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< 0 que é Modulo Admissto? <»

Admissao é o médulo do SIAP, o Sistema Integrado de Atos de
Pessoal do TCM/PA, onde deverao ser incluidos todos os atos de
admissao de pessoal efetivo e temporario, sujeitos a registro nesta
Corte de Contas, nostermosdoart. 71, lll c/cart. 75 da Constituicao
Federal eart. 116, lll da Constituicao do Estado do Para.

0 SIAP - Admissao serve como instrumento de gestao da
propria entidade, pois possibilita o acompanhamento passo-a-
passo da realizacao do processo de selecao de pessoal. Neste guia
trataremos apenas das duas primeiras modalidades, havendo
manual especifico para contratacdes temporarias sem processo de
selecao.

ATENCAO|

~

Nao devem ser remetidos pelo SIAP
os atos de nomeacao ou exoneragao de
cargos de provimento em comissao, que
sao explicitamente excluidos pela
Constituicao Federal dos atos sujeitos a
registro. Sobre estes cargos, apenas
deve ser informado no Moédulo Quadro
de Cargos o quantitativo criado em lei e
eventual percentual destinado
exclusivamente a servidores efetivos.

& Quem é o responsavel por cadastrar os documentos e informagdes &€
no referido médulo?

0 art. 1°, §1° da Resolugcdo Administrativa n° 18/2018 prevé que devem inserir seus dados no SIAP os drgaos e
entidades da Administragao Piblica Direta e Indireta municipal, incluidas as secretarias, as autarquias,
fundacoes e sociedades instituidas e mantidas pelo Poder Piiblico, os fundos especiais, os rgaos de regime
especial, 0s servicos sociais autbonomos, as empresas publicas e as sociedades de economia mista, os
consarcios intermunicipais e o Poder Legislativo.

A responsabilidade é do ordenador de despesa da unidade jurisdicionada, que podera designar servidores para
utilizar o SIAP, através do UNICAD.

‘ A nao inclusao ou atraso na inclusao dos atos sujeita o responsavel as sangoes previstas no Regimento Interno
do TCM/PA.
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<> (OMO COMECAR? <»

Depois de fazer login e selecionar o municipio e unidade jurisdicionada de
trabalho (instrucoes estao no video de apresentacao e acesso), selecione o0 médulo
Admissao, no Menu Principal. Vocé podera optar entre “Reserva de vagas” e
“Processos”.

Recomenda-se iniciar pela informacao sobre reserva de vagas, que sera
necessaria na ocasiao do envio de concursos publicos e processos seletivos
simplificados.processo de selecao.
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&> RESERVA DE VAGAS <

No item “Reserva de vagas”, vocé devera informar, se houver, a legislagao municipal que, nos processos de
selecao, destina um percentual de vagas para grupos vulneraveis. Para adicionar nova legislacao, que ja deve estar
previamente cadastrada na Atoteca, clique no botao vermelho da tela, depois, no botao azul de “+”, conforme
abaixo:

Menu Principal

Inicio Reserva de Vagas - Regras Procurar por...
Aloteca

Estdo informadas abaixo as regras para Reservas de Vagas, previstas em lei, para o drgéo selecionado.

Quadro de Cargos

Verbas
Tipo Fundamento Legal Reserva (% Critério de aplicagdo Vigéncia Aclies °

Aposentadorias...
Pensies T —— [+ )
Processos de Admissdo ... Do

RES

Caso nao haja lei municipal que reserve vagas em
concursos e em processos seletivos simplificados para
pessoas com deficiéncia, indios ou afrodescendentes,
estatelanaodeveraserpreenchida.
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<> RESERVA DEVAGAS <»

Apos, deverao serinformados os dados sobre a reserva de vagas, conforme tela abaixo:

e

..... &= Criar RegraReservaVaga

nnnnnn
Ficha de cadastro de Regra de Reserva de Vaga

(999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE

ensdes

Concurso, PSS-Processo Seletivo Simplificado

(#  sairdoSistema Fundamento Legal (Atoteca ) o
i _— WR&R\MV

SALVAR LIMPAR

A parte superior da tela exige o preenchimento dos campos “modalidade”, “percentual minimo”,
“percentual maximo” e “percentual aplicado sobre vagas ofertadas no Edital” ou “percentual aplicado sobre vagas
ofertadas no Edital e sobre as que vierem a surgir durante o prazo de validade previsto no Edital” (cadastro de
reserva). Se a lei nao prever percentual maximo de reserva de vagas, este campo pode ser deixado em branco. Estes
campos devem serinformados exatamente como constam na lei municipal.

\

P\




MANUAL
SIA Sistema Integrado MODULD ADMISSAO

de Atos de Pessoal CONCURSO POBLICO E PSS

<> RESERVA DEVAGAS <

Quanto a modalidade, s6 é possivel inserir uma por vez, optando entre negros, indios e pessoas com
deficiéncia. Na hipotese de haver reserva para mais de um grupo, devera ser feito outro cadastro, ainda que sejana
mesma lei. Caso o ente possua outra modalidade de reserva, devera solicitar a inclusao por meio de demanda no
Nati - Nicleo de Atendimento de Tecnologia da Informacao (https://www.tcm.pa.gov.br/aplicacoes-
tcm/nati/sistema/), no Portal do Jurisdicionado doTCM/PA.

0 usuario também deve informar se a reserva aplica-se apenas a concursos plblicos e/ou processos
seletivos simplificados, de acordo com a lei em que é prevista. O preenchimento desta opcdo determinara o
comportamento posteriordo sistema, pelo que ainformacao deve ser preenchida corretamente.

Depois de preenchidos os campos acima descritos, o usuario devera informar a lei que dispde sobre a
reserva de vagas, a qual devera estar previamente cadastrada na Atoteca. Além disso, devera serinformada a data
de inicio de vigéncia da lei e a data de fim da vigéncia, quando for o caso (por exemplo, revogacao ou alteragao). A
propria lei também pode prever prazo determinado para a aplicagao da reserva de vagas.

Salienta-se que nao é possivel excluirreserva de vaga cadastrada se foi enviado processo de admissao que a
considerou. Caso a reserva de vagas tenha sido modificada por outra lei, o usuario devera cadastrar o fim da
vigénciadaleie, apos, cadastraranovareserva devagas, informando a novallei.

Aposclicarem “Salvar”, aguarde a confirmacao dainclusao nabarrainferior.
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<> PROCESSOS <»

No Menu Principal, ao optar por “Processos”, abrira tela com a listagem de admissoes ja cadastradas pelo
jurisdicionado.

nicio Processos de Admisséo de Pessoal Procurar por...

Abaixe estd a lista de Processos de Admissao de Pessoal para o Orgde selecienado.

Quadro de Cargos

Verbas

Tipo Selegio Processo Inclusio Edital Situagio Fase

Aposentadorias..

Pensdes PSS-Processo Seletivo Simplificado

10/01/2019 Atos Preparatar

Processos de Admissio....
Sem processo de Selegio teste 18/01/2019 o Em Edigio Atos Preparatdrios Iniciais

Sem processo de Selegio teste 24/01/2019 o Em Edigio Atos Preparatdrios Iniciais

Meu Perfil 5239 Concurse Teste 24/0172019 0 Em Edigdo Atos Preparatdrios Inicisis

rgao Selecionado

5242 Sem processo de Selegio Teste 25/01/2019 0 Em Edigdo Atos Preparatérios Inicisis
(999801) - PREFEITURA MUNICIP_

Registros por pigina: 5 - Moswrando 1 - 5. Totak: 5

= Sair do Sistema

Vocé pode consultar ou editar um processo ja existente, clicando nos botdes azuis ou acrescentar novo
processo, no botao vermelho (indicado na seta), no canto superior, seguido do botao azul “+”.

