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1. INTRODUCAO

O SIAPES (Sistema Informatizado de Auditoria de Pessoal) ¢ um sistema concebi-
do e distribuido pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul aos 6rgdos audi-
tados em sua jurisdicdo com o objetivo de automatizar a coleta de informagdes sobre os
atos de admissdo e atos administrativo-derivados de pessoal (IN 10/2001).

O SIAPES utilizara as tecnologias de troca de informagdes via Internet para dimi-
nuir custos e agilizar os processos de auditoria. Com o SIAPES o 6rgdo auditado podera
informar admissoes de pessoal de forma continua e ordenada.

Para orienta¢do de usuarios e colaboradores, foi elaborado este guia de utilizagao.
Sugere-se a leitura cuidadosa das sec¢des iniciais (2 a 5) do guia, as quais contém informa-
coes genéricas sobre o sistema. As demais se¢des podem ser consultadas em ocasides es-
pecificas, conforme as necessidades do leitor.

Na se¢do 2 do guia foram colocadas informagdes sobre instalacdo e desinstalacao
do SIAPES. Essas informagdes sdo importantes para o melhor funcionamento do sistema a
longo prazo.

Na secdo 3, denominada COMO FUNCIONA O SIAPES, foi apresentada uma visdo ge-
ral do sistema, o fluxo de informagdes e a seqiiéncia normal de eventos.

As sec¢des 5 e 6, TELA PRINCIPAL e UTILIZANDO OS FORMULARIOS, objetivam dimi-
nuir o tempo de adaptacdo do usuario ao sistema. A parte de entrada de dados do STAPES
consiste em 15 formularios que permitem informar diversas situagdes funcionais. Nesses
15 formulérios existem diversas operacoes, telas e blocos de dados semelhantes. A se¢do 5
apresenta regras gerais para digitagdo e preenchimento destes campos, telas e operagdes
repetidas.

Ao longo de todo o texto, nomes de BOTOES sio grafados em maitsculas e negri-
to, enquanto campeos sao referidos em negrito.

Na sec¢do 7, sdo descritos procedimentos para localizacdo e alteracdo de informa-
coes. As secdes 8 e 9 contém orientacdes para o controle e envio dos dados cadastrados.

A secdo 10 apresenta o conjunto de procedimentos que garante a integridade dos
dados do SIAPES, as quais o usudrio devera conhecer com seguranga.
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2. INSTALANDO O SIAPES

2.1. PLATAFORMA REQUERIDA

Hardware: Microcomputador Pentium 166 MHz, equivalente ou superior, com 16
MB de memoria RAM e 50 MB de espago livre em disco.

Software: Windows 9x ou superior.

Atencio: Lembre-se de instalar o SIAPES, preferencialmente, em um computador
que possua acesso a Internet, para se beneficiar da facilidade do envio de cargas de atos
através da rede.

Ao escolher uma maquina para a instalacdo do SIAPES, tenha em vista que ¢ dese-
javel que cada instalagdo seja o mais duradoura possivel, de modo que a entidade disponha
de dados que formem uma série histérica. Uma série historica longa de dados vai permitir a
melhor utilizagdo dos recursos disponibilizados pelo SIAPES.

2.2. INSTALACAO DO SIAPES

Restricoes: O SIAPES devera ser instalado somente em maquina de usuario, em
regime “‘stand-alone”. A instalacdo em rede degrada o desempenho sensivelmente. O aces-
so multi-usudrio ndo foi planejado e ndo deve ser tentado.

Evite utilizar o STAPES em duas maquinas distintas. As duas bases de dados nao
ficardo iguais e resultard em retrabalho para o usuario.

Evite mover o diretdrio do STAPES para outra parti¢do ou disco ap0s instalado.

Se instalado em Windows NT, 2000 ou XP, funcionara adequadamente caso o usu-
ario tenha direitos de administrador. Caso vocé ndo seja administrador da maquina que usa,
solicite auxilio do administrador de sua rede.

Entdo, como administrador local proceda da seguinte maneira:

a) instalar o programa (desmarcar "launch the program" no final da instalagdo);

b) reinicializar o computador;

c¢) logar novamente como administrador local;

d) dar permissao "Modificar" para o grupo "Usuarios" nestes objetos:

- arquivo C:\PDOXUSRS.NET

- pasta C:\Arquivos de Programas\Tcers\Siapes vI\BACKUP

- pasta C:\Arquivos de Programas\Tcers\Siapes vI\BIN

- pasta C:\Arquivos de Programas\Tcers\Siapes vI\DADOS

- pasta C:\Arquivos de Programas\Tcers\Siapes vI\REMESSAS
- pasta C:\Arquivos de Programas\Tcers\Siapes vI\IMPORTA

- pasta C:\Arquivos de Programas\Tcers\Siapes vI\RESTORE

Nesse topico sera abordado o processo completo de instalagio do SIAPES. Para
instalar em Windows NT, 2000 e XP, leia as observacdes em destaque no final do tépico.
Para uma instala¢do normal, siga os passos abaixo:

e Coloque o CD do sistema na respectiva leitora. A tela da figura 1, a seguir, sera
exibida:
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Sistema Informatizado de Auditoria de Pessoal

Figura 1 - Carregando o programa de instalacio.

e C(Caso a instalacdo ndo se inicie automaticamente, va ao diretério onde se encon-
tram os arquivos do CD_ROM do SIAPES e execute o arquivo SETUP.EXE.
e Aguarde enquanto o programa de instalagdo ¢ carregado;

e Pressione o botdo NEXT , marque “I accept the terms in the license..” ¢ NEXT
duas vezes.

e Marque “Anyone who uses this computer (all users)” e NEXT, NEXT ¢ INS-
TALL nas telas onde sdo informados termos de licenciamento, diretorio de ins-
talagdo e grupo de programas;

7 Siapes - InstallShicld Wizard

Welkcome to the Installshickd wizap
Siapes @ Siapes - InstallShield Wizard

Licenye Agrecment
The Srstaigeeid(R) viged wl ot
Te-contrue, choe Hext, Paiss riad the Silvong ioess scrsemens diref by

¥ Siapes - InstallShiold Wizard

Readme Information
Pagns resd the fiowing resdme o fwraton ceefly.

Tribunal de Coetas do Estade do Rie Grande do Sal

Terma de Licenga do Usuirie do Tribmnal de Comtas
R T s s crstecae] [0 Extado & Rio Grande do Sul (TCE) Bemmdo oo Proprama Insteloder do SIAPES

MIEMANONS TEatLs.

VIS0 AO USUARIO Este programa idtalars o SIAPES eru seia compstador.

ESTE E UM TERMO QUE O VINCULA O USUARIQ| Recomendamos que vocé cancele todas o3 programas
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO GRA  que estejaen rodando ne Windouws sines d2 coens gar
e41a manalag i

758 agreement

E ACERR TR o AR Mo Pressicne Cancel para sair &o metalador ou
« Next paga condomhe 4 insealabo
~
[ e J[ ges |
Figura 2 - 3 Telas iniciais da instalacio.

e Pressione o botdo NEXT para seguir com a instalacdo através das telas de con-
firmacao e de copia de arquivos;

# Sapes - InstallShickd Wizard E}_(:

Cumtomir Infarmalian
PaLE S5 e ATareatnn s
Destmslion Felder
1 i Eho Dt bl o e e, o el Emange 8 et s 8 e
Esiandafa Granm 2a S

Iruind Sapes W
J C1\Anguvas de programanToers (Sispes vt |

Th2 e alfhes Wierdhe nioorddr Pl
Srgh o esTEvGEd i

Srgenaeion:
[Friunal o= Contes oo Ssimce

1 Rnsrra uha e S iovpstes (M ey vy aoen |

Hex
<BxJ_ipa
=
Figura 3 - Informacdes acerca da instalacdo do SIAPES.

e Aguarde enquanto o STAPES copia os arquivos para o seu computador;
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e Pressione FINISH.

Na ultima etapa da instalacdo, o usuério deve prestar atencao aos procedimentos de
localizacdo do SIAPES, onde ele se configura para ser usado no 6rgdo a que se destina. Ela
ocorrera na primeira vez em que o SIAPES for utilizado, conforme figura 4.

ff Cadastro do Orgao I

" Esfera Estadual o Fsfera Muricipal

7// Mome do Orgao/E ntidade | I CHF. 5

IS PORTO-ALEGRENSE 3264 Ee5000172

1. Selecione a |DE DADOS DO MUMIC. PORTO ALEGRE 8331 p73000100
localidade da RTO ALEGRE |3y pIF000107
sede do Or- |CIPALDE AGUAEESGOTOS-RALEGRE 329 poi00027a

gao/entidade. CIPAL DE HABITACAD-P.ALE 32 o000 13

o

2. Selecio-
ne a esfera.

3. Selecione o or-
gdo instalado nesta
localidade.

¥ Cancela Caonfirma

Figura 4 - Cadastrando o 6rgiao onde o SIAPES esta sendo utilizado.

A escolha correta do o6rgao/entidade ¢ fundamental e ird determinar comportamen-
tos diferenciados de algumas janelas.

Na janela Cadastro do Orgio, selecione primeiramente a localidade em que esta
situado o orgdo, ap6s defina a esfera (municipal ou estadual). A seguir, o programa listara
as opcoes de orgaos/entidades disponiveis. No caso da esfera municipal, pelo menos dois
orgdos, camara e prefeitura, serdo listados. Indique sua escolha, clicando sobre o 6rgdo
desejado.

Exemplos:

Para cadastrar a Prefeitura do municipio de Nova Bassano, indique NOVA BAS-
SANO (localidade) e MUNICIPAL (esfera), selecionando PM DE NOVA BASSANO.

Para cadastrar o DMAE (Departamento Municipal de Agua e Esgoto de Porto Ale-
gre), indique PORTO ALEGRE, e MUNICIPAL, selecionando o nome DMAE.

Para cadastrar BANRISUL Armazéns Gerais, indique CANOAS e ESTADUAL. O
unico o0rgao estadual sediado em Canoas ¢ 0o BANRISUL Armazéns Gerais, que devera ser
selecionado.

Aperte o botao CONFIRMA para que sua selecao seja aceita ou CANCELA para
desfazé-la.

A alteracdo do cadastramento do 6rgdo, embora pouco utilizada, pode ser feita.
Procure na barra de botdes principal o botio LOCALIZAR / ALTERAR e escolha a op-
cdo Alterar Orgdo/Unidade.

Esta ¢ a mensagem exibida pelo sistema ap6s o cadastramento do 6érgao/entidade:

Information

\.!:) Cadastre atos ocorridos & partir da dlkima auditoria e atos ainda ndo informados ao TCE.
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Cadastre todos os atos de admissdo e administrativo-derivados de pessoal desde a
ultima auditoria do TCE-RS, além dos anteriores pendentes de informagdo. Consulte o
“site” do TCE-RS ou entre em contato para se informar sobre a data correta.

2.3. REINSTALANDO O SIAPES

Evite usar o SIAPES em varias maquinas de maneira desordenada.

Caso seja necessario reinstalar o SIAPES, proceda antes a copia de seguranca (bac-
kup) dos dados da base de informagdes. Para esses procedimentos, informe-se na se¢do 11.
Ap6s reinstalar o SIAPES, restaure a base de dados original. Salve a copia de seguranga
em disquetes ou em servidor de rede.

Pronta a copia, instale o STAPES na nova méaquina, com o CD original e proceda a
restauragdo dos dados das copias de seguranga. Busque entdo no “site” do TCE-RS a ver-
sd0 mais atual do programa do SIAPES.

A copia periddica dos dados (backup) e a escolha de uma boa maquina para uma
instalacdo duradoura aumentarao a corre¢o e a confiabilidade dos dados do sistema.

Outra alternativa viavel para a mudanc¢a do SIAPES de maquina ¢ copiar todo o di-
retério \DADOS de uma localizagdo para a outra. Prefira a rotina das copias de seguranca
periodicas.

Somente apague os dados originais apos examinar os dados no seu novo destino.
Para tanto, execute o SIAPES e faga um exame completo. Compare quantidades de atos de
cada tipo e abra todos os tipos de formulérios, prestando atengdo aos ultimos atos digitados
anteriormente.
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3. Como FuncioNA O SIAPES

O SIAPES foi concebido para otimizar as atividades do auditor e das entidades au-
ditadas. Ele funciona como programa de entrada de dados, onde a entidade digita informa-
coes relativas a atos de pessoal e os transmite via Internet diretamente ao TCE-RS. O TCE-
RS pode melhorar o planejamento de seu roteiro de auditoria com base nessas informacdes.
O orgao/entidade poupa tempo de digitacdo, recursos e se beneficia por melhorar a quali-
dade da informagao fornecida ao TCE-RS.

INFORMAGAD =
D& AUDITADA

JISTEMAS DE %‘

1. IMPORT AGAD

2 DIGITAC A0

6. AUDITORLA

O

3 ENVIODE REMEZZAS D
ATOE

INTEENET

7.REMEZSADE
CORRECOES DE ATOS
u P %
T e | e R e
| o | ot | S
i ._.u REGIONAL
B AL O Ol SED
REGION AIS %
» | |- o |
i | ER———
4, CARGADE
S FRE-AUDITORILA REMEZS

8.CARGALE
CORRECOES

SISTEMAS DE
INFORMAZAD .
DOTCE - ORACLE gl \‘\_\‘ 0 RELATORIOS DE
AUDITORIA
Figura 5 - Diagrama de funcionamento do SIAPES.
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No SIAPES sao digitadas (1 e 2) informagdes referentes principalmente a atos de
admissdo, atos administrativo-derivados de pessoal e algumas alteragdes de concurso e
dados pessoais.

A entrada de dados no SIAPES ocorre pela digitagdo dos atos ou pela importagao
direta em formato #xt. Este procedimento € mais conveniente para médias e grandes orga-
nizacdes que se disponham a investir em uma extensao de seus sistemas de recursos huma-
nos que gere os dados no formato adequado.

Os dados digitados sdao enviados ao TCE-RS (3) via Internet ou na falta dela via
disquetes entregues na sede ou nas regionais do TCE.

Se a opg¢ado do 6rgdo auditado for pelo envio via disquete, sera gerado um documen-
to chamado Protocolo de Envio de Atos, que contém identificadores e estatisticas sobre a
remessa. O TCE-RS fornecera a auditada um recibo no momento da entrega.

