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1. Apresentacao

Com o intuito de aprimorar a fiscalizagao realizada pelo Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais (TCEMG) no ambito dos atos de pessoal, foi desenvolvido o modulo
Admisséo dentro do Sistema de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal (Fiscap), o qual permite
o envio eletrénico de dados e informacdes referentes as nomeacdes de servidores e
empregados publicos, civis e militares, de todos os 6rgdos e entidades do Estado, dos

Municipios e dos Consorcios intermunicipais de Minas Gerais.

O objetivo principal do recebimento dos atos de admisséo por meio do Fiscap € viabilizar
a andlise da legalidade, para fins de registro, conforme previsto no inciso Ill do art. 71 da
Constituicdo Federal de 1988. Complementarmente, os dados subsidiardo outros tipos

de fiscalizacéo.

O mddulo Admisséo foi estruturado de forma integrada ao médulo Edital e ao médulo
Concesséao do Fiscap para evitar retrabalho do usuéario externo em cadastros que sao

comuns aos trés modulos.

Além disso, 0 médulo Admisséo conta com integracdo a outras bases de dados internas
e externas ao TCEMG, o que viabiliza maior assertividade e tempestividade no exercicio
do controle externo, de modo a gerar efeitos positivos para a administracdo publica e

para a sociedade em geral.

O presente manual tem como objetivos explicar a logica de funcionamento do médulo
Admissédo do Fiscap — a partir deste ponto referenciado como Fiscap Admissdo ou
modulo Admissdo — e apresentar 0 passo a passo para o preenchimento e envio das

informacdes necessarias ao TCEMG.

Ressalta-se que estéo disponibilizados no Portal Fiscap mais materiais de orientacéo e,
caso persistam davidas na utilizacdo do sistema ou haja interesse em entrar em contato
com o TCEMG, todos os canais de comunicacéo estéo listados no referido Portal.

FISCAP irracioros | ADMISSAO
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1.1. Logica de funcionamento do modulo Admissao

O Fiscap Admissdo foi concebido para receber dados e informagbes das
nomeacdes/contratacbes dos servidores e empregados publicos, civis e militares,
aprovados em concurso publico ou processo seletivo publico!, de todos os 6rgdos e
entidades submetidos a jurisdicdo do TCEMG. Neste moédulo, h4 essencialmente 2

etapas: 1) etapa cadastral; e 2) etapa de envio de atos de admisséo.

Assim que houver a publicacdo da homologacdo de um concurso ou processo
seletivo publico, deve ser iniciado o cadastramento dos dados do certame no
moédulo Admisséao. Essa etapa deve abranger o cadastro:

e de todos os cargos/empregos que foram ofertados e tiveram candidatos
aprovados;

e das normas que regulamentam tais cargos/empregos;

e dos gestores que serao responsaveis por assinar os atos de admissao durante a
validade do certame;

e do quadro de vagas do orgao/entidade, sendo indicado periodicamente o total de
vagas ocupadas em cada cargo/emprego ofertado, tendo em vista o dinamismo
que é proprio da estrutura funcional com a entrada e o desligamento de
servidores/empregados publicos; e

e da homologacgédo do concurso em si, com informacdes sobretudo do prazo de

validade e da lista classificatoria geral de todos os cargos/empregos.

Na etapa seguinte, sempre que houver a entrada em exercicio de
servidores/empregados no servi¢o publico, os respectivos atos de admisséo deverdo

ser encaminhados ao TCEMG para a verificacao da legalidade para fins de registro.

1 Destinado a admissao para o quadro permanente de agentes de combate a endemias e de agentes
comunitarios de saude.

4
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Diferentemente dos demais médulos, o Fiscap Admisséo permite a importacao de dados
a partir de layout previamente definido para enviar lotes de atos de admisséo, caso haja

interesse do 6rgao ou entidade.

Atencao! Nao devem ser enviados atos relativos a contratacdes temporarias, cargos
de confianca e funcdo gratificada, de acordo com a Sumula n° 124 do TCEMG,
publicada no Diario Oficial de Contas de 15/05/2019.

FISCAP oireon” | ADMIssAo
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2. Acesso ao Sistema

Para acessar o Fiscap Admissao, o usuario deve ter um cadastro prévio no Sistema de
Gestdo de Identidade (SGI) do TCEMG, conforme o item Perfil de Acesso. O SGI

centraliza todas as concessdes de acesso aos sistemas do Tribunal em um Unico

repositério de usuarios. No portal do SGI, o usuério tem acesso a todas as instru¢des

necessarias para a realizacao de seu cadastro. Caso prefira, 0 usuario pode acessa-lo
pela pagina principal do Tribunal, através do Menu superior “Informacdes e Servigos” >
“Jurisdicionado” > “SGI”.

ApoOs o cadastro no SGI (ou caso o0 usuario ja possua cadastro nesse sistema no perfil

apropriado — consultar Perfil de Acesso), o modulo do Fiscap Admissdo pode ser

diretamente acessado por meio do endereco: https://fiscapadmissao.tce.mg.gov.br ou
por intermédio do Portal Fiscap, disponivel no Portal do Tribunal, no Menu superior

“Informacdes e Servigos” > “Jurisdicionado” > “FISCAP”.

Na hipétese de o érgao/entidade ser posteriormente extinto, essa informacao devera ser
registrada no SGI, devendo ser indicado um 6rgao/entidade que ficara responsavel por
dar continuidade a questbes eventualmente pendentes no ambito da fiscalizacdo dos

atos de admisséo enviados por meio do médulo Admisséo.

2.1. Perfil de Acesso

A Instrugdo Normativa n°® 04/2025 do TCEMG prevé a possibilidade de a autoridade
administrativa responsavel pelo orgéo/entidade (também denominada neste Manual
como “gestor” do 6rgao/entidade) delegar a servidores/empregados que integram seus
guadros funcionais a realizacdo dos cadastros e o envio de informacdes ao Tribunal por

meio do Fiscap Admisséo.

O acesso para os jurisdicionados ao médulo Admissao é permitido para 0s seguintes
perfis de acesso do Fiscap cadastrados no Sistema de Gestao de Identidades — SGI:

FISCAP irracioros | ADMISSAO
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e FISCAP-OPERACIONAL: é o perfil principal para realizar o cadastro,
alteracdes e envio de atos no sistema,;

e FISCAP-GESTOR: tem todas as permissoes do perfil
FISCAP-OPERACIONAL, além da permissdo para enviar justificativas
complementares em sede de Manifestacao Preliminar do Gestor;

e FISCAP-CONTROLE INTERNO: tem permissédo de consulta ao Sistema, ndo

sendo disponibilizadas opcfes de cadastramento e/ou alteracéo.

2.2. Login

Ap6és realizar o cadastro no SGI, o usuério pode fazer o login, informando os dados de
Identificacdo na tela inicial do sistema:

IDENTIFICAGAO DO USUARIO

FAVOR PREENCHER O CAPTCHA DE IMAGEM!
CPF:

SENHA:

ORGAO:
SELECIONE -

VALOR DA IMAGEM:

ENTRAR

Cadastrar Usudrio Esqueci minha senha

Os campos para identificacdo devem ser preenchidos da seguinte forma:
e CPF: informar o CPF do usuario;
e Senha: informar a senha cadastrada no SGlI;
e Orgao: selecionar o 6rgéo/entidade;

e Valor da Imagem: preencher o valor da Imagem/Captcha (caso seja solicitado).

Preenchidos todos os campos, o usuario deve clicar em ENTRAR.

FISCAP ‘woeresson: | ADMissAo
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2.3. Orgéo/Entidade Extinto ou Representado

O Fiscap Admisséo permite que um 6érgao/entidade acesse o sistema representando um
outro orgao/entidade, o que pode acontecer nas seguintes hipoteses:

e Centralizacdo do envio de dados: no ambito da gestdo de cada jurisdicionado,
pode ser definida a estratégia de enviar os atos de admissdo de forma
centralizada. Por exemplo, pode ser definido que uma Secretaria de Estado
encaminhara atos de admisséo de servidores lotados em outras Secretarias; ou

e Extincdo de um orgao/entidade: quando ha a indicacdo de um 6rgao/entidade que
representara aquele extinto para, por exemplo, responder a intimacdes em
processos em andamento ou mesmo enviar atos de admissdo anteriores a

extingdo, cujos envios tenham ficado pendentes.

Atencao! A vinculacao dos 6rgaos/entidades deve ser solicitada por meio do Fale com

o TCE, recomendando-se o encaminhamento da norma que prevé a centralizagao

estrutural ou a extingédo do 6rgao/entidade.

O Fiscap Admissédo prevé a possibilidade de o érgao/entidade representante enviar e
corrigir atos de admissdo ou atos de cancelamento, inserir e alterar cadastros basicos,

bem como responder a intimac¢des do 6rgdo/entidade representado.

Nesses casos, 0 usuario deve estar cadastrado no SGI vinculado ao 6rgao/entidade que
ir representar outros 6rgdos/entidades.

Ao acessar o Fiscap Admissdo, na tela de Login, o usuario deve selecionar
primeiramente o orgdo/entidade em que esta vinculado no SGI e, posteriormente, deve
alterar seu acesso para o 6rgao/entidade para o qual serdo prestadas as informacdes de
atos de admisséo, clicando em TROCAR ORGAO/ENTIDADE na parte superior da tela,

conforme descrito no item Troca de Orgao deste Manual.

FISCAP irracioros | ADMISSAO
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SELECIONAR ORGAO/ENTIDADE

- NESSA TELA, O JURISDICIONADO DEFINE O ORGAD PARA CONSULTA E PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES DE ADMISSAQ, SEJA O GRGAO
PRINCIFAL OU UM ORGAO SUBORDINADO;
- A LISTA DE ORGAOS SUBORDINADA E OBTIDA A PARTIR DO CADASTRO NO FISCAP

preslbi t“:“:CIO\JAJA_

SFLEGAO DO ORGAO/ENTIDADE

SELECIOME O GRGAO/ENTIDADE PARA O QUAL DESEJA PRESTAR AS INFORMACOES DE ATOS DE ADMISSAQ *

[ SELECIOME

CAMARA MUNICIPAL

INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICTPAL DE_

PREFEITURA MUNICIPAL

Modulo

ADM |SSAO e E I:Iglé éIEEWIIUAUE SELEEC!;?NADA: ’

\OfENTIDADE

BEM-VINDO AO MODULO DE ADMISSAO DO FISCAP

FISCALIZACAO DOS ' Médulo
FISCAP ATOS DE PESSOAL ADMISS.
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3. Tela Inicial

Ao realizar o login, sera apresentada a tela inicial do Fiscap Admisséo. Trata-se de tela
gue permite acessar todas as opcdes do sistema, as quais serao descritas e explicadas

ao longo deste manual.

CIONADA 00.000.000/0000-00 RISCAD_TESTE i)
USUARIC:

ADMISSAO o D0 ajmis 0 Buaks i waee remics Eeta il

BEM-VINDO AO MODULO DE ADMISSAO DO FISCAP

SO PUBLICO PARA GERENCIAR AS INFORMAGOES DO CERTAME E DE SUAS ADMISSOES. SE DESEJAR, ACESSE OUTR,

AS OPCOES PARA CONSULTAR TODOS OS CONCURSOS, A

NAVEGAR POR CONCURSO NAVEGAR POR ASSUNTO

CADASTROS ATOS DE ADMISSAO REMESSA

ADE 31/12/2026 VAUDADE  07/02/2026

ATOS ATOS

. ATOSEM
NTOS INTIMAGOES  pReeNCHIMENTO

INTIMAGOES

PREENCHIMENTO

PROI PRI S
PARA ENVIO PARA ENVIO

A esquerda da tela, o usuario tem acesso ao Menu lateral, com as opc¢des do Sistema
agrupadas da seguinte forma:
e Cadastros: contém todas as funcionalidades que precisam ser preenchidas
previamente ao envio de atos de admisséao;
e Atos de Admisséo: contém todas as funcionalidades relativas ao preenchimento
dos atos de admisséo (ato a ato ou mediante importagdo de dados), bem como
de pesquisa, visualizacdo e resposta a intimagdes: e
e Remessas: contém as funcionalidades para enviar os atos ao Tribunal, consultar
0s atos ja enviados e para o gestor se manifestar preliminarmente quanto a atos
de admissao enviados e que possuem adverténcias automaticas do sistema.

