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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 todas as normas que resultam em altera¢des dos cargos
da entidade (criacdo, extincdo, quantitativo de vagas, nomenclatura). Periodo eventual:
somente quando houver ato normativo relacionado a alteracdo nos cargos;

e (Cargos: cadastro de todos os cargos das entidades e seus respectivos histdricos de
vagas. Periodo eventual: somente quando cargos forem alterados;

e Fungodes: cadastro de funcgbes (contratagdes) por tempo determinado. Periodo eventual:
sempre que fungbes por tempo determinado forem criadas.

e Quadro de Pessoal: relacdo dos cargos oficiais da entidade, com indicacdo das
respectivas quantidades de vagas existentes, providas e ndo providas. Periodo
qguadrimestral: um documento por quadrimestre;

e Agentes Publicos: cadastro de informacbes basicas dos agentes publicos. Periodo
eventual: sempre que um novo agente for admitido;

e Lotacoes de Agentes Publicos: cadastro de informacdes sobre as lotacdes e suas
movimentacbes dos agentes publicos. Periodo eventual: sempre que houver mudanca
na lotacdo.

O moddulo Autorizagao para Modificagdo em Cadastros foi desenvolvido para que os
préprios usudrios jurisdicionados possam alterar e excluir dados prestados de maneira incorreta
ou realizar as alteragbes provenientes de reformas administrativas. Estas modificagGes poderao
ser feitas apds aprovacdo da equipe de fiscalizagdo, que determinara o periodo para que o sistema
fique aberto.

Objetivo

O objetivo deste manual é apresentar o procedimento para a solicitacao de autorizacdo e a
alteracdo em cadastros.
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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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Solicitando autorizacao para modifica¢do em cadastros

Os procedimentos a seguir sdo exemplos de solicitagdao de autorizagao para modificagdo de
um registro de Ato Normativo. Para solicitar autorizacdo para modificacdo de qualquer outro tipo
de cadastro, como Cargos, Histéricos de Vagas, Funcdes, Agentes Publicos, Lotacdes de Agentes
Publicos e Historicos de Lotagdo, o procedimento é o mesmo.

1. Para solicitar autorizacdo para modificacdo de um Ato Normativo, acessar o menu

Prestagdes, Consultas e Solicitagdes = Solicitagées de Alteragdo e/ou Exclusdo de
Cadastros:

itk Tribunal de Contas Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto A oAn .
s do Estado de Sdo Paulo ® 805w ¥ AUDEsP

Aquisicdo * |Prestagdes, Consultas e Solicitagfes =

| Declaracdo Negativa
Solicitagfes de

Alteracdo e/ou _

Exclusdo de Cadastros

2. A seguinte tela serd exibida. Clicar no botdo Novo para criar uma nova solicitacdo:

#i » Prestacies, Consultas e Solicitaces » Solicitagies de Alteracdo e/ou Exclusdo de Cadastros

Identificacdo da Solicitacdo
Municipio:
Entidade:

Mome do Cadastro:

Justificativa:

Autorizacdo:
Solicitado Por:
Data da Solicitacdo:
Situagdo:

Motivo da Rejeigdo:

Aprovado Por:
Data da Aprovacdo:

Periodo de Vigéncia: Inicio: Fim:

) | o
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3. Os campos para Identificagdo da Solicitagdo serdo habilitados para preenchimento:

#i » Prestacies, Consultas e Solicitacdes » Solicitacies de Alteracdo e/ou Exclusdo de Cadastros

TIdentificacdo da Solicitacdo
Municipio:

Selecione... -

Entidade: Selecione...

1
O T QL

Mome do Cadastro:

4

Selecione...

Justificativa: d

a. Informar o municipio;

b. Informar a entidade;

c. Selecionar o tipo de cadastro que sera modificado:
Atos Normativos
Cargos — Correg¢ao ou Exclusao (e histdrico)
Cargos — Alteragao (Reforma Administrativa)
Fungoes
Agente Publico
Lotacdo de Agente Publico (e historico);

d. Justificar a alteracdo/excluséo.