No envio pela Internet, o procedimento também ¢ simples. Basta gerar a remessa de
atos em disquete, procurar um computador conectado a Internet, entrar na pagina do siste-
ma no “site” do TCE e indicar o arquivo correto no disquete para transmissao. Serd gerado
um recibo assinado eletronicamente, o qual assegurard ao 6rgao auditado o recebimento de
cada remessa pelo TCE-RS.

No TCE ocorrera a recepgao das remessas (4), o exame da integridade das mesmas
no servidor WEB e a gerac¢ao do recibo, caso a remessa esteja integra e identificada como
originaria do 6rgdo que a enviou.

Os setores do TCE encarregados da auditoria acompanharao o fluxo de remessas e
a exatidao dos dados que chegam na fase da pré-auditoria (5). Nessa fase e também na au-
ditoria (6), serdo solicitadas corregcdes nos dados. O 6rgao auditado envia remessas conten-
do corregdes (7) que serdo incorporadas a base de dados corporativa do TCE (8).

Finalmente, com esses dados depurados, serdo criados os relatorios que integrarao
os processos de admissao (9).
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4. INICIALIZACAO DO SIAPES

Uma vez instalado, para chamar o SIAPES, siga os seguintes passos:
e No Windows entre no menu INICIAR;
e Entre em PROGRAMAS;
e Procure o grupo TCE-RS;
e Clique no icone SIAPES.
Caso prefira iniciar o SIAPES através do desktop, procure o icone:

Ao iniciar, o SIAPES executa testes para determinar se a sua base de dados esta em
condi¢cdes de ser utilizada. Os detalhes, explicacdes e ilustragdes sobre esses testes se en-
contram em “SEGURANCA E INTEGRIDADE DE DADOS NO SIAPES”.

5. TELA PRINCIPAL

Ao ser iniciado o SIAPES exibe uma tela com informagdes preliminares.

E MO GRANDE 0D SUL . =
7 TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADG -
d

Figura 6 - Flash-screen do SIAPES.

Ap6s a tela de apresentagdo, ¢ exibida a tela principal do STAPES:

if SIAPES - SANTA MARIA- ORGAD/ENT.: CONSORCIO INTERM. COM. ABAST. PROD. HORTIGR. - §.MARIA !IE!:{

Formularios Localizar/lterar Enviar Seguianga Ajuda

B0 3 39X 7 0 i 6

Menu prin-
cipal.

Logotipo do SIA-
PES, sobre a area de
trabalho principal

Barra  de Statui Area principal de\

Barra de botoes
principal.

SIAPES

Sistema Informatizado de Auditoria de Pessoal

com  informacdes trabalh(’):‘ 0 menu ’de
auxiliares formularios tgmbem
¢ acessado clicando-
se sobre ela com o
botdo direito do
Figura 7 - Tela principal do SIAPES. Qnouse_ /

THURSDAY , JANUARY 17, 2002 | E3010PM |

A tela principal é composta de trés partes:
e Barra de botdes principal;
e Area do principal de trabalho e logotipo do sistema;
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e Barra de status do sistema contendo data e hora. A barra de botdes da tela principal.

Na tela principal encontra-se a barra de botdes exibida na figura 8.

Formulérios: Localizar/dlterar Enviar Seguranca Ajuda

. @

=5 O g7 2 & X (2 e

Figura 8 - Barra de botdes do SIAPES

e

As fungdes dos botdes sdo as seguintes:

e FORMULARIOS: Permite acesso ao menu para escolha do formulario para
digitagdo de atos, exibido na figura 9.

|_E Adrmizzdes Concurzo Plblico
Contratagdes Prazo Determinado
Admizzdes zem Fundamentagdo Legal

@ Admizztes Decizdo Judicial

@ Reenguadramentos

@ Transferénciaz Municipio kae
@ Tranzpozigao Regime Juridico
Transferéneia

@ Readaptagio

@ Readmisz3o

@ Recondugao

@ Reintegragaon

@ Momeagdo Concurso [ntermno

Aproveitamento

@ Outroz

Figura 9 - Submenu principal de formularios.

e LOCALIZAR / ALTERAR Permite acesso as fun¢des de localizar e alterar
servidor, atos e concursos, conforme figura 10.

fif SIAPES - PORTO ALEGRE- ORGAO/ENT.: TRIBUNAL DE JUSTICA

Formularioz Loc_',ali"zara’)’-‘n.lté[ar Enwviar Seguranca Ajuda

E |h3 Pessoas |ﬂ

A] Atos
D’ Concurzos

4 @ X v e i @

Figura 10 - Submenu para localizacio e alteraciio de registros das bases de dados.

e TOTALIZACOES: exibe planilha com totalizagdes de atos cadastrados, alte-
rados, enviados e pendentes de envio. Ver se¢do 8 para mais detalhes.

e ENVIAR: envio de cargas (atos) para o TCE. Permite a escolha entre dois mo-
dos de envio: via disquete ou via Internet.

e AJUDA: acesso a informagoes sobre o SIAPES e seu funcionamento. Uma ver-
sdo eletronica deste manual orienta o usuario sobre como utilizar o SIAPES

e SOBRE O SIAPES: informacgdes sobre o programa SIAPES, sua versdo, o en-
derego eletronico do “site” do SIAPES ¢ seus desenvolvedores.

e SAIR: utilize este botdo para encerrar a utilizagdo do SIAPES.
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6. UTILIZANDO OS FORMULARIOS PARA DIGITACAO DE ATOS

6.1. FORMULARIOS: INTRODUCAO

Pressione o botdo E] da barra de ferramentas.

As opcoes dos formularios disponiveis do SIAPES aparecerao, conforme a figura 9.

Escolha o formulario relativo aos atos de admissao e/ou administrativo-derivado de
pessoal que vocé deseja digitar (de 1 até 15), dando um clique na op¢ao desejada.

Sdo quinze os formuldrios do SIAPES para entrada de dados, contemplando
admissdes e atos administrativo-derivados de pessoal:

e Admissdo por concurso publico;

e Contratagdo por prazo determinado;
e Admissdo sem fundamentacao legal;
e Admissdo por decisdo judicial;

e Reenquadramentos;

e Transferéncia do municipio-mae;

e Transposi¢do de regime juridico;

e Transferéncia de 6rgao;

e Readaptacio;

e Readmissio;

e Recondugao;

e Reintegracao;

e Nomeag¢ao em concurso interno;

e Aproveitamento e

e Outros.

6.2. ORGANIZANDO AS JANELAS DOS FORMULARIOS
Para organizar varias janelas de formularios, ou redimensionar uma janela que te-

nha sido expandida para ocupar inteiramente a janela do SIAPES, procure a op¢ao de me-
nu Formularios — Organizar Janelas.

6.3. RECURSOS DAS JANELAS DE FORMULARIOS

Em qualquer ponto da tela do SIAPES, pode-se acessar um menu de tarefas clican-
do-se com o botao direito sobre a janela. A forma e as op¢des disponiveis variam conforme
a janela onde se clica.

Guia do Usudrio do SIAPES — Versdo 1.1 Outubro/2004 12



TCE-RS

L~
Atos de ad-

if SIAPES - PORTO ALEGRE- ORGAD/ENT.: PM DE PORTO ALEGRE - [AdmissGes por Concurso Publ
m Formuldrios Localizarfalterar Enviar Seguranca Ajuda . ~
= , missao
= E R 7
== 3 T2 ,
I | MH® Conc.AAno I 49 Edital &bertura I 12 Edital Homaologagdo l Cargo/E mpy I MHome |_AJ
1 324 23454 324 PROFESSOR LUCAS ABRAVENNELD DUARTI
2 324 23454 324 S0LDA0OR ERENDIRA DES&
3 002/2000 00z 003 PROFESSOR LUCAS ABAAVENNELD DUARTI
4 00142000 0o1 0oz WSAOUITETO STFTEFTTYYWGY ABUELA
5 001./2000 oot 0oz ESTOFADOR LUCAS ABRAVENNELD DUARTI
E 00142000 oo1 0oz ESTATISTICO ERENDIR& ABUELS DESALMAL
7 HO/2000 OHO AHA PROFESSOR MARLS CECILIA CELIBERTI
] 324 23454 324 APONTADOR T SETOHEEEELEN FIRAS
3 ABR-TESS ool 0002 ARQUITETO e gzm?;te e i EIRA BLICH:
10 380/2002 oo1 003 PROFESSOR Alterar Ato = HO
: Somente Pendentes
11 38042002 oot 003 PROFESSOR Escluir At JEIRO
| prirnic
Clique sobre a
janela: surge o
menu  embutido
nela. |
0| :J_]
| &5, Cadastrar ftos I Alterar Ao | s[5 Excluiréito | 52 Fechar Formulério I ‘
[TUESD Y, MERCH 12, 2002 | 1zo7oePM | .

Figura 11 -

Efeito do clique com o botao direito sobre uma janela aberta.

No exemplo acima, estando a janela dos atos por concurso aberta, ao se clicar sobre
ela com o botdo esquerdo surge o menu (figura 13) que permite exibir os atos segundo di-
versas ordens, altera-los, exclui-los ou imprimi-los. Esses trés ultimos comandos, natural-
mente, aplicam-se ao ato selecionado.

Na figura 13, também esta apresentada uma boa opgao de se exibir atos de forma
organizada, podendo-se optar por “Todos”, “Somente Enviados” ou “Somente Pendentes”.

Outro recurso

util ¢ a troca de posicao das colunas exibidas. Arrastando os cabeca-

lhos das colunas para a esquerda ou para a direita, facilita-se a visualizagao dos dados.

6.4. CONCURSO PUBLICO

Ao se escolher a opcao “Admissdes por Concurso Publico” aparecera a seguinte te-
la (fig. 12) contendo atos desse tipo:

4 Admissdes por Concurzo Piablico

ADMISSOES POR CONCURSO PUBLICO

2 I Data de Erercicio I Data Momeac3o I M ome I Rz [=]
1 27/07/M 240701 CLARISSE DA CUNHA
2 27/07/M 25/07./01 DALTRO VIEIRA 10050201 <
3 21/07/M 17/07/01 CLARISSE DA CUNHA
_'I_I
Alterar Ao | ,E- Escluir Ato | @f Fechar Formulario |

Figura 12 -

Guia do Usuario do STAPES — Versdo 1.1 Outubro/2004
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Os atos poderdo ser visualizados utilizando-se as barras de rolagem vertical e
horizontal ou ainda maximizando-se a tela.

6.4.1 Cadastramento de Atos de Admissiao por Concurso Publico
Para efetuar o cadastramento, pressione o botio CADASTRAR ATOS.

Aparecera a tela exibida na figura 12 (préoxima pagina). Observe que ela ¢ dividida
por areas — concurso, cargo ¢ identificacdo e dados do ato de admissao. A mesma divisao
ocorre nos demais formularios, mas em vez de concurso publico, existe uma regido para se
preencher detalhes da fundamentacao legal.

i Admissao por. Concurso Piiblico

ADMISSAD POR CONCURSO POELICD

Concursa
Edital de Abertura Edital de Homologge=

e Zm * [ncluir Data:l N!| Dt | [ I
S Cargo/Emprego, Es-
Cargo / Empreqgo: | Li =+ |nciuir F pecializa(;?lo e diSCi-
Ezpecializagio: | Li =+ |nclon Dlina. etc.
Regime Juridico: | j Carga Horaria: l— T
Identificacio I
Dados do | Meme | Identificacdo do
ato de ad- Nacionalidade:’"'i UF: ’_ RG: 17 Data de Ma: servidor.
missio. Sewo: ’_ CPF: ,7 Titulo Eleitar: ,7 Dutroz Docs:

— I

DY, Momeacdo/Convocacda: | 4 7 Bl DataExercicia: | /7 g5 |

Extingdo do Y inculo Dados da extin-
Data: [ 7/ 5] Motivar | Qﬁo/resmsﬁo do vinculo.
Confirmar / Cadastrar Préwima | Confirnar / Firn | <A Cancelar / Yoltar |
Figura 13 - Tela para cadastro de atos de admissdo por concurso publico.

6.4.1.1 Escolhendo um concurso publico

Verifique se o concurso ao qual o ato estd vinculado ja se encontra cadastrado. Para

isso utilize a seta [E. Se estiver, selecione o concurso desejado. As informagdes referentes
ao mesmo serdo exibidas. Passe para o bloco de informagdes Cargo / Emprego / Funcio.

Se o concurso ndo se encontra cadastrado, pressione o botdo INCLUIR a direita da
scta.

6.4.1.2 Cadastramento de Concurso Publico

-
¥ Cadastrar Concurso Piiblico

Edital de Sberturs

Data: Data Inicial: | £ ¢

Descricio: Data Final:

| Dezchgan: |

M? Caonc. /A&no

Grawva | @ Cancela |
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Figura 14 - Tela para cadastramento de concursos publicos.
Campos da tela Cadastrar Concurso Publico:

Numero do edital de abertura: campo obrigatério. Indica o nimero do concurso
no qual o servidor foi aprovado em virtude do qual foi nomeado. Somente numeral.

Data do edital de abertura: campo obrigatorio. Data de publicacao.

Em todos os campos de data, em todos os formularios, a data pode ser digitada ou
selecionada no calendario, o qual podera ser solicitado pressionando o botao .

Utilize as setas do canto EEEEELCENEL Utilize as setas do canto
superior esquerdo para sele- [ ulho. 2001 BRI superior direito para selecio-
cionar o ano ¢/ou meses an- s [ ter | qua [ aui | sex [[ssb [don i 1121 6 ano e/ou meses poste-

teriores ao atual 2 3 45 & 7 | & |lrores ao atual
9 10 11 |12 13 14 | 1F
15 17 18 |19 20 2| 22
IR ERES 28 | 29
T

Ok

Pressione OK para confirmar ou CANCEL para cancelar a operagao.

Descricao do Edital de Homologagao: preencha com a tradicional forma de de-
signagdo de concursos NN/AAAA, onde NN ¢ o nimero ¢ AAAA o ano.

Numero do Edital de Homologac¢ao: campo obrigatorio. Somente numeral.
Data Inicial do Edital de Homologacio: campo obrigatdrio. Data de publicacio.