Na tela principal, o usuéario pode optar pela navegacdo rapida através dos links

disponiveis:

FISCAP irracioros | ADMISSAO
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e Navegar por concurso — possibilita pesquisar os Editais cujos cadastros ja
tenham sido finalizados e os atos decorrentes do certame; ou
e Navegar por Assunto — possibilita acesso rapido a varias opg¢des do sistema,

localizado a direita da tela.

3.1. NotificacOes

Na parte superior da tela a direita, o usuario pode ver as notificacdes do sistema

acessando o icone H
Serdo geradas as seguintes notificacdes automaticas:
e Notificacdo de Atos para Manifestacéo Preliminar do Gestor (somente para Perfil

Gestor), ver item Manifestacdo Preliminar do gestor;

¢ Notificacdo de Resultado da Importacéo de Atos, ver item Importacao de Atos de

Admisséo;
e Notificacdo do impacto de altera¢des cadastrais do concurso, ver item Alteracao

de Dados Cadastrais do Concurso;

e Notificacdo da autorizacdo ou recusa da solicitacao de retificacdo de dados do

ato ou alteracdo cadastral do concurso, ver itens Retificacdo de Dados e

AlteracOes de dados cadastrais.

Na lista das notificagbes, havera as opcoes de “Abrir” (para visualizar o inteiro teor da
notificacdo) ou “Remover” (para apagar a mensagem somente para 0 usuario que

executou a acao).

FISCAP irracioros | ADMISSAO
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GRGAO/ENTIDADE SELECIONADA: 00.000.000/0000-00
00.,000.000/0000-00 ~ GRGAO D TESTE - ENTID!

BEM-VINDO AO MODULO DE ADMISSAO DO FISCAP

PUBLICO PARA GERENCIAR AS INFORMAGOES DO CERTAME E DE SUAS ADMISSOES. SE DESEJAR, ACESSE OUTRAS OP(

AUDADE: 31/12/2026

AUDADE  07/02/2025

ATOS ATOS
ATOS EM e ATOS EM o
INTIMAGOES oo b0 MENTO _PRONTOS INTIMAGOES o MENTO _PRONTOS

PARA ENVIO PARA ENVIO

Atencdo! Além das notificacBes exibidas na tela do sistema, o médulo Admisséo
encaminha e-mails automaticamente em diversas situacdes descritas neste Manual.

Dessa forma, orienta-se que todos os usuarios mantenham atualizados os seus

e-mails informados no SGI.

3.2. Troca de Orgéo

O Fiscap Admissdo permite que um usudrio seja cadastrado para atuar em nome de
mais de um érgédo/entidade, caso a estrutura administrativa do jurisdicionado preveja que
havera centralizacao da atribuicao de envio dos atos de admissédo ao TCEMG, ou caso
tenha ocorrido a extincdo de um dos 6rgaos/entidades, conforme mencionado no item

Orgao/Entidade Extinto ou Representado deste Manual.

Na parte superior da tela, o usuario pode verificar a identificacdo do 6érgao/entidade pelo

gual esta logado.

Caso seja necessario trocar o 6rgao/entidade de acesso ao Fiscap Admissao, basta
clicar em TROCAR ORGAO/ENTIDADE, localizado na parte superior da tela.

FISCAP irracioros | ADMISSAO



https://www.tce.mg.gov.br/portalsgi/

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Diretoria de Fiscalizagdo de Atos de Pessoal — DFAP

TCEma

BEM-VINDO AO MODULO DE ADMISSAO DO FISCAP

TROCAR ORGAQ/ENTIDADE ®

MESSA TELA, O JURISDICIONADO DEFINE © ORGAC PARA CONSULTA E PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES DE ADMISSAC, SEJA O GRGAO PRINCIPAL OU UM
ORGAO SUBORDINADO; X
A LISTA DE ORGAQS SUBORDINADA E OBTIDA A PARTIR DO CADASTRO NO FISCAP

oraaofenpaoe sececionao. |

SELEGAD DO ORGAC/ENTIDADE

SELECIONE O ORGAQ/ENTIDADE PARA O QUAL DESEJA FRESTAR AS INFORMACOES DE ATOS DE ADMISSAD

"
| I — M
\

—

FISCAP irracioros | ADMISSAO
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4. Cadastros

Sempre que for publicada a homologag&o de um concurso ou processo seletivo
publico, o 6érgéo/entidade tera até o ultimo dia do més subsequente a data da publicacao
para cadastrar o certame no médulo Admissao. Durante a validade do certame, sempre
que houver a entrada em exercicio de um servidor/empregado publico, o
orgao/entidade também tera até o Ultimo dia do més subsequente a data da entrada em
exercicio para enviar o(s) respectivo(s) ato(s) de admissdo, o0 que demanda o prévio
cadastro da homologacdo do concurso/processo seletivo publico e do(s) gestor(es)

responsavel(is) por assinar os atos de nomeacao/convocagao.

Na tela principal, o usuario pode iniciar o preenchimento das informacdes cadastrais por
meio do Menu lateral esquerdo ou da Navegacéao por Assunto. Em ambos os casos, deve
clicar nas opg0des elencadas dentro da segdo CADASTRO, conforme destacado abaixo:

ADMISSAO e e e s

BEM-VINDO AO MODULO DE ADMISSAO DO FISCAP

CADASTROS ATOS DE ADMISSAO REMESSA

Os CADASTROS contém informacgdes que serdo de uso comum aos atos de admissao,
evitando a necessidade de fornecer o mesmo dado repetidamente em varios atos.

Assim, os cadastros no modulo Admissao tém relacéo direta com cada concurso publico
homologado — ou processo seletivo publico — e com os atos de admissao dele
decorrentes que precisaréo ser enviados ao TCEMG ao longo do prazo de validade do

concurso, de modo que o foco da etapa cadastral deve ser:

FISCAP irracioros | ADMISSAO
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e em todos os cargos/empregos que foram ofertados no concurso e que tiveram
candidatos aprovados;

e nas normas que regulamentam tais cargos/empregos;

e NOS gestores que serdo responsaveis por assinar os atos de admisséo durante a
validade do certame;

e no quadro de vagas do orgao/entidade, sendo indicado periodicamente o total de
vagas ocupadas nos cargos/empregos ofertados no concurso; e

e na homologacdo do concurso em si, com informacdes sobretudo do prazo de

validade e da lista classificatoria geral de todos os cargos/empregos.

As informacdes de Signatéario de Atos, Cargo/Emprego Publico e Norma Legal atendem
a todos os modulos do sistema Fiscap (mddulos Concessao, Edital e Admissao). Assim,
os itens jA cadastrados nos demais modulos serdo exibidos no Fiscap Admissao
contendo a informacdo de sua origem na coluna “Origem Cadastro”. No caso de
cadastros oriundos do médulo Edital ou do médulo Concesséo do Fiscap, € importante

verificar se as informacdes estdo completas e corretas.

No ambito do médulo Admissdo, o cadastro de Normas Legais € independente dos
demais cadastros e pode ser realizado a qualquer momento. O cadastro de
Cargos/Empregos Publicos e o cadastro de Signatarios de Atos (responsavel pela
assinatura do ato de nomeag&o/convocagdo) necessitam associar uma norma legal
relacionada, a qual deve ser cadastrada previamente. O Quadro de Vagas € um
cadastro exclusivo do modulo Admissédo, apresentando o quantitativo de vagas para 0s
cargos/empregos publicos em que serdo admitidos servidores. O cadastro de
Concurso Publico também é exclusivo do médulo Admisséo, uma vez que trata-se da
Homologacdo do Concurso e necessita associar os Cargos/Empregos Publicos
ofertados.

Dessa forma, sugerimos a seguinte ordem de cadastro:
1. Normas Legais;
2. Signatérios de Atos;
3. Cargos / Empregos Publicos;

FISCAP irracioros | ADMISSAO
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4. Quadro de Vagas; e
5. Concursos Publicos.

Atencao! Para cadastrar Concurso Publico sera necessario selecionar o Edital
relacionado, devendo este ser previamente cadastrado no médulo Edital do Fiscap, na

situacao “Enviado ao TCE”.

Opcoes gerais das telas de Cadastro:

As telas de Cadastros no médulo Admisséo, no geral, apresentam as seguintes secoes:
e OrientacBes — contém orientacdes gerais relacionadas a cada tela.
e Pesquisa — possibilita a utilizacdo de filtros para realizacdo da Busca Simples

e Busca Avancada. O resultado da pesquisa sera apresentado na Listagem do

cadastro.

Realiza a pesquisa através dos filtros preenchidos na

G -

(@ ) Exibe somente os filtros mais usado(s) e o botdo de

' : Pesquisar. E a pesquisa padrdo mostrada inicialmente
ao acessar o cadastro. Este botdo somente sera
mostrado apés escolher Busca Avancada, possibilitando
retornar para a Busca Simples.

[ © cuscaavancao ] Exibe mais filtros para possibilitar a pesquisa através de
mais informacdes.

e Listagem — mostra na tela uma tabela com a lista dos registros cadastrados. A
visualizacdo padrdo mostra todos 0s registros e € apresentada por paginacao.
Ao realizar uma pesquisa, filtrando por algum campo, sera mostrado o resultado

da pesquisa.

A listagem pode ser exportada em formato de planilha, caso o usuario opte por clicar em

[ (+] EXPORTAR RESULTADO J
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A direita das listagens, é apresentada uma coluna de Acdo, que pode mostrar 0s
seguintes botdes:

Botéo Descricéo

Possibilita a consulta do item. Ao clicar nesta opcdo, sera
Detalhar apresentada tela com as informacgGes relacionadas ao item
selecionado, somente para leitura.

Possibilita a alteragdo do item. Ao clicar nesta opcgdo, sera

Editar apresentada tela com as informacdes relacionadas ao item
selecionado e possibilitar4 a edicdo de acordo com as regras de
cada cadastro.

\ Opcéo disponivel somente nos cadastros em que hé a possibilidade
“ Baixar Anexo de ter anexo associado. Ao clicar, sera realizado o download do
anexo que foi inserido neste item.

= Possibilita a exclusdo do item. Ao clicar nesta opcao, sera
Excluir apresentada tela de confirmacdo para a exclusdo do item. A
exclusao sera permitida de acordo com as regras definidas para

cada cadastro.

= Opcéo disponivel apenas no cadastro do Concurso Publico. Permite
Histdrico visualizar o historico de alteracdes. Ao clicar, € exibido o histérico
das alteracdes processadas no item.

Atencao! Os botbes de Acéo serdo mostrados de acordo com as definicdes de cada

cadastro e podem estar desabilitados conforme as regras definidas.

4.1. Normas Legais

O cadastro de Normas Legais deve abarcar as normas que regulamentam o0s
Cargos/Empregos Publicos que foram ofertados no Concurso Publico — ou Processo
Seletivo Publico — que foi homologado pelo érgao/entidade e que constem da lista
classificatéria final; bem como as normas que regulamentam delegacéo de competéncia
para a assinatura de atos de nomeagéao/convocacdao, se houver tal previsédo na estrutura

do 6rgéo/entidade.

Para cadastrar ou consultar uma Norma Legal, o usuario pode acessar o Menu lateral
esquerdo ou a opgdo Navegar por Assunto na tela inicial, clicando em uma das opg¢des

destacadas abaixo:
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)4 00.000.000/0000-00 FISCAD_TESTE i

00.000.000/0000-00 - GRGAO DE TESTE - ENTIDADE ESTADUAL T S

ADMISSAO

BEM-VINDO AO MODULO DE ADMISSAO DO FISCAP

SELECIONE O CONCURSO PUBLICO PARA GERENCIAR AS INFORMAGOES DO CERTAME E DE SUAS ADMISSOES. SE DESEJAR, ACESSE OUTRAS OPGOES PARA CONSULTAR TODOS OS CONCURSOS, ATOS DE ADMISSAO
£ DEMAIS CADASTROS.

