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Organizacao e Processo Administrativo

Topico destinado ao:
o Secretario de Administragao
o Responsavel pela Acompanhamento das admissdes
e Procurador
e Controlador Interno
e Chefe do Departamento de Orgcamento

e Demais Secretarios Municipais.

A Secretaria de Administracdo deve designar um Responsavel pelo Acompanhamento (RA)
dos Processos de Admissao, com a atribuigdo de acompanhar os processos no e-Contas e
atuar na obtencédo e organizagdo da documentacdo exigida pela Portaria n° 01/2021-GP-

SECEX junto as demais secretarias e departamentos.

E importante que o Responsavel pelo Acompanhamento (RA) possa, na medida do possivel
ter dedicacao suficiente a organizagao dos documentos das admissdes, evitando-se designar
o Chefe do RH, o Responsavel pela folha de pagamento, ou outros funcionarios que ja
possuem uma sobrecarga de atribuicbes — sob risco de ndo haver éxito no cumprimento das
obrigagdes previstas na Portaria n°® 01/2021-GP-SECEX.

Sugere-se a criagdo de um departamento na Secretaria de Administracao para o
acompanhamento e organizacdo do processo administrativo referente a documentagcao das
admissodes exigida pela Portaria n® 01/2021-GP-SECEX.

O Responsavel pelo Acompanhamento deve ter acesso ao e-Contas para poder realizar o
acompanhamento. Esse acesso € providenciado pelo responsavel por cadastrar os usuarios

no jurisdicionado.



1. Procedimento quando as admissoes ja tiverem sido

realizadas

O Responsavel pelo Acompanhamento (RA) consulta o e-Contas para ver os processos que

precisa organizar a documentagao, como ilustrado abaixo:

Tipo defe L Unidade ¢ Edital Publicagio € Admlss;ges L = AdT\ISSGES

W W W
Contratagdo 2002 - SECRETARIA MUNIC.ADM.PLANEJ 1° Quadrimestre 85

direta E FINANGAS de 2021
Contratacdo 2008 - SECRETARIA MUNICIPAL DE 1° Quadrimestre .
. a4

direta PRODUGAD E ABASTECIMENTO de 2021
Contratacdo 2003 - SECRETARIA MUNICIPAL DE 1° Quadrimestre 47

direta EDUCAGAOD de 2021
Contratagdo 2007 - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO 1° Quadrimestre o4

direta AMBIENTE ' ) de 2021

O RA escolhe 1 processo para organizar a documentacédo, por exemplo, o Processo da

“Secretaria Municipal de Educacao” do 1° quadrimestre, com 47 admissdes conforme ilustrado

indicado abaixo:

Tipo de Selecio Admissbes de: Admissbes
1o e Sees Unidade ¢ Edital $ Publicagio s L
B b e
niratagao 2002 - SECRETARIA MUNIC.ADM.PLANEJ 1* Quadrimestre ac
direta E FINANGAS de 2021 -
ratagao 2008 - SECRETARIA MUNICIPAL DE 1" Quadrimestre -
direta PRODUGAD E ABASTECIMENTO

O e-Contas considera como “1 processo de admissao” todas as admissdes ocorridas no

quadrimestre (no caso de contratagdo temporaria).

Ao clicar no processo acima, o RA ira visualizar a lista de funcionarios admitidos do processo

em questao, conforme abaixo:



> Servidores por Atos de Admiss&o

Matricula CPF Nome & Dt. Admissdo O Cargo Vineule $ Nimero Ato £ Tipo Ato & Colocagi
8517 97130401201 ggSSEEgSPERE‘ RA g1/02/2021 PROF.| 20H. ENS.FUND. Tempordrio 01/02/201 e 0
8544 88264831240 E%TJESDA SILvA 01/02/2021 PROF.| 20H. ENS.FUND. Tempordrio 01/02/2021 Decreto 0
8519 08543644291 T 01/02/2021 PROFI 20H. ENS.FUND. Tempordrio 01/02/2021 Bres 0
8546 02632708205 CPEHEL AN 01/02/2021 PROFI 20H. ENS.FUND. Tempordrio 01/02/2021 Decreto 0
8545 00522800203 PIANKOALTAZAR  oozrzom PROFI 20H. ENS.FUND. Temporario 01/02/2021 e 0
8531 00306633264 VICENTE VILELA 01/02/2021 PROF1 20H. ENSFUND. Temporario 01/02/2021 Decreto 0
FIGUEIREDO
8520 31088759220 g’;;%gmggé%'& 01/02/2021 PROF.| 20H. ENS.FUND. Tempordrio 01/02/2021 Decreto 0
8522 01504677212 RO JESUS 010272021 PROF1 20H. ENSFUND. Temporario 01/02/2021 Decreto 0
8527 53840488249 P 01/02/2021 PROF 20H. ENS.FUND. Temporario 01/02/2021 Decreto 0
8554 93303050244 P e, FST0 01/0272021 PROF| 20H. ENS.FUND. Temporario 01/02/2021 Decreto 0
8530 00641633262 ;’QEEELTS; IGUEIREDO  g109/2021 PROF.| 20H. ENS.FUND. Tempordrio 01/02/201 e 0

Como essas admissbes ja ocorreram, sera necessario levar a listagem acima ao
conhecimento do Secretario da secretaria que fez as contratagdes e solicitar a elaboracao da
“Justificativa para a realizacao da contratacao temporaria” dos funcionarios admitidos nesse
quadrimestre. A Justificativa € o 1° documento, necessario ao inicio do processo e a produgao

dos demais documentos.

A “Justificativa para a realizacao da contratacao temporaria” deve ser um documento simples
que evidencie de forma clara e objetiva a situagdo (ou situagdes) fatica(s) que gerou a
necessidade de admitir (ex: falta de servidores para atender uma demanda especifica). Abaixo

um modelo de justificativa:

3 - Justificativa para a realizacio da contratagio temporaria, contendo fundamentagdo juridica e fatica. Além disto, para evidenciar
fundamentacio fatica, enviar quadro de pessoal efetivo que demonstre a caréncia de servidores, conforme modelo 12 da Portaria 1/2021

Contratacio necessaria para suprir as necessidades emergenciais das escolas municipais da zona urbana e rural, tendo em vista o
grande déficit que possuimos no nosso quadro funcional, devido a professores se aposentarem, pedirem exoneragbes entre outros,

pincipalmente na zona rural, onde o nimero de profissionais efetivos é insuficiente para suprir as necessidades das escolas.

= " Cargo Qud. Vagas criadas por lei | Qtd. Vagas ocupadas por | Qud.Vagas disponivels
servidor efetivo
Professor | a00 T Az 277 R
"Aux. Servigos Gerais . 120 (geral) 41(SEMED) | 60 '
19 (OUTRAS SEC.)
Motorista ‘D" T 30 10 (outras sec) 16
04(SEMED)




Podera ser elaborada 1 justificativa para cada situagdo ou demanda, ou a cada més, ou ainda,
elaborar um unico documento contendo todas as situacdes faticas que justificaram as

contratagdes ocorridas no quadrimestre.

Sugere-se que seja informado na justificativa também as seguintes informagdes:

e Se a despesa foi prevista ou ndo no orgamento;
e Se a contratacdo foi destinada ao atendimento da situagdo de Covid-19 (Lei Comp.
173/2019).

De posse da Justificativa das contratacdes o RA podera solicitar junto aos outros setores da

prefeitura a producédo dos demais documentos exigidos, conforme sequencia abaixo:

Responsavel pelo Acompanhamento

Justificativa Parecer da Quadro - Projegao
da Contratagéao Assessoria Juridica mensal da despesa

Secretaria de origem Procuradoria Secretaria de Administragao

Quadro - Evidenciagao
Dotagado Orgamentaria

Departamento de Or¢gamento Controle Interno Prefeito

Parecer do Controle Interno Autorizagao

Enquanto se produzem os documentos acima, o RA podera adiantar, com auxilio do
responsavel por alimentar o e-Contas, a anexacao dos atos admissao bem como dos demais
documentos previstos na Portaria n°® 01/2021 que nao dependem de outros setores:

Dados do Gestor Responsavel Demonstrativo Contratacao anterior Lei de Contratacdo Temporaria
Quadro Anexo 12 /13 Lei de Diretrizes Orgamentarias Relatoério de Gestao Fiscal




Explicagbes sobre cada documento sdo dadas adiante no Manual.

2. Procedimento normal para admissao de pessoal

Idealmente, os documentos exigidos pela Portaria n° 01/2021-GP/SECEX s&o produzidos

tempestivamente.

Deve-se considerar como “um processo de admissao” todas as contratacdes temporarias

ocorridas a cada quadrimestre sendo:

e Por secretaria no caso de contratacdes diretas

e Por edital, no caso de Processo Seletivo Simplificado.

Assim, quando uma Secretaria precisar contratar pessoal devera, de oficio e previamente a

admissao, elaborar a “Justificativa para a realizacao da contratagao temporaria”.

Justificativa
da Contratacao

Secretaria de origem

3 - Justificativa para a realizagio da contratagio temporaria, contendo fundamentagdo juridica e fatica. Além disto, para evidenciar
fundamentacio fatica, enviar quadro de pessoal efetivo que demonstre a caréncia de servidores, conforme modelo 12 da Portaria 1/2021

Contratacdo necessaria para suprir as necessidades emergenciais das escolas municipais da zona urbana e rural, tendo em vista o
grande déficit que possuimos no nosso quadro funcional, devido a professores se aposentarem, pedirem exoneragbes entre outros,

pincipalmente na zona rural, onde o nimero de profissionais efetivos € insuficiente para suprir as necessidades das escolas.

| Cargti Qud. Vagas Ead;p})ﬁe_l Qud. Vagas ocupadas por | Qud. Hgas dlsm;is_‘

. servidor efetivo |

[Frolomser. S 400 123 | 277

| I |

!'Aux'. Servigos Gerais - 120 (geral) 41 (SEMED) 60

| , 19(OUTRASSEC) =
Motorista ‘D" | 30 10 {outras sec) 168

i | DA(SEMED)

Podera ser elaborada 1 justificativa para cada situacdao ou demanda, ou a cada més, ou ainda,
elaborar um unico documento contendo todas as situacbes faticas que justificaram as

contratagdes ocorridas no quadrimestre.



ApOs a elaboragao da Justificativa a secretaria de origem devera dar sequencia ao processo
de admissdo, encaminhando a justificativa para emissao de Parecer Juridico junto a

Procuradoria Juridica.

Parecer da

Assessoria Juridica
Procuradoria

Apo6s a emissao do Parecer Juridico a Procuradoria deve encaminhar o processo para a

Secretaria de Administracéo para elaborar o Quadro da Projecao Mensal da Despesa.

Quadro - Projecao

mensal da despesa
Secretaria de Administracao

DESPESA MENSAL COM AS ADMISSOES - JANEIRO

(] tar da evi iagdo da or taria - inciso | do § 1° do art. 169 da CF/88)
CARGO A (PSICOLOGO) CARGO B (ASSISTENTE SOCIAL) CARGO C (INSTRUTOR E.F CCI) TOTAL
QTDE de
ERA |
ESPECIFICACOES QTDE de servidore QTDE de f' ca L ;:';d"’
Valor unitario _|servidores | Total Walor unitario s Total Walor unitario  |servidores Total e
1= &o - F
a) Vencimento 3.000,00 1 3.000,00 3.000,00 2| 6.000,00 2.950,00 1| 2.950,00 11.950,00
SUBTOTAL 300000 0 | 3.00000 300000 | 600000 2.950,00 |EEEEERESN  2.950,00 11.950,00
2 - 13* e Adici | de férias (proporcionais): -
a) 13° Salario 250,00 1 250,00 250,00 2 500,00 24583 1 24583 995,83
b) Adicional de Férias 83,33 1 83,33 83,33 2 166,67 8154 1 81,94 331,94
SUBTOTAL 333,33 333,33 333,33 | i 666,67 327,78 A 327,78 1.327.78
3 - Obrigagoes Patronais =
a) Contribuigio Previdenciaria 466,67 1 466 67 330,00 2 660,00 324,50 1 324,50 145117
SUBTOTAL 466,67 466,67 330,00 (SRS 660,00 324,50 RIS 324,50 145117
4 - Beneficios
a) X
b) x0000¢
©) wox (inserir as linhas necessarias
plespecificar outros beneficios)
SUBTOTAL =
TOTAL GERAL - despesa com pessoal e TR B e
a i dela decorrentes (1 + 2+ 3 + 4) 3.80000 | 3.800,00 7.326,67 | 3.602,28 TP 3.602,28 14.728,94




Sugestao: Para maior celeridade, a prépria Secretaria de origem podera elaborar o Quadro
da Projecao Mensal da Despesa, tornando desnecessario encaminhar o processo a Secretaria
de Administragao.