Data Final do Edital de Homologac¢do: campo obrigatorio. Data do término de
validade deste concurso. Geralmente ¢ a data da homologagao acrescida de 24 meses.

Descricao do Edital de Homologac¢ao: preencha com a tradicional forma de de-
signagdo de concursos NN/AAAA, onde NN ¢ o nimero e AAAA o ano.

N.°. Conc./Ano: campo opcional. Indicado para 6rgdos que tem uma denomina-
cdo/numeracao de concursos diversa daquela dos editais. Por exemplo: em Porto Alegre o
edital 054/2001 pode corresponder ao concurso 368/2001.

Tela para Prefeitura e Orgios de Porto Alegre

-
i Cadastrar Concurso Piiblico

Edital de Abertura

Data: | 4/ Data Inicial: | 4 ¢

Descrigao: DataFinal: | # / G |

| Dezcrigan: |

M® Conc./&no Orgdo:
| Pt DE PORTO ALEGR -

Grava | @ Caricela |

Figura 15 - Tela para cadastramento de concursos piiblicos de Porto Alegre.
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Essa variante foi escrita para a Prefeitura de Porto Alegre e se diferencia da anterior
apenas pelo campo Orgao.

Orgio: campo obrigatorio. Clique no botdo El para selecionar o 6rgao no qual o
concurso foi realizado. Nesse momento a tela de cadastramento de 6rgaos ficara disponivel
para que vocé efetue a selecdo. Na maioria das vezes, esse o0rgdo corresponde a propria
auditada e j& se encontra selecionado.

Para escolher o 6rgdo onde concurso foi prestado:

e Localize a cidade onde o 6rgao/entidade esté instalado;
e Selecione a esfera (municipal ou estadual) e

e Selecione o o6rgao/entidade de origem.

Para efetivar a selecdo, pressione o botdo GRAVA, ou para cancela-la, pressione o
botdo CANCELA.

6.4.1.3 Cadastramento de Cargo/Emprego/Funcio

Cargo/Emprego: campo obrigatério. Selecione o Cargo/Emprego. Para isso, utili-
ze a seta [H do campo correspondente. Se o cargo/emprego que vocé selecionou, ja existe
na lista e ndo ¢ professor continue com o campo regime juridico. Se o cargo/emprego nao
existe na lista exibida, cadastre-o, pressionando o botao INCLUIR.

-Cargo

Cargo / Empregu:u:l ;I & |l | ™| Eom &prayveibarmerta
Erafessor
Regime Juridico: | ;I Carga Horaria: I Bf=]sle} j

SdiEEars

Caso o cargo ndo esteja na lista do campo, pressione o botdo INCLUIR. A seguinte
tela serd exibida:

5 Inclusdo de Cargo f Emprego / Fungao

|| Grava | @ Cancela |

Cargo / Emprego / Funcao i
I
i

Figura 16 - Esta tela para cargo / emprego / funcio é utilizada para todos tipos de admissdes
Digite o nome do cargo/emprego/funcao.

Pressione o botdo GRAVA para efetuar a gravacao ou pressione o botao CANCE-
LA para cancelar.

Pressione o botdio CONFIRMA para efetivar a operacdo ou pressione o botdo
CANCELA para cancela-la.

Regime juridico: Campo obrigatorio. Selecione com a seta o regime juridico de
trabalho.

Carga Horaria: campo obrigatério. Digite a carga horaria (nimero de horas sema-
nais).

Se o cargo que vocé informou € de professor, pressione o botio PROFESSOR
DADOS ADICIONALIS. As telas a seguir, uma para professores da Secretaria da Educa-
¢do e outra para os dos municipios, serdo exibidas para cadastramento de outros dados.

Informacgoes para Professores — Secretaria Estadual de Educacao
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A imagem a seguir refere-se ao caso em que o SIAPES tenha sido cadastrado para a
Secretaria de Educacao. A aparéncia e as funcionalidades de algumas telas variam confor-
me o 0rgao.

Ff Concurzo Professor = =) =
Coordenadona Reagional [CRE]: Wutna EEE:
[ | |
b uricipio:

Tipo - Mivel da Dizciplina:

| [
[ e T I

Disciplinz: I ;I
Airea de Ensitio; I ;I

[Wutna Deciplite: I

ak. | @ Caticela |

Figura 17 - Cadastramento de cargo de professor.

Coordenadoria Regional (CRE): campo obrigatorio. Selecione com a seta a CRE
desejada. Selecionando “outros”, o campo outra CRE sera habilitado para a digitagdo do
nome da nova CRE.

Municipio: campo obrigatdrio. Selecione com a seta B municipio da CRE.

Tipo - Nivel da Disciplina: campo obrigatdrio. Selecione com a seta o tipo da dis-
ciplina. Selecionando “outros”, o campo outro tipo sera habilitado para a digitacdo do
nome do novo tipo.

Disciplina: campo obrigatorio. Selecione com a seta o nome da disciplina. Selecio-
nando “outras”, os campos area de ensino ¢ outra disciplina serdo habilitados para a digi-
tacdo da area e do nome da nova disciplina, respectivamente.

Pressione OK para voltar a tela anterior.
Informacdes para Professores — Municipios

A imagem a seguir se refere ao caso em que o SIAPES tenha sido cadastrado para
funcionar em uma prefeitura municipal. A aparéncia e as funcionalidades de algumas telas
variam conforme o 6rgdo, vide se¢do 2 — Instalagio.

fi Concurso Professor = =] I

Tipo - Mivel da Dizciplina:;

PO EDUCACED INFANTIL -]
[2tre e |
Disciplin: | oUTRA =]

Outra Dizziplina: l

s

ok, | Y Eerioels |

Figura 18 - Cadastramento de cargo de professor.
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Tipo - Nivel da Disciplina: campo obrigatdrio. Selecione com a seta o tipo da dis-
ciplina. Selecionando “outros”, o campo outro tipo sera habilitado para a digitacdo do
nome do novo tipo.

Disciplina: campo obrigatorio. Selecione com a seta o nome da disciplina. Selecio-
nando “outras”, os campos area de ensino e outra disciplina serdo habilitados para a digi-
tacdo da area e do nome da nova disciplina, respectivamente.

Pressione OK para voltar a tela anterior.

Atencio: Para algumas profissdes, o TCE-RS busca informagdes adicionais. E o
caso de médicos, engenheiros e musicos, dos quais se deseja conhecer a especializacdo. E
de professores deseja-se conhecer a disciplina e o nivel de ensino.

O SIAPES dispoe de fungdes internas que procuram identificar se o cargo digitado
¢ professor, médico, engenheiro ou musico. Se o cargo for de professor, o botdo que permi-
te a entrada de informacdes adicionais serd habilitado e se poderé acessar uma tela auxiliar.

No caso de especializagdes, o usuario deve informar pelo menos alguma especiali-
zacdo basica para essas profissdes. O usudrio também podera informar qualquer especiali-
zagdo nova que ndo conste da listagem.

Caso as informacdes necessarias ndo tenham sido cadastradas, aparecerd no relato-
rio de atos (planilha de atos/BDA6331) a palavra ‘NAO INFORMADO”.

Caso vocé se engane na digitagdo do campo Cargo/Emprego/Func¢io, o SIAPES
oferece a fungdo de correcdo. Procure o menu Localizar/Alterar e escolha a opgao Car-
go/Especializagao.

6.4.1.4 Cadastramento de Servidor

—ldentificacio & Ato

Mome: I j + Incluir |
RG: I CFF: I Titula Eleitar: I Data de Nascimenta: I

Sexn: IM M acionalidade: IBH.-’-‘-.SILEIFL-’-‘-. LIF: IHS Outroz Documentos: I
Data Momeagda: | 4/ 1] Data Exercicia; | £/ | Clazsificagdo: I
Figura 19 - Trecho da tela de ato de admissao referente a identificaciao pessoal.

Utilize a seta do campo nome para verificar se o servidor ao qual o ato estd vincu-
lado ja existe na tabela de pessoas. Se ja existir, clique sobre o nome para seleciona-lo. Se
0 nome ndo existir na lista exibida, cadastre-o, pressionando o botdo INCLUIR.

A seguinte tela serd exibida:

#[f Cadasztrar Pessoa M=

—Dados Cadastrai

M arre: || LF: IHS "I
RE: | CRR| . . - Titulu:uEIeitu:ur:I Data de Nascimentn:l I §||

Sexa: IM vI M acionalidade: IBH.-“—‘-.SILEIH.-‘-‘-. j Outraz Documentos: I

Grava | ':b Cancela

Figura 20 - Esta tela para cadastrar servidor é a mesma para todos tipos de atos de admissao.

Para a digitacdo de nomes de servidores, observe o que segue:
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e o0 nome deve estar completo, sem abreviacdes. Para isso, 70 caracteres estao
disponiveis;
e no entanto, se o tamanho do campo nao for suficiente, abrevie o0 nome obede-
cendo as seguintes regras:
e 0 prenome, seja simples ou composto ndo deve ser abreviado;
e abreviar, a partir do primeiro sobrenome, considerando da esquerda para a
direita;
e nunca abreviar o ultimo sobrenome;
e sempre manter os conetivos de ligacdo aos nomes (abreviados ou nao);
e ndo usar o ponto para a abreviatura, apenas a primeira letra do nome abrevi-
ado.

Exemplo:
Ana Maria de Camargo Souza da Silveira Ribeiro dos Santos

O nome Ana Maria (no caso, composto) ndo podera ser abreviado.
O ultimo sobrenome dos Santos também ndo podera ser abreviado.
Note que todos os conetivos (de, da, dos ) permanecerao.

A primeira tentativa de abreviagao ficara:

Ana Maria de C Souza da Silveira Ribeiro dos Santos

Se mesmo assim exceder ao tamanho do campo, faca a segunda tentativa, alcan-
cando 48 caracteres.

Ana Maria de C S da Silveira Ribeiro dos Santos

Como o campo para digitar nome dispde de 70 posi¢des, poucas vezes serd neces-
sario recorrer a abreviaturas.

6.4.1.5 Digitacdo de Documentos

Para a identificagdo dos servidores, serdo solicitados o RG e o respectivo UF, CPF,
Titulo de Eleitor, assim como outros documentos.

O sistema exigira que, pelo menos, uma informacao referente a nimero de docu-
mento seja digitada. E extremamente importante que sejam cadastrados o maior numero de
documentos possivel. RG e CPF sdo considerados documentos fundamentais de identifica-
¢ao.

Por ocasido da geragdo do disquete pela auditada para o TCE, sera impresso o Re-
cibo de Entrega de Atos — REA apresentando o percentual de atos nos quais ocorre au-
séncia de documentos.

RG: campo obrigatorio, caso o servidor possua RG. Digite o nimero do RG. O sis-
tema fard um teste de validagdo conforme a UF selecionada. Se vocé digitou o ntimero
errado, o sistema emitird uma mensagem de erro.

UF: campo obrigatorio, caso o RG tenha sido informado. Refere-se a unidade fede-
rativa do RG. Escolha com a seta E a UF desejada.
CPF: campo opcional. Digite o nimero do CPF e o digito de controle seguidos,

sem hifen. O sistema fara um teste de validacao. Se vocé digitou o nimero ou o digito er-
rados, o sistema emitira uma mensagem de erro.

Titulo de Eleitor: campo opcional. Digite o namero do titulo e o digito de controle,
seguidos. O sistema fara um teste de validagdo. Se vocé digitou ou o numero ou o digito
errados, o sistema emitird uma mensagem de erro.
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E obrigatério informar ao menos um dos trés documentos principais.

Data de Nascimento: campo obrigatorio.
Sexo: campo obrigatorio. Selecione com a seta E o sexo do servidor.

Nacionalidade: campo obrigatorio. Selecione com a seta E a nacionalidade do
servidor.

Outros Documentos: Se a pessoa possuir documentos diferentes dos solicitados
anteriormente, digite neste campo. Registre a abreviatura do identificador do documento
seguida pelo numero da identificagao. Exemplos:

e OAB 51345 (Ordem dos Advogados do Brasil)

e CRA 98789 (Conselho Regional de Administradores)

e CTPS 98989-23 (Carteira de Trabalho)

e CRECI 98989 (Conselho Regional de Corretores de Imdveis)

e (CREA 98989 (Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura)

Pressione o botdo GRAVA para efetuar a gravagao ou pressione o botdio CANCE-
LA para cancelar. Em caso de gravagdo, uma janela de confirmacgao semelhante a da figura
12 surgiré:

ATENCAD! |
& E aconselhavel que vocé preencha cometamente os dados pedidos

para evitar problemas futuros com seu cadasto.
Dadaoz Infarmados:

MOME: 235TWEGSSD

RG: HHOF

CFF: MED INFORMADD

TITULD: NAD INFORMADD

Deseja completar oz dados ndo informados 7

o |

Figura 21 - Confirmando os dados do servidor digitados.

Pressione SIM para retornar e editar os dados e NAO para salva-los assim mesmo.
6.4.1.6 Datas de Convocacio, Exercicio e colocaciao
Data de Nomeaciao/Convocac¢iao: Campo obrigatorio.

Data Exercicio: campo obrigatério. Digite a data em que o servidor entrou em e-
xercicio.

Classificacio: campo obrigatdrio. Digite a classificagdo obtida pelo candidato no
concurso.

6.4.1.7 Extin¢ao/Desconstituicao do Vinculo

D ata: IEI'I 1041333 M otive: IINATW.-’-‘-.C.E.D M55 j

|'E wtingdo do Winculo

Preencha este bloco de informagdes em caso de rescisao ou término do vinculo de
trabalho.
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Data de Extin¢do do Vinculo: campo obrigatdrio caso o servidor ndo esteja mais
ligado aquele cargo.

Motivo: Selecione com a seta L= o motivo da extingao do vinculo.
6.4.1.8 Salvando o novo registro

Pressione o botio CONFIRMAR/CADASTRAR PROXIMO para confirmar a
gravacdo e cadastrar outro ato da mesma espécie ¢ do mesmo concurso. Pressione o botio
CONFIRMAR/FIM para confirmar a gravacao e voltar a tela anterior. Pressione o botao
CANCELAR/VOLTAR para cancelar a gravagao e voltar a tela anterior.

