servidor. Informagdo Obrigatoria.

NUMERO - Informe o niimero do ato legal que autoriza o afastamento do servidor . | nfor magdo Obrigatoéria.
ANO - Informe o0 ano do ato legal que autoriza o afastamento do servidor . | nfor magdo Obrigatoria.

ESSE ATO FOI PUBLICADO ? — Clique na seta da Caixa de Didlogo e selecione “SIM” ou “NAO” para
proceder ainformagéo quanto a publicacdo do ato de afastamento , se houver. Infor macéo Obrigatoria.

DATA DA PUBLICACAO - Informe a data publicacdio do ato de afastamento , se houver. Informacéo
Obrigatdria quando aopgdo for “SIM”.
VEICUL O DE PUBLICIDADE - Informe o nome do veiculo de publicacso do ato de afastamento , se houver.
Infor magéo Obrigatéria quando aopgado for “SIM™.

DATA DO AFASTAMENTO - Informe a data de afastamento do funcionario, de acordo com o ato legal.
Informagdo Obrigatéria.

DATA PREVISTA PARA RETORNO - Informe a data prevista para o retorno do funcionério, se houver, de
acordo com o ato legal. Informagdo Obrigatéria.

SITUACAO REMUNERATORIA — Informe se a situagdo remuneratdria € com 6nus ou sem énus quando
os tipos de afastamento for: Disponibilidade, Licenca para Tratamento de Interesse Particular, Licenca
por Afastamento do Cénjuge, Licenca para Tratamento da Salde de Pessoas da Familia, Licenca para
Servico Militar, Licenca para Atividade Politica, Licenca para Desempenho de Mandato Classista,
Licenca para Mandato Eletivo, Licenca para Tratamento da Propria Salide, Licenca Prémio. Para os tipos
de afastamento Demissdo, Exoneragdo, Saida por Redistribuicdo, Aposentadoria pelo INSS, Falecimento,
Aposentadoria pelo Sistema Previdenci&io Proprio, Reforma/Transferéncia para Reserva, Outros
Afastamentos com Remuneragdo, Outros Afastamentos sem Remuneracdo, Afast/Remang p/
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Extingdo/Fusio/Transformac de Orgdo, Afastamento por Mudanca de Cargo Tempo Efetivo, Afast
Mudanca Cargo: Merecim/Avanco/Prog Funcional, Cesso com Onus para esta Unidade e Cessio com
Onus para Unidade de Destino o campo é preenchido automaticamente ao acessar a referida tela
Informagdo Obrigatéria.

ORGAO DE DESTINO DO SERVIDOR - Informe o nome do Org&o/Unidade Gestora do local de destino do
servidor cedido. Informacéo Obrigatéria

2.2.02.03.03.01.01 -PROVENTOS DE APOSENTADORIA
FINALIDADE:

Permite informar os dados relacionados com a composicdo da base de cadculo dos proventos de aposentadoria,
reforma e transferéncia para reserva remunerada, quando o afastamento do servidor/funcionario ocorrer pelo Tipo
Aposentadoria pelo Sistema Previdenciario Préprio, pelo o qual estéo regidos os servidores publicos das Unidades
Gestoras.

Cadastro - Provento de Aposentadoria f Reforma Jf Transferéncia para Reserwva

e b, Gravar == bt Concelar
&= S = = S =

D ados do Ato de Afastamento
Tipo de

e R Descricéic APOSENTADORLA PELO SISTEMA PREVIDENCIARIO PROPRIO
CRF 000.000.001-91 Mome BENWVINDO BOAVEHNTURA BRAHDO
Carco 10 DESCFiI}éOMOTOmSTﬂ
Data de Inicic 02/01/2000 Data do At 02M2/2010
D ados dos proventos qus compdism a base de céloulo da ApossrtadoriasRsformarsTransferdncia pars Aeservs
Céadiga |P03 |
Descriggs |SDICIONAL DE 153

alor 1 Total de Proventos 1.200.00

[Descricao [ [

| ERICIFMERTO B
ooz THRIEMIDO

Codigo

COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUSRESPECTIVOS CAMPOS:

DADOS DO ATO DO AFASTAMENTO — Ao acionar o botdo Proventos de Aposentadoria, da tela de
Afastamento Provisério ou Definitivo, se a opcdo do afastamento for “Aposentadoria pelo sistema
Previdenciario Préprio”, os Dados do Ato de Afastamento, tais como ( Tipo de Afastamento, Descricdo, CPF,
Nome, Cargo, descricéo, e datado Ato) aparecem automaticamente, caso os dados do mesmo estejam previamente
cadastrados.

Dados dos Proventos gue Compoes a Base de Calculo da Aposentadoria/Refor ma/T ransfer éncia para
Reserva:

CODIGO - Informe o c6digo re acionado com a parcela pecuniéria que ird compor a base de célculo dos proventos
de aposentadoria, reforma e transferéncia parareserva do servidor. I nfor macgéo Obrigatoria.

DESCRICAO — Descreva o codigo relacionado com a parcela pecunidria que ird compor a base de célculo dos
proventos de aposentadoria, reforma e transferéncia para reserva do servidor. Informagao Obrigatéria.

VALOR - Informe o valor da parcela pecuniariaque ird compor a base de cal culo dos proventos de aposentadoria,
reforma e transferéncia para reserva do servidor, relacionado com a descrigdo do cédigo informado. | nformagéo
Obrigatoria.

TOTAL DE PROVENTOS - O valor total aparece automaticamente de acordo com as parcelas pecuniarias
informadas, que compdem a base de calcul o dos proventos de aposentadoria, reforma e transferéncia para reserva do
servidor, relacionado com descricéo do codigo informado.

2.2.02.03.04 - RETORNO ANTECIPADO/DISPENSA CONTRATADO
EINALIDADE:

Permite informar dados de retorno antecipados, quando decorrentes dos atos de afastamentos de servidores por
meio de cessdes, de licengas e de dispensas de servidores contratados antes do prazo previsto no contrato.
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Cadastro - Retorno Antecipado f Dispensa do Contratado antes do final do Contrato

"‘E_z{‘: E‘E’.} Gravar = D} Cancslar Q‘ | Imprimic
Tipo do Ato : [117 |[E5] Deccrictio : REQUISICAC COM OHUS PARA ESTA UNIDADE
CRF : [goo.ooo.cot-a1 | rome - BENVINDO BOAVENTURA BRANDO
Carao :,170{5 Descrigio - MOTORISTA
et cio o 02407172008 | Data de Inicio no Cargo PEERERE | SRS T\e/::érr'n?:uga o
Diata do Afastarmento ¥ | Data Prewvista para Retorno :53" SRR

Dados do Farcelamento de Afastamento

D ata do Afastamento Data do R etorno D ata do Betorno Antecipado

Data da Retorno Artecipado @ | 214102009

COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUSRESPECTIVOS CAMPOS:

DADOS DO RETORNO ANTECIPADO DO SERVIDOR - Os Dados que ldentificar o Retorno
Antecipado do Servidor, tais como: Tipo do Ato e Descricdo, CPF e Nome, Cargo e Descricdo, Data do
Ato, data de Inicio no Cargo, Data de Témino da Vigéncia e Data Prevista para Retorno surgem
automati camente apds a busca do CPF do servidor desgjado, na Caixa de Didlogo apresentada ao dicar o
botéo L upa Consulta.

DADOS DO PARCELAMENTO DE AFASTAMENTO

DATA DO AFASTAMENTO - A data é preenchida automaticamente ao clicar no periodo da licenca
prémio que serd aterada. I nformagéo obrigatéria parao tipo de ato Licenca Prémio.

DATA DO RETORNO — A data é preenchida automati camente ao clicar no periodo da licenca prémio
que sera dterada. | nformacao obrigatéria paraotipo deato Licenca Prémio.

DATA DO RETORNO ANTECIPADO - Informe a data do retorno antecipado, quando a mesma ocorrer
antes da data prevista, de acordo com ao ato legal. | nfor magao Obrigatoria.

2.2.02.03.05- ATOS DE ATUALIZAGCAO DE DADOS FUNCIONAISE DE PESSOAL

2.2.02.03.05.01 - ATUALIZACAO DE DADOSFUNCIONAIS
FINALIDADE:

Permite informar os dados de atualizacdo funcional, quando das mudangas de: regime juridico, faixa salarial e do
local delotagdo dos servidores, cadastrados no sistema pelas Unidades Gestoras.

ATENCAO:
Quando existir um servidor ocupando 2(dois) cargos (Ex. Um de efetivo e outro de comissionado), deverd fazer a
atualizacéo nos dois cargos.

Cadastro - Atualizacdo de Dados dos Atos de Ingresso

Tipo de Atualizal;éo & ::EIEI DeSCl’il}éD ZATI_IH.LIZA(;.I—\‘.O CADASTRAL
ZPF ’Déd 600001 ’91 MMome BENWVINDCO BOAVENTURA BRANDO
Cargo - :’jrij | Descrigdo - MO TORIS TA
Bete oo Iniele 00 (65012608 | (2] sate so ate: |21 2011 |

D ados do Ata qus autorizou 5 alteracso d= dados

Tipo : | POBTARLS | rGmero ;. (1111 Ano: (2071
Diata da Alteragdo @ | 02012011 | Cacigo de Faiba Salarial £ MNivel Funcional : B
Regime Juridico : | ESTATUTARIO ] SttuscSc Remunerataria s | CORM ORUS ~
Sro&@io de Lotagdo ;| 20=2110 | Descric@o : BOA WENTURA
Local de Trabalho - [100 Descrig@o - ALMOXARIEADO
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COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUSRESPECTIVOS CAMPOS:

DADOS DA ATUALIZACAO DO SERVIDOR - Os Dados rdacionados ao cadastramento da
atualizacéo do servidor, tais como: Tipo de Atualizacdo e Descricdo, CPF e Nome, Cargo e Descricéo,
Data de Inicio no Cargo, Término da Vigéncia e Data Prevista para Retorno sdo preenchidos
automati camente ap6s a busca do CPF do servidor, na Caixa de Didlogo, ao clicar o botdo Lupa
Consulta. Informacéo Obrigatoria

DATA DO ATO - Informe a data de emissdo do ato legal que altera a situacao funciona do servidor seleci onado.
Informagdo Obrigatéria.

Dados do Ato que Autorizou a Alter acdo de Dados;

TIPO —Clique na seta da Caixa de Didlogo e selecione o tipo do ato que altera a situagdo funciona do servidor
selecionado. Infor magdo Obrigatoria.

NUMERO- Informe o nimero do ato que dtera a situacdo funcional do servidor selecionado. |nformagio
Obrigatoria.

ANO - Informe o0 ano do ato que altera a situacéo funcional do servidor selecionado. Infor macdo Obrigatéria.
DATA DA ALTERACAO - Informe a data de inicio de vigéncia, prevista no ato, que adtera a situagio funcional.
Informagdo Obrigatéria.

CODIGO DA FAIXA SALARIAL/NIVEL FUNCIONAL — Informe o codigo ou areferéncia do nivel salarial do
servidor, deacordo com os registros funcionais. I nformagéo Obrigatoria.

REGIME JURIDICO- Informe o regime juridico o qual o servidor esta subordinado o servidor, de acordo com o
ato lega deingresso. Informacao Obrigatoria.

SITUACAO REMUNERATORIA — Informe a situac8o remuneratéria atua do servidor, em relacdio ao 6rgio.
Informagdo Obrigatéria.

L OCAL DE TRABALHO/DESCRICAO — Clique no botdo L upa Consulta e selecione o local de trabalho do
servidor na Unidade Gestora. Infor magdo Obrigatoria.

ORGAO DE LOTACAO/DESCRICAO — Surgir4 automaticamente, apds selecionar o local de trabalho do
servidor na Caixa de Didlogo, apresentada ao clicar no botdo L upa Consulta. Informacgéo Obrigatéria.

2.2.02.03.05.02 - ATUALIZACAO DE DADOS PESSOAIS
EINALIDADE:

Permite informar os dados de atualizagdo dos dados de um servidor/funcionério, quando das mudancas de dados
pessoai s informados iniciamente no cadastro das Unidades Gestoras. Os dados pessoais que permitem atualizacao,
sdo: data de nascimento, alteracdo de nome, registro de identidade, nivel de escolaridade, nome de pai e mae.