No caso de selecionar processo ja existente, oicone “lupa” visualiza e o icone “lapis” permite alteragdes.

R 2
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<> (OMO CADASTRAR PROCESSOS DE ADMISSAQ? <%

Antes de passarmos aos passos a serem seguidos para o usuario enviar as fases das admissoes pelo SIAP, é
importante mencionar que sempre que o sistema requerer a juntada de documentos, estes deverao obedecer o
formato .pdfassinado digitalmente pela autoridade competente.

Também é importante esclarecer que, se o edital do certame previu a contratacao de servidores para dois
orgaos, exemplo, para o Fundo Previdenciario e para o Municipio, cada 6rgao responsavel pela abertura do
concurso ou teste seletivo deve enviarao SIAP o seu proprio certame, separadamente.

Asinformacoes deverao serenviadas em duas, trés ou quatro fases, a depender da estrutura do processo. As
fases sao as seguintes:

a) Atos Preparatorios Iniciais - todas os processos;

b) Atos Preparatdrios Finais - existente apenas nos processos em que ha terceirizacao da organizacao do
certame;

c)Abertura do Processo de Selecao - inexistente quando nao houver processo de selecao;

d) Atos de Admissao - todos os processos.

Os prazos paraenvio dasinformagoes, portanto, serao contados para cada uma das fases, o que demandara
maioratencao dos drgaos e das entidades.

Parainiciar, ap6s clicarem “Processos”, no Menu Lateral, clique no botao vermelho no topo da tela, seguido
dobotéo azul de “+” (“Novo Processo de Selecao”):
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<» (OMO CADASTRAR PROCESSOS DE ADMISSAQ? <%

Parainiciar, ap6s clicarem “Processos”, no Menu Lateral, clique no botao vermelho no topo da tela, seguido
dobotéo azul de “+” (“Novo Processo de Selecao”):

Processos de Admissdo de Pessoal

Abaixo estd a lista de Processos de Admissao de Pessoal para o Orgao s
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<> CADASTRO DO PROCESSO - ATOS PREPARATORIOS INICIAIS €9

A primeira fase do processo, chamada de “Atos Preparatorios Iniciais”, como o nome indica, requer o envio
de informacdes a respeito da preparacao do processo de selecao. A primeira tela pedira informacdes iniciais sobre
o processo de admissao, devendo ser preenchidos os seguintes campos:

Criar ProcessoSelecaoPessoal

Ficha do Processo de Selegdo de

Pessoal PROCESSO

Unid. Jurisdicionada (Emitete]
(999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE

~ [0 Processo é para atender CONVENIO?

Para fins de preenchimento do SIAP, considera-se concurso
publico o processo seletivo destinado a formacao de vinculo com
a Administracao Publica por prazo indeterminado e processo
seletivo simplificado aquele destinado a contratacao
temporaria.
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Tipo de Selecdo: escolher entre as opcoes “Concurso”, “Processo Seletivo Simplificado” ou “Sem
Processo de Selecao (neste guia trataremos apenas das duas primeiras modalidades, havendo manual
especifico para contratagdes temporarias sem processo de sele¢ao);

* Forma de Execucao: escolher entre as opcgoes
“Execucao Direta pela Entidade”, “Terceirizacao por
Licitacao”, “Terceirizacao por Dispensa” ou
“Terceirizacao por Inexigibilidade”, conforme a
execucao do processo;

*Descricao: descrever
brevemente o objeto do
processo de selecao, por
exemplo, “concurso publico
para admissao de professor”
(ha limite de caracteres neste
campo, que pode impedir o
envio);

* Se 0 processo é complementacao de processo inicial
enviado fisicamente, para as situacoes das entidades
que ja encaminharam admissoes do mesmo concurso
ou processo seletivo. Neste caso, devera serinformado
o nimero do processo inicialmente enviado. Apos o
envio, pelo SIAP, do primeiro processo de
complementacao de processo enviado fisicamente, os
demais processos complementares de admissao de
pessoal deverao ser enviados nao mais se
respondendo SIM a esta pergunta, mas editando-se o
primeiro processo enviado pelo SIAP.

-

* Se o processo de selecao é
para atender convénio (por
exemplo, nos casos de
contratacao de pessoal para
dar cumprimento a convénio
firmado com o Governo
Estadual ou Federal);
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¢~ FIQUE]

EIQ LIGADO (R) =

Recomendamos que, caso o processo de admissao
depessoal seja conduzido por empresa ou instituicao
terceirizada, conste no edital de licitacao e no contrato clausula
dispondo que as informacdes sobre inscritos, aprovados e
admitidos serao disponibilizados para o 6rgao/entidade no
formato exigido por este Tribunal. Ademais, pode haver clausula
no contrato dispondo sobre sancionamento da contratada caso
haja alteracao/adulteracao de dados.
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&> FASE 1 - ATOS PREPARATORIOS INICIAIS <€

A proxima tela, seguindo o menu lateral a esquerda, consiste na autorizacao do Processo de Selecao,
Comissao Organizadora e Atos de Organizacao, conforme abaixo:

B Editar ProcessoSelecaoPessoal - #8696 - Em Edigio

Ficha do Processo de Selecio de
Pessoal. PROCESSO FASE1 FASEZ FASE]  FASEM

Autorizacdo
InformacBes sobre gestores responsiveis e legisiagso vinculada para abertura deste processo de seleciio de pessoal

e I ) e ey
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&> PROCESSO DE SELECA0 <»

0 primeira botao consiste na “Autorizacdo do Processo de Sele¢cao”:

E a
= Editar ProcessoSelecaoPessoal - #5239 - Em Edigdo

Ficha do Processo de Selegiio de
Pessoal. PROCESSO FASE1 FASE2 FASE3 FASE4

Fase 1 - Atos Preparatdrios Inicials

v Pensdes Autorizagdo

ge legislacBo vinculada para abert de selecdo de pe |

USRI

© e st it . () Trata-se do
responsavel

E necessério clicar no

B (e9900n) - preEFETURA MUNICIP botao “Responsa’veis"’ o pela aUtorlzagao
(  SairdoSistema seguido do icone azul o da abel’tu ra dO
de “+”, para inserir o certame,

nome e CPF do gestor. conforme lei

municipal.

Ao clicar no botao de “Documentos”, seguido do icone azul de “+”, surgira a tela para insercdo de
documentos obrigatdrios, conforme Anexo | da Resolucao Administrativa n° 18/2018/TCM-PA. Caso algum dos
documentos exigidos nao se aplique ao 6rgao/entidade, o usuario podera anexar um documento com a inscricao
“Documento nao se aplica”, indicando as razoes de dispensa de apresentacao do documento. A justificativa sera
avaliada pelo TCM/PA. Caso o usuario queira juntar algum documento nesta fase que nao esta previsto no SIAP -
Admissao, podera anexa-lo como tipo “Outros Documentos”.