NAVEGAR POR CONCURSO

NAVEGAR POR ASSUNTO

CADASTROS ATOS DE ADMISSAQ REMESSA
ADE 31/12/2026 v 07/02/2025
ATOS ATOS
ATOS EM ATOS EM
INTIMAGOES PRONTOS INTIMAGOES PRONTOS
PREENCHIMENTO o o0 PREENCHIMENTO o o 0 .

ALHAR | ] DETALHAR DADOS.

NOVO ATO

aleje
3 ]
i

Na tela seguinte, sera exibida a lista de todas as normas ja cadastradas nos modulos
Admisséo, Edital ou Concesséo do Fiscap, o que pode ser verificado na coluna “Origem

Cadastro”.

NORMAS LEGAIS

ORIENTACOES ¥

- O cadastro de normas legais € Gnico para todo o FISCAP;
- Para consultar uma norma legal, pode ser utilizado o filtro de pesquisa superior para recuperar pela norma legal desejada. A opgao detalhar norma permite visualizar todas as informagdes da norma legal,
- Se desejar criar UMa nova norma, ace:

Cadastrar Norma;
- Em caso de alteragao, selecione a norma legal para acessar a tela de cadastro e realizar as modificagdes necessdrias;
- A excluso de norma somente & habilitada nos casos em que néo & referenciada nos cadastros do FISCAP.

PESQUISA DE NORMAS

NORMA LEGAL

| ©

VER TODAS

| (@

e

LISTAGEM DE NORMAS

m B

o 11 AssunTO 11 DATA PUBLCAGAO 1L DATA INCLUSAO 11 I ORIGEM CADASTRO T I AGhO
TESTETESTE 17/07/2024 MODULO EDITAL © 2
DELIBERAGAO DO CONSELHO DIRETOR N ASSUNTO TESTE 24/06/2024 fo7f2024 MODULO EDITAL © >
DECRETO ESTADUAL N° 000001/2024 17/07f2024 MODULO EDITAL © & I}
ATO DAS DISPOSIGOES CONSTITUCIONAIS _ ASSUNTO NORMA TESTE INTEGRAGAO 28/05/2024 /072024 MODULO EDITAL © 2
ATO DAS DISPOSIGOES CONSTITUCIONAIS TESTE 17-54 fo7f2024 MODULO EDITAL © 2
ATO DAS DISPOSIGOES CONSTITUCIONAIS — TESTE ARQUIVQ 17-48 wlozf2024 MODULO EDITAL ©
ATO DAS DISPOSIGOES CONSTITUCIONAIS TESTE /07/2024 WODULO EDITAL ©
CONSTITUIGAG DA REPUBLICA N° 001231/2. TESTE NORMA 26/04/2024 fozf2024 MODULG EDITAL © 2
DECRETQ ESTADUAL N° 000150/2024 NOVO TESTE MANTIS 37 - RICARDO .. w/a7f2024 MODULO EDITAL © S
CONSTITUICAO ESTADUAL N° 002228/2024 TESTE BACK /072024 MODULO EDITAL © 2
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Orienta-se que, antes de iniciar o cadastro de uma norma, 0 usuario pesquise se ja
existe o respectivo cadastro por meio da pesquisa simples ou da busca avancada.

PESQUISA DE NORMAS

NORMA LEGAL

@ wmoms ) (0w ) (@ s )

PESQUISA DE NORMAS

NUMERO/ANG NORMA PERIODO DE PUBLICAGAO OFICIAL PERIODO DE INCLUSAO NO SISTEMA DENOMINAGAO

SELECIONE v

ASSUNTO(PALAVRAS - CHAVE)

S — (@  wemcwrols) | (@ s ) (@ wsormws

Caso o usuério nao localize a norma pesquisada, deve clicar em CADASTRAR NORMA.
Na tela de “Cadastrar Norma Legal’, o usuario deve preencher todos os campos
obrigatérios. O sistema ndo permite o cadastro de duas normas com mesma

denominacdo, nimero e ano. No campo “Assunto da Norma”, deve ser inserido um

resumo da ementa da norma.

CADASTRAR NORMA LEGAL ®

INFORMAGOES DA NORMA

DEMOMINAGAD * MUKMERC DA NORMA ANO DA MORMA
SELECIOME v SELECIOME v
DATA DE PUBLICAGAD * ASSUNTO DA NORMA (PALAVRAS-CHAVE)

AMEXAR O ARQUIVC DA NORMA LEGAL

[ Ir] SELECIDHEARQUIVD]

7

A anexacdo de Arquivo da Norma Legal s6 € um campo obrigatério para normas
municipais. O arquivo a ser anexado deve ter os formatos DOCX ou PDF, ndo pode estar

vazio (0 KB) e o tamanho maximo é de 5 MB.
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Alteracao ou Exclusdo de Norma Legal

Para alterar uma norma que consta na “Listagem de Normas”, deve-se clicar no botao

EDITAR [/ da norma desejada. Serda mostrada a tela “Editar Norma Legal", que é
semelhante a tela de cadastro, com os campos disponiveis para alteracao.

Para excluir uma norma da “Listagem de Normas”, deve-se posicionar o cursor na norma

desejada e clicar no botdo EXCLUIR "' . Sera apresentada uma tela de confirmacéo da

excluséo da norma legal.

N&o é permitida a alteracéo ou a exclusdo de norma legal quando esta possuir vinculagéo
com alguma informacéo ja enviada ao TCE nos moédulos Admisséo, Edital ou Concesséo

do Fiscap.

4.2. Signatérios de Atos

O cadastro de Signatarios de Atos deve abarcar o(s) gestor(es) do érgéo/entidade que
assinara(do) os atos de nomeacdo/convocacao dos servidores/empregados publicos
aprovados no Concurso Publico — ou Processo Seletivo Publico — que foi homologado

pelo érgdo/entidade.

Para cadastrar ou consultar as informacdes relativas ao(s) responséavel(is) pela
assinatura dos atos de nomeacdo/convocacdo no Orgao/entidade, o usudrio pode
acessar o Menu lateral esquerdo ou a op¢ao Navegar por Assunto na tela inicial, clicando

em uma das opgbes destacadas abaixo:
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Modulo
ADMISSAO 00.000.000/0000-00 - GRGAO DE TESTE - ENTIOADE ESTADUAL

BEM-VINDO AO MODULO DE ADMISSAO DO FISCAP

SELECIONE O CONCURSO PUBLICO PARA GERENCIAR AS INFORMAGOES DO CERTAME E DE SUAS ADMISSOES. SE DESEJAR, ACESSE OUTRAS OPGOES PARA CONSULTAR TODOS OS CONCURSOS, ATOS DE ADMISSAO
£ DEMAIS CADASTROS.

NAVEGAR POR CONCURSO NAVEGAR POR ASSUNTO

CADASTROS ATOS DE ADMISSAQ REMESSA

ALIDADE  31/12/2026 AUDADE  07/02/2025
ATOS ATOS
ATOS ATOS EM
INTIMAGOES PRONTOS INTIMAGOES PRONTOS
PREENCHIMENTO 5 oK PREENCHIMENTO o o 0

Na tela seguinte, sera exibida a lista de todos os Responsaveis pela Assinatura de Atos

ja cadastrados nos moédulos Admisséo, Edital ou Concesséo do Fiscap.

RESPONSAVEL 1) DENOMINAGAO DO CARGO/POSTO 1) HABUTADO ATE 1 AGko
E— °
— °
1 o
I o

Orienta-se que, antes de iniciar o cadastro de um responsavel, o0 usuario pesquise se ja

existe o respectivo cadastro por meio da busca simples ou da busca avancada.

PESQUISA DE RESPONSAVEIS PELOS ATOS
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PESQUISA DE RESPONSAVEIS PELOS ATOS

cwr Nowe PERIODO DE AUTORZAGAQ P/ ASSINATURA SITUAGAO DA AUTORIZAGHD

SELECIONE v

CEETE o - (e = (o

Caso o usuério nao localize o responséavel pesquisado, deve clicar em CADASTRAR
RESPONSAVEL.

RESPONSAVEIS PELA ASSINATURA DE ATOS

ORIENTAGOES ¥

PESQUISA DE RESPONSAVEIS PELOS ATOS

o Nowe PERIODO DE AUTORZAGAO P/ ASSINATURA STUAGAO DA AUTORZAGAO

SELECIONE v

COEETE o - 6 - (o

LISTAGEM DE RESPONSAVEIS

+ CADASTRAR RESPONSAVEL [+] EXPORTAR RESULTADG.

RESPONSAVEL 11 DENOMINAGAO DO CARGO/POSTO 11 HABILITADO ATE 11 AGRO

[ - °

Na tela de Cadastrar Responsavel, o usuario deve preencher todos 0s campos
obrigatdrios.

CADASTRAR RESPONSAVEL

ORIENTAGOES v

IDENTIFICAGAQ DO RESPONSAVEL

crre DATA NASCIMENTO * NOME

DETALHAMENTO DA PERMISSAO DE ASSINATURA DOS ATOS

DATAINCIO * DATA TERMING * DESCRIGAO/DENOMNAGA DO CARGC, CARGO MIITAR FUNGAC PUBLICA OU EMPREGO PUBLICO *

AR A DENOMINAGAQ EXATAMENTE COMQ CONSTA DA LE| REGULAMENTADORA/PLANG DE CARGO

ENISTE LEI DELEGANDO AO CARGO/EMPREGO FUBLICO DO RESPONSAVEL A COMPENTENCIA PARA ASSHATURA DOS ATos?  NAO (@ ) s

ORI ENT

O sistema nao permite o cadastro de um signatario de ato com periodo de vigéncia para
atuar superior a 1 ano, raz&o pela qual preenche automaticamente uma DATA TERMINO

a partir da DATA INICIO informada. Dessa forma, o usuario deve alterar a DATA
22
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TERMINO, preenchida automaticamente pelo sistema, caso a data fim seja inferior a 1
ano.

O sistema permite que sejam cadastrados responsaveis distintos para um mesmo
periodo, tendo em vista que h& 6rgdos/entidades em que mais de um gestor assina 0s
atos de nomeacéao/convocagao.

Caso haja lei delegando poderes para a assinatura do ato de nhomeacéao/convocacao, o

usuario deve preencher tal informacgéo na pergunta destacada abaixo:

CADASTRAR RESPONSAVEL

ORIENTACOES v

IDENTIFICAGAO DO RESPONSAVEL

cpEe DATA NASCIMENTO * NOME

DETALHAMENTO DA PERMISSAO DE ASSINATURA DOS ATOS

DATA TERMINO * DESCRIGAO/DENCMINAC

Se a norma de delegacéo de competéncia ja tiver sido cadastrada no sistema, 0 usuério
deve apenas indicar o artigo, inciso, alinea ou paragrafo que prevé a delegacéo e clicar
em INCLUIR NORMA. Se a norma ainda nao tiver sido cadastrada, o usuario deve clicar

em CADASTRAR NORMA e seguir 0s mesmos passos descritos no item Normas Legais

deste Manual.

Para gestores que permanecam por mais de 1 ano como responsaveis pela assinatura
de atos de nomeacao/convocacao, sera necessario cadastrar novo periodo de vigéncia
no sistema. Nesse caso, 0 usuario deve clicar em EDITAR e, na tela seguinte, clicar em
INCLUIR NOVO PERIODO.
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RESPONSAVEIS PELA ASSINATURA DE ATOS

ORIENTAGOES v

PESQUISA DE RESFONSAVEIS PELOS ATOS

CPF OU NOME

NFORVE O CPF/NOME DO RESPONSAEL PELA ASSNATURA DD ATO N o resausas ) R | (@ ves 10005 | [a busca avancana ]

LISTAGEM DE RESPONSAVEIS

W ——

RESPONSAVEL 1} T n DATA INCLUSO 11 DATA EDIGAO 11 ORIGEM CADASIRO 14 Agho

CARGO TESTE TIME DEVI| onjoif2025

MODULO EDITAL ©

I o oafosfaozs 20/o1/2025 MODULO EDITAL - [}

EDITAR RESPONSAVEL

ORIENTACOES v

A

0 560 mais resp
IDENTIFICAGAO DO RESPONSAVEL
cre NOME
|
LISTA DE PERIODOS DE HABILITAGAO PARA ASSINATURA DOS ATOS
Selecione o periodo abaixo para detalhar, alterar, informar términe, excluir; ou informe nove periado para permitir a assinatura dos atos.
INCLUR NOVO PERICDO
micio 1} TERMING 1) CARGOJEMPREGO 11 DELEGAGA® DE COMPETENCIA 1) NORMAS GO
0a/09/2025 08/00/2028 TESTES NAO & 20 7 3
lefiofz023 17hoj2024 TESTES ) ©
Mostrando 1 a2 do 2 regitros 1 0 .

m 2 e —

Caso o periodo de vigéncia do responsavel termine antecipadamente, serd necessario

editar o seu cadastro para informar a data correta do término.