Cadastro - Atualizacdo dos dados pessoais do Servidor/Funcionario

_/ —

CPF : [oo0 oo oo1-a1 | rome: BENVINDO BOAVENTURA BRANDO

Data de Mascimento 02-"01-"1 963

Mame : |BENVINDO BOAVENTURA BRANDO

R : | 23653858 Grgéo Emissor - | SSPSE
Escolaridade : _D? @

Mae : [M&RLS DOS PRAZERES BOAVENTURA.

Pai : JD.E.D BRANDO

COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUSRESPECTIVOS CAMPOS:

CPF/NOME - Clique no botéo L upa Consulta e selecione, na Caixa de Dialogo, o CPF do servidor que
desgaproceder a atualizacdo. Informacgao Obrigatoria.

DATA DE NASCIMENTO - Informe a data de nascimento do servidor se diferente da atud. | nformagéo
Obrigatéria.

RG - Informe o nimero de registro de identidade do servidor se diferente do atual. |nformacéo
Obrigatéria.
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ORGAO EMISSOR — Informe o Org&o Emissor da RG. Informagao Obrigatoria.

ESCOLARIDADE - Informe o nivel de escolaridade do servidor se diferente da atual. Informacéo
Obrigatéria.

MAE — Informe o nome da mae do servidor se diferente do atud. I nformagéo Obrigatéria.

PAI - Informe o nome do pai do servidor sediferente do atua. I nformacéo Obrigatoéria.

2.2.02.03.06 - BOLSASDE TRABALHO

2.2.02.03.06.01 - CADASTRAMENTO DE BOLSISTA
FINALIDADE:

Permite a coleta de informagOes referente a contratagdo de bolsistas, vinculados a entidades de ensino ou a
programas de trabalhos, criados com base em legislacéo especifica.

ATENCAO:
- Informe neste campo as bolsas de trabalhos, concedidas a médicos estagidrios, residentes, em seus

hospitais, cujo pagamento sejam apenas, para cobrir despesas com 0s servigos prestados, decorrente de
sua qualificac8io profissional;

Os convénios com instituicdes de ensino para contratacdo de bolsistas deverdo ser cadastrados no SISAP e
vinculados no cadastro do bolsista.a informagao.

Cadastro - Bolsa de Trabalho

___________________________ —
- = L Cancelar =1L = Imprimir
it = T - Ve

Fomero 1 Ano: (2000

Inicio da “igéncia @ 02012000 Teérmino da vigéncia : [3112/2010

Shijeto : |SERWICO DE APOIC ADMIMSTRATI O
_ = Existe Seguro = 1 Mumero do B -

“Falor Mensal | 400,00 | de widaT _S.m v | Sequro de wids :=‘1 234565,

Dados da Publicacio da Bolsa de Trabalho

Foi dada publicidsde o esta Bolsa? | Sim |

= F 1 welculo de It

Crata - |o=zm12010 | i - |[DOES

Dados do Bolsista =

O Bolsista tem CPF? | Sim ~ CPF : {000.000.001-91 | Ro . | TO3SE9 || S |SsPsE

! Ermissor ol
Mome |sSTROGILDD ALTIMNG FERRAET
Dados do ConvaniosOutros Instrumentos Congéneres
Houve ConvEniofoutros Instrumentos Congéneres para concess50 da bolsat :Sirn, do Srogfa -

Ano: |2o0z E] rGmera : |1 Tipo: | CORMWERIS DE COOPERAC A TECRICS EAS FIRAMCEIR S

COMO PREENCHER OS CAMPOS:

NUMERO - Informe o niimero dabolsa de trabalho. | nfor magdo Obrigatoria.

ANO - Informe 0 ano em que a bolsade trabal ho foi concedida. Infor macdo Obrigatéria.

INICIO DE VIGENCIA - Informe a data de inicio da vigéncia da bolsa de trabalho, no formato ddmmaaaa.
Informagdo Obrigatéria.

TERMINO DE VIGENCIA - Informe a data do fim da vi géncia da bolsa de trabalho, no formato ddmmaaaa.
Informagdo Obrigatéria.

OBJETO - Informe o objeto da bolsa de trabal ho. I nfor magéo Obrigatoria.

VALOR MENSAL - Informe o valor mensal da bolsa de trabal ho, em moeda corrente | nfor magéo Opcional .
EXISTE SEGURO DE VIDA ? - Clique na seta da Caixa de Didlogo e selecione “SIM” ou “NAO” para
proceder ainformacdo quanto a existéncia de seguro de vida. I nfor magdo Obrigatoria.

NUMERO DO SEGURO DE VIDA - Informe o niimero do bilhete do seguro pessoal do bolsista, exigido para a
celebracdo da bolsa de trabaho, caso hgja Infor magdo Opcional .

Dados da Publicacdo da Bolsa de Trabalho

FOI DA PUBLICIDADE A ESTA BOL SA - Clique nasetada Caixa de Didlogo e selecione“SIM” ou “NAQ”
paraproceder ainformagéo quanto apublicagdo da bolsa. | nformagéo Obrigatoria.

DATA — Informe a data de publicacdo da bolsa, no formato ddmmaaaa. | nfor magao Obrigatéria

VEICULO DE PUBLICIDADE - Informe o mdo de comunicacdo que veiculou a bolsa Informacio
Obrigatoria, se aopgao for “SIM”.

DadosdoBoalsista:
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O BOLSISTA TEM CPF ?- Clique na setada Caixa de Didlogo e sdecione “SIM” ou “NAQ” para proceder a
informagdo quanto ao CPF do Bolsista. Infor magao Obrigatoéria.

CPF - Informe o nimero do registro do bolsista, junto a Receita Federal. Informacao Obrigatéria, se a opgdo for
“SIM”.

RG - Informe o nimero do registro de identificagcéo do bolsista (cédula de identidade). | nfor magéo Obrigatoria.
ORGAO EMISSOR - Informe o0 nome do 6rgéo emissor do Registro de Identidade. | nfor magdo Obrigatéria
NOME - Informe 0 nome do bolsista. I nfor magéo Obrigatéria.

Dados do Convénio/Outr os | nstrumentos Congéner es:

HOUVE CONVENIO/OUTROS INSTRUMENTOS CONGENERES PARA CONCESSAO DA BOLSA ? -
Cligue na seta da Caixa de Dialogo para proceder a informagdo quanto a existéncia de Convénio/Outros
Instrumentos Congéneres. selecione uma das seguintes opcdes. “NAO” , “SIM, DO ORGAO” E “SIM, DE
OUTRO ORGAO. Informagéo Obrigatoria.

ANO - Clique no botdo Lupa Consulta e selecione na, Caixa de Dialogo o convénio desgjado, se a opgdo for
“SIM DO ORGAQ”. Se 0 convénio ndo estiver previamente cadastrado, clique naJanela de Atal ho para cadastré-
lo. Seaopgdo for “SIM, DE OUTRO ORGAQ” informe o ano. | nfor magio Obrigatéria.

NUMERO - Surgira automaticamente apds selecionar o nimero do mesmo na Caixa de Diélogo, apresentada
clicar no botdo Lupa Consulta. Informagéo Obrigatoria, seaopgao for “SIM”.

TIPO - Surgira automati camente apds selecionar o nimero do mesmo na Caixa de Diad ogo, apresentada clicar no
botdo L upa de Consulta, seaopgdo for “SIM, DO ORGAO”. Se a opcdo for “SIM, DE OUTRO ORGAQ”
informe o ano. Informacao Obrigatéria.

UNIDADE CELEBRANTE - Clique na seta da caixa de didlogo e selecione a unidade celebrante do convénio.
Infor magéio Obrigatéria, se aopcéo for “SIM, DE OUTRO ORGAOQ”.

2.2.02.03.06.02 - TERMO DE RENOVACAO DE BOLSA DE TRABALHO

FINAL IDADE

Permite informar uma renovacéo do contrato de bolsistas, quando houver g uste de prazo no contrato inicial,
mediante termo de renovagéo.

Cadastro - Termo de Renovacao de Bolsa de Trabalho

& - Cancelar Q‘ ¥ — Imprimir

Mimero: [z anc: (2010 |
Mormes do Bolsista: BENYINDO BOAVERNTURA BRANDO

Dados do Termo de Renovaciio de Bolsa de Trabalho

Muimero do Termo i_‘l | Lo ;_201 1

Inicio da Vigéneia . [02/01/2011 | Términe da Vigsneia : | 311272011 |
. o E zizte Seguro - 1 Mumero do T

“alor Mensal @ 40000 Sosaa7 Sim Segura de ida : j 123456

Cados da Publicacio da Bolza de Tre_lb_gllh_c_: =

Foi dada publicidade a esta Bolsa? | Sim |

= E “Weiculo de
Drata -VDZ./D'l A2011 Publicidade - | DOES

Dados do Convénio/Outros Instrumentos Congéneres

Houwe ConvéniosOutros Instrumentos Congéneres para concessao da bolsa? Sim do COrg3o b

anc: [2001 |3 mumero : [ | Tipo: [COMWEMIO DE DESPESA

COMO PREENCHER OS CAMPOS:

Dadosda Bolsade Trabalho

NUMERO — O nimero surgira automaticamente apds a busca do Contrato ou o Termo de Compromisso, na
Caixa de Dialogo, ao dicar o botdo L upa Consulta. Informacgao Obrigatoria.

ANO - Cligue no Botdo Lupa Consulta e selecione o Contrato ou o Termo de Compromisso firmado com o
bolsista. Informagédo Obrigatoria.

NOME DO BOLSISTA — O nome do bolsista surgira automati camente apds a informag&o do nimero da bolsa de
trabal ho.

Dados do Termo de Renovacéo de Bolsa de Trabalho

NUMERO DO TERMO - informe o nimero do termo de renovacdo do Contrato ou o Termo de Compromisso
firmado com o bolsista. | nformacao Obrigatoéria.
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ANO - informe o ano do termo de renovagdo do Contrato ou 0 Termo de Compromisso firmado com o bolsista
I nformacédo Obrigatéria.

INTCIO DE VIGENCIA - Informe a data de inicio da vigéncia da do Termo de renovacéo da bolsa de traba ho, no
formato ddmmaaaa. Infor macdo Obrigatoéria.

TERMINO DE VIGENCIA - Informe a data do fim da vigéncia do termo de renovacéo da bolsa de trabalho, no
formato ddmmaaaa. Infor macéo Obrigatoéria.

VALOR MENSAL - Informe o valor mensal da bolsa de trabalho, em moeda corrente | nfor magéo Opcional .
EXISTE SEGURO DE VIDA ? - Clique na seta da Caixa de Didlogo e selecione “SIM” ou “NAO” para
proceder ainformagéo quanto a existéncia de seguro de vida. Infor magdo Obrigatéria.

NUMERO DO SEGURO DE VIDA - Informe o niimero do bilhete do seguro pessoa do bolsista, exigido para a
celebracdo da bolsa de trabalho, caso hagja Infor magdo Opcional .

Dados da Publicacdo da Bolsa de Trabalho

FOI DA PUBLICIDADE A ESTA BOL SA - Clique nasetada Caixa de Didlogo e selecione“SIM” ou “NAQ”
para proceder ainformagdo quanto a publicacdo da bolsa. | nfor magéo Obrigatéria.

DATA — Informe a data de publicacdo da bolsa, no formato ddmmaaaa. | nfor macao Obrigatéria

VEICULO DE PUBLICIDADE - Informe o mdo de comunicacdo que veiculou a bolsa Informacio
Obrigatoria, se aopgao for “SIM”.

Dados do Convénio/Outr os | nstrumentos Congéner es:

HOUVE CONVENIO/OUTROS INSTRUMENTOS CONGENRES PARA CONCESSAO DA BOLSA ? -
Cligue na seta da Caixa de Dialogo para proceder a informagdo quanto a existéncia de Convénio/Outros
Instrumentos Congéneres. selecione uma das seguintes opcdes. “NAO” , “SIM, DO ORGAO” E “SIM, DE
OUTRO ORGAOQ”. Informagcéo Obrigatéria.

ANO - Clique no botdo Lupa Consulta e selecione na, Caixa de Didlogo o convénio desgado. Informacao
Obrigatéria, se a opcdo for “SIM, DO ORGAQ”. Se 0 convénio néo estiver previamente, clique na Janela de
Atalho para cadastréa-lo.

NUM ERO - Surgira automati camente aps sel ecionar 0 nimero do mesmo na Caixa de Diélogo, apresentada clicar
no botdo L upa de Consulta, seaopgo for “SIM, DO ORGAQ”. Seaopcdo for “SIM, DE OUTRO ORGAO”
informe o ano. Informacéao Obrigatéria.