‘ No botao “Legislagao”, devera serinformada a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a lei de criacao dos cargos
oferecidos no certame, previamente cadastradas na Atoteca, além da lei que dispoe sobre as hipoteses de
contratacao temporaria, previamente cadastrada na Atoteca, se foro caso.
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&> COMISSAO ORGANIZADORA &

A comissao lancada nesta tela diz respeito aos responsaveis pela conducao administrativa do processo
seletivo junto ao ente/entidade. Nao se trata de cadastro dos profissionais que irao elaborar/corrigir provas. A
comissao organizadora é, portanto, aquela formada pelos servidores do proprio 6rgao/entidade, que
supervisionara arealizacao do concurso.

A comissao em questao deve sercomposta por, no minimo, dois membros/servidores do 6rgao.

A Inicio B Editar ProcessoSelecaoPessoal - #5239 - Em Edigo
Atoteca Ficha do Processa de Selego de

Pessoal, PROCESSO FASE1 FASE2 FASE3 FASE4
Quadro de Cargos

Verbas Fase 1 - Alos Preparatérios Inicais

Aposentadorias

<i-ﬂ<

Pensdes Autorizagao

is & legislagao vinculada para abertura deste processo de selegio de pessoal

,
[ i | oomer | e | cnmsoms | e i |

Comiss3o Organizadora

Membros: °

v Processos de Admissio

®

Ajuda

O meuperil

i1] (999801) - PREFEITURA MUNICIP...

Sair do Sistema

\ il

P\
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<» ATOS DE ORGANIZACAO <»

Para encerrar o preenchimento da 12 fase do processo de selecao - Atos Preparatdrios Iniciais -, caso a
forma de execucao da selecao seja Terceirizagdo por Dispensa, Inexigibilidade ou por Licitacao, ficara habilitada no
menu a esquerda mais uma tela para preenchimento, “Atos de Organizacao”, como indicado, a depender da
execucao escolhida. Veja-se:

SIAP BEE a

e

= Editar ProcessoSelecaoPessoal - #5239 - Em Edigdo

Ficha do Processa de Selegio de
Pessoal PROCESSO FASE1 FASEZ FASE3 FASE4

Fase 1 - Alos Preparalorios Iniciais

Autorizagao
Informacbes sabre gestores responsaveis ¢ legislacdo vinculada

RESPONSAVEIS DOCUMENTOS m ATOS DE ORGANIZAGAQ - LICITAGAD

Comissdo Organizadora

28943968051

No caso acima, foram requeridos os dados relativos a licitagao (n° de Edital, Modalidade, Descrigao do
Objeto, Critério de Julgamento, copia do Edital de Abertura da Licitacao). Para contratacdes por dispensa ou
inexigibilidade, altera-se o titulo da tela, conforme a op¢ao, bem como os dados a serem preenchidos.

Se a forma de execucao do certame de selecao de pessoal se der por terceirizacao por dispensa, na tela de
Dispensa sera exigido o motivo da dispensa, conforme a Lei n° 8.666/931, bem como os documentos basicos
relativos a dispensade licitacao.

‘ Se a forma de execucao do certame de selecao de pessoal se der por inexigibilidade de licitacao, na tela de
Inexigibilidade serao exigidos os documentos basicos relativos a inexigibilidade, nos mesmos moldes.




MANUAL

SIA Sistema Integrado MODULD ADMISSAO

de Atos de Pessoal CONCURSO POBLICO E PSS

Apés a conclusao desta fase, deve serfeito o peticionamento e envio das informacdes ao Tribunal de Contas.
Cliqgue noitemamarelo que aparece ao lado direito datela, indicado pelaseta.

B E »

Inicio [B= Editar ProcessoSelecaoPessoal - #8696 - Em Edigio

Ficha do Processo de Salecio de
Pessoal

Fase 1 - Atos Preparatiros Iniiais
Autorizagdo
Infc

Atos de Organizagdo - Licitagao
Informagbes sobee a Licitacho, Dispensa ou Inesigitidads

o e [

Apés protocolado, o status no topo da tela mudara de “Em Edicao” para “Aguardando Autuacao” e,
posteriormente, para “Autuado” (automaticamente). Quando o status for “Autuado”, havera o nimero do processo,
que sera valido para todas as fases subsequentes. O sistema continuara aberto para alteracao, inclusao ou
exclusao de documento/informacao, até o inicio da analise pelo técnico do TCM/PA, quando nao sera mais
possivel qualquer modificagao, salvo por provocacgao para resposta a diligéncia para esclarecimentos ou corre¢ao
defalhas.

0 prazo para envio da Fase 1 esta previstos no Anexo | da Resolu¢ao Administrativa n° 18/2018/TCM-PA e
sera de 05 (cinco) dias, a contar, conforme o caso:

a) da data de publicacao do edital de licitacao que tem como objeto a escolha de empresa ou instituicao
responsavel pelaconducao do processo de sele¢ao; ou

b) da data de publicacdo do ato de dispensa ou de reconhecimento de inexigibilidade de licitacado que tenha
como objeto a contratacao de empresaou instituicao responsavel pela conducao do processo de selegao; ou
‘ c) da data da publicacao do ato de designacdo dos membros da comissao organizadora especifica, nos
processos em que aentidade optarpelaexecucao direta do processo de selecdo de pessoal;
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&> FASE 2 - ATOS PREPARATORIOS FINAIS <&

Cabivel apenas para casos de terceirizacao da execucao do processo de selegao (licitagao, inexigibilidade
oudispensa). Fase inexistente quando houverexecucao direta pela entidade.

A tela gerada nesta aba consiste em informac6es sobre empresas licitantes ou sobre a
dispensa/inexigibilidade de umareferida licitacao, conforme abaixo:

Menu Principal
A inicio Editar ProcessoSelecaoPessoal - #5239 - Em Edigédo

v Atoteca Ficha do Processo de Selegdo de
Pessoal PROCESSO FASE1 FASE2 FASE3 FASE4

v Quadro de Cargos

B verbas Fase 2 - Atos Preparatérios Finais

*

Aposentadorias...

v Pensdes Licitacéo

. Informagdes sobre empresas licitantes/contratadas ou sobre a dispensa/inexigibilidade de licitagéo.
v Processos de Admisséo ..

LICITANTES & SOCIOS DOCUMENTOS

o Ajuda

VOLTAR FECHAR
e Meu Perfil

Orgio Selecionado

m (999801) - PREFEITURA MUNICIP...

C 3 Sair do Sistema

E necessario clicar no botao “Licitantes & Sdcios” para inserir informacgdes sobre a empresa contratada.

———

P\
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<> DISPENSA/INEXIGIBILIDADE <»

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

= TE SIAP BEE a =]

A inicio Editar ProcessoSelecaoPessoal - #5239 - Em Edigdo

Atoteca Ficha do Processo de Selego de
Pessoal PROCESSO FASE1 FASEZ FASE3 FASE4
Quadro de Cargos

Verbas Fase 2 - Alos Preparatérios Finais

Aposentadorias.
Pensbes Licitagdo
informagBes sobre empresas licitantes/contratadas ou sobre a dispensa/inexigibilidade de licitagso.

Processos de Admissdo

LICITANTES & SOCIOS DOCUMENTOS

(%] Ajuda
Empresas Licitantes
O Meuperi Licit
(36.155.784/0001-74) - Licitante 1 (*Contratada) . ° o o
Grgio Selecionado
B (999801 preFerTuRa municie Stclos : °

= Sair do Sistema

Informa-se o CNPJ, bem como o enderego da contratada nos campos, €, apds clicar em “salvar”, os dados
serdo listados em quadro, como acima demonstrado. Caso a contratacdo tenha se dado por
dispensa/inexigibilidade de licitacao, deverao ser cadastrados os dados de todas as empresas e instituicoes
para as quais foram enviados pedidos de orcamento. E possivel excluira empresa/instituicao langada, clicando-
senoiconeindicado pelaseta.