Retornando a janela dos atos por concurso, pode-se altera-los, pressionando o botao
ALTERAR ATO.

Pode-se também fechar a janela de atos, clicando sobre o botio FECHAR FOR-
MULARIO.

6.5. CONTRATACOES POR PRAZO DETERMINADO

Esta modalidade de vinculo contratual introduz diferencas em relagdo a contratacao
por concurso publico. E preciso informar a fundamentagao legal em vez de concurso
publico.

6.5.1 Cadastramento de Contratacées por Prazo Determinado
A seguinte tela serd disponibilizada. A sua aparéncia ¢ semelhante a dos atos de

admissdo por concurso.

Contratacao por Prazo Determinado
CONTRATACAD POR PRAZD DETERMINADO

[Ato

Fund. Legal: ]—_| e ~Prazo Contratual
Inicio; m
J & Incluir

Fungdo: |

E zpecializagan: | ﬂ & [ncluir Temino: | / / :IEI

Reagime Juridico: | _ﬂ J

|dentificacio

Mo | j = |nichuir |
Macionalidade: | 3 IIF: | J HG:| [rata de Mazcimento:

Sexo: CFF: Titulo Elgitar: COutroz Docs; |

Eutinzdn do Winculo

Data: | /4 | P atise: |

Canfirrnar / Cadastrar Préwiro | Confirnar / Firn 4 Cancelar / Waltar

Figura 22 - Cadastrando atos de contratacio por prazo determinado.

Fund. Legal: campo obrigatorio. Se ja estiver cadastrada, selecione com a seta a
fundamentagao legal desejada.
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Se a fundamentag@o ndo se encontra cadastrada, pressione o botao INCLUIR a di-
reita da seta.

6.5.2 Cadastramento de Fundamentacio Legal

Ao
Fund. Legal: |1'£2E|I:|3 azo Contratual
Inicio: [04/09/2002 )
Funcdo: |AGENTE ADMINISTRATIVE
Especiizacia: | ENGENHEIRD AERONALITICT ] : Témino: [08/09/2004 1|

Y R PR e: Ty | Inclusdo de Fundamertagdo Legal F;“ =] |E|

rFundamentacio Legal

|dentificazdo i

Marme: |.-i'-.D.-’-'-.IF| AGLIARDT D& SIL | = |ncluir

Macionalidade: I— i:'ESCH'?aDZ
i :| S | £3£1463 Data:

A | Grava @ Cancela |

Extincdo do Vinculo

Data: | £/ | T, -

Digite apenas o numero da fundamentagao legal no campo de mesmo nome. A data
também ¢ obrigatdria.

Utilize o campo DESCRICAO para acomodar um texto mais abrangente acerca da
situagdo legal que ampara este ato. Por exemplo: “REABILITACAO PROFISSIONAL”,
ou “LEI 399/00”, ou “LEI MUNICIPAL 2367/97 ART 28”, ou “LEI MUNICIPAL
2890/2002 E 2903/02”, ou “PROCESSO 55543235-00-21”

Pressione o botdo GRAVA para efetuar a gravagao ou pressione o botdao CANCE-
LA para cancelar.

Prazo Contratual - Inicio: campo obrigatério. Inicio do Prazo de Contrato.
Prazo Contratual - Término: campo obrigatorio. Término do Prazo de Contrato.

Nos demais aspectos, o cadastramento de servidores contratados ¢ igual ao de ser-
vidores concursados.

Pressione o botio CONFIRMAR / CADASTRAR PROXIMO para confirmar a
gravacdo e cadastrar outro ato da mesma espécie ¢ do mesmo concurso. Pressione o botio
CONFIRMAR / FIM para confirmar a gravacao e voltar a tela anterior. Pressione o botao
CANCELAR / VOLTAR para cancelar a gravacao e voltar a tela anterior.

6.6. REENQUADRAMENTOS

A maioria dos formularios de admissdo (dos tipos 5 ao 15) apresenta uma peculia-
ridade que reflete a natureza dos atos administrativo-derivados de pessoal. E necessario

Guia do Usudrio do SIAPES — Versdo 1.1 Outubro/2004 22



TCE-RS
descrever o cargo, a especializa¢ao ¢ a data de admissdo do cargo anterior bem como do

atual.
6.6.1 Cadastramento dos Atos de Reenquadramento

Para efetuar o cadastramento, apds selecionar o menu pressione o botdo CADAS-
TRAR ATOS. A seguinte tela sera disponibilizada:

* quadra 0 L]
REEMQUADRAMENTO
At
Furdamertag3o Legat: MM | + ok
Eituacﬁu Apterior Situacdo Atual
argo ou = Cargo ou =
Ermprega: | Jﬂ Emprego: | —] ﬂ
Ezpecia- 4 | Especia- +
lizagaon: | ‘ﬂ ,J lizagan: | ﬂ J
Ot Admigedo: | £/ 15l| Concursado: | | DatadaAto: A 5|
Regime Juridico: | ﬂ Fegime Juridico: | ﬂ
ldenhficacdo
Mome: ] ﬂ & |ncluir
Macionalidade: |65/ LEI: ur | =] BRE] Data de Mascimenta:
Seno: CFF: Titulo Eleitar: Outroz Docs: |
EHtiﬁ;ED do Yinculo
Data: | £/ fo| Motiva: | Ll
Caonfirmar / Cadastrar Présimn ‘ Confirrmar / Fim 48 Cancelar / Yaolkar |
Figura 24 - Aspecto geral das telas de tipo 5 a 15.

Fund Legal: campo obrigatorio. Se ja estiver cadastrado, selecione com a seta a
fundamentagdo legal desejada. Se a fundamenta¢do ndo estiver cadastrada, pressione o
botdo INCLUIR a direita da seta.

Situacido Anterior

As informacgoes desta area (abaixo) se referem a situagao funcional do servidor an-
terior ao reenquadramento.

Cargo/Emprego: campo obrigatorio. Se ja estiver cadastrado, selecione com a seta
o Cargo/Emprego desejado. Se o Cargo/Emprego nao estiver cadastrado, pressione o botao
INCLUIR a direita da seta.

Data do Ato: campo obrigatorio. Digite a data da admissao.

Concursado: campo obrigatorio. Selecione com a seta se o servidor ¢ concursado
(sim ou ndo). Se o servidor ndo for concursado, continue com o preenchimento do campo
regime juridico na mesma 4rea. Tratando-se de servidor concursado, a tela abaixo apare-
cerd, para a digitacdo das informagdes a respeito do concurso:

FH Concurso - Dados Anteriores

Edital de Homologacdo do Besultado Final————

[ I Data:l A EI

B O

¥ Cancela
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Numero: campo obrigatorio. Digite o nimero do edital de homologagao do concur-
sO.

Data: campo obrigatorio. Digite a data de homologacdo do resultado final do con-
curso.

Regime juridico: obrigatorio. Selecione com a seta o regime juridico de trabalho
anterior.

Situacido Atual
As informagdes desta area (abaixo) se referem a situagdo do servidor reenquadrado.

Cargo/Emprego: campo obrigatorio. Se ja estiver cadastrado, selecione com a seta
o Cargo/Emprego desejado. Se o Cargo/Emprego nao estiver cadastrado, pressione o botao
INCLUIR a direita da seta.

Data Ato: campo obrigatério. Digite a data do reenquadramento.

Regime juridico: campo obrigatdrio. Selecione com a seta o regime de trabalho a-
tual.

6.6.1.1 Identificacao do Servidor

|dentificaco

M ome: I j = [ncluir |
RG: I CPF: I Titula Eleitar: I Data de Mazcimento: I

Sexn: M | Macionalidade: IBH.-’-‘-.SILEIFL-’-‘-. IIF: IHS j Outroz Du:u:umentu:us:l

Utilize a seta do campo nome para verificar se o servidor ao qual o ato estd vincu-
lado ja existe na tabela de pessoas. Se ja existir, clique sobre o nome para seleciona-lo. Se
0 nome ndo existir na lista exibida, cadastre-o, pressionando o botdo INCLUIR.

6.6.1.2 Extincio do Vinculo

Pressione o botio CONFIRMAR / CADASTRAR PROXIMO para confirmar a
gravagdo e cadastrar outro ato da mesma espécie € do mesmo concurso. Pressione o botao
CONFIRMAR / FIM para confirmar a gravagao e voltar a tela anterior. Pressione o botao
CANCELAR / VOLTAR para cancelar a gravacao e voltar a tela anterior.
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7. LOCALIZAR/ALTERAR REGISTROS
A digitacdo de informagdes tem como conseqii€éncia natural a necessidade de corri-

gi-las. O SIAPES permite corrigir todas as informacdes acessorias ao ato (pessoas, leis,
concursos, cargos ¢ disciplinas).

Pressione o botao LOCALIZAR da barra de botoes. g

As opcoes dos formularios disponiveis do SIAPES aparecerao:

Localizar) alkerar | Relatdrios  Envia

Pessoas

Akos

Concursos
Disciplinas | Tipos

Cargos [ Especializacdes

SR R e TP 3

Fundamentacdo Legal

7.1. REGRAS GERAIS PARA LOCALIZAR/ALTERAR REGISTROS

7.1.1 Critério de Busca

E o atributo possibilita registros de determinada categoria. As categorias que
permitem esta consulta sdo: pessoa, concursos, fundamentagdes, cargos, disciplinas e atos.
Por exemplo: tem-se o nome de alguém e se deseja saber as demais informagdes da pessoa
que possui este nome.

Eventualmente, para procurar registros, poderemos informar mais de um critério de
busca.

7.1.1.1 Indicando um Critério de Busca

Marcar o(s) critério(s) de busca clicando no(s) campo(s) correspondente(s) e digi-
tando imediatamente o nome a ser procurado. Esta procura funcionard com qualquer parte
do nome do servidor.

Ff Localizar Pezzoa

Critérios de Busca

¥ Mome: IEENEEI DOS SANTOS CARDOSO|

Em seguida pressionar o botio PROCURAR.

O(s) registro(s) que corresponder(em) ao(s) critério(s) indicados serdo exibidos. U-
tilize as barras de rolagem para visualizar todos os atributos do item.

7.1.1.2 Visualizando todos os registros

Se vocé ndo informar critérios, apenas pressionar o botio PROCURAR, todos os
registros serdo exibidos na tela.

7.1.2 Alterando Atos

Esses procedimentos sdo aplicaveis nos diversos formuldrios que listam atos no
SIAPES. Apos alterados, os atos sdo marcados para integrarem a proxima carga de atos
enviados para o TCE-RS. Caso esses atos ainda nao tenham sido examinados por auditoria
e ndo exista correspondente processo, o ato alterado substituird o anterior.
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Clique no ato que vocé deseja alterar. Pressione o botio ALTERAR ATO.

A tela com todos os detalhes do referido ato ficaré disponivel.
Faca as alteragOes necessarias.

Pressione o botao CONFIRMAR/FIM, para confirmar as alteragdes ou pressione o
botado CANCELAR/VOLTAR para que a alteracdo seja cancelada e haja o retorno a tela
anterior.

7.1.3 Alterando de Nomes

No caso de alteragdo de nome, a seguinte janela surgird. Informe o motivo da alte-
racao.

if Alteracio de Home | _ [O) =]

Selecione o Motivo da Alteracio do MOME da pezszoa:

i iMotivos Legais [Cazamenta, Divdrcio, ete, §

i~ Emo de Digitac3o
0 Outro M ativo: I

7.1.4 Excluindo Atos
Clique no ato que vocé deseja excluir. Pressione o botdo EXCLUIR ATO.

Se o ato marcado ndo tiver sido enviado ainda, a seguinte mensagem aparecera:

Confirmacao EZ I

@ Tem certeza que deseja apagar o registio selecionado?

Clique SIM, para confirmar a exclusdo ou NAO para cancela-la.

Caso o ato que vocé deseja excluir ja tiver sido enviado, a seguinte mensagem apa-
recera:

Confirmagao ] I

@ {1 reqistro selecionado j& foi enviado ao TCE, tem certeza que deseja enviar a remogao do registro 7

Se vocé pressionar SIM, este ato ficard marcado para exclusdo, mas enquanto esta
exclusdo ndo for enviada ao TCE, ele aparecera com uma coloracdo mais clara do que os
demais. Se vocé clicar neste ato e pressionar em EXCLUIR ATO, o sistema estara lhe
dando a oportunidade de cancelar a exclusdo antes solicitada, através da seguinte tela:
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Confumagao ] I

@ 0 regigtro selecionado |3 estd marcado como excluido, deseja cancelar a exclusdo ?

Pressione SIM para cancelar ou NAO para efetiva-la.]

7.2. LOCALIZAR/ALTERAR PESSOAS

i -
I Localizar Pessoa x|

Critérioz de Busca

[™ Mome; I
[~ RG: I
[" CPF: I

Nome [ Re | cPF | TitdodeElsior e Nase

=

kI o

j'IL Fechar | Alterar Cadastra |

Indique os critérios de busca.

7.2.1 Efetuando Alteracio no Registro do Servidor:

Altere os campos desejados pressionando o botdio ALTERAR CADASTRO. A te-
la de cadastramento de servidores ficard disponibilizada para que as alteragdes sejam efe-

tuadas.

Efetue as alteragdes e pressione o botdo GRAVA ou cancele-as pressionando o bo-

tao CANCELA.

Pressione o botao FECHAR para retornar ao menu principal ou continue as altera-

¢oes informando novos critérios.
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7.3. LOCALIZAR/ALTERAR ATOS

F[ Localizar Atos de Admissao ]

—Crténios de Busca

[ Nome:l
[ Tipa: |

[~ NUEdital Abertura: I

I-Datadmiﬁ.to:lf’fJ @ a |H @

Data do dto | Nome [ me | crF [ ne]

Kl Y

j'LEechar | BBl Aerar Ao |

Figura 25 - Tela para localizar atos no SIAPES.

Digite os critérios de busca desejados. Ver REGRAS GERAIS PARA LOCALI-
ZAR/ALTERAR REGISTROS no inicio da secao.

7.3.1 Efetuando Alteracio no Ato
Altere os campos desejados pressionando o botio ALTERAR / ATO.

A tela de cadastramento do ato ficard disponibilizada para que as alteragdes sejam
efetuadas.