TIPO - Surgira automati camente apds selecionar o nimero do mesmo na Caixa de Diad ogo, apresentada clicar no
botZo L upade Consulta, seaopcdo for “SIM, DO ORGAO”. Se a opgdo for “SIM, DE OUTRO ORGAQ”
informe o0 ano. Informacéao Obrigatéria.

UNIDADE CELEBRANTE - Clique na seta da caixa de dialogo e selecione a unidade cd ebrante do convénio.
Infor magéio Obrigatéria, se aopcéo for “SIM, DE OUTRO ORGAOQ”.

2.2.02.03.06.03 - CANCELAMENTO/ANULACAO DE BOL SA DE TRABALHO
FINALIDADE
Permite acoleta de informagdes sobre o cancd amento/anulagéo de bolsa de trabal ho cadastrada no sistema.

Cadastro - Cancelamento de Bolsa de Trabalho E]

v - | SRS | itTi
3 ?11 k‘.\ — .
[Dados da Bolza de Trabalho

Muirnera: [z ' fing: | 2000 =

Ld

Mome do Bolsista: BENYINDO BOAVYENTURA BRANDO
Dados do Cancelamenta

Datar: [0 v20i |

tativa: .-'1'~ FPEDIDO DO BEOLSISTA
[Diadoz da Publicagdo do Cancelamento - ¥
Foi dada publicidade a este Cancelamento’? ;_Sim bl

Drata: ;03-"01 /2011 | wefculo de Publicidade: |DOES]

COMO PREENCHER OS CAMPOS:
Dados da Bolsa detrabal ho:
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NUMERO - Informe o niimero da bolsa de trabalho que serd cancelada, consultando através do bot&o Lupa
Consulta do campo Ano. I nformagéo Obrigatoria.

ANO - Cligue no bot&o L upa Consulta e selecione, na Caixa de Dialogo, o numero e 0 ano da bolsa de trabalho
gue sera cancelada. Informagao Obrigatéria.

NOME DO BOLSISTA — O nome do bolsista surgira automati camente apds a informagdo do nimero da bolsa de
trabal ho.

Dados do cancelamento:

DATA - Informe a data do cancelamento no formato ddmmaaaa. | nfor magéo Obrigatoria.

MOTIVO - Informe 0 motivo que ensegjou o cancelamento da bolsa de trabalho. | nfor magdo Obrigatoria.

Dados da Publicacdo do Cancelamento:

FOI DADO PUBLICIDADE A ESTE CANCELAMENTO ?- Clique nasetada Caixa de Didlogo e selecione
“SIM” ou “NAOQ” paraproceder &informac&o quanto a publicidade do cancelamento da bolsa. | nfor magéo
Opcional .

DATA — Informe a data de publicacgo do cancelamento da bolsa de trabalho no formata ddmmaaaa. | nformacéo
Obrigatoéria, quando aopgao for “SIM™.

VEICULO DE PUBLICIDADE - Informe o meio de comunicacdio que veiculou a publicagio da bolsa
Informagéo Obrigatéria, quando aopgao for “SIM™.

2.2.02.03.07 - CONCURSO PUBLICO

2.2.02.03.07.01 - CADASTRAMENTO DO CONCURSO PUBLICO
FINALIDADE:

Permite a coleta de informagGes sobre Concursos Publicos realizados, que deverdo ser prestados quando da
homologac&o e publicacdo do resultado, no més correspondente.
OBS:
A numeragdo dos concursos, durante um ano, devera seguir uma ordem numeérica sequiencial, ou sgja, ndo
podera haver dois concursos com o mesmo nimero.

Cadastro - Concurso Puablico

= - e [ =y

Mémera : Ano | z010

Diata PublicacSo g g “eicula de

E dital : | 92022011 | Comunicasao | PHES I
ComissSo - PORTARLS - M2 11 - wIGEMNCEA: 31012011 & 31./.01/2012 ==
Publicacso do Flesultado

Foi Publicado o Fesultada? | Sikd

Publicacio do T weicula de I

Fiesultado kAN iR Comumicasso - |PHES

Crata da ; - Ciata de ;

Homologaco : jodzc2sz01 ) walidade: O52024207.1

Hocsig o= 1.000.00 Padsra s=r  Tossozsz012

[Eep = | proroosdo aks:

Farecer Juridico do Concurso - E—
Foi dade Parscer Juridico? | Sikd o~ | Muarners : | 211 Coats: | O2/0242011
el 212112

Fissponssswsl =1t

Drados da LicitasSo que dew Origem ao Concurso —

Fri realizads urna licitacBo pelo SroBo pars sshs concurso? [rEo |

" |

Diados da Dispenss o Inesigibilidads qus deu origsrm so Concurso

Foi realizada uma Dispernsa ou Inesigibiidads para este Concursa? | MED  w |

T et do Concurso || PESS0AL. DOC jiF=)|

COMO PREENCHER ASTELASE OSCAMPOS:

NUMERO - Informe o niimero do concurso publico. | nfor magdo Obrigatoria.
ANO - Informe 0 ano do edital do concurso. I nfor magéo Obrigatoria.

DATA PUBLICACAO EDITAL - Informe a data da publicacio do edital do concurso, no formato ddmmaaaa.
Informagdo Obrigatéria.

VEICULO DE COMUNICACAO - Informe o vefculo de comunicacdo em que foi publicado o edita do
concurso. I nformacéo Obrigatoria.

COMISSAO — Clique no botdo da Lupa Consulta e selecione, na Caixa de Diélogo, a comissio de licitacéo
responsavel pel o processo de realizacdo do concurso. Paraincluir uma comisséio nova, ou sgja, que ndo tenha sido
previamente cadastrada, clique no botédo da Janela de Atalho para cadastré-la | nfor macgéo Obrigatoria.
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Dados Da Publicacdo Do Resultado:

FOI PUBLICADO O RESULTADO ?- Clique nasetada Caixa de Didlogo e selecione“SIM” ou “NAO” para
proceder ainformagéo quanto a publicidade do resultado do concurso. I nfor macgdo Obrigatoria.

PUBLICACAO DO RESULTADO - Informe a data da publicaco do resultado, no formato ddmmaaaa.
Informagéo Obrigatéria, quando aopgdo for “SIM”.

VEICUL O DE COMUNICACAO — Informe o veiculo de comunicagso em que foi publicado o resultado final do
concurso. | nformacéo Obrigatoria, quando aopgao for “SIM”.

DATA DA HOMOL OGACAO - Informe adata dahomol ogac&o do resultado do concurso, no formato ddmmaaaa.
Informacgéo Obrigatéria

DATA DE VALIDADE - Informe a data da validade do concurso, no formato ddmmaaaa. |nformacéo
Obrigatoria.

RECEITA DAS INSCRICOES — Informe o valor total arrecadado com as inscrigdes efetuadas para o concurso.
Informacgéo Opcional .

PODERA SER PRORROGADO ATE — Informe a data do término da prorrogacéo da validade do concurso, ho
formato ddmmaaaa. | nfor magdo Opcional .

Dados do Parecer Juridico do Concur so:

FOI DADO PARECER JURIDICO ? — Clique nasetada Caixa de Didlogo e selecione“SIM” ou “NAO” para
proceder ainformacéo quanto a emissdo ou ndo de parecer juridico. Informacgéo Obrigatoria.

NUMERO - Informe o nimero do parecer juridico. I nfor magéio Obrigatéria quando a opgéo for “SIM”.

DATA - Informe a data do parecer juridico, no formato ddmmaaaa. |nformacéo Obrigatéria, quando houver
parecer.

NOME DO RESPONSAVEL — Informe o nome do responsavel pela emissio do parecer juridico. Informagéo
Obrigatdria quando houver parecer.

Dadosda Licitacdo que deu Origem ao Concur so:

FOI REALIZADA UMA LICITACAO PARA ESTE CONCURSO ? - Clique na seta da Caixa de Didlogo e
selecione “SIM™ ou “NAO” para proceder a informagdo quanto a existéncia ou ndo de processo de licitacdo para
realizacdo do concurso. Informacgéo Obrigatéria.

NUMERO - Clique no bot&o da L upa Consulta, e selecione o processo licitatério que deu origem a contratacio
do responsavel pela elaboracéo e realizagdo do concurso. Para incluir uma licitacdo nova, ou sgja, que ndo tenha
sido previamente cadastrado no sistema, clique no botéo da Janela de Atalho. I nformacgéo Opcional se a opgéo for
“SIM” .

ANO - Surgira, automaticamente natela, caso seja selecionado 0 processo licitatério.
M ODAL IDADE - Surgira, automaticamente natela, caso sgja sel ecionado o processo licitatério.
Dados da Dispensa/l nexigibilidade que deu origem ao Concur so.

FOI REALIZADA UMA DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE PARA ESTE CONCURSO - Clique nasetada
Caixa de Didlogo e sdlecione “SIM” ou “NAQ” para proceder a informagdo quanto a existéncia ou ndo de
processo de Dispensallnexigibilidade parareaizacdo do concurso. | nfor magéo Obrigatoria.

NUMERO - Clique no botdo da Lupa Consulta, e sdlecione, na Caixa de Didlogo, o processo de
Dispensal/lnexigibilidade que deu origem a contratacdo do responsavel pela elaboracgdo e realizagdo do concurso.
Para incluir uma Dispensa/lnexigibilidade nova, ou sga, que ndo tenha sido previamente cadastrado no sistema,
clique no bot&o da Janel a de Atalho para cadastrala. | nfor magédo Opcional .

ANO - Surgird, automaticamente natela, caso sgja sel ecionado o processo DispensalInexigibilidade.
M ODAL IDADE - Surgira, automaticamente natela, caso sgja sel ecionado o processo Dispensa/Inexigibilidade.

TEXTO DO EDITAL DO CONCURSO — Clique no botdo da L upa Consulta e selecione na, Caixa de Didlogo,
entre os arqui vos apresentados, aquele referente ao edital do concurso. I nfor magdo Obrigatoria
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2.2.02.03.07.01.01 - AREAS DE DESTINO DO CONCURSO

EINAL IDADE

Permite a coleta de informagdes sobre as areas de destino dos concursos publicos e das vagas previstas, de acordo
com 0 Seu edital.

Area do Concurso

Dados de Concurso
MHumero . 9999 Lo 2010

D ados das Areas de Destino do Concurso

Descrigdo | SADFIMNISTRAST NS

[ _Momero Sen I
Li‘l AADRAIRIS T FRAT S

Cargos

g

= . —

Codige do Cargo: [10 ] MOTORISTA

“fagas Prewistas: |10] |

| codige | Descricac | wagas Previstas|
IS KR AGEMTE DE PORTARLS 10

COMO PREENCHER ASTELASE OSCAMPOS:
Dados do Concurso - Ao acionar o botdo Area do Concur so datela de Cadastr amento de Concurso PUblico, os

Dados do Concurso Publico, tais como: (NUmero e Ano) surgird automati camente se os dados estiverem
previamente cadastrados.

Dados das Areas de destino do Concur so:

NUMERO — Informe um nimero seqgilencial paraas éreas de destino do concurso, de acordo com as especificactes
do edital. Por exemplo: 1- Salde, 2— Educacfo e Cultura, 3 — Administracdo Geral, 4 — Secretaria de Salde, 5-
Secretaria da Fazenda, 6- Secretariade Obras, 7 —Colégio Pio Décimo e etc. Infor magéo Obrigatoria.
DESCRI(;AO — Descreva 0 nome da area de destino do concurso, de acordo com o edital. Exemplo: Sallde,
Educagdo e Cultura, Administragdo Geral, Secretariade Salde, Secretaria da Fazenda, Secretaria de Obras, Colégio
Pio Décimo e etc. Informagao Obrigatoéria.

Dadosdos cargos :

CODIGO DO CARGO - Clique no Botéo L upa Consulta e selecione o codigo do cargo desejado, de acordo o
editd do concurso e com o cadastramento dos cargos na tela especifica do sistema de coleta. |nformagéo
Obrigatodria. Caso 0 cargo ndo esteja cadastrado previamente clique no boté&o da Janela de Atalho para cadastra-
lo.

VAGASPREVISTAS - Informe a quantidade de vagas prevista parao cargo, correspondente a areade destino do
concurso, de acordo com o objeto do edital .. Infor magdo Obrigatoria.