P o\
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<> DISPENSA/INEXIGIBILIDADE <»

Apds, é preciso selecionara instituicao contratada, como demonstrado abaixo:

SIAP a

Editar ProcessoSelecaoPessoal - #5239 - Em Edigéo

Ficha do Processo de Seleglo de
Pessoal. PROCESSO FASE 1 FASE 2 FASE 3 FASE 4

Fase 2 - Atos Preparatorios Finais

Licitagao
i i Informagbes sobre empresas licitantes/contratadas ou sobre a dispensa/inexigibilidade de licitagao.
LICITANTES & S6CI0S DOCUMENTOS

Empresas Licitantes

(36.155.784/0001-74) - Licitante 1 (*Contratada)

o Selecionado
(999801) - PREFEITURA MUNICIP i °

= Sair do Sistema

A selecao da empresa contratada abrira a tela a seguir, onde deverao ser preenchidos os campos relativos
ao certame, a fim de subsidiar o valor da contratacdo, como previsdao de nimero total de inscritos, valor
inicial/total da contratacao e site da instituicao. Ja os campos “valor por inscrito excedente” e “minimo de
inscritos para pagamento” devem ser preenchidos somente quando o usudrio dispoe desses dados, clicando-se
emsalvarem seguida.
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<> DISPENSA/INEXIGIBILIDADE <%

Caso nao haja previsao de n° total de inscritos, o usuario deve preencher esse campo com o niimero 1.
Ainda sobre a contratada, deverao ser informados os CPFs dos socios ou dirigentes da empresa, salvando-se ao
final.

Alterando Empresa Licitante

36.155.784/0001-74

Ao concluir, deve-se anexar os documentos necessarios, selecionando o botdo “Documentos”, e ao clicar
noitem“+”, gera-se umanova abaonde serd anexada a documentacao necessaria.




MANUAL
SIA Sistema Integrado MODULO ADMISSEO

de Atos de Pessoal CONCURSO PUBLICO E PSS

< DISPENSA/INEXIGIBILIDADE <»

B Editar ProcessoSelecaoPessoal - #5239 - Em Edigdo
FASE 2

Anexar Arquivo

ENVIAR ARQUIVO CANCELAR

Apés o upload do arquivo, clicar em “Enviar Arquivo” e avancar para a préxima fase.

\
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<> LICITACAO <»

No caso do drgao/entidade ter realizado licitagao para contratar empresa/instituicao para realizacao da
selecao de pessoal, a fase 2 do SIAP Admissao requisitara a informacao de todas as empresas que participaram
dalicitacao. Asinstrucoes de preenchimento sao as mesmas do item anterior.

0 prazo para envio da Fase 2 é de 5 (cinco) dias, a contar da data de publicacao, do extrato do contrato
firmado com a empresaou instituicao responsavel pela execugao do processo de selecao de pessoal (art. 3°, §1°,
Il, daResolucao Administrativan° 18/2018/TCM-PA - Anexo ).

Apés a conclusao desta fase, deve ser feito o peticionamento e envio das informacgdes ao Tribunal de
Contas, conforme telaja demonstradanaFase 1.
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<> FASE 3 - ABERTURA DO PROCESSO DE SELECAO <€

Nestatela, serao adicionadas informacdes sobre requisitos dos cargos e vagas e, se for o caso, o registro da
composicao da comissao examinadora.

<> EDITAL €»

No quadro Edital de Abertura, sao requeridos dados sobre o certame. Estes dados devem ser preenchidos
exatamente como estao dispostos no edital de abertura. Caso nao haja data prevista para a realizacao da primeira
prova, ndo é necessario preencher este campo. Apés, essas informacdes deverao ser salvas, clicando-se no botao
“salvar” indicado datela.

SIAP

& Editar ProcessoSelecaoPessoal - #5239 - Em Edigdo

uuuuu

Ficha do Processo de Selegdo de
Pessoal PROCESSO FASE1 FASE2 FASE3 FASE4

Fase 3 - Abertura do Processo de Selegao

Abertura do Processo
Informagdes sobre requisitos dos cargos e vagas. Conforme o caso, registro da composiio da comissBo examinadora.

EDITAL RESPONSAVEIS CARGOS ‘COMISSAD EXAMINADORA DOCUMENTOS

Edital de Abertura

Informagdes sobre o Edital de Abertura do Concursa

it} (999801) - PREFEITURA MUNICIP. 10 2019 3 27/02/2019 3 27/02/2019

Sair do Sistema
§

Da Validade do Processo de Selegao

‘ 1 mes(es) - O3
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&» RESPONSAVEIS <€»

0 segundo passo € clicar no botao “Responsaveis”, para que possa ser inserido informagdes como Nome e
CPF do gestorresponsavel. ATENCAOQ! Trata-se do responsavel pela realizagao/condugao do certame, conforme lei

municipal.

Para isso, basta selecionar o item “+”, que aparecera uma nova aba para cadastrar um novo autorizador,
conforme mostra atela abaixo:

Incluindo NOVO Responsavel/Autorizador

SALVAR NOVO CANCELAR
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&» CARGOS OFERECIDOS NO EDITAL <

Depois de ter cadastrado o Quadro de Cargos/Empregos/Funcoes, o usuario podera incluir o cargo
desejado clicando noitem “+”, conforme abaixo:

B E »

CESSO FASE1 FASE2 FASE3 FASE4

Abertura do Processo
Informages sobre requisitos dos cargos e vagas. Conforme o caso, registro da composicio da comisséio examinadora.

RESPONSAVEIS CARGOS COMISSAO EXAMINADORA DOCUMENTOS

Ajuda

Meu Perfil

(999801) - PREFEITURA MUNICIP.

Ficha do Cargo Oferecido - create

Ao clicar no botao azul indicado,
abrira a aba sobre a ficha do cargo
oferecido, onde o usuario devera

preencher todos os campos et
obrigatorios. PeRAE
Ao término, clicar em “Salvar Novo
Cargo” para fixar os dados
preenchidos.
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CODIGO DA OPCAO

Identificacao Gnica do cargo/emprego oferecido; permite identificar univocamente cada conjunto composto por
cargo, funcao, especialidade e local de lotacao. O usuario preenche esse campo conforme esta identificacao é feita
em seu proprio orgao/entidade. Atencao! 0 Cadigo de Opgao nao se confunde com o Codigo de Controle do Cargo
cadastrado no SIAP - Mddulo de Quadro de Cargos. O cadigo de opcao é apenas um codigo para identificar o cargo
dentro daquele processo de selecao enviado e é 0 ente/entidade que o escolhe. Nao precisa sero codigo de controle
que estanoMadulo de Quadro de Cargos. Mas pode serigual, se 0 ente/entidade assim o desejar;

QUADRO DE CARGO

Seleciona-se o quadro, conforme ja cadastrado no modulo de Quadro de Cargos, Empregos e Funcdes do SIAP;

CARGO/EMPREGO

Seleciona-se o cargo/emprego pertencente ao quadro, conforme cadastro no médulo de Quadro de Cargos,
Empregos e Funcoes do SIAP. No caso de Processo Seletivo Simplificado, é necessario que haja vagas do tipo
“Temporario” cadastradas no SIAP - Quadro de Cargos/Empregos e Fungoes. Atencao! Se o usuario escolher um
cargo/emprego cadastrado no SIAP - Quadro de Cargos/Empregos e Funcdes de tipo diferente de temporario para
os testes seletivos, a questao sera alvo de diligéncia.

