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HCFAMERA SAQ PAULD SAO TODOS

] Governo do Estado de Sao Paulo .
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestdo de Processos e Qualidade

HCFAMEMA PROCEDIMENTO OPERACIONAL

N° do Processo: 144.00005464/2025-71
Assunto: PROCEDIMENTOS SISTEMA AUDESP - TCE - FASE Il - ATOS DE PESSOAL

CcODIGO: HCF-DGP-PO-27
REVISAO: 0

1. OBJETIVO

Cumprir as exigéncias do Tribunal de Contas (TCE) quanto a prestagdo de contas mensal referente ao quadro pessoal da
Instituicéo.

2. APLICACAO

Departamento de Gestédo de Pessoas (DGP).

3. RESPONSABILIDADE

Diretor e/ou Assessor Técnico especifico do DGP.
4. ABREVIATURAS E SIGLAS

AUDESP - Auditoria Eletronica de Orgéos Publicos;
DGP — Departamento de Gestao de Pessoas;
HCFAMEMA — Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia;
NCRF - Nucleo de Cadastro e Registro Funcional;
PDF — Portable Document Format;

TCE - Tribunal de Contas.

5. MATERIAIS/IEQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS
Materiais:

Nao se aplica.

Equipamentos:

Computadores.

Ferramentas:

Sistema do Tribunal de Contas — Fase Il — Atos de Pessoal.

6. CONCEITOS E FUNGOES



A Fase lll — Atos de Pessoal do sistema Auditoria Eletrdnica de Orgéos Publicos (AUDESP) é destinada a prestacéo de
informacdes relativas a:

Atos Normativos: cadastro de todo tipo de norma de criacdo e extingdo de cargos, bem como de aumento e reducdo de vagas.
Cargos: cadastro dos cargos das entidades e seus histéricos de vagas.

Quadro de Pessoal: relag@o dos cargos oficiais da entidade, com indicagdo das respectivas quantidades de vagas existentes,
providas e ndo providas.

Agentes Publicos: cadastro de informag8es basicas dos agentes publicos.

Lotacdes de Agentes Publicos: cadastro de informacdes sobre as lota¢des e suas movimentagdes dos agentes publicos.
Declaragéo Negativa: quando a entidade n&o possuir determinado documento acima para ser informado no periodo.

Para acessar a Plataforma do Tribunal de Contas Audesp — Portal de Sistemas Fase Il — Atos de Pessoal

(https://sso.tce.sp.gov.br/cas-server/login?

service=https%3A%2F%2Fsso.tce.sp.gov.br¥%2FPortal%2Fj_spring_cas_security_check ), o dirigente da instituicdo que devera
liberar 0 acesso para o servidor responséavel pelas atualiza¢des, sendo possivel apenas para servidores de cargos publicos,

pois sera vinculado ao CPF do servidor, que acessara o portal através de login de email e senha de acesso.
7. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

Ao Acessar a plataforma com login e senha, o sistema ira solicitar o perfil de acesso, que é “Novo Atos de Pessoal —
Aquisicao”.

Para atualizacdo mensal referente o0 més anterior, deve ser considerado as observagbes de cada item e respeitando o
calendario dos prazos publicados anualmente pelo TCE.

7.1 CRIAR DOCUMENTOS DE AGENTE PUBLICO

7.1.1 Selecionar na aba superior Aquisi¢éo, Quadro Funcional e clicar em Documento de Agente Publico;

7.1.2 Clicar “novo”, e parte dos campos ja estardo preenchidos automaticamente, sendo: Municipio: “Marilia”; Entidade:
“Secretaria da Saude / Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia”. Os campos “Ano”, devem ser preenchidos
de acordo com o ano do més das informacfes que serdo atualizadas (4 digitos), e “Periodo” deve ser preenchido com a
opcéo “Eventual”;

7.1.3 Em seguida, “Gravar” para concluir a criagdo da pasta do novo documento;

7.1.4 Apds, o sistema apresenta um quadro com as pastas criadas, com as colunas: A¢8es, Municipio, Nome Entidade, Ident.
Doc., Ano Exercicio, Periodo, Status e Data de Recepc¢éo devidamente preenchido com as informacgdes prestadas;

