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1. INTRODUCAO

O SIAPES (Sistema Informatizado de Auditoria de Pessoal) é um sistema concebi-
do e distribuido pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul aos 6rgios audi-
tados em sua jurisdicdo com o objetivo de automatizar a coleta de informagdes sobre os
atos de admissao de pessoal.

O SIAPES utiliza as tecnologias de troca de informagdes via Internet para diminuir
custos e agilizar os processos de auditoria. Com o SIAPES o 6rgao auditado podera infor-
mar admissdes de pessoal de forma continua e ordenada.

Para orientacdo de usudrios e colaboradores, foi elaborado este guia de utilizacdo.
Sugere-se a leitura cuidadosa das secdes iniciais (2 a 5) do guia, as quais contém informa-
coes genéricas sobre o sistema. As demais secdes podem ser consultadas em ocasides espe-
cificas, conforme as necessidades do leitor.

Na secdo 2 do guia foram colocadas informagdes sobre instalagdo e desinstalacdo
do SIAPES. Essas informagdes sao importantes para o melhor funcionamento do sistema a
longo prazo.

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

As secdes 5 e 6, TELA PRINCIPAL e UTILIZANDO OS FORMULARIOS, objetivam dimi-
nuir o tempo de adaptacdao do usudrio ao sistema. A parte de entrada de dados do STAPES
consiste em 15 formuldrios que permitem informar diversas situa¢des funcionais. Nesses
15 formulérios existem diversas operagdes, telas e blocos de dados semelhantes. A secdo 5
apresenta regras gerais para digitacdo e preenchimento destes campos, telas e operacdes
repetidas.

Ao longo de todo o texto, nomes de BOTOES sio grafados em maitisculas e negri-
to, enquanto campos sdo referidos em negrito.

Na secdo 7, s@o descritos procedimentos para localizacdo e alteracdo de informa-
coes. As secdes 8 e 9 contém orientagdes 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 deverd conhecer com seguranca.
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2. INSTALANDO O SIAPES

2.1. PLATAFORMA REQUERIDA

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

Software: Windows 9x ou superior.

Atencao: Lembre-se de instalar o STAPES, 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 mdaquina para a instalacdo do SIAPES, tenha em vista que € dese-
javel que cada instalacdo seja o mais duradoura possivel, de modo que a entidade disponha
de dados que formem uma série historica. Uma série histérica longa de dados vai permitir a
melhor utilizagdo dos recursos disponibilizados pelo STAPES.

2.2. INSTALACAO DO SIAPES

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

Evite utilizar o SIAPES em duas maquinas distintas. As duas bases de dados nao fi-
cardo iguais e resultard em retrabalho para o usuério.

Evite mover o diretério do SIAPES para outra parti¢ao ou disco apds instalado.

Se instalado em Windows NT, 2000 ou XP, funcionard adequadamente caso o usu-
ario tenha direitos de administrador. Caso vocé nao 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;

¢) logar novamente como administrador local;

d) dar permissdao "Modificar" para o grupo "Usudrios" nestes objetos:

- arquivo C:\PDOXUSRS.NET

- pasta C:\Arquivos de Programas\Tcers\Siapes_vI\BACKUP

- pasta C:\Arquivos de Programas\Tcers\Siapes_v1\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 serd abordado o processo completo de instalacdo do SIAPES. Para
instalar em Windows NT, 2000 e XP, leia as observagdes em destaque no final do tépico.
Para uma instalacao normal, siga os passos abaixo:

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

Figura 1 -

Carregando o programa de instalacio.

e (aso a instalagdo ndo se inicie automaticamente, v4 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 instalag¢do é carregado;

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

duas vezes.

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

7 Siapes - InstallShicld Wizard

Wektome to the Installshickd Wiran
Sapes

License Agreement
The IraalShald () Virard wil raaal .
T onrtre, chi et

@ Skapes - InstallShield Wizard

Penss read the Slvong lneten sgreemers caresdy.

5 - IngptabiShield Wizard

ARG TR o 5 gt
IEMABona T2ARES.

Tribunal de Coetas do Extado do Rie Grande do Sal

Terma de Licenga do Unsino do Trbunal de Contas
Estado do Rio Grande do Sul (TCE)

Pimpea reat the fioveing nescme ¢ furrmaton cieefly.

Bemamdo a0 Programa Instalader do SIAPES

VISO A0 USUARIO
ESTE E UM TERMO QUE O VINCULA O USUARIO
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO GRA
S T e Y

-'.,-T Sapes
Customer Infarmatmn
Faase erter yout mlareanen

InstaliShiokd Wizard

Este programa matalard ¢ SLIAPES e seu compistadar.

Recemendamos que voct cancele todos o3 programas
que estegan rodando no Wndows ames de cocnecar
ed1a manalagio

Pressiene Cancel para sair do metalador ou
Next pasa contair & nsralaio

Ceer s [ e )

Figura 2 -

[ Stapes - instaliShield Wizard

Dedlmation Felder

e s et b bl e v Wit ¢ ot Emange B pits] 18 8 fferes]
[Estds e e Grencs 25U
Iratad Saoe m
Crganaston:
L C1ihrauves de V g
hom&dec«mlum?—;—.m J progyamaaiToens \Siapes_vi|

te
« B Haat
Figura 3 -

 Gapes . IngtaliShiold Wizard

3 Telas iniciais da instalacio.

Pressione o botdo NEXT para seguir com a instalac@o através das telas de con-
firmacdo e de copia de arquivos;

T2 Dealshde Aiirdhes suicaril Fibile
Srigh m eeT T v [

] L e rogrem |
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e Aguarde enquanto o SIAPES copia os arquivos para o seu computador;

e Pressione FINISH.

Na ultima etapa da instalac@o, o usudrio deve prestar atencdo aos procedimentos de
localizacdao 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

iPDHTDw
7// Mome da Organ/E ntidade | I P H

{ Esfera Estadual o Esfera Municipal

[S PORTO-ALEGREMSE 3264 Ea5000172

1. Selecione a |DE DADOS DO MUNIC. PORTO ALEGRE 833 p73000100
localidade da RTOALEGRE 83y p3IFo00107
sede do Or- |CIPALDE AGUAE ESGOTOS-R ALEGRE 929 PMO00Z73

gao/entidade. CIPAL DE HABITACRD-PALE 32 70000113

=

2. Selecione
a esfera.

3. Selecione o oOr-
gdo instalado nesta

localidade. ¥ Cancela | Corfitma
Figura 4 - Cadastrando o 6rgéao onde o SIAPES esta sendo utilizado.

A escolha correta do 6rgao/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 6rgdo, apds defina a esfera (municipal ou estadual). A seguir, o programa listara
as opgoes de orgaos/entidades disponiveis. No caso da esfera municipal, pelo menos dois
orgdos, camara e prefeitura, serdo listados. Indique sua escolha, clicando sobre o 6rgao
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 6rgdo estadual sediado em Canoas ¢ o BANRISUL Armazéns Gerais, que devera ser
selecionado.

Aperte o botdo CONFIRMA para que sua selecio 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 botalo LOCALIZAR / ALTERAR e escolha a op-
¢do Alterar Orgao/Unidade.

Esta é a mensagem exibida pelo sistema apds o cadastramento do érgio/entidade:
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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 informacao. Consulte o “si-
te” do TCE-RS ou entre em contato para se informar sobre a data correta.

Caso tenha escolhido o 6rgdo errado, reinicie o SIAPES apertando simultaneamente
as teclas CONTROL e SHIFT. Esta combinagdo de teclas no inicio do programa forca a
exibicao da tela de cadastramento. Dai por diante € s6 seguir as instrucdes do manual, se-
¢do 2.2, pag 6.

2.3. ATUALIZANDO A TABELA DE ORGAOS ORIGINAL.

Ocasionalmente € necessario cadastrar uma entidade que ndo existia na época em
que o SIAPES foi lancado. Solicitado, o SICEX colocara no site do TCE uma tabela de
orgdos atualizada. Bastard a entidade comandar a atualizacio das tabelas conforme descrito
na secio Atualizando Tabelas de Orgios e DIl’s de Compactacio. Apés concluida essa
etapa, bastard corrigir a entidade cadastrada, conforme descrito na se¢do anterior.

No entanto, em uma emergéncia, se essa op¢ao nao estiver disponivel, pode-se uti-
lizar essa tela para cadastrar uma nova entidade. Essa tela (figura 5) funciona com senha,
que deve ser solicitada ao SESIS/SICEX do TCE.

#§ SIAPES - 88073 - ORGAD/ENT.: CM DE SANTA CECILIA DO SUL 1 o ] 5

Formularios Localizar/alerar Relatdrios  Enviar  Importagdo  Seguranca | Ajuda

m @ \g QJ ‘ | t), njud: :0 SIAPES M@ i) ﬂ

— FETIAN T B

—Periodo dos relatdrio

[~ Imprime atos somente deste perioda

01/01,41333 Bl patalnicial

ERS [31712/2008 ]| DaaFnd /
—Atualizacte /

¥ Pemite atualizag3o automatica

j e if Alterar Cadastro de drgao ) 101 =]

Movo Orgdo

— Atencio:

:_-} Esta tela permite criar nowo argdo no cadastro e visa

;de SR Atualiza Tab. Orgdns | atender a necessidade de novas entidades criadas
e

ou entidades cujo cadigo ou nome foram alterados
jurto ao TCE/RS.

Atualiza DIl Compactagao

de Professore: —Criar novo drodo
bor [ Ativa Sempre CGE Regional Municipio Cadigo Orgéo Esfera

| . .

MHame da Entidade: Senha
| [5ENAA

Padrdes | Cancelar & Sair Salvar e Sair |

o 0 A 5

Atualizar | Fechar |

[17r08r2007 [ 19:10 [ 7

Figura 5 - nova tela permite cadastrar novo codigo de entidade.
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Por precaugdo, ndo se permite edi¢do ou corre¢cdo do nome do 6rgdo. Para o funcio-
namento normal do SIAPES basta o cédigo correto da entidade, sendo 0 nome uma neces-
sidade acessoOria apenas para emissdo do relatdrio in loco. Para corre¢cdes mais completas
deveré ser buscado a tabela atualizada no site do TCE.

2.4. REINSTALANDO O SIAPES

Evite usar o SIAPES em varias maquinas de maneira desordenada.

Caso seja necessdrio reinstalar o SIAPES, proceda antes a copia de seguranca (bac-
kup) dos dados da base de informacgdes. Para esses procedimentos, informe-se na secdo 11.
Ap0s reinstalar o SIAPES, restaure a base de dados original. Salve a cdpia de segurangca em
disquetes ou em servidor de rede.

Pronta a cdpia, instale o SIAPES na nova méquina, com o CD original e proceda a
restauracdo dos dados das copias de seguranca. Busque entdo no “site” do TCE-RS a ver-
sdo mais atual do programa do SIAPES.

A copia periddica dos dados (backup) e a escolha de uma boa mdquina para uma
instalacdo duradoura aumentardo a correcdo e a confiabilidade dos dados do sistema.

Outra alternativa vidvel para a mudanga do SIAPES de méquina € copiar todo o di-
retério \DADOS de uma localizac@o para a outra. Prefira a rotina das cépias de seguranca
periddicas.

Somente apague os dados originais apds examinar os dados no seu novo destino.
Para tanto, execute o SIAPES e faca um exame completo. Compare quantidades de atos de
cada tipo e abra todos os tipos de formuldrios, prestando atencao aos dltimos atos digitados
anteriormente.

2.5. ATUALIZACAO AUTOMATICA DO SIAPES

A partir da versdo 28 a atualizacdo do SIAPES ¢ feita automaticamente pelo préprio
programa. Instrugdes a respeito estdo na se¢ao Atualizagdes periddicas do SIAPES.

2.6. ATUALIZANDO O SIAPES MANUALMENTE

Duas sado as obrigacdes do usudrio do SIAPES, mencionadas na legislacio pertinen-
te: fazer copia de seguranca dos dados e atualizar o programa SIAPES, quando forem dis-
ponibilizadas as atualizacdes no “site” do TCE/RS.

1) Primeiramente copie o arquivo SIAPES.ZIP (compactado) que se encontra em
http://www.tce.rs.gov.br/sistemas_controle/SIAPES/download.php.

2) Neste momento, o Windows indaga para onde deseja copiar o arquivo. Escolha o
proprio desktop, pois € uma localizacao ideal para arquivos temporarios, facilita sua visua-
liza¢do e manipulacao e posterior descarte.
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3) Para a proxima etapa, € necessario ter um programa de compactagﬁo1 instalado,
ou utilizar o Windows XP. Clique duas vezes sobre o arquivo salvo (baixado) de modo que
o conteddo do arquivo compactado seja exibido em uma janela (figura 5).

W powerArchiver 2001 - Siapes.zip [:][E|Ej

Arquivo  Editar Exibir AgSes Ferramentas Opcdes  Ajuda

@ [ . QP = E X

MHawa Abrir Fawaritos Adicionar E =trair E =eluir “izualizar | Chacagem

MHome | todificada | Tamanth Prop. ICnmpacla,
= siapes.ens 2/3/2005 15:47 5962240 663 2.040.279

>
Menhum arquivols] selecionadols] Total 1 arquivo, 5.822 kB [1.992 kE] [~ W ]

Figura 6 - Procurando o SIAPES dentro do SIAPES.ZIP.