ESPECIALIDADE DO CARGO/EMPREGO

Caso haja, devera serinformada a especialidade do cargo/emprego exigida (por exemplo, para o cargo de médico,
se a especialidade exigida é cardiologista). Esses dados s6 devem ser preenchidos caso a distribuicao conste do

préprio Edital;

P\
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VAGAS DISTRIBUIDAS POR

Seleciona-se dentre as opc¢oes de distribuicao de vagas Cidade/Comarca, Secao/Regiao, ()rgéo, Sexo Feminino,
Sexo Masculino, Niicleos Regionais, Distritos Sanitarios, Outros. Apds essa sele¢ao, mais um campo abrira para ser
especificado. Por exemplo, caso as vagas estejam distribuidas por Cidade/Comarca, abrirda um campo abaixo
solicitando a informacao da Cidade/Comarca onde ha a vaga. Atencao! Esses dados sé devem ser preenchidos
caso adistribuicao conste do proprio Edital;

VAGAS DE AMPLA CONCORRENCIA

Informa-se o niimero de vagas nao reservadas;

VAGAS RESERVADAS A PESSOAS COM DEFICIENCIA, A NEGROS E A INDIOS

Informa-se o niimero das respectivas vagas reservadas, conforme cadastro prévio (consulte o item 3 deste manual).
Devera ser informado se ha previsao para formacao de cadastro de reserva, assinalando-se a opcao. Caso seja
informado que ha cadastro de reserva, sera exibido campo para informar se ha limitagao de vagas no cadastro de
reservas e, no caso de a resposta ser sim, sera exibido campo para informar a quantidade de vagas do cadastro de
reservas;

REMUNERACAO

Este campo deve ser preenchido exatamente como esta previsto no Edital, excluindo-se o ponto e incluindo-se a
virgula (Ex.: 2000,00)

P\
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Apés, os dados devem ser salvos, clicando-se no botado “salvar” no canto inferior a direita. Caso o processo
de selecao oferte vagas para outros cargos, € preciso preencher novamente esta mesmatela, com os dados do outro
cargo oferecido. Apos salvar, o sistemallista, ainda nesta tela, os cargos oferecidos:

ol
Inicio Editar ProcessoSelecaoPessoal - #7449 - Em Edigdo
Atoteca Ficha do Processo de Selego de

Pessoal PROCESSO FASE 1 FASE 2 FASE 3 FASE 4
Quadro de Cargos
Verbas Fase 3 - Abertura do Processo de Selegio

Aposentadorias...

Boates Abertura do Processo
Informages sobre requisitos dos cargos e vagas. Conforme o caso, registro da composicao da comissdo examinadora.

Processos de Admissio

EDITAL RESPONSAVEIS CARGOS ‘COMISSAO EXAMINADORA DOCUMENTOS
Ajuda

Meu Perfil
Cargos Oferecidos

(999801) - PREFEITURA MUNICIP.
Sair do Sistema
1) ACE- Area Juridica Graduagio em Dirsito

(MF/345) ACE-201 Sem
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<» COMISSAO EXAMINADORA &»

Nestaetapa, sao preenchidas as telas membros da “Comissao Examinadora”, conforme a tela abaixo:

: SIAP BEE »a o

B= Editar ProcessoSelecaoPessoal - #5239 - Em Edigdo

Ficha do Processo de Selegdo de
Pessoal

PROCESSO  FASE1 FASE2 FASE3 FASE4

Fase 3 - Abertura do Processo de Selecio

Abertura do Processo
Informagdes sobre requisitos dos cargos e vagas. Conforme o caso, regi d

RESPONSAVEIS CARGOS

Membros: °

999999

Incluindo NOVO Membro da Comissao

SALVAR NOVO CANCELAR
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<&» COMISSAO EXAMINADORA <

Devem ser informados todos os responsaveis pela avaliagao, exame e julgamento dos candidatos. No
primeiro campo da tela é preciso indicar o nome da banca. Em seguida, informar o CPF e nome de cada membro,
clicando posteriormente em “salvar”. Para cadastrar o proximo membro, basta repetir o procedimento acima. O
sistemavailistando os membros da banca.

E possivel criar nova banca examinadora (botdo “+”, ao lado de “Comissao”) para situagdes em que foi
prevista a existéncia de mais de uma banca para o processo de sele¢ao. Os icones em forma de lapis e em forma de
lixeira possibilitam a edicao e exclusao, respectivamente, dos dados acerca da banca examinadora e dos membros
dabanca.
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<» DOCUMENTOS <»

Nesta tela, o usuario devera clicar no botao “+”, que abrira uma janela, onde este tera que selecionar o tipo
de documento necessario, anexando um arquivo compativel com o assunto.

B Editar P 2lec essoal - #7449 - Em Edigéo
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Os documentos sao: Edital de abertura do processo de selecao, retificacdo do edital (se houver), publicagéo
do edital em veiculo de ampla circulacao, copia do comunicado ao 6rgao de classe (para processos de sele¢cao em
que é necessario efetuar essa comunicacao), ato de designagao da comissao examinadora/julgadora, copias dos
diplomas dos examinadores (para comprovar a formagao declarada), comprovante de vinculo dos examinadores,
entre outros.

Caso algum dos documentos exigidos nao se aplique ao 6rgao/entidade, o usuario podera anexar um
documento com a inscricao “Documento nédo se aplica”, indicando as razoes de dispensa de apresentacédo do
documento. A justificativa sera avaliada pelo TCM/PA. Caso o usuario queira juntar algum documento nesta fase
que nao esta previsto no SIAP - Admissao, podera anexa-lo como tipo “Outros Documentos”.

Pronto, a terceirafase do processo de sele¢ao ja estara pronta para serenviada ao Tribunal de Contas e vocé

deve realizar o peticionamento e envio das informacoes ao Tribunal de Contas, conforme tela ja demonstrada na
Fase 1.

0 prazo para envio da Fase 3 é de 2 (dois) dias, a contar da data de publicagao do edital de abertura do
processo de selecao de pessoal consolidado (art. 3°, §1°, lll, da Resolu¢ao Administrativa n° 18/2018/TCM-PA -
Anexol).
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& FASE 4 - ATOS DE ADMISSAO <€

( )

Esta fase é dividida em 3 subtitulos:

Candidatos Inscritos

Cadastro de Aprovados

2%
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Candidatos Inscritos

Nesta tela, devera serfeita aimportacao dos candidatos inscritos. Para o cadastramento dos candidatos inscritos,
o SIAP - Admissao aceita apenas a importacao das informacoes. Assim, sugere-se que, no edital para a

contratacao de empresa ou instituicao responsavel pela conducao do certame, ja haja previsao de que os dados
serao entregues de acordo com o layoutdeste Tribunal.

7

D

\

Apos clicar em “Candidatos inscritos”, deve-se selecionar o cargo em que sera inserido os inscritos,
conforme abaixo:

= o SIAP

B Editar ProcessoSelecaoPessoal - #7449 - Em Edigdo

Ficha do Processo de Selego de

Pessoal PROCESSO FASE1 FASEZ FASE3 FASE4

Fase 4 - Alos de Admissao

Admissédo
a itima fase do pr

de selegio, seus atos finais e lista de aprovados e nomeados.

