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< 0 que é Mddulo Admisstio?

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, nos termos do art.
71, lll ¢/c art. 75 da Constituicao Federal e art. 116, Il da
Constituicao do Estado do Para.

0 SIAP - Admissao serve como instrumento de
gestdo da propria entidade, pois possibilita o
acompanhamento passo-a-passo da realizacao do
processo de selecdo de pessoal.

Nao devem ser remetidos pelo SIAP os atos
de nomeacédo ou exoneracao de cargos de
provimento em comissao, que sao explicitamente
excluidos pela Constituicdo Federal dos atos
sujeitos a registro. Sobre estes cargos, apenas
deve serinformado no Médulo Quadro de Cargos
0 quantitativo criado em lei e eventual percentual
destinado exclusivamente a servidores efetivos.

&> Quem é o responsavel por cadastrar os documentos e informacdes <€
no referido madulo?

0 art. 1°, §1° da Resolugcao Administrativa n° 18/2018 prevé que devem inserir seus dados no SIAP os drgaos e
entidades da Administracao 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
consorcios 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? €

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

Processos de Admiss@o de Pessoal

Abaixo esta a lista de Processos de Admissio de Pessoal para o Orgéo selecionado

teste 10/01/201 G0 Awls
-----

teste

TTTTT

(999801) - PREFEITURA MUNICIF.

Sair do Sistema

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

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

= TC SIAP B E a (2]

Processos de Admissdo de Pessoal Procurar por...

Abaixe estd a lista de Processos de Admissdo de Pessoal para o Orgdo selecienado.

24/0172019

25/01/2019
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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, a contratacdo de servidores E para dois 6rgaos, exemplo, para o
Fundo Previdenciario e para o Municipio, cada orgao responsavel deve enviar ao SIAP o seu préprio processo,
separadamente.

0 SIAP prevé varias fases para envio de informacdes. No caso das contratagcdes temporarias sem processo
de sele¢ao (ha guia especifico para concursos piblicos e PSS), o processo sera enviado apenas comas Fases 1 e 4.

Os prazos para envio das informacdes, portanto, serdo contados para cada uma das fases, o que demandara
maioratencao dos 6rgaos e das entidades.

Parainiciar, apds clicarem “Processos”, no Menu Lateral, clique no botao vermelho no topo da tela, seguido
do botao azul de “+” (“Novo Processo de Selecao”):
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&> CADASTRO DO PROCESSO - ATOS PREPARATORIOS INICIAIS <

A primeira fase do processo, chamada de “Atos Preparatdrios 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:

Inicia Criar ProcessoSelecaoPessoal

Ficha do Processo de Selegdo de
Pessoal PROCESSO

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

Pansdes

Forma de Execugio 0 é para atender CONVENIO?

SALVAR

ATENC AO Para fins de preenchimento do SIAP, considera-se concurso
piblico o processo seletivo destinado a formacao de vinculo com
\ < a Administracao Piblica por prazo indeterminado e processo

W\ seletivo simplificado aquele destinado a contratacao

)ﬁ temporaria.
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Tipo de Selecao: escolher entre as opg¢oes “Concurso”, “Processo Seletivo Simplificado” ou “Sem
Processo de Selecao (neste guia trataremos especificamente de contratagcdes temporarias sem processo de
selecao);

* Forma de Execucao: escolher entre as opcoes
“Execucao Direta pela Entidade”, “Terceirizacao por
Licitacao”, “Terceirizacao por Dispensa” ou
“Terceirizacao por Inexigibilidade”, conforme a
execucao do processo. No caso deste guia, trata-se de
execucaodireta pelaentidade;

*Descricao: descrever
brevemente o objeto do
processo de selecao, por
exemplo, "contratacao
temporaria 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 situacdes das entidades
que ja encaminharam admissoes do mesmo concurso
ou processo seletivo. Neste caso, devera serinformado
0 nimero do processo inicialmente enviado. Apos 0
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.

4
A

* Se 0 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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& FASE 1 - ATOS PREPARATORIOS INICIAIS <€

A proxima tela, seguindo o menu lateral a esquerda, consiste na autorizagao do Processo de Selecao.