Justificativa Quadro - Projecao

da Contratagao mensal da despesa
Secretaria de origem

Em seguida, o processo é encaminhado para o Departamento de Orgcamento para elaborar o
Quadro da Evidenciagao da Dotagao Orcamentaria, que traduzira as informagdes da projecao

mensal da despesa em termos de elemento de despesa para verificacdo da dotacéo

orcamentaria.

Evidenciagado
Dotagdo Orgamentaria

Departamento de Orgamento

EVIDENCIACAO DA DOTAGAO ORCAMENTARIA (inciso | do § 1° do art. 169 da CFi88)

{preenchimento parcial e ilustrativo - hipétese: admissoes em abril de 2021)

o Despesa DESPESA A PARTIR DO MES {com o impacto) DAS AL
Despesa Liquidada nos 3 meses(Empenhad, Desp Crédito|de despesa - més a més)
" . | . . anteriores aoc més das admissées -no Exercicio|Liquidada no 2
DO'I'.A.(;AO E)RCAMENTAJRIA (classificagao funcional - |VER NOTA "II" ABAIXO das Exercicio das|Crsame io
progr de p e fonte) - VER NOTA "Il dmissG dmissé Disponivel - VER|
ABAIXO aamissoes -|ladmissoes . .T NOTA o
VER  NOTA|VER NOTA "IV’ ABRIL MAIO JUNHO JULHO | AGQ
"IV"  ABAIXO|ABAIXO (2 ABAIXO (3)
janr21 fevi21 mar2t | @

10.301.0092.2155 [classificag#io funcional programatica] 12.200,00 | 12.200.00 | 12.200,00 36.600,00 36.600,00 197.500,00 | 19.520,00 | 19.520,00 | 19.520,00 | 19.520,00 | 19.5
31900400 [natureza da despesa] Contratagdo Tempeoraria 10.000,00 [ 10.000,00 | _10.000,00 30.000,00 30.000,00 162.000,00 | 16.000,00 | 16.000.00 | 16.000,00 | 16.000.00 | 16.0
01000000 [fonte de recursa] 10.000,00 | 10.000,00 | 10.000,00 30.000,00 30.000,00 162.000,00 | 16.000,00 | 16.000,00 | 16.000,00 | 16.000,00 | 160
31901300 [natureza da despesa] Obrigagdes Patronais 2.200,00 | 2200000 2.200,00 6.600.00 6.600.00 35.500,00 | 3.520,00 | 3.5620,00| 3.520.00| 3.520,00| 35

01020000 [fonte de recurso] 2.200,00 | 2.200,00 2.200,00 £.600,00 5.600,00 35.500,00 | 3.520,00 | 3.520,00 | 3.520,00 | 3.520,00 i
10.301.9999.9999 [classificacdo funcional programatica] 200000 200000  2.000,00 6.000,00 5.000,00 31.000,00 | 3.200,00 | 3.200,00 | 3.200,00 | 3.200,00 | 32
33904600 [natureza da despesa] Auxilio Alimentagdo 1.000,00 1.000.00 1.000,00 3.000,00 3.000,00 15.000.00 1.600,00 1.600,00 1.600.00 | 1.600,00 16
01000000 [fonte de recurso] 1.000,00 | 1.000,00 |  1.000,00 3.000,00 3.000,00 15.000,00 | 160000 160000 1600.00| 1600.00| 16
33904900 [natureza da despesa] Auxilio Transporte 1.000,00 1.000,00 1.000,00 3.000.00 3.000.00 16.000,00 | _ 1.600,00 |  1.600,00 | 160000 [ 1.600,00 | 1.6
(MO00000 [fonte de recursa] 1.000,00 1.000,00 1.000,00 3.000,00 3.000,00 16.000,00 | 1.500,00 | 1.600,00 | 1.600.00 | 1.600,00| 1.6
d:g;‘;‘;'mg: DESPESA COM PESSOAL + acréscimos delal 4, 50000 | 4420000 1420000 42.600,00 42.600,00 228.500,00 | 22.720,00 | 22.720,00| 22.720,00| 22.720,00 | 22.7




Em seguida, encaminhar para o Controle Interno para emissdo do parecer a respeito do Art.
161 da CE e Lei Complementar n°® 101/2000.

Parecer Controle Interno

Controle Interno

Por fim, encaminhar o processo para obter autorizagéo do Prefeito.

Autorizagao

Prefeito

O Responsavel pelo Acompanhamento (RA) podera atuar no sentido da orientar os
demais setores da prefeitura quanto ao fluxo do processo administrativo necessario a

producédo dos documentos exigidos pela Portaria n® 01/2021 GP/SECEX.

e Enquanto se produzem os documentos acima, o RA podera adiantar, com auxilio do
responsavel por alimentar o e-Contas, os demais documentos previstos na Portaria n°

01/2021 que nao dependem de outros setores.

e Apds terem sido produzidos os principais documentos exigidos, o processo devera ser
encaminhado ao RA ou setor responsavel pelos processos de admissao para realizar

0 envio através do checklist no e-Contas.

e O envio dos documentos no checklist do e-Contas pode ser feito conforme eles sao

produzidos ou apos a organizagdo completa do processo.
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Explicagcao dos documentos do checklist

Para acessar modelos de documentos em Word e Planilhas em Excel (Modelos 2 e 3) clique

aqui.

Os itens numerados indicam a sequencia sugerida de um processo administrativo.

Justificativa da Contratacao

(SECRETARIA QUE ESTA CONTRATANDO)

Justificativa para a realizagdo da contratacéo temporaria, contendo fundamentagéo juridica e fatica.
Além disto, para evidenciar fundamentacgao fatica, enviar quadro de pessoal efetivo que demonstre
a caréncia de servidores, conforme modelo 12 da Portaria 1/2021.

*

ESTADO DO AMAZONAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVES
CNPJ: 13.870.744/0001-09
Rua: Luiz Magno Grana — Panorama

CEP: 69114-000

Memorando N° 016/SEMDES- 2021 Silves, 25 de janeiro de 2021

Ao Exmo.
Sr. Prof. Raimundo Paulino de Almeida Grana
Prefeito Municipal de Silves.

Excelentissimo Senhor Prefeito,

Cumprimentando-o cordialmente V.Exa., vimos através deste solicitar a contratacdo de
Servidor, para equipe de apoio multidisciplinar para auxiliar nas a¢des de enfrentamento a COVID-19,
especificamente no apoio social psicolégico aos pacientes e familiares afetados pela pandemia. Segue
relagdo em anexo.


https://www2.tce.am.gov.br/?page_id=45387

PODER EXECUTWD ;
PREFEITURA MUNICIPAL DE APUI

3 - Justificativa para a realizagio da contratag3o temporaria, contendo fundamentac3o juridica e fatica. Além disto, para evidenciar
fundamentacdo fitica, enviar quadro de pessoal efetivo que demonstre a caréncia de servidores, conforme modelo 12 da Portaria 1/2021

Contratag8o necessaria para suprir as necessidades emergenciais das escolas municipais da zona urbana e rural, tendo em vista o
grande déficit que possuimos no nosso quadro funcional, devido a professores se aposentarem, pedirem exoneragbes entre outros,

pincipalmente na zona rural, onde o nimero de profissionais efetivos é insuficiente para suprir as necessidades das escolas.

_ Cargo ‘Qul_ Vagu criadas por lei | Qtd. Vagas ocupadas por | Qtd. Vagas disponiveis
servidor efetivo
Professor 400 123 277 o
Aux. Servigos Gerais - 120 (geral) 41 (SEMED) | 60 S
19 (OUTRAS SEC.)
Motorista “D" ) 30 10 (outras sec) 16 |
04(SEMED) ‘ g

17/09v2021

|4 Elabora
Data SANTOG
Smmﬂrlo Mlmhbpll de Educa

Comentarios: um processo de admissao inicia-se quando alguma Secretaria diante de uma situacao
especifica e concreta, vé-se na necessidade de realizar contratar funcionarios para atender aquela
necessidade especifica, e expede um Memorando (Requerimento ou Solicitagdo) solicitando
autorizacao para aquelas contratagdes.

Por exemplo, a Secretaria de Educacgao precisa de profissionais para atuar no apoio social e
psicoldgico dos alunos em razdo da pandemia. Outro exemplo seria quando uma Secretaria de Saude
precisa contratar profissionais de saude para atender determinado programa federal.

Assim a Secretaria demandante faz um memorando ao prefeito apresentando pormenorizadamente
a fundamentacgao fatica da necessidade de contratar um certo numero de funcgdes, evidenciando tanto
a demanda quanto o fato de que ha caréncia de servidores para atender essa demanda.

Eventualmente ao longo de um quadrimestre podem ocorrer diferentes situagdes faticas que ensejam
contratagdes, gerando mais de uma solicitagdo de contratagées no periodo. Como o sistema aceita
apenas um PDF/A por més sera necessario unir toda essa documentacdo, mais os quadros dos
Modelo 12 ou 13A/B (conforme o caso) em um unico PDF/A.



Admissdes temporarias no quadrimestre

Justificativa Justificativa Justificativa
(Situacao Fatica) (Situacao Fatica) (Situacao Fatica)

Demonstrativo da contratagcao

temporaria do exercicio anterior I

Gerar um unico PDF/A
Soeé ivel iar 1 PDF/A
il o bk i o PDF/A

www.smallpdf.com

Parecer da Assessoria Juridica

(PROCURADORIA)

Parecer da Assessoria Juridica que justifica a contratagao temporaria por excepcional interesse
publico, bem como em qual das hipéteses de excepcional interesse publico previsto na lei de
contratagao temporaria do ente a mesma se enquadra.

Comentarios: basta anexar o parecer.



Quadro - Projecdo da despesa mensal com as admissdes - Modelo 3

(SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO)

Quadro - Projecdo da despesa mensal com as admissdes (modelo 3). Para complementar/subsidiar
a analise do quadro de evidenciagao da dotagao orgamentaria.

Comentarios: Para saber o total da despesa mensal com o grupo de admissdes objeto do processo
de admissao é necessario especificar a remuneragao de cada fungao/cargo, em suas respectivas
parcelas (Vencimento, gratificacdes e adicionais, provisbes de 13° e férias, obrigacbes patronais,
beneficios, etc) multiplicado pela quantidade de cada 1 de acordo com o més em que ocorrem.

Essa planilha devera ser elaborada por més. Caso algumas das admissdes do quadrimestre ocorram
em meses diferentes, devera ser elaborada mais de uma planilha para incluir as fungdes que foram
admitidas a partir do més em que ocorreram.