4. Apods o preenchimento dos dados acima, os campos de Modificagao Solicitada serdo
habilitados. Nesta drea deverao ser indicados todos os itens que serdo modificados para o
tipo de documento selecionado no item 3.c (como exemplo para o presente manual, Ato
Normativo).

Modificacdo Solicitada

Tipo: “
N

Ato normativo:

“ Novo Item

Namero Ano Tipo de Norma Tipo de Modificacdo

(1de1) 5 v

a. Paraincluir um item que deve ser modificado, primeiramente deve-se clicar no botao
Novo Item (1);

b. Selecionar o Tipo de modificagdo (2): Alteragao ou Exclusao;
Clicar no icone | o | (3) para buscar pelo item a ser alterado.
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5. Ajanela para Buscar registro sera aberta. Para o exemplo de Ato Normativo, o
procedimento é o seguinte:

Buscar registro x

Tipo da Norma: Ata de Assembleia -
Mamero do ato: a9g
Ano do Ato:

Pezquisar h

Tipo da Norma Namero do ato Ano do Ato
.'» ®) | Ata de Assembleia 999 2018
1 (1de1) 5 v
Selecionar h

Figura 8 — Buscar registro

a. Selecionar o Tipo da norma (1);

b. Informar o Nimero do ato (2) e o Ano do ato (3).
c. Clicar em Pesquisar (4);

d. Selecionar o registro correspondente (5).

e. Clicar em Selecionar (6).

6. O registro selecionado conforme a Figura 7 aparecera no detalhe abaixo:

Modificacdo Solicitada

Tipo: @ Alteracdo Exclusdo

Ato normativo:

£ | 999 - 2016 - Ata de Assembleia

Novo Item Salvar Cancelar

Niamero Ano Tipo de Norma Tipo de Modificagdo

(1de1) 5 v

Figura 9 — Dados da modificag¢ao solicitada

7. Clicar em Salvar e o registro selecionado sera adicionado ao grid abaixo:

Modificacdo Solicitada
Tipo:

Ato normativo:

Movo Item Imprimir
Namero Ano Tipo de Morma Tipo de Modificagdo
999 2018 Ata de Assembleia Alteracdo
1 (1de1) 5 v

Figura 10 - Lista de registros para modificagao
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8. Caso seja necessario escolher mais de um ato normativo para alteracao ou exclusao,
repetir os passos dos itens 4 até 7;

9. ApO0s selecionar todos os itens que devem ser modificados, clicar em Gravar:

Autorizacdo:

Solicitado Por:
Data da Solicitagdo:
Situagdo:

Motivo da Rejeigdo:

Aprovado Por:
Data da Aprovacdo:

Periodo de Vigéncia: Inicio: Fim:

- Gravar Cancelar Imprimir

10. A seguinte mensagem sera exibida, caso ndo contenha nenhum impedimento na
solicitacdo:

11. Para finalizar e encaminhar a solicitagao para aprovacao da Fiscalizagdo, clicar no botdo
Solicitar Aprovacao:

Novo Excluir Alterar Imprimir Solicitar Aprovacdo _

Pesquisa Municipio Cédigo Entidade Mome Entidade Mome do Cadastro I

Municipio:
i PREFEITURA
Selecione... — Aguai 1

A exempl
MUNICIPAL DE AGUAL

Atos Normativos =

Entidade: 1 (1de1l) 15 v

Selecione... -

12. A seguinte mensagem sera exibida:

Obs: E preciso fazer uma nova solicitagdo para autorizagdo para cada tipo de cadastro. Por
exemplo, apds solicitar autorizacdo para modificacdes no Cadastro de Atos Normativos, é preciso
cadastrar nova solicitacdo para modificacdes no Cadastro de Cargos.
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Consultando a situac¢ao da solicitacao
Apds o envio da solicitacdo de autorizacao, deve-se aguardar a aprovag¢ao ou rejei¢ao por

parte da Fiscalizacdo. Para consultar a situacdo da solicitacdo:

1. Acessar o menu Prestagdes, Consultas e Solicitagdes = Solicitagdes de Alteracdo e/ou
Exclusdo de Cadastros:

ik Tribunal de Contas Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto P .
O do Estado de S&o Paulo ot e B ":] AUDESP

Aquisicdo ¥ |Prestacdes, Consultas e Solicitagies =

| Declaracdo Negativa

Solicitagfes de
Alteracdo e/ou -

Exclusdo de Cadastros

2. Em “Pesquisa”, preencher os campos desejados (de forma opcional) e clicar em Pesquisar:

Pesguisa Municipio Codigo Entidade Mome Entidade Neome do Cadastro Jus
Municipio: M2o h3 resultados parz o critéric de pesquisa.
Aguai -
(1 de 1) 15 ¥
Entidade:

PREFEITURA MUNICIFAL

Diata dz Criacdo:

Da
A

Periode de Vigéncia:
Inicio

Fim

Mome do Cadastro:

Atos Mormativos b

Pesguisar h
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3. No grid a direita serao listadas as solicitagdes enviadas.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

DIVISAD BF AUDIORIA FLETRONICA DF SAD PALLD

a. A coluna “Situagdo” indicarad se a solicitacdo foi Aprovada, Rejeitada ou se estd

Pendente de Aprovagao;

b. Se a situacdo for Aprovada, as colunas “Inicio do Periodo de Vigéncia” e “Fim do
Periodo de Vigéncia” indicam o prazo estipulado para realizar a alteracdo

solicitada.

PREFEITURA MUNICIPAL =

Dats dz Criagda: 4

De
De

. - ici =t Fi Peri . ;
Pesquisa Data da Criagdo e d.of-‘ I'.ICIdCI de m :Iq ..Er .Ddo e Situacdo
Vigéncia Vigéncia
Municipio:
N B 27/09/2018 27/09/2018 04/10/2018 Aprovada
Aguai -
Entidade: 26/09/2018 Rejeitada

4. Caso a solicitacdo seja rejeitada, clicando sobre a solicitacdo (1) é possivel visualizar o

Motivo da Rejei¢ao (2).

Autorizacio:
Solicitada Por:
Data da Solicitagdo:
Situagdo:

Motive da Rejeigdo:

Rejeitado Por:
Data da Rejeicda:

Perindo de Vigéncia:

Inicio: Fim:
Movao Imprimir

Pesquisa Municipio Cadigo Entidade MNome Entidade

Municipio: BREFEITURA

Adolfo = Adalfe 1 MUMNICIPAL DE
ADOLFO

Entidada: PREFEITURA

PREFEITURA MUNICIPAL| » Adolfo 1 MUMNICIPAL DE
ADOLFO

Nome do Cadastro Jus
Funghas taste &
Cargos teste alts

5. Caso a solicitacdao seja aprovada, o procedimento para modificacdo sera o descrito na

secdo a seguir: “Modificando cadastros” (pagina 11).

10
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Modificando cadastros

Os procedimentos a seguir sdo exemplos de alteragdo e exclusdao de um registro de Ato
Normativo. Para alterar ou excluir qualquer outro tipo de cadastro, como Cargos, Histdricos de
Vagas, Fungdes, Agentes Publicos, LotacGes de Agentes Publicos e Histdricos de Lotacdo, o
procedimento é o mesmo.

