TCEC

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

SISTEMA e-TCERJ)

Modulo de Concurso Publico / Processo Seletivo Publico

MANUAL DE UTILIZACAO

VERSAO 2020

Abril de 2020



SISTEMA e-TCERJ
Modulo de Concurso Publico / Processo Seletivo Publico

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro

Venda Proibida - Distribuicao Gratuita

Abril/2020 - 1.1




TCE .
c b/ SISTEMA e-TCERJ - M6dulo de Concurso Publico / Processo Seletivo Publico

APRESENTAGAO ...ttt et ee ettt ettt e e et et et e et et e ettt et et et et et e e e e e s enen e 7
I - PROCEDIMENTOS INICIAIS ...ttt a e e e e e e e e e e aaaaaees 7
II - REQUISITOS PARA USO DO SISTEMA ... 7
LI — TELA INICI AL ...ttt et et ettt e et et ettt e ettt ettt taaaeeaataraeeeees 8
IV — CADASTRAR NOVO EDITAL. ...ttt 8
IV.1 — INCLUIR REMESSA ......cccttimmmnnmmnansmsnssmssnsssssssssnnsssanssssnssssnnsssnnnssnnsssnnnnsnnnnnnns 9
IV.2 - CONCURSO PUBLICO E PROCESSO SELETIVO PUBLICO.........coosumrrrsssssnnnnnenas 9
PASSO 1 — INFORMAGOES: ....ciiieeeuiiiriirnnssssrirsnsssssserssnsssssssssnnsssssssssnssssssssnnnnssnns 10
Dados do Concurso Publico e Processo Seletivo PUDIICO.........cccccvieieieniecnceee s 10
PASSO 2 — DOCUMENTOS....cciuturumimrararararsnsnsasasassssnsssasasasssassnsasasasassssnsasasasasassnsns 12
Documentos digitaliZAAOS ..ottt e 12
PASSO 3 — VERIFICAR PENDENCIAS ....ccuuuuiirrrennssssrrmesnssssssmmsnssssssmmssnsssssssssnnsssnns 14
VerifiCaga0 A& PENAENCIAS. ......c.cueuieieieeieeeeeeee ettt ettt sttt ettt et et ettt easasanas 14
Finalizar elaboragao dO PrOCESSO ......cccceeueiriririeieeeerees sttt s e 15
Retificar proCesSO/AOCUMENTO .......c.cuiiiicee ettt ettt et et se s 16

V = CONSULTAR EDITAIS ...ttt s e e e e st e te e e teesseeateeanteeateeeteeanseeaneaenseens 16
VI = ALTERAR EDITALIS ...ttt ettt et e st et e et e e ettt e teeeste e s st e enbeeanteeaneeenneens 17
VII = EXCLUIR EDITAIS ...ttt s ittt e et e e st e et e e s e e s st e e seeaneeeaneeenteeenneeaneeenneens 17
VIII - HOMOLOGAGAO DO CONCURSO............coooiiiieieeeoeeeeeeeeeeeee e 18
VIII.1 - ETAPA 1: INCLUIR HOMOLOGAGAO DO CONCURSO....c..ccvrrrrmmmnnrrrrnnnnssnns 18
Inclusdao de HOmologacao dO CONCUISO ..cierurrerarreranrersssassssassssnssssassnsnssnsassnsnsnnnns 18
VIII.2 -ETAPA 2: HOMOLOGAGAO DO CONCURSO ......cecuuerrrrrrnmnsssrsrrnnnsssssrrsnnnnssnes 20
PASSO 1 — INFORMAGOES: ....ccoteeeuririrrnmnsssrrrnnnsssssrrsnnssssssrssnnssssssrssnnsssssssnnnnssnns 21
DAd0S CAUASEIAIS. ...ttt bbbt bbbttt b et b ettt 21
PASSO 2 — DOCUMENTOS. . cutututumuiararararassssssasasasssssssssssssssssssssssassssssssssssasassssssnsns 22
Documentos digitaliZAdOS ..o 22
PASSO 3 — VERIFICAR PENDENCIAS......cceuuuueiiirrrrrrrrrnnnnnsssssssssssremmmmssnsnsssssssssnens 23
Verificagao dE PENAENCIAS ..ottt ettt es st s snas 23
Finalizar elaboraga@o dO PrOCESSO ........cccucucucuieciciceceeeetete ettt 24
Retificar proCessSO/AOCUMENTO .........ciiiiicee ettt b e a s 26

IX — CONSULTAR HOMOLOGAGAO DO CONCURSO ...........cocoviiiiiieiieeeeeeeeeeenen e 26
X - ALTERAR HOMOLOGACZ\O DO CONCURSO ...ttt 26
XI - EXCLUIR HOMOLOGACZ\O DO CONCURSO...........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i rearrar e 27

XII — PRORROGAGAO DO CONCURSO .........cooviiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 27



TCE .
c b/ SISTEMA e-TCERJ - M6dulo de Concurso Publico / Processo Seletivo Publico

XII.1 - ETAPA 1: INCLUIR PRORROGA(;I\O DO CONCURSO.....cctvmummmsnnmmsnnmssnnnsnnnns 27
Inclusdao da Prorrogacao de CONCUISO ..uicreruerimrsmrsnssnssnssnssnssnssnssnssnssnssnssnssnsnnsnns 27
XII.2 —~ETAPA 2: PRORROGAGAO DO CONCURSO .....coeremmmesrrrrrnmnsssserrsnnssssssssnnnnsnnes 30
PASSO 1 — INFORMAGOES: ...cuuiieerirenssrrnssssnssssssssmssssmssssssnssssnssssnsssmsssssanssssnsssennes 30
(D= T [0 R T @Yo [= 1=y o = | OSSOSO SO SO S PTUPR 31
PASSO 2 — DOCUMENTOS. . cictututumiararararansssssasasassssssssasassssssssssssasassssssssasasasansssnsns 31
Documentos digitaliZAAOS ..o e enas 32
PASSO 3 — VERIFICAR PENDENCIAS.....cceuuuueeeeenensnnnnnsnnnsnnnnnnnsnsnnnsnsnsnsnssnnnnnnnnnnn 32
Verificagao de PENAENCIAS..........couieiiiieiicteee ettt bbbt 33
Finalizar elaboragao dO PrOCESSO ...ttt ettt s s ae e e 33
Retificar proCesso/dOCUMENTO .........ciiiiic ettt a e sens 35

XIII - CONSULTAR PRORROGA(;I\O DO CONCURSO ..., 35
XIV - ALTERAR PRORROGACZ\O DO CONCURSO ..........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaraeerenaeaesreanannnensrneannnnne 35
XV - EXCLUIR PRORROGA(;I\O DO CONCURSO..........oooiiii e 36
XVI =NOMEAGAO ...ttt ee et n et en st n e en e 36
XVI.1 - ETAPA 1: INCLUIR ATO DE NOMEACI\O .................................................... 36
Inclusdao de Ato de NOMEAGAO0 ..crurierarreramsaransaransaransersnsaransassnsassnsassnsasansassnsasnnnas 37
XVI.2 —ETAPA 2: NOMEAGAO ......citteutirrmnsirrrnnsrisnssssssnsssrssnsssssnnsssssnnsssssnnsssssnnsssees 38
PASSO 1 — INFORMAGOES: ....ccuuuiiieeririrnnsrrrnnsssrsnssssrsnssssrsnssssrsnssssmsnsssssnnsssssnnnsns 39
DAd0S CAUASEIAIS. ..ottt bbbttt 40

ALO AE NOMEBAGAOD ...ttt ettt b ettt s et ese st et ese s es et eseasasebessasesesan 40
PASSO 2 — DOCUMENTOS....c.cctiiemtmransmsansmssnssssssssssssssansmsssssssnsssssssssnnnssnnnssnnnnnnnnns 41
Documentos digitaliZAAOS ..ot 41
PASSO 3 — VERIFICAR PENDENCIAS......cceuuuuuiiirrrrrrrrennnnnssssssssserermmsssnnnnsssssssssens 42
Verificagao d@ PENAENCIAS.........ccviieiieieieeeee ettt 43
Finalizar elaboraga@o dO PrOCESSO ......ccccucuiuiuciciciceceeeee ettt sne 43
Retificar proCessSO/AOCUMENTO .........ciiiiieceee ettt bbb aens 45

XVII - CONSULTAR NOMEACI\O ..................................................................................................... 45
XVIII - ALTERAR NOMEACI\O ......................................................................................................... 45
XIX — EXCLUIR NOMEACZ\O ............................................................................................................. 46
XX = DESISTENCIA .......ooooioiiiioeeeeeee e 46
XX.1 — ETAPA 1: INCLUIR DESISTENCIA .....coirreemussisrrssnnssssssmssnssssssssssnssssssssssnsssnns 46
Inclusdao de Ato de Nomeacao - Protocolo de Desisténcia......ccccvcrumieruniernniarannns 47

Pag. 4



TCE .
c b/ SISTEMA e-TCERJ - M6dulo de Concurso Publico / Processo Seletivo Publico

XX.2 —ETAPA 2: DESISTENCIA ....ceeuuuiiirrennsssssrrmssssssssmmmsnsssssmmmssssssssmmmsssssssssmssnssssnns 49
PASSO 1 — INFORMAGOES: ...euuiieerirensirrnsssrnssssssssmssssmssssssnssssnssssssssssssssanssssnssssnnss 49
(D= [0 R R @Yo [= 1=y o = | OSSOSO 50

Ato de NOMEAGCA0D ~ DESISEENCIA ...vcvcvieieeeieieeeieeceeee ettt ettt ettt se st eaeaeaeas 50
PASSO 2 — DOCUMENTOS. . cicturutumiararararansssssasasassssssssasassssssssssssasassssssnsasasasansssnsns 51
Documentos digitaliZAAOS ..ot 51
PASSO 3 — VERIFICAR PENDENCIAS.....cccuuueeeeeenensnnnnnnnnnnnnnnnnnsnsnsnsnnnsnsnssnnnnnnnnnnns 52
VerifiCaga0 A& PENAENCIAS. ......cciieieieeieeeeeeee ettt sttt ettt e sttt ettt eseteseasanas 52
Finalizar elaboragao dO PrOCESSO .......c.cciveveeeeiieeteeeeeeeee ettt ae e 53
Retificar proCesso/dOCUMENTO .........ciiiiicece ettt a e nns 55

XXI = CONSULTAR DESISTENCIA ......ooimimieieeeeeeeeeeeee et e et e et en et e et en e en s 55
XXII = ALTERAR DESISTENCIA ..ottt eeee et e et e et n ettt s e een e 55
XXIII = EXCLUIR DESISTENCIA ......ooooooioeeeeeeeeeeeeeeeee et e ettt n ettt s e enseees 56
XXIV = POSTERGAGAO. ..ot en ettt 56
XXIV.1 - ETAPA 1: INCLUIR POSTERGA(;i\O ......................................................... 56
Inclusao de Ato de Nomeacao - Pedido de Postergacao.......cccrimverumseransersnsaranses 57
XXIV.2 —ETAPA 2: POSTERGAGAOD .....coorvemmnrrrrrrensssssrrmnnssssssemsnnsssssssssnnsssssssssnnnssnns 58
PASSO 1 — INFORMAGOES: ....ccoteeeuriirirrnnnssrrirnnnsssssrrsnnssssssrssnnssssssssnnnsssssssnnnnssnes 59
DAd0S CAUASEIAIS ...ttt 60

Ato de Nomeagao — Pedido de POStEIrgacgao.........ccccccueueucucucececeiceeeeeeee e 60
PASSO 2 — DOCUMENTOS....cciututumimrararararnsasasasassssnsssasasasssassssasasasassssnsasasasasassnsns 61
Documentos digitaliZAAOS ...ttt e 61
PASSO 3 — VERIFICAR PENDENCIAS ....ccuusuiirirennssssrrmssnssssssmssnssssssssssnsssssssssnnnssnns 62
Verificagao de PENAENCIAS.........cccueiecece ettt ettt ettt s s 62
Finalizar elaboragao dO PrOCESSO .......c.cciieiiveeiieicteeeeeee ettt ne 63
Retificar proCesso/dOCUMENTO .........ciiiiic ettt a e aens 64

XXV - CONSULTAR POSTERGA(}I\O ............................................................................................... 64
XXVI - ALTERAR POSTERGACZ\O ................................................................................................... 65
XXVII - EXCLUIR POSTERGA(;Z\O .................................................................................................. 65
XXVIII — TORNADA SEM EFEITO...........ooiiiiiiiiiiiiiiiii s saaaassssssassssssssssssssssssnnnes 66
XXVIII.1 - ETAPA 1: INCLUIR TORNADA SEM EFEITO ....cuvvucmmrnnmmssnnsssnnsssanssnnnnnnnns 66
Inclusao de Ato de Nomeacgao - Tornada Sem Efeito ......ccccvviiericrierncnncniennennnnans 66
XXVIII.2 —ETAPA 2: TORNADA SEM EFEITO....cccctararararsmsmrasarararsnsasasasasasansnsasasananas 68

Pag. 5



TCE .
c b/ SISTEMA e-TCERJ - M6dulo de Concurso Publico / Processo Seletivo Publico

PASSO 1 — INFORMAGOES: ....ciiieeeeiiiiiirnnnssinrirsnssssssrrssnssssssrssnnsssssssssnssssssssnnnnssnns 69
(D= T [0 R R @Yo [= 1=y o = | OO 70

Ato de Nomeagao — Tornada Sem EfEit0 ..o 70

Ato que torna a portaria SEM EfEIT0.......ccouii s 71
PASSO 2 — DOCUMENTOS.....ciututumimrararararsnsnsasasasassssssasasasasassssasasasassssnsnsasasasassnnns 71
Documentos digitaliZAAOS ..o 71
PASSO 3 — VERIFICAR PENDENCIAS ....ccuuuuiiirrennssssrmmssnssssssmmsnssssssmmssnsssssssssnnsssnns 72
VerifiCaga0 A& PENAENCIAS. ......cciiiieieeeeeeee ettt ettt ettt et e s st eseseaeananas 72
Finalizar elaboragao dO PrOCESSO ......cccceueueriririeieeeeees sttt es s sesee 73
Retificar proCesSO/AOCUMENTO .......c.cuiieieeeeec ettt ettt ae et s s 74
XXIX — CONSULTAR TORNADA SEM EFEITO .........cocoiiiiiiiieie ettt 75
XXX = ALTERAR TORNADA SEM EFEITO .........cccoiiiiiiiiiiie et ea et 75
XXXI — EXCLUIR TORNADA SEM EFEITO ..ottt 76
XXXII — CADASTRAR NOVO CARGO / EMPREGO PUBLICO...............c.ccoooovveieeiereeeeenn, 76
XXXIII - CONSULTAR CARGOS/EMPREGOS PUBLICO .............coooovivieioiieeeeeeeeeeeeeees 77
XXXIV — ALTERAR CARGOS/EMPREGOS PUBLICO .............cc.cooooviiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeenen 77
XXXV = EXCLUIR CARGOS/EMPREGOS PUBLICO .............co.coooiiiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeenenn 78

Pag. 6



TCE .
c u SISTEMA e-TCERJ - M6dulo de Concurso Publico / Processo Seletivo Publico

APRESENTACAO

Em 23 de fevereiro de 2018, o TCE-RJ publicou a Deliberacao 286/18 que dispde sobre o envio, em meio
eletronico, de dados e documentos relativos a Concurso Publico / Processo Seletivo Publico, por meio do
sistema informatizado e-TCERJ (regulamentado nos termos da Deliberacao TCE-R] n°© 261/14).

Este € o manual da versdo 1.1 de 2018 do Modulo de Concurso Publico / Processo Seletivo Publico do
Sistema e-TCERJ] que descreve todos os procedimentos a serem adotados pelas Unidades Gestoras.

IMPORTANTE: Explicacdes sobre como se cadastrar, como acessar os reqguisitos de utilizacdo, como
navegar no Sistema e-TCERJ, procedimentos de utilizacdo, como utilizar a opcdo “"Resposta a Oficio”
estdo disponiveis no Manual de Introducdo e Navegacdao do Sistema e-TCERJ na Internet no site
corporativo do TCE-RJ.

I - PROCEDIMENTOS INICIAIS

Agueles que necessitam utilizar o Médulo de Concurso Publico / Processo Seletivo Publico devem solicitar
acesso ao Sistema e-TCERJ e ao respectivo modulo mencionado. Para esclarecer duvidas de como
proceder com o cadastramento dos 6rgdos e acessos ao Sistema e-TCERJ, e outras informagoes
importantes mencionadas acima sobre o sistema consulte os manuais do e-TCERJ] na Internet no site
corporativo do TCE-RJ:

e Manual de introducdao e navegacao - Explicacdes sobre como se cadastrar, como
acessar, os requisitos de utilizacdo e como navegar no sistema

e Manual Titular de 6rgao - Credenciamento de servidores.

II - REQUISITOS PARA USO DO SISTEMA

Explicacdbes em relacdo a requisitos para uso do sistema como tipo de computador, navegador
necessario, digitalizacdo de documentos, entre outros requisitos, estdao disponiveis no Manual de
Introducdo e Navegacao do Sistema e-TCERJ na Internet no site corporativo do TCE-RJ.

Cabe acrescentar que os documentos solicitados pelo sistema em formatos diferentes de PDF deverao
ser compactados para o formato ZIP, utilizando qualquer compactador disponivel, antes de ser
encaminhado. Apds compactar, o arquivo ZIP deve ser assinado com o certificado digital, como os
arquivos PDFs.

A assinatura digital de um arquivo PDF pode ser realizada de diversas maneiras. Alguns fornecedores de
certificado digital oferecem em seus sites na Internet programas para realizar a assinatura (alguns
gratuitos, outros pagos). No intuito de facilitar o atendimento da deliberacao pelos jurisdicionados, o
TCE-R] disponibiliza um aplicativo que permite assinar com um certificado digital arquivos PDFs e
arquivos compactados (extensao .ZIP para extensao .ZIP.TCERJ).

Baixe o “Assinador TCE”, na pagina do tribunal na Internet, acessando a opgdao Gestores - Assinador
TCE-R1J.
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III - TELA INICIAL

Ap0s identificacdo do usuario e senha na tela de acesso/login no Sistema e-TCERJ e selecionada a opgdo
Concurso Publico / Processo Seletivo Publico, aparece a tela principal do mddulo. A partir desta tela o
usuario pode cadastrar Novos Editais, Homologacdo e Prorrogacdo do Concurso, Admissdo, e Cargos /
Empregos Publicos, além de consultar Editais, Homologacdo e Prorrogacao do Concurso Admissao e
Cargos / Empregos Publicos ja inseridos. A tela é apresentada abaixo e seus elementos explicados em
seguida.

Cada Unidade Gestora tem acesso somente as informacdes e documentos cadastrados por ela.

—_— Unidade gestora - SEC EST EDUCACAO
e-TCERJ = 2L MARCIO JOSE SOARES DE OL

# Pagina Inicial

Editais e processos seletivos

~ Cadastro de Editais ™

*» Cadastrar Novo Edital

Niimero & T Ano% Y Tipo* Y DpataPublicacio * T situagio Y Processo TCE
» Consultar Editais
. 2018 Processo Seletivo 23/7/2018 Enviado 566-3/18 Recibo
~ Homologagdo de
Concurso @
2018 Processo Seletivo 23/7/2018 Retificado 100381-4/18 Recibo
~ Prorrogaciode
Concurso < 22223333 2018 Processo Seletivo 2/7/2018 Enviado 100379-1/18 Recibo
~ Admissio E . i )
11112222 2018 Concurso Puablico 3/7/2018 Enviado 100378-7/18 Recibo
~ Cadastro de Cargos /
Empregos Pdblicos < 001 2018 Concurso Publico 1/1/2018 Enviado 100377-3/18 Recibo
[# Respostaa Oficio 3003 2018 Concurso Pablico 2/7/2018 Enviado 100369-6/18 Recibo
2018 Concurso Piblico 4/7/2018 Aguardando envio Enviar
79874654 2015 Concurso Pdblico 28/12/2017 Enviado 100322-8/18 Recibo
39 2018 Concurso Pdblico 29/1/2018 Enviado 100320-0/18 Recibo
167 2017 Processo Seletiva 2/3/2018 Aguardando Envio Documentos
—

Figura III-1 - TELA PRINCIPAL DO MODULO

A imagem da tela principal acima ilustra na coluna lateral esquerda as opgdes de insercdo e consulta dos
Editais, de Homologagao e Prorrogacdo do Concurso, de Admissdo e de Cargos / Empregos Publicos
respectivamente, bastando o clique na opgao desejada para acionar a funcionalidade.

A imagem acima apresenta no centro da tela a lista dos Editais cadastrados, cujas informagdes e

documentos ainda se encontram pendentes de envio, foram retificados ou ja foram enviados ao TCE-RJ.
Esta lista é sempre exibida na tela principal do modulo.

IV - CADASTRAR NOVO EDITAL

Esta secdo explica as telas e campos relacionados aos processos que tratam do Concurso Publico e
Processo Seletivo. Como estes tipos de processo envolvem muitas informagdes, elas foram organizadas
em 3 passos, para facilitar o preenchimento e utilizagdo do sistema. Cada passo possui um conjunto
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proprio de informagoes. A seguir sdo explicadas as agoes e os campos de cada um dos passos a serem

seguidos pelo usuario.

IV.1 - INCLUIR REMESSA

Para incluir um novo edital, o usuario deve selecionar a opgdo Cadastrar Novo Edital na coluna lateral
esquerda da tela e preencher as informacdes da tela abaixo (figura IV-1), clicando, posteriormente, no
botdo [Confirmar]. Vale mencionar que a presente tela corresponde a “Tela do Passo 1 — Informacdes”.
Nao ocorrendo mensagem de Erro, o sistema ira exibir a seguir a tela referente ao Passo 2, conforme
“Figura IV-3 - Tela do Passo 2" apresentada a seguir.

e-TCER]

Unidade pestors - PREFEITURANITERD! [

joao teste 161

Dados do Concursa Piblico e Pronsssa Selefivo Piblica

Tipa do Editel - O que descja cadusatrar? | Edital de Concurso Piblica ¥

Wimera| gremaEE ane| 2020 | Complemento deidentificagio| 34315

Inicio| 1040000 | Término| 300412020

Validede do Concursa

Voidsdelemmeses}| 12 | Promogivetporigusiperider _ 57

Ao néo foi publicado

Data Veiculo Nimero ds Pigina
; pa iéncis (PCD) ou pe 2PCD¥ Cotas

Informe » descrigio das leis referentes a2 vagaz

L
Documentoa de Suporte:

Foi elaborads

Sob pers 3 cedss ne Lei Complementar Estaduel 63/1990,

Declaro que oz documentos acima para oz quaiz foi rezpondido sim' encontram-se acautelados neste érgio piblico.

po pelo TCE-RJ.

Figura IV-1 - Tela com Informagdes de Edital (correspondente a tela do Passo 1 — Informacdes).

#Home - Concurso Piics & Procesan Selethvo Pkl

[ oo o

IV.2 - CONCURSO PUBLICO E PROCESSO SELETIVO PUBLICO

Passos 1,2e 3
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Unidade gestora - SEC EST EDUCACAO

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

Concurso Publico e Processo Seletivo Piblico

1 2 3

InformagGes Documentos Recibo

Figura IV-2 — Opcdes no topo da Tela com os passos necessarios para o preenchimento das informagoes
de um processo de Concurso Publico e Processo Seletivo Publico.

Passo 1 — Informacdes: contém as informacdes/dados do Concurso Publico e Processo Seletivo Publico.

Passo 2 - Documentos: este é o passo no qual o usuario devera anexar os documentos previstos no
Anexo , item I, da Deliberacdo TCE n° 286/18.

Passo 3 - Verificar Pendéncias: neste passo, o usuario podera verificar as pendéncias de preenchimento
antes de clicar o botdo [Finalizar Elaboracdo], e enviar as informagdes e documentos ao TCE.

A tela de Concurso Publico e Processo Seletivo Publico pode ser utilizada para incluir um novo processo,
consultar todas as informacGes de um processo ja cadastrado, e enviar o processo para o TCE. A seguir
sao explicadas cada uma dessas acdes € os campos de cada um dos passos a serem seguidos pelo
usuario.

PASSO 1 - INFORMAGOES:

Este passo agrega as informacdes referentes aos Dados de Concurso Publico/Processo Seletivo Publico
e corresponde a mesma tela apresentada acima (ver acima Figura IV-1 - Tela com Informacdes de Edital
/ Processo Seletivo).

Dados do Concurso Publico e Processo Seletivo Publico

Esta secdo agrupa as informacgdes associadas ao Edital e Processo Seletivo. As informacdes sao as
seguintes:

Tipo do Edital
Identifica o tipo de edital que se deseja cadastrar, podendo ser selecionado: Edital de Concurso
Publico ou Processo Seletivo Publico. Este campo é de preenchimento obrigatorio.