7.1.5 Na coluna de “Ag¢8es” do quadro, clicar em “Exibir conteddo do Documento” (um icone com desenho de uma pasta azul),
que ira direcionar para tela aonde ira se iniciar os cadastros dos novos servidores, ou seja, servidores que nunca foram
cadastrados nesta entidade (servidores que foram exonerados e retornaram com novas nomeacdes ndo sdo “novos
servidores”);

7.1.6 Clicar em "Novo” e preencher conforme dados dos agentes publicos: Nome, CPF, PIS/Pasep, data nascimento, sexo,
nacionalidade, escolaridade e especialidade;

7.1.7 Em seguida, clicar em “Gravar”, apoés, ira aparecer o quadro com as informagdes do servidor publico cadastrado. O
processo se repete para cadastrar todos os NOVOS agentes publicos que foram nomeados naguele respectivo més de
atualizacao;

7.1.8 Ao cadastrar todos agentes publicos, conferir informag¢es prestadas no quadro, se tudo estiver correto, clicar em
“concluir documento” e “confirmar”;

7.1.9 Se ndo estiver com as informagdes pessoais corretas, identificado algum erro de digitacdo pelo quadro dos agentes
publicos apresentado, ndo se deve “concluir documento”, pois neste momento ainda € possivel correcao;

7.1.10 Para correcdo, clicar no referido servidor do quadro e ira aparecer os dados inseridos, ir a opgao “alterar”, permitindo as
alteragbes necessarias e depois em “Gravar”, para finalizar a alteragéo ou se for o caso, ha a opcao de “excluir”;

7.1.11 Ao concluir o documento, conforme item 7.1.8, retornara ao quadro inicial mencionado no item 7.1.4, que ird se atualizar
nas colunas de Status como “Documento Armazenado” e Data de Recepcao com a data e hora exata ao qual o documento foi
concluido.

7.2 CRIAR DOCUMENTO DE LOTAGAO DE AGENTE PUBLICO

A lotacdo do agente publico é cadastrada de acordo com a lotacao descrita na Portaria de Nomeacao ou Portaria de Mudanca
de Lotacdo. No caso da portaria de nomeagédo, sO é possivel cadastrar lotagdo se o agente publico estiver cadastrado com
item 7.1.


https://sso.tce.sp.gov.br/cas-server/login?service=https%253A%252F%252Fsso.tce.sp.gov.br%252FPortal%252Fj_spring_cas_security_check

7.2.1 Selecionar na aba superior Aquisi¢do, Quadro Funcional e clicar em Documento de Lotacdo de Agente Publico;

7.2.2 Clicar “novo” e parte dos campos ja estardo preenchidos automaticamente, sendo: Municipio: “Marilia”; Entidade:
“Secretaria da Saude / Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia”. Os campos “Ano”, devem ser preenchidos
de acordo com o ano do més das informacdes que serdo atualizadas (4 digitos), e “Periodo” deve ser preenchido com a opc¢ao
“Eventual”;

7.2.3 Em seguida, “Gravar” para concluir a criagdo da pasta do novo documento;

7.2.4 Apés, o sistema apresenta um quadro com as pastas criadas, com as colunas: A¢8es, Municipio, Nome Entidade, Ident.
Doc., Ano Exercicio, Periodo, Status e Data de Recepc¢éo devidamente preenchido com as informagdes prestadas;

7.2.5 Na coluna de “A¢8es” do quadro, clicar em “Exibir conteddo do Documento” (um icone com desenho de uma pasta azul),
gue ir4 direcionar para tela aonde ir4 se iniciar os cadastros das lotagfes dos servidores com duas abas: Lotagdo de Agente
Publico e Histérico de Lotagéo;