4) Abra o Windows Explorer (figura 6) e faca-o exibir o contetido do diretdrio ori-
ginal de instalacdo do SIAPES em uma segunda janela. O diretério de instalagdo do SIA-
PES geralmente € o

C\Arquivos de programas\Tcers\Siapes_vI\BIN.

% C:\Arquivos de programasiicersiSiapes viABIN

Arquiva  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda -

Q-0 3L B VI/Diretério de Destino

Ender=gf] ) Cilérquivos de programas! TeersiSiapes_v1181M ~| Ir
Pastas Home Tamanho | Tipo Daka de modi
& () PowerPoint Yiewer A [EmETwWHIZ dI S4KB Extensdo de aplicativa  20/10/1998 1
Quest Software EP POERBLD x2 701KE  Aplicativo 1/5i2003 16:9
itk Titoe % pdbarbld. INT < 3'11 KB Pardmetros de confi... 6/12/2004 16:
Sad | %] ROBOEX32.DLL Executave 1KE Extensdode aplicativo  16/12/1995 1
(22 RoboHELP Office (5540850 6KB Help Contents File 10/11/2004 1
® [ Roxio 5.814KB  Aplicativa 7/12f2004 10
(=) Servicos an-iine o s 22KB  Arquivo GID 7/12{z004 10
3 Siscan [=h stapes.n SKB  Arquiva HH /112004 16
2 D Teers @)5ispes b S.887KE  Arquiva de ajuda 10/11/2004 1
) Siapes_vo [ siapes.ini 1KE Pardmetros de confi... 7/12/2004 10;
= (53 Siapes_v1 | sispes.ig 15KB  Arquive LG 7Hziz004 10
& BACKUP [l sizpes.res 4KB  Arquive RES /122003 19
22 BIN {fl siapesrestore.exe 723KE  Aplicativo S/11/2004 13
£ DaDoSs [ Siapeskestore.res 4KB  Arquivo RES 15/3/2002 12
&b pocs = starima.rc 1.244KE  Arquivo RC /12/2003 19
&) MPORTA [ stapima.RES 383KE  Argquiva RES 6/12/2003 19
) REMESSAS 12 Tusitzz.di 290KE  Extensdo de aplicative  9/6/1995 05:0
{©) RESTORE |2 Unzni.di 120KB  Extensdo de aplicativa  15/7/2003 16
® (23 TextPad 4 [zl di 137KE Extensdo de aplicative  3/10/2003 10;
) Tortoisecs [Z] Ziptsg b 4KB  Arquivo H 29/3/2000 23
(& Trend Micro [ zipmsasr.re 9KB  Arquive RC 23/9(z004 11
@ ) Ultrathic [ ziptsgER res 12KB  Arquive RES Z5fa 2004 11
() Uninstall Information
& () YMware
() webshots
® [ Winamp e
< > < >

Figura 7 - Localizando o diretorio de destino do SIAPES.EXE.

! Winzip. WinRAR, PowerArchiver, BRAZip, EnZip, UnZipBR, WinACE, ZipltFast sio os programas mais
conhecidos disponiveis na Internet.
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5) Para extrair o novo arquivo executavel e copid-lo para o diretério correto, arras-

te-0, segurando-o com o botdo esquerdo do mouse (figura 7).

Largue o arquivo sobre o diretério de destino, mas ndo exatamente sobre o arquivo,
ou a cOpia ndo ocorrera.

M| PowerArchiver 2001

Lrgquiva: Editar  Exibir Agidies F
— —"\\ o =~ =Ee -
2Ry - Ta o W
‘\ Fovo Asbrir Favoritos | Adicionar  Extrair Exrcluir  Wisualizar | C
B | fModificado T amanho | Frop... |C0mpacta... | C.I
= Siapes.exe 29/04./05 19:07 5999616 BEX 2.052.860

BY Explorando - C:\Arquivos de pr =
i fulRIE n 1h 1t Tty taz  Ajuda
A, LI LR B o = = o
= L X Confirmar substituig3o de arquivo
oltar e Acimna ‘ Recartar C lane da ge
i I % E zta pasta |& contém um arquivo chamado wonﬁrmag :
Erflersco | L0 Crquivos de programassT cerstSiapes_v14Ein = Lo =
! * = e da copia
Paztas T Deseja substituir o arquivo existente
=-E3 Java ;I E Siapes.Ig 5 72ME
-2 Microsoft Office =] Sizpes.res modificads sexta-feira. 29 de abril de 05, 19:07:42.
=-Z3 Metheeting a SiapesFestore.exe
B3 OpenDifice.arg.brl. @ SiapesRestore.res
g por este?
-1 Outlook Express @ SL&P!"“Q-TC
E-3 Plus! ||| = s14pimg RES 5.72MB
F-120 Powerdrchiver 9 Tutil32.dl modificada sexta-feira, 29 de abril de 05, 19:07:42
E-E3 Teers =] UnzDil.di
2 Siapes_v1 2] ZipDil.di
=] Ziphza.h
9 ZiptdzgBR.rc
=] ZiphsgBR.res P 12K
La Siapes.exe - b N e
4| o | 3|
|'| objeta(z] selecionadolz) |5,?'2MB |M_,,E! teu computadaor
Ealnicialllj g @ n »“ I@ Explorando - C:VArqui_ .. @F’Dwerﬁrchivet 2001 - Siap._.l
Figura 8 - Retirando o SIAPES.EXE do SIAPES.ZIP.

6) A operacdo de copia serd bem sucedida se o Windows (figura 8) apresentar a ja-

nela de confirmacao da cépia. Confirme a copia apertando SIM.

p
Confirmar substituicao de arquivo

f__,.-f Esta pasta ja contém um arquivo chamado 'Siapes.exe’,

Deseja subskituir o arguivo exiskente

2
2 [
E" odificado: quarta-feira, 22 de dezembro de 2004,

por eske?

Figura 9 - Confirmando a cépia do SIAPES velho pelo novo.

7) Apague o arquivo compactado baixado do TCE-RS, pois ndo € mais necessario e

evita que seja confundido com o icone original do SIAPES.

8) Rode o SIAPES. Confira a nova versdo e a data da sua compilagdo que aparece-

rao na tela denominada “Sobre”.

Guia do Usudrio do SIAPES. atualizado em agosto/2007
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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 informacoes.
O ¢6rgao/entidade poupa tempo de digitacdo, recursos e se beneficia por melhorar a quali-
dade da informacao fornecida ao TCE-RS.

INFORMAGAD =
D& AUDITADA

JISTEMAS DE g‘

1. IMPORT &G AD

2 DIGIT AL AD

6. AUDITORLA

O

3 ENVIODE FEEMEZZAS D
ATOR

INTERNET

e REI}-'IESSH DE
CORRECOES DE ATOS
LI} %
1 e | O R e
= o | SRS———
_ gu REGIONAL
SADMOU Ol SED
REGION ALS %
» | |- o |
= ] _'
4. CARGADE
5 PRE-AUTDITORIIA REMESE

8.CARGALE
CORRECOES

SISTEMAS DE
INFORMAZAD -
DOTCE-ORACLE WMl» ™ [ o RELATORIOS DE
AUDITORLA
Figura 10 - Diagrama de funcionamento do SIAPES.
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No SIAPES sao digitadas (1 e 2) informacgdes referentes principalmente a atos de
admissdo, incluindo os atos administrativos de provimento derivado de cargos ou empregos
e algumas alteragdes de concurso e dados pessoais.

A entrada de dados no SIAPES ocorre pela digitacdo dos atos ou pela importacio
direta em formato zxt. Este procedimento é mais conveniente para médias e grandes organi-
zagdes que se disponham a investir em uma extensao de seus sistemas de recursos humanos
que gere os dados no formato adequado.

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

Se a op¢ao do 6rgao auditado for pelo envio via disquete, serd 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 pigina do siste-
ma no “site” do TCE e indicar o arquivo correto no disquete para transmissdo. Serd gerado
um recibo assinado eletronicamente, o qual assegurard ao 6rgdo auditado o recebimento de
cada remessa pelo TCE-RS.

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

Os setores do TCE encarregados da auditoria acompanhardo o fluxo de remessas e a
exatidao dos dados que chegam na fase da pré-auditoria (5). Nessa fase e também na audi-
toria (6), serdo solicitadas corre¢des nos dados. O 6rgdo auditado envia remessas contendo
corregdes (7) que serdo incorporadas a base de dados corporativa do TCE (8).

Finalmente, com esses dados depurados, serdo criados os relatérios que integrarao
os processos de admissao (9).

Guia do Usudrio do SIAPES. atualizado em agosto/2007 12



TCE-RS
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;

¢ (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

condigdes de ser utilizada. Os detalhes, explicacdes e ilustracdes 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.

i RIC GRANDE DO SUL
. TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADG
P

T T e
e i s ok o e s oms anel w l

Figura 11 - Flash-screen do SIAPES.

Ap6s a tela de apresentacdo, € exibida a tela principal do SIAPES:

Fomularios Localizar/tlterar Enviar Seguranga Ajuda

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

B O =

4 @ X V] e i @

Menu prin-
cipal.

Barra de Dbotodes

principal.

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

Barra de status com
informacodes auxilia-
res

SIAPES

Sistema Informatizado de Auditoria de Pessoal

Area principal de\
trabalho: o menu de
formularios também
¢ acessado clicando-
se sobre ela com o

THURSDAY, JANUARY 17, 2002 | EaotoeM |

botao direito do

Figura 12 - Tela principal do SIAPES.

A tela principal € composta de trés partes:
® Barra de botdes principal;
e Area do principal de trabalho e logotipo do sistema;

Guia do Usudrio do SIAPES. atualizado em agosto/2007
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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.

Formulanos Localizar/Blterar Enviar Seguranga Ajuda

=

W X V| @9

Figura 13 -

Barra de botoes do SIAPES

As funcdes dos botdes sdo as seguintes:

e FORMULARIOS: Permite acesso ao menu para escolha do formuldrio para
digitacao de atos, exibido na figura 14.

|_m Admizzdes Concurzo Pblico
Contratagdes Prazo Determinado
Admizztes zem Fundamentagio Legal

@ Admizztes Decizdo Judicial

@ Reenquadramentos

@ Transferénciaz Municipio Mae
@ Tranzposigan Regime Juridico
Tranzferéncia

@ Readaptacio

@ Readmizz3o

@ Recondugio

@ Reintegragan

@ Momeagdo Concurso [nkermo
Aproveltamento

@ Outroz

Figura 14 -

Submenu principal de formularios.

e LOCALIZAR / ALTERAR Permite acesso as func¢des de localizar e alterar
servidor, atos e concursos, conforme figura 15.

fif SIAPES - PORTO ALEGRE- ORGAD/ENT.: TRIBUMAL DE JUSTICA
Formularios L-:;:;ali'zara".{-‘nlté_rar Etviar Seguranga Ajuda
l—: @ Pessoas %j H | % ' 7 ‘ ] . ®
'l:] Al Aoz g e;.-' ’_J‘ 9/‘ l/) a
[:}’ Concurzos
Figura 15 - Submenu para localizacio e alteracao de registros das bases de dados.

e TOTALIZACOES: exibe planilha com totalizacdes de atos cadastrados, alte-

rados, enviados e pendentes de envio. Ver secdo 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 informagdes sobre o SIAPES e seu funcionamento. Uma ver-
sdo eletronica deste manual orienta o usudrio sobre como utilizar o STAPES

e SOBRE O SIAPES: informacdes sobre o programa SIAPES, sua versdo, o en-

dereco eletronico do “site” do SIAPES e seus desenvolvedores.

e SAIR: utilize este botdo para encerrar a utilizacdo do SIAPES.

Guia do Usudrio do SIAPES. atualizado em agosto/2007
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6. UTILIZANDO OS FORMULARIOS PARA DIGITACAO DE ATOS

6.1. FORMULARIOS: INTRODUCAO

Pressione o botdo da barra de ferramentas.

As opcdes dos formuldrios disponiveis do SIAPES aparecerao, conforme a fig. 15.

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

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

Admissao por concurso publico;
Contratacdo por prazo determinado;
Admissao sem fundamentagao legal;
Admissao por decisao judicial;
Reenquadramentos;

Transferéncia do municipio-mae;
Transposicao de regime juridico;
Transferéncia de 6rgao;
Readaptacao;

Readmissio;

Recondugao;

Reintegracao;

Nomeagdo em concurso interno;
Aproveitamento e

Outros.