1. Para modificar um Ato Normativo, acessar o menu Aquisi¢do - Atos Normativos = Atos
Normativos Cadastrados:

} “*  Tribunal de Contas Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto
Iy, do Estado de S&o Paulo o L8 m AUDESP

Aquisigio v

|| Atos Nermatives P | pocumentos de Atos

Normatives
# » Home Quadro Pessoal 4

. Afos Normativos
dro F I »
Quadre Funciona Cadastrados -

2. Alteragao:

a. Buscar o registro através do menu de pesquisa (1), selecionar o ato normativo desejado
(2) e clicar em Alterar (3):

Alterar Imprimir
; Codigo .
Pesquisar Municipio da Entidade N;umero Ano do Ato Tipo da
> o ato
= Entidade
Municipio
Selecione... vq v 2 1010 1990 Deecreto
Entidade .
Constituic
Selecione... - = CE 2200 Federal
Nimero do Ato 2 003 2006 Portaria
m .
And’do:Alo 2 515 2015 Lei
Descricdo
2 04 2006 Portaria
Tipo de Norma
Selecignes.. 2 12 » | » (1de?2) LS ¢
- »
Pesquisar Limpar

11
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b. Os campos com os dados do registro serdo reabilitados para preenchimento® conforme
imagem abaixo. Apds as devidas alteragdes, clicar no botao Gravar:

1i » Atos Normativos Cadastrados

Municipio:
Entidade:
Nimero do Ato: Ano do Ato:

Tipo de Norma

Descrigdo: Criacdo de cargos
Existe data de publicacdo? Data da vigéncia igual a data de publicacdo?
@ Sim Nao Data:|01/01/2000 e 5im Nio Data:01/01/2000

‘ Gravar

3. Exclusao:

a. Buscar o registro através do menu de pesquisa (1), selecionar o ato normativo desejado
(2) e clicar em Excluir (3):

Excluir Imprimir
_ " Codigo -
SEEIES Municipio da Entidade TGS Ano do Ato Tipo da
: do ato
eps Entidade
Municipio
Selecione... ~q v 2 1010 1950 Deereto
Entidade s
Constituig
Selecione... - 2 ek Hen Federal
Nimero do Ato 2 003 2006 Portaria
Ano do Ab .
1o go Ate 2 515 2015 Lei
Descricio
2 04 2006 Portaria
Tipo de Norma
Selecione... - 12 || - (1de2) 5 v
3
. Pesquisar Limpar

! Nem todos os campos poder3o ser alterados. Consulte a relagio destes campos na pagina 26 deste manual.
12
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Confirmar a exclusao clicando em Sim:

Confirmar Operacdo x

~ Deseja realmente excluir o registro ?

===

Figura 21 - Confirmagao de exclusdo de registro

13
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Reforma Administrativa

Trata-se de alteracdo dos cargos da entidade em consequéncia de ato normativo que modificou
uma ou mais caracteristicas do cargo, sem modificar suas atribuicoes e competéncias:

Nome do Cargo

Tipo de Cargo

Regime Juridico

Escolaridade

Exercicio Atividade

Forma de Provimento

Horas Maximas de Trabalho (semanal)

Horas de trabalho de algum cargo da entidade devido a nova norma

Procedimento para solicitar a alteracao

1. Primeiramente deve-se cadastrar o ato normativo que alterou o Cargo.

2. No menu inicial selecione a opgao “Prestacdes, Consultas e Solicitagcdes” e clique em
“SolicitagOes de Alteracdo e/ou Exclusdo de Cadastros”.

Tribunal de Contas Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto - .
do Estado de Sao Paulo D 205 = ¥ AUDEsSP

Aquisigdo ¥ | Prestagdes, Consultas e Solicitagdes *

| Declaracdo Negativa

fi » Prestacies, Consultas e Solicitacies » Soli Fe e ik :/ou Exclusio de Cadastros
| Alteragdo efou 1
Identificacdo da Solicitacdo Exclusdo de
|| Cadastros
Municipio:

Entidade:

MNome do Cadastro:

Justificativa:

Autorizacdo:
Solicitado Por:
Data da Solicitagdo:

Situagdo:

Motivo da Rejeigdo:

14
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3. Cligue em “Novo” para criar uma nova solicitacdo de autorizacdo para alterar o cargo.