Alteracdo ou Excluséo de Signatéario de Atos

A edicdo ou a excluséo dos dados dos Responsaveis pela Assinatura de Atos devem ser
feitas para cada periodo cadastrado, conforme destacado nas telas abaixo:

FISCAP oireon” | ADMIssAo
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RESPONSAVEIS PELA ASSINATURA DE ATOS

ORIENTAGOES v

wel & inico para todo o FISCAP:
ode ser utilizado o filtro de p

PESQUISA DE RESPONSAVEIS PELOS ATOS

CPF OU NOME

INFORM

PF/NOME DO RESPONSAVEL PELA ASSINATURA.

rescusaa (@  wesecawos | (@ vis 10008 ) (@  wmcasvncann )

LISTAGEM DE RESPONSAVEIS

——

RESPONSAVEL 11 ! 1 n DATA INCLUSAO 1L DATA EDIGAD 14 ORIGEM CADASTRO 1 AGRO

TSTE TIME DEV]| onjoif2025

MODULD EDITAL

FUNGAO PURLICA o4fos/2025 28/01/2025 MODULO EDITAL

EDITAR RESPONSAVEL

ORIENTACOES v

o deve manter a lista d
recupera auton

tuolizoda periodic
formagdes do respor

informando o términ daqueles que j& ndo sto mais respon:
el

LISTA DE PERIODOS DE HABILITAGAO PARA ASSINATURA DOS ATOS

Selecione 0 periodo abaixo para detalhar, alterar, informar término, excluir ou informe nove perioda para permitir @ assinatura dos atos.
INCIUR NOVO PERICDO
mico 1} TERMING 1} CARGOJEMPREGO 1) DELEGAGAO DE COMPETENCIA 1) NORMAS agho
oofos/20zs restes nEo » 3 B e
18fi0f2023 17/0/2024 TestEs NAO o]

p——— Y R 1 L

EDITAR PERIODO

DETALHAMENTO DA PERMISSAO DE ASSINATURA DOS ATOS

DATA INICIO DATA TERMIND DESCRIGAQDENOMINAGAD DO CARGO, CARGO MILITAR, FUNGAQ PUBLICA OU EMPREGO PUBLCO

0g/09/2025 08f09/2028 TESTES

EXISTE LE| DELEGANDO AD CARGO/EMPREGO PUBLICO DO RESPONSAVEL A COMPENTENCIA PARA ASSINATURA DOS ATos?  MAO (@ ) s

m 2 SO RRISAS

N&o é permitida a alteracdo ou a exclusdo de periodo de competéncia de signatarios
guando este possuir vinculacdo com alguma informacdo ja enviada ao TCE em qualquer
modulo do Fiscap.
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4.3. Cargos/Empregos Publicos

O cadastro de Cargos/Empregos Publicos deve abarcar os Cargos/Empregos que foram
ofertados no Concurso Publico — ou no Processo Seletivo Publico — homologado pelo

orgao/entidade e que constem da lista classificatoria final.

Para cadastrar as informacdes relativas ao Cargo/Emprego Publico, o usuéario pode
acessar o Menu lateral esquerdo ou a op¢ao Navegar por Assunto na tela inicial, clicando
em uma das opc¢les destacadas abaixo:

Médulo = 2GAO/ENTIDADE SELECIONADA 00.000.000/0000-00 FISCAD_TESTE 7 ®
ADMISSAO 00.000.000/0000-00 - GRGAO DE TESTE ~ ENTIDADE ESTADUAL i
BEM-VINDO AO MODULO DE ADMISSAO DO FISCAP

SELECIONE O CONCURSO PUBLICO PARA GERENCIAR AS INFORMAGOES DO CERTAME E DE SUAS ADMISSOES. SE DESEJAR, ACESSE OUTRAS OPGOES PARA CONSULTAR TODOS OS CONCURSOS, ATOS DE ADMISSAO
£ DEMAIS CADASTROS.

NAVEGAR POR CONCURSO NAVEGAR POR ASSUNTO

CADASTROS ATOS DE ADMISSAQ REMESSA
IDADE  31/12/2026 AUDADE  07/02/2025
ATOS ATOS
ATOS EM ATOS EM
INTIMAGOES PRONTOS INTIMAGOES PRONTOS
PREENCHIMENTO o o0 PREENCHIMENTO o LB
@ DETALMAR DADOS.

Na tela seguinte, sera exibida a lista de todos os Cargos/Empregos publicos ja

cadastrados nos modulos Admisséo, Edital ou Concesséo do Fiscap.
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CARGO [ EMPREGO PUBLICO

ORIENTACOES v

- 0 cadastro de cargo/emprego publico & tnico para todo o FISCAP;
- Para consultar um cargofemprego, pode ser utilizado o filtro de pesquisa superior para recuperar pelo cargo/emprege desejado;
A Se desejar criar um nove carg emprego publico, acesse Novo carge/emprego publico;
- Em caso de alteragao ou exclusao, selecions o cargo/emprego para acessar a tela de detalhamento & realizar as modificagoes necessarias:
- Utilize a exclusao de cargo/emprego somente nos casos em que nao haja nenhum ato vinculado.

PESQUISA DE CARGOS/EMPREGQS PUBLICOS

CARGO OU EMPREGO PUBLICO

: @ s ) (@ e ) (@ wemmen )

LISTA DE CARGOS/EMPREGOS

O cromsmures

CODIGO 1= DENOMINAGAO 11 PO L LEI DE CRIAGAO 1! REAUREZA ?f“""c"‘o ESCOLARIDADE 1! Lt STUAGAO Tl ORIGEM CADASTRO Tl AGAO
106356 ENGENHEIRQ ELETRICIST.. CARGO DECRETOQ ESTADUAL 46.. SERVIDORES CIVIS EDUCACAQ SUPERIOR .. sM ATVO MODULO ADMISSAQ © i V4 m
COZINHEIRA CARGO DECRETO LEI MUNICIPA_ SERVIDORES CIVIS ATE O 5° ANO INCOMPL SIM ATVO MODULC ADMISSAQ Lod ol
ATOR cARGO CONSTITUIGAD ESTADU. SERVIDORESCVIS  EDUCAGAO SUPERIOR s ATVO o i
139728 COORDENADOR DE SIS. CARGO CONSTITUICAQ ESTADU.. SERVIDORES CIVIS EDUCACAQ SUPERIOR .. SIM ATVO MODULO ADMISSAQ © T

Orienta-se que, antes de iniciar o cadastro de um Cargo/Emprego Publico especifico, o
usuario pesquise se ja existe o respectivo cadastro por meio da pesquisa simples ou da
busca avancada.

PESQUISA DE CARGOS/{EMPREGOS PUBLICOS

CARGO OU EMPREGO PUBLICO

N —

PESQUISA DE CARGOS/EMPREGOS PUBLICOS.

| (@  vemrooos \ [0 susca AVANGADA ]

IDENTICAGAO (TIPO) COD. CARGO[EMPREGO NATUREZA OCUPAGAO STUAGAO ESCOLARIDADE POSSUI ESPECIALIDADES? DEDICAGAO EXCLUSIVA? ORIGEM CADASTRO

SELECIONE v SELECIONE v SELECIONE v SELECIONE v SELECIONE v SELECIONE v SELECIONE -

CARGO OU EMPREGO PUBLICO

INFORME O CODIGO OU DESCRIGAO/DENOMINAGAO DO CARGO 3 | [x] UMPAR CAMPO(S) ‘ ‘ (] VER TODOS ‘ ‘ Q BUSCA SIMPLES

Caso o usuario néo localize o Cargo/Emprego Publico pesquisado, deve clicar em NOVO
CARGO/EMPREGO para iniciar o cadastro.

FISCALIZACAO DOS . Médulo -
FISCAP ATOS DE PESSOAL ADMISSAO
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CARGO | EMPREGO PUBLICO

ORIENTACOES ¥

uisa superior para recuperar pelo cargofemprego desejado;

prego publico

ela de detalhamento e realizar as modificagdes necessdrias
m ato vinculado.

PESQUISA DE CARGOS/EMPREGOS PUBLICOS

CARGO OU EMPREGO FUBLICO

el -a— IO

LISTA DE CARGOS/EMPREGOS

cODIGo T4 DENOMINAGAO T4 PO T4 LEI DE CRIAGAO T4 NATUREZA OCUPAGAO TL ESCOLARIDADE T4 POSSUI ESPECIALIDADE T4 STATUS T4 AGAo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: CARGO ! OUTROS NAO ADVINDO MODULO EDITAL © () ]

Na tela de cadastro de novo Cargo/Emprego Publico, o usuéario deve preencher todos os

campos obrigatérios, o que deve ser realizado em 2 etapas:

1. Dados Gerais / Normas Legais
O usuario deve informar os dados gerais do Cargo/Emprego Publico como o Cadigo, a
Descricao/Denominacéo e Natureza da Ocupacao: servidores civis; militares; membros
da Magistratura; membros do Ministério Publico; ou membros/Procuradores do TCEMG
(como membro do TCE entenda-se Conselheiro Substituto, tendo em vista que o sistema

s6 abarca aqueles concursados).

A depender da natureza da ocupagéo selecionada, sera exibido o campo “Especifique a

Natureza”, cujo preenchimento deve considerar a seguinte orientagéo:

e Os cargos técnicos exigem formacao especifica de nivel superior ou técnico e envolvem a

aplicacdo de conhecimentos especializados, ndo podendo ter apenas atribuicbes
administrativas ou operacionais de rotina. Exemplo: técnicos em informatica.

e Os cargos cientificos requerem conhecimento avancado e formacgdo superior. Envolvem

analise técnica e aplicacdo de métodos cientificos. Exemplos: procuradores, advogados e

engenheiros.

FISCAP irracioros | ADMISSAO




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Diretoria de Fiscalizagdo de Atos de Pessoal — DFAP

TCEma
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uando @ propria normMa de criagto ou consolidagao de vagas existentes as especifique.

ETAPAS DO CADASTRO

DADOS GERAIS DO CARGO

carco (@ ) everecor(auCO Tesea SERVIDORES CIViS -

LISTAGEM DE NORMAS ASSOCIADAS AS VAGAS DO GARGO | EMPREGO PUBLICO

PO TiTuo DATA PUBLICAGAO VAGAS CRIADAS VAGAS CONSOLIDADAS VAGAS EXTINTAS SIUAGAD g s

Atencao! O campo “Especifique a Natureza”, da natureza da ocupagao do
Cargo/Emprego Publico, deve ser preenchido com muita atencéo, pois impacta a

verificacdo da possibilidade de acumulag&o ou néo.

Devem ser informadas todas as normas que regulamentam cada Cargo/Emprego
Pudblico, selecionando a opcdo para INCLUIR NORMA e preenchendo os campos
relacionados. No campo “Tipo da Norma”, deve ser informado se a norma tem como
objetivo:

e Criacao de vagas: deve ser indicado o niumero de vagas criadas para aquele
Cargo/Emprego Publico especifico;

e Extingdo de vagas: deve ser indicado o niumero de vagas extintas para
aquele Cargo/Emprego Publico especifico (esta opcéo fica habilitada somente
depois da criacdo da vaga); ou

e Consolidacado das vagas existentes: deve ser indicado o nimero de vagas
que aquele Cargo/Emprego Publico especifico passa a ter a partir de entao,
independentemente das normas anteriormente cadastradas.

