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OBJETIVO DO MANUAL

Orientar as Comissdes de Concurso e o Orgdo Central a como cadastrar
uma Comissdo de Concurso Publico e/ou Processo Seletivo no SEAP e
validar no Aplic Gerador, Aplic Pré-validacao e por fim fazer a entrega no
Portal de Servicos do TCE.

A Comissao de Concurso € entregue junto com o pacote de abertura do
Concurso ou Processo Seletivo, apds a publicacao do Edital.
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CONTEUDOS

1. INFORMACOES IMPORTANTES

2. CADASTRANDO UMA COMISSAO DE CONCURSO

3. CADASTRANDO MEMBROS DA COMISSAO DE CONCURSO

4. INFORMACOES IMPORTANTES SOBRE ERROS




1. INFORMACOES IMPORTANTES

SOBRE CADASTRODE
COMISSAO DE CONCURSO E PSS.

E de responsabilidade da Comissdo de Concurso do érgao
ou entidade realizadora do Concurso ou PSS o
cadastramento das comissdes de Concurso, Processo
Seletivo Simplificado (PSS) e Processo Seletivo Publico
(PSP).

Caso houver necessidade da SEPLAG fazer a inclusao,
devera ser informado a Coordenadoria de Provimento
através do email provimento@seplag.mt.gov.br o
cadastramento da referida comissao.

Devera ainda o(a) Presidente da Comissao e os demais
membros, solicitar a SGFP (atualmente responsavel pela
liberacao de acessos ao SEAP) a liberacao no SEAP para o
Modulo _Concurso (Transagao ERGadm253_APLIC) e
preencher os documentos de responsabilidade para
acesso.

O Acesso ao Modulo Concurso sera concedido mediante
preenchimento no SIGADOC.

O Acesso € concedido aos usuarios do SEAP e nao
necessita ser solicitado novamente caso faca parte de um
NOVO CONCUISO OU processo seletivo.

Ao deixar de fazer parte de uma comissao, cabera ao
presidente da comissao o fim do acesso ao modulo
concurso do ex-membro.

A SEPLAG através da Coordenadoria de Provimento
podera solicitar o cancelamento de acessos a qualquer
tempo para pessoas que nao fazem mais parte de uma
comissao ou a pedido.




2. CADASTRANDO A COMISSAO

No SEAP, acessar a TRANSACAO Comissdes e Conselhos
https://seapng.seplag.mt.gov.br/Ergon/Administracac/ERGadmOO111.tp

Comissoes e conselhos

MNimero 101

Tipe Concurso Plblico - Comiss3o Especial de Conourso Public
Concurso  004/2022/SESPPM - Cadastro resenva para ¢ i milit
Mome  COMISSAD CONCURSD PM ALUNO-A-OFICIAL
Previsdo inicie  1//08/2021 Previsdo térming
Inicio  17/08/2021 Térming
Setor de origem STA
Setor responsavel STA
Vine, responsavel 52504701 - AN EIRE
Finalidade PRESIDEMTE O )
f A { MILITAF | i | )

Observaches COM

-
EDITAR )g‘aumn o wovo ) puPcar

Governo)

Comissoes e conselhos

Nimero

Tipo ||

hd Selecionar &l Popup selecis de concurse
CONCUrsSo:

Concurso | Ndo informado

Nome
Previsdo Inicio 3 Previsso términc
Inicio Término

Setor de orlgem

Setor responsével

Vinc. responsavel

Finalidade

Observages

l‘ CANCELAR :_‘ SALVAR

Preencher com todos as informacdes da Portaria que designa a comissao.
IMPORTANTE:

NuUmero: Automatico pelo sistema

Tipo: Escolher entre Concurso publico / processo seletivo simplificado (PSS)
Concurso: Informacdes do Edital (001//ORGAO/ANO - DESCRICAO)

Nome: Comissdo Especial Concurso Publico / Processo Seletivo

Previsao inicio: Preencher com a data da Publicacao da Portaria.

Previsao término: Nao necessario

Inicio: Preencher com a data da Publicacao da Portaria.