Namero
NUumero do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico. Este campo é de
preenchimento obrigatoério.

Ano
Ano do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico. Este campo é de
preenchimento obrigatdrio.

Complemento de Identificagao
Complemento de Identificagdo do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico. Este
campo € de preenchimento opcional.

Periodo de Inscricdo
Inicio
Data de inicio da inscrigdo do Concurso ou do Processo Seletivo Publico. Este campo é de
preenchimento obrigatorio.
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Término
Data de término da inscricdo do Concurso ou do Processo Seletivo Publico. Este campo é
de preenchimento obrigatoério.

Validade do Concurso
Validade(em meses)
Numero de meses de validade do Concurso ou do Processo Seletivo Publico. Este campo é
de preenchimento obrigatoério.

Prorrogavel por igual periodo?

Questao sobre a possibilidade de prorrogacdo do concurso. Caso a resposta for positiva,

assinale “Sim”, caso negativo assinale “N&o”. Este campo é de preenchimento obrigatdrio.
Publicacao

Ato nao foi publicado

Questdo/afirmacdo sobre a ndao publicagdo do Ato. Caso a resposta for positiva, deve ser
clicada a respectiva caixa a frente da opcdo. Este campo é de preenchimento opcional.
Quando clicado, provocard o desaparecimento das outras informacdes sobre a Publicagao
(Data, Veiculo e NUmero da Pagina) que deixardo de ser preenchidos.

Data
Data de publicacdo do Edital de Concurso ou do Processo Seletivo Publico. Este campo é
de preenchimento obrigatoério.

Veiculo
Veiculo ou meio de publicacdo do Edital de Concurso ou do Processo Seletivo Publico. Este
campo é de preenchimento obrigatorio.

Pagina
Pagina do veiculo ou meio de publicagdo que consta o Edital de Concurso ou do Processo
Seletivo publicado. Este campo é de preenchimento obrigatério.

Ha reservas de vagas para Pessoas com Deficiéncia (PCD) ou por Cotas?
Questdo sobre a existéncia de reservas de vagas para Pessoas com Deficiéncia (PCD) ou por
Cotas. Caso a resposta for positiva em alguns desses casos, ou em ambos os casos, deve ser
clicada a respectiva caixa a frente da opgao “"PCD” e/ou “Cotas”. Estes campos sdo de
preenchimento opcional. No caso de preenchimento sera aberto o campo abaixo:

Informe a descricao das leis referentes as vagas
Descricdo resumida das leis referentes as vagas com opcdo “PCD” e/ou “Cotas”.

Documentos de Suporte

Foi elaborada Declaracao do ordenador de despesas sobre impacto orcamentario-
financeiro?

Questdo sobre a elaboracdo da Declaracao do ordenador de despesas sobre impacto
orcamentario-financeiro. Caso a resposta for positiva, assinale “Sim”, caso negativo
assinale “N&o”. Este campo é de preenchimento obrigatdrio.

Foi elaborada Declaragdo do 6rgdo de controle interno de que o aumento gerado
ficara dentro dos limites impostos para despesas com pessoal?

Questdo sobre a elaboragdo da Declaracdo do 6rgdo de controle interno de que o aumento
gerado ficara dentro dos limites impostos para despesas com pessoal. Caso a resposta for
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positiva, assinale “Sim”, caso negativo assinale “Ndo”. Este campo é de preenchimento
obrigatorio.

Os Conselhos Regionais, ou equivalentes, foram convocados a participar e
acompanhar o certame?

Questao sobre a convocacao dos Conselhos Regionais, ou equivalentes, para participar e
acompanhar o certame. Caso a resposta for positiva, assinale "Sim”, caso negativo assinale
“N&o”. Este campo é de preenchimento obrigatério.

Foi emitido parecer pela assessoria juridica, ou correspondente, analisando o
edital segundo as normas constitucionais vigentes?

Questdo sobre a emissao do parecer da assessoria juridica, ou correspondente, analisando
o edital segundo as normas constitucionais vigentes. Caso a resposta for positiva, assinale
“Sim”, caso negativo assinale "N&o”. Este campo é de preenchimento obrigatorio.

Apds o preenchimento das informacdes acima, e respondido as questdes posteriores, acionar o botdo
[Salvar] para concluir a inclusao.

PASSO 2 - DOCUMENTOS

Neste passo, o usuario deve anexar os documentos digitalizados que devem ser encaminhados ao TCE-
RJ pertinentes ao Concurso Publico ou ao Processo Seletivo Publico.

A tela completa é mostrada na [Figura IV.3 - Passo 2 - Documentos]. Todos os documentos devem
estar assinados digitalmente, conforme requisitos mencionados na secao II - Requisitos para uso do
sistema.

Abaixo, seguem as orientagdes acerca dos documentos digitalizados que devem ser encaminhados:

Selecione um argquiva pars transferineis
itsl e Anexos Selecione um rquiva pars trensieringis
TCE £m excel LS com o Selecione um arquiva pars trensieringis

04, Hormes BCD, casa terina seesionad na rere de veges Selecions um erauive pers insferingis
£5. Hormes Cote, cas teni selecionaa e reserve Gevages Selecions um erguia pere iransferinis
08, Gutres Coumenizz Selacions um erguiva pars ramaferénis

VersBo- 2020313.1 TCEIE
Figura IV.3 - Passo 2 - Documentos

Documentos digitalizados
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01.Legislacao

Admite-se como documento habil a anexacdao de cépia digitalizada das normas legais que
regulamentam o Concurso Publico/Processo Seletivo Publico, conforme item 1.3 do Anexo da
Deliberagdo TCE n° 286/18. E obrigatorio anexar este documento digitalizado e assinado
digitalmente. Caso existam diversos documentos em PDF, estes deverdo ser juntados num unico
arquivo PDF.

02.Edital e Anexos

Admite-se como documento habil a anexacdo de cdpia digitalizada do Edital e seus Anexos,
conforme item 1.1 do Anexo da Deliberacao TCE n° 286/18. E obrigatério anexar este documento
em formato PDF assinado digitalmente. Caso existam diversos documentos em PDF, estes
deverdo ser juntados num Unico arquivo PDF.

03. Planilha A11 da Deliberacao 212 do TCE em excel (.XLS) com os cargos/empregos
ofertados no Edital.

Admite-se como documento habil a anexacdo da Planilha A1l da Deliberagdo 212 do TCE em
excel (.XLS) com os cargos/empregos ofertados no Edital, conforme mencionado no anexo I da
Deliberagao TCE n® 212/99, item 1.2 do Anexo da Deliberagdo TCE n© 286/18, ou declaragao com
a justificativa pelo ndo encaminhamento desse documento. E obrigatdrio anexar este documento
digitalizado e assinado digitalmente como Arquivo Zip TCER] Assinado (ver requisitos explicados
na secao II - Requisitos para uso do sistema no presente manual).

04. Normas PCD, caso tenha selecionado na reserva de vagas.

Admite-se como documento habil a anexacao de cdpia digitalizada das normas legais locais sobre
PCD, conforme item 1.3 do Anexo da Deliberacdo TCE n° 286/18. E somente possivel anexar este
documento digitalizado quando selecionada a reserva de vagas para PCD no PASSO 1 -
INFORMACOES - Documentos de Suporte, conforme tela mostrada na [Figura IV-2 - Passo 1 -
Informacgbes]. E necessario que este documento esteja assinado digitalmente. Caso existam
diversos documentos em PDF, estes deverdo ser juntados num Unico arquivo PDF.

05. Normas Cota, caso tenha selecionado na reserva de vagas.

Admite-se como documento habil a anexagdo de cdpia digitalizada das normas legais locais sobre
Cota, conforme item 1.3 do Anexo da Deliberagdao TCE n° 286/18. E somente possivel anexar este
documento digitalizado quando selecionada a reserva de vagas para Cota no PASSO 1 -
INFORMACOES - Documentos de Suporte, conforme tela mostrada na [Figura IV-2 - Passo 1 -
Informacgbes]. E necessario que este documento esteja assinado digitalmente. Caso existam
diversos documentos em PDF, estes deverdo ser juntados num Unico arquivo PDF.

06. Outros documentos
Admite-se como documento habil a anexagdo de cépia digitalizada de documento relevante ao
processo. E opcional a anexacdo do documento, sendo obrigatoéria no caso de assinalado a opgao

Ato nao foi publicado. Caso existam diversos documentos em PDF, estes deverao ser juntados
num Unico arquivo PDF.
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PASSO 3 - VERIFICAR PENDENCIAS

Neste passo, o usuario consulta as pendéncias de preenchimento do Concurso/Processo Seletivo Publico
e pode encerrar a elaboracao do processo, deixando-o pronto para ser enviado ao TCE.

Uma tela de exemplo referente ao Passo 3 pode ser visualizada na “Figura IV.4 - Passo 3 - Verificar
pendéncias”.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARR

4 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

# Pagina Inicial # Home - Concurso Piblico e Processo Seletivo Pdblic

+ Cadsstro de Editais ~  Concurso Publico e Processo Seletivo Piblico

» Cadastrar Novo Edital

» Consultar Editais 1 2 3

~ Homologacgio de Verificar

Concurso € Informagées Documentos Pendéncias

~ Prorrogagio de

Concurso
Finalizar Remessa

~ Admiss3o &

Este procedimento s6 pode ser realizado se n3o houver erros.

+ Cadastro de Cargos / Ao clicar no bot3o abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio".

Empregos Plblicos < Finalizar Elaboracio

Erro: Campo "Explique a raz3o da retificacdo” ndo preenchido.
X N — 3 q — q
Passo 1 x Erro: Campo "A retificagéo altera algum documento enviado anteriormente ?" ndo preenchido.

Alerta: Data de publicagdo posterior a data do inicio do periodo de inscrig3o.

Passo2 v

Figura IV.4 - Passo 3 - Verificar pendéncias

Verificagcao de Pendéncias

O sistema verifica o preenchimento das informacdes referentes ao processo do Concurso/Processo
Seletivo Publico e apresenta para o usuario um resumo de erros e alertas.

Serao considerados erros os campos obrigatérios que ndo foram preenchidos ou os valores invalidos e
gue contrariem as regras de validacdo. Os erros impedem a finalizacdo da elaboracdo no sistema do
processo e a remessa das informacdes e documentos ao TCE.

Os alertas indicam campos ou tabelas que nao foram preenchidos, mas que sao opcionais. Assim, nao
constituem um erro e servem apenas para alertar o usuario do ndo preenchimento antes deste finalizar
a elaboracao.

Erros e alertas sdo exibidos em listagens para cada passo. Caso um passo esteja preenchido
corretamente e ndo possua alertas, ele aparecera ao lado de uma imagem com o sinal de correto (ver
acima Figura IV.4 - Passo 3 - Verificar pendéncias) .

Para entender os icones utilizados para indicar, respectivamente, erros, alertas e preenchimento correto,
veja a figura abaixo:

I ALERTA

.  ERRO
&/ SUCESSO
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Figura IV.5 - Simbolos para indicar alertas, erros e sucesso na verificagdo

Finalizar elaboracao do processo

Se a verificagdo das pendéncias de preenchimento ndo reportar nenhum erro, o usuario podera finalizar
a elaboracdo do processo de Concurso/Processo Seletivo Publico no sistema e deixa-lo pronto para o
envio das informacgbes e documentos ao TCE. Para isso, o usuario deve clicar no botdo [Finalizar
elaboragdo], conforme a “Figura IV.6 - Finalizar a elaboracdo de um processo sem pendéncias”
apresentada abaixo. Enquanto nao houver a finalizagdo da elaboragao, o sistema continua com a situagao
do processo em “Aguardando Envio”.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BAH

4 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVE]

# Pagina Inicial # Home - Concurso Pdblico & Processo Seletivo Pib

+ Cadastro de Editais ~  Concurso Publico e Processo Seletivo Publico

» Cadastrar Novo Edital

»  Consultar Editais 1 2 3

~ Homelogagio de Verificar
Concurso < Informagdes Documentos Pendéncias

~ Prorrogagio de
Concurso
Finalizar Remessa

- Admissao
Este procedimento s6 pode ser realizado se ndo houver erros.
Ao clicar no botdo abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio™.

< Finalizar Elaboragdo

~ Cadastrode Cargos /[
Empregos Piblicos

Passo 1 ] Alerta: Data de publicag3o posterior a data do inicio do periodo de inscricao.

Passo 2 v

Figura IV.6 - Finalizar a elaboragdo de um processo sem pendéncias

Apos finalizar a elaboragao (clicado botdo [Finalizar elaboragdo]), o sistema abrira a tela para o envio
das informagdes e documentos ao TCE, como apresentado abaixo na “Figura IV.7 - Enviar Processo ao
TCE”. O processo somente podera ser alterado novamente se o usudrio retornar o mesmo para a situacao
“Em Elaboracgdo”, para isso, o usuario deve clicar no botdo [Retornar para Elaboracdo], conforme tela a
seqguir.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARR

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

# Pagina Inicial # Home - Concurso Piblico e Processo Seletivo Piblic
~ Cadastro de Editais ~ 1 2 3
» Cadastrar Novo Edital Verificar

» Consultar Editais Informagbes Documentos Pendéncias

+ Homologacio de

Concurso

Enviar Processo ao TCE-RJ

Concurso Publico e Processo Seletivo Publico

~ Prorrogacio de
Concurso

~ Admissdo
Unidade Gestora: FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARRA

~ Cadastrode Cargos/

Empregos Piblicos
[ certifico que as informacaes digitadas no sistema e os documentos encaminhados conferem com os originais.

[ certifico que os documentos encaminhados estdo legiveis e atendem 3 qualidade minima exigida pelo TCE-RJ.

Retornar para Elaboragio Enviar ao TCE

Figura IV.7 - Enviar Processo ao TCE-RJ]
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Para enviar o processo ao TCE-RJ, o usuario deve clicar no botdo [Enviar ao TCE]. No entanto, o botdo
[Enviar ao TCE] somente estara habilitado para acionamento, apds o usuario marcar as 2 caixas de
checagem, certificando as informagdes digitadas e documentos encaminhados (ver acima Figura IV.7 -
Enviar Processo ao TCE).

Apds enviar o processo ao TCE-RJ, o sistema abrird a tela de Recibo TCE-RJ - de Concurso Publico e
Processo Seletivo Publico para possibilitar a Retificagdo por meio do acionamento do botdo [Retificar] ou
a impressao do Recibo de encaminhamento com o respectivo niumero do Processo no TCE-R], como
apresentado abaixo na “Figura IV.8 - Recibo TCE-R]". O processo ndo podera ser alterado novamente, o
usuario podera, no entanto, retificar o mesmo. Para isso, o usuario deve clicar no botdo [Retificar].

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARH

4 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

# Pagina Inicial # Home -~ Concurso Piiblico e Processo Seletiva Pibli

~ Cadastro de Editais > 1 2 3

» Cadastrar Novo Edital

» Consultar Editais Informagées Documentos Recibo

« Homologagdo de
Concurso <

Recibo TCE-RJ

Concurso Publico e Processo Seletivo Publico

- Prorrogacio de

Concurso

~ Admissdo <
Unidade Gestora: FUNDO MUN SAUDE SAQ JOAQ DA BARRA

N° TCE-RJ: 600-5/18

Enviado per: 928.606.727-53

-~ Cadastro de Cargos /
Empregos Publicos <

Ato recebido com sucesso as 15:43 de 01 de agosto de 2018

Imprimir

Figura IV.8 - Recibo TCE-R]

Retificar processo/documento

Para retificar o processo/documento, clicar o botdo [Retificar], disponivel no PASSO 3 - Recibo (ver
acima Figura IV.8 - Recibo TCE-RJ). A seguir, o sistema abrirda um novo processo/documento semelhante
ao anterior, possibilitando a retificacdo das informacgdes e documentos, e ao mesmo tempo, mantendo
0 processo de origem com as informacOes digitadas. Em relacdo ao novo processo/documento criado,
este devera seguir os mesmos passos (PASSO 1, 2 E 3) descritos no presente manual, e, também, serdo
necessarios o preenchimento obrigatério do campo “Explique a razao da retificacdo” e a resposta a
questao “A retificacao altera algum documento enviado anteriormente ?”.

Qualquer processo/documento podera ser retificado quantas vezes for necessario. Para isso, o usuario
deve clicar no botdo [Retificar] no PASSO 3 - Recibo. Com isso, o sistema voltara a abrir um novo

processo/documento semelhante ao anterior, possibilitando a retificacao das informagdes e documentos,
e ao mesmo tempo, mantendo o processo/documento de origem com as informacdes digitadas.

V — CONSULTAR EDITAIS
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Para consultar os processos/documentos criados, basta acionar a funcionalidade, clicando na opgao
“Consultar Editais” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda, apos o acionamento da
funcionalidade sera apresentada a figura abaixo, onde poderd ser realizada a consulta dos
processos/documentos, bastando clicar no campo “Numero”. Podera ser necessaria a utilizagao de filtros
na barra acima com o nome das colunas para se encontrar o processo/documento.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARH

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLI

# Pigina Inicial

Editais e processos seletivos

~ Cadastro de Editais >

» Cadastrar Novo Edital

situagio s

-
-
-

Nimero s T Anos T Tipos Data Publicagao Processo TCE

» Consultar Editais

. 555333 2018 Concurso Publico 20/7/2018 Enviado 600-5/18 Recibo
~ Homologagio de

Concurso
2018 Concurso Pliblico 27/4/2018 Enviado 200831-2/18 Recibo

~ Prorrogagdo de
Concurso 555333 2018 Concurso Pliblico 20/7/2018 Retificado 200827-1/18 Recibo

~ Admissdo a . -
44444432277 2018 ‘Concurso Publico 3/7/2018 Enviado 200799-8/18 Recibo

~ Cadastro de Cargos /

Empregos Pblicos < 000000 2018 Processo Seletivo 1/1/2018 Enviado 200783-9/18 Recibo

99995555 2018 Concurso Pliblico 3/7/2018 Enviado 200777-0/18 Recibo
fdlskjfidsjflksjfllsdf 4456 Processo Seletivo 15/2/2018 Enviado 200773-4/18 Recibo
1234 2018 ‘Concurso Publico 30/7/2018 Enviado 200772-0/18 Recibo
YYYYYY 2018 ‘Concurso Publico 4/7/2018 Enviado 533-6/18 Recibo

YYYYYY 2018 ‘Concurso Publico 6/7/2018 Retificado 200762-5/18 Recibo

2 3 5 E
Figura V.1 - Consultar Editais.

VI - ALTERAR EDITAIS

Para alterar os processos/documentos criados, basta clicar na opgdo “Consultar Editais” disponivel nas
telas do Sistema na coluna lateral esquerda. Apds o acionamento da funcionalidade sera apresentada a
figura acima (Figura V.1 - Consultar Editais), onde poderd ser realizada a alteragdo/consulta dos
processos/documentos, bastando clicar no campo “Numero”. Podera ser necessaria a utilizagdo de filtros
na barra acima com o nome das colunas para se encontrar o processo/documento. Vale ressaltar que
sdo permitidas diretamente alteracdes no processo/documento enquanto este ndo houver sido enviado
para o TCE/R] e permanecer com a situacdo de “Aguardando Envio”.

Apds o envio do processo/documento para o TCE-R], somente é possivel alteragbes por meio de
retificacbes com o encaminhamento de novo documento ao TCE-RJ. A retificagdo é possivel através do
acionamento do botdo [Retificar], disponivel na tela do Passo 3 - Recibo (ver item IV — CADASTRAR
NOVO EDITAL do presente manual).

VII - EXCLUIR EDITAIS

Para excluir os processos/documentos criados, basta clicar na opgdo “Consultar Editais” disponivel nas
telas do Sistema na coluna lateral esquerda. Apds o acionamento da funcionalidade serd apresentada a
figura acima (Figura V.1 - Consultar Editais e Processos Seletivos), onde podera ser realizada a exclusdo
dos processos/documentos, bastando clicar no botdo [EXCLUIR]. Podera ser necessaria a utilizagdo de
filtros na barra acima com o nome das colunas para se encontrar o processo/documento. Vale ressaltar
que o botdo [EXCLUIR] somente esta disponivel enquanto o processo/documento ndo houver sido
enviado para o TCE/RJ] e permanecer com a situacdao de “Aguardando Envio”.
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VIII - HOMOLOGAGAO DO CONCURSO

Esta secdo explica as telas e campos relacionados a Homologacdao do Concurso. Cabe mencionar que a
Homologagdo complementa as informacgbes e se vincula ao Concurso Publico/Processo Seletivo Publico.
No intuito de facilitar o cadastramento da Homologacgao, as informagdes foram organizadas em 2 etapas
e 3 passos. Cada etapa e passo possui um conjunto préprio de informagdes, sendo que somente a tela
principal possui 3 passos com informagdes. A seguir sdao explicadas cada uma dessas agdes e 0s campos
de cada um dos etapas/passos a serem seguidos pelo usuario.

VIII.1 - ETAPA 1: INCLUIR HOMOLOGACI\O DO CONCURSO
Inclusao de Homologacao do Concurso

Para incluir uma Homologagao de concurso, o usuario deve selecionar a opgdo Cadastrar Novo Ato de
Homologacdo do Concurso na coluna lateral esquerda da tela, dentro do topico Homologagdo do Concurso
gue também devera ser selecionado. A seguir, selecionar um dos botdes: “Pesquisar um edital enviado”
ou “Edital anterior a 21/07/2018" na tela abaixo (figura VIII-1.1):

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARR]

e-TCERJ 4L MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

& Pagina Inicial Incluir nova remessa #Home - Homologagdo de Concurs

v Cadastro de Editais @

+ Homologagdo de Homologagao de Concurso
Concurso

» Cadastrar Novo Ato de
Homologagdo de Concurso

» Consultar Atos de
Homologagéo de Concurso

Pesquisar um edital enviado Edital anterior a 21/07/2018

~ Prorrogagdo de
Concurso €

s <
v hdmso cance{ar

» Cadastrode Cargos [
Empregos Puablicos

Figura VIII-1.1 - Inclusdo da Homologacao do Concurso.

No caso de selecionado botdo “"Pesquisar um edital enviado”, selecionar um dos circulos ao lado das
informacgdes do Edital desejado, conforme tela abaixo (Figura VIII-1.2):
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Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARH

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

# Pagina Inicial Incluir nova remessa i Home > Homologagdo de Concur:

~ Cadastro de Editais e

Processos Seletivos >
» Cadastrar Novo Edital Homologagao de Concurso
Processo Seletivo
» Consultar Editais &
Processos Seletivos

+ Homologagdo de
Concurso < Pesquisar um edital enviado Edital anterior a 21/07/2018
N U.G. Nimero Ano Complemento da Identificagdo
« Prorrogagéo de
Concurso ¢
(O] FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARRA 11111111 2005 teste 1111111
~ Admisséo ‘ O FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARRA E-001 2016
+ CadastrodeCargos/ O FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARRA 5 2017 111Retificado
Empregos Piblicos <
(o] FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARRA 002 2016

(# Resposta a Oficio

Confirmar Cancelar

Figura VIII-1.2 - Homologagao do Concurso depois de selecionado botdo “Pesquisar um edital enviado”.

Edital
Esta secdo apresentada na tela acima agrupa as informag0es associadas ao Edital. As informagdes
sao as seguintes:

U.G. (Unidade Gestora)
Identifica a Unidade Gestora do Edital de Concurso Publico ou Processo Seletivo Publico.

Namero
NUmero do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Ano
Ano do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Complemento de Identificagdo

Complemento de Identificacdo do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Apos preenchimento das informagdes, clicar no botdao [Confirmar]. Ndo ocorrendo mensagem de Erro, o
sistema ira exibir a seguir a tela referente ao passo 1 da etapa 2 ~Homologagao do Concurso conforme
Figura VIII-2 - Tela do Passo 1.
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No caso de selecionado botao “Edital anterior a 21/07/2018"” da tela referente a Figura VIII-1.1,
preencher as seguintes informagodes abaixo:

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARR

4 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR4

A Pagina Inicial Incluir nova remessa #Home - Homologagio de Concurs

~ Cadastro de Editais <

~ Homologagio de Homologacao de Concurso
Concurso ~

» Cadastrar Novo Ato de
Homologagao de Concurso

» Consultar Atos de
Homologagao de Concurso

Pesquisar um edital enviado Edital anterior a 21/07/2018

~ Prorrogagdo de

G < ) P ) o
DEED @® Edital do préprio érgao O Edital de outro érgdo

~ Admissdo < Informe o N° do Processo TCE do Edital -

» Cadastro de Cargos [
Empregos Piblicos

Confirmar Cancelar

Figura VIII-1.3 - Homologacdo do Concurso depois de selecionado botdo “Edital anterior a 21/07/2018".