Reversao

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 opcao de menu
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 botdo direito sobre a janela. A forma e as opcdes disponiveis variam conforme
a janela onde se clica.
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if SIAPES - PODRTO ALEGRE- ORGAD/ENT.: PM DE PORTO ALEGRE - [Admissbes por Concurso Pabl Atos de ad-
E Farmularios  Localizarfalterar Enviar Seguranca  Ajuda . ~
= = missao
M | MH® Conc.AAno | M Edital Abertura I [® E dital Homaologagdo I Cargo./Empy | MHome |_AJ
1 324 23454 324 PROFESSOR LUICAS ABRAYENNELD DUARTI
2 324 23454 324 SOLDADOR ERENDIRA DESA
3 002/2000 i 003 PROFESSOR LUCAS ABRAVENNELD DUARTI
4 0071/2000 finy [ilie] ARUUITETO CTFTEFTTYYVGY ABLELS
5 0071/2000 oo i) ESTOFADOR LUCAS ABRAYEMNELD DUARTI
G 001/2000 filey o0z ESTATISTICO ERENDIRA ABUELA DESALMAL
7 HO/2000 OHO AHA PROFESSOR MARIA CECILIA CELIBERTI
8 324 23454 324 APONTADOR T AMTAMS SEREDYEIRAS
9 ABR-TEES oo 0002 ARQUITETO R gsz‘;te e i EIR& BUCH:
10 380/2002 fley 003 PROFESSOR Alterar Ato = HO
. Somente Pendentes
11 380/2002 iy 003 PROFESSOR Excluir Ata JEIROD
Irnprimir
Clique sobre a
janela: surge o
menu  embutido
nela. ad||
4 I ’ »
| B, Cadastior btos | sleaibio | S Escliiiio | & Fecha Fomio | ‘
|TUESDAY, MARCH 12, 2002 | 1zovoePM | .
Figura 16 - 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 16) que permite exibir os atos segundo di-
versas ordens, alterd-los, exclui-los ou imprimi-los. Esses trés tltimos comandos, natural-
mente, aplicam-se ao ato selecionado.

Na figura 16, também estd apresentada uma boa opcdo de se exibir atos de forma
organizada, podendo-se optar por “Todos”, “Somente Enviados” ou “Somente Pendentes”.

Outro recurso util € a troca de posi¢do das colunas exibidas. Arrastando os cabeca-
lhos das colunas para a esquerda ou para a direita, facilita-se a visualizacdo dos dados.

Pode-se exportar todo o conteido do formulério de para arquivo TXT ou planilha
de Excell, mediante o botdo “Imprimir”. O botdo aparece no formulédrio de concursos e de
contratos.

# SIAPES - PARAISO DO SUL - ORGAO/ENT.: PM DE PARAISD DO SUL — 18] =i

Formularios  Localizarfalterar  Relatdrios Enwviar Importacdo  Seguranca  Ajuda

o B =2 &8 @ Z v e O da

| Contratacdo por Prazo Determinado - PM DE PARAISO DO SUL — O] x|

CONTRATACAD POR PRAZO DETERMINADD
1 Inicio Contrato | Data Término Eontratol Mome =
Planllha EXCGH 5/09./2005 27 242005 rARA LUCIAME D& R ZIMMER
com OS dados dos E/02/2006 170242006 FAULO ROBERTO MACHADO L~
03/2004 3041142004 DlamMa AZIL0DS RICHARD T Cl
contratados. s ique para ex-
as Dados Janela  Ajuda —|5'|ﬂ| pOI'taI' oS dadOS dO
B T o - = f 2l i 100% = £
@ B I T formulério de con-
N 7 s|E==B9 % wmi# % - ~
riado: 09/05/2006 10:59 tratacao.
[ D [ E | F =
Data Término Contrato Nome RG 1
2771272006 MARIA LUCIANE DA R ZIMMER 1061571260 7
17/M02/2006 PAULO ROBERTO MACHADD  BOZ4404672
20/11/2004 | DIANA AZILDA RICHARDT BO7E326258
01022005 SHEILA NASCIMENTO DOS SANTI2071441402 €
15M12/2005 RICARDO LOBLER ADG1435006 & —
OE/0G/2005 RAGUEL BESKOW 1073067355 ¢ | prfomuléic
28M9/2005 DEISE CARVALHD LAMB 5034770231 <
13M9/2005 RAQUEL BESKOW 1073067355 ¢
18172005 ILIANIR ANGELA HOFFMANMN B046341155 &
4
Figura 17 - Exportacao de dados para excell facilita a conferéncia da digitacao
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6.4. CONCURSO PUBLICO

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

A Admissoes por Concurso Piblico

ADMISSOES FOR CONCURSO FUBLICO

he | Data de Exercicio | Data Momeagdo | Morme | RG =]
1 270701 2440701 CLARISSE D CUMHA

2 270701 2840701 DALTRO WVIEIRA 10050201<

2 210701 170701 CLARISSE D CUMHA

o

Alterar Ato | )E' E =cluir Ao | g Fechar Formulario |
Figura 18 - Atos de admissdo por concurso publico digitados.

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 Admissao por Concurso Piiblico
Para efetuar o cadastramento, pressione o botaio CADASTRAR ATOS.

Aparecerd a tela exibida na figura 19. Observe que ela € dividida por dreas — con-
curso, cargo e identificacdo e dados do ato de admissdo. A mesma divisdo ocorre nos de-
mais formuldrios, mas em vez de concurso publico, existe uma regido para se preencher
detalhes da fundamentacdo legal.

i Admissao por Concurso Piiblico

ADMISSAD POR CONCURSO POELICD

Concursa
Edital de Abertura Edital de Homalogges

e W | & |ncluir Data:l N!| | I

= Cargo/Emprego, Es-
Cargo / Empreg: | =l 4 ioci | 5 pecializagdo e disci-
Ezpecializagio: | Li + Incln r)lina etc

Regime Juridico: | j Carga Horaria: 7y | I
Identificacio
Nome: | Identificagdo do

Macionalidade; ] UF: RG: Data de Ma SCI'VidOI'.
Sexo: CPF: T itulo Eleitor: Dutros Docs:

Dados do
ato de ad-
missao.

e I

DY, Momeacdo/Convocacdo: | 4 7 Bl DataExercicie: | /7 fE|

Extingo do Y inculg DadOS da extin-
Data: [ 4 / 5| Motivar | Qﬁo/resmsﬁo do vinculo.
Confirmar / Cadastrar Préwimag | Confirrnar / Firn | <A Cancelar / Yoltar |
Figura 19 - Tela para cadastro de atos de admissao por concurso piblico.
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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 [Z. Se estiver, selecione o concurso desejado. As informagdes referentes
ao mesmo serdo exibidas. Passe para o bloco de informacdes Cargo / Emprego / Fungio.

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

6.4.1.2 Cadastramento de Concurso Publico

-
i Cadastrar Concurso Piiblico

Edital de Aberturs

Data Inicial: | /¢

Descrigia: DataFinal: | &/ b5 |

| Dezcrgan: |

M? Conc. /&no

Grava | @ Cancela |

Figura 20 - Tela para cadastramento de concursos publicos.
Campos da tela Cadastrar Concurso Publico:

Numero do edital de abertura: campo obrigatdrio. 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 obrigatério. Data de publicacio.

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

Utilize as setas do canto  EEEEECERET Utilize as setas do canto
superior esquerdo para sele-  |<4I4 julho. 2001 BI®Y superior direito para selecio-
cionar o ano e/ou meses an-  jeal ter laual qui [ sex | 586 [donll 1)1 6 ano e/ou meses poste-

-
teriores ao atual 2 3| 4 85 5| 7| & (] riores ao atual
9 10 11 12 |13 |14 | 15
16|17 18 19 | 20 | 21 | 22
RN ' R

;AN

Cancel

Pressione OK para confirmar ou CANCEL para cancelar a operacio.

Descricao do Edital de Homologacao: preencha com a tradicional forma de desig-
nacdo de concursos NN/AAAA, onde NN ¢ o nimero e AAAA o ano.

Nimero do Edital de Homologacao: campo obrigatério. Somente numeral.
Data Inicial do Edital de Homologacao: campo obrigatério. Data de publicacao.

Data Final do Edital de Homologacio: campo obrigatério. Data do término de va-
lidade deste concurso. Geralmente é a data da homologagdo acrescida de 24 meses.
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Descricao do Edital de Homologacao: preencha com a tradicional forma de desig-
nacao de concursos NN/AAAA, onde NN € o nimero e AAAA o ano.

N.°. Conc./Ano: campo opcional. Indicado para 6rgdos que tem uma denomina-
cao/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 Orggos de Porto Alegre

-
if Cadastrar Concurso Piiblico

Edital de Aberturs | Edital de Homologacdo do Besultada Final—

; S
Data: | 4/ Data Inicial: | /¢ 15

[rata Final; A 15

Descrigio:

| Descrigdo: |

M2 Conc. A&no Org8io:
| Pt DE PORTO ALEGR -

Grava | ¥ Cancela |

Figura 21 - Tela para cadastramento de concursos piblicos de Porto Alegre.

Essa variante foi escrita para a Prefeitura de Porto Alegre e se diferencia da anterior
apenas pelo campo Orgao.

()rgﬁo: campo obrigatdrio. Clique no botao El para selecionar o 6rgdo no qual o
concurso foi realizado. Nesse momento a tela de cadastramento de 6rgaos ficard disponivel
para que vocé efetue a selecdo. Na maioria das vezes, esse 6rgdo corresponde a propria
auditada e ja se encontra selecionado.

Para escolher o 6rgdo onde concurso foi prestado:

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

e Selecione o 6rgao/entidade de origem.

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

6.4.1.3 Cadastramento de Cargo/Emprego/Funciao

Cargo/Emprego: campo obrigatério. Selecione o Cargo/Emprego. Para isso, utilize
a seta LTI 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 nio
existe na lista exibida, cadastre-o, pressionando o botdo INCLUIR.

-Cargo

Cargo / Empregu:u:l LI =+ [ncluir I I | ComApravetamenta
Erofessar
Reqgime Juridico: I LI Carga Horaria: I = j

Aol iEiE e

Caso o cargo ndo esteja na lista do campo, pressione o botdo INCLUIR. A seguinte
tela serd exibida:
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s Inclusdo de Cargo f Emprego / Funcao

|| Grava | @ Cancela |

Cargo / Erprego & Funcio i
I
i

Figura 22 - Esta tela para cargo / emprego / funcio € utilizada para todos tipos de admissoes
Digite o nome do cargo/emprego/funcgio.

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

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

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

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

Se o cargo que vocé informou é de professor, pressione o botaio PROFESSOR
DADOS ADICIONALIS. As telas a seguir, uma para professores da Secretaria da Educacio
e outra para os dos municipios, serdo exibidas para cadastramento de outros dados.

Informacoes para Professores — Secretaria Estadual de Educacao

A imagem a seguir refere-se ao caso em que o SIAPES tenha sido cadastrado para a
Secretaria de Educacdo. A aparéncia e as funcionalidades de algumas telas variam confor-
me o Orgao.

F! Concurzo Professor M= ES
Coordenadoria Regional [CRE]: [Huta [EEE:

| |
kMunicipio:

I [ |
Tipo - Mivel da Disciplina:

| [ |
[0t T I

Discipling: I ;I
Aires de Ersito; I LI

[Hutra [Drecimlina: I

=% 0K | ¥ Carcels |

Figura 23 - Cadastramento de cargo de professor.

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

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

Tipo - Nivel da Disciplina: campo obrigatério. Selecione com a seta o tipo da dis-
ciplina. Selecionando ‘“outros”, o campo outro tipo serd habilitado para a digitacdo do no-
me do novo tipo.
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Disciplina: campo obrigatdrio. 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 drea e do nome da nova disciplina, respectivamente.

Pressione OK para voltar a tela anterior.
Informacgées 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 — Instalacao.

ff Concurso Professor I

Tipoe- Mivel da Dizciplina

PO EDUCAGAD INFANTIL _:J

[Atre e |

Disciplina: |oUTRA =]

Dutra Disciplina: I

ak | 3 Eerites |
Figura 24 - Cadastramento de cargo de professor.

Tipo - Nivel da Disciplina: campo obrigatério. Selecione com a seta o tipo da dis-
ciplina. Selecionando “outros”, o campo outro tipo serd habilitado para a digitacdo do no-
me do novo tipo.

Disciplina: campo obrigatdrio. 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 drea e do nome da nova disciplina, respectivamente.

Pressione OK para voltar a tela anterior.

Atencao: Para algumas profissdoes, o TCE-RS busca informagdes adicionais. E o
caso de médicos, engenheiros, dos quais se deseja conhecer a especializacio”. E de profes-
sores deseja-se conhecer a disciplina e o nivel de ensino.

O SIAPES dispde de funcdes internas que procuram identificar se o cargo digitado
¢ professor, médico, engenheiro. Se o cargo for de professor, o botdo que permite a entrada
de informagdes adicionais serd habilitado e se poderd acessar uma tela auxiliar.

No caso de especializacdes, o usudrio deve informar pelo menos alguma especiali-
zacgdo bdasica para essas profissdes. O usudrio também poderd informar qualquer especiali-
zagdo nova que nao conste da listagem.

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

Caso vocé se engane na digitacdo do campo Cargo/Emprego/Funcio, o SIAPES
oferece a fungdo de correcdo. Procure o menu Localizar/Alterar e escolha a opcao Car-
go/Especializacao.

2 A partir da versdo 28 de agosto/2007 o SIAPES limita a informacio de especializacio apenas a médicos e en-
genheiros.
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6.4.1.4 Cadastramento de Servidor

~ldentificazdo & Ato

M ormne; I j & Incluir |
RG: I CPF: I Titulo Eleitar: I [rata de Mazcimento; I

Sexo: IM Macionalidade: |BFL-’-‘-.SILEIFI.-’-‘-. = |HS Outroz Documentos:; I
Data MomeagSa: | 4/ | Data Exercicio: | 4 4 13] ClazsificagSo: I
Figura 25 - Trecho da tela de ato de admissao referente a identificacao 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 nao existir na lista exibida, cadastre-o, pressionando o botdo INCLUIR.