DESPESA MENSAL COM AS ADMISSOES - JANEIRO

iq tar da evidenciagao da di a G taria - inciso | do § 1° do art. 169 da CF/88)
CARGO A (PSICOLOGO) CARGO B (ASSISTENTE SOCIAL) CARGO C (INSTRUTOR E.F CCI) TOTAL

arbEce GERAL {todos

ESPECIFICAGOES QTDE de servidore QTDE de e
Valor unitario _|servidores | Total Valor unitario & Total Valor unitdrio | servidores Total

1 - Remuneragio - composigao:
a) Vencimento 3.000,00 1 3.000,00 3.000,00 | 6.000,00 2.950,00 R 1| 2.950,00 11.950,00
SUBTOTAL 3.000,00 fo0 ] 3.000,00 3.000,00 = | 6.000,00 2.950,00 BESEENEE 2-950.00 11.950,00
2 - 13% e Adicional de férias (proporcionais): -
a) 13° Salano 250,00 1 250,00 250,00 2 500,00 24583 1 24583 995,83
b) Adicional de Ferias 83,33 1 8333 83,33 ) 2 166,67 81,94 ) ’ 1 81,94 33194
SUBTOTAL 333,33 R 33333 333,33 | 666,67 327,78 e 327,78 1.327,78
3 . Obrigagdes Patronais -
a) Contribuigio Previdenciaria 466,67 1 466 67 330,00 2 660,00 324,50 1 324,50 1.45117
SUBTOTAL 466.67 466,67 330.00 ; 660,00 324,50 EEENESEN 324 50 145117
4 - Beneficios
a) X000
b) 00000
¢) )00 (inserir as linhas necessarias
plespecificar outros beneficios)
SUBTOTAL
TOTAL GERAL - despesa com pessoal e R ' fids g :
acrésci dela decorrentes (1 + 2+ 3 + 4) 3.800,00 | 3.800,00 3.663,33 7.326,67 3.602,28 | | 3.602,28 14.728,94

Tomando como exemplo a planilha do exemplo acima, houve admissao de Psicologo, Assistente
Social e Instrutor em Janeiro.

Posteriormente, em Margo, houve admissdo de Orientador Social, Facilitador e Digitador, sendo
elaborada uma nova planilha especifica para a nova despesa, conforme abaixo:



DESPESA MENSAL COM AS ADMISSOES - MARCO

q tar da evidenciagdo da org aria - inciso | do § 1° do art. 169 da CF/88)
CARGO A (ORIENTADOR SOCIAL) CARGO B (FACILITADOR) CARGO C (DIGITADOR) TOTAL
GERAL (tod:
ESPECIFICAGOES QTODE de QTDE de QTDE de b w’:ﬂ -
Valor unitario servidores | Total Valor unitdrio_ |servidores | Total Valor unitdfservidores Total

1-R a0 - comp

a) Vencimento 1.050,00 2 2.100,00 1.050,00 4.200,00 | 112500 | 2| 2.250,00 8.550,00

b) Complemento Salario Minimo 5000 2 100,00 50,00 4 200,00 | 1.125.00 |15 “ 2.250,00 2.550,00

SUBTOTAL 1.100,00 (SRR 2.200,00 1.100,00 [0 8| 4.400,00 6.600,00

2 - 13 e Adicional de férias (proporcionais): 93,75 2 187.50 187.50

a) 13° Salario 91,67 2 183,33 91.67 4 366,67 3125 2 62,50 612,50

b) Adicional de Férias 30,56 2 61,11 30,56 4 | 122,22 125,00 2 250,00 433,33

SUBTOTAL 122,22 (IR 244,44 122220 | 48889 733,33

3 - Obrigagdes Patronais 123,75 2 247 50 247 50

a) Contribuigdo Previdenciaria 121,00 2 242,00 121,00 4 484,00 123,75 [ 247,50 973,50

SUBTOTAL 121,00 242,00 121,00 [EERESEN 484,00 726,00

4 - Beneficios

a) K00

b) 30000

c) xoowx (inserir as linhas necesséarias

plespecificar outros beneficios) - - s

SUBTOTAL &5 < .
1.373,75 [FE 2.747,50 2.747 .50

TOTAL GERAL - despesa com pessoal @ 5 i

acréscimos dela decorrentes (1 + 24 3 + 4) 1.343,22 2.686,44 1.343,22 | 5.372,8 ¥ 8.059,33

N [AVAN V.

Essas informacbes vao para a planilha da Evidenciacdo da Dotagdo Orgamentaria, conforme ja
explicado. Ou seja na parte relativa 8 DESPESA A PARTIR DO MES de JANEIRO deve ser somada
a despesa atual o aumento da despesa indicada no més de JANEIRO do quadro da proje¢cao mensal.

Por ocasigo de informar a DESPESA A PARTIR DO MES de MARCO (nesse exemplo), deve ser
incluida, somada a despesa ja prevista (atual + aumento de despesa de JANEIRO) a também a

despesa do quadro da projecdo mensal de MARCO.

Caso sejam detectados inconsisténcias ou erros nas informagdes o documento em questao nao

sera aceito na analise prévia, ficando como pendente para correcéo no e-Contas.




Quadro - Evidenciagao da Dotagao Orgcamentaria (Modelo 2)

(SECRETARIA DE ORCAMENTO)

Quadro - Evidenciagao da Dotagao Orgcamentaria (modelo 2) - Para comprovar a existéncia de
dotacao orcamentaria especifica e suficiente no exercicio em que se deram as admissoes.

EVIDENCIAGAO DA DOTACAO ORCAMENTARIA (inciso | do § 1° do art. 169 da CF/g88)
p nento parcial & - 5 admissdes em abril de 2021)
Despesal " . = -
Despesa Liquidada nos 3 meses|Empenhada Despesa Crading| DESPESA A PARTIR DO MES (com o impacto) DAS ADMISSOES, ATE DEZEMBRO (| suriciEncia
- i " anteriores ao més das admissdes -|no Exercicio|Liquidada no| - ou
DOTAGAO ORCAMENTARIA (classificagdo funcional  |yeo yoTa i ABAIXO das Exercicio das|CrFamentario INSUFICIENCIA
programatica, elemento de despesa e fonte) - VER NOTA - - Disponivel - VER -
P admissoes -|admissdoes - - ToTAL|de Dotagdo
II" ABAIXO VER  NOTA|VER NOTA iy~ |NOTA "V™ ABAIXO o té
N ABAIXO|ABAIXG (2 3 SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO DEZEMBRO  |DESPESA (?";"“;“ 4”-’
mar/21 abri21 maizt | @ PROJETADA (4) |[1+3-2-4]
10.301.0092.2155 [classificagio funcional programatica] 1220000 | 1220000 | _12.200,00 36 600,00 36.600,00 157.500,00 19.520,00 1952000 | 12.520,00 38.040,00 57.600,00 99.900,00
31900400 [natureza da despesal 10.000,00 | 10.000,00 | 10.000,00 30.000,00 30.000,00 162.000,00 16.000,00 16.000,00 | 16.000,00 32.000,00 50.000,00 52.000,00
01000000 [fente de recurso] 10.000.00 | 10.000.00 | 10.000,00 30.000,00 30.000,00 162.000,00 16.000,00 16.000,00 16.000,00 32.000,00 20.000,00 82.000,00
31901300 [natureza da despesal 220000 | 220000 | 220000 6.600,00 6.600,00 35.500,00 3.520,00 3.520,00 3.520,00 7.040,00 17.600,00 17.900,00
01020000 [fonte de recurso] 220000 | 220000| 2320000 6£:600,00 6£:6500,00 35.500,00 352000 352000 3.520,00 7.040,00 17.600,00 17.900,00
10.301.9999.9999 [classificagéio funcional programatica) 2.000,00 | 200000 | 200000 £6.000,00 £.000,00 31.000,00 3.200,00 3.200,00 3.200,00 3.200,00 12.800,00 18.200,00
33904600 [natureza da despesa] AUXILIO-ALMENTAGAD 1.000,00 | 1.000,00 |  1.000,00 3.000,00 3.000,00 15.000,00 1.600,00 160000 1,600,00 1.600,00 6£.400,00 3600,00
01000000 [fonte de recurso] 1.00000 | 100000 | 1.000,00 3.000,00 3.000,00 15.000,00 1.600,00 1.600,00 1.600,00 1.500,00 £.400,00 8:600,00
33904900 [natureza da despesa] AUXILIO-TRANSPORTE 1.000.00 | _ 1.000,00 | _ 1.000,00 3.000,00 3.000,00 16.000,00 1.600,00 1.600,00 1.600,00 1.600,00 £.400,00 9.600,00
01000000 [fonte de recurso] 1.00000 | 100000 | 1.000,00 3.000,00 3.000,00 16.000,00 1.600,00 1.600,00 1.600,00 1.500,00 £.400,00 9.600,00
mnr\[;'z:'lrsptsu\ COM PESSOAL + acréscimos delal 4450000 | 4430000 | 1420000 | 4260000 42.600,00 228.500,00 22.720,00 2272000 | 2272000 42.240,00 110.400,00 118.100,00

Comentarios: Trata-se de uma planilha com informagdes de carater técnico a ser elaborada pelo
Departamento de Orgamento, visando ao atendimento do inciso | do § 1° do art. 169 da CF/88", com
auxilio do Quadro Projecao da despesa mensal com as admissoes.

A verificacdo da suficiéncia da dotacdo orcamentaria deve ser verificada nas colunas por elemento

de Despesa (Vencimentos e Vantagens Fixas, obrigagdes patronais, auxilio alimentacao, etc)
referente a cada informacgao exigida.

1 § 1° A concessao de qualquer vantagem ou aumento de remuneragao, a criagdo de cargos, empregos e fungbes ou
alteracdo de estrutura de carreiras, bem como a admissdo ou contratacdo de pessoal, a qualquer titulo, pelos 6rgaos e

entidades da administracédo direta ou indireta, inclusive fundagdes instituidas e mantidas pelo poder publico, s6 poderéo ser
feitas:

| - se houver prévia dotagao orgamentaria suficiente para atender as proje¢des de despesa de pessoal e aos acréscimos dela
decorrentes;



10.301.0092.2155 [classificacdo funcional programatica] 12.200,00 | 12.200,00 | 12.200,00 36.600,00 r 36.600,00
31900400 [natureza da despesa] Venc. e Vant. Fixas 10.000,00 | 10.000,00 | 10.000,00 30.000,00 30.000,00
01000000 [fonte de recurso] 10.000,00 | 10.000,00 | 10.000,00 30.000,00 30.000,00
31901300 [natureza da despesa] Obrigacdes Fatron. 2.200,00 2.200,00 2.200,00 6.600,00 6.600,00
01020000 [fonte de recurso] 2.200,00 | 2.200,00 | 2.200,00 6.600,00 6.600,00
10.301.9999.9999 [classificacdo funcional programatica] 2.000,00 2.000,00 2.000,00 6.000,00 6.000,00
33904600 [natureza da despesa] Auxilio-Alimentacéo 1.000,00 1.000,00 1.000,00 3.000,00 3.000,00
01000000 [fonte de recurso] 1.000,00 | 1.000,00 |  1.000,00 3.000,00 3.000,00
33904900 [natureza da despesa)] Auxilio-Transporte 1.000,00 1.000,00 1.000,00 3.000,00 3.000,00
01000000 [fonte de recurso] 1.000,00 | 1.000,00 | 1.000,00 3.000,00 3.000,00
p——
TOTAL DA DESPESA COM PESSOAL + acréscimos delal -, 500 00 | 14.200,00 | 14.200,00|  42.600,00 42.600,00
decorrentes

Observacado sobre como preencher a coluna “DESPESA A PARTIR DO MES”;

A DESPESA A PARTIR DO MES deve considerar a despesa ATUAL e mais (ou seja, com o impacto)
do AUMENTO DE DESPESA com as admissdes naquele més (e nao somente o valor isolado da nova
despesa no més).

DESPESA A PARTIR DO MES (com o impacto) DAS ADMISSOES, ATE
DEZEMBRO (despesa liquidada e/ou projegao da liquidagao de despesa - més a
més)
TOTAL
DESPESA
SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO DEZEMBRO PROJETADA
4)
19.520,00 19.520,00 19.520,00 39.040,00 97.600,00
16.000,00 16.000,00 16.000,00 32.000,00 80.000,00
16.000,00 16.000,00 16.000,00 32.000,00 80.000,00
3.520,00 3.520,00 3.520,00 7.040,00 17.600,00

Contudo, em 1 quadrimestre, a despesa pode aumentar a cada més conforme as admissdes ocorrem.