Edital
Esta segcdo apresentada na tela acima agrupa as informagdes associadas ao Edital. As informagdes
s3o as seguintes:

Edital do préprio 6rgao ou Edital de outro 6rgao
Questdo sobre a origem do Edital, sendo necessaria a escolha de uma das opcGes acima, clicando
em um dos circulos a frente destas opgdes. Este campo é de preenchimento obrigatoério.

Informe o N° do Processo TCE do Edital
Numero do Processo TCE do Edital encaminhado em papel (anterior a 21/07/2018)

Apos preenchimento das informagdes, clicar no botdo [Confirmar]. Ndo ocorrendo mensagem de Erro, o
sistema ira exibir a seguir a tela referente ao passo 1 da etapa 2 ~-Homologagdo do Concurso conforme
Figura VIII-2 - Tela do Passo 1.

VIII.2 —-ETAPA 2: HOMOLOGAGAO DO CONCURSO

Passos 1,2e3

Unidade gestora - SEC EST EDUCACAO

e-TCERJ 2 MARCIO

#Home - Atos Homologagio

de Concurso

Atos Homologagdo de Concurso

L o o]

Verificar
Informagdes Documen tos Pendéncias

Figura com as opgées no topo da Tela com os passos necessarios para o preenchimento das informacGes
de Homologagao do Concurso.

Passo 1 — Informagdes: contém as informagodes/dados de Homologagdo do Concurso.
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Passo 2 - Documentos: este é o passo no qual o usuario devera anexar alguns documentos previstos no
Anexo, item II, da Deliberacdo TCE n° 286/18.

Passo 3 - Verificar Pendéncias: neste passo, o usuario podera verificar as pendéncias de preenchimento
antes de clicar o botao [Finalizar Elaboracdo], e enviar as informacdes e documentos ao TCE.

A tela de Homologacdo do Concurso pode ser utilizada para incluir um novo ato, consultar todas as
informagdes de um ato ja cadastrado, e enviar o processo para o TCE. A seguir sdo explicadas cada uma
dessas acbes e 0os campos de cada um dos passos a serem seguidos pelo usuario.

PASSO 1 - INFORMAGOES:

Este passo agrega as informacdes referentes a Homologagao do Concurso.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARR]

MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

# Pagina Inicial # Home - Atos HomologagSo de Concur:

+ Cadastrodeditas  ~  Atos Homologagdo de Concurso
» Cadastrar Novo Edital
~ Homologagdo de

1 2 3

Concurso
Verificar

B Informagdes Documentos Pendéncias
+ Promogagio de

Concurso

= M < “Itens em vermelha s&o Obrigstérios para o envio

; Dados Cadastrais
+ Cadastrode Cargos/
Empregos Pdblicos
Edital

Tipo do Edital Edital de Concurso Piblico

Niimero 555333 Ano 2018 Complemento de identificagao OF555333

Dados do Ates Homologagio de Concurso

Data de Homologagao: (1/08/2018

Figura VIII-2 - Passo 1 - Informagdes.

Dados Cadastrais

Esta secao agrupa as informagOes associadas aos Atos de Homologagdo. As informacgdes sdo as
seguintes:

Edital

Tipo do Edital
Identifica o tipo de edital: Edital de Concurso Publico ou Processo Seletivo Publico.

Ndimero
NUmero do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Ano
Ano do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.
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Complemento de Identificacdao
Complemento de Identificacdo do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo
Publico.
Dados dos Atos de Homologacao do Concurso
Data de homologacao
Data da homologacao do Concurso Publico. Este campo é de preenchimento obrigatério.

Apds o preenchimento das informacdes acima, acionar o botdo [Salvar] para concluir a inclusdo.

PASSO 2 - DOCUMENTOS

Neste passo, o usuario deve anexar os documentos digitalizados que devem ser encaminhados ao TCE-
RJ pertinentes a Homologacao do Concurso.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SO JOKO DA BARY

MARCIO JOSE SOARES DE O

# Paginalnicial # Home - Atos HomologagZo de Con

v Cadastrode Editsis ¢ Atos Homologagao de Concurso

Processos Seletivos h

» Cada
Processo Selef

vo Edital /

» Consultar Editais e Verificar
Processos Seletivos Informagées Documentos Pendéncias

- Homologaggo de
Concurso <

Documentos digitalizados
~ Prorogagio de

Concurso <
Documento

~ Admissdo <
deliberacoes.zip.teerj

<

Empregos Piblicos 01. Planilha com lista de aprovados (XLS) (3] [BArquivo Zip TCERJ Assinado

Carregado: 12/07/2018 11:04:29

(# Resposta Oficio Recibo: 7B19ACS0EAOFF8BE23CCAC04EBADSIGCOFBBCATCOC240145A1

Documentos Diversos.pdf

02. Ato de homologagBo do concurso
Carregado: 12/07/2018 11:08:26
Recibo: 63367162C5ADA2550CB63D960FC2BEEN46429E6D4383C8BCO4E 19FC23TFTRD22

Figura VIII.3 - Passo 2 - Documentos
Todos os documentos devem estar assinados digitalmente, conforme requisitos explicados na secdo II -
Requisitos para uso do sistema do presente manual.

Abaixo, seguem as orientagbes acerca dos documentos digitalizados que devem ser encaminhados:

Documentos digitalizados

01.Planilha com relagao de aprovados

Admite-se como documento habil a anexacdo de copia digitalizada da planilha com a lista de
aprovados no concurso, conforme item II.1 do Anexo da Deliberacdo TCE n° 286/18. E obrigatério
anexar este documento digitalizado e assinado digitalmente como Arquivo Zip TCERJ Assinado
(ver requisitos explicados na secao II - Requisitos para uso do sistema no presente manual).
Modelo de planilha de resultado do concurso, abaixo:
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Resultado Final do Edital n2 xxx

Cargo [Pk ClassificagaoNome |CPF
Vaga

Auxiliar o 0000-

Administrativo AC 12 XX 00

Auxiliar o 0000-

Administrativo PCD 12 XX 00

Auxiliar o 0000-

Administrativo R 12 XX 00

02. Ato de Homologacao do concurso
Admite-se como documento habil a anexacdo de cdpia digitalizada do Ato de Homologacdo do

concurso, conforme item II1.2 do Anexo da Deliberacdo TCE n° 286/18. E obrigatério anexar este
documento digitalizado e assinado digitalmente.

PASSO 3 - VERIFICAR PENDENCIAS

Neste passo, o usuario consulta as pendéncias de preenchimento da Homologagdo e pode encerrar a
elaboracdo do processo, deixando-o pronto para ser enviado ao TCE.

Uma tela de exemplo referente ao Passo 3 pode ser visualizada na “Figura VIII.4 - Passo 3 - Verificar
pendéncias” abaixo:

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAQ JOAO DA BARH

4 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEI

# Pagina Inicial #iHome - Atos HomologagZo de Concun,

~ Cadastrode Editais = Atos Homologagdo de Concurso

Processos Seletivos

»  Cadastrar Novo Edital /
e 1 2 3

» Consultar Editais e Verificar
Processos Seletivos Informagdes Documentos Pendéncias

+ Homologagio de
Concurso
Finalizar Remessa
+ Prorrogago de
ConemD Este procedimento s6 pode ser realizado se n3o houver erros.
Ao clicar no botiio abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio”.

~ Admissio < Finalizar Elaboracio

+ Cadastro de Cargos/
Empregos Piblicos
Erro: Campo "Data da Homologagio” nde preenchido.

Passol 3¢
Passo2 o

& Resposta a Oficio

Figura VIII.4 - Passo 3 - Verificar pendéncias

Verificacdao de Pendéncias

O sistema verifica o preenchimento das informacdes referentes ao preenchimento da Homologacao e
apresenta para o usuario um resumo de erros e alertas.

Serdo considerados erros os campos obrigatdrios que ndo foram preenchidos ou os valores invalidos e

que contrariem as regras de validagdao. Os erros impedem a finalizagao da elaboragdao no sistema do
processo e a remessa das informagdes e documentos ao TCE.
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Os alertas indicam campos ou tabelas que nao foram preenchidos, mas que sdo opcionais. Assim, nao
constituem um erro e servem apenas para alertar o usuario do ndo preenchimento antes deste finalizar
a elaboracao.

Erros e alertas sdo exibidos em listagens para cada passo. Caso um passo esteja preenchido
corretamente e ndo possua alertas, ele aparecera ao lado de uma imagem com o sinal de correto (ver
acima Figura VIII.4 - Passo 3 - Verificar pendéncias) .

Para entender os icones utilizados para indicar, respectivamente, erros, alertas e preenchimento correto,
veja a figura abaixo:

ALERTA

M ERRO
&/ SUCESSO

Figura VIII.5 - Simbolos para indicar alertas, erros e sucesso na verificagao

Finalizar elaboracao do processo

Se a verificagdo das pendéncias de preenchimento ndo reportar nenhum erro, o usuario podera finalizar
a elaboracdao da Homologagao no sistema e deixa-lo pronto para o envio das informacdes e documentos
ao TCE. Para isso, o usuario deve clicar no botdo [Finalizar elaboracdo], conforme “Figura VIII.6 -
Finalizar a elaboracdao de um processo sem pendéncias” apresentada abaixo. Enquanto ndo houver a
finalizacdo da elaboragao, o sistema continua com a situacdo do processo em [Aguardando Envio].

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARR}

4L MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEL

# Pagina Inicial #Home - Atos Homologagio de Concurs

~ Cadastrode Editais e Atos Homologacdo de Concurso

Processos Seletivos

» Cadastrar Novo Edital /
Processo Seletivo 1 2 3

» Consultar Editais e Verificar
Processos Seletivos InformagBes Documentos Pendéncias

~ Homologacdo de
Concurso

Finalizar Remessa
~ Prorrogacio de
Concurso < Este procedimento s6 pode ser realizado se ndo houver erros.
Ao clicar no bot&o abaixo o procedimento tem seu status medificado para "Aguardando Envie™.

~ Admissdo S Finalizar Elaboracio

« Cadastrode Cargos /
Empregos Piiblicos ¢

P 1 Alerta: Data da homologagio anterior a data de término do periodo de inscriggo do edital.
asso 1 H 5

[ Resposta a Oficio

Passo2 V
Figura VIII.6 - Finalizar a elaboracdao de um processo sem pendéncias

Apos finalizar a elaboragao (clicado botdo [Finalizar elaboragdo]), o sistema abrira a tela para o envio
das informagbes e documentos ao TCE, como apresentado abaixo na Figura VIII.7 - Enviar Processo ao
TCE. O processo somente podera ser alterado novamente se o usuario retornar o mesmo para a situacao
“Em Elaboracgdo”, para isso, o usuario deve clicar no botdo [Retornar para Elaboragao], conforme tela a
seguir.
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Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARRA

4 MARCIO JOSE SOARES DE OL

# Pagina Inicial # Home - Atos Homologagio de Concursc
~ Cadastro de Editais e 1 2 3
Processos Seletivos ~
Verificar
»  Cadastrar Novo Edital / Informagdes Documentos Pendéncias

Processo Seletivo

» Consultar Editais e
Processos Seletivos

~ Homologacao de EnViar PrOCGSSO a0 TCE_RJ

Concurso €
Atos Homologagdo de Concurso
~ Prorrogagao de

< . -
CUIENED Unidade Gestora: FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARRA

~ Admissdo

[ Certifico que as informacdes digitadas no sistema e os documentos encaminhados conferem com os originais.
~ Cadastro de Cargos/ [Ccertifico que os documentos encaminhados est&o legiveis e atendem & qualidade minima exigida pelo TCE-RJ.

Retornar para Elaboragdo | Enviarao TCE
(£ Resposta a Oficio

Figura VIIL.7 - Enviar Processo ao TCE-RJ]

Empregos Plblicos <

Para enviar o processo ao TCE-RJ, o usuario deve clicar no botdo [Enviar ao TCE]. No entanto, o botdo
[Enviar ao TCE] somente estara habilitado para acionamento, apds o usuario marcar as 2 caixas de
checagem, certificando as informacdes digitadas e documentos encaminhados (ver acima Figura VIII.7
- Enviar Processo ao TCE).

ApOs enviar o processo ao TCE-RJ, o sistema abrirda a tela de Recibo TCE-R]J - Homologacdao para
possibilitar a Retificacdo por meio do acionamento do botdo [Retificar] ou a impressao do Recibo de
encaminhamento com o respectivo nimero do Processo no TCE-RJ, como apresentado abaixo na “Figura
VIII.8 - Recibo TCE-RJ”. O processo ndo podera ser alterado novamente, o usuario podera, no entanto,
retificar o mesmo. Para isso, o usuario deve clicar no botdo [Retificar].

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAQ DA BAH

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEI

#& Pdgina Inicial #MHome - Atos Homologagio de Concy
~ Cadastro de Editais e 1 2 ’;
Processos Seletivos. ~ ~

» Cadastrar Novo Edital / Informagées Documentos Recibo

Processo Seletivo

»  Consultar Editais
Processos Seletivos

o o Recibo TCE-RJ

Concurso <
Atos Homologagdo de Concurso

- Prorogagio de

<
Concurso Unidade Gestora: FUNDO MUN SAUDE SAO JOKO DA BARRA
~ Admissdo <

N° TCE-RJ: 445-3/18 - Tutela Proviséria
~ Cadastrode Cargos/ Enviado por: 928.606.727-53

Empregos Piblicos

Ato recebido com sucesso s 11:30 de 12 de julho de 2018
[Z RespostaaOficio

Documento
a [BArquivo Zip TCERJ Assinado
01. Planilha com lista de aprovados (XLS) Enviado: 12/07/2018 11:04:29
Recibo: 19/ Cac 6CDFEBCATCOC2401A5A1
B Enviado: 12/07/2018 11:08:26
gziiciisionobeaciol ol nay Recibo: 63367162C5ADA2550CBE3DIE0FC2BEE046429E6D4883CEBCO4EIOFC237F 78022

Figura VIII.8 - Recibo TCE-RJ
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Retificar processo/documento

Para retificar o processo/documento, clicar o botdo [Retificar], disponivel no PASSO 3 - VERIFICAR
PENDENCIAS (ver acima Figura VIII.8 - Recibo TCE-RJ). A seguir, o sistema abrird um novo
processo/documento semelhante ao anterior, possibilitando a retificacao das informagdes e documentos,
e ao mesmo tempo, mantendo o processo de origem com as informacgdes digitadas. Em relagdo ao novo
processo/documento criado, este devera seguir os mesmos passos (PASSO 1, 2 E 3) descritos
anteriormente, e, também, serdo necessarios o preenchimento obrigatério do campo “Explique a razdo
da retificacdo” e a resposta a questao “A retificagao altera algum documento enviado anteriormente ?”.

Qualqguer processo/documento podera ser retificado quantas vezes for necessario. Para isso, o usuario
deve clicar no botdo [Retificar] no PASSO 3 - Verificar Pendéncias. Com isso, o sistema voltara a abrir
um novo processo/documento semelhante ao anterior, possibilitando a retificagdo das informacdes e
documentos, e ao mesmo tempo, mantendo o processo/documento de origem com as informagdes
digitadas.

IX - CONSULTAR HOMOLOGAGCAO DO CONCURSO

Para consultar os processos/documentos criados, basta acionar a funcionalidade, clicando na opcdo
“Consultar Atos de Homologacdo do Concurso” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral
esquerda, dentro do tépico Homologagcdao do Concurso que também devera ser selecionado. Apos o
acionamento da funcionalidade serd apresentada a figura abaixo, onde poderda ser realizada a consulta
dos processos/documentos, bastando clicar no campo “Numero Edital”. Podera ser necessaria a utilizacao
de filtros na barra acima com o nhome das colunas para se encontrar o processo/documento.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAQ JOEO DA BAR}

2 MARCIO JOSE SOARES DE OL

# Pagina Inicial Homo[ogagoes de concurso #tHome - Homalogacdes de concur
~ Cadastro de Editais €
Nimero Edital + T AnoEdital% Tipo Edital & T DataPublicagio % T DataHomologagio s T situagio s Y Processo TCE
~ Homologag3o de
Concurso v 555333 2018 Concurso Publico 20/7/2018 1/8/2018 Aguardando Envie Documentos
» Cadastrar Novo Ato de .
Homologagdo de Concurso Vi 2018 Concurse Plblico 27/4/2018 20/6/2018 Enviado 591-8/18 Recibo
# Consultar Atos de
A EATES 555333 2018 Concurso Piiblico 20/7/2018 19/7/2018 Enviado 588-1/18 Recibo
= Prorrogado de 44444422723 2018 Concurso Pliblico 3(7/2018 10/7/2018 Enviado 568-1/18 Recibo
Cencurso €
o B 000000 2018 Processo Seletivo 1/1/2018 9/7/2018 Enviado 563-1/18 Recibo
~ Admissio
« Cadastro de Cargos/ 000000 2018 Processo Seletivo 1/1/2018 19/7/2018 Retificado 562-7/18 Recibo
Empregos Piblicos €
99995555 2018 Concurso Piblico 3/7/2018 5/7/2018 Enviado 560-9/18 Recibo
fdlskjfklsjflksjfklsdf 4456 Processo Seletivo 15/2/2018 Aguardando Envie Documentos
200018-8/1999 1999 1/7/2018 Enviado 555-4/18 Recibo
1234 2018 Concurso Piiblico 30/7/2018 18/7/2018 Enviado 554-0/18 Recibo

Figura IX.1 - Consultar Atos de Homologacao.

X — ALTERAR HOMOLOGAGAO DO CONCURSO
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Para alterar os processos/documentos criados, basta clicar na opgao “Consultar Atos de Homologacao
do Concurso” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do tépico Homologagao
do Concurso que também deverd ser selecionado. Apds o acionamento da funcionalidade sera
apresentada a figura acima (Figura IX.1 — Consultar Atos de Homologacdo), onde podera ser realizada
a alteragao/consulta dos processos/documentos, bastando clicar no campo “Numero Edital”. Podera ser
necessaria a utilizacdo de filtros na barra acima com o nome das colunas para se encontrar o
processo/documento. Vale ressaltar que sdo permitidas diretamente alteragdes no processo/documento
enquanto este nao houver sido enviado para o TCE/R] e permanecer com a situacdo de “Aguardando
Envio”.

Apds o envio do processo/documento para o TCE-RJ, somente é possivel alteracdes por meio de
retificacdes com o encaminhamento de novo documento ao TCE-RJ. A retificacdo é possivel através do
acionamento do botdo [Retificar], disponivel na tela do Passo 3 - Recibo (ver item ETAPA 2:
HOMOLOGACAO DO CONCURSO do presente manual).

XI - EXCLUIR HOMOLOGAGAO DO CONCURSO

Para excluir os processos/documentos criados, basta clicar na opgdo “Consultar Atos de Homologacao
do Concurso” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do tépico Homologacao
do Concurso que também deverd ser selecionado. Apds o acionamento da funcionalidade serd
apresentada a figura acima (Figura IX.1 — Consultar Atos de Homologacdo), onde podera ser realizada
a exclusdo dos processos/documentos, bastando clicar no botdo [EXCLUIR]. Podera ser necessaria a
utilizacdo de filtros na barra acima com o nome das colunas para se encontrar o processo/documento.
Vale ressaltar que o botdo [EXCLUIR] somente esta disponivel enquanto o processo/documento ndo
houver sido enviado para o TCE/RJ e permanecer com a situagcao de “Aguardando Envio”.

XII - PRORROGAGAO DO CONCURSO

Esta secdo explica as telas e campos relacionados a Prorrogacao de Concurso. Cabe mencionar que o
Ato de Prorrogacdo complementa as informagbes e se vincula ao Concurso Publico/Processo Seletivo
Publico. No intuito de facilitar o cadastramento da Prorrogacdo, as informagoes foram organizadas em 2
etapas e 3 passos. Cada etapa e passo possui um conjunto proprio de informacgées, sendo que somente
a tela principal possui 3 passos com informacdes. A seguir sdo explicadas cada uma dessas acdes e os
campos de cada um dos etapas/passos a serem seguidos pelo usuario.

XII.1 - ETAPA 1: INCLUIR PRORROGA(;I'-'\O DO CONCURSO
Inclusao da Prorrogacao de Concurso

Para incluir um novo Ato de Prorrogagdo de concurso, o usuario deve selecionar a opgao Cadastrar Novo
Ato de Prorrogacdo de Concurso na coluna lateral esquerda da tela, dentro do topico Prorrogagdo do
Concurso que também devera ser selecionado. A seguir, selecionar um dos botdes: “Pesquisar um edital
enviado” ou “Edital anterior a 21/07/2018" na tela abaixo (figura XII-1.1):
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Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAQ JOAO DA BARR

l MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR
# Pagina Inicial Incluir nova remessa # Home - Prorrogagio de Concurs

~ Cadastro de Editais €

~ Homologaggo de Prorrogacao de Concurso
Concurso <

~ Prorrogagao de

Concurso

» Cadastrar Novo Ato de
Prorrogacao de Concurso

Pesquisar um edital enviado Edital anterior a 21/07/2018

» Consultar Atos de
Prorrogagdo de Concurso

e <
v Admlssao CanCElar

~ Cadastro de Cargos /
Empregos Piblicos

Figura XII-1.1 - Inclusdo da Prorrogacdao do Concurso.

No caso de selecionado botdo “Pesquisar um edital enviado”, selecionar um dos circulos ao lado das
informacgdes do Edital desejado, conforme tela abaixo (Figura XII-1.2):

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BAR|

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEH

# Pagina Inicial Incluir nova remessa #Home - Prorrogagio de Concul

~ Cadastro de Editais @

~ Homologagio de Prorrogacédo de Concurso
Concurso g

~ Prorrogacdo de

Concurse v
» Cadastrar Novo Ato de
Prorrogagio de Concurso Pesquisar um edital enviado Edital anterior a 21/07/2018
»  Consultar Atos de u.G Niimero Ano Complemento da Identificagio
Prorrogagdo de Concurso
O FUNDO MUN SAUDE SAO JOAQ DA BARRA Vil 2018 Westeros
- Admissdo <
o FUNDO MUN SAUDE SAO JOAQ DA BARRA 44444422222 2018 tst
= Cadastro de Cargos / = =
Empregos Piiblicos < (@] FUNDO MUN SAUDE SAQ JOAO DA BARRA 000000 2018 cultora
Q FUNDO MUN SAUDE SAQ JOAO DA BARRA 99995555 2018 OF99995555
Q FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARRA 1234 2018 1234/2018
o] FUNDO MUN SAUDE SAO JOAQ DA BARRA Yoy 2018 ESPORTES
(@] FUNDO MUN SAUDE SAO JOAD DA BARRA 1 2018 01
o] FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARRA 11111111 2012 teste 1111111

Confirmar Cancelar

Figura XII-1.2 - Prorrogagao do Concurso depois de selecionado botdo “Pesquisar um edital enviado”.

Edital
Esta secdo apresentada na tela acima agrupa as informacdes associadas ao Edital. As informacdes
s3o as seguintes:

U.G. (Unidade Gestora)
Identifica a Unidade Gestora do Edital de Concurso Publico ou Processo Seletivo Publico.

Ndamero
Numero do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.
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Ano
Ano do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Complemento de Identificagdo

Complemento de Identificagdo do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Apos preenchimento das informagodes, clicar no botdo [Confirmar]. Ndo ocorrendo mensagem de Erro, o
sistema ird exibir a seguir a tela referente ao passo 1 da etapa 2 -Prorrogacdo do Concurso conforme
Figura XII-2 - Tela do Passo 1.

No caso de selecionado botao “Edital anterior a 21/07/2018" da tela referente a Figura XII-1.1,
preencher as seguintes informacgdes abaixo:

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARH

4 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

A Pagina Inicial Incluir nova remessa # Home - Prorrogagdo de Concur

v Cadastro de Editais «

v Homologagdo de Prorrogacéo de Concurso
Concurso <

~ Prorrogacéo de
Concurso ~

» Cadastrar Novo Ato de
Prorrogagao de Concurso

Pesquisar um edital enviado Edital anterior a 21/07/2018

» Consultar Atos de

Prorrogagéo de Concurso @ Edital do proprio drgao O Edital de outro 6rgdo

v Admiss3o < Informe o N°® do Processo TCE do Edital -/

» Cadastro de Cargos /
Empregos Publicos

Confirmar Cancelar

Prorrogacao do Concurso depois de selecionado botdo “Edital anterior a 21/07/2018".

Figura XII-1.3

Edital
Esta secao apresentada na tela acima agrupa as informacdes associadas ao Edital. As informacdes
sao as seguintes:

Edital do proprio 6rgao ou Edital de outro 6rgéao
Questdo sobre a origem do Edital, sendo necessaria a escolha de uma das opgbes acima, clicando
em um dos circulos a frente destas opgoes. Este campo é de preenchimento obrigatoério.