Tribunal de Contas Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto — _
do Estado de S&o Paulo © 8 md AuDEsP

Aquisigdo ¥ Prestagies, Consultas e Solicitagies *

#i » Prestacies, Consultas e Solicitacies b Solicitaches de Alteracio e/ou Exclusio de Cadastros

Identificacdo da Solicitacdo
Municipio:
Entidade:

Nome do Cadastro:

Justificativa:

Autorizacdo:
Solicitado Por:
Data da Solicitagdo:

Situagdo:

Motive da Rejeigdo:

Aprovado Por:

Data da Aprovacdo:

Periodo de Vigéncia: Inicio: Fim:
nove |
Pesquisa Municipio Cadigo Entidade Nome Entidade Nome do Cadastro
Municipio: . . e R
Ndo ha rezultados para o critério de pesguisa.
Selecione... A
(1de1) 15|
Entidade: < >
Selecione... -

Data da Criagdo:
De

Ate

Figura 23 - Criar nova solicitagao

15
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4. No campo “Nome do Cadastro” selecione a opcdo “Cargos — Alteracdo (Reforma
Administrativa)”.

" Tribunal de Contas Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto —_ _
do Estado de Sdo Paulo o &8s m AUDESFP

Aquisigdo ™ Prestagdes, Consultas e Solicitagies =

#i + Prestaces, Consultas e Solicitacées } Solicitacbes de Alteracio efou Exclusio de Cadastros

Identificacdo da Solicitacdo

Municipio: .Zacarias M
Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE ZACARIAS ¥
Mome do Cadastro: [Se|eci0ne_" | T ]
Justificativa: Selecione... 1

— Atos Normativos

I Cargos - Alteragio (Reforma Administrativa) I _
Autorizacdo:

| Cargos - Corregdo ou Exclusdo L

Solicitado Par: Agente Pulblico

N Fungdes
Data da Solicitacdo: .
Lotagdo Agente Publico

Situagdo:

Motivo da Rejeigdo:

Figura 24 - Selecionar Reforma Administrativa

16
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5. Preencha a Justificativa da solicitacdo de alteracdo e depois cliqgue em “Novo Item”.

Tribunal de Contas | Pendéncia de Leitura | | Selecionar Contexto | | Contexto |
do Estado de S&o Paulo ' ' '

© dim iy AuDEsP

Aguisicdo ™ Prestaces, Consultas e Solicitagtes ™

1i ¥ Prestacies, Consultas e Solicitacfes * Solicitacies de Alteracéio e/ou Exclusio de Cadastros

Identificacdo da Solicitacdo

Municipio: ' |Zacarias | v |
Entidade: i |INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE ZACARIA# - |
Mome do Cadastro: . | Cargos - Alteracdo (Reforma Administrativa) | -2 |
Justificativa: : |Lei Complementar Munipal 1234/2019 alterou a nomenclatura do cargo SI

Ato Normative de Origem da Reforma Administrativa

Ato Normativo:

| MNowvo Item | _:E'“ Excluir Item Cancelar

Nimerao | Ano Tipo de Norma

(1 de 1) |_5

Modificacao Solicitada

Tipo:

Cargo:

b
nl
a
i

Novo Item Alterar Item

Codigo do Cargo | Nome do Cargo Tipo de Modificagdo

(1de 1) |_5

Figura 25 - Novo item de ato normativo

17
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6. Cligue no botdo com a figura da lupa para localizar o ato normativo ja cadastrado que
modificou o cargo.