B Editar ProcessoSelecaoPessoal - #8696 - Em Edigio

Ficha do Processo de Selecio de
soal

Autorizagao

s 0 lngislacho

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ * saoreferentes a licitagao para contratacao de organizadora e banca organizadora. Cabivel
< apenas para casos de terceirizacao da execucao do processo de sele¢ado. Fase inexistente
quando houverexecucao direta pela entidade.

P\
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< PROCESSO DE SELECAQ €

B Editar ProcessoSelecaoPessoal - #5239 - Em Edigdo

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

Fase 1 - Atos Preparatdrios Inicials

Pensdes Autorizagdo

legislacdo vinculada para abertura deste processo de selecdo de pessoal.
v Processos de Admissio

p— ATENGAO!
Trata-se do

®

Ajuda
Lista de Responsiveis - Autorizacao. °

0 e : o responsavel
= necessario clicar no . =
B (s99801)- PrereTURA MUNICIP botao “Responsa’veis", o pela aUtorlzagao
sair do Sistema seguido do icone azul de Contra?agao
de “+”, para inserir o temporaria,
nome e CPF do gestor. s eonforme lei
oo [ municipal.

Ao clicar no botdo de “Documentos”, seguido do icone azul de “+”, surgira a tela para insercao 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 “Legislacao”, devera servinculada a Lei de Diretrizes Orcamentarias com previsao da contratacao
ealeique autoriza contratacdes temporarias pelo municipio.

P\
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& FASE 4 - ATOS DE ADMISSAO €

Na fase 4, vocé encontrara a seguinte tela, onde deverdo ser informados os cargos e contratacoes, os
responsaveis pela contratacao e os documentos respectivos. Os responsaveis, neste caso, sao os ordenadores de
despesa dos contratos enviados, que podem ou nao ser os mesmos da tela anterior (autorizacdo), conforme
legislagao do municipio.

= SIAP E » ol

B Editar ProcessoSelecaoPessoal - #7449 - Em Edigao

Ficha do Processo de Selegio de
PROCESSO FASE1 FASE4




Para cadastrar nova fungcao temporaria, clique no botao “Cargos e Admissdes”, seguido do icone indicado
naimagem, evocé sera direcionado afichado "cargo" (funcao temporaria), para preenchimento:

B E 2

| Editar ProcessoSelecaoPessoal - #7449 - Em Edigdo

Ficha do Processo de Selegdo de
Pessoal ROCE AS: FASE4

Fase 4 - Atos de Admissio

Admissao
s sobre @ URima fase selegiio, seus atos finals ¢ lksta de aprovados € nomeados

CARGOS & 5 k 08

(999801) - PREFEITURA MUNICIP.
Sair do Sistema =
107 (1) ACE- Area Juridica Graduaglio em Direito

11080 -] (MF/345) ACE-201 Sem

Ficha do Cargo Oferecido - create

VOLTAR FECHAR
Cod.Opgao Quadro

Especialidade do Cargo/Emprego Vagas distribuidas por

Vagas de ampla concorréncia

Vagas

Apos, os dados devem ser salvos, clicando-se no
botao “salvar” no canto inferior a direita.

Vagas Reservadas para pessoas

com deficiénciz Afrode: de.. Indigenas

Valor da Remuneracdo &

SALVAR NOVO CARGO FECHAR




Identificagao tnica 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 Opcao nao se confunde com o Codigo de Controle do Cargo
cadastrado no SIAP - Médulo de Quadro de Cargos. O codigo de opgao € 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 esta noMadulo de Quadro de Cargos. Mas pode serigual, se 0 ente/entidade assim o desejar;

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

Seleciona-se o cargo/emprego pertencente ao quadro, conforme cadastro no médulo de Quadro de Cargos,
Empregos e Fungdes do SIAP. No caso de Processo Seletivo Simplificado, é necessario que haja vagas do tipo
“Temporario” cadastradas no SIAP - Quadro de Cargos/Empregos e Funcdes. Aten¢ao! 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.