Término: Nao necessario )

Setor de origem: Cédigo do SEAP do Orgao que irad realizar o Concurso ou PSS
Setor responsavel: Cédigo do SEAP do Setor que ira realizar o Concurso ou PSS
Vinc. responsavel: Matricula e Nome do Responsavel

Finalidade: Provimento de cargos...

Observacoes


https://seapng.seplag.mt.gov.br/Ergon/Administracao/ERGadm00111.tp

apods preencher todos os campos, clicar em salvar.

Comissfes e conselhos

Detalhes
NOmero
Tipo | Concurso Piblico Comissdo Especial de Concurso Piblico
Concurso | Nao informado bt Selecionar :1 Popup selegio de concurso
COMCUNO.
Mome | Comissao Especial de Concurso Publico
Previsao inicio | 01/01,/2023 K| Previsao térming ]
Inicio | 01/01/2023 3 Térming L |
Setor de origem | 000030 SECRETARLA DE ESTADOD DE PLAMEIAMENTD E GESTAD
avel | 000030 SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAD
Vine. responsavel | 263070/001 - FELIX LAUTOM MARQUES DA SILVA - Exerc.: 15/04/2015 - Apos.:  -Vac: _--On

Finalidade | Texto que esta no EDITAL: Concurso para prover vagas de....

Obsenagies | |

’}unc&.ll L_-:-l SALHIl::’@

1. O nUmero da Comissao é adicionado Automaticamente.
2. O Campo Concurso ficara vazio caso por nao ter cadastro do referido
concurso ainda no SEAP.

Detalhes Publicagtes Documentos legais

@ Namero 121

Tipo Concurso Pablico - Comissdo Especial de Concurso Piblico

@Concurso

Quando o concurso ou processo seletivo simplificado (PSS) for cadastrado,
devera ser editada esta comissao e informado a qual concurso esta
relacionada.

Comissoes e conselhos

Detalhes

NOmero 121

Tipo  Concurso Plblico Comissao Especial de Concurso Publico

Concurso | Nio informadel e Selecionar _..1 Popu

MNao informado CONCUrso:
Nome | 001/SEDUCI 2017

001/2018/ SEJUDH/

001/2022/PIC
Inicio | go1/2022/5E5p

Setor de origem || 007/2022/SESP/BOMBEIROS [0 E GESTAD

006/2022/SESP/BOMBEIROS

004/2022/5ESP/PM =
Vinc. responsavel 2630707001 - FELDX LAUTOM MARQUES DA SILVA - Exerc.: 15/04/2015 - Apos.: - Vac.: g0y

=

Previsao inicio

[0 E GESTAD

Setor responsavel

Finalidade Texto que esta no EDITAL: Concurso para prover vagas de....

COORD. DE PROVIMENTO
SUPAM/SAGP/SEPLAG
3613-3741



DADOS DA PUBLICACAO

1. Clicar em NOVO e preencher todas as informacades.
2. Clicar em Salvar.

Dados da publicagao

Tipa  PORTARIA - Nimers 001 Data | 01/01/2023
e | SECRETARIOQ > Motivo | DESIGNACAG 2
Obsenvagiies Comissdo Espedial do Concurso ou Pracesso Sebetive X
" 50 Tipo | DOE v Nimeno Data | O1/00/2023 3
D. Boletim D.O.
Imacial 05 Pég. al | 05

cocaar (P savan!z
/ = ‘§>

COORD. DE PROVIMENTO
SUPAM/SAGP/SEPLAG
3613-3741



3. CADASTRO DE MEMBROS

Apds cadastrar as informacdes da Comissdo do Concurso ou PSS,
deverd ser cadastrado todos os membros da Comissao.