Efetue as alteragdes, e siga os procedimentos obedecendo as normas de cadastra-
mento daquele ato especifico.

7.4. LOCALIZAR/ALTERAR UM CONCURSO

i[ Localizar Concurso Publico ]

—Criténios de Bugca

™ HEEdta de Aberr | £} Procurar

NEEditalﬁbertura|Dt.EditaIﬁ.berlura M® Edital Homologagao Dl.EdilaIHnmnIngau;Eu| e |

|-

kI L

j-'|_ Eechar | Alterar Cadastio |

Figura 26 - Tela para localizar concursos no SIAPES.
Indique o niimero (apenas o numeral) do edital de abertura desejado.

Ver REGRAS GERAIS PARA LOCALIZAR/ALTERAR REGISTROS na inicio da segao.
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7.4.1 Efetuando Alteracio no Concurso

Altere os campos desejados pressionando o botdio ALTERAR CADASTRO.

A tela com os dados referentes ao concurso ficara disponibilizada para que as alte-
racdes sejam efetuadas. Efetue as alteragcdes e pressione o botdo GRAVA ou cancele-as
pressionando o botdo CANCELA. Pressione o botdo FECHAR para retornar ao menu
principal ou continue as alteracdes informando novos critérios.

Quando os dados de um concurso sdo alterados, todos os atos que se referem a este
concurso também sdo. Portanto todos os atos atingidos pela alteragdo serdo marcados e
reenviados ao TCE-RS

7.5. LOCALIZAR/ALTERAR DISCIPLINAS E NiVEIS DE ENSINO

Use esta alternativa para corrigir ou inserir disciplinas ou niveis de ensino.

Disciplinas no SIAPES sao ligadas a niveis de ensino. Isso significa que se pode ter
a disciplina “Lingua Portuguesa” oferecida no “Ensino Médio” ou no “Ensino Fundamen-
tal”. O Menu (1) “Localizar/Alterar” permite acessar a op¢ao “Disciplinas/Niveis”, para
exibir a seguinte tela.

fi SIAPES - SAO LEDPOLDO- ORGAO/ENT.: PM DE SAD LEOPOLDO

Formularios  Localizarfalerar ‘ Relakdrios Enviar Importac8o Seguranca Ajuda
Pessoas
B ®
Al Atos
[} Caoncursos
e ——
! @ o)
oo Ecpacilsoss o
F Fonamentaghs agel (L EyRgicine |EDUC ESPECIAL & NIVEL DE ENSING MEDID |
[~ Home ds Disciping: | | 1=} Procuiar
2 Py
N | Hame Disciplina Nivel Disciplina i A
1 |EDUCACAD ESPECIAL-EMSIND MEDICEDUC ESPECIAL A NIVEL DE ENSIND MEDI
= | 2 LNGUAPORTUGUESA EDUC ESPECIAL A NIVEL DE ENSIND MEDI
3 LITERATURA EDUC ESPECIAL A NIVEL DE ENSIND MEDI
4 REDACAD E EXPRESSAD EDUC ESPECIAL A NIVEL DE ENSIND MEDI
6 MATEMATICA EDUC ESPECIAL A NIVEL DE ENSIND MEDI
6 HISTORLA EDUC ESPECIAL A NIVEL DE ENSIND MEDI
7 GEDGRAFIA EDUC ESPECIAL A MIVEL DE ENSIND MEDI
& FIsIca EDUC ESPECIAL A NIVEL DE ENSIND MEDI
9 QUIMICA EDUC ESPECIAL A NIVEL DE ENSIND MEDI
10 |BIOLOGIA EDUC ESPECIAL & NIVEL DE ENSIND MEDI
11 |LINGUA INGLESA EDUC ESPECIAL A NIVEL DE ENSIND MEDI
12 |EDUCACAD FISICA EDUC ESPECIAL A NIVEL DE ENSIND MEDI
13 |EDUCACAD ARTISTICA EDUC ESPECIAL & NIVEL DE ENSIND MEDI o
&0 ) >
22 Aterar Eechar
G004 11 Incluir Nive! Disciplina

F-‘igura 27 - Tela para disciplinas no SIAPES.

Podem ser selecionadas disciplinas a partir do seu nivel ou a partir do seu nome (2).
Para utilizar a primeira alternativa, marque a caixa de sele¢ado NIVEL DE ENSINO e se-
lecione a op¢ao desejada no campo de lista que fica ao lado.

Na tabela central serdo exibidas disciplinas (3) e o seu nivel de ensino.

ALTERAR: Selecione o nivel de ensino desejado, aperte PROCURAR e busque a
disciplina desejada dentro dessa categoria. Utilize o botdo ALTERAR para corrigir o nome
de determinada disciplina. Nao foi incluida a opgdo de alterar nivel de ensino de uma dis-
ciplina, devido a pouca ocorréncia desse evento. Caso precise, crie outro nivel de ensino
com o botdo INCLUIR e crie outra disciplina com no nivel desejado.

INCLUIR: procure no botao INCLUIR os submenus (5) para disciplina e nivel de
ensino.

EXCLUIR: procure no botdo EXCLUIR os submenus para disciplina e nivel de
disciplina. O submenu NIVEL DE ENSINO do botdo EXCLUIR somente ser4 ativado se o
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nivel de ensino estiver marcado nas caixas de selecao do topo da tela. A exclusdo de qual-
quer elemento sera negada se estiver em uso por algum registro do STAPES.

7.6. LOCALIZAR/ALTERAR CARGOS E ESPECIALIZACOES

Esta tela tem duas divisdes: cargos e especializagdes. Sao independentes uma da
outra, ¢ funcionam da mesma maneira. Utilize a grade da esquerda para navegar entre os

cargos e profissoes, € os botdes da direita para apagar ou salvar alteracdes feitas no registro
selecionado.

-

m— -
# Localiza Cargos e Especializacoes E@g}
Cargos
| Cargos L |ADMINISTHADDH
b ADMINISTRADOR
| AGENTE ADMINISTRATIVO Salvar | fipagar
| AGENTE DE APOIO |
| AGENTE DE APOIO I v
] >
Especializagio
Especializagio |~ 11! CLASSE - FLAUTA
P12 CLASSE - FLAUTA 3
N 12 CLASSE - PlaNn Salvar | &pagar
| |12 CLASSE - FISTAD
| [1®CLASSE - SAROFONE
| |12 CLASSE - SAXOFONE BARITOND v
Sair

Figura 28 - Tela para localizar e alterar cargos e especializacées no SIAPES.

O botao APAGAR vai excluir o cargo selecionado. Se algum servidor estiver ca-
dastrado com aquele cargo ou especializagdo, a operacao de exclusdo ndo tera sucesso.

7.7. LOCALIZAR/ALTERAR FUNDAMENTACAO LEGAL

Procure o menu LOCALIZAR/ALTERAR na barra de menus no alto da janela do
SIAPES. Escolha a op¢io FUNDAMENTACAO LEGAL. Esta opgdo permite alterar deta-
lhes de leis e sentengas judiciais (coletivamente chamadas de fundamentacdes legais).

—————
i Localizar / Alterar Fundamentagio Legal |._|@E]

Critérioz de Busca:

v Dezcrgao Fund. |

I M2 Fund: |

™ Data Fund.

i | M2 Fund. Descricdo Fund. | [Data Fund.

Figura 29 - Tela para localizar e alterar fundamentacoes legais no SIAPES.
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Lembre-se de que o campo NUMERO, deve obrigatoriamente ser apenas numérico.
Coloque a descrigdo mais abrangente da situagio legal (“REABILITACAO PROFISSIO-
NAL”, ou “LEI 399/00”, ou “LEI MUNICIPAL 2367/97 ART 28”, ou “LEI MUNICIPAL
2890/2002 E 2903/02”) no campo DESCRICAO.

7.8. ALTERANDO ORGAO/ENTIDADE

Trata-se da alteragdo do o6rgdo para o qual o SIAPES foi configurado para funcio-
nar no momento da instalagao.

Este tipo de alteracdo raramente serd necessaria e so ¢ util imediatamente apds a
instalacdo. A alteragcdo do 6rgao ndo alterara os dados ja cadastrados, ndo resultara no re-
envio corrigido dos atos ja enviados ao TCE. Para acessar essa tela consulte a equipe do
suporte ao usuario SIAPES no TCE-RS ou nas regionais e indague sobre o procedimento
adequado.
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8. VISUALIZANDO O SUMARIO DE ATOS ENVIADOS E PENDENTES

Pressione o botdo If na barra de ferramentas.

Seré exibida a seguinte tela, que contém totaliza¢des sobre atos criados, alterados,
enviados ou nao ao TCE.

if status B
TOTALIZA(;E\O DOS ATOS CADASTRADOS
F i Normais Alteracioes
ormularios Pendentes | Enviados | Pendentes | Enviados Total
01 - Admiszdes por Concurso Publico i] i 2 0 2
(02 - Contrtatagfies por Prazo Determinada ] 1] 1 0 1
03 - Admiss8es sem Fundamentacio Legal ] a 1 0 1
04 - AdmissBies por Decisdo Judicial 0 0 0 0 0
05 - Reenquadramentos 1] 1] 2 0 2
05 - Transferéncias de Municipio M3e ] a 2 0 2
07 - Transposigan de Regime Juridico ] 1] 1] 0 0
08 - Transferénecia 3 a 1 0 4
19 - Readaptagan 1] 1] 0 i 0
10 - Readmizso ] a a il 0
11 - Recondugdo i i i 0 0
12 - Reintegragdo a i i 0 0
13 - MNomeagdo Concurso |nterno 1] 1] 1] 0 0
14 - Apraveitamento i] i] 1 0 1
15 - Outras ] a 1] il 0
[ Total 3 0 10 0 | 13 |
Figura 30 - Tela com totais de atos enviados e pendentes, por tipo de ato.

A coluna Formularios mostra todos os tipos de formularios do sistema.

A coluna Normais se refere aos atos que deverao ser enviados ou ja foram enviados
ao TCE. A coluna Alteragoes se refere as alteragdes que foram ou serdo encaminhadas ao
TCE.

As colunas Pendentes ¢ Enviados, informam, respectivamente, se aqueles atos ou
alteracdes estdo pendentes de envio, ou seja, deverdo ser enviados ao TCE na proxima car-
ga ou se ja foram enviados em cargas passadas.

A tabela acima informa, na coluna “alteragdes pendentes” que duas alteracdes em
atos de concursos publicos, uma alteracdo em ato sem fundamentacao legal, e outras, tota-
lizando dez alteragdes na ultima linha estdo pendentes de envio. Essas alteragdes serdo
enviadas ao TCE-RS na proxima remessa de atos.
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9. ENVIANDO ATOS PARA TCE

O conjunto de atos enviados ao TCE ¢ chamado de remessa.

Toda remessa possui uma identificagdo, para que possa ser reenviada em casos de
extravio ou danificacdo de disquete.

A identifica¢do de remessa ¢ composta por um niamero ¢ uma data. O nimero € se-
qiiencial (1, 2, ..n), conjugado com o numero do semestre € do ano € um nimero aleatorio
gerado pelo proprio sistema. A data se refere ao dia do envio da carga.

No menu principal selecione ENVIO. Na barra de
botdes da tela principal, selecione: \5

Se o usudrio escolher no menu a op¢ao ENVIAR

o seguinte submenu ¢ exibido: b Gerar Disquetes p/ TCE

ﬂ Imprimir Etiquetas

9.1. PERIODICIDADE DO ENVIO

O envio ¢ bimestral ou semestral dependendo do 6rgao ou entidade, nos termos da
Resolugdo 682/04. Excepcionalmente, o TCE podera pedir uma transmissao extraordinaria.

9.2. GERANDO UM REMESSA DE ATOS EM UM DISQUETE
Selecione a opg¢ao indicada GERAR DISQUETES P/ TCE ¢ a seguinte tela sera

exibida:

’H Enyio dos dados ao TCE

ENVIO DE ATOS

Dados Cadastraiz

Orgdo/Ertidads:  PM DE PORTO ALEGRE
CNPJ: 92963560000160
tunicipio: PORTO ALEGRE

Dados da Femessa

Responzavel pelas Informagiies: Cargo / Funcio:
|ELISAEELIS ELISHADOD 1 |SUPEH. ASSIST. DO DRH
Email para contato: Telefone para contato:
|EUSS@DEUS.HS.GD\-".BH |[051] 32105234

Enviodreenvio

-2 I Remesaazia 3

Semestre: 4 Ao

04 - 2004 -

| J l J M2 de Atos Pendentes: Eﬂ gue 5

Drive de Disquete: [| S air
| J4 Disquete de 3% [4) =] 4 & Visualizar |

Flgura 31 - Envio de atos — geracao de disquetes.

A tela de envio de atos ¢ composta de duas partes distintas: Dados Cadastrais, Da-
dos da Remessa e Configuragoes.

9.2.1 Dados Cadastrais

A metade superior da tela informard os dados do 6rgao, conforme cadastrado.

Se o 6rgdo que consta na tela ndo corresponder a entidade, altere-o seguindo o pro-
cedimento descrito na secdo ALTERANDO ORGAO/ENTIDADE.
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9.2.2 Dados de Remessa

Envio/reenvio : Selecione “envio” ou “reenvio”. “Envio” selecionara os atos pen-
dentes de envio. “Reenvio” permitird selecionar e repetir a geracao de uma remessa.

Escolha a op¢ao ENVIO se vocé estiver enviando atos pendentes pela primeira vez.
Escolha a opcao REENVIO, tratando-se de um reenvio de determinada carga. Essa situa-
¢do pode ocorrer caso alguma remessa seja extraviada ou esteja ilegivel.

Marque REMESSA VAZIA se no periodo (bimestre ou semestre) nao existirem in-
clusdes ou alteragdes suficientes para gerar uma remessa.
Ap6s a selegdo da opgao de reenvio, o campo Niimero da Carga / Data Envio fi-

card visivel, permitindo a escolha da remessa que deseja repetir.

Efetue a selecdo da identificag¢do da carga, utilizando a seta.

Observe que a caixa de mensagens ao lado
sempre indicard o namero de atos que estardo sen-
do enviados naquela carga.