2.2.02.03.07.01.01.01 - RESULTADO DO CONCURSO
FINALIDADE:

Permite a coleta de informagdes sobre o resultado do concurso, quando homol ogado.

ATENCAO:

resultado do concurso devera ser informado por cargo e area de destino do concurso. Por Exempl o:
AREA DE ESTINO —001 HOSPITAL AMPARO DE MARIA __
Cargo: AGO001 - Agente de Saude
Aprovados. 1°- JOSE CARLOS DO SANTOS.
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AREA DE DESTINO — 002 HOSPITAL MADRE TEREZA DE CAUCUTA
Cargo: AG001 — Agente de Saude.
Aprovados: 1°- KARLA DO AMOR DIVINO.

Resultado do Concurso EJ
l__;__.-\'i__: 1 i [ :‘i—;} Srawvar ] [ E?T_ Excluir ] [ ‘;;—-?/ Qanc:elar]
Dados de Concurso
Mimero : 9999 Apno: 2000
Relagio dos Aprovados
CPF - Identidade : | 739587
Orgdo E=pedidor :: SSPSE

Mome : [EEMWINDD BOAVENTURA,

M= Classificagdo : 1 |

| M= Inscricao ] CPF = Identidade MHome
_ﬂ 123456 oooooooo1 91 F39527 EEMNYIMNDO BOAWEMNTILURA
| = > ||

COMO PREENCHER ASTELASE OSCAMPOS:

Dados do Concurso — Ao acionar o botdo Resultado do Concurso datelade Areas do Concurso, os Dados do
Concurso, tais como (NUmeroe Ano) aparecem automaticamente, caso os dados do mesmo estej a previamente
cadastrado.

Dados do Resultado do Concurso:
AREA DE DESTINO DO CONCURSO - Surgira, automaticamente natela, apds sdecionar o cargo e clicar no
botdo Resultado do Concurso . Informagao Obrigatoria.

CARGO - Surgira, automaticamente natela, apos selecionar o cargo e clicar no botdo Resultado do Concurso .
Informagdo Obrigatéria.

NUMERO DE INSCRICAO — Informe o niimero de inscricéo do candidato aprovado. | nformagdo Obrigatéria..
CPF — Informe o nimero CPF do candidato classificado. I nfor magdo Obrigatéria.
IDENTIDADE - Informe o nimero da carteira de identidade do candidato classificado. Infor magdo Obrigatéria

ORGAO EXPEDIDOR — Informe o nome do 6rgéo expedidor da carteira de identidade do candidato classificado.
Informagéio Obrigatéria

NOME DO CLASSIFICADO - Informe o nome completo do candidato classificado. Informagao Obrigatoéria.
N.° CLASSIFICACAO - Informe o niimero da classificaggo do candidato. | nfor magio Obrigatéria.

2.2.02.03.07.02— CANCELAMENTO /ANULACAO DE CONCURSO
FINAL | DADE:

Permite a coletade informagbes sobre a anulacéo ou cancelamento de concursos plblicos reaizados, no més de sua
publicagdo.
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CancelamentofAnulacao de Concurso

M Concurso : ;-9999 1 Ano 5201 0 |
[rata de Cancelamento: :_31 A12/2mo |

Motive: |DETERMINAGAD JLIDICIAL

Publicacio do Cancelamento do Concurso

Foi publicado o Cancelamenta? 5|M V [Data da Publicacio: 31-"'12-"'2'31'3 I
Weiculn de Publicidads: | DOES]

COMO PREENCHER ASTELASE OSCAMPOS:

NUMERO DO CONCURSO — O nlmero surgira automaticamente, apos a selecdo do mesmo, na Caixa de
Diéalogo, apresentada ao clicar o bot&o L upa Consulta do campo Ano. I nfor magao obrigatéria.

ANO - Clique no botdo Lupa Consulta e selecione, na Caixa de Didlogo o NUmero do concurso que desgja
proceder o Cancelamento/Anulacdo | nfor magao Obrigatéria.

DATA DE CANCELAMENT O - Informe a data de cancel amento e ou de anulacdo, de acordo com o ato legal.
Informagdo Obrigatéria.

MOTIVO — Informe 0 mativo do cancelamento e ou anulagéo de acordo com o ato legal. I nfor magéo Obrigatoria.

Dados da Publicacdo da Anulacdo/Cancelamento do Concur so:

FOI PUBLICADO A ANULACAO/CANCELAMENTO ? - Clique na setada Caixa de Didlogo e selecione
“SIM” ou “NAO” para proceder & informacdo quanto & publicacdo do ato legal do cancelamento/anulacdo do
concurso. I nformacéo Obrigatoria.

DATA DA PUBLICACAO — Informe adata de publicacio do ato legal, caso exista. |nformagéo Obrigatério no
caso daopgdo “SIM”.

VEICULO DE PUBLICIDADE - Informe o veiculo de publicacdo do ato legal, caso tenha sido publicado.
Informagéio Obrigatéria no caso daopgao “ SIM™.

2.2.02.03.08 - REAJUSTE SALARIAL DO FUNCIONALISMO PUBLICO
FINALIDADE:

Permite a coleta de i nformactes referentes aos regjustes salariais concedidos aos funcionérios plblicos estaduais ou
municipais, no més de sua ocorréncia.
ATENCAO:

Quando os percentuais forem diferenciados, por categoria, devera ser considerada a média aritmética dos mesmos.

Cadastro - Reajuste Salarial do Funcionalismo Pablico B |
:“'E =] i I J Eravar I 2@ EE] i I 9 Cancelar I & o= utET I Imgrimir I
— D ados do Ato gue Sutorizow o RBeajuste
Tipo [LEN =1 Mamero : [256
Data de Aprovagdo IEI'I A01 /2004
Ao do Ato; I2EIEI4
—Dadosz da Publicacio da R eajuste
Foi dada publicidade a este Reajuste? ISim vl
Drata : |1 550172004 | “eiculo de Publicidads :IJDFENAL D METROFOLE
—Dadosz do Reajuste
Ahrangéncia : IF'AFIA TODOS 0OS SERY. DOS PODERES EXECUTIWVOS. LEGISLATIWO E JUDICIARIO vI
Percentual C3:1 I 12.75 Inicio de “Wigéncia : IEI'I A01 /2004
Texto do Ato - [LEI DE 256 DE 2003 DOC Sa |@|

COMO PREENCHER OS CAMPOS:

Dados do Ato que Autoriza o Reajuste:
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TIPO - Clique na seta da Caixa de Didlogo e informe o tipo do ao que regjusta o salério do funcionalismo
publico, de acordo com as opgdes oferecidas. I nfor magdo Obrigatoéria.

NUMERO DO ATO - Informe o nimero do ato que autorizou o regjuste para o funcionalismo pablico.
Informagdo Obrigatéria.

DATA DE APROVACAO - Informe a data do ato que autorizou o regjuste para o funcionaismo pablico.
Informacgéo Obrigatéria

ANO DO ATO - Informe o ano do ato que autorizou o regjuste para o funcionalismo piblico. Informagéo
Obrigatoria

Dados da Publicacdo do Ato de Reaj uste:

FOI DADA PUBLICIDADE A ESTE REAJUSTE — Clique na seta da Caixa de Didlogo e selecione “SIM™ ou

“NAO” para proceder a informagdo quanto a publicacdo do ato de regjuste do funcionalismo. Informagcéo
Obrigatoria.

DATA - Informe a data de publicacéo do ato que autorizou o regjuste para o funcionalismo publico. Informacéo
Obrigatoria quando aopgdo for “SIM™.

VEICUL O DE PUBLICIDADE - Informe 0 meio de comunicagdo que veiculou o regjuste para o funcionaismo
publico. Informagdo Obrigatéria quando a opgdo for “SIM™.

Dados da Publicacdo do Ato de Reaj uste:

ABRANGENCIA DO REAJUSTE - Clique na seta da Caixa de Dialogo e informe a abrangéncia do regjuste
de acordo com as opgOes oferecidas. I nfor magéo Obrigatéria.

PERCENTUAL - Informe o percentual de regjuste de acordo com o ato legal. Infor magao Obrigatoéria.

INICICIO DE VIGENCIA- Informe a data do inicio de vigéncia do regjuste para o funcionaismo publico, de
acordo com o ato legal, no formato ddmmaaaa. | nfor magéo Obrigatéria.

TEXTO DO ATO - Clique no botéo da janela de Consulta e selecione, entre os arquivos apresentados, aquele
pertinente a0 texto do ato de regjuste dos servidores. | nfor macgéo Obrigatoria.

2.2.02.03.09 - ORGAO DE LOTACAO DE SERVIDORES

2.2.02.03.09.01 - CADASTRO DE ORGAO DE LOTACAO
FINALIDADE:

Permite o cadastramento de Org&ios ou de Unidades Gestoras que realizarem ingressos de servidores.

Cadastro - Orgdo de Lotacdo i‘
;“: | | v’gravar | % E:cluie | @Qancelar | I‘Q:-n*sn.mar | Imgrimir |

| Cddigo : lEIDDEIEIEEIEIEID

Descrigio IEDLEGID FMURNICIPAL SA0 PALILD DE ASSIS

Situagan: Ativo
COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUSRESPECTIVOS CAMPOS:

CODIGO - Informe o cddigo do 6rgéo ou da unidade Gestora, de acordo com sua identificagdo no orcamento,
para o qua gjaingresso de servidores. Informagcéo Obrigatéria.

DESCRICAO - Informe o nome do Orgdo ou da Unidade Gestora para o qua ga ingresso de servidores.
Informagdo Obrigatéria.

SITUACAO — O sistema identifica se 0 Orgdo ou da Unidade Gestora esta Ativo ou Inativo. A situacio fica
Inativo, quando um usuério do sistema efetuar a sua extingao.
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2.2.02.03.09.02 - MUDANCA DE DENOMINACAO ORGAO DE LOTACAO
FINALIDADE:

Permite informar a mudanca de denominacdo de Orgéos ou de Unidades Gestoras que realizarem ingressos de
servidores, sem a necessidade de efetuarem um novo recadastramento dos atos de admissdo de pessoa no SISAP.

Cadastro - Mudanca de Denominacdo - Orgao de Lotacdo ﬂ

;“: Il | fgravar | %Excluir | @Qancelar | \Q:nnsurtarl Imgrimir |

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO BENTO
Cédigo: 0000010000 El

Diata: IDE;"DE;"EDDB

Descrigio IF'FIEFEITUFL-‘-". MUKICIPAL DO LAGO DE SAD BENTO

COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUSRESPECTIVOS CAMPQOS:

CODIGO - Clique no Bot&o L upa Consulta e selecione na caixa de dialogo o 6rgéo ou a unidade Gestora, que
teve sua denominacgdo aterada. I nfor magdo Obrigatoéria.

DATA - Informe a data de alteragdo da denominagdo do 6rgdo ou daunidade Gestora, de acordo com o ato legal.
Informagdo Obrigatoria

DESCRI CAO - Informe 0 nome do setor ou do departamento onde sio |otados os servidores admitidos pelo
Orgaos ou Unidades Gestoras. I nfor magao Obrigatéria.

2.2.02.03.09.03 - EXTINCAO DE ORGAO DE LOTACAO
FINALIDADE:

Permite informar a extincio de Orgdos ou de Unidades Gestoras que redizarem ingressos de servidores, sem a
necessidade de efetuarem um novo recadastramento dos atos de admissdo de pessoa no SISAP.

Cadastro - Extincdo do Orgdo de Lotagio x|

;“: Il | Jgravar | é\@gxu:luir | Ogancelar | \g:unsurtarl Imgrimir |

Cédigs - [00Doo10000 MF‘HEFEITUHA HMUNICIPAL DE SA0 BENTO

Diata: IEI'I 20122004

COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUSRESPECTIVOS CAMPQOS:

CODIGO - Clique no Bot&o L upa Consulta e selecione na caixa de dialogo o 6rgéo ou a unidade Gestora, que
teve sua extingdo. Informagdo Obrigatoria.

DATA - Informe a data de extingdo do 6rgdo ou da unidade Gestora, de acordo com o ato legal. I nformacéo
Obrigatoria.

2.2.02.03.10 - LOCAL DE TRABALHO/AREASDE LOTACAO

2.2.02.03.10.01 - CADASTRO DE LOCAL DE TRABALHO
EINALIDADE:
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Permi teo cadastramento de todas as unidades, setores ou departamentos onde sdo |otados os servidores admitidos
pelos Orgdos ou Unidades Gestoras.