Inscritos
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Em seguida, deve-se buscar o arquivo em “.xIs” a ser anexado, ja preenchido conforme modelo fornecido
pelo TCM/PA, na pagina principal do SIAP (https://www.tcm.pa.gov.br/portal-do-jurisdicionado/sistema/siap).
Havera uma planilha de inscritos para cada cargo.

A inicio Editar ProcessoSelecaoPessoal - #7449 - Em Edigdo

Atoteca Ficha do Processo de Selegdo de
Pessoal. PROCESSO FASE1 FASEZ FASE3 FASE4
Quadro de Cargos

Verbas Fase 4 - Atos de Admissdo

Admissdo

erotadice e Ak Informagdes sobre a iltima fase do processo de selegiio, seus atos finais ¢ lista de aprovados e nomeados.

'CANDIDATOS INSCRITOS CANDIDATOS APROVADOS ADMISSOES RESPONSAVEIS DOCUMENTOS

Ajuda

Meu Perfil
Inscritos

| I CEE TRt TRV PTINIT mportar Lista de Inscritos no cargo (XLS) ..
R o0 — .

Selacione o Carga Oferecido
(1) ACE- Area Juridica

No botdo indicado, clique para importar a planilha, que autopreenchera a lista com as informacoes
constantes da tabela. Atencao! A planilha deve ser preenchida exatamente como a original, sem inclusao ou
exclusao de linhas, colunas ou outras informacoes nao solicitadas. O sistema sé |1€ o documento no formato pré-
determinado. Além disso, deve-se atentar no Manual de Importacao o tipo de caractere aceito em cada campo
(numérico, texto, formato da data). O uso de caracteres especiais (trago, barra, etc) em campos em que eles ndo sao
aceitosimpedira aleitura do arquivo.

\

P\




MANUAL

SIA Sistema Integrado MODULD ADMISSAO

de Atos de Pessoal CONCURSO POBLICO E PSS

Cadastro de Aprovados

A proxima etapa consiste na informacao sobre os aprovados no processo de selecdo. Ha duas possibilidades para o
usuario: a) importar os aprovados; b) alterarmanualmente asituacao na tela de inscritos.

a) Importacao dos aprovados:

= siap B » o

B Editar ProcessoSelecaoPessoal - #7449 - Em Edigdo

Ficha do Processo de Selegaa de
Pessoal PROCESSO FASE1 FASE2 FASES FASEM

Admissao
Informagdes sobre a iltima fase do processo de sebegio, seus alos finais e lista de aprovados e nomeados.

ADMISSDES RESPONSAVEIS DOCUMENTOS

Aprovados

.

Para importacao dos aprovados, deve-se seguir as mesmas instrucoes do topico anterior, selecionando o

cargo e buscando o arquivo em “.xIs” a ser anexado, ja preenchido conforme modelo fornecido pelo TCM/PA, na

pagina principal do SIAP (https://www.tcm.pa.gov.br/portal-do-jurisdicionado/sistema/siap). Havera uma

planilha de aprovados para cada cargo, sendo necessario seguir rigorosamente o modelo de preenchimento do

Manual de Importacao. Atencao! O sistema somente permitira que se lancem os dados do aprovado se o candidato
‘ tiversido previamente cadastrado como inscrito.


https://www.tcm.pa.gov.br/portal-do-jurisdicionado/sistema/siap
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b) Alterar manualmente a situacao na tela de inscritos:

Indicado apenas para situagoes em que ha poucos aprovados. 0 6rgao pode fazer a alteragao diretamente
natela, mudando o status do candidato para “aprovado/aguardando convocacao”, conforme tela abaixo:

BEE »

Informagdes sobre a dltima fase do processo de seleglio, seus atos finais e lista de aprovados e nomeados.

CANDIDATOS INSCRITOS CCANDIDATOS APROVADOS ADMISSOES RESPONSAVEIS DOCUMENTOS

Inscritos §
(1) ACE- Area Juridica

00022222

52546 44444344444

b -
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Neste caso, abrira novatela, abaixo, parainformacao sobre a notafinal e classificacao do candidato:

Ficha da Inscrigdo

mmmnmm
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Caso o aprovado tenha concorrido pelas vagas reservadas (pessoas com deficiéncia, negros, indigena),
deve-seinformara classificagao paraa categoria.

Ficha da Inscrigio
nmnmnm P

Classificag3o Especial - Pessoa com De

E possivel editar ou excluir os dados do aprovado, clicando-se nos icones em formato de lapis e de lixeira,

respectivamente.
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Admissao

A (ltima etapa da Fase 4 diz respeito as admissoes efetuadas, sejam nomeacoes
em concurso publico, sejam contratacoes decorrentes de Processo Seletivo
Simplificado (PSS). Faz-se necessario o preenchimento das telas relativas a
admissao, responsavel pela admissao e documentos para admissao. Ha duas
possibilidades para o usuario: a) importar os nomeados/contratados; b) alterar

manualmente a situacao natelade aprovados.




MANUAL
SIA Sistema Integrado MODULD ADMISSAO

de Atos de Pessoal CONCURSO POBLICO E PSS

Admissao

a) Importacao dos admitidos:

Para importacao dos admitidos, deve-se seguir as mesmas instrucdes do topico anterior, selecionando o
cargo e buscando o arquivo em “.xIs” a ser anexado, ja preenchido conforme modelo fornecido pelo TCM/PA, na
pagina principal do SIAP (https://www.tcm.pa.gov.br/portal-do-jurisdicionado/sistema/siap). Havera uma
planilha de admitidos para cada cargo, sendo necessario seguir rigorosamente o modelo de preenchimento do
Manual de Importacao. Atencao! O sistema somente permitira que se lancem os dados do admitido se o candidato
tiversido previamente cadastrado como aprovado.

B Editar ProcessoSelecaoPessoal - #7449 - Em Edigéo

Ficha do Processo de Selegio de
Pessoal PROCESSO FASE1 FASE2 FASEZ FASE4

InformagBes sobre a iltima fase do processo de selegda, seus atos finais @ lista de apravados @ nomeados.

CANNINATOS INSCRITOS CANDIDATOS APROVADOS ADMISSDES RESPONSAVEIS DOCUMENTOS

e Aprovados para Nomeagao
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Admissao

b) Alterar manualmente a situacao na tela de aprovados:

Indicado apenas para situacdes em que ha poucos nomeados/ contratados. 0 6rgao pode fazer a alteragao
diretamente natela, mudando o status do candidato, noicone indicado abaixo:

SIAP

B »
= Editar ProcessoSelecaoPessoal - #7449 - Em Edigéo

Ficha do Processo de Selecio de
Pessoal

PROCESSO FASE1 FASEZ E3  FASE4

Admissao

Informagdes sabee a ditima fase do processo de selego, 5eus atos finais @ lista de aprovados & nomeados.
CANDIDATOSINSCRITOS ~ CANDIDATOSAPROVADOS ~ ADMISSOES ~ RESPONSAVEIS  DOCUMENTOS
Aprovados

- Q

s
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Admissao

Ha varias situacoes possiveis nesta fase, podendo o candidato ter sido nomeado/ contratado, pedir fim de
fila, desistir,ndo atendera convocacao, recusado lotacao, etc. Aselecao dasituacao é feita no box abaixo:

Registro de Nomeagdo/Movimentaio

Repare que o sistema oferece opg¢oes de situagao que justificam ando admissao de determinado candidato,
como, por exemplo, desisténcia, final de fila, nao exercicio no prazo, dentre outras. Desta forma, a informacao da
situacao de cada candidato, ainda que nao admitido, é necessaria para verificagao da observancia da ordem
classificatoria.
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em “Documentos para Admissao”, alguns documentos arrolados em “Tipo
de Anexo”, a depender da situacao dos admitidos, sao dispensaveis de
serem anexados. Por exemplo, o documento “Atos de Convocacao nao
Atendidos” nao precisara ser anexado pelo usuario caso na lista de
admitidos nao tenha nenhum na situacdo “Nao atendeu a convocacao”.
Portanto, nao é necessario enviar todos os documentos previstos na tela de
documentos da Fase 4, apenas aqueles que se verificarem na pratica. Ainda,
conforme cada situacao informada, novos campos na mesma tela abrirao
parasereminformados.