A seguinte tela serd exibida:

sff Cadastrar Pessoa _ O] x|

—Dados Cadaztrai

Moaome: || LIF: IHS "’I
RG: I EF'F:I P T itula Eleitur;l Data de Mascimenta:| / / 15

Sexo; IM "I Hacionalidade: IEH.&SILEIHI—‘« j Outraz: Documentos: I

Grava | @ Cancela

Figura 26 - 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:

e o nome deve estar completo, sem abreviacdes. Para isso, 70 caracteres estdo
disponiveis;
® no entanto, se o tamanho do campo ndo for suficiente, abrevie 0 nome obede-
cendo as seguintes regras:
® 0 prenome, seja simples ou composto nao deve ser abreviado;
e abreviar, a partir do primeiro sobrenome, considerando da esquerda para a
direita;
® nunca abreviar o dltimo sobrenome;
® sempre manter os conetivos de ligacdo aos nomes (abreviados ou nao);
® 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) nao podera ser abreviado.
O tdltimo 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, alcangan-
do 48 caracteres.

Ana Maria de C S da Silveira Ribeiro dos Santos
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Como o campo para digitar nome dispde de 70 posi¢des, poucas vezes serd necessi-
rio recorrer a abreviaturas.

6.4.1.5 Digitacao de Documentos

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

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

Por ocasido da geracdo do disquete pela auditada para o TCE, serd impresso o Re-

cibo de Entrega de Atos — REA apresentando o percentual de atos nos quais ocorre ausén-
cia de documentos.

RG: campo obrigatério, caso o servidor possua RG. Digite o nimero do RG. O sis-
tema fard um teste de validacdo conforme a UF selecionada. Se vocé digitou o nimero er-
rado, 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 fard um teste de validacdo. Se vocé digitou o nimero ou o digito er-
rados, o sistema emitird uma mensagem de erro.

Titulo de Eleitor: campo opcional. Digite o nimero do titulo e o digito de controle,
seguidos. O sistema fard um teste de validacdo. Se vocé digitou ou o nimero ou o digito
errados, o sistema emitird uma mensagem de erro.

E obrigatério informar ao menos um dos trés documentos principais.

Data de Nascimento: campo obrigatério.
Sexo: campo obrigatdrio. Selecione com a seta EI o sexo do servidor.

Nacionalidade: campo obrigatdrio. 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 nimero da identificacdo. Exemplos:

OAB 51345 (Ordem dos Advogados do Brasil)

CRA 98789 (Conselho Regional de Administradores)

CTPS 98989-23 (Carteira de Trabalho)

CRECI 98989 (Conselho Regional de Corretores de Iméveis)
CREA 98989 (Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura)

Pressione o botdo GRAVA para efetuar a gravacio ou pressione o botao CANCE-
LA para cancelar. Em caso de gravagdo, uma janela de confirmagdo semelhante a da figura
27 surgiré:
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ATENCAD! =i

E aconzelhavel que wocé preencha cometamente oz dados pedidos
para evitar problemas futuros com seu cadastro.

Dadoz Infarmadoz:

MOME: 235TWEGSSD

FiG: HHDF

CPF: MED INFORMADD
TITULD: MAD INFORMADD

Diezeja completar oz dados ndo informados 7

Figura 27 - 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 Convocacao, Exercicio e colocacao
Data de Nomeacao/Convocac¢ao: Campo obrigatdrio.

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

Classificacao: campo obrigatério. Digite a classificagdo obtida pelo candidato no
concurso.

6.4.1.7 Extincao/Desconstituicio do Vinculo

D ata: IEI'I 41041938 b v IIN.E‘-.TI"-.:".E‘-.I:.E.EI NS5 j

|'E shingdo do YWinculo

Preencha este bloco de informagdes em caso de rescisao ou término do vinculo de
trabalho.

Data de Extin¢ao do Vinculo: campo obrigatdrio caso o servidor ndo esteja mais
ligado aquele cargo.

Motivo: Selecione com a seta [ o motivo da extingdo 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 e do mesmo concurso. Pressione o botao
CONFIRMAR/FIM para confirmar a gravag@o e voltar a tela anterior. Pressione o botao
CANCELAR/VOLTAR para cancelar a gravacdo e voltar a tela anterior.

Retornando a janela dos atos por concurso, pode-se alterd-los, pressionando o botdo
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 contratagdo
por concurso publico. E preciso informar a fundamentacdo legal em vez de concurso
publico.
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6.5.1 Cadastramento de Contratacoes por Prazo Determinado

A seguinte tela serd disponibilizada. A sua aparéncia é semelhante a dos atos de
admissao por concurso.

Contratacao por Prazo Determinado

CONTRATACAD POR PRAZD DETERMINADD

G BT —
Inicio; IH—El

Fungao: | _v_J = |riciuir

Ezpecializagao: | _v_J g i Ui IH—LEI.J .

Regime Juridico: ] _lj

“|Identificacio

Morne: | LJ = [ncluir
M acionalidade: l %SILEIR EIE: | _J RG: | D ata de Mascimento:

Sexo: r| CPFE: Titulo Eleitor: Dutros Docs: ]

Extinzdo do Winculo

Data: | &/ 15 b obive: |

Confirrar / Cadastrar Préwime ‘ Confirmar / Firn 4@ Cancelar / Yoltar

Figura 28 - Cadastrando atos de contratacao por prazo determinado.

Fund. Legal: campo obrigatério. Se ja estiver cadastrada, selecione com a seta a
fundamentacgdo legal desejada.

Se a fundamentacio ndo se encontra cadastrada, pressione o botdo INCLUIR a di-
reita da seta.

6.5.2 Cadastramento de Fundamentacao Legal

[ Atg
Fund. Legal: 1 17 /2002
Inicio: {04/09/2002 15]
Fungao: ].&EENTE ADMIMISTRATRD

Ezpecializagio: JENGENHEIHD s

HLIMA, ]

T &rrniro: 1[!8.-"08.-"2[![!4 |

Fiegime Juridico: | ADMINISTRAT, Inclusao de Fundamertacao Legal

Fundamentacio Legal
ldentificacior M

Mome: | ADAIR AGLIARDI D& SIL | |

Macionalidade: |ERAZILEIR: IDESCWED:

2= [niciuir

Sewo: |M ] CPF: Data:
L4 15 Grava | ¥ Cancela I
i Estingio do Vinculg | 1| F
Data: | £ 7 i5] T | -
] Confirmar # Fim | 4P Cancelar / Voltar I
S —
Figura 29 -

Cadastrando situacoes de fundamentag?m legal.
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Digite apenas o niimero da fundamentagdo legal no campo de mesmo nome. A data
também ¢ obrigatdria.

Utilize o campo DESCRICAO para acomodar um texto mais abrangente acerca da
situacdo 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 gravacio ou pressione o botdio CANCE-
LA para cancelar.

Prazo Contratual - Inicio: campo obrigatério. Inicio do Prazo de Contrato.
Prazo Contratual - Término: campo obrigatério. 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 e do mesmo concurso. Pressione o botdao
CONFIRMAR / FIM para confirmar a gravagdo e voltar a tela anterior. Pressione o botao
CANCELAR/ VOLTAR para cancelar a gravacdo e voltar a tela anterior.

6.5.3 Registrando Prorrogacao de Contratos (versao 26 em diante)

Deseja-se que a prorrogagao de contratos nao seja registrada como um ato novo (co-
mo uma nova entrada, uma nova linha na tabela de contratados), mas como uma alteragao
do contrato original. Esta prorrogacdo exigird que a descricdo da fundamentagao legal seja
da forma “Lei XX/AA prorrogada pela Lei YY/AA” e que a data final do contrato original
seja alterada para retratar extensao do periodo original.

Se o usudrio informar (figura 30, item 1) na tela de contratados que o ato foi prorro-
gado, serd solicitado ao digitador que a descri¢ao da fundamentagdo atenda a regra exposta.

Adicionalmente, um teste foi inserido na tela de contratados, de modo que quando o
programa detectar um segundo ato para um mesmo servidor em uma mesma fung¢do, uma
mensagem indagard ao operador se trata-se de prorrogagao de ato anterior (figura 30, item
3).

Se a resposta for positiva e o SIAPES detectar apenas um ato anterior deste servidor,
o SIAPES deslocard o registro atual para exibir o ato correto que deverad ter sua data de
término e fundamentagao (figura 30, item 2) alterados.
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i SIAPES - 540 PEDRO DO SUL - ORGAD/ENT.: PM DE 5A0 PEDRO DO SUL o ]
Formulérios Localizarfalterar  Relatdrios Enviar Imporkagdo Seguranca  Ajuda
.- e =- i - [ - ! L] : ! L
P 353 &4 @ Z v e @ o
Contratagdo por Prazo Determinado - PM DE SAQ PEDRO DO SUL i - 10l x|
| CONTRATACAD POR PRAZO DETERMINADO |
Fund. Legal: =+ Incluir |
Fungao: - 15
E zpecializagan: j &= Incluir | Términn:l 2 Ell
w j F'E)c-hzlssor | Carga Horéria: I 1
adog .
{ Este ato foi promogada 7 [ s acionas |
rldentific ac 3o 3
MHome: I Esta pessoa ja kem um contrato para esta Fungdo, __,.--—"'"'"—-‘
Esta registrando uma profrogacdo de contrato ? =
N acionalidade: IBF!.-’-‘-.SlLEIF!L\ | 171968
Seqo: |F ] CPR 54536433041 \ i
—Estingdo do W incula \‘-""— —
Data: | /7 1 Fdativio: I j
Confirmar # Cadastrar Prawimo | Confirrnar # Fim | 4a Cancelar / Yoltar |
|21/06/2006 [ 15:18 | b

Por outro lado, se o STAPES nao detectar um tnico registro anterior capaz de ser a-
quele em que deve ser registrada a prorrogacao, ficard a cargo do operador busca-lo.

Adicionalmente, toda a lei ordinaria deverd ter uma descricdo que obedeca a forma
“Lei XX/AA”, onde XX seja o numeral e AA corresponda ao ano, de modo a aprimorar os

relatérios do SIAPES.
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6.6. REENQUADRAMENTOS

A maioria dos formularios de admissao (dos tipos 5 ao 16) apresenta uma peculiari-
dade que reflete a natureza dos atos administrativos de provimento derivado de cargos ou
empregos. E necessdrio descrever o cargo, a especializacio, se for o caso, e a data de ad-
missdo 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 serd disponibilizada:

R guadra 0 L]
REEMQUADRAMENTO
At
Furdametag3o Legat: [ ERMIMI R | + ol
Eituacﬁu Apterior Situacdo Atual
argo ou = Cargo ou =
Ermprega: | —Jﬂ Emprego: | —] ﬂ
Ezpecia- 4 | Especia- +
lizagan: | ‘ﬂ ,J lizagan: | ﬂ J
Dt Admissda: | £/ 15| Concursada: | | DatadoAto: A e |
Regirme Juridico: | ﬂ Fegime Juridico: | ﬂ
|dentificacio
Mome: ] ﬂ & Inclui
Macionalidade: |45/ ur | =] BRE] Data de Mascimenta:
Sexo: r| CFF: Titulo Eleitar: Outroz Docs: |
EHtiﬁ;ED do ‘-a"inculu:u
Data: | £/ fo| Motivo: | Ll
Caonfirmar / Cadastrar Présimn ‘ Confirrmar / Fim 48 Cancelar / Yaolkar |
Figura 31 - Aspecto geral das telas de tipo 5 a 14.

Fund Legal: campo obrigatério. Se ja estiver cadastrado, selecione com a seta a
fundamentacgdo legal desejada. Se a fundamentagdo nao estiver cadastrada, pressione o bo-
tao INCLUIR a direita da seta.

Situacao Anterior

As informacdes desta drea (abaixo) se referem a situagdo funcional do servidor an-
terior ao reenquadramento.

Cargo/Emprego: campo obrigatdrio. 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 obrigatério. Digite a data da admissao.

Concursado: campo obrigatério. Selecione com a seta se o servidor € concursado
(sim ou nao). Se o servidor ndo for concursado, continue com o preenchimento do campo
regime juridico na mesma area. Tratando-se de servidor concursado, a tela abaixo aparece-
rd, para a digitacdo das informagdes a respeito do concurso:
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if Concurso - Dados Anteriores

Edital de Homologagdo do Besultado Final——————

oK
NI I Data:l L Ell
¥ Cancela
Niimero: campo obrigatdrio. Digite o nimero do edital de homologagdo do concur-
SO.
Data: campo obrigatério. Digite a data de homologacdo do resultado final do con-
curso.

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

Situacao Atual
As informagdes desta drea (abaixo) se referem a situagdo do servidor reenquadrado.

Cargo/Emprego: campo obrigatdrio. 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 obrigatdrio. 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

ldentificagan

Morme: I j + rcluic |
RG: | CPF: | Titulo Eleitor | Data de Nascimento: |

Sexo: IM vI M acionalidade: IBH.-’-‘-.SILEIH.-’-‘-. IIF: IHS j Outros 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 nao existir na lista exibida, cadastre-o, pressionando o botdo INCLUIR.

6.6.1.2 Extin¢ao do Vinculo

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

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

Pressione o botao LOCALIZAR da barra de botoes. g

As opcdes dos formuldrios disponiveis do SIAPES aparecerao:

Localizar) alkerar | Relatdrios  Envia

Pessnas

Akaos

Concursos
Disciplinas | Tipos

Cargos | Especializacbes

- & Qe

Fundamentagdo 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 permi-
tem esta consulta s@o: 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.