Cadastro - Local de Trabalho x|
;": IEluir: | Jgravar | %Excluw | @Qancelar | %g:nnsurtar | Imgrimir |

(rgdo de Lotagdo: 0000010000 il E
Local de Trabalho - |E||:||:||:IEI'| 0220

Descrigao IF'EISTEI DE SAUDE DO LARGO DE SAQ BENTO

Situagao: Ativo

COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUSRESPECTIVOS CAMPOS:

ORGAO DE LOTACAO eLOCAL DE TRABALHO - Clique no Botéo L upa Consulta e selecione nacaixa de
dialogo o érgdo ou a unidade Gestora, que esta vinculado a unidade, setor ou departamento onde serdo lotados os
servidores admitidos. I nfor magéo Obrigatéria.

DESCRICAO - Informe o nome da unidade, do setor ou do departamento onde serdo lotados os servidores
admitidos pelos Orgdosou Unidades Gestoras. I nfor magao Obrigatéria.

SITUACAO — O sistemaidentificase a unidade, setor ou departamento onde ser&o | otados os servidores admitidos
esta Ativo ou Inativo. A situagdo fica Inativa, sempre que o usudrio, efetuar extingdo de uma unidade, setor ou
departamento, cadastrada no sistema SISAP.

2.2.02.03.10.02 - MUDANGA DE DENOMINACAO DO LOCAL DE TRABALHO
FINALIDADE:

Permite informar a mudanca de denominagdo do Local de Trabalho, sempre que houver umare-lotacdo de
servidores, sem que sgjanecessario, efetuar um novo recadastramento dos atos de ingresso de pessoal, no SISAP.

Cadastro - Alteracao do Local de Trabalho x|

;"El_ncluir | Jgravar | %EXCIUIF | @Qancelar | \ag:unsurtar | Imgrimir |
Org2o de Lotaco: |—nnnnm onnn PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD BENTD

Local de Trabalho: [0000010200 i| COLEGIO MUNICIPAL SA0 BENTO

Data: IDEHDE;"EDDB

Descrigio : IEDLEGID MUKICIPAL DO LARGOD DE SAD BENTO

COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUS RESPECTIVOS CAMPOQOS:

ORGAO DE LOTACAO eLOCAL DE TRABALHO - Clique no Botéo L upa Consulta e selecione nacaixa de
dialogo o Loca de Trabaho vinculado ao érgdo ou a unidade Gestora, onde serdo lotados os servidores.
Informagdo Obrigatéria.

DATA - Informe a data de alteragdo do Local de Trabalho, de acordo com o ato legal. Infor magéo Obrigatoria.
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DESCRICAO - Informe o novo nome da unidade, setor ou departamento onde serfio lotados os servidores.
Informagdo Obrigatéria.

2.2.02.03.10.03 - SUBSTITUICAO DE LOCAL DE TRABALHO
FINALIDADE:

Permite informar a substituicdo do Loca de Trabalho, sempre que houver umare-lotacdo de servidores, sem que
sgjanecessario, efetuar umnovo recadastramento dos atos de ingresso de pessoal, no SISAP.

Cadastro — Substituicao de Local de Trabalho N >
S5 o luin | wt” Sravear | FE Emcluic | 5 Cancelar | e Conm=uttar | Imerimir |
 Local de Trabalho Substituido
Orafic d= [OO0001 0000 PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ BEMNTO

Lotacao -

Local de [RODO0T 0200 So |[COLEGIO MUNICIPAL DO LARGO DE SAO0 BENTO
Trabalho :

Local de Trabalho Substitut

CroSo de [OOoOOT0000 FPREFEITURA MUNICIPAL DE S50 BEMNTO
LotacSo :

Local de [GODD010220 | Se | (3| POSTO DE SAUDE DO LARGO DE SA0 BENTO
rabalho

[ Dados do ato gue autorizou a substituicio do Local de Trabalh

Tipo - |oeEcrRETO =] rmMamem: [hT2=za Ano . [2009
. I n= D ata da I—
D ata do Ao |02/02/2002 it i oz 0= 2009

COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUS RESPECTIVOS CAMPQOS:

L ocal de Trabalho Substituido

ORGAO DE LOTACAO eLOCAL DE TRABALHO —Clique no Botdo L upa Consulta e selecione na caixa de
dialogo o local de trabaho que sera substituido. I nfor magao Obrigatéria.

L ocal de Trabalho Substituto

ORGAO DE LOTACAO eLOCAL DE TRABALHO — Clique no Botdo L upa Consulta e selecione na caixa de
dialogo o local de trabaho que sera substituto. Caso o local de trabalho ndo estgja previamente cadastrado, clique no
botdo de Atalho paracadastra-lo | nfor magéo Obrigatoria.

Dados do Ato que autorizou a substituicdo dolocal de trabalho

TIPO - Clique na seta da Caixa de Didlogo e selecione uma das opgdes, relacionada ao ato que autoriza a
substitui¢do do loca de trabaho. Infor magdo Obrigatoria.

DATA DO ATO - Informe a data do ato legal, relacionado com a substitui¢do do local de trabalho. I nformacéo
Obrigatoria.

NUMERO - Informe o nimero do ato legal, relacionado com a substituicio do loca de trabalho. Informagio
Obrigatoria.

ANO - Informe o anodo ato lega, relacionado com a substitui¢do do local de traba ho. I nformagéo Obrigatéria.
DATA DA SUBSTITUICAO - Informe a data do ato legal, relacionado com a substituicio do local de trabalho.
Informagdo Obrigatéria.

2.2.02.03.10.04 - EXTINCAO DE LOCAL DE TRABALHO
EINALIDADE:

Permite informar uma extingdo do local de trabal ho, quando houver.
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Cadastro - Extincdo do Local de Trabalho x|
i ]
@ Cancelar Q‘ Cansultar

Local de Tratiaho: |nuznnuunn ;I POSTO DE SAUDE ESPERANCA

[} ]
e Gravar = Imprimir
S =™

e
\{t -JL e[

Sy ECLIT

Hrg&o de Lotacim IDUEIEI'I Qo000 COLEGIO VITORIA

Data: |03/08/2010

COMO PREENCHER ASTELASE OSSEUSRESPECTIVOS CAMPOS:

LOCAL DE TRABALHO e ORGAO DE LOTACAO - Clique no Bot&io L upa Consulta e selecione ha caixa de
dialogo o Local de Traba ho vinculado ao 6rgéo ou a unidade Gestora, onde esta lotado o servidor. | nformagao
Obrigatoria.

DATA - Informe a data de extingdo do Local de Trabaho. Infor magéo Obrigatoria.

3- RECURSOS OFERECIDOS NO SISTEMA DE COLETA DE DADOS

Este item tem por objetivo apresentar aos usu&ios os meios necessarios ao conhecimento do sistema,
principa mente no que diz respeito a Seu acesso e a maneira como 0 mesmo esta estruturado, bem como todos os
mei 0s técnicos necessarios asua correta utilizagdo, no que tange és suas fungdes, aos utilitarios, as teclas basicas e
80S recursos operaci onais que serdo utilizadas, a saber: incluir, gravar, excluir, cancelar, Consultar, confirmar,
alterar eimprimir, etc,.

3.1 - IMPORTACAO DE ARQUIVOS DE DADOS NO SISAP-COLETA

O SISAP-Coleta de Dados importara as informagdes a partir dos arquivos de dados gerados pelo(s)
sistema(s) informatizado(s) que a Unidade Gestora ja possui, desde que estes observem os procedi mentos contidos
no Manual de Importacdo de Dados do SISAP “Layout” e no Manua daTabelas Internas do SISAP - Coleta

Para importacdo de dados do modulo orgamento ou dos informes mensais, 0s arquivos deverdo estar
armazenados no subdiretério SISAP\ARQUINTERMED. Os arquivos de “textos’ que, se relacionarem com as
informactes contidas nos arquivos a serem i mportados, deverdo ser salvos no subdiretério SISAP/ITEXTOS.

3.1.01- COMO IMPORTAR ARQUIVOS DE DADOS DE OUTROS PROGRAMAS

Para 0 SISAP Coletade Dados " Ler Arquivos Intermediarios de Dados', selecione no menu principa a
opcdo " Importacdo de Dados " e em seguida realize 0s seguintes passos:
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Importacao de Dados

Selecione o local onde estdo os arquivos a serem importados e depois cligue em Importar para iniciar a importagao.

% Local para .
importacao: | &

Importando:

i

’ & Abiir o arquivo de ero gerada

Obsz_: Clique na linha dezejada para wer a menzagen de erra ou caminho completo do arquive de era.

.‘

: Arquivo Lido Lidos | Gravados Informados | Mensagem ou A-r;quivo de Ermro =]

1° clique no botéo “Localizar” para identificar onde esta os arquivos para serem importados. Ao clicar no
citado bot&o o sistema habilitara uma caixa de did ogo para que o usuario possa seleci onar o caminho solicitado.

Procurar pasta

Selecione o local onde desejar impartar

= [3) Program Files [~

(=3 ArgIntermed

[ Dados
|5) Informes Gerados + Backups
[ q:' Textos e
< |
I oK l [ Cancelar

2° cdlique no botdo “Importar” apés identificar o diretorio SISAP/ARQINTERMED e aguarde o sistema o
sistemaimportar os dados.

OBSERVACAO:

Vv Se houver erro no processo de importacdo de dados, verifique na pasta SISAP/ARQINTERMED” quais os
arquivos que geraram erros, e em seguida, efetue as devidas correcdes. Se houver erros de importacdo, caso nao
consiga corrigi-los, favor entrar em contato com a comissdo do SISAP, no Tribunal de Contas do Estado de
Sergipe.
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3.2 - GERACAO DE DADOS PARA O TRIBUNAL DE CONTAS
3.2.01 - COMO GERAR DADOS EM CD?

NOTASIMPORTANTES

A opcdo “Geragdo” do sistema de Coleta de Dados — SISAP, devera ser realizada, somente, apds 0 usuario
informar todos os atos e fatos contébeis, referentes ao més de sua competéncia, ou sgja 0 més que esta
sendo trabal hado.

Antes de efetuar a geragdo dos dados, por medida de seguranca, 0 sistema exige que o
usuario realize primeiramente um backup dabase de dados: SCD.mdb.

3.2.02 - PROCEDIMENTOS DE GERAGCAO

Para“ Gerar osinformes parao TCE” clique no menu principa do SISAP, a opcdo “Geracdo de dados para
0 TCE", eem seguidaclique nasub opcdo “Geracao” .

P O e  CTET Sl - SRR e PREre X CEP AL BT AEAZ AN — daw)
o B e Cockns _toownpiio e =TI Prrache

== 5P £ @

g

Geracdo delnformesparao TCE

Geracdo de informes para o TCE/SE

a Cliqgue em Yerificar Inconzizténcias para averiguar se existem pendénciaz ou em Gerar para iniciar a geragao
Andamento

Verificar
anziztEncias

Ao clicar no boto "Gerar” o programa exigira a realizagdo de um BACKUP. Siga as instrugies dos comandos apresentados na tela.
Atengdol Para EVITAR PERDA DOS DADDS INFORMADOS guardar o backup em um CD ou outro local seguro.

COMO PROCEDER A GERACAOQ DOSINFORMES:
Primeiro seleci one a opgéo de geragdo, se é local, em rede ou Multi-UG.

Clique no botéo “ Gerar”
ATENCAO

Ao dlicar no botdo “gerar”, o sistemainiciamente verifica se hainconsi stencia de informactes e também
obriga efetuar um backup da base de dados, para em seguida entrar no processo de Gerag&o. Se houver
inconsisténcia de dados, o usuario devera corrigi-los.

O sigemafaz o backup dapasta SISAP/Dados. SCD.mdb. O usuério deverd sava-lo no computador e
também por medida copiar em CD. Este procedimento também pode ser feito da pasta SISAP/Texto.

OBSERVACAO

@ Havendo inconsisténcias de dados infdormados, o sistema ndo permite a gravagéo
do backup e nem a geragéo dos informes para encaminhar a este Tribunal.
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@ O sistema apresenta um relatério de inconsisténcia de dados para as devidas
corregdes. O relatorio podera ser visualizado ou ser impresso, através da pasta
SISAP/INCONSISTENCIAS, pelo “Windows Explorer”.