7.2.6 Na aba “Lotacao de Agente Publico”, clicar em "Novo” e preencher os dados de lotagédo do agente publico, sendo:

CPF: Preencher de acordo com o documento do agente e automaticamente o campo “nome” é preenchido pelo sistema;
Data de Lotacdo: Preencher de acordo com “Data de posse” do servidor ou Data da Mudanca de Lotacao;

Exercicio Atividade: Clicar na seta do quadro a frente e selecionar "Exclusivamente em Comissao”;

Cdédigo — Nome do Cargo: Clicar na seta do quadro a frente e selecionar o cargo do agente que esté sendo cadastrado;
Cdédigo — Nome da Funcgdo: Este campo ndo sera permitido o preenchimento;

Cargo/Funcdo Remunerado: Selecionar a opgéo “Sim”;

Unidade de Lotacdo: Departamento, Geréncia e Nicleo em que o agente atua de acordo com Estatuto HCFAMEMA. EX:
“Nucleo de Cadastro e Registro Funcional da Geréncia de Pessoas do Departamento de Gestao de

Pessoas”;

Funcao de Governo: Clicar na seta do quadro a frente e selecionar a op¢éo “Salde”;

Forma de Provimento: Clicar na seta do quadro a frente e selecionar a opg¢ao “Livre Provimento”;

Data de Exercicio: Preencher de acordo com “Data de posse” do servidor ou Data da Mudanca de Lotacao;

7.2.7 Em seguida, clicar em “Gravar”, e ira aparecer o quadro com as informacdes da lotag&do do servidor publico cadastrado;
7.2.8 Ap6s o cadastro da lotacao, clicar na aba superior “Histérico de Lotacdo”, para ativar a lotagcdo do servidor, e em "Novo”,
para preencher os dados:

CPF - CargolFuncao - Data da Lotacdao - Data de Exercicio: Clicar na seta do quadro a frente e selecionar o
CPF/Cargo/Data Exercicio do servidor cadastrado no item 7.2.6, e automaticamente o campo “nome” é
preenchido pelo sistema;

7.2.9 Abaixo, em Histérico de Situagdes, inserir:

Data: Data de posse;
Situacao: Selecionar a opgao “Ativo”;

7.2.10 Clicar em “Gravar”, e ir4 aparecer o quadro com as informacdes da situac@o de lotagcao do servidor publico cadastrado.
O processo se repete para cadastrar todas as lotag6es dos agentes publicos que foram nomeados naquele respectivo més de
atualizacao;

7.2.11 Ao cadastrar todas as lotagfes (item 7.2), mudancas de lotagBes (item 7.3) e Exoneracdes (item 7.4) dos agentes
publicos, conferir informagdes prestadas no quadro, se tudo estiver correto, clicar em “concluir documento” e “confirmar”;

7.2.12 Se ndo estiver com as informag6es de lota¢8@o corretas, identificado algum erro de digitagdo pelo quadro das lotacdes
dos agentes publicos apresentado, ndo se deve “concluir documento”, pois neste momento ainda é possivel correcao;

7.2.13 Para correc¢do, clicar no referido servidor do quadro e ir4 aparecer os dados inseridos, ir & op¢éo “alterar”, permitindo as
alteracdes necessarias e depois em “Gravar”, para finalizar a alteracéo ou se for o caso, ha a opgao de “excluir”;

7.2.14 Ao concluir o documento, conforme item 7.2.11, retornara ao quadro inicial mencionado no item 7.2.4, que ira se
atualizar nas colunas de Status como “Documento Armazenado” e Data de Recepcdo com a data e hora exata ao qual o
documento foi concluido.