Suponha-se por exemplo:

Em Setembro houve X admissoes.

Entdo DESPESA A PARTIR DO MES de Setembro = despesa ATUAL + X admissdes.

Se em Outubro houve mais Y admissoes.

Entdo DESPESA A PARTIR DO MES de Outubro = despesa ATUAL + X + Y.



Se em Novembro houve mais Z admissoes.
Entdo DESPESA A PARTIR DO MES de Novembro = despesa ATUAL + X +Y + Z.

Ou seja, a despesa deve ser incluida na medida em que ocorre, somada as despesas do més anterior.
A planilha de Projecao da despesa mensal com as admissdes - Modelo 3 podera auxiliar.

Outro exemplo, considerando més inicial janeiro: na parte relativa 8 DESPESA A PARTIR DO MES
de JANEIRO deve ser somada a despesa atual o aumento da despesa indicada no més de JANEIRO
do quadro da projecdo mensal. Por ocasido de informar a DESPESA A PARTIR DO MES de
FEVEREIRO, deve ser incluida, somada a despesa ja prevista (atual + aumento de despesa de
JANEIRO) a despesa do quadro da projecdao mensal de FEVEREIRO, e assim por diante.

Caso sejam detectadas inconsisténcias ou erros nas informagdes o documento em questao nao
sera aceito na analise prévia, ficando como pendente para corregao.

Parecer do Controle Interno

(CONTROLE INTERNO)

Pronunciamento do Orgdo de controle interno da Administracdo Direta ou Indireta, incluidas as
fundacgdes instituidas e mantidas pelo Poder Publico Estadual ou Municipal, sobre o cumprimento do
art. 161, da Constituicdo Estadual e da Lei Complementar.

Comentarios: O Parecer do controle interno deve manifestar-se sobre especificamente sobre o
atendimento cumprimento do art. 161, da Constituicdo Estadual e do inciso Ill do art. 20 da Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n® 101/2000).



Autorizacao da Contratacao

(GABINETE DO PREFEITO)

Ato de autorizacido do certame pela autoridade competente.

contratagdo imposta pela Lei Complementar Federal 173/2020, com a
condicio de realizagdo de concurso publico em janeiro de 2022,

lll- Considerando as informagdes da Secretaria de Administragéo, atestando
a existéncia de vagas desocupadas na estrutura de pessoal do Municipio;

IV- Considerando as informagdes da Secretaria de Finangas, atestando a
existéncia de dotagio orgamentaria para custeio das futuras despesas

pretendidas e recursos financeiros;

V- AUTORIZO a contratacdo de pessocal para atendimento das
necessidades da Secretaria Desenvolvimento Social conforme disposto no

Memorando 001/2021. =
1%

A\
Vl- Determinc & Secretaria de Administrago a adogdo de medidas para \

elaboracio de Portaria para concretude das contratag@es.

Sede administrativa: Avenida Senador Alvaro Maia, 01, Centro. Silves, Amazonas. CEF: 69.114-000
Site Oficial do Municipio: http://www silves. am.gov.br, Portal: http :&mw.;rgnsﬁr\encia-am.mm.hr{SquﬁfPM{siﬁv\es.hml.

Comentarios: Ato/despacho do Prefeito que considerando a solicitacdo/requerimento de contratagdes
de determinada secretaria, considerando o Parecer Juridico, considerando a Projecdo da Despesa
Mensal informada pela Secretaria de Administracdo, considerando a informagao sobre Dotacéo
Orcamentaria do departamento de orgamento, e considerando o Parecer do Controle Interno, autoriza
as contratagdes em questao.
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Dados do Gestor Responsavel - Modelo 1

Dados do gestor responsavel pelas admissdes (modelo 1).

MODELOQ 1 - Cadastro do gestor responsavel pelas admissdes

OrgédJEntidade: ! PREFEITURA MUNICIPAL DE RIOC PRETO DA EVA

Nome do Gestor Responsavel pelas |

nomeagoes ou contratagoes | AAEESER 0 B SIS

Cargo; PREFEITO
! o - cPF| 16173708272 T
© Enderecododrgioouente]  RUA GOVERNADOR PIMENTA BUENO, 242 - CENTRO
B Telefone do Orgaol (9230316979
? ' Periodo do Mandato o.u Cargo? . . N 2021-2024
- E-mai!g sec.fmaca@nopretodaeua.ar.Tn.gov.br

20/05/2021 | \\
.,‘(\i;‘*": : YT AT - ' = e N
Data | R@gn‘sﬁugl pelg Elaboragao [ Geston. esp_onsaue,.l.._ -
| PHi8me e Assinatura ]I ee A%_m__ﬂ@

i el
i}

Comentarios: Basta seguir o Modelo 1.
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Demonstrativo contratagao do exercicio anterior — Modelo 11

Demonstrativo acerca da contratagdo temporaria realizada no exercicio anterior (modelo 11).

MODELO 11 - Demonstrativo de funcao e vagas do processo seletivo do exercicio anterior as admissoes sob analise
Fungao lemporaria ofertada I Qud. De vagi ofertada N do edital (caso tenha sido Orgio de destino das vagas
| contratagao direta, registrar tal !

informagao em vez do n® do edital)

| AUXILIAR DE SALA DE AULA | 3 f_ CONTRATACAO DIRETA | SEC. MUN. DE EDUCAGAO

' MONITOR DE ONIBUS ; 18 | CONTRATACAO DIRETA | SEC. MUN. DE EDUCAGAO
MERENDERA 17 | _ CONTRATAGAODIRETA | SEC. MUN.DE EDUCAGAOD

Data ResporMWPpela Elaboragao | Gestor DoﬂsaveL
Nome e Assinatura | ""mm‘._é-e natu.rQ,G el ™

.{mﬁﬁ

20006/2021 WS s"“s?‘f' ot : N

i pan® 24 | \ \ i

s c El.u Tz.&ﬂ,% H “;_\_ |
i

Comentarios: Essa planilha busca indicar o quantitativo de admissdes para as mesmas fung¢des do
presente processo ocorridas no exercicio anterior, com objetivo de verificar a recorréncia dessas
contratacdes.
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Fundamento legal para nao realizagao de Processo Seletivo

Apresentar o fundamento legal para a ndo realizagdo de processo seletivo simplificado.

Municipio de Maués
Poder Executivo Municipal
Secretaria Municipal de Administragao e Planejamento-SEPLAN

NOTA TECNICA N° 001/2021 — SEPLAN/PMM

ato de admissdo de pessoal no setor publico, conforme estipula a

o

o] it 1imS Aavam ecar atravace da
30 Federal e a Constituic8o de Estade do Amazonas, devem ser atraves de

concurso publico, com excecdo dos denominados de livre nomeagéo e exoneragao

Comentarios: Documento exigido quando for o caso de contratagcdes diretas. Ndo ha um modelo
especifico. Exige-se tdo somente indicar o fundamento legal com base na lei de contratacéo
temporaria do municipio que prevé as hipoteses de dispensa de processo seletivo simplificado.

Lei de Contratagao Temporaria

Lei de Contratacdo Temporaria do ente com a ultima atualizagio.

Comentarios: Basta anexar a lei.

Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO

Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO, do exercicio das admissdes, para que seja verificada a
autorizacao na mesma das admissdes a serem analisadas, em atencgao ao art. 169, §1°, inc. |l, da
Constituicdo Federal.

Comentarios: basta anexar o PDF/A da lei.
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Relatorio de Gestao Fiscal

Relatorio de Gestao Fiscal publicado no 3° Quadrimestre/2019 ou 2° Semestre/2019, para verificar a
observancia do limite prudencial, nos termos do art. 22, paragrafo unico, da LRF.

Comentarios: basta anexar o relatério, conforme solicitado no checklist.

Prazos para envio da documentacao

As contratacbes temporarias a partir do exercicio e 2021 devem ser encaminhadas a cada

quadrimestre:

Periodo das contratagdes temporarias Prazo para envio
Janeiro a Abril Até 30 de maio
Maio a Agosto Até 30 de Setembro
Setembro a Dezembro Até Janeiro do ano seguinte

As nomeacgbes, a partir do exercicio de 2021, decorrentes de concurso publico, serao

encaminhadas anualmente.

Nomeagbes ocorridas em 2021 Até 30 de janeiro de 2022
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ORIENTACOES PARA O SETOR DE CADASTRO DA
FOLHA DE PAGAMENTO

Auditor responsavel: Natd Consentins Henzel
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ORIENTACOES PARA O SETOR DE CADASTRO DA
FOLHA DE PAGAMENTO

Topico destinado ao:
e Secretario de Administracao
e Chefe do RH

o Responsavel pelo Cadastro de servidores no sistema da folha de pagamento.

Visando evitar ocorréncia de inconsisténcias no e-Contas é importante observar as seguintes
orientagdes por ocasido de realizar o cadastro de servidores no Sistema de Folha de
Pagamento.

Cadastrar corretamente o Vinculo:

e Efetivo

e Comissionado
e Temporario

¢ Agente Politico

Cadastrar corretamente o Tipo de Selecao:

e Contratacao Direta

e Processo Seletivo Simplificado
e Concurso Publico

e Processo Seletivo Publico

Cadastrar corretamente o Ato de Admissao.

e Adotar como padrao a “Portaria” para admissao de grupo de temporarios;
e Adotar como padrao “Decreto” para nomeacgao de grupo de servidores efetivos

e Lei, Ata, Resenha nao sao ato de admissao.

DICA IMPORTANTE: Para que nao seja necessario digitalizar uma enorme quantidade (200,
300) de atos de admisséao individuais para enviar no e-Contas, sugere-se que a prefeitura

adote o seguinte procedimento:



e Elaborar uma Unica Portaria’, para fins de publicagéo oficial, que efetiva as admissbes
por bloco, grupo ou més), trazendo em anexo uma listagem de todos os funcionarios
em questao, indicando a vigéncia do contrato, se foi decorrente de PSS ou contratagao

de forma direta e também:

o Nome
o CPF
o Cargo/Fungao

o Data da Admissao.

e cadastrar essa portaria como ato de admissao no sistema de folha de pagamento, para

todos os funcionarios em questao.

OBS: O contrato individual de trabalho, para fins juridicos, deve ser formalizado entre as
partes. No entanto, para fins de publicagédo e cadastro no sistema do ato de admissao,

sugere-se elaborar poucos atos de admissao (agrupando os servidores por blocos ou més).

" No caso de servidores efetivos, emitir um tnico decreto de nomeagéo.



A seguir um modelo de Portaria de Admissao por bloco de funcionarios:

EXTRATO

1. ESPECIE: Termo de Contrato de Prestagio de Servicos de Pessoal
por Tempo Determinado, sob a égide de Regime de Direito
Administrativo, objelo do Edital n.2 0012/2020 - PSS Professor Indigena
2020,

2, CONTRATANTES: O Municipio de Manaus, por meio da Secrelana
Municipal de Educaciio e os senhores relacionados no Anexo Unico que
integra este Exirato,

3. OBJETO: O Termo de Coniralo de Prestacdo de Servicos de Pessoal
por Tempo Delerminado para atender & necessidade lempordria de
Excepcional Interesse Plblico, sob o Regime de Direito Administrativo,

4. FUNDAMENTAGAD: Lei n.®1.425 de 26003/2010, reguiamentada
pelo Decrefo n.® 0544, de 26/05/2010, combinado com os artigos 37,
inciso IX, da Constituiclo Federal e 106, da Lei Orgénica do Municipio
de Manaus, na fungio mencionada no Anexa Unico.

5. VIGENCIA: Por forca do presente contrato fica a vigéncia dos
referidos contralos por tempo determinado de 12 (doze) meses, a contar
de suas respectivas datas de conlratacio.

Manaus, 13 de abril de 2021.

