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Introducao

A Fase lll — Atos de Pessoal do sistema AUDESP é destinada a prestacdo de informacdes
relativas a:

e Atos Normativos: cadastro de todo tipo de norma de criacdo e extincdo de cargos, bem
como aumento e reducdo de vagas;

e (Cargos: cadastro dos cargos das entidades e historicos de vagas;

e Fungoes: cadastro de fungdes (contratagbes) por tempo determinado;

e Quadro de Pessoal: relacio dos cargos oficiais da entidade, com indicacdo das
respectivas quantidades de vagas existentes, providas e ndo providas;

e Agentes Publicos: cadastro de informagdes basicas dos agentes publicos;

e Lotagdes de Agentes Publicos: cadastro de informagbes sobre as lotagbes e suas
movimentag¢des dos agentes publicos.

Se a entidade ndo possuir determinado documento para ser informado no periodo, deve
ser encaminhada uma Declaragao Negativa.

INiCIO DA PRESTACAO:
—a prestacado da Declaragdao Negativa tera inicio
no més de Julho/2018 relativo ao periodo de Junho/2018.

— a prestacdo tera inicio no més de Junho/2018 relativo
ao periodo de Maio/2018 para fins de teste.

Objetivo

O objetivo deste manual é apresentar os procedimentos para informar Declaragées
Negativas e pesquisar ou excluir as ja encaminhadas.
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Acessando o sistema AUDESP - Atos de Pessoal

1. Acessar a pagina institucional do Tribunal de Contas do Estado de S3ao Paulo através do
endereco: http://wwwa.tce.sp.gov.br;
2. Clicar em LOGIN para abrir o Portal de Sistemas:
/& Tribunal de Contas do Esta.. '*'w\+
€ ) @ wwwdicesp.gov.br c
PAGINAINICIAL |  FALECONOSCO | OUVIDORA |  LOGIN - ooe@ L
Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo
PAGINA INICIAL INSTITUCIONAL ESCOLA PAULISTA DE CONTAS JURISDICIONADO TRANSPARENCIA IMPRENSA SERVIDOR
Figura 1 - Portal Institucional TCE-SP
3. Inserir seu e-mail e senha e entdo clicar em ENTRAR:

Tribunal de Contas

do Estado de Sao Paulo

Portal de Sistemas

Informe o seu email e senha

Email:

Senha:

For razdes de seguranga, por favor deslogue e feche o seu navegador guando terminar de acessar os servigos gue precisam de autenticagio!

Figura 2 — Login no Portal de Sistemas
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4. Clicar no icone Audesp — Atos de Pessoal:

AUDESP

DIVISAD BF AUDIORIA FLETRONICA DF SAD PALLD

Tribunal de Contas

do Estado de S3o Paulo
Portal de Sistemas

AUDESP  AUDESP -D iegm
R o -~

Aoty A Aty
Fossow P

-
R ) / » E>CP i
T Vg /\ -~ . _eme_
-
. " v AA N 4 L )

Fonper o > e

Figura 3 — Portal de Sistemas

5. Se algum usudrio ndo possuir o acesso a Fase Il — Atos de Pessoal do sistema AUDESP, devera

entrar em contato com Gestor de Acessos da entidade (Gestor do Sistema de Delegagdo de

Responsabilidade) e solicitar a liberagdo do seu acesso.
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Incluindo Declarag¢des Negativas Fase III - Aquisicao

1. Parainformar uma Declaracdo Negativa, acessar o menu Prestagdes, Consultas e
Solicitagdes = Declaragdo Negativa:

t “* Tribunal de Contas Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto
J do Estado de Sao Paulo PR S | AUDESH

Aquisigdo * |Prestagdes, Consultas e Solicitagbes » | Fiscalizagdo v Configuragbes

|| Declaracdo Negativa _-

# » Home ————————————————————

2. Em “Periodo”, selecionar o Exercicio e o Més de Referéncia;

Em “Itens de Prestacao”, selecionar os tipos de documentos que terdo Declaragdo
Negativa no més;

Em seguida, clicar no botdo Enviar.

# » Declaracdo Negativa

Enviar/Pesquisar Declaracdo Negativa

Municipio:

Adamantina =
Entidade: PREFEITURA MUNICIPAL DE ADE +
Periodo
Exercicio: 2018 - h
Més de Referéncia: Maio -

Itens de Prestacdo *

Todos

+ | Atos Normativos
+ | Cargos

Lotacdes de Agentes Publicos

Q Enviar Pesquisar Mova Pesquisa
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Pesquisando Declaragcoes Negativas enviadas

1. Para pesquisar por uma Declaracdo Negativa ja enviada, acessar o menu Prestagoes,
Consultas e Solicitagées = Declaragdo Negativa:

¢ “* Tribunal de Contas Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto
O do Estado de S&o Paulo & 02 -] ":] AUDESH

Aquisicdo v |Prestagdes, Consultas e Solicitagies » | Fiscalizagdo v  Configuragbes =

|| Declaracdo Megativa -

# » Home ———

2. Em “Periodo”, selecionar o Exercicio e o Més de Referéncia;
Em “Itens de Prestacao”, selecionar os tipos de documentos que terdo Declaracgado
Negativa no més;
Em seguida, clicar no botdo Pesquisar.