M9 de Atog Erviados:
1]

Responsavel pelas Informacdes: Digite o nome do servidor responsavel pela re-
messa de Atos ao TCE.

Cargo/Funcio: Digite o cargo/fungdo do responsavel pelas informacdes.

Drive de disquete: Selecione o drive do disquete onde vocé gravara as informagdes
que serdao enviadas. Pressione o botio GERAR DISQUETE para efetuar as gravagdes. A-
tualmente somente o drive a: pode ser selecionado.

9.2.3 Visualizar

Vocé pode visualizar todos os atos e informagdes da carga antes de gerar o disquete
pressionando o botdo VISUALIZAR. Os atos enviados estdo apresentados por ordem de

tipo de formulario.
Para imprimir, pressione o botao = da barra superior.
Para voltar a tela anterior, pressione o botdo SAIR.

9.3. IMPRIMIR ETIQUETAS

Esta opcdo podera ser utilizada sempre que um novo disquete for gerado para ser
entregue a0 TCE. Serd impressa uma etiqueta de identificagdo, contendo dados do or-
gao/entidade para ser colada no disquete que sera entregue na sede do TCE ou na regional
correspondente, conforme modelo abaixo:
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=

Tribunal de Contas do Estado dao B.5.

PCDA - versdo 1.0
Frograma de Captagdo de Dadoz de Admizsdes

TRIBUMAL DE JUSTICA

Cédigo do Orgao: 300
Data de Geragdo: 22/10/01

Ly o

) Fechar b Irnprinnir

Pressione FECHAR para desistir da operacao ou IMPRIMIR para imprimir a eti-
queta.

9.4. REENVIO DE REMESSAS

Quando for necessario reenviar alguma remessa, basta selecionar a opcio REEN-
VIO na caixa de texto e indicar a remessa desejada, conforme a figura abaixo:

i Envio dos dados ao TCE

ENYIO DE ATOS

D ados Cadastrais

OrgZo/Entidade: Fid DE PORTO &LEGRE
CHPJ: 929635600001 50

ORTO ALEGRE —
1. Selecione RE- 2. Selecione a remes-
ENVIO. CEeracEes E e i inE sa para reenviar.

Telefone para contato:

[IAEES IH.HQ.GDV.BH |[[051) 3210-5234
E’m'.«é\]r

REEMYIO | e

qga% Ao | I /

13 -]

14 0200 -~
04 h 2004 - 165 0103
| J I —] M2 de Atos Enviab 16 15403
Drive de Disquete: H 17 11706 ] S ir
| S Disquete de 3% [4:) Ll 1 18, 20/ L6
20 24/08 —
| 21 2408 %

Figura 32 - Escolhendo uma remessa para reenviar.

Os demais procedimentos do reenvio sdo idénticos aos do envio.
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9.5. TRANSMITINDO ARQUIVOS PELA INTERNET

Esta deve ser a via preferida para o envio de dados para o TCE/RS.

Para transmitir uma carga pela Internet, primeiramente gere o arquivo de remessa
de atos em um disquete, seguindo as instrugdes ja disponibilizadas nas se¢des anteriores.

De posse do disquete contendo o arquivo com a remessa de atos, procure um com-
putador ligado a Internet. Note que essa etapa pode ocorrer em qualquer computador, des-
de que tenha acesso a Internet. Procure no “site” do TCE-RS a pagina do sistema SIAPES
e nela o “link” para a pagina de envio de dados.

Indique na pagina o nome correto do arquivo gravado no disquete e pressione EN-
VIAR. Este procedimento permitird o envio do arquivo ao TCE-RS e seu tratamento pelo
servico TCENet, que verificara a integridade do arquivo e emitird um recibo de entrega, ou
assinalard que a remessa falhou

Na mesma pagina do SIAPES, no “site” do TCE-RS, procure a entrada que permite
conferir o correto recebimento do arquivo enviado. Lembre-se de que o recibo da remessa
somente ¢ emitido pelo sistema se ocorrer a transmissdo integral de um arquivo nao cor-
rompido.

Uma remessa somente ¢ considerada transmitida se no “site” do TCE-RS se encon-
trar disponivel para impressdo o respectivo recibo.

9.6. GERANDO UM REMESSA DE ATOS EM UM DISQUETE

Uma alternativa, para quem ndo dispde de Internet, ¢ entregar o disquete do SIA-
PES em uma regional do TCE-RS. L4, ele serd lido e o arquivo contendo a remessa envia-
do ao servidor WEB do TCE-RS, da mesma maneira como descrito na se¢ao anterior.

Também se aplica a essa modalidade de entrega, a observagao de que uma remessa
somente pode ser considerada satisfatoria se o servico TCENet gerar o competente recibo.
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10. SEGURANCA E INTEGRIDADE DE DADOS NO SIAPES

De acordo com a Resolucdo 682/04, ¢ de responsabilidade do gestor do 6rgio ou
entidade a informagao dos atos, a manuten¢do da integridade da base de dados e o correto
funcionamento do SIAPES. A integridade dos dados do SIAPES depende de uma boa ins-
talagdo (secdo 2 deste guia) e dos procedimentos descritos nas subsegdes que se seguem.

10.1. TESTES AUTOMATICOS DE INTEGRIDADE

Devido a sua natureza distribuida, a seguranca e integridade dos dados estdo a car-
go do orgao/entidade. As primeiras providéncias nesse sentido comegam com a observacao
das instrucdes de instalagdo e uso.

Além dessas, o STAPES possui trés mecanismos de seguranga:
a) a feitura e restauracdo de copias de seguranca;
b) a elimina¢do, no momento de iniciar o programa, de registros que impegam o
Seu uso e
c) a integragdo ao SIAPES de um programa “shareware” chamado PDXRBLD,
que entrara em agdo sempre que o SIAPES detectar que nao foi desligado
normalmente na ultima execugao.

A parte de copias de seguranca ¢ detalhada na secdo “Copias de Seguranga”.

Ao ser iniciado o SIAPES executard um conjunto de testes nos registros armazena-
dos na sua base de dados. Se descobrir registros de concursos, pessoas ou leis com chaves
primarias nulas, esses serdo comunicados ao usudario e apagados em seguida. Se, por outro
lado, os testes mostrarem atos referenciando pessoas, leis ou concursos inexistentes, esses
também serdo apagados.

(H SIAPES - PORTO ALEGRE- ORGAGZENT.: CIA. CARRIS PORTO-ALEGRENSE

Formuldrios Localizar/alterar  Relatérios Enviar Importacdo |Seguranca | Ajuda
- = _:i Gravar Cpia de Seguranca \ .
B B 8| & (Feswemm o o g
P =4 Restaurar Copia de Sequranca ‘\\
‘& Reparar Tabelas 1
=/ Paradox tables check and repair utility - ver 4.4% g|§|§|
2

Select database Select alias
" By alias | J

Select directary Browse |
f+ By dirzctory |C:\Arquivos de programastBorlandsD elphisProj ﬂ

) Select table to process
Bebuild scope
" Don't rebuid | j
% Rebuid corrupted tables I Pack tables Hj e Pessoal
. v Logto file !m

" Rebuild all tables —

-

A pdxrbld 3
Naw processing TAB_FUNDAMENTACA(Checking... e
ANNNNNENNER table data Phbles appear ko be Ok
Stop
170852004 1447
Figura 33 - Rodando o PDXRBLD para reparar a base de dados.

Quanto ao PDXRBLD, ele se iniciard por si s6 se o SIAPES detectar que nao foi
desligado normalmente. Ao ser executado, ele ja utiliza parametros corretos e prescinde da
intervengdo do usudrio. Deixe-o trabalhar normalmente e feche-o pressionando OK na
janela final.
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Ele pode ser chamado a qualquer momento que o usuario achar desejavel, quando
observar comportamento andmalo, através da op¢ao adequada no menu Seguranca.

J4& os testes no inicio do SIAPES podem gerar mensagens de dois tipos.

A mensagem a seguir provém da deteccdo de que o registro desta pessoa tem chave
nula.

r

Warning

0 reqistro dela)
M&RIA ELIAMNA DE ALMEIDA ARALIIC
estd em estado invalido e serd apagado,

Esta janela surge de outro teste em que se detecta que determinados registros tem
concursos ou pessoas invalidas:
F
i Verificagdo de Inconsisténcias
[ncorsisténcias:

Me | Cod. Ato | Cod. F'essu:ua| Cad. Concurso | [rata Cadastro | [rata do Ato Tipo

46 946 040642004 01072003 ADMISSTIES PO
i 30/06/2004 | 14/04/2003 ADMISSTES PO

43 E45 00652004 14/04/2003 ADMISSTES PO

43 E46 00642004 14/04/2003 ADMISSTES PO

a0 E47 00652004 140442003 ADMISSTIES PO

51 E4a 0062004 14,/04/2003 ADMISSTES PO

52 E49 00652004 14/04/2003 ADMISSTES PO o
< >

Dezcrican:

eteréncia imwvahda na tabela de Atos:
Registro referencia a uma pessoa inexistente na tabela de Peszoas.

orregan:
Apagar o reqiztro danificado & cadastrar novamente o ato & 8 pessoa.

3
(: % I:::urri;ir Selecionada ) WEL Corrigir Todos iapes

igura 34 - nconsistencias .detectadas na inicializacao do

Em (1) sdo listados atos e registros de pessoas ndo encontradas. Em (2), uma area
de texto contém a mensagem explicativa. Em (3), os botdes de corre¢do, que implicam
sempre no apagamento dos registros defeituosos. Em (4), o botdo que d4 seguimento a ini-
cializacao do SIAPES.
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10.2. FUNCOES DE COPIA DE SEGURANCA E RESTAURACAO NO SIAPES

Ao ser acionada a opcao de copia de seguranga do SIAPES, todas as suas tabelas de
dados serdo compactadas e copiadas no diretério indicado pelo usuario. E, portanto, uma
copia de seguranca do tipo completa ou total.

Cépla de Segu- [ Sequranca Ajuda ) Restaurar. I
_/', \

ranca.

- | =

Gravar Copia de Seguranca

Save in; l‘EﬂEackup _ ﬂ ﬁl

Diretorio da co-

)1 Iricial. zip

3 0118021 P pia de seguranca.
Nome do arquivo que
conttm a copia dos
dados.

File name:

Save

Save as type; I.-'i'-.rquivcus Zip _:I Cancel I

Figura 36 - Janela para salvar o arquivo de seguranca.

A restauracdo do SIAPES ¢ executada por um programa separado. Quando se soli-
cita a restauracao de dentro do SIAPES, uma mensagem avisa que o SIAPES sera fechado
e outro programa sera iniciado. Este programa, chamado “Restaurador SIAPES” ¢ mostra-
do na figura abaixo:

F'l Restaurador SIAPES HE B

Pontoz de Bestauracio [nformacies

| Inicial.zio < Dados Inicias do Sistemna » \
0118021 21558PM Z1P < 0TA18/02 121605 PM » Oigao:

| |

Data e Hora:

Dados encontrados
no diretdrio atual.

Botdo para navegar
pelos diretorios. N® de Atos:

E‘g‘;; Configurar |

Figura 37 - Tela inicial do restaurador de dados do SIAPES.

O botao CONFIGURAR permite que se troque de diretorios, caso o usuario tenha
preferido salvar os arquivos de dados em outro diretério que ndo o padrdo do SIAPES.
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Na janela exibida na figura abaixo podemos ver dois arquivos listados. O “!inici-
al.zip” e 0 “01180212558PM.ZIP”. O primeiro deles acompanha o STAPES desde sua ins-
talacdo e contém uma copia vazia de todos os arquivos de dados.

Atencdo: a restauracdo do arquivo l!inicial.zip resultard na substitui¢do total de
seus arquivos por copias completamente vazias. Apds essa restauragdao, o SIAPES julgara
que esta sendo iniciado pela primeira vez e pedira informagdes para cadastramento do or-
gao.

Apbs escolher o diretdrio, encontrar o arquivo que deseja, selecione-o clicando so-
bre ele.

if Restaurador SIAPES [ |
- - 2. Confira as
Pontoz de Restauracan [nformagties N
magoes sobre

[N! de Atos: 7
b /

. Configwar | B Restdlra |

Figura 38 -  Exibindo as informacdes do arquivo selecionado.

Quando o arquivo ¢ selecionado, sdo exibidas informag¢des sobre ele nos campos da
janela direita do programa. Caso seja aquele que procura, clique em RESTAURAR.

10.3. ATUALIZACOES PERIODICAS DO SIAPES

Como ¢ natural em qualquer sistema, surge ocasionalmente a necessidade de corri-
gir defeitos ou acrescentar caracteristicas. As atualizacdes e as respectivas instru¢des de
instalacdo serdo sempre disponibilizadas no “site” do TCE-RS, na pagina do sistema SIA-
PES.

Periodicamente, o usudrio deve conferir a versdo do SIAPES que est4 utilizando' e
buscar do “site” do TCE-RS as devidas atualizagoes.

' Ver se¢do 13.4, “Controlando a versdo do SIAPES”.
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11. RELATORIO “PLANILHA DE ATOS”

Utilize a opgdo RELATORIOS do menu principal. Serve para listar as admissdes
digitadas em um determinado periodo. Informe o periodo desejado na tela de pardmetros
ou mantenha um periodo pré-selecionado através da tela de opgdes.

O relatorio “Planilha de Atos” (figura 39), que apresenta no canto superior direito a
denominacdo BDA6331, traz toda a informagdo basica sobre servidores admitidos para
uma auditoria. Ele ¢ igual em estrutura ao relatério de mesmo nome e cddigo impresso no
TCE com os dados enviados pelos 6rgaos através das remessas bimestrais ou semestrais,
conforme o caso. Se as remessas enviadas pelo 6rgdo auditado estiverem atualizadas, am-
bos os relatorios deverdo conter os mesmos atos dispostos na mesma seqiiéncia. O ideal ¢ a
auditoria se apoiar apenas sobre o relatério BDA6331 impresso no TCE.

Como a auditoria sempre se baseia em atos de determinado periodo, a principal
configuracdo deste relatério € a restrigdo do periodo de exibi¢do dos atos. E interessante
poupar esforgos e fixar este periodo através da tela de opgdes, disponivel no menu Ajuda e
Opcoes.