Informe o N° do Processo TCE do Edital
Ndmero do Processo TCE do Edital encaminhado em papel (anterior a 21/07/2018)

Apos preenchimento das informagdes, clicar no botdo [Confirmar]. Ndo ocorrendo mensagem de Erro, o
sistema ird exibir a seqguir a tela referente ao passo 1 da etapa 2 -Prorrogacdo do Concurso conforme
Figura XII-2 - Tela do Passo 1.
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XII.2 -ETAPA 2: PRORROGAGCAO DO CONCURSO

Passos 1,2e3

e-TCERJ]

Atos Prorrogacao de Concurso

o Lo Lo

1 2 3

Verificar

Informagdes Documentos Pendéncias

“ltens em vermelho so Obrizatérios para o envio

Figura com as opgdes no topo da Tela com os passos necessarios para o preenchimento das informacbes
de um Ato de Prorrogacao do Concurso.

Passo 1 - Informagdes: contém as informagdes/dados dos Atos de Prorrogacdo do Concurso.

Passo 2 - Documentos: este é o passo no qual o usuario devera anexar alguns documentos previstos no
Anexo , item II, da Deliberacao TCE n° 286/18.

Passo 3 - Verificar Pendéncias: neste passo, o usuario podera verificar as pendéncias de preenchimento
antes de clicar o botdo [Finalizar Elaboracao], e enviar as informagdes e documentos ao TCE.

A tela de Ato de Prorrogacdo do Concurso pode ser utilizada para incluir um novo ato, consultar todas
as informagdes de um ato ja cadastrado, e enviar o processo para o TCE. A seguir sdo explicadas cada
uma dessas agles e os campos de cada um dos passos a serem seguidos pelo usuario.

PASSO 1 - INFORMAGOES:

Este passo agrega as informagdes referentes aos Atos de Prorrogagao do Concurso.

_ Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE 550 JOAO DA BAR]
e-TCERJ] = MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEN

# Pigina Inicial

- Cadastro de Editais ~  Atos Prorrogagao de Concurso
» Cadastrar Nowo Edital
~ Homologagdo de 1 2 3

Concurso <
Verificar

- InformagBes  Documentos  Pendéncias
- Promogagiode

Concurso <

~ Admiss3o “Itens em vermelho sio Obrigatérios para o envia

E Dados Cadastrais
~ Cadastro de Cargos /

Empregos Piblicos

Edital

Tipo do Edital Edital de Concurso Piiblico

HimeroVll Ano2018 Complemento de identificagao Westeros

Homologagdo

Datade d0: 20/06/2018  Vali 12

Dados do Atos Promogagio de Concurso

Data do ato de prorrogagdo do concurso:

EXETET
Figura XII-2 - Passo 1 - Informacoes.
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Dados Cadastrais

Esta secdo agrupa as informagdes associadas aos Atos de Prorrogagao. As informagdes sao as seguintes:

Edital
Tipo do Edital
Identifica o tipo de edital: Edital de Concurso Publico ou Processo Seletivo Publico.
Namero
Numero do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.
Ano

Ano do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Complemento de Identificacao

Complemento de Identificagdo do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo
Publico.

Homologagao

Data de homologacao
Data da homologacao do Concurso Publico.

Validade Meses
Validade em Meses da homologacdao do Concurso Publico.

Dados dos Atos de Prorrogacao do Concurso
Data do ato de prorrogacao do Concurso
Data do ato de prorrogagdo do Concurso Publico. Este campo é de preenchimento

obrigatério quando a resposta a questao anterior for positiva.

Ap0s o preenchimento das informacGes acima, acionar o botdo [Salvar] para concluir a inclusao.

PASSO 2 - DOCUMENTOS

Neste passo, o usuario deve anexar os documentos digitalizados que devem ser encaminhados ao TCE-
RJ pertinentes aos Atos de Prorrogacao do Concurso.
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Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JORO DA BARR

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEI

# Pigina Inicial # Home - Atos Prorrogagao de Concurs

~ Cadastro de Editais e Atos Prorrogacéo de Concurso

Processos Seletivos i

» Cadastrar Novo Edital /
1 2 3

» Consultar Editais e Verificar
Pracessos Seletivos InformagBes Documentos  Pendéncias

~ Homologagio de
Concurso <

Documentos digitalizados

+ Prorrogaco de
Concurso <
Documento

~ Admissdo <
Documentos Diversos.pdf

. 03. Ato de prorrogag3o do concurso
Empregos Publicos < Carregado: 12/07/2018 12:15:55

Recibo: 1EC49B77E15B0B112735424832C605621F7049812B4968AE05781F6EDO4ET494
[# Resposta a Oficic

Figura XII.3 - Passo 2 - Documentos

Todos os documentos devem estar assinados digitalmente, conforme requisitos explicados na segdo II -
Requisitos para uso do sistema do presente manual.

Abaixo, seguem as orientagdes acerca dos documentos digitalizados que devem ser encaminhados:

Documentos digitalizados

03. Ato de prorrogacao do concurso

Admite-se como documento habil a anexacdo de cépia digitalizada do ato de prorrogacdo do
concurso, conforme item I1.3 do Anexo da Deliberagdo TCE n® 286/18. E obrigatério anexar este
documento digitalizado e assinado digitalmente.

PASSO 3 - VERIFICAR PENDENCIAS

Neste passo, o usudario consulta as pendéncias de preenchimento dos Atos de Prorrogacdo e pode
encerrar a elaboragdo do processo, deixando-o pronto para ser enviado ao TCE.

Uma tela de exemplo referente ao Passo 3 pode ser visualizada na “Figura XII.4 - Passo 3 - Verificar
pendéncias” abaixo:

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SA0 JOAO DA BARR

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVET
# Pagina Inicial #tHome - Atos Promrogagdo de Concur:

~ Cadastro de Editais e Atos Prorrogagao de Concurso

Processos Seletivos. .

» Cadastrar Novo Edital /
1 2 3

» Consultar Editais e Verificar
Processos Seletivos Informagdes Documentos Pendéncias

- Homologagdo de
Concurso <

Finalizar Remessa
- Promrogagio de
Cencurse < Este procedimento s6 pode ser realizado se n3o houver erros.
Ao clicar na bot3o abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio".

~  Admissio < Finalizar Elaboragdo

~ Cadastro de Cargos/
Empregos Pblicos

Passo1 v

& Resposta a Oficio Erro: O documento 03. Ato de prorrogagdo da concurso ndo foi anexado.

Passo2
M o0 documento 03. Ato de prorrogagio do concurso nio fol anexado.

Figura XII.4 - Passo 3 - Verificar pendéncias
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Verificagdo de Pendéncias

O sistema verifica o preenchimento das informacOes referentes ao preenchimento dos Atos de
Prorrogacao e apresenta para o usuario um resumo de erros e alertas.

Serao considerados erros os campos obrigatérios que ndo foram preenchidos ou os valores invalidos e
gue contrariem as regras de validagdo. Os erros impedem a finalizacdo da elaboracdo no sistema do
processo e a remessa das informagfes e documentos ao TCE.

Os alertas indicam campos ou tabelas que nao foram preenchidos, mas que sao opcionais. Assim, nao
constituem um erro e servem apenas para alertar o usuario do ndo preenchimento antes deste finalizar
a elaboracao.

Erros e alertas sdo exibidos em listagens para cada passo. Caso um passo esteja preenchido
corretamente e ndo possua alertas, ele aparecera ao lado de uma imagem com o sinal de correto (ver
acima Figura XII.4 - Passo 3 - Verificar pendéncias) .

Para entender os icones utilizados para indicar, respectivamente, erros, alertas e preenchimento correto,
veja a figura abaixo:

ALERTA

o ERRO
&/ SUCESSO

Figura XII.5 - Simbolos para indicar alertas, erros e sucesso na verificagdo

Finalizar elaboracao do processo

Se a verificacdo das pendéncias de preenchimento ndo reportar nenhum erro, o usuario podera finalizar
a elaboracdo dos Atos de Prorrogacdo no sistema e deixa-lo pronto para o envio das informacGes e
documentos ao TCE. Para isso, o usuario deve clicar no botao [Finalizar elaboracdo], conforme “Figura
XII.6 - Finalizar a elaboragdo de um processo sem pendéncias” apresentada abaixo. Enquanto nao
houver a finalizacdo da elaboracdo, o sistema continua com a situacdo do processo em [Aguardando
Envio].

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAQ JOAO DA BARR]

2 MARCIO JOSE SOARES DE OL!

# Pigina inicial #Home - Atos Prorrogagio de Concurs
+ Cadastro de Editais e Atos Prorrogacgdo de Concurso
Processos Seletivos N
» (Cadastrar Novo Edital
Processo Seletivo 1 2 3
» Consultar Editais e Verificar
Processos Seletivos Informagdes Documentos Pendéncias
~ Homologagio de
Concurso <€
Finalizar Remessa
~ Prorrogagdo de
Cencurso < Este procedimento s6 pode ser realizado se nio houver erros.
o clicar no bot3o abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio”.
~ Admissio N Finalizar Elaboracdo
~ Cadastro de Cargos/
Empregos Piblicos <
Passo 1 v
[ Resposta a Oficio Passo 2 V

Figura XII.6 - Finalizar a elaboragdo de um processo sem pendéncias

Apos finalizar a elaboragao (clicado botdo [Finalizar elaboracao]), o sistema abrira a tela para o envio
das informagbes e documentos ao TCE, como apresentado abaixo na Figura VIII.7 - Enviar Processo ao
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TCE. O processo somente podera ser alterado novamente se o usuario retornar o mesmo para a situagao
“Em Elaboragdo”, para isso, o usuario deve clicar no botdo [Retornar para Elaboragdo], conforme tela a
seguir.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAQ DA BARH

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEID

# Pagina Inicial #Home - Atos Prorrogagio de Concurt
~ Cadastro de Editais e 1 2 3
Processos Seletivos. e
Verificar
»  Cadastrar Novo Edital / Informages Documentos  Pendéncias

Processo Seletivo

» Consultar Editais e
Processos Seletivos

o Mo Enviar Processo ao TCE-RJ

Concurso e
Atos Prorrogagao de Concurso

- Promrogagiode

< - -
coneurso Unidade Gestora: FUNDO MUN SAUDE SAO JOAD DA BARRA
~ Admissdo @
O certifico que as informagdes digitadas no sistema e os documentos encaminhados conferem com os originais.
= Cadastro de Cargos/ [ certifico que os documentos encaminhados estdo legiveis e atendem & qualidade minima exigida pelo TCE-RJ.
Empregos Piblicos E

Retornar para Elaborag3o Enviar ao TCE

[# Respostaa Oficio

Figura XII.7 — Enviar Processo ao TCE-R]

Para enviar o processo ao TCE-RJ, o usuario deve clicar no botdo [Enviar ao TCE]. No entanto, o botdo
[Enviar ao TCE] somente estara habilitado para acionamento, ap6s o usuario marcar as 2 caixas de
checagem, certificando as informacdes digitadas e documentos encaminhados (ver acima Figura VIII.7
- Enviar Processo ao TCE).

ApOs enviar o processo ao TCE-RJ, o sistema abrird a tela de Recibo TCE-R] - Ato de Prorrogagdo para
possibilitar a Retificacdo por meio do acionamento do botdo [Retificar] ou a impressao do Recibo de
encaminhamento com o respectivo nimero do Processo no TCE-R], como apresentado abaixo na “Figura
XII.8 - Recibo TCE-RJ]”. O processo ndo podera ser alterado novamente, o usuario poderd, no entanto,
retificar o mesmo. Para isso, o usuario deve clicar no botdo [Retificar].

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARH

4 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

A Pagina Inicial #Home - Atos Prorrogagio de Concur
~ Cadastro de Editais e 1 2 3
Processos Seletivos. e

»  Cadastrar Novo Edital / InformacBes Documentos Recibo

Processo Seletivo

#» Consultar Editais e
Processos Seletivos

~ Homologag3o de ReCibO TCE_RJ

Concurso €
Atos Prorrogagao de Concurso

- Prorrogacio de

a P
Concurso Unidade Gestora: FUNDO MUN SAUDE SA0 JOAO DA BARRA
~ Admissio €

N°TCE-RJ: 447-1/18
~ Cadastrode Cargos/ Enviado por: 928.606.727-53
Empregos Piblicos <

Ato recebido com sucesso s 12:32 de 12 de julho de 2018
[# Resposta a Oficio

Documento

d 30 d Enviado: 12/07/2018 12:22:08
03. Ato de prorrogagde do concurso Recibo: 86326467E562EBE0617DC44C319A521E9FB29754997D73F6009D134E412CFF1D

Figura VIII.8 - Recibo TCE-RJ
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Retificar processo/documento

Para retificar o processo/documento, clicar o botdo [Retificar], disponivel no PASSO 3 - VERIFICAR
PENDENCIAS (ver acima Figura VIII.8 - Recibo TCE-RJ). A seguir, o sistema abrird um novo
processo/documento semelhante ao anterior, possibilitando a retificacdo das informagdes e documentos,
e ao mesmo tempo, mantendo o processo de origem com as informacdes digitadas. Em relagdao ao novo
processo/documento criado, este devera seguir os mesmos passos (PASSO 1, 2 E 3) descritos
anteriormente, e, também, serdo necessarios o preenchimento obrigatério do campo “Explique a razdo
da retificacdo” e a resposta a questao “A retificagao altera algum documento enviado anteriormente ?”.

Qualquer processo/documento podera ser retificado quantas vezes for necessario. Para isso, o usuario
deve clicar no botdo [Retificar] no PASSO 3 - Verificar Pendéncias. Com isso, o sistema voltara a abrir
um novo processo/documento semelhante ao anterior, possibilitando a retificagdo das informacdes e
documentos, e ao mesmo tempo, mantendo o processo/documento de origem com as informacdes
digitadas.

XIII - CONSULTAR PRORROGAGCAO DO CONCURSO

Para consultar os processos/documentos criados, basta acionar a funcionalidade, clicando na opcdo
“Consultar Atos de Prorrogacdo do Concurso” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda,
dentro do topico Prorrogagao de Concurso que também devera ser selecionado. Apds o acionamento da
funcionalidade serd apresentada a figura abaixo, onde podera ser realizada a consulta dos
processos/documentos, bastando clicar no campo “Numero Edital”. Podera ser necessaria a utilizacdo de
filtros na barra acima com o nome das colunas para se encontrar o processo/documento.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARH

# Pagina Inicial Prorroga;oes de concurso # Home - Prorrogagbes de coneur
~ Cadastro de Editais E
Nimero Edital YT AnoEdital Tipo Edital + Y Data Publicagio # Y DataHomologacio+ T situagio® Y  Processo TCE
~ Homologagdo de
concurso < Vi 2018 Concurso Piiblico 27/4/2018 20/6/2018 Aguardando Envio Documentos
~ Prorrogaciode 555333 2018 Concurso Piblico 20/7/2018 19/7/2018 Enviado 589-5/18 Recibo
Concurso >
o s 44424422277 2018 Concurso Piiblico 3/7/2018 10/7/2018 Enviado 560-5/18 Recibo
Prorrogacio de Concurso
» Consultar Atos de 262406-2/2001 2001 Enviado 565-9/18 Recibo
Prorrogago de Concurso
= 000000 2018 Processo Seletivo 1/1/2018 9/7/2018 Enviado 584-5/18 Recibo
~ Admissdo €
~  Cadastro de Cargos/ 99995555 2018 Concurso Piblico 3/7/2018 5/7/2018 ‘Aguardando Envio Documentos
Empregos Piblicos &
YYYYYY 2018 Concurso Piblico 4/7/2018 16/7/2018 Enviado 559-0/18 Recibo
202789-6/2009 2008 Aguardande Envio Documentos
261462-2/1989 1999 ‘Aguardando Envio Documentos
261462-2/1999 1998 Em retificagdo 557-2/18 Recibo

Figura XIII.1 - Consultar Atos de Prorrogacao.

XIV - ALTERAR PRORROGAGAO DO CONCURSO

Para alterar os processos/documentos criados, basta clicar na opgao “Consultar Atos de Prorrogagao do
Concurso” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do topico Prorrogagao do
Concurso que também devera ser selecionado. Apds o acionamento da funcionalidade sera apresentada
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a figura acima (Figura XIII.1 - Consultar Atos de Prorrogacao), onde podera ser realizada a
alteracdo/consulta dos processos/documentos, bastando clicar no campo “Numero Edital”. Podera ser
necessaria a utilizacdo de filtros na barra acima com o nome das colunas para se encontrar o
processo/documento. Vale ressaltar que sdo permitidas diretamente alteragdes no processo/documento
enquanto este ndo houver sido enviado para o TCE/R] e permanecer com a situagdo de “Aguardando
Envio”.

Apds o envio do processo/documento para o TCE-RJ], somente é possivel alteracdes por meio de
retificacdes com o encaminhamento de novo documento ao TCE-RJ. A retificacdo é possivel através do
acionamento do botdo [Retificar], disponivel na tela do Passo 3 - Recibo (ver item ETAPA 2:
PRORROGACAO DO CONCURSO do presente manual).

XV - EXCLUIR PRORROGAGAO DO CONCURSO

Para excluir os processos/documentos criados, basta clicar na opgao “Consultar Atos de Prorrogagao do
Concurso” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do tépico Prorrogacéo do
Concurso que também devera ser selecionado. Apds o acionamento da funcionalidade seré apresentada
a figura acima (Figura XIII.1 — Consultar Atos de Prorrogacdo), onde podera ser realizada a exclusdo dos
processos/documentos, bastando clicar no botdo [EXCLUIR]. Podera ser necessaria a utilizagdo de filtros
na barra acima com o nome das colunas para se encontrar o processo/documento. Vale ressaltar que o
botao [EXCLUIR] somente esta disponivel enquanto o processo/documento ndo houver sido enviado para
o TCE/RJ e permanecer com a situacao de “Aguardando Envio”.

XVI -NOMEAGCAO

Esta secdo explica as telas e campos relacionados ao processo de Ato de Nomeagao do Concurso. No
intuito de facilitar o cadastramento do Ato de Nomeacgao, as informacdes foram organizadas em 2 etapas
e 3 passos. Cada etapa e passo possui um conjunto proprio de informagoes, sendo que somente a tela
principal possui 3 passos com informagdes. Cabe mencionar que o Ato de Nomeagao se vincula ao Edital
de Concurso Publico/Processo Seletivo Publico. A seguir sdo explicadas cada uma dessas acbes e 0s
campos de cada um dos etapas/passos a serem seguidos pelo usuario.

XVI.1 - ETAPA 1: INCLUIR ATO DE NOMEAGAO

Para incluir um novo ato de nomeacgdo de concurso, o usuario deve selecionar a opgdo “Nomeagdo” na
coluna lateral esquerda da tela, dentro do topico “Admissao” que também devera ser selecionado, e
preencher as informagoes da tela abaixo, selecionando o Edital de Concurso Publico do préprio érgdo ou
de outro 6rgdo e, ainda, informando o nimero do processo TCE do Edital encaminhado em papel para o
TCE ou clicando no botao [Pesquisar um edital enviado], informacdes estas relativas ao ato de nomeacgao
(Figura XVI-1.1 - Inclusdao de Ato de Nomeacdo) e, posteriormente, clicando no botdo [Confirmar]. Nao
ocorrendo mensagem de Erro, o sistema ird exibir a seguir a tela referente ao passo 1 da etapa 2 - Ato
de Nomeacgao do Concurso conforme Figura XVI-2 - Tela do Passo 1.
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e-TCERJ]

A Pagina Inicial Incluir Ato de Nomea (;50 #Home - Inclusio de Ato de Nomeacd:

~ Cadastro de Editais e
Processos Seletivos ~

» Cadastrar Novo Edital /
Processo Seletivo Incluséo de Ato de Nomeagdo
» Consultar Editais e

Processos Seletivos

*Itens em vermelho s30 Obrigatérios para o envio

O Edital do préprio 6rgao O Edital de outro 6rgao
~ Homologagéo de

Concurso <

~ Prorrogacéo de

[] Edital encaminhado em papel para o TCE(anterior 2 21/07/2018)

Concurso <
Admissio ¢ Pesquisar um edital enviado
v
~ Cadastro de Cargos /
Empregos Pliblicos <

Confirmar Cancelar

Figura XVI-1.1 - Inclusdo de Ato de Nomeagao.

(£ Respostaa Oficio

Inclusao de Ato de Nomeacao

Edital do préoprio 6rgao ou Edital de outro 6rgdao
Questdo sobre a origem do Edital, sendo necessaria a escolha de uma das opcGes acima, clicando
em um dos circulos a frente destas opgdes. Este campo é de preenchimento obrigatodrio.

Edital
Esta segdo agrupa as informagdes associadas ao Edital e Processo Seletivo. As informagdes sao
as seguintes:

Edital encaminhado em papel para o TCE (anterior a 21/07/2018)

Questdo sobre o encaminhamento do Edital em papel para o TCE. Caso a resposta for
positiva deve ser clicada a respectiva caixa a frente dessa opcdao. Este campo é de
preenchimento opcional. Caso seja clicada a respectiva caixa, sera disponibilizado o campo
de processo TCE para preenchimento obrigatdrio, conforme abaixo, ou caso contrario,
acionar o botao [Pesquisar um edital enviado].

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARR

MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

A PéginaInicial Incluir Ato de Nomeagso # Home - Inclusio de Ato de Nomeagd

~ Cadastro de Editais g
*Itens em vermelho s30 Obrigatérios para o envio.

v Homologagdo de
Concurso & - -
Incluséo de Ato de Nomeagao

~ Prorrogagdo de
Concurso &
@ Edital do préprio érgao O Edital de outro érgao

~ Admissdo

» Nomeagdo

Desisténcia Edital encaminhado em papel para o TCE(anterior a 21/07/2018)

¥

¥

Postergar nomeagao
Informe o n® do processo TCE do edital -/

¥

Tornada Sem Efeito

» Todos os atos

~ Cadastro de Cargos /
Empregos Piblicos < Cancelar

Figura XVI-1.2 - Ato de Nomeacao com edital encaminhado em papel.
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Informe o N° do Processo TCE do Edital
Ndmero do Processo TCE do Edital encaminhado em papel(anterior a 21/07/2018)
ou

Pesquisar um edital enviado (botao acionado)

Caso a questao acima (Edital encaminhado em papel para o TCE) nao for positiva,
ou seja, nao foi clicada a respectiva caixa a frente da opgao, estara disponivel o
respectivo botdao [Pesquisar um edital enviado] para ser acionado. Quando
acionado, sera apresentada lista dos Editais encaminhados eletronicamente
disponiveis para selecdo, com as respectivas informacdes abaixo, sendo necessario,
apo6s a selecao, o acionamento do botao [Confirmar].

e-TCERT 8

Incluir Ato de Nomeagéo

Figura XVI-1.3 - Ato de Nomeacao com edital encaminhado em forma digital.
U.G. (Unidade Gestora)
Identifica a Unidade Gestora do Edital de Concurso Publico ou Processo
Seletivo Publico.

Namero
NUmero do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Ano
Ano do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Complemento de Identificacdao
Complemento de Identificagdo do Edital de Concurso Publico ou do Processo
Seletivo Publico.

Depois de selecionado o Edital ou preenchido o nimero do Processo TCE do Edital, clicar no botdo
[Confirmar].

XVI.2 —~ETAPA 2: NOMEAGCAO

Passos1,2e3

Pag. 38



TCE .
c J SISTEMA e-TCERJ - Médulo de Concurso Publico / Processo Seletivo Publico

o = Unidade gestora - SEC EST EDUCACAQ
€-TCERJ MARCIO

ftHome - Ato de Nomeagao

Ato de Nomeagao

Verificar
Informagées Documentos Pendéncias

Figura com as opgbes no topo da Tela com os passos necessarios para o preenchimento das informacbes
de um Ato de Nomeagao.

Passo 1 — Informagdes: contém as informagoes/dados do Ato de Nomeacdo.

Passo 2 - Documentos: este é o passo no qual o usuario devera anexar alguns documentos previstos no
Anexo , item II, da Deliberagcao TCE n° 286/18.

Passo 3 - Verificar Pendéncias: neste passo, o usuario podera verificar as pendéncias de preenchimento
antes de clicar o botdo [Finalizar Elaboracao], e enviar as informagdes e documentos ao TCE.

A tela de Ato de Nomeacao pode ser utilizada para incluir um novo ato, consultar todas as informagdes
de um ato ja cadastrado, e enviar o processo para o TCE. A seguir sao explicadas cada uma dessas agoes
e 0s campos de cada um dos passos a serem seguidos pelo usuario.

PASSO 1 - INFORMAGOES:

Este passo agrega as informagdes referentes aos Atos de Nomeacgao.