Tribunal de Contas Pendéncia de Leitura Selecionar Contexto Contexto amn .
do Estado de S&o Paulo © 8im ¥ AuDEsP

Aquisigdo ¥ Prestagbes, Consultas e Solicitagies ~

# » Prestacbes, Consultas e Solicitacées * Solicitacées de Alteracdo e/ou Exclusio de Cadastros

Identificacdo da Solicitacdo

Municipio: Zacarias M

Entidade: INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE ZACARIAS ~

Nome do Cadastro: Cargos - Alteracdo (Reforma Administrativa) -

Justificativa: Lei Complementar Munipal 1234/2019 alterou a nomenclatura do cargo

Ato Normativo de Origem da Reforma Administrativa

Ato Normativo: E_

Cancelar
Namero Ano Tipo de Norma
(1de1) 5 |~
Modificacdo Solicitada

Tipo:

Cargo:

MNovo Item
Cédigo do Cargo Nome do Cargo Tipo de Modificagdo

(1de1) 5 |

Autorizacdo:

Solicitado Por:
Data da Solicitagdo:

Situagdo:

Matiirn Az Datair3as

Figura 26 - Localizar ato normativo
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Preencha o contexto de pesquisa de acordo com o ato cadastrado anteriormente e clique
em “Pesquisar”.

Tipo da Norma |

Utilize = pesguiza 2o lado para visuzlizar o contedda,

[al[«] [wl[n] ey [E=]

Selzcionzr

Figura 27 - Pesquisar ato normativo
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8. Dentre os resultados da pesquisa selecione o ato normativo que justifica a solicitacdo da
alteracdo e depois clique em “Selecionar”.

535

336

< UE )m) s Gy

==l 2

Figura 28 - Selecionar ato normativo
9. Clique em “Novo Item”.

Modificacdo Solicitada

Tipa: * @) Alteracso Exclusdo
Cargo: * o
r—
m Excluir Item Gravar Imprimir Cancelar
Codigo do Cargo | Nome do Cargo Tipo de Modificagdo
14 || <4 [ (1de 1) E

Figura 29 - Adicionar nova alteragao
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10. Cligue no botdo com a figura da lupa para localizar o cargo que sera alterado.

Modificacdo Solicitada

Tipo: N @Alteragéo Exclusdo

Carge: -
Novo Item Alterar Item Excluir Item Imprimir

Cadigo do Cargo | Nome do Cargo ‘ Tipo de Modificagdo

== w [ n] (den) (5[5

Figura 30 - Localizar o cargo que sera alterado

11. Selecione o cargo que foi alterado pelo ato normativo e depois clique em “Selecionar”.

Buscar registro

Codigo do Cargo:

MNome do Cargo:

MNome do Cargo

Auditor Internc 2019

(1de1) a

Selecionar ﬂ

Figura 31 - Selecionar cargo
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AUDESP

i

12. Cligue no botao “Gravar”.

| # b Prestacies, Consultas & Solicitacdes b Solicitactes de Alteracio efou Exclusio de Cadastros

——Identificacio da Solicitache

Municipie: " [zacarias | "
Entidade: * [INSTITUTD DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE ZACARIAS | |
Nome do Cadastro: : rEurg-:p:. - Alteracdo [Reforma Administrativa) | - |
Justilicativa: B |L|=i 1234 alterou nomenclatura do cargo

——Ate Normative de Origem da Reforma Administrativa

Als Normativae:

Mirmers Ano Tipo de Norma

1234 2019 Lei

5| |I| | » (1 de1) 5w

Modificacio Solicitada
Tipa:

Carga:

MNavo Ttem | Gra Irmiprimir

Cédigo do Cargo Nome do Cargo Tipe de Madilicagis

88 Auditor Interno 2015 Alteracao

2= 1] [=ls] taoen 5 ¥

— Autorizacio:
Solicitado Por:
Data da Solicitagda:
Siluagaa:

Maotivo da Rejeicdn:

Aprovado Por:

Data da Aprovacas:

Perioda de Vigdneia: Infcio: I:l Finn: I:l

[ cver || (G |

Figura 32 - Gravar solicitagao
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13. Na parte superior da tela aparecerda a mensagem “Autorizacdo gravada com sucesso”.