Para utilizar o relatdrio, escolha o menu Relatérios e Imprimir Relatorio. Se de-
seja imprimir todos os atos, escolha um periodo de tempo bem amplo.

Formularios  Localizarfalterar atdrios | Enviar Importagdo  Se nca  Ajuda

E] g (&3 Ipriri Relatcrios I ) gv J.F/ 9) i) a

% Relaidrios

Perindo:
Data do Ato de |HHEL

Responzavel pelas [nformacties:
~ Mome: |ELISABETH MACHADO

Cargo: |SUF'EF|.ASSIST. CoOCRH
x Cancelar | Gerar |

[IE3
Especifique o periodo, responsével & seu cargo,

17 082004 1229

Figura 39 - Acessando o relatorio “Planilha de atos”.

O resultado sera o seguinte:

" TRIBUNAL DE CONTAS [1]  ADMISSGES POR CONCURSO PUBLICO i
RID GRANDE DO SUL =a. 4
Atos de Admissio entre 01/09/2002 e 30/04/2004 BDAR33T
Grgdo: ClA CARRIS PORTO-ALEGREMSE Cargo/esp.: COBRADOR
Edital ab.:  1/2000 de 04/09/2000 N.* Concurso: 172000
Edital Hom.; 62000 de 21/11/2000 Validade: 21/11/2004  CargaHoraria: 43 hrs. Reg. Juridico: CELETISTA CRERegional: void
N° Nome RG UF CPF Dt.Nasc. Class. Nomeagdo Adm.Exerc. Dem.Exon. Motive  Conel. ltens
1 CLEBER ZLERERFRIFFREDRE DA SILY A, 7o RS OGUERE0UST  2410M981 500 09/m9/2002 09/m9/2002 24/05:2004 Bl
2 [LFRARE 4] IWEIRA PEFEEEI423 FE  BETE385000 30031852 S01 (09/09/2002 (09/09/2002
3 ALCINDO EERRER MDA TR CLA BE7EAEEET1 RS O6TE3027057 11041931 503 (09/09/2002 09/09/2002
4 ROEBEEADEXCLHERE S TOSETR4EE2 RS 78516404072 108M976 507 09/m9/2002 09/m9/2002
5 W ALTER JLIFRSHER CEHBWRAMENESES SE7BAMGERG1 RS HAFO03036087 04094881 508 09/09/2002 09/09/2002
] AL L1 EFERAVEEERMWER AES TOEIE54731 RS OBE3@AET015 O7M1M977 509 (09/09/2002 (09/09/2002
PWMTH INTaL Sn JLL1 F|1F|”ﬁ L Wﬂ Tl L2 oea 10 Lanonns Launonns
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Atenc¢ao: O SIAPES dispde de fungdes indicativas de que determinadas situagdes necessi-
tam de informagdes complementares, e inserird as palavras “NAO INFORMADO” onde
julgar adequado para auxiliar o usuario e o auditor a reunir as informag¢des mais completas
possiveis.

Por exemplo:
a) cargo do qual se espera a indicacdo de uma especializagdo, — médico, engenheiro ou
musico;
b) professores, sempre que faltarem nivel e nome de disciplina;
c) carga horéaria, especialmente em admissdes por concurso.

O aparecimento das palavras “NAO INFORMADO” no relatério desempenha papel
auxiliar e ndo significa que os dados registrados contenham realmente essas palavras.

12. IMPORTACAO DE DADOS

A importagao de dados ¢ uma facilidade que o SIAPES oferece a seus usuarios e
que consiste em ler um arquivo texto contendo informagdes sobre atos de admissdao que de
outra forma teriam de ser digitados. O usuario que optar por esta facilidade, devera buscar
a documentagdo adequada no “site”” do TCE-RS.

Para orientagdo a respeito do formato aceito pelo SIAPES, forma disponibilizados
os documentos “Importagdo de dados para o SIAPES e Consisténcias.pdf” e “Tabela La-
youlmportagdo.pdf”.

A tela de importagdo ¢ acessivel através do menu “Importacdo”. Da mesma forma
que na impressao de relatérios, algumas opcdes podem ser configuradas na tela de opgoes,
automatizando o funcionamento da tarefa de importagdo. Na tela Importacdo, basicamente
dispomos das seguintes opgoes:

Formularios  Localizar/alterar  Relatérios Envif’lmportagéo ge}o‘ran;a Ajuda
l—'_ — _; 1 J 1 L]
1 &€ 4 v e @ A

n Importagdo de Dados

Pratocolo

f¢ Completo W Arguiva C5V ]

Imparta |4 Fechar 5

" Simples Faze: Fepouso  Arquivo: Massa b Erroz 0 Alertas: 0 Weloo: Orfs

--- Menzagens de eno -

17 /062004 1238

a) Arquivos CSV: (1) Alterna entre o tradicional formato de campo fixo, muito uti-
lizado em sistemas de grande porte e o formato CSV (campos separados por ponto e virgu-
la), popular em sistemas do mundo PC. Essa opcdo foi criada para facilitar a geragdo de
arquivos a partir de programas como Excel e Access.

Guia do Usudrio do SIAPES — Versdo 1.1 Outubro/2004 42




TCE-RS

b) Protocolo Completo ou Simples: (2) quando for escolhido o protocolo comple-
to, o SIAPES assume que o usuario na geragao dos dados a serem lidos, no seu sistema de
computac¢do, encarrega-se de manter a integridade referencial dos seus dados. E mais rapi-

do e indicado para usuarios que dispdem de uma solugdo informatizada para geragdo de
dados para o SIAPES.

O protocolo simples ¢ mais demorado devido a uma etapa extra de testes de inte-
gridade referencial. E indicado para usuarios que fardo a carga com dados gerados a partir
de planilhas do Excel e se dispdem a fazer uma conferéncia pessoal do resultado da impor-
tacdo.

Para importar dados com o SIAPES, primeiro escolha o arquivo de origem dos da-
dos, através do botao ARQUIVO (3).

Apo6s escolher o arquivo, dé€ inicio ao processo de leitura, teste e inser¢ao do atos
com o botao IMPORTA (4).

-
1 Importagao de Dados

I;'lntncnlo . 1 = A ; 1

& ipIE '—'ase: Tezte Arguivo: mazzalshy BETO0 1 it 4 Blertaz 29 Weloo 15,87 l.n"si

SCLIPLINTIIES -
o 32 Linha 135, Campo 11, Campo Data Tém. deve se‘[j_maior o igual que campo Data Hist. em tituloz 1 e [50.15) Wer

ERMIMO;: 22/11./2007 < 31./12/2000 HISTORICA

Erro 32 Linha 137, Campo 11, Campo Data Tém.

TERMIMO: 1440142002 < 16/01/2002 HISTORI |

Alerta 48 Linha 137, Campo 17, Campo E specializ rpecializagdes. Wer

ACUPUNTURA

Alerta 48 Linka 138, Campo 17, Campo E specializ

ACUPUNTURA

Alerta 48 Linha 139, Campo 17, Campo E specializ

ACUPUNTURA

Erro 32: Linha 140, Campo 11, Campo Data Tém.

TERMIMO: 01/01/2002 ¢ 22/01/2002 HISTORIC

Alerta 48 Linha 140, Campo 17, Campo E specializagdo Profiz

ACUPUNTURA

Alerta 48 Linha 141, Campo 17, Campo E specializacio Profizsional inconsigtente com tabela de especializagdes. Ver

ACUPUNTURA

Alerta 48: Linha 144, Campo 17, Campo E specializagio Profizzional inconsistente com tabela de especializagies. Yer
ACUPUNTURA

3

specidlizagtes. Ver

m tphloz 1 e [5.15]. Wer

sal inconziztente com tabela deefzpecializagies. Yer

Durante essa etapa, se ocorrerem erros ou alertas, eles serdo exibidos na area de
texto na metade inferior da tela (2). Nessa etapa uma série de indicadores (1) auxiliam o
operador, desde a barra colorida do topo da tela, at¢ mensagens sobre as fases do processo
e a velocidade da operagao em registros processados por segundo.

Somente erros (3) impedem a inser¢do dos atos nas tabelas permanentes do SIA-
PES. Em caso de erros, copie as mensagens de erro para um editor de texto de modo a po-
der examind-las com detalhe. As mensagens de erro vao indicar a linha em que ocorreram
e a qual erro, arrolado no manual de importacao, elas se referem.

ApOs a insercao, feche a janela com o botao FECHAR (5).
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13. DETALHES IMPORTANTES

13.1. CONFIGURANDO OPCOES DE FUNCIONAMENTO

Utilize a tela de opgdes para fixar comportamentos que vocé deseja que o SIAPES
memorize.

Em (1) regule como se d4 o envio de dados ao TCE. Marque “Enviar tabelas ao
TCE” em caso de problemas graves, a pedido do suporte de informatica ao SIAPES. Man-
tenha a opg¢ao “Envia de LOG ao TCE”, pois o arquivo de log do SIAPES contém informa-
¢Oes preciosas para o suporte € pesa pouco no tamanho das remessas.

PORTO A R ORGAO A ARRIS PORTO-A R |

Formulérios Localizar/Alkerar Relatérios Enviar Importac8o Seguranca | Ajuds

rl OpgBes € Ajuda do SIAPES \
= B e O L
I fEnvio de dados

|f' Opgiies |
@ sar

[ Erwia tabelas a0 TCE
[v Erwia LOG a0 TCE
-

S

1

{Tmpartag8a de dados

v Protocolo Completo l
Atualizagdes
l— '

a Informatizado de Auditoria de Pessoal

8]

Periodn dos relatdrios
[V Imprime atos somente deste periodo

(01/08/2002 B pats Inicial

3070472004 B Dats Final

Salvar | F’adrﬁes‘ Cancalar#Sair|
I | -~

17082004 12:49

Em (2) altere comportamentos relativos a importacdo de dados. Caso sempre utilize
arquivos CSV, marque esta opg¢do. Se utiliza protocolo completo, idem.

Em (3) marque “Imprime atos somente deste periodo” para ativar os dois campos
que ficam abaixo, nos quais se pode indicar a data inicial e final que seleciona atos para
impressdo no relatorio de planilha de atos (BDA6331).

Quando estiver satisfeito com as alteracdes, pressione SALVAR seguido de CAN-
CELAR/SAIR. Caso deseje sair sem salvar, basta apertar CANCELAR/SAIR. Se desejar
carregar marcacgdes padrdo para os campos desta tela, pressione PADRAO ¢ CANCE-
LAR/SAIR.

13.2. VISUALIZANDO O SUMARIO DE ATOS ENVIADOS E PENDENTES

Pressione o botdo na barra de ferramentas.

Sera exibida a seguinte tela, que contém totaliza¢des sobre atos criados, alterados,
enviados ou nao ao TCE.
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ii Stafus I
TUTALIEAQ;S\O DOS ATOS CADASTRADOS
F A Mormais Alteracies
il Pendentes| Enviados | Pendentes | Enviados Total

M - Admissdes por Concurso Pblico I} 0 i 0 P
02 - Contrtatagfies por Prazo Determinada a ] 1 ] 1
03 - Admizsfies sem Fundamentagio Legal a 1] 1 1] 1
04 - Admizztes por Decizdo Judicial a ] I ] 0
05 - Reenquadiamentas a 0 2 0 2
05 - Transferéncias de Munizipio Me a 0 2 0 2
07 - Transposicio de Regime Juridico a 0 a 0 0
03 - Transferéncia 3 n 1 il 4
(19 - Readaptagio a 0 I n 0
10 - Readmizsdo a n I i ]
11 - Recondugaa a 1] I 1] ]
12 - Reintegracio a 0 0 1] 1]
13 - Nomeagdo Concursn ntemo a 1] I 1] 0
14 - Aproveitamento 0 0 1 0 1
15 - Dutroz a n I il ]
| Total 3 0 10 0 | 13
Figura 40 - Tela com totais de atos enviados e pendentes, por tipo de ato.

A coluna Formularios mostra todos os tipos de formularios do sistema.

A coluna Normais refere-se aos atos que deverdo ser enviados ou j& foram envia-
dos ao TCE. A coluna Alteracdes refere-se as alteragdes que foram ou serdo encaminhadas
ao TCE.

As colunas Pendentes ¢ Enviados, informam, respectivamente, se aqueles atos ou
alteracdes estdo pendentes de envio, ou seja, se deverdo ser enviados ao TCE na proxima
carga ou se ja foram enviados em cargas passadas.

A tabela acima informa, na coluna “alteragdes pendentes” que duas alteracdes em
atos de concursos publicos, uma alteracdo em ato sem fundamentacao legal, e outras, tota-
lizando dez alteragdes na ultima linha estdo pendentes de envio. Essas alteragdes serdo
enviadas ao TCE-RS na proxima remessa de atos.

13.3. DESABILITANDO CRITICAS

Ocasionalmente pode ser interessante desabilitar a critica que o SIAPES faz sobre
documentos de identidade. Nessa ocasido, entre em contato com o TCE-RS, com o nucleo
de apoio ao SIAPES e solicite o procedimento ¢ a senha para acesso a esta tela:

Configuragioes de Criticas e Emmos

[ Criticade Atas
W Criticade RG ¥ Critica de Concursos

W Critica de Titulo Eleitar ¥ Criticade Datas

Pazzwiond
| Confirma

Figura 41 - Tela para desabilitar criticas a niimeros de documentos.
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13.4. CONTROLANDO A VERSAO DO SIAPES

Esta tela ¢ util por informar a versdo do SIAPES que estd em uso. No canto direito
da tela encontram-se a versdo e a data da compilagdo, além de telefones uteis para consul-

ta.

E comum a ocorréncia de erros em qualquer software, e a atualizagdo periodica se

faz necessaria. Busque a versdao mais atual do SIAPES, e as instrucdes de atualizagdo na
b

pagina do sistema no “site” do TCE-RS.