7.3 MUDANGA DE LOTAGAO

A Mudanga de Lotacdo acompanha o “Documento de Lotagdo de Agente Publico”, item 7.2, devendo ser feito dentro da
mesma pasta criada conforme item 7.2.3, sendo o fluxo:

7.3.1 Na aba superior “Histérico de Lotac&o”, para encerrar a lotagédo do servidor, clicar em "Novo”, para preencher os dados:



CPF - Cargo/Funcdo - Data da Lotacdo - Data de Exercicio: Clicar na seta do quadro a frente e selecionar o
CPF/Cargo/Data Exercicio do servidor que ird mudar de lotagdo, ou digitar CPF que de ambas formas, o
campo “nome” é preenchido automaticamente pelo sistema;

7.3.2 Abaixo, em Histérico de Situagdes, inserir:

Data: Data do encerramento da lotagéo anterior;
Situacgao: Selecionar a opgao “Encerramento da Lotacao”;

7.3.3 Clicar em “Gravar”, e ira aparecer o quadro com as informacdes da situacéo da lotagdo do servidor publico cadastrado;
7.3.4 ApGs, retornar na aba “Lotacéo de Agente Publico”, clicar em "Novo” e preencher os dados de lotacdo do agente publico,
conforme passo a passo descrito no item 7.2.6 ao 7.2.8;

7.3.5 Em seguida, ainda na tela descrita do item 7.2.8, na aba “Histérico de Lotagdo”, em Historico de Situages, inserir:

Data: Data de posse da nova lotacéo;
Situacao: Selecionar a opgédo “Ativo”;

7.3.6 Clicar em “Gravar”, e ird aparecer o quadro com as informacdes da situacdo de lotacdo do servidor publico cadastrado. O
processo se repete para cadastrar todas as mudancgas de lotacdes dos agentes publicos que houver naquele respectivo més
de atualizagéo;

7.3.7 Conferir as informacdes prestadas no quadro, se nao estiver com as informacdes de lotacéo corretas, identificado algum
erro de digitacdo pelo quadro das lotagGes dos agentes publicos apresentado, ndo se deve “concluir documento”, pois neste
momento ainda é possivel corre¢ao;

7.3.8 Para correcgéo, clicar no referido servidor do quadro e ira aparecer os dados inseridos, ir & opcao “alterar”, permitindo as
alterac6es necessarias e depois em “Gravar”, para finalizar a altera¢éo ou se for o caso, ha a opcéo de “excluir”;

7.3.9 E apoés devidamente corrigido, concluir o documento, conforme item 7.2.11, que retornara ao quadro inicial mencionado
no item 7.2.4, e ird se atualizar nas colunas de Status como “Documento Armazenado” e Data de Recepcdo com a data e hora
exata ao qual o documento foi concluido.

7.4 EXONERACAO

As atualizacdes referentes a Exoneragdo acompanham o “Documento de Lotacdo de Agente Publico”, item 7.2, devendo ser
feito dentro da mesma pasta criada conforme item 7.2.3, sendo o fluxo:

7.4.1 Na aba superior “Histérico de Lotacdo”, para exonerar o servidor, clicar em "Novo”, para preencher os dados:

CPF - CargolFuncdo - Data da Lotacdo - Data de Exercicio: Clicar na seta do quadro a frente e selecionar o
CPF/Cargo/Data Exercicio do servidor que ira exonerar, ou digitar CPF que de ambas as formas, o campo

“nome” é preenchido automaticamente pelo sistema;

7.4.2 Abaixo, em Histérico de Situacdes, inserir:

Data: Data da Exonerac¢éo do servidor;
Situacao: Selecionar a opc¢ao “Exonerado”;

7.4.3 Clicar em “Gravar”, e ird aparecer o quadro com as informacgdes da situacéo da lotagédo do servidor publico exonerado. O
processo se repete para cadastrar todas as exoneracdes de agentes publicos que houver naquele respectivo més de
atualizacao;

7.4.4 Conferir as informacdes prestadas no quadro, se nao estiver com as informacdes de lotacédo corretas, identificado algum
erro de digitacdo pelo quadro das lotagGes dos agentes publicos apresentado, ndo se deve “concluir documento”, pois neste
momento ainda é possivel corre¢éo;

7.4.5 Para correcgéo, clicar no referido servidor do quadro e ira aparecer os dados inseridos, ir & opcao “alterar”, permitindo as
alterac6es necessarias e depois em “Gravar”, para finalizar a alteragéo ou se for o caso, ha a opcao de “excluir”;

7.4.6 E ap6s devidamente corrigido, concluir o documento, conforme item 7.2.11, que retornara ao quadro inicial mencionado
no item 7.2.4, e ira atualizar as colunas de Status como “Documento Armazenado” e Data de Recepcdo com a data e hora
exata ao qual o documento foi concluido.