[E=RER =

1j.gov.br/etcerj-edital/ I aGenerico/ Editar/45091 Jpasso=1 £~ & || @ Principal - Internet - TCE/RI | o Processo Eletrénico

Uridade gestora - PREFEITURA NITEROI
jow tese 101

Informages  Documentos  Pendénciss

- Aomissio ¢ tenscmvermelne s Dbrigetirios pars oenvic

Dados Cadsstrais
+ Cadastrode Cargos, Dsclos Cadstas
Empregos Piblicos <

Tipo do Edital Editel de Concurse Pblico

Anoz01e identi W do processo TCE-RJ 208455-4/2012

PR Home completo: Cassificagie ]

Portaria denomeagdo:
DlAto ndo foi publicada

Data de publicagsio da nomeagso:

VersBo: 201910291

Figura XVI-2 - Passo 1 - Informacoes.
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Dados Cadastrais
Ato de Nomeacao

Esta secdao agrupa as informagdes associadas ao contratado. As informagOes sao as seguintes:
Edital

Tipo do Edital
Identifica o tipo de edital: Edital de Concurso Publico ou Processo Seletivo Publico.

Namero
NUmero do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Ano
Ano do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Complemento de Identificacdao
Complemento de Identificacdo do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo
Publico.

Ou
Processo TCE-RJ do Edital
Namero do Processo TCE do Edital encaminhado em papel(anterior a 21/07/2018)

CPF nomeado
CPF do nomeado. Este campo é de preenchimento obrigatério.

Nome completo
Nome do completo do nomeado. Este campo é de preenchimento obrigatorio. O nome deve ter
no maximo 100 caracteres e caso o nome do contratado seja mais longo deve ser abreviado.

Classificacao
Numero da classificagdo do nomeado no Concurso Publico/Processo Seletivo Publico. Este campo
é de preenchimento obrigatério.

Cargo ou emprego publico
Cargo ou emprego do nomeado. O referido campo deve ser escolhido a partir da lista
cargo/emprego publico cadastrado. Este campo é de preenchimento obrigatorio.

Nomeacao fora de ordem por decisao judicial
Questdo sobre se nomeagao esta fora de ordem da classificacdo por decisdo judicial. Caso
positivo, acione a caixa, marcando essa opgao.

Indique o tipo de vaga

Existem as seguintes opgdes a serem selecionadas: “Ampla concorréncia”, “Pessoas com
deficiéncia (PCD)” ou “Cotas”. Somente uma opgdo devera ser selecionada. Este campo é de
preenchimento obrigatdrio.

Portaria de nomeacao
Identificagdo da portaria de nomeagao do servidor. Este campo é de preenchimento obrigatério.
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Ato nao foi publicado

Questao/afirmacdo sobre a ndo publicacdo do Ato. Caso a resposta for positiva, deve ser clicada
a respectiva caixa a frente da opgdo. Este campo € de preenchimento opcional. Quando clicado,
provocard o desaparecimento da Data da publicacdo da nomeacdo que deixard de ser
preenchido.

Data da publicacdao da nomeacao
Data de publicagdo da nomeagdo. Este campo € de preenchimento obrigatério.

ApOs o preenchimento das informacgbes acima, acionar o botdo [Salvar] para concluir a inclusao.

PASSO 2 - DOCUMENTOS

Neste passo, o usuario deve anexar os documentos digitalizados que devem ser encaminhados ao TCE-
RJ pertinentes ao Ato de Nomeacgao.

[E=8 =

&« @|@ http//homologacaodotcore.tee.gjgovbr/etcer-edital/RemessaFletronicaGenerico/Editar/45254 0~ ¢ |[ @ Principal - Intemet - TCE/R) | @ Processo Hetrénico X ) S 103

Unidade gestora - PREFEITURA NITEROI

joao teste 191

# Pagins Inicial #Home - Nomeaglo

« csdestodesditis  ~ Nomeagdo

# Cadastrar Novo Edital

» Consultar Editsis 1 2 3

~ Homologagio de Verificar

Concurso < Informages Documentos Pendéncias

+ Prarogagia de
Concurso ¢

Documentos digitalizados

~ Admissio <

) Documento
+ Cadastro de Cargos/

r0a P ¢
Empregos Piblicos Planilha com Aprovados zip teerj

Q Vinculos de Servidor
01. Planilha com lista de sprovados [XLS) e [BArquivo Zip TCER) Assinado

Carregado em: 28/11/2015 10:03:4
Hash: D851DCB1FCODSETCIS516FOD: F3931 039BF7ED8C3339

Legislagio.pdf

02. Ato de homologagio do concurso
Carregado em: 28/11/2015 10:09:43

Hash: DSAAI3D15E3FDIT04BCT0DD23F24DA1BESSSTODBADFLCA! El
02. Ato de nomesggo do senvidor [ S C e D m
05. Justifiestiva por nfo ter rezpeitado 2 ordem classificstéria [ el e B =R m
06 - Outros Documentos. [ Selecione um arquiv pars transferéncia m
wversSo: 2019.11.27.1 rcE E

Figura XVI.3 - Passo 2 - Documentos

Todos os documentos devem estar assinados digitalmente, conforme requisitos mencionados na segao
IT - Requisitos para uso do sistema.

Abaixo, seguem as orientacdes acerca dos documentos digitalizados que devem ser encaminhados:

Documentos digitalizados

01.Planilha com lista de aprovados
Admite-se como documento habil a anexagdo de copia digitalizada da planilha com a lista de
aprovados no concurso, conforme item II.1 do Anexo da Deliberagdao TCE n° 286/18.
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02. Ato de Homologagao do concurso
Admite-se como documento habil a anexagdo de cdpia digitalizada do Ato de Homologacao do
concurso, conforme item II.2 do Anexo da Deliberagdao TCE n° 286/18

03. Ato de prorrogacao do concurso
Admite-se como documento habil a anexacdo de cdpia digitalizada do ato de prorrogacdo do
concurso, conforme item II.3 do Anexo da Deliberagao TCE n° 286/18.

04. Ato de nomeacao do servidor

Admite-se como documento habil a anexacdo de copia digitalizada do Ato de nomeacdo do
servidor, conforme item II.4 do Anexo da Deliberacdo TCE n® 286/18. E obrigatdrio anexar este
documento digitalizado e assinado digitalmente.

05. Justificativa por ndo ter respeitado a ordem classificatoria

Admite-se como documento habil a anexacdo de cépia digitalizada com a justificativa para
nomeacdo fora da ordem classificatoria, conforme item II.5 do Anexo da Deliberagdo TCE n©
286/18. E obrigatdrio anexar este documento digitalizado e assinado digitalmente.

06. Outros documentos
Admite-se como documento habil a anexacdo de cépia digitalizada de documento relevante ao
processo. E opcional a anexacdao do documento, sendo obrigatoéria no caso de assinalado a opgao

Ato nao foi publicado. Caso existam diversos documentos em PDF, estes deverdo ser juntados
num Unico arquivo PDF.

PASSO 3 - VERIFICAR PENDENCIAS

Neste passo, o usuario consulta as pendéncias de preenchimento do Ato de Nomeacdo e pode encerrar
a elaboracao do processo, deixando-o pronto para ser enviado ao TCE.

Uma tela de exemplo referente ao Passo 3 pode ser visualizada na [Figura XVI.4 - Passo 3 - Verificar
pendéncias].

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARH

MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEID

# Pagina Inicial fiHome - Atode Nomeagi

+ Cadestrode Editaise Ato de Nomeacdo

Processos Seletivos

»  Cadastrar Novo Edital /
Processo Seletivo 1 2 3

»  Consultar Editais Verificar
Processos Seletivos Informages Documentos Pendéncias

~ Homologacio de
Concurso
Finalizar Remessa
~ Promrogacio de
Concurso Este procedimento s6 pode ser realizado se n3o houver erros.
Ao clicar no bot3o abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio".
~ Admissdo Finalizar Elaboracio
~ Cadastro de Cargos /
Empregos Piblicos

Passo 1 x Erro: Data de publicagio da nomeacao anterior a data de homologac3o do edital.

& Resposta a Oficio

Passad x Erro: O documento 04. Ato de nomeacdo do servidor nao foi anexado.

Figura XVI.4 - Passo 3 - Verificar pendéncias

Pag. 42



TCE 3.') SISTEMA e-TCERJ - M6dulo de Concurso Publico / Processo Seletivo Publico

Verificagdo de Pendéncias

O sistema verifica o preenchimento das informagdes referentes ao preenchimento do Ato de Nomeacao
e apresenta para o usuario um resumo de erros e alertas.

Serao considerados erros os campos obrigatérios que ndo foram preenchidos ou os valores invalidos e
gue contrariem as regras de validagdo. Os erros impedem a finalizacdo da elaboracdo no sistema do
processo e a remessa das informagfes e documentos ao TCE.

Os alertas indicam campos ou tabelas que nao foram preenchidos, mas que sao opcionais. Assim, nao
constituem um erro e servem apenas para alertar o usuario do ndo preenchimento antes deste finalizar
a elaboracao.

Erros e alertas sdo exibidos em listagens para cada passo. Caso um passo esteja preenchido
corretamente e nao possua alertas, ele aparecera ao lado de uma imagem com o sinal de correto (ver
acima Figura XVI.4 - Passo 3 - Verificar pendéncias) .

Para entender os icones utilizados para indicar, respectivamente, erros, alertas e preenchimento correto,
veja a figura abaixo:

ALERTA

o ERRO
&/ SUCESSO

Figura XVI.5 - Simbolos para indicar alertas, erros e sucesso na verificacao

Finalizar elaboracao do processo

Se a verificacdo das pendéncias de preenchimento ndo reportar nenhum erro, o usuario podera finalizar
a elaboracdo do Ato de Nomeagdo no sistema e deixa-lo pronto para o envio das informacbes e
documentos ao TCE. Para isso, o usuario deve clicar no botao [Finalizar elaboracdo], conforme [Figura
XVI.6 - Finalizar a elaboracdo de um processo sem pendéncias] apresentada abaixo. Enquanto nao
houver a finalizacdo da elaboragdo, o sistema continua com a situacdo do processo em “Aguardando
Envio”.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARI

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

A Pagina Inicial it Home - Atode Nomeag

« Cadastro de Editais e Ato de Nomeagﬁo
Processos Seletivos ~
»  Cadastrar Novo Edital /
Processo Seletivo l 2 3
»  Consultar Editais e Verificar
Processos Seletivos Informagdes Documentos Pendéncias
~ Homologagio de
Concurso <
Finalizar Remessa
~ Promrogacdo de
Concurso < Este procedimento s6 pode ser realizado se n3o houver erros.
Ao clicar no botdo abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio™".
~ Admissdo < Finalizar Elaboracio
~ Cadastro de Cargos/
Empregos Piblicos <
Passo 1 [V 4
[ Resposta a Oficio Passo2 v

Figura XVI.6 — Finalizar a elaboracdo de um processo sem pendéncias
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Apos finalizar a elaboragdo (clicado botdo [Finalizar elaboragdo]), o sistema abrird a tela para o envio
das informacdes e documentos ao TCE, como apresentado abaixo na Figura XVI.7 - Enviar Processo ao
TCE. O processo somente podera ser alterado novamente se o usuario retornar o mesmo para a situagao
“Em Elaboracgdo”, para isso, o usuario deve clicar no botdo [Retornar para Elaboragdao], conforme tela a
seqguir.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARR

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEI

# Pagina Inicial i Home - Atode Nomeack
+ Cadastro de Editaise 1 2 3
Processos Seletivos e
Verificar
» Cadastrar Novo Edital / Informagbes Documentos Pendéncias

Processo Seletivo

»  Consultar Editais e
Processos Seletivos

- Homologaginde Enviar Processo ao TCE-RJ

Concurso
Ato de Nomeagao

« Prorrogagéo de

< . -
Concurso Unidade Gestora: FUNDO MUN SAUDE SAQ JOAO DA BARRA
~ Admissdo «
[ Certifico que as informagdes digitadas no sistema e 0s documentos encaminhados conferem com os originais.
~ Cadastro de Cargos [ O certifico que os documentos encaminhados est3o legiveis e atendem a qualidade minima exigida pelo TCE-RJ.
Empregos Piblicos <

Retornar para Elaboracso | Enviarao TCE

(# Resposta a Oficio

Figura XVI.7 - Enviar Processo ao TCE-RJ

Para enviar o processo ao TCE-RJ, o usuario deve clicar no botdo [Enviar ao TCE]. No entanto, o botdo
[Enviar ao TCE] somente estara habilitado para acionamento, apds o usuario marcar as 2 caixas de
checagem, certificando as informacdes digitadas e documentos encaminhados (ver acima Figura XII.7 -
Enviar Processo ao TCE).

Apds enviar o processo ao TCE-RJ, o sistema abrird a tela de Recibo TCE-R] - Ato de Nomeacgao para
possibilitar a Retificagdo por meio do acionamento do botdo [Retificar] ou a impressdao do Recibo de
encaminhamento com o respectivo nimero do Processo no TCE-RJ, como apresentado abaixo na Figura
XVI.8 - Recibo TCE-R]. O processo ndo podera ser alterado novamente, o usuario podera, no entanto,
retificar o mesmo. Para isso, o usuario deve clicar no botdo [Retificar].

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE 5A0.JOAO DABAR

&L MARCIO JOSE SOARES DE OLIVER

# Pigina Inicial #Home - Ato deNomsag
- Cadastro de Editais e 1 2 ’%
Processos Seletivos © -

»  Cadastrar Novo Edital / Informages Documentos Recibo

Processo Seletivo

» Consultar Editaise
Processos Seletivos

- Homslogacio de Recibo TCE-RJ

Concurso <
Ato de Nomeacéo

- Promogaiode

< -
Coneurz Unidade Gestora: FUNDO MUN SAUDE SA0 JOAO DA BARRA
~ Admiss3o 2

N° TCE-RJ: 200705-7/18
~ Cadastro de Cargos/ Enviado por: 928.608.727-53
Empregos Piblicos <

Ato recebido com sucesso as 15:04 de 12 de julho de 2018
& Resposta a Oficio

Documento

[:] [Bwrquive Zip TCERJ Assinado

01. Planilha com lista de aprovados {.XLS) Enviado: 12/07/2018 11:04:29
Recibo: 0ASB3B3D2EDESSTE19ACI0EAOF FBBE23CC4C04EBA0S96CDFBBCATCIC2401ASAL

Enviado: 12/07/2018 11:08:26

02 Ato de homologago do concurso Recibo: 63367162C5ADA2550CB63DIB0FC2BEE46420E6 D4883CEBCOME L IFC23TFTD22

Enviado: 12/07/2018 15:00:06

= Recibo: FDB34B1F96F 301C6391389C93CADDE0D05242DF DOEIA 04F225EGET2TASIBFD

Imprimir
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Figura XVI.8 - Recibo TCE-RJ

Retificar processo/documento

Para retificar o processo/documento, clicar o botdo [Retificar], disponivel no PASSO 3 - Recibo (ver
acima Figura XVI.8 - Recibo TCE-RJ]). A seguir, o sistema abrird um novo processo/documento
semelhante ao anterior, possibilitando a retificacdao das informagdes e documentos, e ao mesmo tempo,
mantendo o processo de origem com as informagdes digitadas. Em relagdo ao novo processo/documento
criado, este devera seguir os mesmos passos (PASSO 1, 2 E 3) descritos anteriormente e, também,
serdo necessarios o preenchimento obrigatdrio do campo “Explique a razdo da retificacdo” e a resposta
a questao “A retificagdo altera algum documento enviado anteriormente ?”.

Qualquer processo/documento podera ser retificado quantas vezes for necessario. Para isso, o usuario
deve clicar no botdo [Retificar] no PASSO 3 - Verificar Pendéncias. Com isso, o sistema voltara a abrir
um novo processo/documento semelhante ao anterior, possibilitando a retificagdo das informacdes e
documentos, e ao mesmo tempo, mantendo o processo/documento de origem com as informagoes
digitadas.

XVII - CONSULTAR NOMEAGCAO

Para consultar os processos/documentos referentes as Nomeagdes, basta clicar na opgdo “Todos os atos”
disponivel na tela do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do tépico “Admissao” que também
devera ser selecionado. Apds o acionamento da funcionalidade sera apresentada a figura abaixo, onde
podera ser realizada a consulta dos processos/documentos, bastando clicar no campo “CPF”. Podera ser
necessaria a utilizacdo de filtros na barra acima com o nome das colunas para se encontrar o
protocolo/processo desejado.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARR

MARCIO JOSE SOARES DE OLI

A Pégina Inicial Atos de admiss3o # Home - Admiss3o / Todos os Ato
- Cadastro de Editais <
. Nimere Y Ano Y . AN < Protocolo/ e @ Y Nomes ¥
° Edital & Edital & arge ftuagao Processo TCE asstiicagao~ M ome~

+ Homologacéo de
Concurso <

. Aguardando Envio 928.606.727- .
Nomeac&o 555333 2018 Excluir
Documentos 53
- Prorrogacéo de
Concurso < ~ Aguardando Envio - 5
Nomeac&o 555333 2018 Visualizar Excluir
Documentos
~ Admisséo he . .
Tornada sem Reide Aguardando Envio 947.384.326- >
. Vil 2018 2 KHAL DROGO Excluir
» Nomeacdo efeito Westeros Documentos T2
% Desisténcia 477.114.002-
Nomeac&o 555333 2018 fdsdfsfds Enviado 200847-1/18 4 dfsw Recibo
» Postergar nomeagao &
» Tornada Sem Efeito Protocolo d . 477.114.002- .
ro_ecﬂo D. ¢ 555333 2018 anulado Enviado 400096-0/18 10 Marco Polo Recibo
desisténcia 25
» Todososatos
Pedido de Aguardando Envio 012.345.678- >
~ Cadastro de Cargos / . 555333 2018 fdsdfsfds 6 Paula Excluir
L postergacao Documentos 90
Empregos Piblicos <
Protocolo de . 477.114.002-
. 555333 2018 fdsdfsfds Retificado 400095-6/18 10 Marco Polo
desisténcia 25
-

Figura XVII.1 — Consultar Ato de Nomeagao.

XVIII - ALTERAR NOMEAGAO

Pag. 45



TCE .
c u SISTEMA e-TCERJ - M6dulo de Concurso Publico / Processo Seletivo Publico

"

Para alterar os processos/documentos referentes as Nomeagdes, basta clicar na opgao “Todos os Atos
disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do topico “Admissdo” que também
devera ser selecionado. Apds o acionamento da funcionalidade sera apresentada a figura acima (Figura
XVII.1 - Consultar Ato de Nomeagdo), onde podera ser realizada a alteracdo/consulta dos
processos/documentos, bastando clicar no campo “CPF”. Podera ser necessaria a utilizacdo de filtros na
barra acima com o nome das colunas para se encontrar o protocolo/processo. Vale ressaltar que sao
permitidas diretamente alteragdes no processo/documento enquanto este ndao houver sido enviado para
o TCE/RJ e permanecer com a situacao de “Aguardando Envio Documentos”.

Apos o envio do processo/documento para o TCE-RJ, somente é possivel alteragbes por meio de
retificacdes com o encaminhamento de novo documento ao TCE-RJ. A retificacdo é possivel através do
acionamento do bot&o [Retificar], disponivel na tela do Passo 3 - Recibo (ver item ETAPA 2: NOMEACAO
do presente manual).

XIX - EXCLUIR NOMEAGAO

14

Para excluir os processos/documentos referentes as Nomeagoes, basta clicar na opcao “Todos os atos
disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do topico “Admissdao” que também
devera ser selecionado. Apds o acionamento da funcionalidade sera apresentada a figura acima (Figura
XVII.1 - Consultar Ato de Nomeagao), onde podera ser realizada a exclusdo dos processos/documentos,
bastando clicar no botdao [EXCLUIR]. Podera ser necessaria a utilizacdo de filtros na barra acima com o
nome das colunas para se encontrar o protocolo/processo. Vale ressaltar que o botdo [EXCLUIR] somente
esta disponivel enquanto o processo/documento ndo houver sido enviado para o TCE/R] e permanecer
com a situacdo de “Aguardando Envio”.

XX — DESISTENCIA

Esta secdo explica as telas e campos relacionados ao processo de Desisténcia de Nomeagao do Concurso.
No intuito de facilitar o cadastramento da Desisténcia, as informacdes foram organizadas em 2 etapas e
3 passos. Cada etapa e passo possui um conjunto proprio de informagdes, sendo que somente a tela
principal possui 3 passos com informagdes. Cabe mencionar que o Ato de Nomeagao se vincula ao Edital
de Concurso Publico/Processo Seletivo Publico. A seguir sdo explicadas cada uma dessas acdes e os
campos de cada um dos etapas/passos a serem seguidos pelo usuario.

XX.1 — ETAPA 1: INCLUIR DESISTENCIA

Para incluir desisténcia de nomeacao de concurso, o usuario deve selecionar a opgao “Desisténcia” na
coluna lateral esquerda da tela, dentro do tépico “Admissdo” que também devera ser selecionado, e
preencher as informacdes da tela abaixo, selecionando o Edital de Concurso Publico do prdprio érgdo ou
de outro 6rgédo ou, ainda, informando o numero do processo TCE do Edital encaminhado em papel para
o TCE, ou clicando no botao [Pesquisar um edital enviado], informacoes estas relativas a desisténcia de
nomeacgao (Figura XX-1.1 - Inclusdo de Desisténcia) e clicando no botdo [Confirmar]. Nao ocorrendo
mensagem de Erro, o sistema ird exibir a sequir a tela referente ao passo 1 da etapa 2 - Desisténcia
conforme Figura XX-2 - Tela do Passo 1.
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# Pagina Inicial Incluir Ato de Nomea(;éo - Protocolo de Desisténcia # Home - Inclusio de Ato de Nomeagio - Protocolo de Desisténc

~ Cadastro de Editais <
“Itens em vermelho sdo Obrigatérios para o envio

~ Homologagdo de

Concurso v _ _ ..
Inclusdo de Ato de Nomeacao - Protocolo de Desisténcia
» Cadastrar Novo Ato de

Homologacéo de Concurso

» Consultar Atos de ® Edital do préprio 6rgao O Edital de outro érgéo
Homologacéo de Concurso

~ Prorrogagéo de
Concurso <

[ Edital encaminhado em papel para o TCE(anterior a 21/07/2018)

Admissao <
v Pesquisar um edital enviado

~ (Cadastro de Cargos /
Empregos Piiblicos <

Confirmar Cancelar

Figura XX-1.1 - Inclusdo de Desisténcia.

Inclusdao de Ato de Nomeacao - Protocolo de Desisténcia

Edital do préprio 6rgao ou Edital de outro 6rgao
Questdo sobre a origem do Edital, sendo necessaria a escolha de uma das opg¢des acima, clicando
em um dos circulos a frente destas opgbes. Este campo é de preenchimento obrigatério.

Edital
Esta secdo agrupa as informagdes associadas ao Edital e Processo Seletivo. As informagdes sao
as seguintes:

Edital encaminhado em papel para o TCE (anterior a 21/07/2018)

Questao sobre o encaminhamento do Edital em papel para o TCE. Caso a resposta for
positiva deve ser clicada a respectiva caixa a frente dessa opgdao. Este campo é de
preenchimento opcional. Caso seja clicada a respectiva caixa, sera disponibilizado o campo
de processo TCE para preenchimento obrigatdrio, conforme abaixo, ou caso contrario,
acionar o botdo [Pesquisar um edital enviado].
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# PéginaInicial Incluir Ato de Nomeagdo - Protocolo de Desisténcia @ Home ~ Inclusio de Ato de Nomeagio - Protocolo de Desisténci

» Cadastro de Editais ¢
*Itens em vermelho sio Obrigatérios para o envio

~ Homologacéio de
Concurso

v
Incluszo de Ato de Nomeagao - Protocolo de Desisténcia
» Cadastrar Novo Ato de
Homologac&o de Concurso

» Consultar Atos de ® Edital do préprio érgio O Edital de outro érgao
Homologacdo de Concurso

~ Prorrogagéo de
Concurso <

[¥iEdital encaminhado em papel para o TCE(anterior a 21/07/2018)

fecd <
~  Admissdo Informe o n® do processo TCE do edital -/

~ Cadastro de Cargos/
Empregos Piblicos <

Confirmar  [eENVEE

Figura XX-1.2 -Desisténcia com edital encaminhado em papel.

Informe o N° do Processo TCE do Edital

Numero do Processo TCE do Edital encaminhado em papel(anterior a 21/07/2018)
ou

Pesquisar um edital enviado (botao)

Caso a questao acima (Edital encaminhado em papel para o TCE) nao for positiva,
ou seja, nao foi clicada a respectiva caixa a frente da opgao, estara disponivel o
respectivo botdo [Pesquisar um edital enviado] para ser acionado. Quando
acionado, sera apresentada lista dos Editais encaminhados eletronicamente
disponiveis para selegdo, com as respectivas informacdes abaixo, sendo necessario,
apods a selecdo, o acionamento do botdo [Confirmar].

PR —

Figura XX-1.3 -Desisténcia com edital encaminhado em forma digital.
U.G. (Unidade Gestora)

Identifica a Unidade Gestora do Edital de Concurso Publico ou Processo
Seletivo Publico.
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Namero
Numero do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Ano
Ano do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Complemento de Identificacao
Complemento de Identificacdo do Edital de Concurso Publico ou do Processo
Seletivo Publico.