# » Declaracdo Negativa

Enviar/Pesquisar Declaracdo Negativa
Municipio: Adamantina -
Entidade: PREFEITURA MUNICIPAL DE AD/

Periodo

Exercicio:

Més de Referéncia: Maio =

Itens de Prestacdo *

+ | Todos

+ | Atos Normatives

+| Cargos h

+ | Lotacdes de Agentes Plblicos ‘

Enviar Pesquisar Mova Pesquisa
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3. Na parte inferior da tela serdao relacionados os tipos de documentos e se houve ou nao
declaracdo negativa para o més:

Declaracdo Negativa
Municipio: Adamantina Exercicio: 2018
Entidade: PREFEITURA MUNICIPAL DE Més de Referéncia: Maio

ADAMANTINA
Dados atualizados até 05/06/2018 14:10

Itens de Prestacdo Declaracdo Enviada Data da Prestacdo Enviado Por Excluir
Atos Normativos 05/06/2018
Cargos 05/06/2018

Lotacdes de Agentes Plblicos

Imprimir Excluir
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Excluindo Declaragoes Negativas enviadas

IMPORTANTE:
As Declaracdes Negativas somente poderao ser excluidas em até 30 dias apds

envio.

1. Repetir todos os passos descritos em “Pesquisando Declaracoes Negativas enviadas”.

2. a.Selecionar as Declaracdes Negativas que deverdo ser excluidas;
b. Em seguida, clicar no botdo Excluir.

— Declaracdo Negativa

Municipio: Adamantina Exercicio: 2018
Entidade: PREFEITURA MUNICIPAL DE Més de Referéncia: Maio
ADAMANTINA

Dados atualizados até 05/06/2018 15:12

Ttens de Prestacdo Declaracdo Enviada Data da Prestacdo Enviado Por Excluir
Atos Normativos v 05/06/2018
Cargos v 05/06/2018 D

Lotacdes de Agentes Piblicos

|. Imprimir | | Excluir | «

Figura 9 — Exclusdao de Declarag6es Negativas

3. A mensagem a seguir sera exibida na tela, clicar em Sim:

Confirmar Operacdo x

~ Confirma a exclusdo da(s) declaracdo(des) negativa(s) selecionada(s)?

(on ] x|

Figura 10 — Confirmagdo da exclusdao de Declara¢oes Negativas
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Prazos - Fase III Aquisicao

AUDESP

DIVISAD BF AUDIORIA FLETRONICA DF SAD PALLD

O prazo para envio das Declara¢des Negativas serd mensal e seguird o estabelecido no

calenddrio AUDESP vigente para cada tipo documento.

Para fins exemplificativos a tabela a seguir corresponde aos prazos do comunicado GP n?

21/2016:
Prazo para Declaragao
Mdédulo Documento Prazo para Documento
Negativa
Até o dia 05 do més seguinte
ao da publicagdo do ato
Até o dia 05 do més seguinte,
Atos normativo referente a
Atos Normativos caso nao haja publicacdo de
Normativos criacdo/exting¢do de cargo(s)
ato normativo.
ou a aumento/diminuicdo de
vaga(s)
Até o dia 10 do més seguinte a | Até o dia 10 do més seguinte,
Cargo
movimentagao caso nao haja movimentagao
Quadro de
Até o dia 15 do més seguinte Até o dia 15 do més seguinte
Pessoal
Quadro de Pessoal | ao encerramento do ao encerramento do
quadrimestre quadrimestre*
Até o dia 15 do més seguinte
Quadro Lotacdo de Agente Até o dia 15 do més seguinte,
ao da movimentacdo de
Funcional Publico caso ndo haja movimentacgao

lotacdo(Ges)

* Para os 6rgdos que ndo tém cargos cadastrados, nem pessoas (como os casos dos Fundos),

devera ser prestada a declaragdo negativa. Os demais casos em que existem cargos, ocupados

ou ndo por pessoas, o quadro de pessoal oficial devera ser prestado.
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Declaracao Negativa - Fase III Remuneracoes

A entidade deve encaminhar a Declaracdo Negativa somente se ndo possuir determinado
documento para ser informado no periodo.

As declaragGes negativas do médulo Remuneracoes serdo enviadas da seguinte forma:

e Folha Ordinaria de Agente Publico: devera ser formulado e enviado documento sem
remuneracoes (somente com descritor);

e Pagamento de Folha Ordinaria: devera ser formulado e enviado documento sem
pagamentos (somente com descritor);

e Resumo Mensal de Folha de Pagamento: deverd ser formulado e enviado documento sem
remuneracoes (somente com descritor);

e Pagamento de Folha Suplementar: N3o precisara ser enviada declaracdo negativa por ser
documento de periodo eventual.

As declaragGes negativas da Fase |l — Remunerag¢Ges ndo poderdo ser excluidas via sistema, caso
sejam enviadas equivocadamente devera ser solicitada sua exclusdo via chamado:
https://www4.tce.sp.gov.br/chamados/open.php?1lid=9

Prazos - Fase IIl Remuneracoes

O prazo para envio das Declara¢des Negativas sera mensal e seguira o estabelecido no calendario
AUDESP vigente para cada tipo documento.

Para fins exemplificativos a tabela a seguir corresponde aos prazos do comunicado GP n2 28/2016:

Documento Prazo Periodicidade
Folha Ordinaria Até o dia 15 do més seguinte ao de sua competéncia Mensal
Resumo da Folha Até o dia 15 do més seguinte ao de sua competéncia Mensal
Folha Ordinaria - Pagamento Até o dia 20 do més seguinte ao de sua competéncia Mensal
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Divisao AUDESP
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