@ Senéo houver inconsisténcia de dados o sistema apresenta a seguinte tela:

Procedimento pararealizar o Backup

Gravar Copia de Segurancga

f Yocé pode gravar ou restaurar copias de sequranga de forma simples e segura.
| Andamento:

A0 para fazer ¢
g ® Dados

Unidade Geztora; 001112 - HOSPITAL DA POLICIA MILITAR DE SERGIPE
Competéncia Atual: 201011

Uttimo Backup Realizado: 29/10/2040 09:19:25

Arguivos:

COMO PREENCHER A TELA E OSRESPECTIVOS CAMPOS:
Marque aopcdo fazer backup dos“Dados’, eclique nobotdo “Iniciar”.

Parainiciar a copia de seguranca“Backup” o sistemauma* caixa de dialogo” paraque o usuario localize
0 arquivo: SCD.mdb.

Localizacdo do arguivo SCD.mdb

H |

Mome do arguivo: Pastas: K

Ecd mdb] | etsisapidados

Cépia de SCDmab i=e et}
SCD.mdb SISAP
scdadm mdb % o 'd
SCDEnvio mdb Gt

Listar argquivos do tipo: ~ Unidades:

[ Banco de Dados {~mdb} v| [=co0s |

COMO PREENCHER ASTELASE OSRESPECTIVOS CAMPOS

ATENCAO
- No campo “Nome do Arquivo” indique a base de dados do SISAP/Dados. SCD.mdb.
Em seguida clique no botéo “ OK” .

- Ao clicar no botéo “OK” o sissema pede para indicar local ondeira salvar o backup.
A informacéo é dada na tela a seguir:
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Selecione em gue unidade dewvera ser efetuado o backup

Salvar em: |Wl o % = [T~

=Y [CIEackup - Jansire 200!
LD
Documentos
recentes
e
Meus
documentos
Meu computador
'_7_ Mome do arquivo: Ibackupi{!l}31 01_200914_ FinalDoMes o : [ Salvar _]
Meusnl:dceais He Salvar como tipo: |An:|uivos de Backup {".bck) - I [ Cancelar ]
COMO PREENCHER ASTELASE OSRESPECTIVOS CAMPOS
ATENCAO
- No campo “ Salvar em” indique o local onde o backup seré salvo e em seguida clique no boto
“Salvar”.

Em seguidaaguarde o sStema indicar a mensagem: ‘‘backup concluido com sucesso’’.

Informacgdo

1 ) 0 backup foi concluido com sucesso. O nivel de compressao foi = 77 Y.

Em seguida o sistema entra automaticamente na fase de geragdo dos informes,
apresentado a seguinte tela:

Selecione em que unidade dever & ser salvo os arquivos dos infor mes gerados

Sisap Coleta de Dados

l Selecione abaixo o caminho

=
‘ Q?DK H%Cmcehr

COMO PREENCHER ASTELASE OSRESPECTIVOS CAMPOS:
ATENCAO
No botéo “Localizar” escolha o drive/pasta para geragéo dos informes;

Em seguida cligue no botdo “OK” e aguarde o sistema processar a geragio com SUCesso € a
impress3o do extreto.

Informacdo

L3
‘;l_‘) Informe gerado com sucesso. Prepare a impressora para a impressao do extrato,

Por fim faga a gravagéo dos arquivos gerado em um CD e entregue no protocolo do TCE.
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OBSERVACAO

\4

Ao finalizar a geracdo dos dados o sistema gera um extrato para conferencia. O “extrato” emitido contempla a
guantidade de registros de cada arquivo que estdo sendo enviados ao TCE e serve de comprovante de entrega
dos Informes.

A entrega do “CD” com os informes gerados devera vir acompanhado de um “extrato”, emitido
automaticamente, em duas vias pelo SISAP — Coleta. O mesmo deve estar assinado pel o responsavel contébil e
pel o Ordenador de Despesa.

O Sistema criara automati camente, dentro da pasta SISAP, uma sub-pasta, “Extrato”, paraque 0 usudrio possa
re-imprimi-lo, caso desge.

ApOs a geragdo com sucesso o0 programa sera finalizado e entrard em uma nova competéncia.

3.3 - REGERACAO DE DADOS PARA O TCE

NOTASIMPORTANTES

Esta rotina devera ser utilizada sd nos casos em que os “CDs’, ja gerados apresentarem quaisquer
problemas na unidade gestora, bem como se 0 TCE solicitar a regeragcdo de determinada competéncia
motivada por erros de cargaou de inviabilidade de leiturados disquete enviados.

Na regeracdo o sistema também efetua a verificagdo de inconsisténcias. No caso existir inconsisténcias, o
sistema ndo regerara os Informes, 0 mesmo apresentara um relatério de inconsisténcia de dados, o qual
poderd ser impresso, para as devidas corregdes. O relatério de inconsisténcia  podera ser visualizado,
clicando a pasta SISAP, areade trabalho do “Windows Explorer”.

ANTES DE EFETUAR A REGERACAO, ATENTE PARA O SEGUINTE :_

Os textos do més que estdo sendo regerados deverdo estar contidos na pasta SISAP: TEXTOS. Paratanto se faz

necessario adotar os seguintes procedi mentos:

1- Identifique napasta SISAP/TEXTOS a subpasta do més da regeracao;

2-Selecione todos os arquivos textos do més daregeracdo, existentes na Sub/Pasta/Texto e em seguida, copie e cole
naraiz dapasta TEXTOS.

3.3.01 - COMO REGERAR OS INFORMES ?

Para“Regerar os informes parao TCE” clique no menu principal do SISAP, aopcéo “ Geracdo de dados
parao TCE", e em seguidaclique na sub opcéo “Regeracao” .

T T A ALA -l
Erframes Pienas  Teportaci e Cwccs  Seregio de caccs parea T Rotna de Segeence  ARxie

== 5 4 &

——

B rarare—]

Bl
r-N
[ =
[ =]
=
=
=]
=
L
L

Tyoaeae 1351 h. [Toe @1 - S

Ao clicar 0 Botdo “Regerar” o sistema habilita a tela abaixo, para o usuério escolha o tipo de informe

desgjado (cadastro inicial, orgamento anual ou informe mensal) e 0 ano de referéncia.
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OBSERVACAO

Se a opgdo for Orgcamento Anual , o usuario deveraindicar o ano de referencia e em seguida, clicar no
Botdo “OK”, que o sistemaremeteraatea de Regeracéo:

Se aopgdo for Informe mensal , o usuario deveraindicar o ano e més de referencia. Em seguida, dé um
cliqgue em“OK”, que o sistemaremetera atela de Regeracéo:

Regeracdo de disquete para o TCE/SE

Referéncia Infarme o Ano
() Cadastramenta |nicial L2010 v
) Orpamento Anual Informe o Més
{*) Informes Mensais !_Nu:uvembrl:u v |

‘ Q?Qk ‘ ‘xgancelar
ATENCAO

A ratina de regeracéo segue 0s mesmos procedimentos da ger acao.

3.4 - IMPRIMIR EXTRATO

Para“ Imprimir ou Reimprimir” extrato de comprovacdo de entrega dos informes do més de
competéncia, caso necessite, 0 usuario deve selecionar na opgdo do menu principal do SISAP “Geracéo de dados
paraoTCE”, asubopcdo “Imprimir Extrato’ , e em seguidaredlizar 0s passos a seguir:

Vv 3.4.01- COMO REIMPRIMIR O EXTRATO

Imprassio da extratos

Dpgoes
Formato do Extrato ] ¥isualizar/Imprimir Extrato

[ Qe |
Lo clicar ne Botdo de visualizagdodimpressdo aparecers 2 bela moshrads
abaixo para selegdo do arquivo que contém o relatdnio dessjado

QRP |
Vizualizagdo

Tipo de Extrato

(&) Mormal

() LRF

[

- Modulo Coleta Versdo: —

1. Ao abrr a tela choue
neste bot3o para abrr o
arquivo com o relatdrio

Meio épticoIMagnéti
ADO DE SERGIPE i

2. Caso o extralo ndo seja
mostrado conetamente
clique em um desses
botes para modificar a

S M{ZNSAIS - 01/2007

pisulizacsn COitde R egistros 5
el T T T A b e B rei peemm—
lditivoLContrato ............ e e e e S R

Selegdo pl Impressdo
I flteracan. Orcamentaria.

Cadastro.Participantes
Pagina 2 Certidao.Farticipante.Li

3. CLigue neste botao
para imprimir o extrato.

Comiggan. Licitacan. ... cicviinniirninannninan s isassasasasanan F
(] 5 T 1T T
Comta.Conbtabil.....ciiciiitiariin i ieainsnestaeriesievaanaaneass e e b i |

Cnmta Dawadnwa Hnam

. »
PROCEDIMENTOS:
Clique no bot&o “QRP” e em seguidano botéo “VISUALIZAR / IMPRIMIR EXTRATO” . Aoredizar
o referido comando, o sistema habilita atela a seguir:
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% Report Preview : Impressio de arquivos .ORP E||E||z|
|Z|’r | = = = ¥ @% EH = Close

| ThumbNails | search Results |

I

0% Page 1of0 Impressao de arquivos .QRP

PROCEDIMENTOS:

Clique no bot&o da barra de tarefa“ LOAD REPORT” . paralocalizar o extrato desgado. Ao redizar o
comando o sistema habilita atela a seguir:

- Load report E]

Examinar: | £ SISAP | o # e @

T Ly AargIntermed
g 23 Ly Arquivos para Treinamento 2009

Documentos [-)Banco de Dados - Treinamento-2009

recentes CDados
; Ny [CInformes Gerados + Backups
'__,j [&JTextcis
Meus [CyUtilitarios
documentos

[E=iExtraton03 101200914, arp!

s

Meu computador

Q Mome do arguivo: |E:ct|ato{:ﬂﬂ3‘lﬁ12ﬂ'[3514.qrp b | [ Abrir ]
MeusrLodceals de Arquives do tipo: |QuickReport filz " QRF) Vl [ Cancelar ]

PROCEDIMENTOS:
No campo “Examinar”, localize a pasta SISAP e em seguida clique no arquivo desgjado “ Extrato” .
Paraimprimir clique no botdo “Abrir” . Ao realizar o comando o sistema habilitaatelaa seguir:

i Report Preview : Impressao de arguivos .QRP

|ZI’F | = = =y = =+ ¥ = E = Cloze

e g
 ThumbNails || Search Results |

j AL A L e P e Warid Lamm

S 1R
- —u

B T —

Tawm Cmiwa FEITE] RRRRTLR WIS RA BRT SRR DL

ain e n OECARmTD NN HEW Cwmm = W mImELE

r"""-;.'-:".."'.-.':":':'.".;:'_‘:'.:.;.“"
I 0% Page 1of 1 Ci\SISAP\Extrato003101200914.grp
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PROCEDIMENTOS:
Clique no botdo “Clique no botdo da barra de tarefa “ PRINT” . para imprimir 0 extrato desgjado e
aguarde aimpressora emitir o extrato.

NOTASIMPORTANTES:

v O “extrato” serve de comprovante de entrega dos informes, sendo emitido automaticamente na geragcdo dos
dados. O mesmo contempla a quantidade de registros, de cada arquivo a ser enviado ao TCE e permite ainda, a
conferéncia das informagdes digitadas do més de competéncia, por mei 0 magnético.

Vv O sistema permitereimprimir o emitir os extratos, apenas na extensdo QRP.

3.5 - ROTINAS DE SEGURANCA
3.5.01 - COMO GRAVAR UMA COPIA DE SEGURANCA (BACKUP)

O Sistema permite ao usuario gravar uma cdpia de seguranca da pasta “ SCD.mdb” ou da Pasta “ Texto” ,
para se resguardar de eventuais problemas de perda de dados decorrente de falhas nos computadores.

Para realizar uma cOpia de seguranga, selecione no menu principal do SISAP a opgdo Rotinas de
Segur anga e em seguida clique nasub opcéo “Gravar Copia de Seguranca”.

ATENCAO

Informamos que os dados digitados no sistema é de inteira responsabilidade da Unidade Gestora e que a
mesma deve fazer por medida de seguranga, no minimo dois backups, um dos dados e outro dos textos digitados
no sistema. O Backup devera ser feito semanalmente ou mensal, antes da geracdo dos informes para a remessa ao
Tribund de Contas. Recomendamos ainda, que os backups devem ser salvos em CD ou guardar em lugar seguro,
guando a unidade ndo mantiver uma politica de seguranca de rede.

Gravar Cdpia de Seguranga

f Yocé pode gravar ou reztaurar copias de seguranca de forma simplez e sequra.