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;




Seleciona-se dentre as opcdes de distribuicao de vagas Cidade/Comarca, Secdo/Regido, Orgdo, 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;

Informa-se o nlimero de vagas nao reservadas;

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 op¢ao. 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;

Este campo deve ser preenchido exatamente como esta previsto no Edital, excluindo-se o ponto e incluindo-se a
virgula (Ex.: 2000,00)
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Sé é indicado enviar contratos temporarios de fungoes
distintas em um mesmo processo se entre eles houver
similaridade de justificativas, motivacao e agente ordenador
responsavel pela contratagao. Se ao longo do exercicio surgir
a necessidade de novas contratacdes, com outra justificativa
e com impacto orcamentario distintos, recomenda-se a
abertura de outro processo, com sua respectiva
documentacao.
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Admissao

Inserindo dados dos contratados:

Sao duas as formas de inserir dados sobre os contratados: manualmente e via importacado de dados

(recomendavel para muitos contratos). Em ambos os casos, deve-se selecionar na lista de cargos aquele em que se
desejainserircontratados, conforme abaixo:

B Editar ProcessoSelecaoPessoal - #7449 - Em Edigdo

Ficha do Processo de Selecio de
e PROCESSO FASE1 FASE4

Admissdo

InformacBes sobre a Gitima fase do processo de seleco, seus atos finais @ ista de aprovados e nomeados.

(CARGOS & ADMISSOES RESPONSAVEIS DOCUMENTOS
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Admissao

Ao entrarnatela do cargo, clique no botao vermelho no canto direito e escolha entre ositens “+” (adicionar
manual / seta azul) ou “cartao” (importardados / setavermelha).

SIAP BEE »a a

Listagem de Contratagbes Temporarias...

Esta é a ista de contratos temporésios vinculados a0 cargo
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Admissao

Ao optar por inserir manualmente, sera disponibilizada tela para preenchimento de dados do contratado e
do contrato, abaixo:

B Editar ContratacaoTemporaria
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Para importacao dos contratados, 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.
Aplanilha autopreencheraalistacomasinformacgoes constantes databela.

A planilha deve ser preenchida exatamente como a original, sem inclusao ou exclusao de linhas,
colunas ou outras informagdes nao solicitadas. O sistema so6 1é 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 (traco, barra, etc)

em campos em que eles ndo sao aceitos impedira aleitura do arquivo.


https://www.tcm.pa.gov.br/portal-do-jurisdicionado/sistema/siap
https://www.tcm.pa.gov.br/portal-do-jurisdicionado/sistema/siap
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Admissao

Inserindo documentos do contratado:

Apos preenchida a lista dos contratados, deve-se clicar no icone “nuvem”, abaixo, para inserir 0s
documentos pessoais relativos ao contrato, incluindo a minuta do contrato.

Menu Principal
Inicio Listagem de Contratagdes Tempordrias...

Aloteca g .
Esta é a lista de contratos tempordrios vinculados ao cargo

Quadro de Cargos

Verbas

Inicio Contrato Motivo cPF

Aposentadorias...

Pensdes 2019-01-01 Ocupagao Transitoria de Vagas e/ou Cargos criados mMnInnm Primeiro Cont o Fd Q

Processos de Admisséo ...
2019-01-01 Ocupagao Transitdria de Vagas e/ou Cargos criados 22222222022 ‘Segundo Contratado

Ajuda 201%-01-01 Ocupagao Transitdria de Vagas e/ou Cargos criados 33333333333 Terceiro Contratado
u

e Meu Perfil 20190105 Ocupagao Transitdria de Vagas e/ou Cargos criados B Quarto Contratado
Orgdo Selecionado
2019-01-01 Ocupag8o Transitdria de Vagas e/ou Cargos criados 46814132249 Ana Rosa Bezerra Cardoso

ﬁ (999801) - PREFEITURA MUNICIP...

C ] Sair do Sistema
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Admissao

Inserindo documentos gerais do processo:

Voltando a paginainicial da Fase 4, clique no botao “Documentos”.

B Editar ProcessoSelecaoPessoal - #7449 - Em Edigdo

Ficha do Processo de Selec3o de
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Inserindo documentos gerais do processo:

Na tela abaixo, apds 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 <€

Apos a conclusao destafase, deve serfeito o peticionamento e envio das informagdes ao Tribunal de Contas.
Clique noitem amarelo que aparece ao lado direito datela, indicado pela seta.