7.5 CRIAR DOCUMENTO CADASTRO DE CARGO

O Documento de Cadastro de Cargo deve ser atualizado quando houver atualizagdo nos cargos ou criagdo de novos cargos



(nova lei que aprova criacdo do cargo para 0 HCFAMEMA).

7.5.1 Selecionar na aba superior Aquisi¢cdo, Quadro Pessoal e clicar em Documento de Cargos;

7.5.2 Clicar “novo” e parte dos campos ja estardo preenchidos automaticamente, sendo: Municipio: “Marilia”; Entidade:
“Secretaria da Saude / Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia”. Os campos “Ano”, devem ser preenchidos
de acordo com o ano do més das informacBes que serdo atualizadas (4 digitos), e “Periodo” deve ser preenchido com a
opcao “Eventual”.7.5.3 Em seguida, “Gravar” para concluir a criagdo da pasta do novo documento;

7.5.4 Apés, o sistema apresenta um quadro com as pastas criadas, com as colunas: A¢8es, Municipio, Nome Entidade, Ident.
Doc., Ano Exercicio, Periodo, Status e Data de Recepc¢éo devidamente preenchido com as informacgdes prestadas;

7.5.5 Na coluna de “A¢8es” do quadro, clicar em “Exibir conteddo do Documento” (um icone com desenho de uma pasta azul),
que ira direcionar para tela aonde ira se iniciar os cadastros dos cargos com duas abas: Cargo e Histérico de vagas;

7.5.6 Na aba Cargo, clicar em “Novo” e preencher as informag6es do cargo:

Cdédigo do Cargo - De acordo com a tabela de cargos da Prodesp;

Nome do Cargo: De acordo com a tabela de cargos da Prodesp;

Tipo de Cargo: Clicar na seta do quadro a frente e selecionar uma das opgdes “Profissional de Salde”, quando o cargo for
relacionado a area da saude ou “Demais”, quando o cargo for relacionado somente ao

administrativo;

Regime Juridico: “Estatutario” ou “CLT";

Escolaridade: Incluir a escolaridade exigida para o cargo. Para cargo Estatutario (Cargos em Comisséo) deve inserir “Ensino
Superior”, e cargo CLT inserir de acordo com requisitos minimos do cargo a ser cadastrado;

Exercicio Atividade: Clicar na seta do quadro a frente e selecionar uma das opg¢des "Efetivo" quando for CLT viu concurso
publico ou, "Exclusivamente em Comissao" quando for Estatutario;

Forma de Provimento: Clicar na seta do quadro a frente e selecionar uma das opg¢8es "Concurso Publico" que se refere aos
cargos efetivos ou “Livre Provimento” que se refere aos exclusivamente em comissao;

Total de Horas Maximas de Trabalho (Semanal): De acordo com a carga horaria exigida de acordo com a legislacédo (Cargo
Administrativo 40h/s e Cargo da Saude 30h/s);

Cargo Politico: Selecionar a op¢éo “Nao”;

Cargo Responsavel pela Entidade: Selecionar “Sim” ou “N&0”, no entanto, se o cargo que estiver sendo cadastrado nédo for o
responsavel pela entidade, a se¢ao a seguir “Vigéncia da Responsabilidade pela Entidade”

ndo devera ser preenchida, podendo prosseguir para o item 7.5.10 deste procedimento operacional;

Data Inicial de Vigéncia do Cargo responsavel: Se a opc¢do anterior for Sim, serd habilitado o preenchimento da secéo
“Vigéncia da Responsabilidade pela Entidade”;

Data Final de Vigéncia do Cargo responsavel: Data final deve ser preenchida com data de exoneragdo ou demisséo
(Preenchimento obrigatério somente para os cargos cadastrados como “Responsavel pela

entidade”);