0 Aqui vocé pode manipular o registro selecionado ou cadastrar um novo:

Datalhes Publicagdes Documentas legais

Mimera 1

Tipo Concurso Piblico - Comissdo Especial de Concurse Pabl

stro de reserva para o5 cargos de Prof da Ed

Concurso  001/SEDUC/2017 - Concurso piblico para provimento de vagas @ ¢

Mome Comissdo Espedal Concurso Publico SEDUC
Previsdo inicio  23/08/2016 Previsdo término
Inicio | 23/08/2016 Término

¥ DE EDUCACAD, ESPORTE E LAZER

Setor de origem 001
Setor responsdvel 000019 - STADD DE EDUCACAD, ESPORTE E LAZER

Vinc. responsivel BESSE/01

Finalidade Provimento de cargos na carreira dos Profissionais da Educacdo Bisica
Observagies
— oo
EDITAR Y”mmn *v’.lmrw:l ) pUPLICAR

Q Infermagdes adicionais sobre a composicdo da comissdo:

3MEMBRGS DA COMISSAQ j OCORRENCIAS DA COMISSAQ jneumﬁEs DA COMISSAD

’tgliaue QUi

Vocé sera direcionado para a Transacao ERGadmOO0T112

Pagna dal <5 Exibindo 1 registro do 1
*
F '
Pagina 1 dg1 L= Sam regtsines para eibir
Q Aqui vocé pode manipular o registro selecionado ou cadastrar um novo: £y uso
Detalhes
Comissdo
Inicic Términa
Vinculs
Cargo

Tipe de ato de nomeagde do | (Mo Infermado )
membeo

Nimers do ato de nomeacio do
membea

Diata da publicasda do ato de
romeacho do membeo

Clicue aaui

Local da publicagdo | (N3 Informade)

Arquivo PDF

ot

S regisiios pare axibi

N e Sf;n@u L wevo | LELCAR

COORD. DE PROVIMENTO
SUPAM/SAGP/SEPLAG
3613-3741



CADASTRO DE MEMBROS

Inserir todas as informacdes nos campos abaixo.

F
& Aqui vock pode manipular o registro selecionado ou cadastrar um novo:
Detal
Comissio 121 Comissdo Especial de Concurso PUblco | Peniedo: 01/01,2023 - )
Inicio A Términa
Winoul
Carg
Tipo de ato de (NS0 Informade) *
nomeacko do membes
-

o [Mdo Informada)

Selegionar Sl arquive PDF

Arguiva PDF
e e .

Pagina 1 a1 L1
CANCELAR ” ¥ SALVAR
/ a

Veja ilustrativamente como ficou o preenchimento.

Membros de comissdes

@ Aqui vocé pode manipular o registro selecionado ou cadastrar um nove
Detalhes
Comissdo | 121 Corntssde Espedial de Conoursa Pdblica [ Periodo: 01/00/2023 - )
Inicis | 01/01/2023 L| Térming !
Vindulo  263070/001 - FELDC LAUTOM MARQUES [ SILVA - Exerc.: 15/04/2015 - Apos.c - Ve « Orgdo: 000030 - SEPLAG
Cargo | PRESIDENTE PRESIDENTE Descrigio

MEMERD
PRESIDENTE
SECRETARMD

Obrigatério Nimero do Ato / Ano 202x

Local da publicsgdn | DiSna Oficial da Estada -
Seletionar _'i Arquivo POF
Arquivo PDF
284 Portaria 001-2023 - Comisalo de a;;gwn‘ggl‘ - Bakar
Concurso.pe!
Pégna de 1 <a Exibindo 1

Jeancean _v-J mﬂi\//%(\

INFORMAGCOES:
Fazer isso para todos os membros e nao esquecer de fazer o

upload para cada um.

COORD. DE PROVIMENTO
SUPAM/SAGP/SEPLAG
3613-3741



4. INFORMACOES IMPORTANTES =~
SOBRE ERROS

Se ao validar o arquivo, houver problemas no Cadastro de Pessoal,
devera ser solicitado que a Setorial corrija o erro:
ERRO QUE MAIS APARECE:
e Servidor esta com Estado Civil CASADO e nao consta o CPFou o
Nome do Conjuge. Obrigatdrio para o TCE e E-social.
e Onde e como corrigir: Procurar a Unidade Setorial de Gestao de
Pessoas do 6rgao e pedir a correcao na Tela de Cadastro de
Pessoas no SEAP.

e Outro erro comum esta no Numero do Ato de Nomeacao do
Membro. Obrigatério colocar nimero do ato/ano do ato.
(Exemplo - 001/2023)

COORD. DE PROVIMENTO
SUPAM/SAGP/SEPLAG
3613-3741