| # ¢ Prestacies, Consultas e Solicitacies » Solicitacies de Alteracio efou Exclusdo de Cadastros |

Figura 33 - Mensagem de gravacao

14. Clique na solicitagdo gravada:

——Modificacio Solicitad
Tipo: .
Carga:
Trprimir
Cadigo do Cargo Nome do Cargo Tipo de Modilicagio
8B Auditor Internos 2013 Alteracdo

2= E] [ m] t2aen) 5 v

Autorizagh

Solicitado Por:
Data da Solicitagdo:
Situagia:

Motivo da Rejeicdo:

Aprovado Por:

Data da Aprovagaa:

[ Wowe | | = Trnprimic
| Pesquisa | Municipic Ciidign Entidade Nome Entidade Nome do Cadastre n
Municipio: ETITUTO DE
5 . ;
Facarias - I , . 3 PREVIDENCTA C;r;gcm - Alteragdo Lei 123
s HUNICTPAL DE S e
Entidade: ZACARIAS 9
INSTITUTO DE PREVIDE| w | T {1 de 1) =—
4 || < W || »
Data da Criagia: 4 3
De
Al

L1

Periodo de Vigbnoia:
Imicio

Fim

Home do Cadastro:
Selecione. .. L I

Pesguisar | | Lirnpar |

Figura 34 - Selecionar solicitagdo gravada
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15. Apés conferir se as informacgdes estdo corretas clique em “Solicitar Aprovacao”.

———Ato Mormative de Origem da Reforma Administrativa

Ao Normativo:

Mdmers Ano Tipo de Norma

1234 2019 Lei

< |[ <= |I| o || » (1de 1) E

Modificacio Solicitada
Tipa:
Carga: -
Imprimir
Cddigo do Cargo Nome do Cargo Tipe de Modilicacas
88 Auditor Interno 2019 Alteracao

o)== 1) [(w)[s] taeen 5w

Autorizagio:

Solictado Por:
Data da Solicitagas:
Situagao:

Motivo da Rejeican:

Aprovado Por:

Data da Aprovacdo:

| Novo | : | Excluir | | Alterar | | Irnprimir | ||S-c>|icitarnpmaga¢ |_

Pesquisa | Municipic Codigo Entidade Nome Entidade Nome do Cadastro X

Mumnicigio:

Zacarias E ey Cargos - Alteragd Lei 123
=] : wicsace | (Gotema T | e

Entidadea: ZACARIAS

Selecione. .. | - I - - | 1 | ~ R {1de1) 5w

Data da Criagdo: 4 ]

Figura 35 - Solicitar aprovagao
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16. Aparecerd a seguinte mensagem que devera respondida com “Sim” se a solicitacdo estiver

correta.
Confirmar x
B Deseja enviar solicitagBo de modificagdo em cadastro para aprovagsoe?
o Sim X N&o

17. Apés o envio a fiscalizacdo sera informada e avaliara a solicitacao.
18. Para acompanhar a solicitacdo consulte a instrucdo na pagina 9 deste Manual.

19. Para realizar a alteracdo apods a aprovacao pela fiscalizagdo consulte procedimento na
pagina 11 deste Manual.
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Dados que niao podem ser alterados

Alguns dados ndo poderdo ser alterados. Sdo os seguintes:

e Atos Normativos:
o Numero do Ato
o Ano do Ato

o Tipo de Norma

e Cargos:
o Cddigo do Cargo

¢ Funcgoes:

o Cddigo da Funcgao

e Agentes Publicos:
o CPF

e Lotacdo de Agentes Publicos:

o CPF
Nome do Agente
Codigo/Nome do Cargo
Codigo/Nome da Fungdo
Data da Lotagdo
Data de Exercicio.

O 0O O O O

Obs: Caso seja necessario alterar algum dos dados acima relacionados, a solugdo serd a
solicitacdo de autorizacao para exclusao do registro, para posterior cadastro correto.
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Divisao AUDESP
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