7.5.7 Clicar no botédo “Novo Item”, preencher o campo “Data inicial” com a data inicial da vigéncia da responsabilidade. Se o
cargo continua em vigor, o campo “Data Final” deve ser deixado em branco;

7.5.8 Em seguida, clicar em “Atualizar lista”, que a Data Inicial € exibida no quadro abaixo;

7.5.9 Clicar em botdo “Gravar”;

7.5.10 Clicar na aba “Histérico de Vagas”, pois, ao cadastrar um novo cargo o sistema nao permite sua conclusdo sem um
“Histérico de vagas”;

7.5.11 Clicar em “Novo” para preencher historico:

Cdédigo do Cargo ou Nome do Cargo: Selecionar o cargo que foi cadastrado na aba “cargo” anteriormente;

Histérico: De acordo com as opg¢des "Aumento de Vaga", “Criacdo de Vaga”, "Extingcdo de Vaga" e "Reducdo de Vaga". (A
opcao de histdrico “Criagdo” deve ser informada somente na primeira vez de inclusdo de Histdrico

do Cargo);

Vagas: Incluir a quantidade de vagas autorizada para aquele determinado cargo;

Fundamento Legal: Selecionar a opg¢do “Sim”;

Tipo de Norma: Tipo da legislacdo que regulamenta os cargos. EX: Lei Complementar;

Ato Normativo/Ano: NUmero do Ato registrado e Ano da norma que regulamenta a vaga. (Quando documento de ato
normativo criado, o sistema ir4 apresentar a op¢ao automaticamente);

Data do Histérico: Data da criacéo da vaga;

7.5.12 Clicar em “Gravar” e ira aparecer o quadro com as informag¢des do histérico de vaga. O processo se repete para
cadastrar todos os cargos e histérico de vagas que for autorizado em legislagéo;

7.5.13 Apos a inclusdo, conferir as informagfes prestadas no quadro, se ndo estiver com as informacdes corretas, sendo
identificado algum erro pelo, ndo se deve “concluir documento”, pois neste momento ainda é possivel corre¢ao;



7.5.14 Para corregdo, clicar no referido cédigo — nome do cargo do quadro e ir4 aparecer os dados inseridos, ir a opcdo
“alterar”, permitindo as alteracdes necessarias e depois em “Gravar”, para finalizar a alteracéo ou se for o caso, ha a opgédo de
“excluir”;

7.5.15 Apos devidamente corrigido, clicar em concluir o documento e confirmar, que retornara ao quadro inicial mencionado no
item 7.5.4, e ir4 atualizar as colunas de Status como “Documento Armazenado” e Data de Recepgdo com a data e hora exata
ao qual o documento foi concluido.

7.6 CRIAR DOCUMENTO DE QUADRO DE PESSOAL

As informag¢Bes do documento de Quadro de Pessoal devem ser atualizadas a cada fechamento de um quadrimestre,
obedecendo ao prazo estipulado no calendario anual do TCE para relacionar os cargos oficiais da entidade, com indicacao das
respectivas quantidades de vagas existentes, providas e ndo providas.

Os quadrimestres sao determinados da seguinte forma:

1. Quadrimestre é de 01 de Janeiro a 30 de Abril;
2. Quadrimestre € de 01 de Maio a 31 de Agosto;
3. Quadrimestre é de 01 de Setembro a 31 de Dezembiro.

O Documento de Quadro de Pessoal deve ser realizado mesmo se no periodo ndo houver nenhuma alteracao:

7.6.1 Selecionar na aba superior Aquisi¢cao, Quadro Pessoal e clicar em Documento de Quadro de Pessoal;

7.6.2 Clicar em “novo” e parte dos campos ja estardo preenchidos automaticamente, sendo: Municipio: “Marilia”; Entidade:
“Secretaria da Saude / Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia”. Os campos “Ano”, devem ser preenchidos
de acordo com o ano do més das informagfes que serdo atualizadas (4 digitos), e “Periodo” deve ser preenchido entre as
opgoes: 1. Quadrimestre, 2. Quadrimestre ou 3. Quadrimestre, ou seja, de acordo com o quadrimestre a ser atualizado;