ANEXO UNICO

ORDEM cPF NOME DATADA
] B20.507082-20 |ANILDODA SLVALIVING (2021
2 ET2.578.07251 |ARNALDO DE OLIVEIRA WOLLES DA
k| TR AT 51 |ARNALDD YARLIMARE [2udan
3 62.080.822-30 | BRENDA MENEZE S RIODRIGIES Tl
§ 01237 84243 | BRUNILDE DOS SANTOS SILVA, 1A
3 B20853 10053 | CLARICE GAMA Dl GLWA ARBELLA Tt ee]
7 MBEOTEAE2-37 | CLOVIS BATISTA LAMA PENA 10350
B 0%6532.362-57 | DIEGD MARTING BATISTA 1/as0g
g 310835 23304 | DOMINGOS RICARDO FLORERTIND |
18 ATANME102:06 | FRANCISCO BRAGA MARICALIA 10ame
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MANUAL TECNICO DO E-CONTAS MODULO DE
PROCESSO DE ADMISSAO

Topico destinado ao:
¢ Responsavel pelo Acompanhamento

¢ Responsavel por realizar o envio dos documentos no e-Contas.

i

Atos de Pessoal

Folha de Pagamento Processo de Selegdo Atos de Admisséo Processo de Admisséo
Aposentadoria - Nova Remessa Aposentadoria - Lista Remessas

Ao entrar em

Processo de Admisséo

Tem-se a visualizagdo dos processos de admissao identificados que precisam ter a respectiva
documentagao organizada para envio através de Checklist.

1.Como sao processadas as admissoes

Na secao Processos de Admissao (dentro da seg¢do Atos de Pessoal), as admissdes sao
agrupadas de acordo com o tipo de Selecdo (Contratagédo Direta, PSS, Concurso Publico), a
Unidade Orgcamentaria (Secretaria a qual se destinam) e edital (se houver). Cada linha
corresponde a um processo de admissdao que demandara o fornecimento de informacdes e

documentos especificos.



Tipo de Selegio
e
W

Contratagdo
direta
Contratagdo
direta
Contratagdo
direta
Contratagdo

direta

T

LU

Unidade <

2002 - SECRETARIA MUNIC.ADM.PLANE.J

E FINANGAS

2003 - SECRETAR

DUC

 MUNICIPAL DE
WSTECIMENTO

A MUNICIPAL DE
CAO

- SECRETARIA MUNICIPAL DE MEID

AMBIENTE

Admissses de:
Edital Publicagio < -
St
1* Quadrimestre
de 2021
1° Quadrimestre
de 2021
1* Quadrimestre
de 2021
1° Quadrimestre

de 2021

E considerado como 1 processo de admiss&o no e-Contas:

Qt. Admissoes

e
R

wn
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e No caso de contratagdes temporarias diretas todas as contratagcdes ocorridas em 1

quadrimestre em uma secretaria (unidade orgamentaria).

e No caso de contratacdes temporarias com PSS todas as contratacdes ocorridas em 1

quadrimestre referente ao edital.

e No caso de Concurso Publico, todas as admissoes ocorridas em 1 ano.

Por isso é importante que a Secretaria de Administracdo designe um Responsavel pelo

Acompanhamento (RA) desses processos no e-Contas, com a atribuigcdo de auxiliar os demais

setores da Prefeitura quanto ao processo administrativo visando a produgao os documentos

exigidos para cada processo de admisséo.

2.Como identificar a “situacao do processo”

Inconsistente: os arquivos da folha de pagamento devem ser reenviados apds corregoes

indicadas pelo e-Contas. Ao passar o mouse em cima da palavra inconsisténcia, o sistema

mostra uma tela em preto com as inconsisténcias encontradas na folha de pagamento;

Nao iniciado: ndo ha mais inconsisténcias na folha e o sistema esta apto a receber os

documentos na secéo de ‘processo de admissao’;



Aguardando envio de documentos: jurisdicionado iniciou a anexar os documentos, mas néo

concluiu o envio dos mesmos;

Em analise pelo Tribunal: jurisdicionado entregou documento, mas esta aguardando analise

pelo Tribunal em relagdo ao formato e conteudo solicitado.

Existem corre¢des pendentes: jurisdicionado entregou o documento, Tribunal analisou,

rejeitou algum documento e solicitou reenvio;

Documentos aceitos: jurisdicionado entregou documento e apds analise verificou-se que o

formato e conteldo estdo de acordo com o solicitado.

3.Envio da documentacao.

IMPORTANTE: Toda a documentacdo a ser encaminhada no e-Contas precisa

necessariamente estar no formato PDF/A.
Clique aqui para acessar o tutorial de conversdao em PDF/A.

O inicio do envio da documentacgao possui 2 etapas que serao detalhadas a seguir.

Processo de Admisséao

Iniciar Processo

1° Etapa . 2° Etapa

Dados preliminares Checklist

Envio dos documentos da Portaria n. 01/2021


https://econtas.tce.am.gov.br/eContas/resources/pdf/FORMATO_PDF_A.pdf

12 ETAPA

Informacdes preliminares
e envio dos atos de admissao.

A 12 ETAPA é o preenchimento desta tela, que possui 2 PARTES, conforme sera explicado:

Tipo de

Selegao: Contratagdo direta Perfodo: 1° Quadrimestre de 2021 Situagéo: Nzo iniciado

Protocolo: - Processo: - Justiticativa: @ Selecione o motivo v
Despesa Combate

prevista @ Selecione a resposta v ao (7] Selecione a resposta v

;. covip-

- 197

Clique aqui para saber mais sobre o PDF/A ou como converter seu documento.

— Decreto/Portaria de contratagdo tempordria

Numero Ato Tipo do Ato Publicagao Ato Nome do arquivo Opgoes
Anexar Ato
+ o
22199/2021 Ato 01/01/2010 de Admissdo
11014
E 2 Digite aqui para pesquisar @ 26°C Chvafraca ~ & @ 6070000 5

A 12 PARTE dessa tela é relativa a algumas informagdes preliminares:

;:::g(;i' Contratagdo direta Perfodo: 1° Quadrimestre de 2021 Situagdo: N&o iniciado
Protocolo: - Processo: - Justiticativa: @  Selecione o motivo
Despesa Combate

prevista (7] Selecione a resposta v ao (7] Selecione a resposta v

9 CoviD-

h 197%

IMPORTANTE: Devem ser fornecidas informagbdes corretas, pois o checklist exigira

documentagado comprobatoria referente a cada informagéao fornecida, por exemplo:



No campo “Justificativa”:

Justiticativa: O Selecione o motivo W

Selecione o motivo

=

- Déficit pessoal

[

- Servidores de Licenga

[¥%]

- Calamidade publica ou surto endémico/epidémicos

- Q. 1 A [~ 1 1 [ = ¥ 1
mais ° Outra hipdtese de excepcional interesse publico

Se selecionado “1 - Déficit de Pessoal”: o checklist exigira o quadro do modelo 12 da Portaria n.
01/2021, que devera ser encaminhados em anexo no mesmo arquivo PDF/A da “Justificativa

para a contratagao”.

Se selecionado “2 - Servidores de Licenga”: o checklist exigira os quadros dos modelos 13-A e
13B da Portaria n. 01/2021, que devera ser encaminhados em anexo no mesmo arquivo PDF/A

da “Justificativa para a contratagdo”’.

Se selecionado “3 - Calamidade Publica ou surto endémico/Epidémico”: o checklist exigira o

decreto de Calamidade publica ou surto endémico.

Se selecionado “9 - Outra hipétese de excepcional interesse publico”: o checklist exigira que a
justificativa da contratagdo contenha descrigdo da referida hipotese de excepcional interesse

publico.

' Para unir dois arquivos distintos de PDF/A, vocé pode usar o site https://smallpdf.com/pt/juntar-pdf



https://smallpdf.com/pt/juntar-pdf

No campo “Despesa Prevista”: informar se a despesa das admissdes em questao foi prevista

no orgamento do exercicio (art. 16, | e Il da LRF).

No campo “Combate ao COVID-19”: informar se as admissdes em tela foram destinadas ao
combate ao COVID-19 (art. 65, § 1°, lll da Lei Complementar n. 173/2020).

Recomenda-se que as informagdes acima (“Se a despesa estava prevista no orgamento” e
“se foi destinada ao Combate a Covid-19”) sejam informadas pela secretaria de origem no

inicio do processo, na prépria justificativa da contratagdo ou em documento a parte.

A 2° PARTE dessa tela consiste no envio dos arquivos PDF/A dos atos de admissao.

- Decreto/Portaria de contratagio temporéria

Numero Ato Tipo do Ato Publicagéo Ato Nome do arquivo Opges

B Download
009 Portaria 11/10/2017 Ato den® 009 - 2017 e 2018 e 2019.pdf
o
B Download
061 Portaria 27/10/2017 Ato den® 061- 2017 e 2018.pdf
@

Anexar Ato
+ o
030 Portaria 12/01/2018 de Admiss&o
[A Download
° 5 - - i -
106 Portaria 25/01/2018 Ato de n® 106 - 2017 - Ranielle de
7]

Oliveira Maciel.pdf

Anexar Ato
+ o
105 Portaria 25/01/2018 de Admissdo

Observacgoes:

Nessa tela precisam ser anexados os arquivos PDF/A dos atos de admissao. O sistema indica
o numero do Ato de admisséo, Tipo do Ato (Portaria, Contrato, Decreto) e data da publicagao
do ato que foi cadastrado como “Ato de Admissao” no sistema de folha de pagamento (Ver
Tépico 3. ORIENTACOES PARA O SETOR DE CADASTRO DA FOLHA DE PAGAMENTO)



DICA IMPORTANTE: E recomendado que toda a documentagéo relativa aos Processos de

Admissao venha sendo organizada a medida que as admissdes ocorrem.

Apos finalizar as informacgdes e anexar todos os atos de admisséo do grupo de admissdes em
tela, basta clicar no botéo “Iniciar processo de admiss&o” para iniciar o envio da documentacao
exigida pela Portaria n® 01/2021 GP/SECEX.

WIfUIfLus

MACENA DA SILVA ADMINISTRATIVO

STl FAVLY) e

Exibindo de 1 a 4 no total de 4 - Pagina: 1/1

[® Resumo de Admissdes Iniciar processo de admissédo




22 ETAPA

Envio da documentacao do Checklist

A tela seguinte apresenta o checklist da documentagéo a ser encaminhada, que corresponde,
de acordo com a natureza do Processo de Admissao e das informagdes apresentadas na tela
anterior, a documentacao exigida pela Portaria n. 01/2021 GP/SECEX. Ou seja, ao atender o

checklist a Prefeitura garante automaticamente o atendimento a Portaria n. 01/2021.

h Admissdo de Pessoal Enviar Documento
N.° Processo: | -

Natureza: | Admisséo de Pessoa

Espécie: CONTRATAGAC DIRETA

Orgdo: | Prefeitura Municipal de Alvardes

. Processo para analise de 3 admisséo(@es) realizada(s) pelo(a) unidade orgamentéria PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVARAES(134) da unidade gestora Prefeitura Municipal de
Objeto: | | e o dreete de 090 ATrEde S,
Alvardes no 1° Quadrimestre de 2020 através de Co ratagao direta

Exericio: | 2020

Cligue aqui para saber mais sobre o PDF/A ou como converter seu documento.
Cligue aqui para ter acesso aos modelos de documentos da portaria 01/2021

Documentos Pendéncias Interessados Historico
i LT

Documento Obrigatdrio? N&o aplicavel 7 N.° Protocolo Situagdo Arquivo

Dados do gestor responsavel pelas admissdes (modelo 1). SiM - z Anexar

Demonstrativo acerca da contratagio tempordria realizado no exercicio anterior =

SIM - & Anexar

(modelo 11)
Justificativa para a realizagdo da contratag3o tempordria, contendo fundamentagao
juridica e fatica. Além disto, para evidenciar fundamentagdo fatica, enviar quadro de SIM . w -
pessoal efetivo que demonstre a caréncia de servidores, conforme modelo 12 da

Portaria 1/2021

OBSERVAGOES IMPORTANTES SOBRE A DOCUMENTAGAO:

1. Todos os Modelos de documentos exigidos (Modelo 1, 12, etc) estdo disponiveis em

midia aqui: Suporte dos Atos de Admissdes. (Clique para acessar)

2. Os documentos exigidos conforme Modelos, apds preenchidos digitalmente, precisam
ser impressos para coletar assinaturas do Responsavel pelas Informagdes e pelo

Gestor Responsavel, digitalizados e convertidos em PDF/A antes de serem enviados.