AP PORTO A

ORGAD A ARRIS PORTO-A

Formuldrios Localizarjalterar Relatdrios Enwviar Importac8o Seguranca | Ajuda

B A

Sobre o SIAPES

Felefone: 0 xx 51 3214-9619

e-mail: siapes@tce.rs.gov. br
Frage Page: hittp:/ A toe.rs.gow. bré

Pdurbld - Paradox tables repair utility € Copyright 1996.. 2007 by
Roman Krejci-RKS, Pumanove 1552, 140 00 Prague 4, Czech Republic

Usa também o TZipMaster vis. 1.73 de autoria de E.Enagler e C. Vieghert,

& digponivel para download em  http:/fwiew, geocities. com/ipeters_audzipmaster. html

- | #¥~ida do STAFES N
\g \g (| i) sobre o SIAPES |\g y d
TSl _opctes —
a Sa';

Tribunal de Contas do Estado do Rio

1.0.1.24

TSIAPES utiliza o Pdubld

hittp:d fananar tkzolution. ez, EMail INFO@rksolution. cz

distribuido liviemente zob licenga GLPL

17108/2004

12:55

14. SAINDO DO SIAPES

Para sair do SIAPES, clique no botao SAIR da barra de botdes, ilustrado pelo sim-
bolo de “desligado”, ou no X no canto direito superior da janela.

Farmulanios  Localizardflerar Ernviar Seguranca  Auda

S

2 & I 0

LFechar o SIAPES.

Nas ocasides em que houver sido gerada carga de atos para envio para o TCE, o
SIAPES esta programado para limpar o arquivo de log, separando as mensagens anteriores

a seis meses em um arquivo a parte. Aguarde o encerramento normal.

=

Warning

)

Akencdo
Mo encerramenta desta secdo o SIAPES ira limpar seu
arquivia de log, Por Favor aguarde o encerramento normal do
SIAPES

Guia do Usuario do STAPES — Versdo 1.1 Outubro/2004

46



TCE-RS
15. PERGUNTAS E RESPOSTAS FREQUENTES

1) Onde ¢ possivel entregar os disquetes com as remessas de atos?

O envio de remessas ¢ facilitado pela Internet. Mas os disquetes podem ser entre-
gues nos Servicos Regionais de Auditoria ou na Sede do Tribunal de Contas do Estado do
Rio Grande do Sul. Embora as remessas sejam geradas sempre em um disquete (pelo me-
nos na versao distribuida em novembro de 2004) o que conta ¢ o recibo da chegada da re-
messa no site do TCE-RS. Os disquetes recebidos nas regionais ou na sede serdo devolvi-
dos apos o sucesso da transferéncia de seus dados para o site do TCE-RS.

2) O 6rgao ndo dispde de telefone/Internet. O que fazer ?

Na falta de telefone/Internet no 6rgao, basta procurar na sua cidade, na cidade vizi-
nha, outro ponto de acesso a Internet. Caso sua cidade ndo possua provedor de servigos
Internet local, utilize o provedor de alguma cidade vizinha ou um provedor nacional. Como
os arquivos a serem enviados sdo pequenos € o tempo de conexao curto, sempre € vantajo-
so o envio pela Internet. Procure algum provedor de sua regido, pois a proximidade ¢ van-
tajosa para resolver questoes de configuracdo de firewall. No caso de provedores nacio-
nais, tais como IG ou UOL (www.ig.com.br ¢ www.uol.com.br), estes podem ser acessa-
dos mediante ligagdes interurbanas. Um terceiro tipo de provedor atende ligagdes através
de um telefone fixo do tipo 0800, indicado para localidades distantes e viajantes. Dois pro-
vedores assim podem ser encontrados em www.redelivre.com.br e www.ligbr.com.br. Ca-
da solucdo sugerida adota uma forma de cobranca diferente e sua conveniéncia deve ser
avaliada.

3) Qual a periodicidade de entrega?
Bimestral ou semestral conforme a Resolugao 682/04.
4) Qual a documentacao que devo entregar junto com os disquetes?

Originalmente o SIAPES foi concebido para funcionar com disquetes sendo entre-
gues no TCE-RS. Para acompanhar os disquetes foi criado um relatorio chamado Protocolo
de Entrega de Atos de (PEA), que contém estatisticas e informag¢des acerca dos responsa-
veis pelas informacgdes prestadas. Com o advento da entrega via Internet, e a corresponden-
te facilidade de entrega, todo o controle passara a ser feito pelas remessas que o “site” do
TCE-RS registrar. Utilize o PEA para controle interno, para se certificar da quantidade de
atos enviados.

5) E possivel enviar o contetdo dos disquetes por e-mail?

Por uma questdo de logistica, ¢ impossivel enviar o contedo dos disquetes ao TCE
por e-mail. Os arquivos recebidos dessa forma ndo serao tratados, salvo em ocasides espe-
ciais (panes, ou solicitacdo do TCE-RS) que serdo anunciadas e terdo duracdo limitada.

6) Qual ¢ a configuragdao minima necessaria para instalagdo do SIAPES?

O SIAPES foi testado em um computador Pentium 166 com 32 MB de memodria
RAM e funcionou adequadamente. O SIAPES funciona apenas em plataformas Windows":
Windows 95, 98%, NT®, 2000® e XP".

7) Problemas para abrir o manual do programa. O que fazer?

Para visualizar o manual do programa € preciso ter o software ADOBE ACROBAT
instalado em seu computador, disponivel na Internet e no CD do SIAPES - versao 5.0.
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8) Gerei a remessa de atos e quando fui entregar o disquete, os servidores do Tribu-
nal de Contas do Estado informaram que o mesmo estava com problemas fisicos. O que
fazer?

E comum ocorrer algum dano fisico aos disquetes no deslocamento, pela forma
como os disquetes sdo guardados e até mesmo quando sdo gerados em equipamento com
calibragio” diferente daquela que os 18. Nesses casos, a nica alternativa ¢ gerar novos dis-
cos para entrega ao Tribunal de Contas. Experimente copiar o disquete original para um
novo em outra maquina. Apresente o disquete novo copiado em outra maquina. As chances
de sucesso serdo maiores, pois se esta usando um disco novo € um outro equipamento. A
entrega pela Internet torna essas preocupacdes obsoletas.

9) Inseri o CD na unidade em meu computador, e a tela de apresentacdo ndo apare-
ceu. Como fago para instalar o STAPES?

Provavelmente, a configuragdo do seu sistema operacional quanto ao autorun nao
estd habilitada. Assim sendo, vocé pode iniciar a tela de apresentagdo do SIAPES, aces-
sando o CD via Windows Explorer e executando o arquivo "Instalar.exe". A tela de apre-
sentagdo sera executada e exibira todas as funcionalidades existentes no CD.

11) No meu computador ndo possuo unidade de CD-ROM e ndo possuo conexao
em rede, mas na prefeitura em que trabalho existem outros computadores que possuem
CD-ROM. Como fago para proceder a instalacao do SIAPES e do Acrobat Reader em mi-
nha maquina?

A alternativa ¢ instalar pela rede local. Solicite o auxilio do seu administrador de
rede. Copie todo o diretorio SIAPES do CD-ROM (utilizando outra estagdo de trabalho)
para um drive de rede e faga sua instalacdo a partir de 14.

12) Nao consigo efetuar o download dos arquivos do SIAPES pela Internet. A co-
nexao cai antes do download estar concluido e assim ndo consigo executar 0s arquivos em
meu computador.

Nesses casos ¢ importante a utilizagio de programas como o GetRight® ou
Go!zilla® para Windows® ou wget para Linux, que possibilitam reiniciar o download de
arquivos do ponto em que a conexdo foi interrompida. Tais programas podem ser obtidos
no “site” dos fabricantes, como http://www.getright.com/ e http://www.gozilla.com/ou no
CD de distribui¢ao do seu Linux.

14) A expressio “NAO INFORMADO” aparece no relatério em diversos campos,
mas nao digitei essas palavras.

O gerador de relatérios insere, onde detectar alguma falta, a expressdo “NAO IN-
FORMADQO?” para destacar falta de informagao de disciplinas (professores), especializagao
(médicos e engenheiros) ou carga horaria, municipio-mae e 6rgdo anterior (para transfe-
réncias). E um apoio ao trabalho do auditor, a informagéo original néo ¢ alterada.

2 . . . . . ’ . I3 . ’
Diferencas no ajuste do azimute do equipamento onde o disquete ¢ criado podem torna-lo ilegivel
em outras maquinas.
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16. DESCRICAO DE ERROS CONHECIDOS E AVISOS

1) Algumas janelas, em determinadas circunstancias, ndo exibem parte de seu con-
teado no Windows® NT, 2000 ¢ XP, geralmente nomes de campos e “hints”. O problema é
mais sentido na janela de totalizagdes, e em alguns campos da janela de envio e reenvio.

O problema ¢ causado por incompatibilidades entre os componentes escolhidos pa-
ra serem utilizados no SIAPES. Esses componentes foram escolhidos por sua qualidade e
desempenho na plataforma Windows 9x, que corresponde a maioria dos usuarios. Nos 1l-
timos meses antes da entrega do SIAPES o problema foi amenizado, mas ainda pode ser
sentido em algumas telas. A solugdo ¢ encobrir e descobrir a janela em questdo com a de
outro programa, obrigando o Windows® a repintar a janela do SIAPES. As informagdes
desejadas sdo entdo exibidas de forma adequada.

2) Dificuldade de digitar datas no STAPES. Nao consigo digitar o campo apo6s a da-
ta no SIAPES.

Verifique em que formato (brasileiro ou norte-americano) estd configurada o cam-
po de datas em seu micro. Se a data ndo estiver correta pelo padrao vigente, o STAPES ndo
lhe permitira continuar a digitagdo. Se estiver configurada para o padrao americano, digite
no formato mm/dd/aa. Caso contrario, digite dd/mm/aa.

Por exemplo: 25 de marco de 1999 no padrio americano deve ser digitado
03/25/99, enquanto que no padrdo brasileiro apareceria como 25/03/99
3) Digitei os dados de uma pessoa mas nao consegui registrar atos para esta pessoa

e ao reiniciar o SIAPES sempre apaga o registro dela.

A versao do arquivo de servidores esta errada. Entre em contato com o suporte téc-
nico.

4) Nao aparecem disciplinas para os niveis de ensino registrados.

A versdo do arquivo de disciplinas estd errada. Entre em contato com o suporte
técnico.

5) Toda a remessa que o SIAPES gera apresenta o mesmo nimero seqiiencial. O
que esta errado?

O nome do arquivo de remessa gerado tem o seguinte formato:
TCERS_SIAPES 54900 002504055785 201020041139698.ZIP

Do nimero de doze algarismos que aparece no meio do nome, 0s quatro primeiros
sdo o seqiiencial da remessa, os quatro seguintes sao o0 ano € o bimestre em que a remessa
foi gerada (independente do contetido) e os quatro ultimos sdo um niimero aleatorio gerado
no momento em que a remessa foi criada.

Dessa forma, o nimero 002504055785 significa que se trata da vigésima quinta
remessa do 6rgdo e que ela foi gerada no més de novembro, e provavelmente contenha
dados do 5° bimestre de 2004.

Se os quatro primeiros algarismos ndo estdo sendo incrementados a cada bimestre
trata-se de um “bug” ja conhecido. Entre em contato com a informatica do TCE-RS.

6) Digitei os dados do ato, salvei e eles ndo aparecem no formulério, mas aparecem
no relatorio BDA6331 ou na tela de LOCALIZAR/EDITAR.

Trata-se de um erro. Entre em contato com a informatica do TCE-RS.
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17. ENDERECOS DO TCE

Sede do Tribunal de Contas do Estado
Endereco: Rua Sete de Setembro, 388
CEP 90.010-190 - Porto Alegre — RS
Fone: (51) 3214-9677
e-mail:siapes@tce.rs.gov.br

Servi¢o Regional de Caxias do Sul — SRCS
Endereco: Rua 20 de Setembro, 2223 — Sala C
CEP 95.020-450 - Caxias do Sul — RS
Fone/Fax: (54) 223-2417
e-mail:srcs@tce.rs.gov.br

Servi¢o Regional de Erechim — SREC

Endereco: Rua Mauricio Cardoso,418 - Salas 401, 402 ¢ 403
CEP 99.700-00 - Erechim — RS

Fone/Fax: (54) 321-5347

e-mail:srec(@tce.rs.gov.br

Servi¢o Regional de Frederico Westphalen — SRFW
Endereco: Rua José Canellas, 138 - 2° andar

CEP 98.400-000 - Frederico Westphalen — RS
Fone/Fax: (55) 3744-4099

e-mail:srfw(@tce.rs.gov.br

Servi¢o Regional de Passo Fundo — SRPF
Endereco: Rua 15 de Novembro, 885 - Salas 21 a 24
CEP 99.010-091 - Passo Fundo — RS

Fone/Fax: (54) 311-1966

e-mail:srpf@tce.rs.gov.br

Servi¢o Regional de Pelotas — SRPL

Endereco: Rua 15 de Novembro,667 - Salas 401 a 404 — Galeria Malcon
CEP 96.015-000 - Pelotas — RS

Fone/Fax: (53) 227-1218

e-mail:srpl@tce.rs.gov.br

Servi¢o Regional de Santa Maria — SRSM

Endereco: Rua Alberto Pasqualini, 70 - Salas 609 a 611
CEP 97.015-010 - Santa Maria — RS

Fone/Fax: (55) 222-4633

e-mail:srsm@tce.rs.gov.br

Servico Regional de Santo Angelo — SRSA
Endereco: Rua Antunes Ribas, 1490 - Salas 201 a 203
CEP 98.800-000 - Santo Angelo — RS

Fone/Fax: (55) 3312-5948

e-mail:srsa@tce.rs.gov.br
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Servi¢o Regional de Santa Cruz do Sul - SRSC
Endereco: Rua Julio de Castilhos, 375 - Centro
CEP 96.810-010 - Santa Cruz do Sul — RS
Fone/Fax: (51)3713-2377 (51)3713-1530
e-mail:srsc@tce.rs.gov.br

Servico Regional de Santana do Livramento - SRSL
Enderec¢o: Rua General Camara, 1668 - Centro

CEP 97.573-000 — Santana do Livramento — RS
Fone/Fax: (55)241-3300 (55)241-4343
e-mail:srsl@tce.rs.gov.br

DUVIDAS, SUGESTOES E ESCLARECIMENTOS

Em caso de davidas sobre o funcionamento do SIAPES, ligue para
0 XX 51 3214-9677
Ou mande um mail para siapes@tce.rs.gov.br
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