FISCAP irracioros | ADMISSAO
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CARGO / EMPREGO PUBLICO

CORIENTACCES ¥

- Certifig; emprego plblico j& ndo e adastradeo n adastro de cargofemprego publico & Gnico no FISCAP.
- E obrigy inici o U cons prego pablico.
- Preenck o o cargo/es o for divi es/ s deatuagdo ou quando a propria norm

ETAPAS DO CADASTRO

DADOS GERAIS DO CARGO

¢ TUREZA DA OCUPAGAO ESPECIFIQUE A NATUREZA
Tcs842 TESTE INTEGRAGAO SERVIDORES CIVIS v

CARGO TECNICO OU CIENTIFICO v

LISTAGEM DE NORMAS ASSOCIADAS AS VAGAS DO GARGO [ EMPREGO PUBLICO

PO Tiue DATA PUBLICAGAC VAGAS CRIADAS VAGAS CONSOLIDADAS VAGAS EXTINTAS. SITUAGAO AGAO

REGISTRO(S) NAO ENCONTRADO(S).

Caso a norma nao tenha sido cadastrada ainda, o usuario deve selecionar a opcao

CADASTRAR NORMA e seguir os passos indicados no item Normas Legais deste
Manual.

INCLUIR NORMA ASSOCIADA AS VAGAS DO CARGO [ EMPREGO PUBLICO

SELECIONE A NORMA CORRESPONDENTE JA CADASTRADA NO SISTEMA OU ACESSE A OPCAD CADASTRO DE NORMA *

DATA DE PUBLICACAO EXCLUSIVA JoRNADA D€ TRAEALHO® NIVEL DE ESCOLARIDADE

SELECIONE . SELECIONE

N -

Atencao! Para casos em que o Orgao/entidade possua em seu quadro mais de um

Cargo/Emprego Publico com mesma denominacgdo, a diferenciagdo se dard pelo
cadigo.
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2. Especialidades
Nesta etapa, o usuario deve informar se o Cargo/Emprego Publico possui Especialidade
ou Area de Atuacdo requerida para seu provimento. Caso seja respondido “Sim”, o
usuario deve clicar no botdo NOVA ESPECIALIDADE e realizar o cadastro de todas as

especialidades/areas de atuacao.

ETAPAS DO CADASTRO

& Er

ESPECIALIDADES

INFORMAG OES DE ESPECIALIDADES

© CARGO/EMPREGO PUBLICO £ DIVIDID EM ESPECIALIDADES/AREAS DE ATUAGAO OU A NORMA DE CRIAGAO OU CONSOLDAGAO DE VAGAS EXSTENTES as esrecricazll  nio (@) sm

LISTA DE ESPECIALIDADES

ESPECIALIDADE C6DIGO PREVISA EM LEI? VAGAS EXISTENTE SITUAGAO AGAO

REGISTRO(S) NAQ ENCONTRADO(S).

CADASTRAR ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE

COD. DA ESPECIALIDADE NOMENCLATURA OU DENOMINACAC DA ESPECIALIDADE[AREA DE ATUACAC

A ESPECIALIDADE ESTA PREVISTA EM io o
ESP222 ESPECIALIDADE TESTE ADM-170423 NORMA® N @ M

Alteracdo ou Exclusao de Cargo/Emprego Publico

Para alterar um Cargo/Emprego Publico ou sua especialidade, o usuario deve clicar no

botdo EDITAR (7 na tela de listagem de cargos/empregos publicos, o que permitira a
edicdo dos campos destacados abaixo. Ressalta-se que, caso o Cargo/Emprego Publico
ja tenha sido vinculado a algum ato ou cadastro em algum dos médulos do Fiscap, os
campos “Tipo de cadastro” (Cargo ou Emprego Publico), “Céd. Cargo/Emprego Publico”,

“Descricao/Denominagao” ficarao inabilitados para edigéo.
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CARGO [ EMPREGO PUBLICO

ORIENTAGOES v

uperior para recuperar pelo cargo/emprego desejado;

rego pablico;
ela de detalhamento e reaiizar as modificagaes necessarios;
cja nenhum ato vinculado.

PESQUISA DE CARGOS/EMPREGOS PUBLICOS

CARGO OU EMPREGO FUBLICO

Q [e— (© B— | (@ [E— ) [e asca avangaos ]

NFOR

LISTA DE CARGOS/EMPREGOS

conico 1 DENOMINAGAO T} wo 1 1E1 DE CRIAGEO 1} n n Possul 1 smuagko 1} ORIGEM CADASTRO 1 AGAO
wov P — - E — o o — » G o
MARVIN TESTE LOPES EDT CARGO - OUTROS NAO INATIVO MODULO EDITAL (o]

CARGO [ EMPREGO PUBLICO

ORIENTAGOES v

o plblico & Gnico no FISGAP.
as informagaes da jornada de trabalho e
©ou quande a prépria nerma de eriagae o

ade.
cao de vagas existentes as especificar,

ETAPAS DO CADASTRO

DADOS GERAIS / NORMAS LEGAIS

DADOS GERAIS DO CARGO

TIPO DE CADASTRO 0. carcoeurReso FuaLco @ pescrGio/ENoMAGHD @ NATUREZA DA OCUPAGATH ESPECIFIQUE A NATUREZA
camso (@ ) eweseco rosuco coosszzee TeasTA SERVIDORES CIvis v | | careo rtcmco ou centiaco -
Jornapn s TRagairo @ oebicagso Bxcwsivee @ escoummnos @

0 HORAS SEMANAIS v [ sma EDUCAGAO SUPERICR COMPLETA v

LISTAGEM DE NORMAS ASSOCIADAS AS VAGAS DO GARGO | EMPREGO PUBLICO

™o Tieo DaATAl VAGAS EXTINTAS smuagao AGio

DECRETO LEI ESTADUAL - $8989/2. nfo3/2023 56 - - ATVO Lod

Para alterar dados relativos ao quantitativo de vagas criadas/extintas, carga horaria,
escolaridade, regime de dedicacéo exclusiva, o usuario deve clicar no botdo EDITAR da
norma mais atual que regulamenta o Cargo/Emprego Publico, dentro da “Listagem de

normas associadas as vagas do Cargo/Emprego Publico”:
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ORIENTAGOES v

stro rego piblico & Gnico no FISCAP.
preg lico, juntamente com as informagees da jornada de trabalhe ¢ escolaridade.
m especialidades/dreas de atuagao ou quande a prépria norma de eriagae ou consolidacto de vagas existentes as especificar,

ETAPAS DO CADASTRO

Eﬂ.ﬂ > Eij

DADOS GERAIS | NORMAS LEGAIS ESPECIALIDADE!
DADOS GERAIS DO CARGO
TIPO DE CADASTRO: o, carsofevrrese piauco @ oescriGRo/DENoMAGHD @ NATUREZA DA CCUPAGAQ ESPECIFIQUE A NATUREZA
CARGO EMPREGO PUBLICO 343700 ASTRONAUTA 'SERVIDORES CIVIS CARGO TECNICO OU CENTIFICO v
somnapa oE TRasaLHo @ DEDICAGAD BxcLUsivae @ escouronce @
8 HORAS DIARIAS - NAO sim EDUCAGAD SUPERIOR COMPLETA -

LISTAGEM DE NORMAS ASSOCIADAS AS VAGAS DO CARGO [ EMPREGO PUBLICO

™o o DATA 'VAGAS EXTINTAS SITUAGAD: w

EXTINGAO DE VAGAS LEI COMPLEMENTAR ESTADUAL - 26 os/o1/2025 - - 55 AVO » e W
CRIAGAD DE VAGAS LE| COMPLEMENTAR ESTADUAL - 1/2-. 0f0if2025 5 - - ATVO e (} W
CRIAGAO DE VAGAS DECRETO LE| ESTADUAL - 63643/2. nfo3t2023 o (} 1

EDITAR NORMA LEGAL

EDITAR NORMA ASSOCIADA AS VAGAS DO CARGO [ EMPREGO PUBLICO

TIFO DA NORMA SELECIONE A NORMA CORRESPONDENTE JA CADASTRADA NO SISTEMA OU ACESSE A OPGAQ CADASTRO DE NORMA

T —— v | b cOuPIEMENTAR ESTADUAL - 2026 - Giia GARGOS
DATA DE PUBLICAGAD VAGAS CRIADAS REGIME DE DEDICAGAO EXCLUSIVA? JORMADA DE TRABALHO ° NIVEL DE ESCOLARIDADE

oifonfz025 5 wo @ ) sm a HORAS DIARIAS - EDUCAGAD SUPERIOR COMPLETA. -

= [T

Atencéao! Depois de clicar em CONCLUIR na tela de EDITAR NORMA LEGAL
(imagem acima), o usuario deve clicar em AVANCAR na tela de edicdo do
Cargo/Emprego Publico e, na tela de Especialidades, deve clicar em CONCLUIR para

que a edicéo feita no Cargo/Emprego seja salva no sistema.

Para excluir um Cargo/Emprego Publico ou sua especialidade, o usuario deve clicar no

botdo EXCLUIR . Apds, sera apresentada uma tela de confirmacéo da excluséo.
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PESQUISA DE CARGOS/EMPREGOS PUBLICOS

CARGO OU EMFREGD FUBLICO

cossszate- roua . — it IO
LISTA DE CARGOS/EMPREGOS
R =
comIsOo 11 DENOMINAGAO T} RO T3 LEIDE CRINGAO T4 NATUREZA OCUPAGEO TL. ESCOLARIDADE T4 POSSUI ESPECIALIDADE 1| STUAGAO T3 ORIGEM CADASTRO T| AGAO
rrrrrrrr " 10 " ssi0 o 0

N&o é permitida a exclusdo de Cargo/Emprego Publico quando este possuir vinculacao
com alguma informacéo ja enviada ao TCE nos médulos Admisséo, Edital ou Concesséo
do Fiscap. Neste caso, se 0 usuario optar por clicar no botdo EXCLUIR, ocorrera apenas
a inativacdo do Cargo/Emprego Publico, que ndo poderd ser mais utilizado em

nenhum dos modulos do Fiscap.

Confirmacdo

O CARGO SELECIONADO JA FOI REFERENCIADO EM ALGUM EDITAL (MODULD EDITAL) OU EM ATO DE
CONCESSAO (MODULO DE CONCESSAD) OU EM ATO DE ADMISSAD POR CONCURSO PUBLICO (MODULD
ADMISSAD).

A A EXCLUSAQ DESSE CARGO NAC O EXCLUI DEFINITIVAMENTE DA BASE DE DADOS O REGISTRO, MAS APENAS
INDICA QUE ELE NAO E MAIS USADD (EXCLUSAC LOGICA) E ALTERA A SUA SITUACAD PARA "INATIVA™

DESEJA COMNFIRMAR?

L e

Atencdao! Para inativar um Cargo/Emprego Publico, o nimero de vagas existentes
dever ser igual a zero. Dessa forma, o usuario deve vincular no cadastro do
Cargo/Emprego Publico a lei que zerou as vagas ofertadas e, em seguida, clicar no
botdo EXCLUIR para efetivar a inativacao.
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4.4. Quadro de Vagas

O Quadro de Vagas é um cadastro em que o usuario deve informar periodicamente o
guantitativo de vagas ocupadas em cada Cargo/Emprego Publico, tendo em vista que
ha uma movimentacao constante de ingresso e desligamento de servidores/ empregados

publicos nos quadros funcionais dos érgao/entidades.

Para cadastrar as informacdes relativas ao Quadro de Vagas, o usuario pode acessar o
Menu lateral esquerdo ou a opcao Navegar por Assunto na tela inicial, clicando em uma
das opcoes destacadas abaixo:

NADA'00.000.000/0000-00 FISCAD_TESTE £

Modulo T ——
ADMISSAO 00.000.000/0000-00 - GRGAO DE TESTE - ENTIOADE ESTADUAL

BEM-VINDO AO MODULO DE ADMISSAO DO FISCAP

SELECIONE

O CONCURSO PUBLICO PARA GERENCIAR AS INFORMAGOES DO CERTAME E DE SUAS ADMISSOES. SE DESEJAR, ACESSE OUTRAS OPGOES PARA CONSULTAR TODOS OS CONCURSOS, ATOS DE ADMISSAO
£ DEMAIS

DASTROS.