10


https://www2.tce.am.gov.br/wp-content/uploads/2021/05/p1.pdf
https://www2.tce.am.gov.br/?page_id=45387

3. O sistema aceita um unico PDF/A por item. Quando for necessario juntar mais de um
documento para atender 1 item do checklist € necessario que todos os documentos

sejam unidos em um unico arquivo PDF/A. Em que situagdes isso ocorre?

a. Quando no item referente a “Justificativa para as contratagdes” o checklist exige

juntar os quadros dos Modelos 12, ou 13A/B.

b. Quando ao longo do quadrimestre, uma dada secretaria expediu diferentes
memorandos solicitando contratagdes em razao de diferentes situacoes faticas.
Note que todos esses documentos constituem um unico item do checklist

(Justificativa para as contratagdes).

Admissdes temporarias no quadrimestre

Justificativa Justificativa Justificativa
(Situagao Fatica) (Situagao Fatica) (Situagdo Fatica)
Demonstrativo da contratagao
temporaria do exercicio anterior I

Gerar um unico PDF/A

S6 é possivel enviar 1 PDF/A

pra cada item do checklist P D FIA

www.smallpdf.com

Para unir arquivos PDF sugere-se o site smallpdf.

4. Todos os documentos do checklist passam por uma analise prévia antes da autuagao

do processo. Nessa analise é verificado:

a. se o documento encaminhado é o documento que foi pedido;

11


https://smallpdf.com/pt

b. se o documento atende a informacdo que € solicitada e se apresenta

inconsisténcia nas informacdes. Portanto € necessario atentar para a descricao

do item no checklist.

itério de Gestdo Fiscal publicado no 3° Quadrimestre/2019 ou 2°
1estre/2019, para verificar a observancia do limite prudencial, nos termos
irt. 22, pardgrafo unico, da LRF.

umo admissdes

de admissdo 0082019 do dia 23/01/2019
de admisséo 0282019 do dia 08/02/2019
de admissdo 1842019 do dia 06/05/2019

= | Aguardando envio do & Emandlise pelo
.

documento

SIM

SIM
SIM
SIM
SIM

Documento necessita de

corregao

Aceito pelo
TCE

Anexar

resumo_admissao.pdf [&
0. Ato de Admissdo. pdf
0. Ato de Admiss&o.pdf
0. Ato de Admissdo pdf

Documento
cancelado

Documentos rejeitados ficardo pendentes e marcados como

necessita de correcao”.

“Documento

Portanto € necessario atentar para a descricao do item no checklist, bem como

ter muito bem internalizado no processo administrativo interno a natureza e

informacgdes exigidos no documento.

i r Documentos

Documento

Dados do gestor responsavel pelas admissoes (modelo 1).

Demonstrativo acerca da contratagdo tempordria realizado no exercicio anterior (modelo 11)

Obrigatorio?

Justificativa para a realizagdo da contratagdo tempordria, contendo fundamentagdo juridica e fatica.
Além disto, para evidenciar fundamentagao fatica, enviar quadro de pessoal efetivo que demonstre a

caréncia de servidores, conforme modelo 12 da Portaria 1/2021
Ato de autorizagdo do certame pela autoridade competente
Apresentar o fundamento legal para a ndo realizagdo de processo seletivo simplificado

Lei de Contratagdo Temporéria do ente com a Ultima atualizagao

Parecer da Assessoria Juridica que justifica a contratagdo temporaria por excepcional interesse

publico, bem como em qual das hipdteses de excepcional interesse plblico previsto na lei de

contratagdo tempordria do ente © mesma se enquadra

Quadro - Evidenciagdo da Dotagdo Orgamentdria (modelo 2) - Para comprovar a existéncia de

dotagdo orgamentdria especifica e suficiente no exercicio em que se deram as admissdes.

SIM

SiM

SIM

SIM
SiM

SIM

SIM

SIM

IN.® Protocolo
22131.10052021
2213110052021

22131.10052021

2213110052021
22131.10052021
2213110052021

I

Situagio Arquivo

Balanco Patrimonial pt

Balanco Patrimonial pt

Balanco Patrimonial.pt

Balanco Patrimonial.pt
Balanco Patrimonial p«

Balanco Patrimonial pt

22131.10052021

Anexar

22131.10052021

wl O e e e

Balanco Patrimonial p

12



4.Finalizacao, entrega e correcao

Apds anexar todos os arquivos PDF/A do checklist basta clicar no botdo “Entregar

Documentos”

Documentos Pendéncias Interessados Historico

i Entregar Documentos

Documento Obrigatdrio? Nac

Dados do gestor responsavel pelas admisstes (modelo 1). SIM

Demonstrativo acerca da contratagao temporéria realizado no exercicio

anterior (modelo 11) SIM

Justificativa para a realizacdo da contratagio temporaria, contendo

Caso na analise prévia se verifique necessidade de correcdo, a Situacdo do Processo de

admissao indicara “Documento(s) com pendéncia(s).

‘h Atos de pessoal Processos de Admiss&@o

INFORMAGOES: PORTARIA N° 01/2021 || DUVIDAS FREQUENTES PORTARIA N° 01/2021 || FORMATO PDF/A

Admissdes enviadas através da folha de pagamento

Tipo de Selegio Edital $ Publicagdo $ Admisstes de: Qt Admissdes $ N.° Protocolo & |

(s)
Contratag3o direta - - 1° Quadrimestre de 2020 1 Documentol(s) com 2213110052021 |
pendéncia(s)

prifif;ﬁlifljg‘ao 0081/2019 29/07/2019 1° Quadrimestre de 2020 1 Documentos em andlise 2213511052021

Para corregao (substituicdo do documento) basta clicar na aba “Pendéncias” e depois em

“Corrigir”.

13



N.° Processo:

Natureza: Admissao de Pessoal
Espécie: CONTRATAG AO DIRETA
Org8o: FundagZo Universidade do Estado do Amazonas — UEA

Process

) 0 para analise de 1 admissdo(Ges) realizada(s) pelo(a) unidade gestora Fundagdo Universidade do Estado do Amazonas - UEA no 1° Quadrimestre de 2020 &
Objeto: ! o ’ ;
" | Contratagao direta

2020 a

Exericio: = 2020

Cligue aqui para saber mais sobre o PDF/A ou como cor,
Cligue aqui para ter acesso aos modelos de document

Documentos Pendéncias Interessados Historico

Pendéncias de Envio

Documento

Parecer da Assessoria Juridica que justifica
a contratagdo temporaria por excepcional
interesse publico, bem como em qual das
hipateses de excepcional interesse publico
previsto na lei de contratagdo temporaria do
ente 0 mesma se enguadra,

10/05/2021 10/05/2021 documento incorreto Corrigir

14



ANEXO |

Tutorial para juntar PDF
https://smallpdf.com/pt/juntar-pdf

Juntar PDF

Aforma mais facil de combinar seus arquivos PDF

ESCOLHER ARQUIVD

B Do dispositivo

l Do Smallpdf (Pro

g Da Dropbox

@ 9. Despesa Mensal - varios meses.pdf
@ 10. Lei de Diretrizes Orgarmnentarias. pdf
@ 11, Parecer do Controle Interno.pdf

@ 12, Relatdric de Gestdo Fiscal.pdf
%] JUSTIFICATIVA 1.pdf e
| JUSTIFICATIVA 2.pdf

%] JUSTIFICATIVA 3.pdf
@ QUADRD - Evidenciagdo da Dotagde Orgamentdria e Despesa Mensal.xlsx
@ CQUADRD - Projecdo da Despesa Mensal.xlsx

regsnemnl

Juntar PDF

A forma mais facil de combinar seus arquivos PDF

g #PARTIV |

Combinar arquivos Q @ Combinar paginas ;
Organize e combine PDFs inteiros da Selecione, organize e combine paginas

maneira que desejar. individuais de PDFs.

PDF

JUSTIFICATIVA 1.pdf
3.92MB




Juntar PDF

A forma mais facil de combinar seus arquivos PDF

e #PARTIV

B onigAL &

Aqui, vocé pode colocar os arquivos pdf
que aparecem na ordem que quiser.
E sé clicar em cima de um, e com o

mouse arrastar para frente ou para tras

JUSTIFICATIVA 1.pdf JUSTIFICATIVA 2.pdf JUSTIFICATIVA 3.pdf
% () ADICIONAR MAIS 6 JUNTAR PDF! =
&« > & smallpdf.com/pt/result#r=333b277048e5e ed46a05d4b6eBafaald@it=merge ¥r o

- PDF Preview A

JUSTIFICATIVA 1-mesclado.pdf # (Fro.

Continuar em

{ Editar PDF >
»& Dividir PDF >

O Comegar de novo



O FORMATO PDF/A

O PDF/A é um formato de arquivo otimizado para o arquivamento de
documentos eletronicos. E um subconjunto do formato PDF e tem suas
caracteristicas definidas pela norma ISO 19005-1:2005.

O envio de documentos no formato PDF/A possibilita uma visualizagao
padronizada do documento, independente do dispositivo que seja

utilizado para leitura.

Essa caracteristica diminui o risco de problemas na leitura causados pelo
uso de diferentes softwares para acessar o arquivo.

O formato PDF/A também garante que o documento possa ser acessado
no futuro com suas caracteristicas originais mantidas.

IMPORTANTE: o formato PDF “comum” é diferente do formato PDF/A
Sendo assim, arquivos PDF precisam ser convertidos para PDF/A antes
do envio.
IMPORTANTE: caso deseje assinar um arquivo PDF com certificado digital,
a conversdo para o formato PDF/A deve ser feita antes da assinatura.
COMO CRIAR DOCUMENTOS NO FORMATO PDF/A:
» Clique aqui para dicas de criacdo de PDF/A com o LibreOffice.
» Cligue aqui para dicas de criagdo de PDF/A com o Microsoft Office.
» Caso seu documento ja esteja pronto em outros formatos e vocé

deseja converté-lo para o formato PDF/A, clique aqui para acessar
as dicas de conversao.



CRIAGAO DE PDF/A COM LIBREOFFICE:

1. No canto superior esquerdo, clique em “Arquivo” depois clique em

“Exportar como PDF...”

2. Serd exibida a tela abaixo, marque a opc¢do “Arquivo PDF/A-1a (ISO

19005-1) depois clique em “Exportar”

Opgdes do PDF

Geral Visualizagdo inicial Interface do usudric Vinculos Seguranga Assinaturas digitais

Intervalo
(®) Todas as paginas
(O Péginas:
(0 Selegdo
Imagens
Q Compressdo sem perdas
(®) Compressio JPEG

Qualidade: 90% 5

[ Reduzir a resolucdo das imagens | 300DPI |~

Marca d'agua

D Assinar com marca d'agua

Geral
PDF hibrido (incorporar arquive ODF)
E/liArquive PDF/A-1a (15O 19005-1)

rutura a0 aocumento

Permitir nomes campos duplicados
] Exportar marcadores
Exportar espagos reservados
[] Exportar anotagdes
[] Expartar paginas em branco inseridas automaticamente
[ Visualizar o PDF depois de exportar
[] Utilizar XObjects de referéncia

Cancelar

3. Preencha o nome do arquivo, escolha a pasta onde ele sera salvo e
depois cligue em “Salvar” Com essa acao concluida o documento

estard pronto para o envio.