R
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Modificada a situacdo do aprovado, o sistema requer informagdes sobre o ato (tipo, nimero, data,
publicacao, veiculo de publicacao), bem como sobre a data da posse, exercicio, matricula e 6rgao de classe (se
necessario). Apés lancadas as informacdes, deve-se salvar.

Registro de Nomeagio/Movimentagio

Primeiro Contratada

CCONFIRMAR ADMISSAQ

Caso o0 ato de nomeacao nao seja 0 mesmo ato de convocacao, as informacoes cadastradas devem ser
relativasao ato de nomeacao.

ATEN(. [\0 C:':\so oato d(; admissao (coqtrato, porexe_rr]plo) nao possua nﬁr_nero, deve-se indi_carcomo
‘e 7 jd  NUMEF0 0 NUMer0 da matricula do admitido. Contudo, considerando a temeridade da
&: pratica, recomendamos que o ente/entidade reveja o seu procedimento, para numerar

&\\ todos os seus atos.

A ¥ P N A ¥
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&» RESPONSAVEIS PELAADMISSAO &

Na proximatela, “Responsavel pela Admissao”, € necessario informar o responsavel pelos atos, clicando-se
no item azul “+” e informando-se o CPF e nome. Apds, clica-se em “Salvar Novo”. Neste campo, trata-se do
responsavel por assinar o ato de admissao, que pode ou nao ser a mesma pessoa que autorizou ou realizou o
certame, considerando que é comum que o prazo de validade deste englobe mais de um mandato/ gestao.

A Inicio Editar ProcessoSelecaoPessoal - #5239 - Em Edigdo

v Atoteca Ficha do Processo de Selegio de
Pessoal. PROCESSO FASE1 FASE2 FASE3 FASE4
Quadro de Cargos

Verbas Fase 4 - Alos de Admissao

Aposentadorias..

. Jpeeies Admissao
Informagdes sobre a Gltima fase do processo de selegdo, seus atos finais e lista de aprovados e nomeados.

Processos de Admissio ..
HOMOLOGAGAO APROVADOS ADMISSOES RESPONSAVEIS DOCUMENTOS

(7] Ajuda

O Mererdl

Lista de Responsaveis - Admissdo °

L2

adh 3

(999801) - PREFEITURA MUNICIP.
Nenhum registro encontrado :(

= Sair do Sistema

Incluindo NOVO Responsavel/Autorizador

Apos, deve-se inserir o CPF e 0 nome
completo do Responsavel. Ao término,
clicar em “Salvar Novo”. O sistema
lista o responsavel, sendo possivel a
exclusao por meio do icone em | |EEEZN

formato de lixeira.

CANCELAR
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&» DOCUMENTOS &>

Nesta Gltima tela deverao ser juntados os documentos desta fase de atos de admissao. Apos clicar no item
“+” gera-se uma tela onde o usuario devera anexar os arquivos obrigatdrios. Ao selecionar o tipo de documento,
deve-se clicar no item em formato de nuvem para fazer upload do arquivo desejado, conforme mostra aimagem a

seguir:

Anexar Arquivo

ENVIAR ARQUIVO CANCELAR
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&> FINALIZANDO PROCESSO DE ADMISSAO <

Apés a conclusao desta fase, deve serfeito o peticionamento e envio das informagdes ao Tribunal de Contas.
Clique noitemamarelo que aparece ao lado direito datela, indicado pela seta.

SIAP E a

[B= Editar ProcessoSelecaoPessoal - #8696 - Fase 3 Autuada

Ficha do Processo de Selegdo de
Pessoal. PROCESSD FASE1 FASE? FASED FASEM

Admissao
Informages sobre a (iltima fase do processo de sebeclio, seus atos finais € lista de aprovados & nomeados.

CANDIDATOSINSCRITOS ~ CANDIDATOS APROVADOS ~ ADMISSOES  RESPOMSAVEIS  DOCUMENTOS

Nao havendo pendéncias, o SIAP apresentara a tela para gerar o relatorio. Caso o SIAP relate pendéncias
comumicone emvermelho, é preciso clicaremvoltar pararesolvé-las (elasimpedem ainstauracao do processo).

0 prazo para envio da Fase 4 é de 30 (trinta) dias, a contar da publicacdo do ato de nomeacao ou da
assinatura do contrato temporario de pessoal; (art. 3°, §1°, IV, da Resolugao Administrativanc 18/2018/TCM-PA -
Anexol).
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<> PETICIONANDO ALTERACOES E NOVAS ADMISSOES <€

Caso haja necessidade de alterar algum dado ja enviado ao TCM/PA, em virtude de diligéncia ou mesmo se
o0 6rgao/entidade perceber que enviou algum dado equivocado ou incompleto, é necessario editar o processo de
admissao. As alteracdes ficarao listadas em uma linha do tempo e podem ocorrer até 0 momento do inicio da
analise pelo 6rgao técnico, ndo sendo cabivel apos esta etapa, apenas por provocacao do Tribunal, para
esclarecimentos ou correcao de falhas. Alinha do tempo registrara todas as mudancas ao longo do processo.

Quando ha processos na Fase 4, para realizar alteragdes em quaisquer das fases, faz-se
necessario excluir o documento “Homologacdo do Resultado Final” e, uma vez feitas as
alteracdes, inseri-lo novamente. Caso o usuario nao exclua esse documento, surgira a
seguinte mensagem: “Estes dados nao podem ser alterados apos a Homologacao do
Resultado”, impedindo-o de alterar qualqueraspecto.




MANUAL
SIA Sistema Integrado MODULO ADMISSEO

de Atos de Pessoal CONCURSO PUBLICO E PSS

&» PRORROGACAO DA VALIDADE DE CONCURSOSE &
PROCESSOS SELETIVOS SIMPLIFICADOS

Caso os processos de admissao de pessoal tenham a sua validade prorrogada, a situacao devera ser
informada no SIAP - Admissao. O calculo do prazo de validade do processo de selecdo ocorre somente apds ser
anexado o documento Homologacao do Resultado Final, na Fase 4, pois depende da data de publicagao informada
para esse documento. Por isso, a opcao de prorrogacao da validade somente € exibida apés ser anexado esse
documento.

Esta informacao é necessaria para que a validade do concurso possa ser corretamente analisada. Apés a
informacao ser salva, 0 Ato de Prorrogacao do Prazo de Validade do Processo devera ser anexado na Fase 1 - Atos
Preparatodrios Iniciais, na tela Ato de Cancelamento/Suspensao/Reativacao/Prorrogacao. Depois, os novos
admitidos devem serinformados ao SIAP, nas telas referentes a Fase 4.