NAVEGAR POR CONCURSO NAVEGAR POR ASSUNTO

CADASTROS ATOS DE ADMISSAQ REMESSA
)
ALIDADE  31/12/2026 AUDADE  07/02/2025
AVCR SIEA
ATOS EM ATOS EM
INTIMAGOES PRONTOS INTIMAGOES PRONTOS
pREENCHIMENTO  JERITIOR PREENCHIMENTO  EONIOR o .

Na tela seguinte, sera exibida a Listagem do Quadro de Vagas de todos os

Cargos/Empregos Publicos, cujo cadastro esteja completo dentro do médulo Admissao.

FISCAP irracioros | ADMISSAO




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Diretoria de Fiscalizagdo de Atos de Pessoal — DFAP

TCEma

QUADRO DE VAGAS

ORIENTAGOES v

A =

FILTROS DE PESQUISA

.-~ J& (o

LISTAGEM DO QUADRO DE VAGAS DOS CARGOS/EMPREGOS PUBLICOS

POSGAO B 11 CaRB0eMREsO 11 VAGAS EXSTENIES 11 VAGAS OCUPADAS 1L VAGAS DISPOMVES 11 AGRO

12345 @O (e

Atencao! Para que os Cargos/Empregos Publicos cadastrados originalmente nos
maodulos Edital e Concessao do Fiscap sejam exibidos na tela de Quadro de Vagas,
€ necessario edita-los no médulo Admisséo, na tela de Cadastro de Cargos/Empregos

Publicos, para complementar as informagdes ndo preenchidas nos outros médulos do

Fiscap.

Na tela de Quadro de Vagas, as colunas da Listagem do Quadro de Vagas dos
Cargos/Empregos Publicos exibem:
e Posi¢cdo em: a data mais recente em que foi informado na tela de Quadro de
Vagas o quantitativo de vagas ocupadas para cada Cargo/Emprego Publico;
e Vagas Existentes: quantitativo das vagas criadas/consolidadas e extintas
pelas normas que regulamentam cada Cargo/Emprego Pdublico, que
corresponde ao valor informado no Cadastro de Cargos/Empregos Publicos
(item Cargos/Empregos Publicos deste Manual);

e Vagas Ocupadas: gquantitativo de vagas ocupadas em cada Cargo/Emprego
Publico, que corresponde ao ultimo valor informado pelo usuério na tela de
Quadro de Vagas; e
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e Vagas Disponiveis: quantitativo de vagas ndo ocupadas calculado pelo
sistema, que corresponde ao total de vagas existentes menos o total de vagas

ocupadas em cada Cargo/Emprego Publico.

Para informar uma nova posicdo no Quadro de Vagas, o usuério deve selecionar os
Cargos/Empregos Publicos que seréo alterados, clicando no check box a esquerda da
tabela em que sdo listados os cargos/empregos publicos, e posteriormente clicar no

botdo INFORMAR NOVA POSICAO.

QUADRO DE VAGAS

ORIENTAGGES

FILTROS DE PESQUISA

CAROO[PRECO POBISO

POSSUIVABAS BXSENIES

- T (- = (e )

LISTAGEM DO QUADRO DE VAGAS DOS CARGOS/EMPREGOS PUBLICOS

0 ragietros 12345 @O (e

Na tela seguinte, o usuério deve informar a data da nova posigéo (o sistema, por padréo,

traz a data atual, que pode ser alterada).

ATUALIZAR QUADRO DE VAGAS

INFORME & DATA DA SHUAGAD (POSICAD EM) DAS WAGAS DOS CARGOS EMPREGOS PUBLICOS SELECIONADCS

n/foa2025

o FaRA SUA CIENCIA, AROS ATUALIZAR O QUADRO DE VAGAS, SERAD VERIFICADOS POSSIVES IMPACTOS NOS ATOS DE ADMISSAD JA ENVIADOS AC TCEMG.

O
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Em seguida, o usuario deve clicar no botdo INSERIR NOVO VALOR — para informar

o valor de vagas ocupadas na nova data informada; ou clicar no botdo REPETIR VALOR

ANTERIOR para replicar o mesmo valor de vagas ocupadas da posicao

imediatamente anterior. Apos, o0 usuario deve clicar no botdo CONCLUIR.

ATUALIZAR QUADRO DE VAGAS

PREENCHA AS VAGAS OCUPADAS PARA CADA CARGO/EMPREGO PUBLICO. POSIGAO EM: 14/07/2025

FILTROS DE PESQUISA

BUSCA POR CARGO/EMPREGO PUBLICO
INFORME O CODIGO OU DESCRICAO/DENOMINACAD PARA FILTRAR. a | Q

LISTAGEM DE CARGOS/EMPREGOS PUBLICOS

VAGAS OCUPADAS - POSICAO VAGAS OCUPADAS EM i
CARGO/EMPREGO f] VAGAS EXISTENTES 1) ANTERIOR 1, [_‘D i 1 VAGAS DISPONIVEIS 1
ADTESTE - TESTE REGISTRO ADMISSA... 10 o] T‘D -l 0
529705 - ASSISTENTE SOCIAL 00 50 r‘D -\—:h 50
Mostrando 10 2 de 2 registros 1 10 v

“

Para visualizar o histoérico de todas as datas em que o Quadro de Vagas foi informado

para cada Cargo/Emprego Publico, o usuario deve clicar no botdo HISTORICO DE

)

Y

\*

VAGAS DO CARGO/EMPREGO -

QUADRO DE VAGAS

ORENTAGOES

GO
'ALGUM DADO INFORMADO ANTERIORMENTE, ACESSE © HSTORICO DE VAGAS DO CARGO/EMPREGO PUBLICO DESEJADO.

FILTROS DE PESQUISA

QUADRO DE (POSIGAO EM) HOMOLS
-
- @ (e =)

LSTAGEM DO QUADRO DE VAGAS DOS CARGOS/EMPREGOS FUBLICOS

FISCALIZAGAO DOS i Médulo

ADMISSAO

ATOS DE PESSOAL
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HISTORICO DE POSICOES DE VAGAS DO CARGO,-"EMPREGO PUBLICO

WISUALZAGAOD DO HISTORICO DAS POSICOES DO QUADRD DE VAGAS JA CADASTRADAS PARA O CARGO.

CASD MECESSARID, PODERA CORRIGIR A INFORMACAOD DE VAGAS OCUPADAS. ESTA OPCAO SO E HABILTADA PARA AS POSICOES QUE MAO POSSUIREM ATOS DE
ADMISSAC ASSOCIADOS (ATOS ENVIADOS ARPGS A DATA DA PQSIQ#O}. CLIGUE NO BOTAD "CORRIGIR VAGAS OCURADAS

A EXCLUSAO S0 E PERMITIDA PARA A POSICAO MAIS RECENTE E DESDE QUE NAO HALA ATOS ERVIADOS APGS A DATA DESTA FOSICAO.

CARGOEMPREGO POBUCS: 343700 - ASTRONAUTA

LISTAGEM DE POSICOES DE VAGAS DO CARGO/EMPREGO PUBLICO

POSIGAD EM 1) VAGAS EXISTENIES ] VAGAS OCUPADAS 1] VAGAS DISPONIVELS 1] AGAD
23/ 082025 500 <]
2300 2098 a a2 a
6 06/ 2008 a 1 a

01082025 [} 0 [i}

tMostrando | a 4 de 4 registros 1 5 b

Na tela de Histérico de Posi¢bes de Vagas do Cargo/Emprego Publico, constam os
registros enviados por data da posi¢do. Considera-se vigente a posicao mais recente e,

para esta, € permitido editar a quantidade de vagas ocupadas, clicando no botédo

CORRIGIR VAGAS OCUPADAS |+ , Ou excluir a posicao informada, clicando no bot&o

EXCLUIR POSICAO ®. Ressalta-se que tais a¢des sdo possiveis apenas quando ndo

houver atos de admisséo enviados ap0s a data da posicao.

Atencao! O Quadro de Vagas deve estar atualizado ha pelo menos 3 meses para
permitir que sejam enviados Atos de Admissdo de servidores/empregados publicos
gue foram nomeados para o Cargo/Emprego Publico em questao.

4.5. Concursos Publicos

Para cadastrar as informacdes relativas & Homologagédo do Concurso Publico — ou do

Processo Seletivo Publico —, o usuario pode acessar o Menu lateral esquerdo ou a opgéo
39
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Navegar por Assunto na tela inicial, clicando em CONCURSOS PUBLICOS em uma das
opc¢Oes destacadas abaixo:

ADE SELECIONADA® 00.000.000/0000-00 FISCAD_TESTE 2
USUARIO

ADMISSAO 00.000.00000D0-00 - GmaRO DE TESTE ~ FNTIOADE AL

BEM-VINDO AO MODULO DE ADMISSAO DO FISCAP

CONCURSO PUBLICO PARA GERENCIAR AS INFORMAGOES DO CERTAME E DE SUAS ADMISSOES. SE DESEJAR. ACESSE OUTRAS OPCOES PARA CONSULTAR TODOS OS CONCURSOS, ATOS DE ADMISSAO
'ROS.

NAVEGAR POR CONCURSO NAVEGAR POR ASSUNTO

CADASTROS ATOS DE ADMISSAQ REMESSA

DE 31/12/2026 VALDADE 07/02/2025

ATOS ATOS
& ATOS EM < ATOS EM
INTIMAGOES PRONTOS INTIMAGOES PRONTOS
PREENCHIMENTO i COfFKR PREENCHIMENTO BV s :

Flej|e
1
N

Atencao! No ambito do modulo Admisséo, o termo “Concurso Publico” deve ser lido
de forma abrangente, englobando também os Processos Seletivos Publicos realizados
para a contratacdo de agentes comunitarios de saude e de agentes de combate as
endemias, nos termos do § 4° do art. 198 da Constituicdo da Republica e do art. 9° da
Lein. 11.350, de 5 de outubro de 2006

Na tela seguinte, sera exibida a lista de todos os Concursos Publicos e Processos

Seletivos Publicos ja cadastrados no médulo Admisséao.

Para informar a Homologac¢éo do Concurso Publico, deve-se ter cadastrado previamente
o Edital do Concurso no médulo Edital do Fiscap e deve ter sido concluido o seu envio

ao Tribunal, situagdo “Enviado ao TCE” (ver manual do modulo Edital).

A tela inicial exibe a listagem dos Concursos Homologados no Médulo Admissao, caso

exista.
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CONCURSO PUBLICO

ORIENTAGOES ¥

PESQUISA

0 CONGURSO SIUAGAD DA VAUGADE SIUAGAD GADAS TRAL

e L [ o=

LISTAGEM DE CONCURSOS HOMOLOGADOS

EDIIALDO CONCURSO 1) DATA PUBICAGAD 1 DAIA HOMOLOGAGA 11 VALIDADE PRORROGADA? T DAA VALDADE 11 SIUAGAO VALDADE Tl SITUAGAD CADASTRAL i g0
@ NAO i

° o i

.0 o m

5@ o i
JJJJJJJ ° w0 ]
ovej2021 © NAD m
10/2023 @ w0 ]
15 ® n&o o]
o0 w0 ]

24 © n&o o]

12345 @O

Orienta-se que, antes de iniciar o cadastro da Homologacéo de um Concurso Publico, o
usuario pesquise se ja existe o respectivo cadastro por meio da busca simples ou da

busca avancada.

PESQUISA
EDITAL DO CONCURSO SITUAGAO DA VALIDADE SITUAGAQ CADASTRAL
SELECIONE v SELECICNE v
(0 wwors  J(@ ) (0 wmwwm )
PESQUISA
NUMERG/ANO DO EDITAL PERIODO HOMOLOGAGAO CONCURSO PERIODO DE VALIDADE DO CONGURSO ADVERTENCIAS PERIODO DE PUBL OFICIAL
000/0000 oE DE ATE SELECIONE v
DESCRIGAO DO EDITAL SIMUAGAO DA VALIDADE SITUAGAQ CADASTRAL
SELECIONE v SELECIONE v

(@ wemowmn ] (@ e (@ swomes

Caso o usuario ndo localize o Concurso pesquisado, deve clicar em ADICIONAR
CONCURSO. Na tela seguinte, o usuario deve selecionar o Edital desejado e clicar em
AVANCAR.
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CADASTRAR HOMOLOGAGAQ DO CONCURSO PUBLICO - SELEGAQ DO EDITAL

O CADASTRO DA HOVIOITOGACAO DO CONCURSO F‘_UELICO SE INICIA COM A SELECAO DO EDITAL, RECUPERADOS DO MODULO EDITAL, E QUE AINDA NAO FORAM ADICIONADCS
NO MODULO DE ADMISSAO. CERTIFIQUE-SE DE INCLUI-LO A PARTIR DA HOMOLOGAGAO DO CERTAME.