SIAP B E »

B © Editar ProcessoSelecaoPessoal - #5238 - Aguardando Autuagio

Ficha do Processo de Selecio de
Pessoal PROCESSO FASE1 FASE4

InformagBes sobre a iitima fase do processo de selegBo, seus aos finais @ lista de aprovados & nomeados.

CARGOS & ADMISSOES RESPONSAVEIS DOCUMENTOS.

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

Apos 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 provocacao para resposta a diligéncia para esclarecimentos ou corre¢ao
defalhas.

0 prazo para envio da Fase 4 é de 30 (trinta) dias, a contar da publicacao do ato de nomeacéo ou da
assinatura do contrato temporario de pessoal; (art. 3°, §1°, IV, da Resolucao Administrativa n° 18/2018/TCM-PA -
‘ Anexol).

N 4 VN




MANUAL

s I A Sistema Integrado MODULO ADMISSEO
de Atos de Pessoal SEM PROCESSO DE SELECKO

& PETICIONANDO ALTERAGOES E NOVAS ADMISSOES 4

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 alteracoes ficarao listadas em uma linha do tempo e podem ocorrer até o0 momento do inicio da
analise pelo 6rgao técnico, nao 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.
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<> 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 (inico documento
.pdf.

Caso os contratos temporarios enviados pelo SIAP Admissao tenham a sua validade prorrogada, a
prorrogacao também deve serinformada no sistema. Paraisso, o usuario deve escolher o processo inicial na tela de
Processo de Selecao de Pessoal e abrir a aba relativa a Fase 4 - Atos de Admissao. Nesta aba, estara disponivel a
opcao “Prorrogacao de Contrato Temporario”.

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

Listagem de Contratages Tempordrias...

Esta é a lista de contratos temporiios vinculados 3o eargo

-----
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€ PRORROGACAO DOS CONTRATOS TEMPORARIOS <€

Surgira, entao, umatela especifica parainformagodes da prorrogacao:

o

uuuuu [ Prorrogacao de Contrato Temporario

Ficha de Contratagia Temporiria.

vvvvvv

eeeeeee
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&> PRORROGAGAO DOS CONTRATOS TEMPORARIOS 49

Alternativamente, pode-se informar a prorrogacao em lote, de varios contratos, utilizando-se a ferramenta
da importacao com tabela e instrucoes de preenchimento disponiveis em https://www.tcm.pa.gov.br/portal-do-

jurisdicionado/sistema/siap. Paraisto, na tela com alista de contratados, clica-se no icone “rel6gio” e insere-se 0
arquivo com a planilha preenchida.

Inicio Listagem de ContratagGes Temporarias...

Esta é & lista de contratos temporiios vineulados 30 carge
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Sair oo Sistema

Importar PRORROGACAO de Contratos Temporarios

Clique no icone abaixo para selecionar o arquivo.
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ENVIAR ARQUIVO CANCELAR




MANUAL

s I A Sistema Integrado MODULO ADMISSEO
de Atos de Pessoal SEM PROCESSO DE SELECKO

& SUSPENSAO E CANCELAMENTO <
DE PROCESSOS DE ADMISSAQ

Durante o processo de admissao de pessoal, pode ser que haja a suspensao ou o cancelamento do mesmo.
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 usuario deve
escolher o processo suspenso/cancelado na tela de Processo de Selecao de Pessoal e, na tela Cadastro do
Processo de Selecao (da Fase 1 - Atos Preparatdrios Iniciais), clicar no incone “sino”, conforme abaixo, juntando,
posteriormente, o documento oficial informando a suspensao/cancelamento.




As rescisoes de contratos temporarios devem ser informadas no sistema. Para isto, deve-se entrar na ficha
do contrato e clicar no botao “Registrar encerramento do contrato”. Surgira um campo para informar a data da
rescisao e juntaro documento comprobatorio:

Inicio [B= Editar ContratacacTemporaria
Aisteca

Ficha de Contratagiio Temporiria.
Quacro ge Cargos
Verbas
Aposentadorias...
Fensies

Processas 0e Admissio . -
Segundo Contratado

Registro de RESCISAO da Contratacéo

Rescisae do Contrato
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