Depois de selecionado o Edital ou preenchido o nimero do Processo TCE do Edital, clicar no botdo
[Confirmar].

XX.2 —-ETAPA 2: DESISTENCIA

Passos 1,2e3

Unidade gestora - SEC EST EDUCACAQ

e-TCERJ

2 MARCIO
# Home Ato de Nomeagao
Ato de Nomeagéo

| 2 3

Verificar
Informagdes Documentos. Pendéncias

Figura com as opgdes no topo da Tela com 0s passos necessarios para o preenchimento das informacoes
da Desisténcia.

Passo 1 — Informacdes: contém as informacdes/dados da Desisténcia.

Passo 2 - Documentos: este é o passo no qual o usuario devera anexar alguns documentos previstos no
Anexo , item II, da Deliberacao TCE n° 286/18.

Passo 3 - Verificar Pendéncias: neste passo, o usuario podera verificar as pendéncias de preenchimento
antes de clicar o botdo [Finalizar Elaboragao], e enviar as informacdes e documentos ao TCE.

A tela de Desisténcia pode ser utilizada para incluir um novo ato, consultar todas as informacgées de um
ato ja cadastrado, e enviar o processo para o TCE. A seguir sdo explicadas cada uma dessas agoes e os
campos de cada um dos passos a serem seguidos pelo usuario.

PASSO 1 - INFORMAGOES:

Este passo agrega as informacGes referentes a Desisténcia.

Pag. 49



TCE .
c J.") SISTEMA e-TCERJ - Médulo de Concurso Publico / Processo Seletivo Publico

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SA0 JORO DA BARRA
£ 3

MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIRA

“Htans em vermalha sin Obrigatirios pare o envio.

oncs <
- Admiss3o < Dados Cadastraiz

= Cadastro de Cargos /
Empregos Piblicos

Abo de Nomeag3o - Protocolo de Desistncia

Tipo do Edital Edital d= Concurso Piiblice

N Ano2018 G de identificagio OF555323

e ome compleo: ausifscie] ]

Cargo ou emprego piblico: -

Figura XX-2 - Passo 1 - Informacgdes.
Dados Cadastrais

Ato de Nomeacao - Desisténcia

Esta secdo agrupa as informacOes da desisténcia. As informagdes sdo as seguintes:
Edital

Tipo do Edital
Identifica o tipo de edital: Edital de Concurso Publico ou Processo Seletivo Publico.

Numero
NUmero do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Ano
Ano do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Complemento de Identificacao
Complemento de Identificagdo do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo
Publico.

Ou
Processo TCE-RJ] do Edital
Numero do Processo TCE do Edital encaminhado em papel(anterior a 21/07/2018)

CPF nomeado
CPF do nomeado. Este campo é de preenchimento obrigatoério.
Nome completo

Nome do completo do nomeado. Este campo é de preenchimento obrigatério. O nome deve ter
no maximo 100 caracteres e caso o nome do contratado seja mais longo deve ser abreviado.
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Classificacao
NUmero da classificagdo do nomeado no Concurso Publico/Processo Seletivo Publico. Este campo
€ de preenchimento obrigatério.

Cargo ou emprego publico
Cargo ou emprego do nomeado. O referido campo deve ser escolhido a partir da lista
cargo/emprego publico cadastrado. Este campo é de preenchimento obrigatorio.

Indique o tipo de vaga

Existem as seguintes opgdes a serem selecionadas: “Ampla concorréncia”, “Pessoas com
deficiéncia (PCD)” ou “Cotas”. Somente uma opcao devera ser selecionada. Este campo é de
preenchimento obrigatoério.

Apds o preenchimento das informacgdes acima, acionar o botdo [Salvar] para concluir a inclusao.

PASSO 2 - DOCUMENTOS

Neste passo, o usuario deve anexar os documentos digitalizados que devem ser encaminhados ao TCE-
RJ pertinentes a Desisténcia.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SA0 JOAO DA BAH]
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# Pégina Inicial 4 Home - Ato deNomeao - Protocolo de Desistér

~ Cadastro deEditais @ Ato de Nomeacdo - Protocolo de Desisténcia

- Homologagio de —
Concurso e l 2 ’{

» Cadastrar Novo Ato de Verificar
Homologagio de Concurso informagies  Documentos  Pendéncias

> Consultar Atos de
Homologagdo de Concurso

o el Documentos digitalizados
Concurso <

~ Admissdo < Documento

Planilha com Aprovados.zip.teerj
~ Cadastro de Cargos/
Empregos Piblicos < I @ visualizar

01. Planilha com relagso de aprovados (XLS) L] [F1Arquivo Zip TCERJ Assinado

Upload: 2
Hash: A46DEE15372EFGECFS86DAD3ES: 0!

814:20:23
AF52AT56847A538C583411DBEBE

Documentos Diversos.pdf

02. Ato de homologagio do concurso

Upload: 27/07/2018 14:20:26
Hash: AAE9AS73DDF22A75FI7661EFIFAC255BDD706AB24DBO0EESBDEAEO2CEOFSC1SD

Documento C Justificativa.pdf

03. Ato de prorrogag5o do concurso
Upload: 27/07/2018 14:21:41
Hash: 6EA5988C62016T91ED1C] FOS4TE1348755B63056B30E3EAFTOEID

Figura XX.3 - Passo 2 - Documentos

Todos os documentos devem estar assinados digitalmente, conforme requisitos mencionados na segao
IT - Requisitos para uso do sistema.

Abaixo, seguem as orientagdes acerca dos documentos digitalizados que devem ser encaminhados:

Documentos digitalizados

01.Planilha com lista de aprovados
Admite-se como documento habil a anexacdo de copia digitalizada da planilha com a lista de
aprovados no concurso, conforme item II.1 do Anexo da Deliberagao TCE n°© 286/18.
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02. Ato de Homologacao do concurso
Admite-se como documento habil a anexacao de cépia digitalizada do Ato de Homologacdo do
concurso, conforme item II.2 do Anexo da Deliberagao TCE n© 286/18

03. Ato de prorrogacao do concurso
Admite-se como documento habil a anexagdo de coépia digitalizada do ato de prorrogacdo do
concurso, conforme item II.3 do Anexo da Deliberacdo TCE n° 286/18.

PASSO 3 - VERIFICAR PENDENCIAS

Neste passo, o usuario consulta as pendéncias de preenchimento da Desisténcia e pode encerrar a
elaboracdo do processo, deixando-o pronto para ser enviado ao TCE.

Uma tela de exemplo referente ao Passo 3 pode ser visualizada na [Figura XX4 — Passo 3 - Verificar
pendéncias].

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAQ JOAO DA BARR
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# Pagina Inicial # Home - Atode Nomeagdo - Protocolo de Desisténci

« Cadastro de Editais e Ato de Nomeagdo - Protocolo de Desisténcia

Processos Seletivos

» Cadastrar Novo Edital /

»  Consultar Editais e Verificar

Processos Seletives Informages Documentos Pendéncias

~ Homologagio de
Concurso €

Finalizar Remessa
~ Prorrogacio de

Concurso Este procedimento s6 pode ser realizado se ndo houver erros.

Ao clicar no botao abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio™.

~ Admiss3o < Finalizar Elaboragio

~ Cadastro de Cargos/
Empregos Piblicos €
Erro: Campo "Nome completo" n3o preenchido.

[# Resposta a Oficio Passo 1
x Erro: Campo "Cargo / Emprego piblico” ndo preenchido.

Passo 2 v 4

Figura XX.4 — Passo 3 - Verificar pendéncias

Verificacdao de Pendéncias

O sistema verifica o preenchimento das informacGes referentes ao preenchimento da Desisténcia e
apresenta para o usuario um resumo de erros e alertas.

Serdo considerados erros os campos obrigatdrios que ndo foram preenchidos ou os valores invalidos e
gue contrariem as regras de validacdo. Os erros impedem a finalizacdo da elaboracdo no sistema do
processo e a remessa das informagdes e documentos ao TCE.

Os alertas indicam campos ou tabelas que nao foram preenchidos, mas que sao opcionais. Assim, ndo

constituem um erro e servem apenas para alertar o usuario do ndo preenchimento antes deste finalizar
a elaboracao.
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Erros e alertas sdo exibidos em listagens para cada passo. Caso um passo esteja preenchido
corretamente e ndo possua alertas, ele aparecera ao lado de uma imagem com o sinal de correto (ver
acima Figura XX.4 - Passo 3 - Verificar pendéncias) .

Para entender os icones utilizados para indicar, respectivamente, erros, alertas e preenchimento correto,
veja a figura abaixo:

1 ALERTA

M ERRO
&/ SUCESsO

Figura XX.5 — Simbolos para indicar alertas, erros e sucesso na verificagdo

Finalizar elaboracao do processo

Se a verificagdo das pendéncias de preenchimento ndo reportar nenhum erro, o usuario podera finalizar
a elaboracdo do Ato de Nomeacgdo no sistema e deixa-lo pronto para o envio das informacgbes e
documentos ao TCE. Para isso, o usuario deve clicar no botao [Finalizar elaboracdo], conforme [Figura
XX.6 - Finalizar a elaboragdo de um processo sem pendéncias] apresentada abaixo. Enquanto ndo houver
a finalizagcdo da elaboragao, o sistema continua com a situagao do processo em “Aguardando Envio”.
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# Pagina Inicial & Home - Atode Nomeagio - Protocolo de Desisténci

~ Cadastro de Editais e Ato de Nomeacé&o - Protocolo de Desisténcia

Processos Seletivos

» Cadastrar Novo Edital /

» Consultar Editais e Verificar

Processos Seletivos Informag@es Documentos Pendéncias

+ Homologagao de
Concurso &

Finalizar Remessa
+ Prorrogacio de

Concurso Este procedimento 56 pode ser realizado se n3o houver erros.

Ao clicar no botdo abaixo o procedimento tem seu status medificado para "Aguardando Envio".

+ Admisso < Finalizar Elaboracio

+ Cadastro de Cargos

Empregos Publicos <

Passo 1 v

(# Resposta aOficio Passo 2 V

Figura XX.6 — Finalizar a elaboracdo de um processo sem pendéncias

Apds finalizar a elaboracdo (clicado botdo [Finalizar elaboracdo]), o sistema abrird a tela para o envio
das informacgdes e documentos ao TCE, como apresentado abaixo na Figura XX.7 - Enviar Processo ao
TCE. O processo somente podera ser alterado novamente se o usuario retornar o mesmo para a situagao
“Em Elaboragdo”, para isso, o usuario deve clicar no botdo [Retornar para Elaboragdo], conforme tela a
seguir.

Pag. 53



¥
c d SISTEMA e-TCERJ - Médulo de Concurso Publico / Processo Seletivo Publico

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARR

A MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

# Pagina Inicial # Home - Ato de Nomeagso - Protocolo de Desisténci
~ Cadastro de Editais e 1 2 3
Processos Seletivos ~
Verificar
» Cadastrar Novo Edital / Informacdes Documentos Pendéncias

Processo Seletivo

» Consultar Editais e
Processos Seletivos

- Homologagio de Enviar Processo ao TCE-RJ

Concurso &
Ato de Nomeacdo - Protocolo de Desisténcia

~ Prorrogacio de

Concurso Unidade Gestora: FUNDO MUN SAUDE SA0 JOAO DA BARRA

~ Admiss3o €
[certifico que as informagdes digitadas no sistema e os documentos encaminhados conferem com os originais.

+ Cadastro de Cargos/ [certifico que os documentos encaminhados estio legiveis e atendem 3 qualidade minima exigida pelo TCE-RJ.

Retornar para Elaboragdo || Enviarao TCE

Empregos Piblicos <

(& Resposta a Oficio

Figura XX.7 - Enviar Processo ao TCE-RJ]

Para enviar o processo ao TCE-RJ, o usuario deve clicar no botdo [Enviar ao TCE]. No entanto, o botdo
[Enviar ao TCE] somente estara habilitado para acionamento, apds o usuario marcar as 2 caixas de
checagem, certificando as informagdes digitadas e documentos encaminhados (ver acima Figura XX.7 -
Enviar Processo ao TCE).

Apds enviar o processo ao TCE-RJ, o sistema abrira a tela de Recibo TCE-R] - Ato de Nomeacdo para
possibilitar a Retificagdo por meio do acionamento do botdo [Retificar] ou a impressdao do Recibo de
encaminhamento com o respectivo nimero do Processo no TCE-RJ, como apresentado abaixo na Figura
XX.8 - Recibo TCE-RJ. O processo ndo podera ser alterado novamente, o usuario podera, no entanto,
retificar o mesmo. Para isso, o usuario deve clicar no botdo [Retificar].

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARH

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVER}

# Pagina Inicial #Home - Ato de Nomesgio - Protocolo de Desisténc
w Cadastro de Editais e 1 2 '3
Processos Seletivos ~ -~

® (Cadastrar Novo Edital / InformagGes Documentos Recibo

Processo Seletivo

» Consultar Editais €
Processos Seletivos

- Homologsgsode Recibo Protocolo TCE-RJ

Concursa
Ato de Nomeagio - Protocolo de Desisténcia

~ Prorrogagiode

«
Concurso Unidade Gestora: FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARRA

w Admissio

N° do protocolo TCE-RJ: 400021-5/18

- Cadastrode Cargos/ Enviado por: 928.606.727-53
Empregos Pablicos

Ato recebido com sucesso ds 16:22 de 12 de julho de 2018
[ Resposta a Oficio

Documento

[i ] [BArquivo Zip TCERJ Assinado

01. Planilha com lista de aprovados (XLS) Enviado: 12/07/2018 11:04:29
Recibo: 0ASB3BSD2E0EEE7E19ACO0EAOFFBBE23CCACOAEBA0596CDF BECATCAC2401A5A1

= Enviado: 12/07/2018 11:08:26
02-Ato de homologaco do concurso Recibo: 63367162C5ADA2550CB63D960F C2BEE046429E 604833 C8BCO4E10FC237FT8D22

Figura XX.8 - Recibo TCE-R]

Pag. 54



TCE d SISTEMA e-TCERJ - M6dulo de Concurso Publico / Processo Seletivo Publico

Retificar processo/documento

Para retificar o processo/documento, clicar o botdo [Retificar], disponivel no PASSO 3 - Recibo (ver
acima Figura XX.8 - Recibo TCE-RJ]). A seguir, o sistema abrira um novo processo/documento
semelhante ao anterior, possibilitando a retificagdao das informagdes e documentos, e ao mesmo tempo,
mantendo o processo de origem com as informagdes digitadas. Em relagdo ao novo processo/documento
criado, este devera seguir os mesmos passos (PASSO 1, 2 E 3) descritos anteriormente e, também,
serdo necessarios o preenchimento obrigatério do campo “Explique a razdo da retificacdo” e a resposta
a questdo “A retificagdo altera algum documento enviado anteriormente ?”.

Qualqguer processo/documento podera ser retificado quantas vezes for necessario. Para isso, o usuario
deve clicar no botdo [Retificar] no PASSO 3 - Verificar Pendéncias. Com isso, o sistema voltara a abrir
um novo processo/documento semelhante ao anterior, possibilitando a retificagdo das informacdes e
documentos, e ao mesmo tempo, mantendo o processo/documento de origem com as informagdes
digitadas.

XXI — CONSULTAR DESISTENCIA

Para consultar os processos/documentos criados, basta acionar a funcionalidade, clicando na opgao
“Todos os atos” disponivel na tela do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do tépico “Admissao”
gue também devera ser selecionado. Apds o acionamento da funcionalidade sera apresentada a figura
abaixo, onde podera ser realizada a consulta dos processos/documentos, bastando clicar no campo
“CPF”. Podera ser necessaria a utilizacdo de filtros na barra acima com o nome das colunas para se
encontrar o protocolo/processo.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARR
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# Pégina Inicial Atos de adm'sséo # Home - Admissio / Todos os Ato
+ Cadastro de Editais <
Nimero Y Ano T < Protocolo < - -
Ato N NN Cargo Situagdo + T ! Classificagdios ¥ CPF+ Y Nomes )
+ Homologacdo de Edital + Edital = Processo TCE
Concurso < .
- Aguardando Envio 928.606.727- o
Nomeac&o 555333 2018 Excluir
Documentos 53
~ Prorrogagéo de
Concurso < B Aguardando Envio - A
Nomeac&o 555333 2018 Visualizar Excluir
Documentos
~ Admissédo e i .
Tornada sem Rei de Aguardando Envio 947.384.326- >
N Vil 2018 2 KHAL DROGO Excluir
» Nomeagdo efeito Westeros Documentos 72
» Desisténcia 477.114.002-
Nomeac&o 555333 2018 fdsdfsfds Enviado 200847-1/18 4 dfsw Recibo
» Postergar nomeagdo 2=
» Tornada Sem Efeito Protocolo de . 477.114.002- .
. 555333 2018 anulado Enviado 400096-0/18 10 Marco Polo Recibo
desisténcia 25
» Todos os atos
Pedido de Aguardando Envio 012.345.678- .
w Cadastro de Cargos / - 555333 2018 fdsdfsfds 6 Paula Excluir
L postergacao Documentos 90
Empregos Piblicos «
Protocolo de 477.114.002-
. 555333 2018 fdsdfsfds Retificado 400095-6/18 10 Marco Polo
desisténcia 25
-

Figura XXI.1 - Consultar Desisténcia.

XXII - ALTERAR DESISTENCIA

Para alterar os processos/documentos criados, basta clicar na opgdo “Todos os Atos” disponivel nas telas
do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do topico “*Admissdo” que também devera ser selecionado.
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Apds o acionamento da funcionalidade sera apresentada a figura acima (Figura XXI.1 - Consultar
Desisténcia), onde podera ser realizada a alteragao/consulta dos processos/documentos, bastando clicar
no campo “CPF”. Podera ser necessaria a utilizacdo de filtros na barra acima com o nome das colunas
para se encontrar o protocolo/processo. Vale ressaltar que sdao permitidas diretamente alteragdes no
processo/documento enquanto este nao houver sido enviado para o TCE/RJ e permanecer com a situacao
de “"Aguardando Envio Documentos”.

Apds o envio do processo/documento para o TCE-RJ, somente é possivel alteracdes por meio de
retificacdes com o encaminhamento de novo documento ao TCE-RJ. A retificacdo é possivel através do
acionamento do botdo [Retificar], disponivel na tela do Passo 3 - Recibo (ver item ETAPA 2:
DESISTENCIA do presente manual).

XXIII - EXCLUIR DESISTENCIA

Para excluir os processos/documentos criados, basta clicar na opgao “Todos os atos” disponivel nas telas
do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do tdpico *Admissdao” que também devera ser selecionado.
Apds o acionamento da funcionalidade serd apresentada a figura acima (Figura XXI.1 - Consultar
Desisténcia), onde podera ser realizada a exclusao dos processos/documentos, bastando clicar no botdo
[EXCLUIR]. Podera ser necessaria a utilizagdo de filtros na barra acima com o nome das colunas para se
encontrar o protocolo/processo. Vale ressaltar que o botao [EXCLUIR] somente esta disponivel enquanto
0 processo/documento ndo houver sido enviado para o TCE/R] e permanecer com a situacdo de
“Aguardando Envio”.

XXIV - POSTERGAGAO

Esta secao explica as telas e campos relacionados ao processo de Postergacao de Nomeacao do Concurso.
No intuito de facilitar o cadastramento da Postergacao, as informacgdes foram organizadas em 2 etapas
e 3 passos. Cada etapa e passo possui um conjunto préprio de informagdes, sendo que somente a tela
principal possui 3 passos com informacdes. Cabe mencionar que o Pedido de Postergacao se vincula ao
Edital de Concurso Publico/Processo Seletivo Publico. A seguir sdo explicadas cada uma dessas acbes e
os campos de cada um dos etapas/passos a serem seguidos pelo usuario.

XXIV.1 — ETAPA 1: INCLUIR POSTERGAGAO

Para incluir postergacédo de nomeacdo de concurso, o usuario deve selecionar a opgao “Postergacdo” na
coluna lateral esquerda da tela, dentro do topico “Admissdo” que também devera ser selecionado, e
preencher as informacgdes da tela abaixo, selecionando o Edital de Concurso Publico do préprio érgéo ou
de outro 6rgdo ou, ainda, informando o numero do processo TCE do Edital encaminhado em papel para
o TCE, ou clicando no botdo [Pesquisar um edital enviado], informagdes estas relativas a postergagao
de nomeacao (Figura XXIV-1.1 - Inclusdao de Postergacao) e clicando no botao [Confirmar]. Nao
ocorrendo mensagem de Erro, o sistema ird exibir a sequir a tela referente ao passo 1 da etapa 2 -
Postergacdao conforme Figura XXIV-2 - Tela do Passo 1.
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Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JORO DA BAR}

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEI

# Pagina Inicial Incluir Ato de Nomeagéao - Pedido de Postergacao #Home - Inclusio de Ato de Nomeagao - Pedido de Postergai

« Cadastro de Editais @
*Itens em vermelho s3o Obrigatdrios para o envio

~ Homologagdo de —
Concurso @ .
Incluséo de Ato de Nomeacéo - Pedido de Postergagao

-+ Promrogacio de
Concurso
® Edital do préprio drgio O Edital de outro érgia

~ Admissio e

» Nomeagdo

% Desisténcia [ editat encami papelparao T ior a 21/07/2018)

» Postergar nomeagio
Pesquisar um edital enviado

» Tornada Sem Efeito

% Todos osatos

~ Cadastrode Cargos/
Empregos Publicos < Cancelar

Figura XXIV-1.1 - Inclusdo de Postergacao.

Inclusao de Ato de Nomeacao - Pedido de Postergacao

Edital do préprio 6rgao ou Edital de outro 6rgao
Questdo sobre a origem do Edital, sendo necessaria a escolha de uma das opgbes acima, clicando
em um dos circulos a frente destas opgdes. Este campo é de preenchimento obrigatodrio.

Edital
Esta secdo agrupa as informagdes associadas ao Edital e Processo Seletivo. As informagdes sao
as seguintes:

Edital encaminhado em papel para o TCE (anterior a 21/07/2018)

Questdo sobre o encaminhamento do Edital em papel para o TCE. Caso a resposta for
positiva deve ser clicada a respectiva caixa a frente dessa opcdao. Este campo é de
preenchimento opcional. Caso seja clicada a respectiva caixa, sera disponibilizado o campo
abaixo para preenchimento obrigatério, e caso contrario, sera disponibilizado o botdo
“Pesquisar um edital enviado” descrito a seguir:

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BAR|

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

# Pgina nicial Incluir Ato de Nomeacdo - Pedido de Postergagao #iHome - InclusBode Ato de Nomeaggo - Pedido de Postergag

~ Cadastrode Editais e
*Itens emvermelho sdo Obrigatérios para o envio

» Homologagiode R R R RRRRBRRRRBSRRRRRRRRRRDRRDRDrRDRRRRRRER
Concurso K .
Inclusdo de Ato de Nomeagéo - Pedido de Postergacdo

v Promogacio de
Concurso
@ dital do proprio érg3o O Edital de outro drgio

~ Admissio

¥

Nomeagio

¥

Desisténcia iiedital encami em papel p R iora 21/07/2018)

v

Postergar nomeagio
Informe 0 n® do processo TCE do edital -/

¥

Tornada Sem Efeito

» Todos os atos

« Cadastrode Cargos/
Empregos Piiblicos & Cancelar

Figura XXIV-1.2 - Postergacao com Edital encaminhado em papel.

Informe o N° do Processo TCE do Edital
Numero do Processo TCE do Edital encaminhado em papel(anterior a 21/07/2018)

ou
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Pesquisar um edital enviado (botao)

Caso a questdo acima (Edital encaminhado em papel para o TCE) nao for positiva,
ou seja, nao foi clicada a respectiva caixa a frente da opgdo, estara disponivel o
respectivo botdao [Pesquisar um edital enviado] para ser acionado. Quando
acionado, sera apresentada lista dos Editais encaminhados eletronicamente
disponiveis para selecdo, com as respectivas informacdes abaixo, sendo necessario,
apos a selecdo, o acionamento do botdo [Confirmar].

e-TCER] =

Incluir Ato de Nomeago - Pedido de Postergagdo

s

nemss

oo ololo/o olo o ololololo/ololo olo

Figura XXIV-1.3 - Postergagao com Edital encaminhado em forma digital.

U.G. (Unidade Gestora)
Identifica a Unidade Gestora do Edital de Concurso Publico ou Processo
Seletivo Publico.

Nuamero
NUmero do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Ano
Ano do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Complemento de Identificagdao
Complemento de Identificacdo do Edital de Concurso Publico ou do Processo
Seletivo Publico.

Depois de selecionado o Edital ou preenchido o nimero do Processo TCE do Edital, clicar no botdo
[Confirmar].

XXIV.2 -ETAPA 2: POSTERGAGAO

Passos 1,2e3
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Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARR/

4L MARCIO JOSE SOARES DE OL!