SELECIONE O EDITAL DESEJADO E CLIQUE EM PROSSEGUIR PARA CONTINUAR O CADASTRO:

LISTAGEM DE EDITAIS

EDITAL DO CONCURSO 1L DATA ASSINATURA 1L DATA PUBLICAGAC 11 VALIDADE DO CERTAME 11 PREVISAO DE PRORROGAGAO? 11
9872023 o1fmf2023 olfof2023 2 ANO(S) SIM
328/2023 ofmf2023 02/01f2023 2 ANO(S) SIM
327/2023 o/of2023 02/01/2023 2 ANO(S) SIM
326/2023 o/of2023 02/01/2023 2 ANO(S) SIM
051/2023 o1foifz023 01/01/2023 2 ANO(S) SIM
WMostrando 1a 5 de 14 registros 1 2 3 o e & v

C——

Atencao! O cadastro da homologagéo de novo Concurso Publico no médulo Admissao
s6 é possivel para Editais j4 cadastrados no médulo Edital, que estejam na situacao
“Enviado ao TCE”, sendo vedado o cadastro em duplicidade no médulo Admisséao (ver

manual do mdédulo Edital).

Na tela de Cadastrar Homologacéo de Concurso Publico, o usuario deve preencher todos

0S campos obrigatorios, o que deve ser realizado em 4 etapas:

1. Dados Gerais
O usuério deve informar os dados gerais do Edital do Concurso, do Orgdo Oficial de

Publicacdo e da validade do Concurso.

As informagbes dos campos “Data Publicagdo do Edital”’, “Prazo (duragao)” e “Existe
Previsédo no Edital de Prorrogagéo do Concurso” sdo recuperadas do moédulo Edital, mas

podem ser alteradas pelo usuario, se necessario.
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CADASTRAR HOMOLOGAGAO DO CONCURSO PUBLICO

ORIENTAGOES ¥

- Contfigue-s6 do reunir & documentagao necessaria pard recliZar o primelra cadastro do concurso pablice, Incluinde o arquive de lita classificatoria do concurss,
- Burante o passo- o sistama permite que os dados sejam saivos, caso necessite continuar depols
- 5 desojar, consulto © manual do SistoMa para Mais informagoes.

ETAPAS DO CADASTRO | STUAGAO DO CADASTRO = EM PREE

@
- > - i
DADOS GERAIS s ssiFiC. VERTENG CONFIRMAC
EDITAL DO CONGURSO
nOmeRofano b0 toia @ oarapusucagao powwia @ DAIA FUBLICAGAD HOMOLOGAGAD * DESCRIGAD RESUMIDA DO EDITAL DO CONCURSO *
wojz023 wazi2023

BLICG PARA PROVIMENIO DE YAGAS DO GARGO DE ANALSI A DE GONIR

ORGAO OFICIAL DE PUBLICAGAD DA HOMOLOGAGAO DO CONCURSO

GROAD OHICIAL OE PUBLICAGAO DESCRIGAO  DENOMINAGAD DO GROAD OFICIAL DE PUBLICAGAD * LINK DA PLBIICAGAD DA HOMOLDGAGAO MO GROAD G ICIAL (Ukt) LOCALIZAGAD DA PUBLICAGAO DA HOMOLOGAGAO NO DOCUMENIO
StuEcion v

S0 A PAGINA DE PU

AGAQ DA HOMOLOGAGAD HQUE A PAGINA DU SEGAQ EM QUE FOI PUBLIEADO

2 HOMOLES

VALIDADE DO CONCURSO

O PRAZO E A PREVISAO MO

DE PRORROGAGAD DO CONCURSO FORAM OETIDOS DO MODULD EDITAL A DATA DE VALIDAT

EVE SER P

HIDA MANUALMENTE CONFORME C.

paazo (ousgac) @ AT VAUDADE * EXISIE PREVISAC RO EOITAL DE PROROGAGAO D0 CONCURED,

1 oa(s) v

AvANCAR

Caso seja alterada alguma informacao originalmente preenchida no médulo Edital, o

usuario deve preencher o campo de justificativa destacado abaixo.

A Aviso.
- Gertifique-se de reunir a documentagdo necesstria para realizar o primeira cadastro do cancur . )
- Duranta o passo-a-passs, o sistama permite que os dados sejom salvos, Coso necessita contin Ao dlterar o(s) campof(s) PRAZO (DURAGAC),

- lesejor, consulte o manual do ma para mais informagoes. apés finalizar o edigoe do cadastro da
hemalogagao da concurse, as informagaes do
edital sorao atualizadas no Modulo Edital de
Fizcap.

ETAPAS DO CADASTRO | STUAGAO DO CADASTRO = EM PREE

No campo JUSTIFICATIVA DA ALTERAGAO,
Informe o motivo da edigao dos campas.

5
£ 5 - . B
DADOS GERAIS SSIFiC VER
EDITAL DO CONCURSO
nonerofano po o @ oara puseagao bo o @ DAIA PUBUCAGAO HOMOLCOAGAO DESCRIGAD RESUMIDA DO EXIAL DO CONCLRSO
wojzezs - njes/z2s

CONCURSO PARA VAGAS DA EDUCAGAO 2025

ORGAO OFICIAL DE PUBLICAGAO DA HOMOLOGAGAO DO CONCURSO

ORBAO OHILIAL OE PURLICAGA DESGRIGAG | DENGMINAGAO D0 OHOAD OFICIAL DE PUBLIGAGAD: LK DA PUELGAGAD DA HOMOLIGAGAO NO GROAD OFICIAL (URL) LOGALZAGAD DA PUBLIGAGAO DA HOMBLOBAGAC NO DOGUMENIDY
DIARO OFICIAL IMPRESSO v || omma o 0 A PAGINA DE PUBLICAGAD DA

O ENDEREGO P

CMOLOGAGAC INDIQUE A PAGINA QU SEGAQ EM QUE FOI PUSLICADO O DA HOMO

VALIDADE DO CONCURSO

OPRATOE

PREVISAO NO ED

A0 DO CONCURSO FORAM OBTIDOS DO MODLULD EDITAL

ATA DE VALDA

E DEVE SER PREENCHIDA MANUALMENTE CONFORM

azo (ouragao) Oa1A vauDaDt *

1 ano(s)

EXISIE PREVISAO NO EDITAL DE PRORROGAGAQ DO CONCURSO

JUSTIFICATIVA DA ALTERAGAO DE INFORMAGOES OBTIDAS DO EDITAL

ausTCAINA

S TFICA

IAGOLS DEIID

o oA

Avangan

2. Lista Classificatoria
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Nesta etapa, o usuario deve informar os dados do 6rgao oficial de publicacédo da lista
classificatéria, bem como indicar se as vagas ofertadas no certame sao regionalizadas e

se ha eventual divisdo por sub-regides.

VISUALIZAR HOMOLOGAGAO DO CONCURSO PUBLICO

ORIENTAGGES

ETAPAS DO CADASTRO | SITUAGAO DO CADASTRO —» EM PREENCHIMENTC

LOTALIZAGAO DA PUBUCAGAO DAL

REGIAO/SUBREGIAC:

(e

) (0 sememmmmomina )

Em seguida, o usuario deve clicar no botdo SELECIONE ARQUIVO para anexar uma
planilha em formato XLSX contendo a lista classificatoria, com a relacéo dos candidatos
aprovados agrupada por Cargo/Emprego Publico e especialidade (se houver), tipo de

lista, regido e sub-regido (se houver), em ordem crescente de classificacéo.

Para obter mais orientacfes para a elaboracao do arquivo de importacdo de dados da
lista classificatéria, o usuario pode clicar em:

e BAIXAR GUIA DE IMPORTACAO: apresenta uma planilha que contém a
descricao, restricdes e valores validos para cada campo do arquivo da lista
classificatéria que deve ser preenchido e anexado pelo usuéario; e

e MODELO PARA IMPORTACAO: apresenta uma planilha com os campos
necessarios e formatacao ja ajustada para ser preenchida pelo usuario.

Apos selecionar o arquivo da lista classificatoria, o usuario deve clicar em IMPORTAR
LISTA. Caso haja algum erro na lista anexada, o sistema indicara a ocorréncia de erro e

44
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o usuério deve verificar o Relatério de Erros para corrigir o arquivo e realizar novamente

o procedimento de anexacao e importacao da lista classificatéria.

IMPORTAGAO DA LISTA CLASSIFICATORIA

INCLUIDA ViA ARQUIVO (FORMATG XISX). CASO SEJ NECESSARIO MODIFICA-LA, DEVE-SE BFORTAR NOVAMENTE O ARGUIVO COM AS

[ ©  woono pan mecTacho ] [o SA01AR LA OE WPORTAGAD ]

RESULTADO DA IMPORTAGAO

'OCORRERAM ERROS NA IMPORTACAO DA LISTA CLASSIFICATORIA
© 220 Na PORTAGAD CUGUE EM EMITR RELATORIC PARA VISUALZA-LOS E FAGH AS CORREGOES NO ARQUIVO. [ o Eume 8514700 DE ERROS ]
0 FNAL INPORTE NOVAMENTE.

RTINS CECTTTT CEEETID CRT

Caso a importacdo da lista classificatoria seja concluida com sucesso, ficardo habilitados
0s seguintes botdes:
e BAIXAR LISTA: permite baixar a lista classificatoria anexada do concurso publico
(download do arquivo); e
e PESQUISAR: permite pesquisar pelos candidatos aprovados da lista

classificatoria.

IMPORTAGAO DA LISTA CLASSFICATORIA

FORIA DO CONCURSO DEVE SER INCLUIDA VIA ARQUIVO (FORMATO XLSX). CASO SEA NECESSARIO MODIFICA-LA, DEVE-SE MPORTAR NOVAMENTE O ARQUING COM AS SEULCIONS © ARQUIVO PARA MPORTAGAD &, EM SEGUIDA, CUQUE (M MPORTAR {APENAS FORATO X15X)

(O woomorass wwomagro ) [ © s ousoc weomTagho ]
RESULTADO DA IMPORTACAC
DDDDDDDDDDDDDDDDDD x
© MPORTAGAO REALZADA COM SUCESSO! NOMERD DE CARGOS/EMPREGOS PUELICOS OFERTADOS: 1 (@ [ | [o [o— ]
N° DE TIPOS DE LISTAS: 1 - -

CEEETEES CECSTTTIS CEEET CECTID

Durante o preenchimento do cadastro da Homologacao do Concurso Publico, apés a
importacdo da Lista Classificatoria, caso seja necessario modifica-la, o usuario deve

importar um novo arquivo com as alteracdes desejadas.

3. Adverténcias
Adverténcias sao alertas do sistema para possiveis irregularidades. Na tela de Verificar
Adverténcias, o usuario deve analisar as adverténcias para que possa corrigir ou
justificar. As adverténcias ndo impedem a finalizagdo do cadastro da Homologacéo do

Concurso.
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VERIFICAR ADVERTENCIAS

RESULTADO DA V[R\I’ICA(;,E«O DAS ADVERTENCIAS
ADVERTENCIAS SACH ALERTAS DO SISTEMA PARA POSSIVEIS IRREGULARIDADES, MAS QUE NAD IMPEDEM DE FINALIZAR O CADASTRO. SE NECESSARIC, INFORME AS JUSTIFICATIVAS OU REALIZE AS CORREGOES ANTES DE PROSSEGUIR.