8 -
fi Localizar Pessoa

—LCriténios de Busca
[+ Morme: |I3ENEEI D05 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 nao informar critérios, apenas pressionar o botaio PROCURAR, todos os
registros serdo exibidos na tela.

7.1.2 Alterando Atos

Esses procedimentos sdo aplicaveis nos diversos formuldrios que listam atos no SI-
APES. Apés alterados, os atos sao marcados para integrarem a proxima carga de atos envi-
ados 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 botao ALTERAR ATO.

A tela com todos os detalhes do referido ato ficard disponivel.
Faca as alteragdes necessdrias.

Pressione o botio CONFIRMAR/FIM, para confirmar as alteracdes ou pressione o
botdo CANCELAR/VOLTAR para que a alteragc@o seja cancelada e haja o retorno a tela
anterior.

7.1.3 Alterando de Nomes

No caso de alteragao de nome, a seguinte janela surgird. Informe o motivo da altera-
cao.

fif Alteragio de Home =] B3

Selecione o Motivo da Alteracio do MOME da pezsoa:

= iMotivos Legais [Cazamento, Divdrcio, et

= Enode Digitagdo
7 Outra b abivo: I

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

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

Confirmacao I

@ Tem certeza que deseja apagar o registro zelecionada’?

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

Caso o ato que vocé deseja excluir j4 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 da registro 7

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

@ [ registio selecionado ja estd marcado como excluido, dessja cancelar a exclusdo ¢

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

7.2. LOCALIZAR/ALTERAR PESSOAS

If Localizar Pessoa B
~Lritérins de Busca

[ Mame: I

[" R&: I
| R I

Nome | RG | cPF | TitdodeElstor i Nase

| |

j"L Fechar | Alterar Cadastro |

Indique os critérios de busca.

7.2.1 Efetuando Alteracao no Registro do Servidor:

Altere os campos desejados pressionando o botdo ALTERAR CADASTRO. A te-
la de cadastramento de servidores ficard disponibilizada para que as alteracdes sejam efetu-

adas.

Efetue as alteracdes e pressione o botao GRAVA ou cancele-as pressionando o bo-

tdlo CANCELA.

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

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

Fi Localizar Atos de Admissao ]

~Crténios de Busca

[ Nome:l
[ Tipa: |

[~ NUEdhal Abertura: I

I-Datadmi\\to:lf’fJ @ a IH @

Data do dto | Nore | me | P [ e

K i

j'LEechar | BB Aerar Ao |

Figura 32 - Tela para localizar atos no SIAPES.

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

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

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

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

7.4. LOCALIZAR/ALTERAR UM CONCURSO

if Localizar Concurso Piblico X

~LCritenios de Busca
I I+ F‘rncurar|

N2 Edital Abettura | Dt Edital Abertura | M2 Edital Homalogagdo | Dt Edital Homalogagia | N2 |

ki H

ﬂfechar | tilterar Cadastro |

Figura 33 - Tela para localizar concursos no SIAPES.
Indique o nimero (apenas o numeral) do edital de abertura desejado.

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

Altere os campos desejados pressionando o botilo ALTERAR CADASTRO.

A tela com os dados referentes ao concurso ficard disponibilizada para que as alte-
racdes sejam efetuadas. Efetue as alteracdes e pressione o botio GRAVA ou cancele-as
pressionando o botdo CANCELA. Pressione o botio 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 sdo 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.

# SIAPES - SAO LEOPOLDO- GRGAO/ENT.: PM DE SAD LEOPOLDO

Formularios Localizaralterar | Relatirios Enviar Importatio Seguranga Ajuda
g Pessoas

= @

Al Atos

[ concursos

| Disciplinas | Tipos
| ey < [ ?\SC;I;?JEDUE ESPECIAL A NIVEL DE ENSINGD MEDIO j
~ Mo da Disciplina: [ | i Procurar
L | +
ne “Home Discipling Nivel Disciplina_ T ~
1 |EDUCACAD ESPECIAL-ENSIND MEDICEDUC ESPECIAL A NIVEL DE ENSIND MEDI
2 LINGUA PORTUGUESA EDUC ESPECIAL & 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 & NIVEL DE ENSIND MEDI
6 HISTORLA EDUC ESPECIAL A NIVEL DE ENSIND MEDI
7 GEOGRAFIA EDUC ESPECIAL A NIVEL DE ENSIND MEDI
2 Fisica EDUC ESPECIAL & NIVEL DE ENSIND MEDI
9 QUIMICA EDUC ESPECIAL A NIVEL DE ENSIND MEDI
10 |BIOLOGIA EDUC ESPECIAL A NIVEL DE ENSIND MEDI
11 |LINGUA INGLESA EDUC ESPECIAL A MIVEL DE ENSIND MEDI
12 |EDUCACAQD FISICA EDUC ESPECIAL A NIVEL DE ENSIND MEDI
13 EDUCACAD ARTISTICA EDUC ESPECIAL A NIVEL DE ENSIND MEDI o
R >
B3 Alterar Eechar

2610512004

P"lgura ela para aiscipiinas no

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 selecio NIVEL DE ENSINO e sele-
cione 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 botao ALTERAR para corrigir o0 nome
de determinada disciplina. Nao foi incluida a op¢do de alterar nivel de ensino de uma disci-
plina, 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 botdo INCLUIR os submenus (5) para disciplina e nivel de
ensino.

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

7.6. LOCALIZAR/ALTERAR CARGOS E ESPECIALIZACOES

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

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

=

# Localiza Cargos e Especializacoes E@g\

Cargos

| Cargos A |ADMINISTRADOR
lADMINISTHADDH =
_AGENTE ADMIMISTRATIVD Salvar | Apagar
| AGENTE DE APDID |
_AGENTE DE &POIO NI v
il >
Ezpecializagio

Especidizacio A |12 CLASSE -FLAUTA

l 12 CLASSE - FLAUTA
N 12 CLASSE - PlaNn Salvar | &pagar
| [12CLasSE - PISTAD
| |12 CLASSE - SAXOFONE

12 CLASSE - SA%0FOME BARITOND v

Sair

Figura 35 - Tela para localizar e alterar cargos e especializacoes no SIAPES.

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

7.7. LOCALIZAR/ALTERAR FUNDAMENTACAO LEGAL

Procure 0 menu LOCALIZAR/ALTERAR na barra de menus no alto da janela do
SIAPES. Escolha a op¢ao FUNDAMENTACAO LEGAL. Esta opcao permite alterar deta-
lhes de leis e sentencas judiciais (coletivamente chamadas de fundamentagdes legais).

i Localizar / Alterar Fundamentagéo Legal |-_|[EHE]

Iv Descrigdo Fund. |

|~ M2Fund.:

™ DataFund

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

Figura 36 - Tela para localizar e alterar func amentacoes legais no SIAPES.
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Lembre-se de que o campo NUMERO, deve obrigatoriamente ser apenas numérico.
Coloque a descricio mais abrangente da situagio legal (“REABILITACAO PROFISSIO-
NAL”, ou “LEI 399/00”, ou “LEI MUNICIPAL 2367/97 ART 28”, ou “LEI MUNICIPAL
289072002 E 2903/02”) no campo DESCRICAO.

7.8. ALTERANDO ORGAO/ENTIDADE

Trata-se da alteracao do 6rgdo para o qual o SIAPES foi configurado para funcionar
no momento da instalacao.

Este tipo de alteracdo raramente serd necessdria e sO € util imediatamente apds a
instalacdo. A alteracdo do 6rgao ndo alterard os dados ja cadastrados, ndo resultard no reen-
vio corrigido dos atos ji enviados ao TCE. Para acessar essa tela consulte a equipe do su-
porte ao usudrio 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 botao

na barra de ferramentas.

Sera exibida a seguinte tela, que contém totalizacdes sobre atos criados, alterados,
enviados ou nio ao TCE.

TOTALIZAGAO DOS ATOS CADASTRADOS

W Stafus

Formularios

Normais

Alteragoes

Pendentes

Enviados

Pendentes

Enviados

Total

m

- Admiszdies por Concurso Publico

0

0

2

0

P

0z-

Contrtatagdes por Prazo Determinado

03

- Admizzfes sem Fundamentagio Legal

04

- Admizzdes por Decizdo Judicial

05 -

R eenquadramentos

06 -

Tranzsferéncias de Municipio M3e

07 -

Tranzposicao de Regime Juridico

08 -

Transferéncia

03-

R eadaptagao

10-

Readmiszdo

1=

R econdugso

e

Reintegracio

1l

Momeagio Concurso Interno

14-

Aproveitamento

ii5E

Outros

(=N IEl =T BT =T =T =T Il =N [ S S =T Rl B

=R EE—RE—IN—NE—RE—RE N — LN L B

Total

willololo|lo|lo|lo|lo|w|o|o|lo|o|lo|o

af|lololo|lo|lo|lo|lo|lo|lo|o|lo|o|lo|o

—y
=

aofl|lo|lo|lo|o|lo|lo|le|o|o|o|o| o=

j—y
w

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

Figura 37 -

Tela com totais de atos enviados e pendentes, por tipo de ato.

A coluna Normais se refere aos atos que deverdo ser enviados ou ja foram enviados
ao TCE. A coluna Alteracoes se refere as alteracdes que foram ou serdo encaminhadas ao

TCE.

As colunas Pendentes e Enviados, informam, respectivamente, se aqueles atos ou
alteracdes estdo pendentes de envio, ou seja, deverdo ser enviados ao TCE na préxima car-

ga ou se ja foram enviados em cargas passadas.

A tabela acima informa, na coluna “alteracdes pendentes” que duas alteracdes em
atos de concursos publicos, uma alteracdo em ato sem fundamentacio legal, e outras, tota-
lizando dez alteracdes na ultima linha estao pendentes de envio. Essas alteragdes serdo en-

viadas ao TCE-RS na préxima remessa de atos.
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9. ENVIANDO ATOS PARA TCE

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

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

A identificac@o de remessa é composta por um nimero e uma data. O nimero € se-
qiiencial (1, 2, ..n), conjugado com o nimero do semestre e do ano e um nimero aleatério
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¢do ENVIAR o

seguinte submenu € exibido: b Gerar Disquetes p/ TCE

ﬁ [mprimir Etiguetas

9.1. PERIODICIDADE DO ENVIO

O envio € bimestral ou semestral dependendo do 6rgdo ou entidade, nos termos da
Resolucdo 751/2006 e Instrugao Normativa n® 01/2007. Excepcionalmente, o TCE podera
pedir uma transmissao extraordindria.

9.2. ENVIO DE REMESSAS DE ATOS VIA INTERNET.

A partir da versdo 28 do SIAPES, esta liberado o botdo de envio de remessas pela
Internet. Nessa modalidade de envio, a remessa é gerada dentro do disco rigido do compu-
tador do usudrio e o caminho e o nome do arquivos sdo passados para a memoria do com-
putador. E aberta uma janela de navegacdo dentro da tela do SIAPES, semelhante aquela
que j4 utilizamos para disquetes. O usudrio deverd informar nela o

plCtOS 16! [ <iaPEo - 500 - ORGAD/ENT. GABINETE DO GOYERNADOR 1. Indicagdo de opgdo
Formuldrios Localizarfalterar  Relatdrios |Enwiar Importaci gueanca  Ajuda de enViO
| JEL Gerar Disquetes 3 ( 'J' ‘
E r ﬁd Enviar pela Internet e’“ ’J 9) \
Irnprirnit Etiquetas
- - DO GOYERNA'JOR N \ /x|
ENVIO DE ATOS Toe—"
g
Dadas Cadastraiz Fi Muodalidade de env: WER
Estado: FRiio Grande do Sul wia HTTF
(Orgdo/Ertidade: GABIMETE DO GOVERMADOR Ciad g go0
CHPJ: 879346750001 96
Dados da Remessa Site[e Dresting: !sis.tce.rs.gov.br ;I
Ninfarmag@es: Cargo / Fungio:
2. Indicacdo de disco — . .
¢ RO [TEsTDOR 3. Pressione “Envio
de geragao dO arqulvo Telefone para contato: Remessa.
[3214-9643
/_

Blmestre
04

; M de Atos & Enviar. H Envio FRemessa
=Erirere -t V o B sai
i«'.o Dizen Incal [C:) :l B Yisualizar |
0 |
03/08/z00/ 7
Figura 38 - Botao “Envia Remessa via WEB”.
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Portanto, para enviar uma remessa sem disquete, proceda da seguinte maneira:
Escolha no menu “Enviar” a opcao “Enviar pela Internet”

2) Pressione “Envio Remessa”, a seguinte janela de adverténcia surgira:

warning x|

Atencdo:
ﬂ
*

Sel arquivo Foi gerado em
ChArquivos de programas! BorlandiDelphiSiProjecks) SIAPES\REMESSAS),
TZERS_SIAPES_O0S00_0009070427593 03082007 1933897, ZIF

Ma proxima tela cologue o cursor no campo do nome do
arquiva e pressione as teclas "CTRL + %" para infarmar o local
de origem de seu arguivia,

Em sequida pressione o botdo "Transmikir Srquiva®,

Figura 39 - Tela de aviso reforcando os procedimentos recomendados.

s

ﬁ' Envio dos dados ao TCE - GABINETE DO GOYERNADOR i x|
ENYI0 DE ATOS

al

1) Importante: co-
loque o cursor neste
campo € pressione as
teclas “CTRL + V.