7.6.3 Em seguida, “Gravar” para concluir a criagdo da pasta do novo documento;

7.6.4 Apés, o sistema apresenta um quadro com as pastas criadas, com as colunas: A¢8es, Municipio, Nome Entidade, Ident.
Doc., Ano Exercicio Periodo, Status e Data de Recep¢éo devidamente preenchido com as informagdes prestadas;

7.6.5 Na coluna de “A¢8es” do quadro, clicar em “Exibir conteiddo do Documento” (um icone com desenho de uma pasta azul),
gue ira direcionar para tela aonde ira se iniciar os quantitativos dos cargos providos e ndo providos;

7.6.6 Clicar em "Novo” e preencher conforme segue:

Cadigo - nome do cargo: Clicar na seta do quadro a frente e selecionar o cargo que ira atualizar;

Quantidade Total de Vagas: Preencher o total de vagas de cada cargo de acordo com o que foi disposto na LC 1262/2015;
Quantidade de Vagas Providas: Informar a quantidade atual em exercicio, em provimento do cargo;

Quantidade de Vagas Nao Providas: Informar a quantidade de cargos que restaram vagos;

7.6.7 Clicar em “Gravar” a cada cargo informado, pois 0 processo se repete para cadastrar todos os cargos disposto na lei em
gue foram criados os cargos, ap6s incluir todas as informacdes de todos os cargos;

7.6.8 Conferir as informacdes prestadas no quadro, se ndo estiver com as informacgdes corretas, sendo identificado algum erro
pelo, ndo se deve “concluir documento”, pois neste momento ainda é possivel corre¢ao;

7.6.9 Para correcéo, clicar no referido cddigo — nome do cargo do quadro e ir4 aparecer os dados inseridos, ir & opgao “alterar”,
permitindo as altera¢des necessarias e depois em “Gravar”, para finalizar a alteragéo ou se for o caso, h& a op¢éo de “excluir”;
7.6.10 Apos devidamente corrigido, clicar em concluir o documento e confirmar, que retornara ao quadro inicial mencionado no
item 7.6.4, e ir4 atualizar as colunas de Status como “Documento Armazenado” e Data de Recepgdo com a data e hora exata
ao qual o documento foi concluido.

7.7 DECLARAGAO NEGATIVA

A inclusdo da Declaracéo Negativa é para Atos Normativos, Cargos e Lotacdes de Agente Publicos, quando houver.

O prazo para envio das Declaragdes Negativas ja é estabelecido para cada tipo documento, conforme comunicado GP n°
21/2016 publicado no DOE em 14/07/2016 (https://www.tce.sp.gov.br/sites/default/files/legislacao/comunicado-21-2016.pdf)
(ANEXO ).

7.7.1 Selecionar na aba superior Prestacédo, Consultas e Solicitagfes e clicar em Documento Negativa.

7.7.2 Na tela a seqguir, preencher os dados:

Municipio: Selecionar “Marilia”;

Entidade: Selecionar “Secretaria da Saude / Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia™;

Exercicio: Selecionar o ano do més das informagfes que ndo houve prestacao;

Més de Referéncia: Selecionar o més das informagdes que houve prestacdo, devendo ser o més anterior;

Itens de Prestacdo: Selecionar Atos Normativos, Cargos (a opgéo “Lotacbes de Agente Publico” deve ser selecionada se no


https://www.tce.sp.gov.br/sites/default/files/legislacao/comunicado-21-2016.pdf

més anterior ndo houver documentos de Lotacdo de Agente Publico, conforme os itens 7.2, 7.3 e 7.4).

7.7.3 Apos, clicar em “Enviar”, que ira aparecer a mensagem “A(s) declaracdo(fes) negativa(s) foi(ram) incluida(s) com
sucesso.”

7.8 DOCUMENTO REJEITADO

O documento rejeitado € quando o documento que foi concluido apresentar algum tipo de erro identificado pelo sistema
Audesp.