No momento de autuar a admissao de novos admitidos apds a prorrogacao do prazo de

validade do certame, primeiro sera necessario autuar a prorrogacao (alteragao de dados) e

N E depois autuar novamente um novo processo, complementar, referente as novas admissoes.
ﬁ‘ Assim, sera necessario autuar as novas informagoes duas vezes.
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&> INFORMAGOES ESPECIFICAS PARA <€
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

Os procedimentos para inclusao dos contratos temporarios decorrentes de PSS estao relatados neste
Manual, havendo guia especifico para contratacoes sem processo de selecdo, na pagina principal do SIAP
(https://www.tcm.pa.gov.br/portal-do-jurisdicionado/sistema/siap).

Caso o processo de admissao seja do tipo PSS, é necessario que haja vagas do tipo “Temporario”
cadastradas no SIAP - Quadro de Cargos/Empregos e Funcgdes, para fins de preenchimento da Fase 3 (Abertura do
Processo de Selegao). Atencao! Se o usuario escolher um cargo/emprego cadastrado no SIAP - Quadro de
Cargos/Empregos e Funcdes de tipo diferente de temporario para os testes seletivos, a questao sera alvo de
diligéncia.

Na Fase 4, apds, alterada a situacao para “Admitido”, preenchem-se as informacoes da mesma maneira ja
detalhada, dispensado-se o preenchimento da data de posse. Serao exigidos mais dados relativos as admissdes
decorrentes de processos seletivos, com relacao ao motivo e ao periodo da contratagao temporaria e a eventual
prorrogacao dos contratos temporarios. Se o motivo for a substituicdo pessoal de algum servidor (licengas,
afastamentos legais), os dados do servidorsubstituido também serao exigidos




MANUAL
SIA Sistema Integrado MODULD ADMISSAO

de Atos de Pessoal CONCURSO POBLICO E PSS

&> PRORROGACAO DOS CONTRATOS TEMPORARIOS <%

Em se tratando de prorrogacao de contratos anteriormente enviados em meio fisico, o jurisdicionado deve
enviar via SIAP os aditamentos acompanhados dos contratos principais, podendo junta-los em Gnico documento

.pdf.

Caso os contratos temporarios decorrentes de processos seletivos simplificados enviados pelo SIAP
Admissao tenham a sua validade prorrogada, a prorrogacao também deve ser informada no sistema. Para isso, 0
usuario deve escolher o processo inicial na tela de Processo de Sele¢ao de Pessoal e abrir a aba relativa a Fase 4 -
Atos de Admissao. Nesta aba, estara disponivel aopgao “Prorrogacao de Contrato Temporario”.

A prorrogacao podera ser comunicada individualmente, para cada servidor, clicando-se no icone “relégio”,
nonome do contratado:

Listagem de Contratagdes Tempordrias...

Esta é a lista de contratos temporiios vinculados 3o eargo
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&> PRORROGACAO DOS CONTRATOS TEMPORARIOS <%

Surgira, entao, umatela especifica parainformacoes da prorrogacao:
BB &

& Prorrogacao de Contrato Temporario

Ficha de Contratagio Temporiria.
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&> PRORROGACAO DOS CONTRATOS TEMPORARIOS <%

Alternativamente, pode-se informar a prorrogacao em lote, de varios contratos, utilizando-se a ferramenta
da importacao com tabela e instrucdes de preenchimento disponiveis em https://www.tcm.pa.gov.br/portal-do-
jurisdicionado/sistema/siap. Para isto, na tela com a lista de contratador, clica-se no icone “relégio” e insere-se o

arquivo com a planilha preenchida.
- SIAP

Listagem de Contratagdes Temporarias...

Esta é & lista de contratos temporiios vineulados 30 carge

Importar PRORROGAGAO de Contratos Temporarios

Clique no icone abaixo para selecionar o arquivo.

[+

ENVIAR ARQUIVO CANCELAR
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&» SUSPENSAO E CANCELAMENTO <€»
DE PROCESSOS DE ADMISSAQ

Durante o curso do processo de selecao de pessoal, desde a primeira fase, pode serque haja a suspensao ou
o cancelamento do concurso piblico ou do PSS prestes a iniciar ou ja iniciado. Com a implementacao do SIAP -
Admissao, se houver suspensao ou cancelamento, administrativo ou judicial, em qualquer uma das fases do novo
sistema, a situacao devera ser informada ao TCM/PA. Para isso, o usudrio deve escolher o processo
suspenso/cancelado na tela de Processo de Selecdo de Pessoal e, na tela Cadastro do Processo de Selecéo (da
Fase 1 - Atos Preparatorios Iniciais), clicar no incone “sino”, conforme abaixo, juntando, posteriormente, o
documento oficialinformando a suspensao/cancelamento.

B Editar ProcessoSelecaoPessoal - #5239 - Em Ediglio

Ficha do Processo do Selecio de
Pessoal PROCESSD FASE1 FASEZ FASED FASEL
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<» ENVIO DE PROCESSO0S <»
COMPLEMENTARES

Sao duas as ocasioes em que é necessario o envio de processos complementares de admissao de pessoal:
quando o processo inicial tiver sido enviado antes da implementacao do SIAP e quando o processo inicial ja tiver

sidoenviadovia SIAP

via
SIAP

via

protocolo
fisico -

=)
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Processos complementares a processos enviados
via protocolo fisico:

via Caso o processo inicial de admissao tenha sido enviado via protocolo
protocolo fisico, anteriormente a implementacéo do SIAP - Admissdo, o processo
fisico - complementartambém deve serenviado via sistema. Neste caso, naprimeira
tela de preenchimento do sistema (“Cadastro do Processo de Selecédo”),
deve-se responder SIM a pergunta “Complementacao de processo inicial
enviado via protocolo fisico?”, informando-se o niimero do processo inicial.

Isso fara com que o usuario possa preencher as quatro fases da Admissao de
umasovez. Apenas a (ltimafase sera analisada peloTCM/PA.

No campo de cadastro de aprovados, devem ser inseridos todos os aprovados no certame,
mesmo aqueles cujos atos ja foram enviados. Nesses casos, deve ser selecionada a situacao
doaprovado “Analise feita em processo em meio fisico”
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Processos complementares a processos enviados via SIAP:

Caso o processo inicial de admissao ja tenha sido enviado via SIAP -
via Admissao, o usuario deve selecionar o processo inicial na tela Processo de
SIAP - §e|egéo de Pe_ssoal (qu.e deve estar c_om aFase4 aut’uada) e clicarem e.dit~ar

(icone do lapis). Depois, deve seguir na Fase 4 até a passo de admissao
manual ou via importacgao, conforme instrugdes em topico anterior, e langar
os novos admitidos. Também sera necessario informar o responsavel pelas
novas admissoes e juntar os documentos exigidos, como a declaracao de nao
actmulo dos novos admitidos e os documentos orcamentarios e financeiros,
seforo caso.
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<€» RESCISAO DE CONTRATO TEMPORARIO <%
(PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO)

As rescisoes de contratos temporarios oriundos de Processo Seletivo Simplificado devem serinformadas no
sistema. Para isto, deve-se entrar na ficha do contrato e clicar no botao “Registrar encerramento do contrato”.
Surgirdum campo parainformara data da rescisao e juntaro documento comprobatério:

B E »

— SIAP

[B= Editar ContratacacTemporaria

Ficha de Contratagiio Temporria.

(999801) - PREFEITURA MUNICIPAL TCM-PA TESTE
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