Transmissdo de Arguivos - Siapes

Senhar usuaria;
Seu arguivo de remessa SIAPES foi gerado em:

(SR F Tt e pmgrErasiEons
Wiyects\ SAPE SREME SEASTCERS SMAMFPES 002300 _00090F0F2 78S 0308

o desta tela,
nsmitir Arquivos.

Cologue o cursor no campo do nome d
pressione as teclas "CTRL + V" e clique

Mome do arquivo —
Frocurar.. | 2) Pressione
“Transferir Arquivos”.

Transferir Arquivos

N

J

7% Fechar

3) Feche o navegador
interno apds conferir o recibo e
data do recibo de envio.

!Finalizandu Processo,

Figura 40 - Tela de navegador para se informar o arquivo e enviar a remesssa.

3) Coloque o cursor no campo “Nome do Arquivo”, marcado como 1 na figura acima
e pressione os botdes “CTRL+V” para copiar ali o nome completo do caminho onde o ar-
quivo de remessa foi criado.

4) Pressione o botdo “Transferir Arquivos” para completar a operacao.
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9.3. GERANDO REMESSA DE ATOS EM DISQUETE

Selecione a opg¢do indicada GERAR DISQUETES P/ TCE e a seguinte tela serd
exibida:

# Envio dos dados ao TCE - CONSORCIO DE DESENYDLYIMENTO SUSTENTAYEL DA x|
ENYIO DE ATOS
D adosz Cadastraiz Dizquete
(rg3osE ntidade: COMSORCIO DE DESEMYOLYIMENTO ¢ Cadigo: 88175
CMHPJ: 471 27E20001 71
M unicipio: SED FRAMCISCO DE PALILA
Dados da Hemessa
Rezponzavel pelas Informagdes: Cargo /4 Fung3o:
I . |
Ermail para contata: Telefone para contato:
Enviadreenyio
EMWI0 T2
Bimestre: A 4
0z ~|3 |2007 b |
I —! l “-I M de Atos a Enwviar: E Gerar Dizquetes |
Diive de Disguete: [l Ea
I ﬁ Dizquete de 34 [4:] ;! 3 IED “isualizar |
[
|
Figura 41 - Envio de atos — geracao de disquetes — versao 28 em diante.

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

9.3.1 Dados Cadastrais
A metade superior da tela informara os dados do 6rgdo, conforme cadastrado.

Se o 6rgdo que consta na tela ndo corresponder a entidade, altere-o seguindo o pro-
cedimento descrito na se¢cio ALTERANDO ORGAO/ENTIDADE.

9.3.2 Dados de Remessa

Envio/reenvio : Desde a versio 28 existe somente a op¢do de envio.

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

[® de Atog Enviados:
1]

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

Cargo/Funcao: Digite o cargo/funcdo do responsavel pelas informagdes.

Drive de disquete: Selecione o drive do disquete onde vocé gravara as informagodes
que serdo enviadas. Pressione o botaio GERAR DISQUETE para efetuar as gravagdes. Atu-
almente somente o drive a: pode ser selecionado.

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

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

Desde a versdo 28, todos os atos sdao enviados em todas as remessas € nao existe
necessidade operacional de impressdo ou consulta a esse relatdrio.

9.4. IMPRIMIR ETIQUETAS

Esta opcdo poderd ser utilizada sempre que um novo disquete for gerado para ser
entregue ao TCE. Serd impressa uma etiqueta de identificacdo, contendo dados do or-
gio/entidade para ser colada no disquete que serd entregue na sede do TCE ou na regional
correspondente, conforme modelo abaixo:

=

Tribunal de Contas do Estado dao B.5.

PCDA - versfo 1.0
Programa de Captagdo de Dadoz de Admizsdes

TRIBUMAL DE JUSTICA,
Cédiga do Orgao: 300
Drata de Geragao: 22/10/01

Ly o

) Fechar b Inprinnir

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

9.5. REENVIO DE REMESSAS

A partir da versdo 28 do SIAPES ndo existe mais o re-envio de remessas, pois todas
as remessas sao completas. Nelas constam sempre todos os atos digitados no SIAPES. des-
de a sua instalacao.

A ser solicitado para re-enviar alguma remessa o usudrio precisa apenas instalar a
versao mais recente de SIAPES que se encontra no site do TCE/RS e fazer uma tnica re-
messa, que conterd todos os atos que por ventura o TCE esteja procurando.
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9.6. TRANSMITINDO REMESSAS DE ATOS EM DISQUETE 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 instrug¢des ja disponibilizadas nas secdes 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, desde
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 (figura 42).

Utilize-se do botdo PROCURAR para indicar o caminho ¢ o nome completos do
arquivo que deve ser enviado.Pressione TRANSMITIR ARQUIVO para iniciar a trans-
missao.

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.

2} :: RVE - RGF - Decisdies :: - Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul - Microsoft Internet ... E|@E|
JJI

frquivo  Editar  Exbir  Eavoritos  Ferramentas  Ajuda

O-0 HR® L@@

Endereco Iéj http:f fww ko rs,goy br/sistemas _controle/SIAPES eny rem.arg.php e | Ir

@ TRIBUNAL{DE|CONTAS|DO/ESTADD, DO, RIO/GRANDEDOSUL pesquisar ok ]
SI nPEs Transmissédo de Arquivos -
......... @ Siapes
MINISTERID
FUBLICD

ESPECIAL 4 Escolha quais arquivos wocé deseja  transmitir
LEGISLAGAD clicando no botdc Browse, Yocod pode  transmitic
EASE OE simultaneamente, no mawximo, 3 (trés) arguivos. Em

LEGISLAGAD seguida, cliqgue em Transmitir Arquivos.
MUNICIPAL

LEI DE RESF. :
FISCAL » Sbril /2006

SISTEMAS DE .
PRl [4:4T CERS_SIAPES_74000_000204] Procurar. | viok

EXTERMO

IHSTITUCIONAL

PARECERES DA |
AUDITORA

ESCOLA DE
GESTAD |
ESTUDOS E

ARTIGOS
LiciTagOES E e .
CONTRATOS Transmitir Arquivos
CONCURSOS

CONEULTAS

|| Procurar... |

|| Frocurar... |

o

% Inkernet

Figura 42 - Indicando um arquivo de remessa para enviar.

Na mesma édrea 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 nio cor-
rompido.
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Uma remessa somente € considerada recebida se no “site” do TCE-RS se encontrar
disponivel para impressao o respectivo recibo (figura 43).

2 ::INSTITUCIONAL:: - Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul - Microsoft Internet Exp... |Z]@g|
Arquivo Editar  Exibir  Faworitos  Ferramentas Ajuda .!';'

- 0-REG L,hee s S

Endereco :’gl] http: f /s, bce. rs. gow . brsistemas_controlefrecibos_de_enviofindex.php

TRIBUNAL|DE|CONTAS|DO/ESTADO DORIO\GRANDEIDOISUL pesquisar |

“,&é— Recibos de Envio

INSTITUCIONAL - — T — :
3 A Pesquisa Rapida possibilita um acesso direto aos
MINISTERIO

PUBLICD resultados das transferéncias efetuadas entre o drgdo
ESPECIAL auditado e o Tribunal de Contas. Basta fornecer o codigo
LEGISLACAD do drgdo e clicar em Consuftar. Caso vocé ndo saiba o
BASE DE codigo do orgdo, cligue em ajuda para uma pesquisa

LEGISLACAD awvangada.
MUNICIFAL

LEI OE RESF.

FISCAL

SISTEMAS DE —

CONTROLE P .

EXTERND cadigo do Orgao: BRI L Bonsuitar | !)

FARECERES DA

AUDITORIA

EscoLA DE

GESTAD e

ESTUDOS E codigo do

ARTIGOS oS
orgao

[bponEss pesquisa de codigos

CONCURSO0S de érgéo
CONSULTAS

Pesquisa

g

& Internet

Figura 43 - Pesquisando os recibos de envio de remessa.
Sdo motivos comuns para a falha da transmissao de arquivo:

a) arquivo corrompido em disquete defeituoso,

b) arquivo lido em unidade de disquete com ajuste diverso daquela na qual foi ge-
rada,

¢) arquivo de 6rgdo estadual gerado pela versao 15 do SIAPES nao tem nome na
forma correta,

d) arquivo com mais de 400 Kb de tamanho (re-gere o arquivo sem o log),

e) arquivo defeituoso quanto a compactacdo ou ao conteido.

9.7. ENTREGA DA REMESSA DE ATOS EM DISQUETE

Uma alternativa, para quem nao dispde de Internet, € entregar o disquete do SIA-
PES em uma regional do TCE-RS. L4, ele seré 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 observacdo 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 Resolucao 751/2006, é de responsabilidade do gestor do 6rgdo ou
entidade a informacd@o dos atos, a manuten¢ao da integridade da base de dados e o correto
funcionamento do SIAPES. A integridade dos dados do SIAPES depende de uma boa ins-
talacdo (secdo 2 deste guia) e dos procedimentos descritos nas subsecdes que se seguem.

10.1. TESTES AUTOMATICOS DE INTEGRIDADE

Devido a sua natureza distribuida, a seguranca e integridade dos dados estdo a cargo
do orgao/entidade. As primeiras providéncias nesse sentido come¢am com a observagao
das instrucdes de instalacio e uso.

Além dessas, o STAPES possui trés mecanismos de seguranca:
a) a feitura e restauracdo de cpias de seguranga;
b) a elimina¢do, no momento de iniciar o programa, de registros que impeg¢am o
Seu uso e
c) a integracdo ao SIAPES de um programa “shareware” chamado PDXRBLD,
que entrard em acdo sempre que o SIAPES detectar que ndo foi desligado
normalmente na ultima execucao.

A parte de copias de seguranca € detalhada na secio “Copias de Seguranca”.

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
primdrias nulas, esses serdo comunicados ao usudrio e apagados em seguida. Se, por outro
lado, os testes mostrarem atos referenciando pessoas, leis ou concursos inexistentes, esses
também serdo apagados.

[if SIAPES - PORTO ALEGRE- ORGAO/ENT.: CIA. CARRIS PORTO-ALEGRENSE S=E3

Formuldrios Localizar/Alterar Relatérios Enviar Imporkagdo |Seguranga | Ajuda

- g ] \g _‘i Gravar Copia de Sequranca
77 Restaurar Copia de Seguranca

' Reparar Tabelas

e
t-
[X]

=13

= Paradox tables check and repair utility - ver 4.4%

{ Optiares

8]

Select database Select gliaz

" By aliaz | J
Select directory Browse |
f+ By directory |C:\Arquivos de pragramazhBarland\D elphiTProj j
i Select table ta process
Febuild scope
" Dan't rebuild | j
" Rebuid corrupted tables [ Back tables 1 e Pessoal
. v Logto file E %
" Rebuid all tables — 3
-
pdxrbld X
Now processing TAB_FUNDAMENTACA(Checking... -n
ENENEEEEEER table data Pables appear ko be OK
Stop
170852004 1447
Figura 44 - 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 j4 utiliza parametros corretos e prescinde da
intervencdo do usudrio. Deixe-o trabalhar normalmente e feche-o pressionando OK na ja-
nela final.
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Ele pode ser chamado a qualquer momento que o usudrio achar desejavel, quando
observar comportamento andmalo, através da op¢ao adequada no menu Seguranca.

Ja 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.

=

Warning

0 registro defa)
MARLA ELIAMA DE ALMEIDA ARALIID
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:
r“_
i Verificacdo de Inconsisténcias
[nconsisténcias:

e Cad. Ato | Cad. F'essu:ua| Cadd. Concurso | [ ata Cadastro | Drata do Ao Tipo A
a6 946 CA-2 1 17 A0M06S2004 01072003 ADMISSTES PO
5 _ 30/06/2004 | 14/04/2003 ADMISSTIES PO
E45 ——gm—" 00642004 140472003 ADMISSTES PO
E46 040642004 14,504,/2003 ADMISSEES PO
B47 0062004 14,04,/2003 ADMISSTES PO

E4a 00652004 14,/04/2003 ADMISSTES PO —

E49 00642004 140472003 ADMISSTES PO

| ¥

Descricio:

eferéncla invalida na tabela de Atos:
Regiztro referencia a uma pesszoa inexistente na tabela de Pessoas.

oregan;
Apadgar o redistra danifizado & cadastrar novamente o ato & a pessoa.

3
C—.., :é D:urri;ir Selecionada :) WEL Corrigir Todos @ Iniciar Siapes

Figura 45 - Inconsisténcias .detectadas na inicializac¢io do SIAPES.

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-
cializagcdo do SIAPES.
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10.2. FUNCOES DE COPIA DE SEGURANCA E RESTAURACAO NO SIAPES

Ao ser acionada a op¢ao de copia de seguranca do SIAPES, todas as suas tabelas de
dados serdo compactadas e copiadas no diretério indicado pelo usudrio. E, portanto, uma
cOpia de seguranca do tipo completa ou total.

. . - Restaurar. I
Copla de Segu— Sequranga Ajuda
L | r '\-
ranca. E
| | —

Figura 46 - Botoes de cépia de seguranca de restauracio.

Gravar Copia de Seguranca

Save i l 29 Backup
@! Inicial zip Diretério da cé-
[3 0118021 P pia de seguranga.

Nome do arquivo que
conttm a coépia dos
dados.