1 §| » Este Computador » Documentos v 0 Pesquisar Documentos y-l
Organizar = Mowva pasta == =
P
I Este Comnputader ~ Mome Data de medificag.. Tipe Tamanho
[ Area de Trabalhc Attachmazte 23/11/2017 08:37 Pasta de arquivos
Iﬂ Fraraas Modelos Personalizados do Office 03/04/2018 17:11 Pasta de arquivos
MylabberFiles 18/04/2018 11 Pasta de arquivos
* Downloads
_ SOL Server Management Studio 28 T Pasta de arquivos
=/ Imagens f 1 A . R .
i olha de pagamento.pdf 1371172018 1414 Adobe Acrobat D... 161 KB
D Musicas folha de pagamento2.pdf 1471172018 10:21 Adcbe Acrobat D... 59 KB
B Objetos 3D quia gps.pdf 13/11/2018 11:04 Adobe Acrobat D... 110 KB
B videos protocolo conectividade pdf 1341172018 11:17 Adobe Acrobat ... S0 KR
5 Disco Local (C) Sem titule 1.pdf 17/04/2019 1512 Adobe Acrobat D.., 180 KB
= Disco Local (D9) [#] UTP Subscriber Agremeent.pdf 02/04/2019 14:28 Adobe Acrobat D... 243 KB
= demap.rdamasc ¥
Mome: | Sem titule 1.pdf
Tipa: | PDF - Portable Decument Format (pdf) (*.pdf)
[ Extensdo de arguivo Salvar Cancelar

# Ocultar pastas

automatica




CRIACAO DE PDF/A COM MICROSOFT OFFICE:

1. No canto superior esquerdo, clique em “Arquivo” depois clique em

“Salvar como”

2. Na tela abaixo, no campo “Tipo” selecione a opc¢do “PDF (*.pdf)”

l E]Salvarcomo l

<« A » Este Computador » Documentos » Attachmate
COrganizar » Nova pasta
= Imagens o = MNome Data de modificag...
Apresentacoes Macros 1/2017 08:37
Documentos pal Schemes
MNova Licitagdo - Sessions

ProtocoloDigital +

v Pesquisar Attachmate

o

Tipo Tamanho

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Nome do arquivo: | ComoCriarPDF-A.docx

I Tipo: jDocumento do Word (".docx)

Documento do Word (*.docx)

Documento Habilitade para Macro do Word (*.docm)
Documento do Word 97-2003 (*.doc)

Modelo do Word (*.dotx)

Modelo Habilitado para Macro do Word (*.dotm)

Autores:

# Ocultar pastas

Uocu 0 Xp

Pagina da Web de Arquive Unice (*.mht:*.mhtml)
Pagina da Web (".htm;™.html)

Pagina da Web, filtrada (*.htm;*.html)

Formato Rich Text (*.rif)

3. Logo apds, clique em “Opgdes” habilite a opcdao “Compativel com

ISO 19005 1 (PDF/A)” e por fim clique em “OK”.

& salvercome X
« . 4 <« Documentos  Attachmate v & Pesquisar Attachmate -]
Organizar » Nova pasta =~ @9
| Imagens " Mome Dzta de medificag...  Tipe
Apresentacoes Macios Pasta de
Decumentas par Schemes Pasta de
Mova Licitagéio - Sessions Pasta de
ProtocoloDigital |, 5
Nome do arquive: | ComoCriarPDF-A pdf ~
Tipo: | PDF (*.pdf) v
Autores:  Ana Maria da Silva Marcas:  Adicionar uma marca
Otimizar para: @) Padrio (publicando
online & imprimindo)
() Tamanha minimo [JAbnr arquive apas
(publicando onling) EEEICaE
S Feramentss + Conclar

Opgdes ? x

de paginas

() Pagina atual
Seletdo

() Paginals) D& [q =] Para: [q B

Publicar
(® Documento
Documento mostrando marcacio
Incluir informacées ndo imprimive's
Criar indicadores usando:
Titulos
Indicadores do Word
Progpriedades do documento
Marcas estruturais do documento para acessibilidade

Opcées de PDF
ompativel com IS0 19005-1 (PDF/A)
€ Ditmap quando as fontes nao podem ser inseridas

Criptografar o documento ccm uma senha

Cancelar

4. Agora basta salvar o documento no local desejado Com essa ac¢ao
concluida o documento estara pronto para o envio.




CONVERSAO DE DOCUMENTO PARA O FORMATO PDF/A:

Instale o software PDFCreator versao 3.3.0 ou superior (cligue aqui para
acessar o portal do software).

2. Apods instalar, abra o PDFCreator em seu computador

3. Clique em “Escolha um arquivo para converter ”(circulado em

amarelo abaixo)

A P A O

o Ajude-nos a aprimorar o PDFCreator Free nos enviando estatisticas andnimas de uso do aplicative.

[
Imprimir para 'PDFCreator’ para comecar!

Escolha um arquivo para converter

4. Escolha o arquivo a ser convertido
5. Importante! Na tela seguinte, clique no icone “PDF” e selecione a op¢ao
“PDF/A-1b".

PDFCREATOR 4.0.1 X PDFCREATOR 4.0.1 -~ X

PDFCreator PDFCreator
* FREE .L FREE
Perfil: Perfil:
<Perfil Padréo > - <Perfil Padrdo> -
[ POF | Jome do arquive: PO | Nome do arquive:
2df.pdf pdf.pdf
PDF Diretario: PDF Diretério:
- Z\Users\Adminstrator\Documents El ~ C\Users\Adminstrator\Documents III
=in]=
| PDF/A-1b ]
Titulo: pdf rU AL pdf
PDF/A-3b
Autor: Adminstrator PDF/X Adminstrator
JPEG
Assunto: PNG
TIFF

Palavras-Chave: Text

New and free online tool " New and free onllme tool D_
for you: Extract images from PDF EI for you: Extract images from PDF -

n

© pdfforge

© pdfforge
6. Preencha o nome do novo arquivo e a pasta onde ele sera salvo e
depois cliqgue em “Salvar” Feito isso, o arquivo sera convertido e vocé
podera envia-lo.


https://www.pdfforge.org/pdfcreator

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO AMAZONAS
Secretaria Geral de Controle Externo
Diretoria de Controle Externo de Admissdes de Pessoal

wa
Dicape

Cadastro de Cargos e envio da Homologacao

no médulo Processo de Selecao do e-Contas

» Orientagdes para Cadastro de Cargos e Envio da Homologacao no médulo Processo de Sele¢ao do e-Contas.

» Procedimento necessario ao envio da folha na ocasido em que ha admissao através de Concurso Publico ou Processo Seletivo Publico.



1. Tela Inicial do e-Contas ATOS DE PESSOAL: entrar em PROCESSO DE SELECAO

Processo de Selegao



2. Ao entrar em PROCESSO DE SELECAO visualiza-se a lista concursos de acordo com o Edital.

4  Atsdepessoal ~ Processo de Selegio

+ Cadastrar Novo Edital

Nimero $ Tipo de Processo de Selegio & Publicagio & Dt. Homologagio & Dt. Validade £ Excluir
0001,/2021 Concurso piblico 24/11/2021 26/05/2022 2-ANO o
2017727 Concurso piblico 20M10/2007 16/05/2018 2 - ANO o
oomy/2012 Concurso piblico 10/09/2012 10/00/2013 4 - AND o
0001/2021 Concurso publico 13/09/2021 01/07/2022 2 - AND o
0001/2022 Concurso publico 20/04/2022 1212/2022 2 - AND o
ooo /2007 Concurso publico 08M2rz017 13/M12/2018 2 - AND o
0001/20M9 Concurso publico 13/09/2019 25/05/2020 2 - AND o

Exibindo de 1 a 7 no total de 7 - Pagina: 1/1

Nessa tela ha 2 possibilidades:
O concurso ja esta cadastrado (porque a informacao ja foi enviada anteriormente).

O concurso nao esta cadastrado.



Quando n&o esta cadastrado, € preciso cadastra-lo manualmente clicando neste botao:

4+ Cadastrar Novo Edital E

E preenchendo todos os dados dessa tela:

ﬁ Atos de pessoal Processo de Selegdo
Nuamero: Data de Publicagdo Edital: Tipo de Edital:
Ex: 0123/2001 Ex: 01/01/1900 Selecione um Tipo de Edital
Status de Edital: CNPJ da empresa condutora: Empresa Condutora:
Selecione o status do Edital v Ex: 999999 999/9999-90
Data da Homologagao: Prazo de validade do certame:
Ex: 01/01/1900 Dia(s) v



3. Ao clicar no Concurso em questio apresenta-se essa tela:

ﬁ Atos de pessoal Processo de Selegdo

Numero:

0001/2021

Status de Edital:

Data de Publicagdo Edital:
24/11/2021

CNPJ da empresa condutora:

Tipo de Edital:

1 - Concurso publico

Empresa Condutora:

Inscrigdes v

Data da Homologagao: Prazo de validade do certame:

26/05/2022 2 Ano(s) v
[ Documentos do Processo Selegao Cargos Ofertados Homologagdes Candidatos Aprovados Atos de Admissao Servidores Admitidos

—» Documentos do Processo Selegéo

Nome

EDITAL 01-2021 - SERVIDORES pdf

Tipo de Documento

integra do edital incluindo anexos

PARECER ASSESSORIA JURIDICA E AUTORIZAGAOD DO CERTAME - 01-2021 - SERVIDORES.pdf  Ato de autorizagdo do certame pela autoridade competente

HOMOLOGAGAO E RESULTADO FINAL pdf

RELAGAO DE INSCRITOS - EDITAL 001-2021 - SERVIDORES pdf

Caso necessario editar as

informacdes do Edital e salvar

Nestas abas sao realizadas as agdes necessarias

Clique aqui para saber mais sobre o PDF/A ou como converter seu documento.

Homologagdo do resultado final com a relagdo de aprovados e classificados, acompanhada da

prova de sua publicagdo em didrio oficial

Relag&o de candidatos inscritos

+ Adicionar documento

Opgoes

Download

=]

Download

=1}

Download

=]

Download

=]




4. E Documentos do Processo Selegao
. EM

= Documentos do Processo Selecdo

EDITAL 01-2021 - SERVIDORES pdf
PARECER ASSESSORIA JURIDICA E AUTORIZAGAD DO CERTAME - 0
HOMOLOGAGAO E RESULTADO FINAL pdf

RELAGAD DE INSCRITOS - EDITAL

01-2021

SERVIDORES pdi  Ato de autorizacdo do certame pela autoridad

Tipo de Documento

ntegra do edtal incluindo anexos

€ Competente

Homologagao do resuhado final com a relagdo de aprovados e classiflicados, acompanhada da
prova de sua publicagao em diario oficial

Relagdo de candidatos inscritos

realiza-se o upload do pdf de alguns documentos do concurso

OpgSes

Download

o

"

5. Em 4+ Adicionar documento

seleciona-se o documento a ser enviado

Adicionar documento

Tipo de arquivo: Selecione o tipo de documento

Anexar aquivo: Selecione o tipo de documento

Ao de autorizagdo do certame pela autoridade competente

Parecer da Assessoria Juridica, contendo andlise da regularidade do edital

[ntegra do edital incluindo anexos

Relagdo de candidatos inscritos

Homolegagao do resultado final com a relagéo de aprovados e classificados, acompanhada da prova de sua publicagédc em diério oficial

Ato de prorrogagdo da validade inicial do certame




Cadastro de Cargos

6. Na aba Cargos Ofertados realiza-se o Cadastro de Cargos.

» No Cadastro de Cargos é necessario fornecer algumas informacgdes especificas.

» E necessario ter o Edital em m3os.

7. Deve-se cadastrar todos os cargos ofertados (ndo apenas os que foram admitidos no exercicio)

Cargos Ofertados

*Cadastrar todos os cargos ofertados pelo edital e ndo somente os cargos relacionados as admissoes feitas em 2022
= Cargos Ofertados Adicionar Novo
Aprovados no

Vagas

Vagas p/ Vagas p/ Vagas Quantidade de CONCUrso
Cargo Identificador Somente CR Ampla Vagas p/ PNE Negros = Aprovados o = Ocupadas por R
Convocados
nomeados
AMALISTA JURIDICO DE DEFENSORI AMNALISTA.JURIDICO.DE.DEFENSORI. nao 2 0 0 2 18 2 2 0 rd o
1 0 0 1 52 1 1 0 g o

ASSISTENTE TECNICO DE DEFENSOR ASSISTENTE. TECNICO.DE DEFENSOR.30 néo




Cadastro de Cargos

Cargo Ofertado

Cargo: *

Selecione w

8. Para adicionar 1 cargo clicar em \gentificador

|:| Possui especialidade?