#tHome = Atode Nomeagdo - Pedido de Postergacac

Ato de Nomeacao - Pedido de Postergagao

Verificar
Informagoes Documentos Pendéncias

Figura com as opgGes no topo da Tela com os passos necessarios para o preenchimento das informagdes
da Postergacao.

Passo 1 - Informagdes: contém as informagdes/dados da Postergacgdo.

Passo 2 - Documentos: este é o passo no qual o usudrio devera anexar alguns documentos previstos no
Anexo , item II, da Deliberacao TCE n° 286/18.

Passo 3 - Verificar Pendéncias: neste passo, o usuario podera verificar as pendéncias de preenchimento
antes de clicar o botao [Finalizar Elaboragao], e enviar as informagdes e documentos ao TCE.

A tela de Postergacdo pode ser utilizada para incluir um novo ato, consultar todas as informagdes de um
ato ja cadastrado, e enviar o processo para o TCE. A seguir sdo explicadas cada uma dessas acoes e os
campos de cada um dos passos a serem seguidos pelo usuario.

PASSO 1 - INFORMAGOES:

Este passo agrega as informacdes referentes a Postergacao.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SA0.JOAO DA BA
2

e-TCER] MARCIO JOSE SOARES DE OLIVE]

Home - At Nomeaglo - Pedido de Posterg

Ato de Nomeacéo - Pedido de Postergacéo

~ o [ 65

“ltans em vermelho sio Obrigatrios pare o envio.

~ Cadastro de Cargos/
Empregos Plblicos

Ato de Nomeago - Pedido de Fostergacio

Tipo do Edital Edital de Concurso Piblico

Ano 2018

e Wome complet: e

B
Figura XXIV-2 — Passo 1 - Informagdes.
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Dados Cadastrais
Ato de Nomeacao - Pedido de Postergacao

Esta secdao agrupa as informagdes associadas ao contratado. As informagOes sao as seguintes:
Edital

Tipo do Edital
Identifica o tipo de edital: Edital de Concurso PuUblico ou Processo Seletivo Publico.

Namero
NUmero do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Ano
Ano do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Complemento de Identificagdo
Complemento de Identificacdo do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo
Publico.

Ou
Processo TCE-RJ do Edital
Namero do Processo TCE do Edital encaminhado em papel(anterior a 21/07/2018)

CPF nomeado
CPF do nomeado. Este campo é de preenchimento obrigatério.

Nome completo
Nome do completo do nomeado. Este campo é de preenchimento obrigatério. O nome deve ter
no maximo 100 caracteres e caso o nome do contratado seja mais longo deve ser abreviado.

Classificacao
Numero da classificagdo do nomeado no Concurso Publico/Processo Seletivo Pablico. Este campo
é de preenchimento obrigatério.

Cargo ou emprego publico
Cargo ou emprego do nomeado. O referido campo deve ser escolhido a partir da lista
cargo/emprego publico cadastrado. Este campo é de preenchimento obrigatorio.

Indique o tipo de vaga
Existem as seguintes opgdes a serem selecionadas: “Ampla concorréncia”, “Pessoas com

deficiéncia (PCD)” ou “Cotas”. Somente uma opcao devera ser selecionada. Este campo é de
preenchimento obrigatdrio.

Ap0s o preenchimento das informacGes acima, acionar o botdo [Salvar] para concluir a inclusdo.
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PASSO 2 - DOCUMENTOS

Neste passo, o usuario deve anexar os documentos digitalizados que devem ser encaminhados ao TCE-
RJ pertinentes a Postergacao.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SA0 JOAD DA BAH]

4 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVE[

# Pagina Inicial #Home - Alto de Nomeaglo - Pedidod

- Cedsstodezditsis < Ato de Nomeag#o - Pedido de Postergacéo

Asituagio deste processo & Enviado. Somente processos Aguardando Envio de Documento podem ser editados.

D ments
. Planilha com Aprovados zip.tcerj
01. Planilha com relagdo de sprovades (XLS) L) [ Arquive Zip TCERJ Assinado
Upload: 27/07/2018 14:20:23
Hash: A46DEE15372EFGECFSBEDAD3651BA0IEAL4IFAES2ATI684TAS3BC583411DBESE
Documentos Diversos pdf
02. Ato de homologago do concurso
upload: 27/07/2018 14:20:26
Hash: 208 s B24DBOOEESBDEAED2CEDFSCISD
Documento Complementar Justificativa.pdf
03. Ato de prorrogagio d s
Upload: 27/07/2018 14:21:41
Hash: 6EAS388062016751ED1CFDSE32DB6381 FOSATEL 487 F79E9D

Figura XXIV.3 - Passo 2 - Documentos

Todos os documentos devem estar assinados digitalmente, conforme requisitos mencionados na secao
IT - Requisitos para uso do sistema.

Abaixo, seguem as orientacdes acerca dos documentos digitalizados que devem ser encaminhados:

Documentos digitalizados

01.Planilha com relacao de aprovados
Admite-se como documento habil a anexacdo de copia digitalizada da planilha com a lista de
aprovados no concurso, conforme item II.1 do Anexo da Deliberagdao TCE n° 286/18.

02. Ato de homologacgdao do concurso
Admite-se como documento habil a anexagdo de copia digitalizada do Ato de Homologagao do
concurso, conforme item II.2 do Anexo da Deliberacao TCE n© 286/18

03. Ato de prorrogacao do concurso

Admite-se como documento habil a anexacdo de cépia digitalizada do ato de prorrogacdo do
concurso, conforme item II.3 do Anexo da Deliberacdo TCE n° 286/18.
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PASSO 3 - VERIFICAR PENDENCIAS

Neste passo, o usuario consulta as pendéncias de preenchimento da Postergacdao e pode encerrar a
elaboracdo do processo, deixando-o pronto para ser enviado ao TCE.

Uma tela de exemplo referente ao Passo 3 pode ser visualizada na [Figura XXIV.4 - Passo 3 - Verificar
pendéncias].

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BAR

e-TCERJ] 2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

# Pagina Inicial #Home - Ato de Nomeago - Pedido de Postergag

+ Cadastro de Editais e Ato de Nomeacao - Pedido de Postergagao

Processos Seletivos

» Cadastrar Novo Edital /

» Consultar Editais e Verificar

Processos Seletivos Informagfes Documentos Pendéncias

~ Homologagao de
Concurso <

Finalizar Remessa
« Prorrogagio de

Concurso Este procedimento s6 pode ser realizado se ndo houver erros.

Ao clicar no botdo abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio".

~  Admissio Finalizar Elaboragao

+ Cadasiro de Cargos/
Empregos Piblicos

Erro: Campo "Nome complete” n3o preenchide.

[ Respostaa Oficio
Erro: Campo "Cargo / Emprego plblico” ndo preenchido,

Passo 1 b 4

Erro: Campo "N° Portaria de nomeag3o” nio preenchido.

Erro: Campo "Data de publicagBo da nomeago” ndo preenchido.

Figura XXIV.4 - Passo 3 - Verificar pendéncias

Verificagcao de Pendéncias

O sistema verifica o preenchimento das informacdes referentes ao preenchimento da Postergacdo e
apresenta para o usuario um resumo de erros e alertas.

Serao considerados erros os campos obrigatérios que ndo foram preenchidos ou os valores invalidos e
gue contrariem as regras de validagdo. Os erros impedem a finalizacdo da elaboracdo no sistema do
processo e a remessa das informagdes e documentos ao TCE.

Os alertas indicam campos ou tabelas que nao foram preenchidos, mas que sao opcionais. Assim, nao
constituem um erro e servem apenas para alertar o usuario do ndo preenchimento antes deste finalizar
a elaboracao.

Erros e alertas sdo exibidos em listagens para cada passo. Caso um passo esteja preenchido
corretamente e ndo possua alertas, ele aparecera ao lado de uma imagem com o sinal de correto (ver
acima Figura XXIV.4 - Passo 3 - Verificar pendéncias) .

Para entender os icones utilizados para indicar, respectivamente, erros, alertas e preenchimento correto,
veja a figura abaixo:

ALERTA

o ERRO
&/ SUCESSO

Figura XXIV.5 - Simbolos para indicar alertas, erros e sucesso na verificacdo
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Finalizar elaboracao do processo

Se a verificagdo das pendéncias de preenchimento ndo reportar nenhum erro, o usuario podera finalizar
a elaboracdo da Postergagdo no sistema e deixa-lo pronto para o envio das informagoes e documentos
ao TCE. Para isso, o usuario deve clicar no botdo [Finalizar elaboracdo], conforme [Figura XXIV.6 -
Finalizar a elaboracdao de um processo sem pendéncias] apresentada abaixo. Enquanto ndo houver a
finalizacdo da elaboragao, o sistema continua com a situagdao do processo em “Aguardando Envio”.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARR

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

# Pagina Inicial # Home - Ato de Nomeagdo - Pedido de Postergagi

~ Cadastro de Editais e Ato de Nomeacao - Pedido de Postergacao

Processos Seletivos

» Cadastrar Novo Edital /

Processo Seletivo 1 2 3

» Consultar Editais e Verificar
Processos Seletivos Informagdes Documentos Pendéncias

~ Homologagdo de
Concurso «

Finalizar Remessa
« Prorrogagéo de

< 5 " R n
Concurso Este procedimento s6 pode ser realizado se n3o houver erros.
Ao clicar no bot3o abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio".

~ Admissdo < Finalizar Elaboragéo

~ Cadastro de Cargos/
Empregos Plblicos <

Passol v 4

[# Resposta a Oficio Passo2 v

Figura XXIV.6 - Finalizar a elaboragdo de um processo sem pendéncias

Apos finalizar a elaboragao (clicado botdo [Finalizar elaboragdo]), o sistema abrira a tela para o envio
das informagdes e documentos ao TCE, como apresentado abaixo na Figura XXIV.7 - Enviar Processo ao
TCE. O processo somente podera ser alterado novamente se o usuario retornar o mesmo para a situagao
“Em Elaboracgdo”, para isso, o usuario deve clicar no botdo [Retornar para Elaboragdo], conforme tela a
seqguir.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAOQ JOAO DA BARR

MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

#® Pagina Inicial #Home - Ato de NomeagBo - Pedido de Postergacs
» Cadastro de Editaise 1 2 3
Processos Seletivos v
Verificar
» Cadastrar Novo Edital / Informagées Documentos Pendéncias

Processo Seletivo

» Consultar Editais e
Processos Seletivos

+ Homologacdo de Enviar Processo ao TCE-RJ

Concurso e
Ato de Nomeacgdo - Pedido de Postergacao

« Prorrogagio de

<
Concurso Unidade Gestora: FUNDO MUN SAUDE SAO JOAQ DA BARRA

« Admissdo <
[ certifico que as informag@es digitadas no sistema e os documentos encaminhados conferem com os originais.

« Cadastro de Cargos/ [ Certifico que os documentos encaminhados estdo legiveis e atendem & qualidade minima exigida pelo TCE-RJ.

Retornar para Elaboragao Enviar ao TCE

Empregos Piblicos <

(# Resposta a Oficio

Figura XXIV.7 - Enviar Processo ao TCE-RJ
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Para enviar o processo ao TCE-RJ, o usuario deve clicar no botdo [Enviar ao TCE]. No entanto, o botdo
[Enviar ao TCE] somente estard habilitado para acionamento, apds o usuario marcar as 2 caixas de
checagem, certificando as informacgdes digitadas e documentos encaminhados (ver acima Figura XXIV.7
- Enviar Processo ao TCE).

Apds enviar o processo ao TCE-RJ, o sistema abrira a tela de Recibo TCE-RJ - Ato de Nomeacdo - Pedido
de Postergacdo para possibilitar a Retificacdo por meio do acionamento do botdo [Retificar] ou a
impressao do Recibo de encaminhamento com o respectivo niumero do Processo no TCE-RJ, como
apresentado abaixo na Figura XXIV.8 - Recibo TCE-RJ]. O processo nao podera ser alterado novamente,
0 usuario podera, no entanto, retificar o mesmo. Para isso, o usuario deve clicar no botdo [Retificar].

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOZO DA BARR

MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

# Pagina Inicial #Home - Atode Nomeag3o - Pedido de Postergag?

« Cadastro de Editais e 1 2 g

Processos Seletivos

»  Cadastrar Novo Edital / Informagfies Documentos Recibo
Processo Seletivo

» Consultar Editais e

Processos Seletivos

+ Homelogai ds Recibo Protocolo TCE-RJ

Concurse <
Ato de Nomeagao - Pedido de Postergacao
~ Prorrogagio de

Concurso Unidade Gestora: FUNDO MUN SAUDE SAC JOAO DA BARRA

N* do protocolo TCE-RJ: 400025-1/18

~ Cadastrode Cargos/ Enviado por: 928.606.727-53
Empregos Péblicos

w Admissao

Ato recebido com sucesso as 16:18 de 13 de julho de 2018
@ Respostaa Oficio

Documento

] [BArquivo Zip TCER Assinado

01. Planilha com relagdo de aprovados (XLS) Enviado: 13/07/2
Recibo: E66D00EC82C4904FAS62FF49)

811:39:11
6FBFAB2107EES3C6332077DFCITC

o Enviado: 13/07/2018 11:38:20
02. Ato de homologagdo do concurso Recibo: E02771D92C373F3861B8074636691DDBAB50F63320F8E4A6CBFEGE94DEB04TS

Figura XXIV.8 - Recibo TCE-RJ

Retificar processo/documento

Para retificar o processo/documento, clicar o botdo [Retificar], disponivel no PASSO 3 - Recibo (ver
acima Figura XXI.8 - Recibo TCE-RJ]). A seguir, o sistema abrird& um novo processo/documento
semelhante ao anterior, possibilitando a retificacdo das informacdes e documentos, e ao mesmo tempo,
mantendo o processo de origem com as informacgoes digitadas. Em relacdo ao novo processo/documento
criado, este devera seguir os mesmos passos (PASSO 1, 2 E 3) descritos anteriormente e, também,
serdo necessarios o preenchimento obrigatério do campo “Explique a razdo da retificacdo” e a resposta
a questao “A retificacdo altera algum documento enviado anteriormente ?”.

Qualquer processo/documento podera ser retificado quantas vezes for necessario. Para isso, o usuario
deve clicar no botdo [Retificar] no PASSO 3 - Verificar Pendéncias. Com isso, o sistema voltara a abrir
um novo processo/documento semelhante ao anterior, possibilitando a retificagdo das informacdes e
documentos, e ao mesmo tempo, mantendo o processo/documento de origem com as informacdes
digitadas.

XXV — CONSULTAR POSTERGACAO
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Para consultar os processos/documentos criados, basta acionar a funcionalidade, clicando na opgao
“Todos os atos” disponivel na tela do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do topico “*Admissao”
gue também devera ser selecionado. Apds o acionamento da funcionalidade serd apresentada a figura
abaixo, onde podera ser realizada a consulta dos processos/documentos, bastando clicar no campo
“CPF”. Podera ser necessaria a utilizacdo de filtros na barra acima com o nome das colunas para se
encontrar o protocolo/processo.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARR
e-TCERJ 4 MARCIO JOSE SOARES DE OL R
# Pdgina Inicial Atos de adm'sséo # Home - Admissio / Todos os Ato
v Cadastro de Editais <
Nimero Y Ano v . . . < Protocolo | ) N N - . -
Ato Edital Edital® Cargo Situacio = o Classificacios ¥ CPF% Y Nomes A
~  Homologacdo de ital = ital = rocesso
Concurso «
~ Aguardando Envio 928.606.727- .
Nomeac&o 555333 2018 Excluir
Documentos 53
- Prorrogagéo de
Concurso « B Aguardando Envio S A
Nomeac&o 555333 2018 Visualizar Excluir
Documentos
~ Admissdo M
Tornada sem Reide Aguardando Envio 947.384.326- >
5 Vil 2018 2 KHAL DROGO Excluir
» Nomeacdo efeito Westeros Documentos 72
» Desisténcia 2-
NomeacZo 555333 2018 fdsdfsfds ~ Enviado 200847-1/18 4 ATTHA00Z ey Recibo
» Postergar nomeacdo 2
» Tornada Sem Efeito Protocolo d 477.114.002-
‘ ro.ccaoo. € 555333 2018 anulado Enviado 400096-0/18 10 Marco Polo Recibo
desisténcia 25
» Todos os atos
Pedido de Aguardando Envio 012.345.678- >
+ Cadastro de Cargos / - 555333 2018 fdsdfsfds 6 Paula Excluir
L postergacdo Documentos 90
Empregos Publicos <
Protocolo de 477.114.002-
o . 555333 2018 fdsdfsfds Retificado 400095-6/18 10 Marco Polo
desisténcia 25

Figura XXV.1 - Consultar Postergacao.

XXVI - ALTERAR POSTERGACAO

Para alterar os processos/documentos criados, basta clicar na opgao “Todos os Atos” disponivel nas telas
do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do topico "Admissdo” que também devera ser selecionado.
Apds o acionamento da funcionalidade serd apresentada a figura acima (Figura XXV.1 - Consultar
Postergacdo), onde podera ser realizada a alteragcao/consulta dos processos/documentos, bastando clicar
no campo “CPF”. Podera ser necessaria a utilizacdo de filtros na barra acima com o nome das colunas
para se encontrar o protocolo/processo. Vale ressaltar que sdo permitidas diretamente alteragdes no
processo/documento enquanto este nao houver sido enviado para o TCE/RJ e permanecer com a situacao
de “"Aguardando Envio Documentos”.

Apos o envio do processo/documento para o TCE-RJ, somente é possivel alteragbes por meio de
retificacdes com o encaminhamento de novo documento ao TCE-RJ. A retificacdo é possivel através do
acionamento_do botdo [Retificar], disponivel na tela do Passo 3 - Recibo (ver item ETAPA 2:
POSTERGACAO do presente manual).

XXVII - EXCLUIR POSTERGAGAO

Para excluir os processos/documentos criados, basta clicar na opgdo “Todos os atos” disponivel nas telas
do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do topico “*Admissdo” que também devera ser selecionado.
ApoOs o acionamento da funcionalidade sera apresentada a figura acima (Figura XXV.1 - Consultar
Postergacdo), onde podera ser realizada a exclusdo dos processos/documentos, bastando clicar no bot&o
[EXCLUIR]. Podera ser necessaria a utilizagdo de filtros na barra acima com o nome das colunas para se
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encontrar o protocolo/processo. Vale ressaltar que o botdo [EXCLUIR] somente esta disponivel enquanto
0 processo/documento nao houver sido enviado para o TCE/R] e permanecer com a situacdo de
“Aguardando Envio”.

XXVIII - TORNADA SEM EFEITO

Esta secao explica as telas e campos relacionados ao processo de Tornada Sem Efeito a Nomeacao do
Concurso. No intuito de facilitar o cadastramento da Postergacao, as informagdes foram organizadas em
2 etapas e 3 passos. Cada etapa e passo possui um conjunto préprio de informagdes, sendo que somente
a tela principal possui 3 passos com informagdes. Cabe mencionar que o Pedido de Postergacgao se vincula
ao Edital de Concurso Publico/Processo Seletivo Publico. A seguir sdo explicadas cada uma dessas agdes
e 0s campos de cada um dos etapas/passos a serem seguidos pelo usuario.

XXVIII.1 - ETAPA 1: INCLUIR TORNADA SEM EFEITO

Para incluir tornado sem efeito a nomeagdo de concurso, o usuario deve selecionar a opgdo “Tornada
Sem Efeito” na coluna lateral esquerda da tela, dentro do topico “Admissao” que também devera ser
selecionado, e preencher as informagdes da tela abaixo, selecionando o Edital de Concurso Publico do
proprio érgdo ou de outro 6rgdo ou, ainda, informando o nimero do processo TCE do Edital encaminhado
em papel para o TCE, ou clicando no botdo [Pesquisar um edital enviado], informacdes estas relativas a
tornar sem efeito a nomeacdo (Figura XXIV-1 - Inclusdo de Ato de Nomeacao - Tornada Sem Efeito) e
clicando no botdo [Confirmar]. Ndo ocorrendo mensagem de Erro, o sistema ira exibir a sequir a tela
referente ao passo 1 da etapa 2 - Tornada Sem Efeito conforme Figura XXVIII-2 - Tela do Passo 1.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAQ JOAQ DA BARR

4 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIRA

#& Pdgina Inicial Incluir Ato de Nomeagdo - Tornada Sem Efeito #iHome -~ Inclusio de Ato de Nomeagio - Tomnada Sem Efeit:
~ Cadastro de Editais <
*ltens em vermelho s30 Obrigatérios para o envio
+ Homologacéo de
Concurso « 0 . .
Inclusdo de Ato de Nomeacao - Tornada Sem Efeito
~ Prorrogacéo de
Concurso <
® Edital do préprio 6rgao O Edital de outro érgao
~ Admissdo h

» Nomeagdo
» Desisténcia [J Edital encaminhado em papel para o TCE(anterior a 21/07/2018)
» Postergar nomeag&o

Pesquisar um edital enviado
» Tornada Sem Efeito

» Todos os atos

~ Cadastro de Cargos /
Empregos Publicos < Cancelar

Figura XXVIII-1 - Inclusdao de Ato de Nomeacdo - Tornada Sem Efeito.

Inclusao de Ato de Nomeacao - Tornada Sem Efeito

Edital do proprio 6rgao ou Edital de outro 6rgédo
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Questdo sobre a origem do Edital, sendo necessaria a escolha de uma das opgdes acima, clicando
em um dos circulos a frente destas opgoes. Este campo é de preenchimento obrigatoério.

Edital

Esta segdo agrupa as informacdes associadas ao Edital e Processo Seletivo. As informacdes sao

as seguintes:

Edital encaminhado em papel para o TCE (anterior a 21/07/2018)
Questao sobre o encaminhamento do Edital em papel para o TCE. Caso a resposta for
positiva deve ser clicada a respectiva caixa a frente dessa opgao. Este campo é de
preenchimento opcional. Caso seja clicada a respectiva caixa, sera disponibilizado o campo
abaixo para preenchimento obrigatério, e caso contrario, sera disponibilizado o botdo
“Pesquisar um edital enviado” descrito a seguir:

# Piginaicial Incluir Ato de Nomeacao - Tornada Sem Efeito

v (Cadastrode Editais <
“ltens em vermelho s3o Obrigatdrios para o envio

~ Homologacéo de

Concurso ¢ " " .
Incluséo de Ato de Nomeagéo - Tornada Sem Efeito

~ Prormogacdo de
Concurso <
®kdital do préprio 6rgio O Edital de outro drgao

~ Admissdo M

»  Nomeagdo

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAQ JOAO DA BARR}

L MARCIO JOSE SOARES DE OLI

» Desisténcia ! Edital encaminhado em papel para o TCE(anterior a 21/07/2018)

»  Postergar nomeagdo
Informe o n° do processo TCE do edital
» Tornada Sem Efeito

-/

» Todos 0satos

#Home ~ Inclusdo de Ato de Nomeagdo - Tornada Sem Efeit

~ Cadastrode Cargos/
Empregos Piblicos ¢ Cancelar

Informe o N° do Processo TCE do Edital
NUumero do Processo TCE do Edital encaminhado em papel(anterior a 21/07/2018)

ou

Pesquisar um edital enviado (botao)
Caso a questao acima (Edital encaminhado em papel para o TCE) nao for positiva,
ou seja, nao foi clicada a respectiva caixa a frente da opcao, estara disponivel o
respectivo botdo [Pesquisar um edital enviado] para ser acionado. Quando
acionado, sera apresentada lista dos Editais encaminhados eletronicamente
disponiveis para selegao, com as respectivas informacdes abaixo, sendo necessario,
apos a selecdo, o acionamento do botdo [Confirmar].
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&-TCER] = e

Incluir Ato de Nomeagdo - Tomada Sem Efeito

wimero ™ Complenestad dentFcso

U.G. (Unidade Gestora)
Identifica a Unidade Gestora do Edital de Concurso Publico ou Processo
Seletivo Publico.

Numero
NUmero do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Ano
Ano do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Complemento de Identificagdao
Complemento de Identificacdo do Edital de Concurso Publico ou do Processo
Seletivo Publico.

Depois de selecionado o Edital ou preenchido o nimero do Processo TCE do Edital, clicar no botdo
[Confirmar].

XXVIII.2 —-ETAPA 2: TORNADA SEM EFEITO

Passos 1,2e 3
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Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARH

4 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEI

#tHome - Atode Nomeagdo - Tornada sem Efei

Ato de Nomeagdo - Tornada sem Efeito

Verificar
Informacoes Documentos Pendéncias

“ltens em vermelho sio Obrigatdrios para o envio

Figura com as opgbes no topo da Tela com os passos necessarios para o preenchimento das informacbes
do Ato de Nomeacgdo - Tornada Sem Efeito.

Passo 1 - Informagdes: contém as informacdes/dados do Ato de Nomeacdo - Tornada Sem Efeito.