Andamento:

Unidade Gestora: 001112 - HOSPITAL DA POLICIA MILITAR DE SERGIPE
Competéncia Atual: 201012
Uttimo Backup Realizado: 06/12/2010 12:50:25

Arguivos: i

PROCEDIMENTOS:

Natelaacima, o usudrio devera selecionar umadas seguintes opgdes. “Dados ou Textos’ , se aopgdo for “
Dados, 0 usuério devera marca-la e em seguida clicar no botdo “Iniciar”, se for de “Textos ” faz 0 mesmo
procedimento.

Natelaaseguir clicar no botdo “OK” einforme onde se encontra a base de dados do sistema (Scd.mdby).

Informacao

-
y Localize o arquivo SCO.mdb.

B Sistema de Auditoria Publica
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No campo “Nome do Arquivo’ informe o arquivo SCD.mdb e em seguida clique no botéo “OK”

Localizacdo do arquivo SCC.nadb =] =1
MNome do arguivo: Fastas:
[Eod mdb cihsisaphdados

Cancelar |
= o~ =]
= SIsaP

sodadm. mdb

SCOIMI mdb E= DADOS

SCOMES.MDE

SCOORC mdb

Listar arquivos do tipa: Unjdades:
|Barco de Dados (= mdb) =1 | = ~1 Reds. |

No campo “Salvar” informe a unidade ou o local onde sera realizado o Backup e logo ap6s clique
no botdo “ Salvar” e aguarde o sistemainformar: “ O backup esta pronto para iniciar”.

Selecione em gue unidade dewvera ser efetuado o backup

~ @ 2 = m-

Salvar em: | £ Informes Gierados ~ Backups

o I[C¥Backup - Fevereiro 2003}
" é; Iy Backup - Janeiro 2009

Documerntaos
recentes

=

Meus
documentos

Meu computador

|backup_oo2101_200901 ~| [ sawar__|

MNome do arguivo:

Meus locsis de | salvar come tibe: | Amuives de Backup (~bok} ~| [ conce=r |

Natela a seguir dique no botdo “OK” e aguarde o sistema informar; “ O backup foi concluido

COMm SUCEeSSO.

Informacan

Final mente vocé realizou uma copia do banco de dados do SISAP. Localize 0 mesmo e salve em
CD ou emrede, caso ndo haja sistema de segurancga no setor de informética.

Informagao
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3.5.02 - COMO RESTAURAR OS DADOS DE UM BACKUP (RESTORE)

O usuério podera restaurar uma copia de seguranca da pasta “Dados ou Texto” se for da pasta“ Dados, 0
usuério deverd marca-la e em seguidaclicar no botdo “Iniciar”. Sefor de“ Textos” faz 0 mesmo procedi mento.

Para restaura uma copia de seguranga, selecione no menu principad do SISAP a opgdo Rotinas de
Segur anga e em seguida clique nasub opcéo “Restaurar Copiade Seguranca”.

ATENCAO

A opcdo restaurar copia de seguranca (restore) € utilizada apenas para restaurar dados do més anterior.
Por Exemplo: se a unidade estiver na competéncia do més de maio e, por qualquer motivo, tiver que
retornar paraacompeténciado més de abril, podera realizar tal procedi mento, desde que a mesmatenha
0 backup do referido més. Cabe ressaltar que o retorno da competéncia, por esta opgéo, apagara todos os
dados digitados do més atual.

Restaurar Copia de Seguranga

f Yocé pode gravar ou restaurar copias de seguranca de forma simples e segura.

) Andamento:

Unidade Gestora: 001112 - HOSPITAL DA POLICIA MILITAR DE SERGIPE
Competéncia Atual 201012
Uttime Backup Realizado: 071212010 11:53:14

Arquivos: |

PROCEDIMENTOS:

O usuario devera selecionar umadas seguintes opgoes. “ Dados ou Textos’ , se aopgao for fazer copiade
seguranca da pasta“ Dados’, o usuério devera marcé-la e em seguida clicar no botdo “Iniciar”. Se for da pasta
“Textos” faz 0 mesmo procedi mento.

Ao clicar no botdo “Iniciar” o sistema apresenta tela abaixo, para que o usuario possa indicar a
pasta, onde se encontra 0 Backup a ser restaurado.

Localize o arguivo de backup a ser restaurado

Examinar: - = Gemqao de Informes = E!ac.:kups e '« | 4 = [T~
a backup_001112_201012.bek
|_§-_3 AE backup_001112_201012
Meus
documentos

Meu computador

‘«—J Mome do arquivo:  |backup 001112201012 onf ~ | Abrir

Arquivos do tipo: | Arguivos t;le Iéiack‘up s

Mezus locais de
rede
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No campo “Examinar” informe onde se encontra o Backup dos dados, que desgarestaurar no
sistema. Em seguida clicar no botéo “Abrir’. Em Seguida pede paralocaizar onde se encontra Instalado a Base
de Dados do SISAP no computador.

L3
W-l) Localize a pasta onde se encontra a Base de Dados (Local de origem dos dados ex: C:\Sisap'\Dados).

Ao dicar nobotdo “OK” “ o sistema apresenta a tela abaixo, para que o usuario informar no campo
“Nome do Arquivo” apasta Dados\ Scd.mdb. Em seguida deve clicar no botdo “ OK” e aguardar o sistemaredizar a
restaurac8o com sucesso.

Localizacao do arquivo SCD.mdb ?| X|
Home do argquiva: Pasztas:

c:heizaphdados

HEADER.mdb "I = o\ -*I
Scd mdb E= SIsaP
scdadm. rmdb
SCDINL. mdb & DADDS
SCDMES . MDE
SCDORC. mdb
Liztar arquivos do tipo: Lnidades:

IBanco de Dados [*.mdb] LI I = o LI Fede... I

3.5.03 - PERMISSOES DE ACESSO

FINALIDADE:

Permite o cadastro de usuarios, designados pelos ordenadores de despesa, para procederem as informacOes
das Unidades Gestoras no Sistema de Coleta de Dados — SISAP.

Parafazer as permissdes de acesso ao SISAP sd ecione no menu principal, aopcdo “ Rotinas de Seguranca’
e em seguida clique em “Per missdes de Acessa’ .

ATENCAO

Na permissao de acesso dos usudrios as telas do sistema, o ordenador de despesa poderarestringir ou limitar
o conheci mento de determinadas informagdes cadastradas, de acordo com os médul os do sistema.

Sistema de Auditoria Publica
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Cadastro de LUsuarios @
‘4—_.'}1_ :‘—5 Gravar [ ::.,.. : Cancelar Q\ = Imprimir
& & s =

et

Mome: [JOSE AvALICAD |

Senha

e |

Tipo de Uzurio
() ddminiztrador ) Comum

Permizsdn de Acesso

Q? Madulos permitidos

Admis=80 de Peszoal - Geral
Admizséo de Pessoal por Reguizicio
Atteracdo de Cargos

% Madulos ndo permitidos

Alienacao de Bens Maveis e moveis
Alteragio Orgamentaria

Anulagio de Empentio

Ato de fixagio da Mesa Diretora

Ato de fixag#o da Mesa Diretora (Cad. Inicial)
Atos de Afastamento de Pessoal
Atualizacio de Dados Funcionsis w

"':ﬂ Adicionar
il

‘ "'T-‘ Remower
."Uu"'r |t

[

COMO PREENCHER ASTELASE OSRESPECTIVOS CAMPOS:

MATRICULA- Informe o niimero da matricula do usuério designado, de acordo com os registros de controle do
Setor de Pessoal. Informagdo Obrigatoéria.

NOME —Informe 0 nome do usuério designado pel o ordenador de despesa para utilizacéo do sistema. | nfor magéo
Obrigatoria.
SENHA- Informe uma senha para acesso ao sistema. O usuério deveradigitar uma senha de sua livre escolha, com
no maximo 09 caracteres. A senha é pessoal, confidencia e intransferivel. I nfor macgéo Obrigatoria.

Infor magéo Obrigatoria.
TIPO DE USUARIO - Assinale o campo Administrador para o usu&io que possa ter acesso a todos os madul os
do sistema e Comum para limitar ou restringir os usudrios o0 acesso a determinados modulos do sistema. A
indicacdo das permissies de acesso € feita pelo usuario administrador. Informagdo Obrigatéria
MODUL OS PERMITIDOS — Selecione as telas a que 0 UsU&rio comum tera acesso no Sistema de Coleta de
Dados - SISAP, uma a uma, e clique no botdo Adicionar que a tela sera mastrada no Campo M ddul os per mitidos.
Para remover uma tela do painel Médulos permitidos, selecione a opcéo desgjada e clique no botdo Remover.
Informagéo Obrigatéria parao tipo de usuério for comum.

3.6 - AJUDA SOBRE O SISTEMA
3.6.01 - Manual de Utilizacao do SISAP-Coleta de Dados

O manual de utilizagdo do SISAP tem como objetivo esclarecer as dlvidas quanto aremessa
obrigatéria de atos e fatos e sobre o preenchimento das telas. Para consultar o manual, acesse aopgdo “Ajuda’
gue o sistemalhe indicara o caminho de acesso.

Atencao - Por enquanto copie o Layout do endereco el etrénico indicado abaixo:
]

\  Favor acessar o site ww . tce.se.gov.br para baixar o arguivo do Manual de
\E) utilizacdo do SISAP!
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3.6.02 - Layout de Importacao de dados

O Layout de Importagdo tem como objetivo esclarecer as dlvidas e procedimentos quanto a
importacdo de dados de outros sistemas para o Coleta de dados SISAP. Para consultar o manual do Layout, acesse
aopcdo “ Ajuda’ que o sistemalhe indicard o caminho de acesso.

Atencao - Por enquanto copie o Layout do endereco eletrénico indicado abaixo:
x

® '\ Fawor acessar o site wwaw, toe.se.gov.br para baixar o arquivo do layout de
\t) importacdo de dadas!

3.6.03 - Tipos de Arquivos Permitidos

Os arquivostextos e de planilhas permitidos para o envio através do SISAP sdo aqueles salvos no formato:
documento microsoft word(*doc), texto openoffice(*odt), documento de texto(*txt), adobe PDF file(* pdf),
planilha openoffice(* ods) e planilha microsoft Excel(*xIs). Tal informagdo constano menu da op¢do “ Ajuda’, na
subopcdo “TiposdeArquivos Permitidos’ . do SISAP Coleta de Dados.

Informacao m]

L (s tipos de arguivos permitidos para o envios de documentos pelo SISAP s3o0:
\IJ) Documento Microsoft Waord (*.doc)

Texto OpenCffice (*.odt)

Planilha Microsoft Excel {*.xls)

Planilha OpenOffice (*.0ds)

Documento de Texto %, txt)

Adobe PDF File(*.pdf)

3.6.04 - Sobre a Versao do Sistema

No menu da opgdo “Ajuda’, nasubopcdo “Sobre’ constainformac&o sobre a configuracdo do sistemae
ainda o nlmero ea data da ultima versdo atualizacao, liberada para os usudrios.

Sobre o Sistema

SCD - Sistema de Coleta de Dados

Versao 5.2.4

Data 19%11/2010
Configquragtes

% Caminho do Executavel
CASISAPY

# Caminho dos Dados

C:ASISAPYWD adosh V'
ﬁ Caminho dos Textos
CASISAPAT extosh

07M2/201011:53:14

| M&o utilzado -

% Siztema Operacional
Windows =P - WYersio: 5.1

B Sistema de Auditoria Publica
ATUALIZACAO: Marco de 2012
5411



Tribunal de Contas do Estado de Sergipe

3.7 - CONFIGURAR IMPRESSAO

Acesse 0 SISAP — Coleta e sel ecione no menu principal, o botdo “ Configurar Impressora” , cujafungdo
€ permitir a configuracdo das i mpressies dos relatorios de conferencias, emitidos pelo SISAP.

3.8 - RECURSOS OPERACIONAIS

Para facilitar a operacionalizaco, o sistema apresenta algumas fungdes bésicas, as quais estéo representadas
por botdes que, por sua vez, sdo utilizados pelo usuario, durante a navegagao pel as telas do sistema, sdo eles:

CAIXA DE DIALOGO
Campo que permite ao usuario selecionar umainformacao pré-definida pelo sistema.

BOTAO INCLUIR

G
u [RelLir
—=

Funcdo obrigatoria para permitir ao usuario o efetuar o cadastramento de qualquer informagdo nas telas do
sistema. Ao clicar no botdo Incluir o cursor posicionar - se no primeiro campo datela que estiver em uso.