File narne: 111802121 607Pk . ZIF Save I
Save az type; lﬂrquivns Zip _:l Cancel |

Figura 47 - 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 serd iniciado. Este programa, chamado “Restaurador SIAPES” é mostra-
do na figura abaixo:

if Restaurador SIAPES =
Pontoz de Restauracio |nfarmacties
| lnicial.zip < Dados [niciaz do Sistemna » : \
0118021 21558PM . ZIP < 1TA8/02 12:16:05 P » Orgao:

| |

Data e Hora:

Dados encontrados
no diretorio atual.

Botdo para navegar
pelos diretorios. N® de Atos:

1 y

E}; Caonfigurar |

Figura 48 - Tela inicial do restaurador de dados do SIAPES.

O botao CONFIGURAR permite que se troque de diretdrios, caso o usudrio tenha
preferido salvar os arquivos de dados em outro diretdrio 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 SIAPES desde sua ins-
talacdo e contém uma copia vazia de todos os arquivos de dados.

Atencao: a restauragdo do arquivo !inicial.zip resultard na substitui¢ao total de seus
arquivos por cOpias completamente vazias. Apds essa restauracdo, o SIAPES julgara que
estd sendo iniciado pela primeira vez e pedird informacdes para cadastramento do 6rgao.

Ap6s escolher o diretério, encontrar o arquivo que deseja, selecione-o clicando so-
bre ele.

if Restaurador SIAPES

2. Confira as infor-
macdes sobre o ar-
quivo.

Pontos de Bestauracio Infarmactes

¢ Dadoz |nicias do Siztemna »
BRARM ZIP < 01/18/02 124 168:05 P =

| Inicial.zip
1780212

Orgao:
[ CONSORCIO INTERM. COM. ABAST. F‘Hﬁ

Data e Hora:

7
[ < MABM2 121605 PM »

1. Selecione o ar-
quivo de copia de
seguranca desejado.

3. Clique para
restaurar.

N® de Atos: H
E /
b /

E}; Configurar | Best&urar

Figura 49 - Exibindo as informacoes do arquivo selecionado.

Quando o arquivo € selecionado, sdo exibidas informagdes 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 instrucdes de
instalacdo serdo sempre disponibilizadas no “site” do TCE-RS, na péagina do sistema SIA-
PES.

Periodicamente, o usudrio deve conferir a versdao do SIAPES que esté utilizando® e
buscar do “site” do TCE/RS as devidas atualizagdes. L4 o usudrio encontrard os arquivos
para atualizacdo do SIAPES e instrucdes extras, se aquelas da se¢iio 2 (INSTALACAO DO
SIAPES) nao forem suficientes

Até a versdo 28, todas as atualizagdes dependem desse procedimento manual de
parte do usudrio.

O SIAPES 28 incorpora um componente de software que permite a atualiza¢do au-
tomdtica do programa. Sempre ao iniciar o SIAPES, ele buscara no site informacgdes sobre
a ultima versdo disponivel e providenciaré a atualizacdo que se fizer necessaria.

O SIAPES 28, assim que for iniciado, fard a instalacdo automatica do SIAPES 29,
conforme a figura 50, funcionando como confirmacao das condi¢des de funcionamento do
mecanismo a partir do ambiente da entidade jurisdicionada.

3 Ver secdo 13.4, “Controlando a versdo do SIAPES”.
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Formuldrios Localizar/alcerar Relakdrios Enviar Importacdo

ﬁ: SIAPES - 800 - ORGAO/ENT.: GABINETE DO GOYERNADOR

Sequranga | Ajuda

=10/

=

SHERR

' :;i Gravar Copia de Sequranca

&

4 Restaurar Copia de Seguranga

Actualizacdo do Software

& Existe uma nova vers3o do SIAPES.
]

Atualizagio para versao 29

Modificagies desta verzdo

i) o

Eenarar Tahela

Atualizacio Automatica | ]

-» Ativagdo do modao de envio 'WEB

-» Padionizagdo definitiva do modo de envio

completa de atos

- Limitag0 ao uso do campo ESPECIALIZACAD

para medicos e engenheiros

Conzulte em nozzo site o guia "Movidades daVersdo

28 e 29"

Qualquer falha na atualizagao para a versdo 23, por

favar informe: atraveés

da caixa posta siapes@tce rz.gov b, informando name

da entidade,
ocanéncia & versdo do SIAPES.

Deseja actualizar a nova verséo?

(B
/ﬂ

-+ Atualizagio automatica de versdo do SIAPES

atizado de Auditoria

lizacdo.
U ¢

2. Texto de apresen-
tacdo e janela de
confirmacao da atua-

1. Solicitando a
atualizacdo via
menu.

|03/08i2007

18:40

4

Figura 50 -

Atualizacio automatica da versao do SIAPES existe a partir da versiao 1.1.128.

A atualizacdo pode também ser solicitada via menu, através das opgdes “Seguran-
ca” e “Atualizacdo Automatica”.

Ap6s ser iniciada automaticamente, ou manualmente pelo menu, a atualizagdo apre-
senta uma tela com um texto descrevendo as novidades da nova versao e solicitando a con-
firmagdo da agdo.
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11. RELATORIO “PLANILHA DE ATOS”

Utilize a op¢io RELATORIOS do menu principal. Serve para listar as admissdes
digitadas em um determinado periodo. Informe o periodo desejado na tela de parametros ou
mantenha um periodo pré-selecionado através da tela de opcoes.

O relatdrio “Planilha de Atos” (figura 52), que apresenta no canto superior direito a
denominacdo BDA6331, traz toda a informacdo bdsica sobre servidores admitidos para
uma auditoria. Ele € igual em estrutura ao relatério de mesmo nome e c6digo impresso no
TCE com os dados enviados pelos 6rgios através das remessas bimestrais ou semestrais,
conforme o caso. Se as remessas enviadas pelo 6rgao auditado estiverem atualizadas, am-
bos os relatdérios 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 restricdo do periodo de exibicdo dos atos. E interessante
poupar esforcos e fixar este periodo através da tela de opcdes, disponivel no menu Ajuda e
Opcoes.

Para utilizar o relatério, escolha o menu Relatérios ¢ Imprimir Relatério. Se dese-
ja imprimir todos os atos, escolha um periodo de tempo bem amplo.

Formularios  Localizarfalterar atdrios | Enviar  Importagdo  Se nca  Ajuda

E] g (&E Imprimir Relatérios I ) gv ){/ 9) i) a

. Relatdrios

Periodo:
Data do Ato de |IHEL

Fesponzavel pelas [nfomacties:
~ Mome: |ELISABETH MACHADO

Cargo: |SUF'EF|.ASSIST. DO DRH

x Cancelar | Gerar |

0=
Especifique o perioda, responsavel e seu cargo,

17082004 12:29

Figura 51 - Acessando o relatorio “Planilha de atos”.

O resultado serd o seguinte:

' TRIBUNAL DE CONTAS [ 1]  ADMISSGES POR CONCURSO PUBLICO et
RO GRANDE DO SUL Fag. 4
Atos de Admissio entre 01/09/2002 e 30/04/2004 ERAR3ET
Qrgde: CIA CARRIS PORTO-ALEGREMSE Cargo/esp.: COBRADOR
Edital ab.: 172000 de 04/0972000 N-° Concurso: 172000
Edital Hom.: 62000 de 21/11/2000 Validade: 2171172004  CargaHoraria: 43 hrs. Reg. Juridico: CELETISTA CRERegional: void
N.? Nome RG UF CPF Dt.Masc. Class. MNomeacgie Adm.Exerc. Dem.Exen. Motive Concl.  lens
1 CLEBER £LEREREREFREDRE DA SILYA 0 RS OEUEAE2A057 2401041851 500 09M3/2002 _ 09M09/2002  24/05/2004 5
2 LFRRR (4 B0 BEREA VERA 1686362423 RS BAETE3082000 30034982 S04 09/09/2002  09i09/2002
3 ALCINDC EERREREEMEEADRERCS 8076800571 RS 95TH30E7057 110041851 503 09/03/2002  089/09/2002
4 EOEFERCDEGLHERE S TOG6TEABEE RS 78516404072 21/05/1876 507 09M09/2002 _ 09M09/2002
5 L TER: JCIRGSHFIR DR MR RRVMENESES S6733PEEE1 RS BEFSS036087 _ 0409/1951 508 09M9/2002 __ 09M09/2002
5 ANA £ FRERVREEEAMERAES FOBIES47H RS 015 O7A1ME77 509 09/03/2002  09/19/2002
FWMTG I mTmt BT 401 n1n3§ E Wﬂ i 4 m= i OR 00 oMo enn el KT
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Atencao: O SIAPES dispdoe de funcdes indicativas de que determinadas situagdes necessi-
tam de informagdes complementares, e inserird as palavras “NAO INFORMADQO” onde
julgar adequado para auxiliar o usudrio e o auditor a reunir as informa¢des mais completas
possiveis.

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

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

12. IMPORTACAO DE DADOS

A importacdo de dados é uma facilidade que o SIAPES oferece a seus usudrios e
que consiste em ler um arquivo texto contendo informagdes sobre atos de admissdo que de
outra forma teriam de ser digitados. O usudrio que optar por esta facilidade, devera buscar a
documentacdo adequada no “site” do TCE-RS.

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

A tela de importacdo € acessivel através do menu “Importagdo”. Da mesma forma
que na impressdo de relatdrios, algumas op¢des podem ser configuradas na tela de opgdes,
automatizando o funcionamento da tarefa de importacdo. Na tela Importacdo, basicamente
dispomos das seguintes op¢des:

%.__W""?_‘_'f'-j-.\\iy:___.,,.M_'_ A FG nE. GRGADJENT - wwga\:ngﬁ‘%,unﬁ - !'s =1
Formularios Localizar/alterar Relatdrios Enviqf’lmportagéo %qranga Ajuda

Protocolo

fe i Eompleto [V Arquiva CSY ] Importa l4 Fechar ||5

" Simples Faze: Repouso Arquivo: bazsa tet Eroz: 0 Alertaz: 0 Veloc.: Oris

- Menzagens de era ---
170552004 12:35
Figura 52 - Tela para importacao de dados.

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 opcao foi criada para facilitar a geracdo de
arquivos a partir de programas como Excel e Access.
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b) Protocolo Completo ou Simples: (2) quando for escolhido o protocolo comple-
to, o SIAPES assume que o usudrio na geracao dos dados a serem lidos, no seu sistema de
computacdo, encarrega-se de manter a integridade referencial dos seus dados. E mais rapi-

do e indicado para usudrios que dispdem de uma solucdo informatizada para geragao de
dados para o STAPES.

O protocolo simples € mais demorado devido a uma etapa extra de testes de integri-
dade referencial. E indicado para usudrios que fardo a carga com dados gerados a partir de
planilhas do Excel e se dispdem a fazer uma conferéncia pessoal do resultado da importa-
¢do.

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

Ap6s escolher o arquivo, dé inicio ao processo de leitura, teste e inser¢dao do atos
com o botao IMPORTA (4).

-
# Importagao de Dados

Pratocolo ]
& Comple 7 Ao CE -

= IpIE '—'ase: Teste Arguivo: maszalsy BETO0 1 tut 4 Alertaz 29 Weloo . 15,87 1/

St

ACLIPLINTLIES Y
1ra 32: Linha 135, Campa 11, Campa Data Tém. deve se‘[_‘maior ou igual que campo Data Hist. em titulos 1 & [5..15]. Wer:

ERMIMND;: &2/11./2001 ¢ 31./12/2000 HISTORICA 4

{E o 32 Linha 137, Campo 11, Campo Data Tém.
TERMIMO: 14/01/2002 < 16/01/2002 HISTORI

Alerta 48; Linha 137, Campo 17, Campo E specializ

ACUPUNTURA

Alerta 48 Linha 138, Campo 17, Campo E specializ

ACUPUNTURA

Alerta 48: Linha 139, Campo 17, Campo Especializ

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 specializacdo Profisth

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 especializaglies. Yer
ACUPUNTURA

= titulos 1 & [B15] Yer

| rpecializages. Ver

Erros dewem ser averiguados!

3

mriglizagdes. Wer

speciglizagtes. Ver

m tiphloz 1 e [3.15]. Wer

mial inconziztente com tabela deefzpecializagties. Yer

Durante essa etapa, se ocorrerem erros ou alertas, eles serdao exibidos na drea de tex-
to na metade inferior da tela (2). Nessa etapa uma série de indicadores (1) auxiliam o ope-
rador, desde a barra colorida do topo da tela, até mensagens sobre as fases do processo e a
velocidade da operagdo em registros processados por segundo.

Somente erros (3) impedem a inser¢ao 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 examina-las com detalhe. As mensagens de erro vao indicar a linha em que ocorreram e
a qual erro, arrolado no manual de importagao, elas se referem.

Ap6s a insercdo, feche a janela com o botdo FECHAR (5).
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13. DETALHES IMPORTANTES

13.1. CONFIGURANDO OPCOES DE FUNCIONAMENTO

Utilize a tela de opg¢des para fixar comportamentos que vocé deseja que o SIAPES
memorize.