Cadigo da Especialidade: Especialidade:

[ Possui regido especifica?

Cadigo da Lotagdo: Lotagdo:

9. Ira abri a tela para o cadastro de 1 cargo.

A 4

Carga Hordria Semanal: *

» Para cada cargo do edital € necessario preencher essas informacgoes.

|:| Possui outras especificidades?

Outros:
10. Essas informacdes precisam estar corretamente preenchidas [] Somente CR? Vagas p/ Ampla *
de acordo como constam no edital. Vagse o/ BIE * Vages o Negros -
Vagas Ofertadas * Aprovados *
Quantidade de Convocados * Vagas Ocupadas por Convocados *

A seguir iremos usar um edital de exemplo para

Aprovados no concurso anterior e ndo nomeados *

explicar cada informacao.




Cadastrando 1 cargo

11. O 1° passo é verificar no edital quais sdo os cargos ofertados.

Por exemplo:

RURAL 36 3 39

RURAL

05 - 05 - 01 03 - 03 - 0 - 02 = 19

g - 11 - 02 00 08 - 06 - 03 - 04 - a3




Cadastrando 1 cargo

Deve ser feito 1 cadastro do cargo para cada lista de concorréncia ofertada

Por exemplo:

Aqui temos 1 lista de concorréncia para:

Professor Ensino Fundamental |
Zona Urbana

RURAL 36 3 39

7 ] 7

» \VVamos realizar o cadastro...



Cadastrando 1 cargo

12. Selecionar o cargo na lista:

\ Cargo: *

Selecione v

ORIENTADOR SOCIAL
PEDAGOGA
PREFEITO

PREFEITO EM EXERCICIO

PROFESSOR | . lalidade:

» Essa lista provem dos cargos cadastrados na folha pagamento.

» Idealmente o nome do cargo que esta no edital deve ser igual ao nome do cargo
cadastrado na folha.

» Caso o nome esteja diferente, deve-se selecionar o cargo que de fato
corresponde ao cargo ofertado.



Cadastrando 1 cargo

13. Verificar se a lista de concorréncia é destinada [] Possui especialidade?
a a|guma especialidade do cargo. . Cddigo da Especialidade: Especialidade:

Neste exemplo, estamos cadastrando a seguinte lista:

» Professor Ensino Fundamental |

» Zona Urbana
WIRAL 36 3 3 38 vagas
71 3] 77

Existe alguma especialidade para a lista de Professor Ensino Fundamental | — Zona Urbana?

Nao. » O campo ficara em branco.

O mesmo para o outro cargo deste quadro.



Cadastrando 1 cargo

Agora vejamos o outro quadro de vagas.

» Professor Ensino Fundamental Il

» Zona Urbana
» Especialidade: Portugués 4 vagas

RURAL o5 | -| os [ -] o1 03 | -] 03 | -] o |-| 02 |-] 19

9 - 11 - o0z 00 08 S 06 - 03 - 04 - a3

Neste caso ha uma lista de classificacido para

Professor Ensino Fundamental Il - Zona Urbana — especialidade em Portugués

No campo devera ser informada a especialidade.

] Possui especialidade?

Codigo da Especialidade: Especialidade:

ﬁ Repetir o mesmo para cada
PORT PORTUGUES]|

listagem de concorréncia




Cadastrando 1 cargo

14. Verificar se a lista de concorréncia é destinada [] Possuiregiao especifica?
a alguma Regiao, area ou lotacao especifica. —_— Cédigo da Lotagdo: Lotagdo:

No exemplo, temos listas de concorréncia
separadas por Regiao.

RURAL 36 3 39

7 [ 77

Entdo devera ser feito 1 cadastro para cada regiao.
No caso, teremos 2 cadastros de Professor Ensino Fundamental I:

» 1 para zona “URBANA’
» 1 para zona “RURAL”




Cadastrando 1 cargo

15. Estes 2 campos seguem a mesma logica. Carga Hordria Semanal: *
ou seja —
[ ] Possui outras especificidades?

Apenas caso haja listas de classificacao também por Outros:

carga horaria ou outras especificidades.

Seria o caso de haver oferta de cargos de Professor:

» de 20 Horas
» de 40 horas.



Cadastrando 1 cargo

16. Quanto as vagas para cada lista de classificacao

No edital de exemplo, temos o seguinte.

RURAL 36 3 39

71 6 77
As informacdes no cadastro ficariam da vagas p/ Ampla *
_ [ ] somente CR? 39
seguinte forma:
Vagas p/ PNE * Vagas p/ Negros *
3 0
Vagas Ofertadas * Aprovados *
200
Quantidade de Convocados * Vagas Ocupadas por Convocados *
0 0

Aprovados no concurso anterior € ndo nomeados *

0



Cadastrando 1 cargo

17. Quanto as informacgdes de aprovados e convocados, seguem as seguintes explicacdes:

Aprovados *

200 Quantidade de aprovados (classificados) constante da homologacao do resultado final
de cada lista de classificacao

Quantidade de Convocados *
Quantidade de convocados (nomeados) dentre os aprovados da lista.

0 - . .
(apenas convocacdo, ndo os que tomaram posse efetivamente)

Vagas Ocupadas por Convocados *
Quantidade de vagas do edital que estao efetivamente ocupadas pelos convocados.
(porque nem todos os convocados tomaram posse, ou tomaram posse e ja haviam solicitado exoneracéo)

0

Aprovados no concurso anterior e nao nomeados *
Esse campo é reservado a hipotese de haver aprovados para 0 mesmo cargo em concurso

anterior ainda ndo nomeados. Caso haja, informar.

0



Cadastro de Cargos

18. Apds o preenchimento de algumas informagdes o campo

IDENTIFICADOR é gerado automaticamente. B

PROFESSOR I v

Identificador.
PROFESSOR.|I.PORTUGUES.RURAL.

g Possui especialidade?
Cadigo da Especialidade: Especialidade:
PORTUGUES PORTUGUES

Z Possui regido especifica?

Cadigo da Lotagao: Lotagdo:
RURAL

O IDENTIFICADOR do cargo sera necessario

Carga Hordria Semanal. *

|:| Possui outras especificidades?

para completar a etapa seguinte

Outros:
. ~ Vagas p/ Ampla *
de envio dos dados da homologagéo. 0 somentecro .
Vagas p/ PNE * Vagas p/ Negros *

Vagas Ofertadas * Aprovados *




Envio dos dados da Homologacao

19. Na aba it realiza-se o envio dos dados da Homologacao
Homologagtes
[ Clique aqui para visualizar o modelo de arquiva de homologagdo de resultado final em CS I.r]
~ Homologagoes Adicionar Nove
Nimero do Ato de Homologagio Data do Ato de Homologagdo Prorrogado Ato de Prorrogagao Data do Ato de Prorrogagio

» N&o se trata do envio do pdf da homologacao do concurso

» Trata-se do envio dos dados de todos os classificados de cada lista de classificacao conforme Homologacdo em
uma planilha conforme o modelo disponibilizado.

» O planilha a ser preenchida esta disponivel no link:



Envio dos dados da Homologacao

20. Clicar em Adicionar Novo e preencher os dados referentes a homologacao

Homologagao

Numero do Ato: *

Data do Ato de Homologacao: *

Prorrogado: *

[

Mum. do Ato de Prorrogagao:

Data do Ato de Prorrogacao:




Envio dos dados da Homologagao

21. Baixar a planilha em excel a ser preenchida no link:
Clique aqui para visualizar o modelo de arquivo de homologacao de resultado final em CSV.

22. A planilha deve ser preenchida exatamente conforme o modelo abaixo:

A A . B C . D . E . F . G .
1] Inscrif§Afo CPF MNome Classificacao Identificador do Cargo Ofertado Lista de ConcorrA2ncia

2 | 27622 6081842899 Machado de Assis 1 PROFESSOR.LITERATURA.ZN.8.PORTUGUESA AC

3 | 74195 32255526122 Clarice Lispector 2 PROFESSOR.LITERATURA.ZN.8.PORTUGUESA PD

4 | 29938 95595360111 Edgar Allan Poe 1 PROFESSOR.LITERATURA.ZS.8.INGLESA MNE

3 79325 64950939968 George Orwell 2 PROFESSOR.LITERATURA.ZS.B.INGLESA sD

)

7| |

a

Nao pode:

» mudar ordem das colunas

» usar pontuacado no CPF ou inscricao

» usar classificagdo como “1°” “2A”

» Usar outras siglas para lista de concorréncia.



Envio dos dados da Homologacao

» O identificador do cargo l

B D E F
) CPF Nome Classificacao Identificador do Cargo Ofertado Lista de ConcorrA2ncia
2 2899 Machado de Assis | PROFESSOR.LITERATURA.ZN.8.PORTUGUESA AC
5 32: 5122 Clarice Lispector 7 PROFESSOR.LITERATURA.ZN.8.PORTUGUESA FD
8 95595360111 Edgar Allan Poe 1 PROFESSOR.LITERATURA.ZS.8.INGLESA NE
5 64950939968 George Orwe 2 PROFESSOR.LITERATURA.ZS.8.INGLESA SD

Cargo Ofertado
Cargo: *
, PROFESSOR Il v
E o identificador que foi criado no cadastro do cargo ——
na respectiva lista de classificagédo —_— [ PROFESSOR.IL PORTUGUES.RURAL.
Z Possui especialidade?
Cadigo da Especialidade: Especialidade:
PORTUGUES PORTUGUES

Z Possui regido especifica?

Caodigo da Lotagdo: Lotagdo:
RURAL Ex: Zona Norte

Carga Hordria Semanal: *

[ Possui cutras especificidades?

Qutros:

Vagas p/ Ampla *

[J Somente CR? 4

Vagas p/ PNE * Vagas p/ Negros *
1




Envio dos dados da Homologacao

» Cada lista de classificacdo deve conter todos os aprovados de cada lista
e nao apenas os aprovados dentro do numero de vagas do edital.

- F
""" argo Ofertadc Lista de ConcorrA2ncia
L "'.___."' _‘—.r—.-':_'_' (= ._"._'. Ac
JR.LITERATURA.ZN.8.PORTUGUESA |PD
IR.LITERATURA.ZS.8.INGLESA NE
)R.LITERATURA.ZS.8.INGLESA SD

» Eventualmente podera ser necessario dados junto a empresa realizadora do concurso
(como o numero de inscriciao)



Envio dos dados da Homologacao

» ApoOs o envio, os dados serao mostrados na aba

B xs

— Aprovados

Nimero do Ato de Homologag&o

0009/2018
0009/2018
0009/2018
0009/2018

0009/2018

Identificador Do Cargo

ANALISTA. JURIDICO.CE.DEFENSORI
.CIENCJURID.HUM.&

ANALISTAJURIDICO.CE.DEFENSORI
{CIENCJURID.HUM.&

ANALISTA.JURIDICO.CE.DEFENSORI
{CIENCJURID.HUM.&

ANAIISTA _ILRIDICD CF DFFENSORI
CIFNCIURID HUM 6

ANALISTA. JURIDICO.CE.DEFENSORI
.CIENCJURID.HUM.&

Candidatos Aprovados

Candidatos Aprovados

NUm. Inscrigdo

20437628

0043842K

0043703H

00436451

00436854

cPF

00059506244

00034787267

01190991284

81570252220

90873157249

Nome

ANTONID ROGERIO DE ALMEIDA
CRISPIM

JOSE EDUARDO RODRIGUES
BOTELHO

VICTOR GABRIEL FERNANDES
MONTEIRO

ALEX NASCIMENTO DE OLIVEIRA

JULIANA CIAS HATCHWELL DE
ALMEIDA

Classificagéio

Lista

AC

AC

AC

AC

AC
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