Passo 2 - Documentos: este é o passo no qual o usuario devera anexar alguns documentos previstos no
Anexo , item II, da Deliberacao TCE n° 286/18.

Passo 3 - Verificar Pendéncias: neste passo, o usuario podera verificar as pendéncias de preenchimento
antes de clicar o botdo [Finalizar Elaboracao], e enviar as informagdes e documentos ao TCE.

A tela de Postergacao pode ser utilizada para incluir um novo ato, consultar todas as informagdes de um
ato ja cadastrado, e enviar o processo para o TCE. A seguir sdo explicadas cada uma dessas acoes e 0s
campos de cada um dos passos a serem seguidos pelo usuario.

PASSO 1 - INFORMAGOES:

Este passo agrega as informacgdes referentes a Postergagao.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BAR]
MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEN

# Pagina Inicial # Home - Ato de NomesgEo- Tomada sam Efe

~ Cadastro deEditais < Atode Nomeacgdo - Tornada sem Efeito

- Homologaggo de
r— A salvar | cancelar
I 1 2 3
C «
onease Verificar
Informagges  Documentos  Pendéncias
- Admissio i
> Nomeacio
“Itens em vermelho =30 Obrigatsrios para o envio
» Desisténcia
» Postergar nomeagio Dados Cadastrais
» Tomada Sem Efeito
» Todososatos Edital

= Cadastro de Cargos/
Empregos Piblicas < Tipo do Edital Edital de Concurso Piblico

NimeroVll Ano2018 Complemento de identificagio Westeros

Ato de Nomeagio - Tomada sem Efeito

Ato que toma a portaria sem efeito

Portaria: Data:

[ ] cmae [
Figura XXVIII-2.1 - Passo 1 - Informacdes.
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Dados Cadastrais

Esta secdo agrupa as informacdes associadas ao contratado. As informagdes sao as seguintes:
Edital

Tipo do Edital
Identifica o tipo de edital: Edital de Concurso Publico ou Processo Seletivo Publico.

Ndimero
NUmero do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Ano
Ano do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico.

Complemento de Identificacdao
Complemento de Identificagdo do Edital de Concurso Publico ou do Processo Seletivo
Publico.

Ou
Processo TCE-RJ] do Edital
Namero do Processo TCE do Edital encaminhado em papel(anterior a 21/07/2018)

Ato de Nomeacao - Tornada Sem Efeito

CPF

CPF do nomeado. Este campo é de preenchimento obrigatério. Apods a digitacdo do CPF,
deve ser acionado o botdo [Localizar] que permitira o preenchimento das informacGes
relativas ao nomeado, conforme tela abaixo:

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE 20 JA0 DA B4R

4 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEH

# Pigina Inicisl #Home . 4to de NomeagBo - Tor

- caestodessias ¢ Ato de Nomeagdo - Tornada sem Efeito
~ Homelogagdo de
¢ Salvar | Cancelar
Concurso
= R 1 2

“Hens amuermalno sio Obeigatérics para o snvia

Dados Cadastrais

Empregas Piblicos & Tipo do Edital Edital de Concurso Piblico

Nimero Vil Ano2018 Complemento deidentificacio Westeros

Ato de Nomeag3o - Tomada sem Efeito

CPF: 00.000.001.51 Localizar
Nome: Jon Snow Classificagio: 1 Cargo: ReidaWesteros Tipo devaga: Ampls concorréncia

Portaria da Nomeagio: 1 Data de publicagio danomeago: 30/07/2018

Portaria: Data

Figura XXVIII-2.2 - Passo 1 - Informagdes.

Nome completo
Nome do completo do nomeado.
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Cargo ou emprego publico
Cargo ou emprego do nomeado.

Classificacao
Numero da classificacdo do nomeado no Concurso Publico/Processo Seletivo Publico.

Ato que torna a portaria sem efeito

Portaria de nomeacao
Identificacdo da portaria de nomeacgao do servidor.

Data da publicacao da nomeacao
Data de publicacdo da nomeacao.

ApOs o preenchimento das informagdes acima, acionar o botdo [Salvar] para concluir a inclusao.

PASSO 2 - DOCUMENTOS

Neste passo, o usuario deve anexar os documentos digitalizados que devem ser encaminhados ao TCE-
RJ pertinentes a Postergacao.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SA0 JORO DA BARR

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEIR

#& Paginanicial

~  Cadastro de Editais < Atode Nomeacao - Tornada sem Efeito

o (mEmhen —
Concurso < l 2 %

- Promogagiode Verificar
Coneurso < Informagdes Documentos Pendéncias

~ Admissio

Nomeacgo Documentos digitalizados

>
>
> Postergar nomeagio Documento
>
>

Tornada Sem Efeito Planilha com Aprovados.zip.teerj

- Cadastro de Cargos / 01. Planilha com relagBo de aprovados (XLS) L] [ Arquivo Zip TCERJ Assinade
Empregos Pliblicos @

Upload: 27/07/2018 14:20:23
Hash: A46DEE15372EFGECFS8BDAD3651BA0IEAI49F AES2AT 5684 7AS38C583411DBESE

Documentos Diversos.pdf

|
02. Ato de homologagio do concurso

Upload: 27/07/2018 14:20:26
Hash: AAF3ABT3DDF22A75F37661 EFSF4C255BDDT06AB24DBO0EESSDEAED2CEOFSCSD

Documento C Justificativa.pdf

03. Ato de prorTogagso do concurso
Upload: 27/07/2018 14:21:41
Hash: 6EAS988C62016791ED1CFD: FO547E1348755B 30ESEAFTSESD

Figura XXVIII.3 - Passo 2 — Documentos

Todos os documentos devem estar assinados digitalmente, conforme requisitos mencionados na secao
IT - Requisitos para uso do sistema.

Abaixo, seguem as orientagdes acerca dos documentos digitalizados que devem ser encaminhados:

Documentos digitalizados

01.Planilha com relacdao de aprovados
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Admite-se como documento habil a anexacao de cdépia digitalizada da planilha com a lista de
aprovados no concurso, conforme item II.1 do Anexo da Deliberagdao TCE n° 286/18.

02. Ato de Homologacao do concurso
Admite-se como documento habil a anexacao de cépia digitalizada do Ato de Homologacao do
concurso, conforme item II.2 do Anexo da Deliberagdo TCE n° 286/18

03. Ato de prorrogacao do concurso

Admite-se como documento habil a anexagcdo de coépia digitalizada do ato de prorrogacéo do
concurso, conforme item II.3 do Anexo da Deliberacdo TCE n° 286/18.

PASSO 3 - VERIFICAR PENDENCIAS

Neste passo, o usuario consulta as pendéncias de preenchimento do Ato de Nomeacdao - Tornada Sem
Efeito e pode encerrar a elaboracao do processo, deixando-o pronto para ser enviado ao TCE.

Uma tela de exemplo referente ao Passo 3 pode ser visualizada na [Figura XXVIII.4 - Passo 3 — Verificar
pendéncias].

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARH

4 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEI

# Pagina Inicial #Home - Ato de Nomeagdio - Tornada sem Efei

+ Cadastro de Editais e Ato de Nomeacédo - Tornada sem Efeito

Processos Seletivos

» Cadastrar Novo Edital /
Processo Seletivo 1 2 3

» Consultar Editais e Verificar
Processos Seletivos Informagdes Documentos Pendéncias

~ Homologacio de
Concurso

Finalizar Remessa
+ Prorrogagio de

< " . . ~
Concurso Este procedimento s6 pode ser realizado se ndo houver erros.

Ao clicar no botdo abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardando Envio”.

~ Admiss3o ¢ Finalizar Elaboracdo

~ Cadastro de Cargos /
Empregos Piblicos <

Passo 1 x Erro: Campoe "Data” da tornada sem efeito n3o preenchido.

[# Resposta a Oficio

Passo2 V
Figura XXVIII.4 - Passo 3 - Verificar pendéncias

Verificacdao de Pendéncias

O sistema verifica o preenchimento das informagdes referentes ao preenchimento do Ato de Nomeagao
- Tornada Sem Efeito e apresenta para o usuario um resumo de erros e alertas.

Serdo considerados erros os campos obrigatdrios que ndo foram preenchidos ou os valores invalidos e
gue contrariem as regras de validacdo. Os erros impedem a finalizacdo da elaboracdo no sistema do
processo e a remessa das informagdes e documentos ao TCE.

Os alertas indicam campos ou tabelas que nao foram preenchidos, mas que sao opcionais. Assim, ndo

constituem um erro e servem apenas para alertar o usuario do ndo preenchimento antes deste finalizar
a elaboracao.
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Erros e alertas sdo exibidos em listagens para cada passo. Caso um passo esteja preenchido
corretamente e ndo possua alertas, ele aparecera ao lado de uma imagem com o sinal de correto (ver
acima Figura XXVIII.4 - Passo 3 - Verificar pendéncias) .

Para entender os icones utilizados para indicar, respectivamente, erros, alertas e preenchimento correto,

veja a figura abaixo:
ALERTA

M ERRO
&/ SUCESsO

Figura XXVIIL.5 - Simbolos para indicar alertas, erros e sucesso na verificagdo

Finalizar elaboracao do processo

Se a verificagdo das pendéncias de preenchimento ndo reportar nenhum erro, o usuario podera finalizar
a elaboracdo do Ato de Nomeagdo — Tornada Sem Efeito no sistema e deixa-lo pronto para o envio das
informacdes e documentos ao TCE. Para isso, o usuario deve clicar no botdo [Finalizar elaboracao],
conforme [Figura XXVIII.6 - Finalizar a elaboragdo de um processo sem pendéncias] apresentada abaixo.
Enquanto ndo houver a finalizacdo da elaboragdo, o sistema continua com a situacao do processo em
“Aguardando Envio”.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARH

4 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEI

# Pagina Inicial #iHome - Ato de Nomeagso - Tornada sem Efei

~ Cadastrode Editais e Ato de Nomeacdo - Tornada sem Efeito

Processos Seletivos

» Cadastrar Novo Edital /

Processo Seletivo l 2 3

»  Consultar Editais Verificar
Processos Seletivos InformagGes Documentos Pendéncias

« Homologagdo de
Concurse

Finalizar Remessa
+ Prorrogacio de

Concurso Este procedimento sé pode ser realizado se n3o houver erros.

Ao clicar no botio abaixo o procedimento tem seu status modificado para "Aguardande Envio.
~ Admissio < Finalizar Elaboracdo

~ Cadastrode Cargos /
Empregos Piblicos

Passo 1 [V 4

(¢ Resposta a Oficio Passo2 v 4

Figura XXVIII.6 — Finalizar a elaboracdo de um processo sem pendéncias

Apos finalizar a elaboragao (clicado botdo [Finalizar elaboragdo]), o sistema abrird a tela para o envio
das informacgdes e documentos ao TCE, como apresentado abaixo na Figura XXVIII.7 - Enviar Processo
ao TCE. O processo somente podera ser alterado novamente se o usuario retornar o mesmo para a
situagdo “Em Elaboracdo”, para isso, o usuario deve clicar no botdo [Retornar para Elaboragdo], conforme
tela a seguir.
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Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARR)

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEL

# PaginaInicial #Home > Ato de NomeagBo - Tornada sem Efeil
+ Cadastro de Editaise 1 2 3
Processos Seletivos ~
Verificar
»  Cadastrar Novo Edital / Informacdes Documentos Pendéncias

Processo Seletivo

» Consultar Editais e

Processos Seletivos

- Homologagiode Enviar Processo ao TCE-RJ

Concurso

Ato de Nomeacao - Tornada sem Efeito
~ Prorrogacéo de

< - .
Concurso Unidade Gestora: FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARRA

~ Admissao <
[ certifico que as informages digitadas no sistema e os documentos encaminhados conferem com os originais.

~ (Cadastro de Cargos / [ certifico que os documentos encaminhados estio legiveis e atendem 2 qualidade minima exigida pelo TCE-RJ.

Retornar para Elaboracio | Enviarao TCE

Empregos Piblicos <

(# Resposta a Oficio

Figura XXVIII.7 - Enviar Processo ao TCE-RJ

Para enviar o processo ao TCE-RJ, o usuario deve clicar no botdo [Enviar ao TCE]. No entanto, o botdo
[Enviar ao TCE] somente estara habilitado para acionamento, apds o usuario marcar as 2 caixas de
checagem, certificando as informagdes digitadas e documentos encaminhados (ver acima Figura XXIV.7
- Enviar Processo ao TCE).

Apds enviar o processo ao TCE-RJ, o sistema abrird a tela de Recibo TCE-RJ - Ato de Nomeagdo - Tornada
Sem Efeito para possibilitar a Retificagdo por meio do acionamento do botdo [Retificar] ou a impressao
do Recibo de encaminhamento com o respectivo nimero do Processo no TCE-RJ, como apresentado
abaixo na Figura XXVIII.8 - Recibo TCE-RJ]. O processo ndo podera ser alterado novamente, o usuario
podera, no entanto, retificar o mesmo. Para isso, o usuario deve clicar no botdo [Retificar].

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAO JOAQ DA BAR|

2 MARCIO JOSE SOARES DE OLIVEH

# Péiginalnicial #Home = Ato de Nomeag3o - Tomads sem Efa
+ Cadastro de Editais e 1 2 ';
Processos Seletivos = -

*» Cadastrar Novo Edital / Informagdes Documentos Recibo

Processo Seletivo

» Consultar Editais &
Processos Seletivos

« Homologagiode Recibo Protocolo TCE-RJ

Concurso
Ato de Nomeagdo - Tornada sem Efeito

+ Prommogagiode

<
Concurso Unidade Gestora: FUNDO MUN SAUDE SAO JOAO DA BARRA
w Admissio E

N° do protocolo TCE-RJ: 400026-5/18
~ Cadastrode Cargos/ Enviado por: 928.606.727-53

Empregos Piblicos

Ato recebido com sucesso 3s 16:54 de 13 de julho de 2018
@ RespostaaOficio

Documento
[ ] [Prquive Zip TCERJ Assinado
01. Planilha com relag3o de aprovados (XLS) Enviado: 13/07/2018 11:39:11
Recibo: E66D00EC82C4904FAS62FF49B5C4985AA9E16FBFAB2107EER3C6332077DFCOTC
~ Enviado: 13/07/2018 11:39:20
e Recibo: E02771092C373F3561 BA07463669 1DDBABSOF65320F BE4AGCEFBE6534DER04TS

Figura XXVIII.8 - Recibo TCE-RJ]

Retificar processo/documento
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Para retificar o processo/documento, clicar o botdo [Retificar], disponivel no PASSO 3 - Recibo (ver
acima Figura XXVIIIL.8 - Recibo TCE-RJ). A seguir, o sistema abrird um novo processo/documento
semelhante ao anterior, possibilitando a retificacdao das informacgdes e documentos, e ao mesmo tempo,
mantendo o processo de origem com as informagdes digitadas. Em relagdo ao novo processo/documento
criado, este devera seguir os mesmos passos (PASSO 1, 2 E 3) descritos anteriormente e, também,
serdo necessarios o preenchimento obrigatdrio do campo “Explique a razdo da retificacdo” e a resposta
a questao “A retificagdo altera algum documento enviado anteriormente ?”.

Qualquer processo/documento podera ser retificado quantas vezes for necessario. Para isso, o usuario
deve clicar no botdo [Retificar] no PASSO 3 - Verificar Pendéncias. Com isso, o sistema voltara a abrir
um novo processo/documento semelhante ao anterior, possibilitando a retificacdo das informacoes e
documentos, e ao mesmo tempo, mantendo o processo/documento de origem com as informagoes
digitadas.

XXIX — CONSULTAR TORNADA SEM EFEITO

Para consultar os processos/documentos criados, basta acionar a funcionalidade, clicando na opgao
“Todos os atos” disponivel na tela do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do tépico “Admissao”
gue também devera ser selecionado. Apds o acionamento da funcionalidade sera apresentada a figura
abaixo, onde podera ser realizada a consulta dos processos/documentos, bastando clicar no campo
“CPF”. Poderd ser necessaria a utilizacdo de filtros na barra acima com o nome das colunas para se
encontrar o protocolo/processo.

Unidade gestora - FUNDO MUN SAUDE SAQ JOAQ DA BARR

4 MARCIO JOSE SOARES DE OL

# Pagina Inicial Atos de admissio #Home - Admiss3o / Todos os Ato
~ Cadastro de Editais R
Nimero Y Ano ¢ + Protocolo - - -
Ato Edital = Edital 2 Cargo Situagdo Y = T]CE Classificagdo+ ¥ CPF% Y Nome% )
+ Homologagdo de ital = ital = rocesso
Concurso <
. Aguardando Envio 928.606.727- o
Nomeac&o 555333 2018 Excluir
Documentos 53
~ Prorrogagéo de
Concurso < ~ Aguardando Envio - A
Nomeac&o 555333 2018 Visualizar Excluir
Documentos
~ Admissdo M
Tornada sem Rei de Aguardando Envio 947.384.326- .
. Vil 2018 2 KHAL DROGO Excluir
» Nomeacdo efeito Westeros Documentos T2
» Desisténcia 477.114.002-
Nomeac&o 555333 2018 fdsdfsfds Enviado 200847-1/18 4 dfsw Recibo
» Postergar nomeagdo &
» Tornada Sem Efeito Protocolo de . 477.114.002- .
. 555333 2018 anulado Enviado 400096-0/18 10 Marco Polo Recibo
desisténcia 25
» Todos osatos
Pedido de Aguardando Envio 012.345.678- >
+ Cadastro de Cargos / . 555333 2018 fdsdfsfds 6 Paula Excluir
L postergacéo Documentos 50
Empregos Piblicos <
Protocolo de 477.114.002-
e . 555333 2018 fdsdfsfds Retificado 400095-6/18 10 Marco Polo
desisténcia 25
-

Figura XXIX.1 - Consultar Ato de Nomeagao - Tornada Sem Efeito.

XXX — ALTERAR TORNADA SEM EFEITO
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Para alterar os processos/documentos criados, basta clicar na opcgao “Todos os Atos” disponivel nas telas
do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do topico "Admissdo” que também devera ser selecionado.
Apds o acionamento da funcionalidade sera apresentada a figura acima (Figura XXIX.1 - Consultar
Tornada Sem Efeito), onde podera ser realizada a alteragdo/consulta dos processos/documentos,
bastando clicar no campo “CPF”. Podera ser necessaria a utilizagao de filtros na barra acima com o nome
das colunas para se encontrar o protocolo/processo. Vale ressaltar que sao permitidas diretamente
alteracdes no processo/documento enquanto este ndo houver sido enviado para o TCE/R] e permanecer
com a situagao de “Aguardando Envio Documentos”.

Apos o envio do processo/documento para o TCE-RJ, somente é possivel alteragbes por meio de
retificacdes com o encaminhamento de novo documento ao TCE-RJ. A retificacdo é possivel através do
acionamento do botdo [Retificar], disponivel na tela do Passo 3 - Recibo (ver item ETAPA 2:
POSTERGACAO do presente manual).

XXXI - EXCLUIR TORNADA SEM EFEITO

Para excluir os processos/documentos criados, basta clicar na opgao “Todos os atos” disponivel nas telas
do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do tépico "Admissdo” que também devera ser selecionado.
ApoOs o acionamento da funcionalidade serd apresentada a figura acima (Figura XXIX.1 - Consultar
Tornada Sem Efeito), onde podera ser realizada a exclusdo dos processos/documentos, bastando clicar
no botdo [EXCLUIR]. Podera ser necessaria a utilizacdo de filtros na barra acima com o nome das colunas
para se encontrar o protocolo/processo. Vale ressaltar que o botdo [EXCLUIR] somente esta disponivel
enquanto o processo/documento ndao houver sido enviado para o TCE/R] e permanecer com a situagao
de “Aguardando Envio”.

XXXII - CADASTRAR NOVO CARGO / EMPREGO PUBLICO

"

Para cadastrar cargo e emprego publico, basta clicar na opgdo “Cadastrar Novo Cargo/Emprego Publico
disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda (subitem do tépico - Cadastro de
Cargos/Empregos Publicos que também devera ser selecionado). Apds o acionamento da funcionalidade
sera apresentada a figura abaixo (Figura XXXII.1 - Cadastrar Novo Cargo/Emprego Publico), onde
podera ser realizado o cadastramento de cargo e emprego publico, bastando clicar no botdo [INCLUIR],
ap6s o preenchimento dos campos que serdo explicados a seguir:

Unidade gestora - SEC EST EDUCACAQ

e-TCERJ = e

o FREIEInIEE] Cadastro de Cargo / Emprego Publico - Inclusdo @ Home - Inclusso de Cargo/ Emprego Piblico

~ Cadastro de Editais e
Processos Seletivos

» Cadastrar Novo Edital
Processo Seletivo Cargo - Dados

» Consultar Editais e

Processos Seletivos

Nome

~ Atode Nomeagdo

~ Cadastrode Cargos /

Empragos Publicos A Cancelar

» Cadastrar Novo Cargo
Emprego Piblico

» Consultar Cargos
Empregos Publico

[# Resposta a Oficio

Figura XXXII.1 - Cadastrar Novo Cargo/Emprego Publico.
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Cargo - Dados
Esta secdo agrupa as informacgdes sobre cargo/emprego publico. As informacGes sao as seguintes:
Nome

Nome do cargo/emprego publico. Este campo é de preenchimento obrigatério e deve ter no
maximo 50 caracteres.

Apds o preenchimento dos campos acima descritos e o acionamento do botdo [INCLUIR], ndo ocorrendo
nenhuma mensagem de erro/atencao, serdao apresentados os cargos/empregos publicos incluidos:

Unidade gestora - SEC EST EDUCACAO

e-TCER] = o

# Pagina Inicial -
]

-

Nome |

~ Cadastro de Editais e

professor auxlia
Processos Seletivos !

»  Cadastrar Novo Edital professor 16horas
Processo Seletivo

»  Consultar Editais e merendeira

Processos Seletivos

~ Ato de Nomeagdo < médico

~ (Cadastro de Cargos / inspetor de alunos
Empregos Piblicos

enfermeiro
» Cadastrar Novo Cargo

Emprego Publico

auxiliar de servicos gerais
» Consultar Cargos

Empregos Pablico
analista de sistemas

& Resposta a Oficio

analista de controle

Figura XXXII.2 - Consultar Cargos/Empregos Publico.

XXXIII - CONSULTAR CARGOS/EMPREGOS PUBLICO

Para consultar cargos/empregos publico criados, basta acionar a funcionalidade, clicando na opcédo
“Consultar Cargos/Empregos Publico” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro
do topico “Cadastro de Cargos/Empregos Publicos” que também deverd ser selecionado. Apds o
acionamento da funcionalidade sera apresentada a figura acima (Figura XXXII.2 - Consultar
Cargos/Empregos Publico), onde podera ser realizada a consulta dos cargos/empregos publico, bastando
clicar no campo “Nome”. Podera ser necessaria a utilizacdo de filtros na barra acima com o nome das
colunas para se encontrar o cargo/emprego publico.

XXXIV - ALTERAR CARGOS/EMPREGOS PUBLICO

Para alterar cargos/empregos publico criados, basta clicar na opgao “Consultar Cargos/Empregos
Publico” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do tépico “Cadastro de
Cargos/Empregos Publicos” que também devera ser selecionado. Apds o acionamento da funcionalidade
sera apresentada a figura acima (Figura XXXII.2 - Consultar Cargos/Empregos Publico), onde podera
ser realizada a alteragdo/consulta dos cargos/empregos publico, bastando clicar no campo “Nome”.
Podera ser necessaria a utilizagdo de filtros na barra acima com o nome das colunas para se encontrar
0 cargo/emprego publico.

Vale ressaltar que a fungdo de alteragdo somente serd executada enquanto ndo houver vinculo do
cargo/emprego publico com o Ato de Nomeacgdo. Apos a relagdo mencionada, ndo € possivel alterar o
cargo/emprego publico.
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XXXV - EXCLUIR CARGOS/EMPREGOS PUBLICO

Para excluir os cargos/empregos publico criados, basta clicar na opgdo “Consultar Cargos/Empregos
Puablico” disponivel nas telas do Sistema na coluna lateral esquerda, dentro do tdpico “Cadastro de
Cargos/Empregos Publicos” que também devera ser selecionado. Apds o acionamento da funcionalidade
sera apresentada a figura acima (Figura XXXII.2 - Consultar Cargos/Empregos Publico), onde podera
ser realizada a exclusdao do cargo/emprego publico, bastando clicar no botdo [EXCLUIR]. Podera ser
necessaria a utilizagdo de filtros na barra acima com o nome das colunas para se encontrar o
cargo/emprego publico. Vale ressaltar que o botdo [EXCLUIR] somente estara disponivel enquanto nao
houver vinculo do cargo/emprego publico com o Ato de Nomeacdo. Apds a relacdo mencionada, ndo é
possivel excluir o cargo/emprego publico.
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