Este erro aparece assim que o documento é concluido, uma janela em “PDF” como “Relatério de Inconsisténcia”, informando o
que foi identificado para correcdo, no entanto, além disso, obrigatoriamente, o servidor responsavel devera verificar as
pendéncias de leitura para corrigir o erro apresentado, caso contrario, o sistema nédo ird permitir correcoes.

7.8.1 Assim que o Relatério de Inconsisténcia abrir em nova janela, o servidor devera imprimir para leitura do erro apresentado,
em seguida podera fechar;

7.8.2 Na parte superior do sistema, clicar no icone de “Pendéncias de Leitura”, e em seguida clicar em Visualizar no quadro de
Relatorios, ap0s visualizar ira aparecer o mesmo relatdrio do item 7.8.1, que devera ser confirmada tal visualizagdo no icone
do quadro “confirmar”;

7.8.3 Ir no documento que precisar ser corrigido, de acordo com Relatério de Inconsisténcia, e clicar em Pesquisar (canto
inferior esquerdo) para que apareca as pastas criadas no quadro inicial de cada documento, que na coluna “Status” ird constar
“Documento Rejeitado”;

7.8.4 Na coluna de “Ag¢bes” do quadro, clicar em “Reabrir o0 Documento” (icone do quadro com desenho de uma folha partida
ao meio em cinza) e “Sim” para confirmar a reabertura do documento, que ira alterar a coluna “Status” para “Documento
Aberto” e permitir correcoes;

7.8.5 Para proceder com correcéo, ainda coluna de “A¢des” do quadro, clicar em “Exibir conteddo do Documento” (um icone
com desenho de uma pasta azul), que ird direcionar para tela aonde devera realizar as corregoes, e realizar o processo de
“Alterar” referente aquele determinado documento, conforme itens 7.1.10, 7.2.13, 7.3.8, 7.4.5, 7.5.14 e/ou 7.6.9 (Agente
Publico, Lotacédo de Agente Publico, Cadastro de Cargo ou Quadro de Pessoal).

8. ORIENTAGOES GERAIS

N&o se aplica.

9. REFERENCIAS

MANUAL DE ORIENTACOES PARA O SISTEMA AUDESP FASE Ill - ATOS DE PESSOAL AQUISICAO. Disponivel em:

https://www.tce.sp.gov.br/sites/default/files/audesp-documentacao/ManualFaselll2023.pdf. Acesso em dez/2024.
MANUAL DE ORIENTACOES PARA O SISTEMA AUDESP FASE Il - ATOS DE PESSOAL Declaracdo Negativa. Disponivel

em: https://www4.tce.sp.gov.br/audesp/sites/audesp/files/downloads/manual_declaracao_negativa_fase_iii.pdf;
https://www.tce.sp.gov.br/sites/default/files/legislacao/comunicado-21-2016.pdf. Acesso em: dez/2024.

10. ANEXO

10.1 ANEXO |


https://www.tce.sp.gov.br/sites/default/files/audesp-documentacao/ManualFaseIII2023.pdf
https://www4.tce.sp.gov.br/audesp/sites/audesp/files/downloads/manual_declaracao_negativa_fase_iii.pdf
https://www.tce.sp.gov.br/sites/default/files/legislacao/comunicado-21-2016.pdf

Modulo Documento Prazo

Até o dia 05 do més seguinte ao da publicacdo
do ato normativo referente a criagdo/extingao
de cargo(s) ou a aumento/diminuicdo de
vaga(s)

Atos Mormativos Atos Normativos

Cargo Até o dia 10 do més seguinte a movimentagdo

Funcdo Até o dia 10 do més seguinte a movimentagdo

Até o dia 15 do més seguinte ao encerramento

Quadro de Pessoal Quadro de Pessoal do quadrimestre

Agente Publico Até o dia 05 do més seguinte 3 movimentagdo

Até o dia 15 do més seguinte 3 movimentagdo

Quadro Funcional Lotacdo de Agente Publico |de lotagdo(des)
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