ATENCAO

Ao Preencher o primeiro campo datelae, pressione atecla“ENTER” ou “TAB” e 0 cursor se posicionara no
proximo campo a ser digitado e, assim sucessi vamente.

ApOs o preenchimento dos campos da tela que estiver sendo utilizada, clique no botéo “GRAVAR”, para
confirmar a operacao.

Paraincluir uma novainformagdo, nessa mesmatela, repita a operacao.
BOTAO GRAVAR

[ 1
Pt Gravar
=

Funcdo obrigatéria que permite gravar as informagOes cadastradas pelos usudrios, que consta em todas telas
do sistema

ATENCAO

ApOs o preenchimento de todos os campos da tela do sistema que estiver em uso, posicione o cursor no botdo
“GRAVAR”, dando um clique com 0 mouse sobre 0 mesmo ou pressione a tecla “ENTER”, quando o cursor
estiver no Ultimo campo dareferida tela, para proceder a gravagdo dos dados informados.

Quando houver campos de preenchimento obrigatério, clicar no botdo “ GRAVAR’, o sistema apresenta a
seguinte mensagem de erro “Campo Obrigatorio”.

Ao gravar as informacBes solicitadas nos campos de uma determinada tela, se houver abas ou botbes a serem
preenchidos, 0 sistema apresentara a seguinte mensagem:

Confirmagéao

‘__?P;' Informagdes gravadas, Deseja incluir Dados Complementares?

N | mEo

B Sistema de Auditoria Publica
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Se aopcdo for “SIM”. Neste caso as informagdes contidas natea serdo gravadas com sucesso e em seguida o
usudrio devera preencher as demais informagdes solicitadas nas abas e/ou botfes da tela. Se a opgdo for “N&o”.
Neste as informagbes serdo gravadas com sucesso, Nno entanto o usuario posteriormente devera preencher as
demais informagBes solicitadas nas abas e/ou botdes contidos na tela, sendo ocorrera erro de geracdo dos
informes.

BOTAO EXCLUIR

¥ ;
iy Exiluiir

Funcgdo que permite ao usuario, no més de competéncia dos informes, “excluir” todos os dados que estéo
sendo digitados em umatela ou quando da consulta de um informagdo previamente cadastrada.

ATENCAO

Ao clicar com 0 mouse no botdo “EXCLUIR’, todos os dados informados na tela que estiver sendo editada
possam ser definitivamente excluidos.

A exclusdo de informagtes cadastradas é permitida apenas dos dados digitados dentro do més de competéncia
dos informes.

BOTAO CANCELAR

'i'l"':': | Cancelar
e

Funcdo que permite ao usuario, apagar todos os dados digitados numa tela em uso, para reiniciar o
cadastramento das i nformacdes.

ATENCAO

Para cancelar os dado(s) ) informado(s), cligue com o mouse no botdo “CANCELAR” na parte superior da
respectivatela Caso deseje entre com novos.

Se 0 usuario estiver no modo de inclusdo, o programa cancela o(s) campo(s) que estiver(em) em edicéo e volta
paraaopcdo incluir ou consultar .

BOTAO CONSULTAR OU LUPA CONSULTA

Du

Func&o que possihilita aos usuarios, consultar dados previamente cadastrados no més de competéncia, ou em
meses anteriores. Ao clicar no Bot&o consulta, 0 sistema apresenta uma caixa de didlogo que permite verificar os
dados cadastrados num determinado més e ainda, por ano de competéncia. Na consulta por “ano”. € necessario
assinaa no campo da parte superior datelaaopgdo “Filtrar somente por ano”.

ATENCAO

O botdo “ CONSULTAR”, estalocalizado na parte superior das telas e também ao lado de determinados campos
para que 0s usuarios possa verificar os dados previamente cadastrados e fazer as devidas vinculagdes, a um
campo qualquer de umatea que estiver em uso.

Ao clicar no botdo “L upa Consulta “ o sistema habilita uma “ Caixa de Dialogo” para que 0 usuario selecione
0 ato que desgja vincular natela que estiver em uso. Por Exemplo: no cadastro um “Empenho” e se 0 mesmo
tiver como base legal uma licitagdo. Neste caso quando o usuario clicar no botdo Lupa de Consulta o sistema
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abrird uma Caixa de Didlogo, mostrando todas as licitagdes previamente cadastradas até a presente data, para
gue 0 mesmo possa vincular alicitacgo que deu origem ao empenho. (vinculagdo interliga os informes entre se)

BOTAO LOCALIZAR (PASTA, ARQUIVO OU CAMINHO SOLICITADO)

Funcdo que possibilita ao usuario localizar um caminho ou uma pasta, para poder realizar uma determinada
operacao.
COMO FAZER:

Clique com 0 mouse sobre o botéo “ LOCALIZAR”, representado pela figura acima, que o sistema habilita
uma caixade did ogo parasdecionar um determinado caminho ou uma pasta desejada.

BOTAO JANELA DE ATALHO-CADASTRO NOVO

Funcdo que possibilita ao usuario incluir informactes em outras tel as, sem abandonar a que esteja editando e
sem perda de dados ja informados. Geral mente, encontra — se localizada ao lado direito dos campos passiveis de
serem adi cionados com novas informagoes.

ATENCAO

Se 0 usudrio clicar com o mouse sobre o botdo “ATALHO", o sistema habilitard outra tela para que o usuario
efetue um novo cadastro. Neste caso, clique no botdo “INICIAR’ para inserir os dados solicitados na tela
apresentada pel o botéo de Atalho.

BOTAO IMPRIMIR

e | Imprimir
fum—

Func&o que permite ao usuario imprimir os rel atérios gerados pelo sistema, para as devidas conferéncias.

ATENCAO

Os relatérios gerados pelo sistema podem ser impressos de forma individua ou gerd. Se for de forma
“Individual”, imprime apenas o ato selecionado. Se for formade“ Gerd”, o sistema permite imprimir, tanto de
manei ra sintética como analitica e ainda permite imprimir por um periodo ou todo um periodo desgjado.

Para imprimir, selecione uma tela qualquer do sistema e dé um cligue com o mouse sobre o botdo
“IMPRIMIR”, e em seguida escolha as opc¢les de impressdo, efetuando os comandos solicitados. O sistema
imprimira o relatério desgjado.

Tecla TAB

|<_
—>i

Permite que o usuédrio desloque o cursor de um campo para outro, dentro de qualquer tela do sistema,
avangando campo a campo, sempre gque Necessario.
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ATENCAO
Para utiliza|a, pressione-a e o cursor deslocar-se-a para o proximo campo, confirmando a informaggo digitada
Nno campo anterior.

Tecla ENTER

A—

Permite que o usuédrio desloque o cursor de um campo para outro, dentro de qualquer tela do sistema,
avangando campo a campo, sempre gque Necessario.

ATENCAO

Para utilizala, pressione-a e o cursor deslocar-se-a para 0 proximo campo, confirmando a informagéo
digitada no campo anterior.

Em aguns casos, ao pressionar atecla Enter, no Gltimo campo datela em uso, o sistema direciona para a
opcdo “GRAVAR” permitindo ao usuario redlizar o referido comando.

Barra de Rolagem
L [
Funcdo representada por uma seta, localizada as margens direita ou inferior da tela, esta fungdo permite que
0 usuario visualize os dados desg ados dentro de qua quer tela do sistema, avangando campo a campo, sempre que
necessario.
COMO FAZER:

Para utili z&la, pressione a barra de rolagem, deslocando - a para 0 campo que contém ainformag&o que desgja
visuaizar, ou sgja, consultar.

ALTERACAO DE DADOS CADASTRADOS (CORRIGIR OU EMENDAR INFORMACOES)

O sistema permite ao usudrio, no més de competéncia dos dados cadastrados, corrigir ou emendar as
informagdes digitadas, em qualquer tela do sistema.
COMO FAZER:

Para alterar dados ja gravados no sistema, escolha a tela de trabalho desgjada e em seguida clique no bot&o
“CONSULTAR", posicionado na parte superior darespectivatela

Natela desgada, posicione o cursor no(s) campo(s) a ser(em) alterado(s) e em seguida clique duas vezes sobre
0 mesmo que o sistema permitiraa sua edicdo. Altere o(s) dado(s) desgjado(s), e para concluir a operagdo, grave
o(s) dado(s) aterado(s).

ATENCAO

Esta operagdo s6 podera ser efetuada nos campos que ndo constituem chaves, ou sga campos
identificadores de informagOes, como: nimeros de atos e ano. Por Exemplo: 0 n° e ano de contratos,
convénios, licitagOes, etc..

4 - RECOMENDACOES GERAIS

Para facilitar a geracdo de informacfes a serem enviadas ao TCE, bem como evitar a remessa das mesmas com erros
ou com atraso, recomendamos a ado¢do dos procedi mentos administrativos e operacionais que se seguem:

1. leiaaentamente este Manud, antes de iniciar a operacéo do sistema;
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2. recomendamos a utilizagdo de monitores com resol u¢&o 800 por 600 e fontes pequenas;
ao iniciar o preenchimento dos campos de umatel g, |eia atentamente as instru¢fes que aparecem na mesma;

4. separe toda documentacao que devera ser informada ao TCE, observando o texto da Resolugéo em vigor, afim
de evitar o tratamento de dados e documentos que sua Unidade Gestora ndo esteja obrigada ainformar;

5. caso o programa do SISAP — Coleta de Dados ndo esteja instalado em rede, na sua Unidade Gestora,
recomendamos que todaos os documentos que derem origem aos atos e fatos administrativos, sgjam direcionados
paraum mesmo setor, dentro damesma, visando a facilitar o processamento das informagdes ao SISAP;

6. caso o programa do SISAP — Coleta de Dados esteja instalado em rede, recomendamos que a Unidade Gestora,
escolha um técnico para coordenar e acompanhar as atividades voltadas ao processo de coletade informagdes,
visando atender ao SISAP.

7. “osarquivos textos’, solicitados pelo sistema, deverdo ser copiados para a pasta SISAP/ TEXTOS na extenséo
Adobe PDF File (Pdf). O nome dos arquivos ndo poderdo conter mais de 46 caracteres. Sugerimos nomear 0s
mesmos, identificando o nome, nimero e ano, por exemplo: quando se tratar de um contrato. :“Contrato 23-
2007"; quando se tratar de um convite: “ Convite 2-2002,” Edital Convite 02-2007, ParConvite 02-2007 e etc.

5 - CONVENCOES
TCE — Tribunal de Contas do Estado de Sergipe.
SISAP — Sistema de Auditoria Plblica

UNIDADE GESTORA — Unidade Orgamentéaria ou Administrativa investida do poder de gerir recursos
orcamentarios e financeiros, proprios ou sob descentralizacao.

UNIDADE GESTORA SUPERIOR — Segmento da Administracéo Direta responsavel pelaremessa, ao Tribunal
de Contas, de informagdes especificas. No ambito estadual sdo assim consideradas. Secretaria de Estado da Fazenda
e a Secretaria de Estado da Administracgo. Na esfera municipa : PrefeituraMunicipa de Aracaju (Secretariade
Finangas e Secretaria Municipa de Recursos Humanos e Previdéncia).

DDMMAAAA —dia, més e ano ( Ex.: 12042000, significa dia 12 do més 04, do ano 2006).

PLANO DE CONTAS PADRAO — E um eenco de Contas padréo desenvolvido pelo TCE, ao qual deverdo ser
associadas as contas dos planos de cada Unidade Gestora, que recebem langamento.

INFORMACAO OBRIGATORIA — Quando o sistema hdo permite a continuagio do preenchimento datela sem
gue o campo sgja informado.

INFORMACAO OPCIONAL - Quando o sistema permite a continuag&o do preenchimento da telasem que o
campo sgja informado.

CARGO HABILITADO - Quando ale que o criou estd em vigor, estando 0 mesmo apto a ser ocupado.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SERGIPE
Endereco:Avenida Conselheiro Jodo Evangelista Maciel Porto
Centro Administrativo — Augusto Franco
Aracaju — SE
CEP: 49.080.470
DUVIDAS, ESCLARECIMENTOS E/OU SUGESTOES
e-mail: sisap@tce.se.gov.br

Endereco Eletronico: www.tce.se.gov.br
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Telefone: (0XX) 79- 3216/4551/4469/4434/4625
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