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

# SIAPES - 88073 - ORGAD/ENT.: CM DE SANTA CECILIA DO SUL ) 10 =]
Formularios Localizarfalterar Relatdrios Enviar Importacdo  Seguranca | Ajuda
0 = %3 Ajuda do SIAPES \ .
5 H 35 & @ |
= e ¥ i 4
( [# Opgies )
¥ _inix
{"Envio de dado Periodo dos relatdrios—— 5 |
:: Enwia tabelas an TCE 1 I Imprime atos somente deste perlodo
Envia LOG ao TCE l_—_l. -
Modo 'WEE 01/01/1333 ] Drata Inicial
= Erivia por FTFP a0 TCERS 311242006
HiE S At D ata Final
| FTR Eassivo Alualizacte:
R fhvn ¥ Permite atualizagio automatica 5
WEB Destino
|3|s. toers.gov.br _d
MNovo Org3o | 6
TP g gu O gl
5 de Pessoal
Atualiza Tab. Orgd
[~ Frirneira linha & home de campo atea 18 A |
v Protocolo Complet
[ e e Atualiza DIl Compactagio |
—Comportamento da Janela de Professore
¥ Exibe Janela Professor [ Ativa Sempre
Salvar Padities | Cancelar & Sair I Salvar e Sar |
[17r08/2007 [ 1813 [ 7
K igura ERE T'ela de opcoes de contlguragoes do SIAPEDS

Em (2) altere comportamentos relativos a importacao de dados. Caso sempre utilize
arquivos CSV, marque esta opcao. 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
impressao no relatério 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 marcacdes padrdo para os campos desta tela, pressione PADRAO ¢ CANCE-
LAR/SAIR.

Em (4) € possivel configurar o aparecimento da tela de disciplinas. Esta tela e o botdo
para chamai-la estdo automaticamente disponiveis para prefeituras. No entanto algumas
entidades contratam professores sem serem prefeituras, como € o caso da UERGS ou Insti-
tutos de Pesquisa.

No grupo de controles marcado com (5) € possivel bloquear a atualizagdo automaética
do SIAPES. Essa op¢do ndo deve ser utilizada sendo por pedido expresso do TCE/RS.
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13.2. ATUALIZANDO TABELAS DE ORGAOS E DLL’S DE COMPACTACAO

Ocasionalmente € necessdrio atualizar a tabela de entidades do SIAPES. No grupo
denominado “Acdes” da tela de “Opc¢des”, na drea marcada (6) da figura 53.

No botio marcado “Atualiza Tab. Orgdos” pode-ser comandado a cépia da tabela no-
va a partir do “site” do TCE/RS. Essa op¢do serve para entidade recém-criadas, cujos codi-
gos nao constam das tabelas distribuidas no instalador completo.

Entidades recém-criadas deverdo instalar o SIAPES, escolher outro 6rgdo qualquer
para que ele funcione provisoriamente, entrar em contato com o SICEX para combinar a
disponibilizacdo de tabelas atualizadas no site, utilizar a op¢do acima mencionada e reinici-
ar o SIAPES com os botdes CTRL e SHIFT pressionados para efetuar a troca de cadastro
para o cddigo de 6rgao definitivo.

Um botdo denominado “Atualiza DIls Compactagdo” permite renovar o programas
acessorios de compactagdo, necessarios para o que o SIAPES gere remessas e que ocasio-
nalmente, em algumas entidades, foram corrompidos.

O ultimo botdo, denominado “Novo Orgio”, permite cadastrar um novo 6rgao, esta
descrito na sec¢do 2.3 e funciona como alternativa ao procedimento descrito no inicio desta
secdo, quando a comunicacdo com o TCE/RS nao estiver disponivel.

13.3. VISUALIZANDO O SUMARIO DE ATOS ENVIADOS E PENDENTES

Pressione o botdo| | = na barra de ferramentas.

Sera exibida a seguinte tela, que contém totalizacdes sobre atos criados, alterados,
enviados ou ndo ao TCE.

if Stafus I
TOTALIZACKD DOS ATOS CADASTRADOS
F ) Normais Alteragioes
ormularios Pendentes| Enviados | Pendentes | Enviados Total

01 - Admizzdes por Concurso Poblico 0 i} Z i} s
02 - Canttataglies por Prazo Determinado a a 1 a 1
03 - Admissties sem Fundamentag3o Legal 1] a 1 a 1
04 - Admissties por Decisdo Judicial 0 a 0 a 0
05 - Reenquadramentos a a 2 a 2
05 - Transferéncias de Municipio Mae 0 a 2 a 2
07 - Transposicio de Fegime Juridico a a 0 a 0
(8 - Transferéncia 3 a 1 a 4
09 - Readaptagao 0 0 1] 1] 0
10 - Readmizzdo a o 0 o ]
11 - Recondugano 0 0 0 0 ]
12 - Reinteqracdo 0 a 0 a ]
13 - Nomeagio Concursa Interna I a 0 a ]
14 - Aproveitamenta I a 1 a 1
15- Dutros I a 0 a 0
| Total 3 0 10 0 | 13
Figura 54 - Tela com totais de atos enviados e pendentes, por tipo de ato.

A coluna Formularios mostra todos os tipos de formularios do sistema.
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A coluna Normais refere-se aos atos que deverao ser enviados ou ja foram enviados
ao TCE. A coluna Alteracoes refere-se as alteragdes que foram ou serdo encaminhadas ao
TCE.

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

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

13.4. 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 ndcleo
de apoio ao SIAPES e solicite o procedimento e a senha para acesso a esta tela:

Configuragoes de Criticaz e Emmos I

| [ Critica de Atas
¥ Ciitica de RG I¥ Critica de Concursos
¥ Ciitica de Titula Eleitar ¥ Critica de Datas

Faszwiond :
I Confirrna

Figura 55 - Tela para desabilitar criticas a nimeros de documentos.

13.5. CONTROLANDO A VERSAO DO SIAPES

Esta tela € util por informar a versdao do SIAPES que estd em uso. No canto direito
da tela encontram-se a versao e a data da compilagdo, além de telefones tteis para consulta.

E comum a ocorréncia de erros em qualquer software, e a atualizacio periddica se
faz necessdria. Busque a versdo mais atual do SIAPES, e as instru¢des de atualizacdo na
pagina do sistema no “site” do TCE-RS.

AP PORTO A R ORGAD ARRIS PORTO-A R milb

Formuldrios Localizarjalterar Relatdrios Enviar Importac8o Seguranca | Ajuda
= ida do SIAP .
-: ﬂ [BE= H =
E \j e | i) sobre o SIAPES | 1 d
~ Opifies __./
[
Sobre o SIAPES K

Tribunal de Contas do Estado do Rio

. 1.0.1.24
@SIAPES

SIAPES - Sistema Informatizado de Auditoria de Pessoal

& de Setembro, 388 - Porto Alegre~H
Felefone: 0 xx 51 3214-9619

Pessoal

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

TSIAPES utiliza o Pdwbld
Pdurbld - Paradox tables repair utility € Copyright 1996.. 2007 by
Roman Krejci-RKS, Pumanove 1552, 140 00 Prague 4, Czech Republic
hittp:d fananar tkzolution. ez, EMail INFO @rksolution. cz
Usa também o TZipMaster vis. 1.73 de autoria de E.Enagler e C. Vieghert,
distribuido liviemente zob licenga GLPL
& digponivel para download em  http:/ A geocities. com/ipeters_audzipmaster. html
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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.

Formuldnios Localizar/élerar Erwiar Seguanca Ajuda

 OEST R = [ S SR A |

LFechar o SIAPES.

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

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

r ul

Warning P§|

Akencio
Mo encerramento desta secdo o SIAPES ira limpar seu
arquivia de log, Por Favor aguarde o encerramento normal do
SIAPES
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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 Servigcos 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 é o recibo da chegada da re-
messa no site do TCE-RS. Os disquetes recebidos nas regionais ou na sede serdao devolvi-
dos apds o sucesso da transferéncia de seus dados para o site do TCE-RS.

2) Qual a periodicidade de entrega?
Bimestral ou semestral conforme a Resolucao 751/2006 e IN 01/2007.
3) Qual a documentagao 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 relatério chamado Protocolo
de Entrega de Atos de (PEA), que contém estatisticas e informacdes acerca dos responsa-
veis pelas informacdes prestadas. Com o advento da entrega via Internet, e a corresponden-
te facilidade de entrega, todo o controle passard 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.

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

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

5) Qual € a configuragdo minima necessdria para instalacdo do SIAPES?

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

6) 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 € no CD do SIAPES - versdo 5.0.

7) 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?

7

E comum ocorrer algum dano fisico aos disquetes no deslocamento, pela forma
como os disquetes sdo guardados e até mesmo quando sdao gerados em equipamento com
calibrag?104 diferente daquela que os I€. Nesses casos, a tnica 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 estd usando um disco novo € um outro equipamento. A
entrega pela Internet torna essas preocupacdes obsoletas.

8) Inseri o CD na unidade em meu computador, e a tela de apresentagdo nao apare-
ceu. Como fago para instalar o SIAPES?

* Diferencas no ajuste do azimute do equipamento onde o disquete é criado podem tornd-lo ilegivel em outras
maquinas.
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Provavelmente, a configuracdo do seu sistema operacional quanto ao autorun nao
estd habilitada. Assim sendo, voc€ pode iniciar a tela de apresentacdo do SIAPES, acessan-
do o CD via Windows Explorer e executando o arquivo "Instalar.exe". A tela de apresenta-
¢do serd executada e exibird todas as funcionalidades existentes no CD.

9) 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 faco para proceder a instalacdo do SIAPES e do Acrobat Reader em minha
maquina?

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

10) Nao consigo efetuar o download dos arquivos do SIAPES pela Internet. A co-
nexao cai antes do download estar concluido e assim nio consigo executar os arquivos em
meu computador.

Nesses casos € importante a utilizacdo 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 conexao 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 distribuicao do seu Linux.

11) 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 expressao “NAO IN-
FORMADQ?” para destacar falta de informacao de disciplinas (professores), especializacdao
(médicos e engenheiros) ou carga hordria, municipio-mae e 6rgdo anterior (para transferén-
cias). E um apoio ao trabalho do auditor, a informagcio original ndo ¢ alterada.

12) Instalei o SIAPES porém em equivoquei ao identificar o 6rgio de funcionamen-
to. Como faco para alterar a entidade para o qual o SIAPES estd cadastrado ?

Reinicie o SIAPES apertando simultaneamente as teclas CONTROL e SHIFT . Esta
combinacdo de teclas no inicio do programa forca a exibicdo da tela de cadastramento. Dai
por diante € s6 seguir as instrucdes do manual, secdo 2.2, pag 6.

13) Perdi todos os atos que digitei quando meu computador foi formatado pelo pes-
soal do suporte de informética da prefeitura. Que fazer?

Envie email a caixa postal do SIAPES solicitando “refazimento” de seus atos a par-
tir do material armazenado no TCE/RS, indicando nome e telefone de sua entidade. Sera
enviado arquivo para importagdo e instrucdes. Aproveite € baixe a versdo mais recente de
SIAPES do site, pois o arquivo de importacdo provavelmente serd lido apenas pela versao
mais recente.

14) Nao consigo gerar o disquete do SIAPES, d4 um mensagem de erro mencio-
nando a “ZipDIl.dIl”.

O SIAPES precisa dessas rotinas de compactagdo para criar suas remessas € ocasio-

nalmente elas aparecem corrompidas. Recorra a se¢do 13.2 desse guia, no grupo de “A-
¢coes” e pressione o botdo “Atualiza DIlls Compactacdo”.
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16. DESCRICAO DE ERROS CONHECIDOS E AVISOS

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

O problema é 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 ul-
timos meses antes da entrega do SIAPES o problema foi amenizado, mas ainda pode ser
sentido em algumas telas. A soluc@o é 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 apds a data
no SIAPES.

Verifique em que formato (brasileiro ou norte-americano) estd configurada o campo
de datas em seu micro. Se a data ndo estiver correta pelo padrao vigente, o SIAPES ndo lhe
permitird continuar a digitacdo. Se estiver configurada para o padrao americano, digite no
formato mm/dd/aa. Caso contrério, digite dd/mm/aa.

Por exemplo: 25 de marco de 1999 no padrdo americano deve ser digitado
03/25/99, enquanto que no padrdo brasileiro apareceria como 25/03/99
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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) 3214-9666

e-mail:siapes @tce.rs.gov.br <mailto:srcs @tce.rs.gov.br>

Servico 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 <mailto:srcs @tce.rs.gov.br>

Servico Regional de Erechim - SREC

Endereco: Rua Pedro Alvares Cabral, 574 sala 801 — Centro
CEP 99.700-00 - Erechim - RS

Fone/Fax: (54) 321-5347

e-mail:srec @tce.rs.gov.br <mailto:srec @tce.rs.gov.br>

Servico 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 <mailto:srfw @tce.rs.gov.br>

Servico 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 <mailto:srpf @tce.rs.gov.br>

Servico 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 <mailto:srpl @tce.rs.gov.br>

Servico 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 <mailto:srsm @tce.rs.gov.br>

Servico Regional de Santo Angelo - SRSA
Endereco: Rua Bento Gongalves, 1134

CEP: 98.801-630 - Centro - Santo Angelo

Fone/Fax: (55) 3312-5948

e-mail:srsa@tce.rs.gov.br <mailto:srsa@tce.rs.gov.br>
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Servico 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
Endereco: 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 3214-9657 (duvidas de contetido)
0 XX 51 3214-9641 (duvidas ou problemas de informatica)

Ou mande um mail para siapes @tce.rs.gov.br
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