CONCLUIR O
ADVERTENCIAS CORRIGIR JUSTFICAR CADASIRD SEM
JUSTIHCAR

4 DATA INFORMADA DA VALDADE D0 CONCURSC INFORMADA £ POSTERIOR A DATA CALCULADA & PARTIR DA DURACAD INFORMALDA DO CONCURSO.

Apos a conclusao do cadastro da Homologacéo do Concurso Publico, os certames que
tiverem adverténcias aparecerdo na Listagem de Concursos Homologados com uma
marcacdo na coluna SITUACAO CADASTRAL que os diferencia dos demais. Para
consultar as adverténcias de cada Concurso Publico — ou Processo Seletivo Publico —,
0 usuario deve clicar no botdo VISUALIZAR/EDITAR DETALHES e, nas abas do
cadastro, clicar no botdo VER ADVERTENCIAS.

CONCURSO PUBLICO

ORENTAGGES v

PESQUISA
EDIIAL DO CONCURSO SIIUAGAO DA VALDADE SIUAGAD CADASIRAL
=== oo oA on ) [sutmee

LISTAGEM DE CONCURSOS HOMOLOGADOS

EDIAL DO CONCURSO 1] DALA PUBLICAGAO 1) DATA HOMOLOGAGAO 1}

ougfze26 @ Olf02/2025 05/02/2025

VISUALIZAR HOMOLOGAGAO DO CONCURSO POBLICO

DADOS GERAIS LISTA CLASSIFICATORIA PRORROGAGAO DO PRAZO DE VALIDADE SUSPENSAO DO PRAZO DE VALIDADE

EDITAL DO CONCURSO

NOMEROA10 DO ot DATA PLELICAGA0 DO EDITAL DATA PUBUCAGAO HONOLOGAGAD

o08J2028 oljo2/2025 o5/0z/7025

GRGAO OFICIAL DE PUBLICAGAO DA HOMOLOGAGAG DO CONCURSO

PUBLCAGAO DESCRIGAO [ DENOMINAGAD DD ORGAD OHICIAL DE PUBLICAGAD

TEsiE

VALIDADE DO CONCURSO

P (ouragac) oata vaLDADE MCIAL

PRORROGAGAO DO CONCURSO

2 Dua(s) v orfa2f205

O T
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4. Confirmacao
Na etapa de Confirmacado, serdo apresentadas as informacfes da Homologacdo do
Concurso Publico preenchidas nas etapas anteriores para que o usuario possa conferir.

Se as informag@es estiverem corretas, o usuario deve clicar em CONCLUIR.

ETAPAS DO CADASTRO | SITUAGAO DO CADASTRO -» EM PREENCHIMENTO

JI:
1
;D
v

CONFIRMAGAO
INFORMAGOES DO CONCURSO
NUMERO/ANG DO EDITAL 328/2023 SAGAO DO EDITAL 02/01/2023 DATA DA PUBLICAGA® DA HOMOLOGAGA® EM GRGAD OFICIAL 01/03/2023
SESCRICAO RESUMIDA DO EDITAL DO CONCURSO: CONCURSO PARA TESTE DA £ PUBLICACAC: GRGAO PARA TESTE INTEGRAGAO ADM 180423 DESCRICAO/DENOMINAGAC: QUADRO DE AVISOS

INTEGRAGAO ADM 180423

AGAO EDITAL NO GRGAO OFICIAL (URL): OCUMENTO: ACAO): 1 ANO(S)

IDADE: 01/032024 D0 CONCURSO SIM SERTAME SAO REGIONALIZADAS? NAO

HA DIVISAO POR SUBREGIOES? NAO AIXAR LISTA CLASSIFICATORIA DO CONCURSO Q)

45.1. Alteracao de Dados Cadastrais do Concurso
Apos a conclusédo do cadastro da Homologacdo do Concurso Publico, caso o usuario
identifiqgue a necessidade de retificar algum dado deste cadastro que esta incorreto, deve

clicar em VISUALIZAR/EDITAR DETALHES ', na listagem dos Concursos
Homologados no Médulo Admisséao.

CONCURSO PUBLICO

ORIENTAGOES ¥

PESQUISA

pensaa do prazo de validads.

1181 DO CONCLRSO SITUAGAO DA VALDADE SIUAGAD CADASTRAL

CEECTEEES 0 O—— C————

LISTAGEM DE CONCURSOS HOMOLOGADOS

+ aconar concuso
£Dr1aL DO CONCURSO 1} DATA PUBICAGAO 1 DATA HOUOLOGAGAO 11 VAUDADE PHORROGADA? 1) OALA VALDADE 1) i
) o
0 @ Ao
021 @ wo
205 @ [
] Ao
21 @ a0
@ wo
2 © o
° wo
«® oo cooioes o

12345 @O (n
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Na tela seguinte, o usuario deve selecionar qual aba do cadastro deseja editar: DADOS
GERAIS ou LISTA CLASSIFICATORIA (a edicdo das abas PRORROGACAO DO
PRAZO DE VALDADE e SUSPENSAO DO PRAZO DE VALIDADE sera apresentada
nos itens Prorrogacao do Prazo de Validade e Suspenséo do Prazo de Validade deste

Manual).

Na aba de DADOS GERAIS, o usuario pode alterar qualquer campo, devendo apresentar

a justificativa em campo proprio. Apés, deve clicar em SALVAR.

ADMISSAO

CONCURSO HOMOLOGADC:

| DADOS GERAIS | LISTA CLASSIFICATORIA PRORROGAGAO DO PRAZO DE VALIDADE SUSPENSAQ DO PRAZO DE VALIDADE

EDITAL DO CONCURSO

NUMERDANC BO EDITAL DATA PUBLIGAGAO DO EDITAL DATA PUBLICAGAO HOMOLOGACAO DESCRIGAD RESUMIDA DO EDITAL DO CONCURSD

080/2024 o7fosf2024 o8/0s/2024 EDITAL 200824

ORGAO OFICIAL DE PUBLICAGAO DA HOMOLOGAGAO DO CONCURSO

LOCALZAGAQ DA PUBLICAGAQ DA HOMOLOGAGAO NO
ORGAC OFICIAL DE PUBLICAGAQ DENOMINAGAQ DO ORGAQ OFICIAL DE PUBLICAGAQ LINK DA PUBLICAGAQ DA HOMOLOGAGAQ NO ORGAO ORICIAL (URL) DOCUMENTO

QUADRO DE AVISOS v ORGAO TESTE 270824

VALIDADE DO CONCURSO

PRAZO (DURAGAC) DATA VALIDADE NICIAL EXISTE PREVISAO NO EDITAL DE PRORROGAGAO DO CONCURSO INFORMAGOES COMPLEMENTARES
« HOUVE SUSPENSAO DO PRAZO DE VALIDADE
2 ANO(S) v 08/06/2026 NAQ SM

APOS ALTERAR AS INFORMACOES DESEJADAS, PODE SER MECESSARIA APROVACAC DA REQUIICAD PELA UNIDADE TECHMICA DO TRIEUMAL DE
COMTAS DE MINAS GERAIS, QUE FARA A ANALISE COM BASE NOS ATOS JA RECEBIDOS E OF POSSIVES IMPACTOS DAS MUDANCAS.
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EDITAR HOMOLOGAGAQ DO CONCURSO PUBLICO

DADOS GERAIS LISTA CLASSFICATORIA PRORROGAGAC DO PRAZO DE VALIDADE SUSPENSAOQ DO PRAZO DE VALIDADE

EDITAL DO CONCURSO

concurso Homoroaano: (ESTRET)

NOMERO/AND DO EDITAL DAL PUBLEAGAO BO EDIAL DATA PUBLICAGHD HOMOLOGAGAO

ss2/2024 2fost2095 /052025

5RGAO OFICIAL DE PUBLICAGAO DA HOMOLOGAGAO DO CONCURSO

ROA0 ORCIAL DE PUBLCAGRO DESCRGAO | DENOMNAGAO DO ORBA0 CFICIAL O PLELICAGAO LINK DA PUBLICAGA DA HOMOLOGAG A MO GRBAO CHEAL (ukt) LOCALIZAGAO DA PUBLICAGA DA HOMGLOGAGAD HO DOCUMENIO:

DIARIO OFIGIAL ELEIRONICO v DRI ELETROMICO ESIE DEV. W DIARIOELET RONIGO ]

VALIDADE DO CONCURSO

PRAZO (DLRAGAD) DAL VALDADE INICIAL oAl vAuDACE ATuazaDs @ EXSIE PREVISAQ NO EDIIAL DE PRORROGAGAQ DO CONCURSO EORMAGOLS COMPLEVENTARES:
anols) v mjostay osfosfaoze w0 saa OO Ao oy R

JUSTIFICATIVA DA ALTERAGAD

ASTFGAINVA

R BEGESOABR BI5E85 A FESERCHS HESHIIRS DO SOUGHISS, B SISV KIBARA-

I e

Na tela seguinte, sera apresentado o resultado de nova verificacdo das adverténcias e o
usuario pode CORRIGIR, JUSTIFICAR ou CONCLUIR O CADASTRO SEM
JUSTIFICAR. Em seguida, o usuario deve clicar em CONCLUIR.

VERIFICAR ADVERTENCIAS

RESULTADO DA VERIF\CA{;AO DAS ADVERTENCIAS

ADVERTENCIAS SAC ALERTAS DO SISTEMA PARA POSENVEIS IRREGULARIDADES, MAS QUE NAQ IMPEDEM DE FINALIZAR O CADASTRC. SE NECESSARIC, INFORME AS JUSTIFICATIVAS OU REALIZE AS CORREGOES ANTES DE FROSSEGUIR.

CONCIUIR O
ADVERIENCIAS CoRmGI JUSTFICAR CADASIRO SEM
JUSTIRCAR
REGISIRO(S] NAQ ENCONTRADD(E]).
* cancaaR 5 concum

Os usuarios vinculados ao 6rgao/entidade receberdo e-mail quando houver atos de
admisséo ja enviados ao Tribunal e que forem impactados (com o surgimento ou a
resolucéo de adverténcias em cada ato) devido as alteracdes cadastrais realizadas no
certame, apoés terem sido autorizadas.

Atencdo! Em alguns casos, pode ser necesséria autorizacdo do Tribunal para a
retificacdo dos dados do Concurso Publico, o que ser4 comunicado por meio de
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notificacdo na tela do sistema e e-mail (ver item Notificacdes deste Manual). Dessa

forma, orienta-se que o e-mail cadastrado no SGI esteja sempre atualizado.

Na aba da LISTA CLASSIFICATORIA, ha as seguintes opcdes, sendo necessario
apresentar a justificativa para a retificagcdo em qualquer caso:

e O usuério pode clicar no botdo EDITAR ORGAO OFICIAL DE PUBLICACAO para
corrigir dados da secéo “Orgéo Oficial de Publicagéo da Lista Classificatéria do
Concurso”; ou

e O usuario pode clicar no botdo SUBSTITUIR LISTA para realizar nova importacéo

de dados e corrigir informacdes da lista classificatoria.

VISUALIZAR HOMOLOGAGAO DO CONCURSO PUBLICO

DADOS GERAIS LSTA CLASSIFICATORIA PRORROGAGAO DO PRAZO DE VALDADE SUSPENSAO DO PRAZO DE VALIDADE

ORGAO OFICIAL DE PUBLICACAD DA LISTA CLASSIFICATORIA DO CONCURSO

DATA PUBLCAGAD DA LSIA CLASSHCAIONA DESCIIGAD | DENOMINAGAD DO GROAO OFICIA veag,
18/03/2025
(R NID
usiac ihca
REGIAO/SUBREGIAO
AS VAGAS D CERIAME SA REGKNAUZADAS? | WAO B HA DIVISAG POR SUSREGIOLS?  WAO s e s ] .

LISTAGEM DOS APROVADOS

aQ
or 1l e mSCRGAD 11 n 1 usia 1 RECMD 11 SUBREGUAD 11 POSGAO 11
2
®
25 an
12345 @@ s
EDITAR GRGAO OFICIAL DE PUBLICAGAO DA LISTA CLASSIFIGATORIA - EDITAL 008/2026
‘ORGAQ OFICIAL DE PIJBLICAQAD DA LISTA CLASSIFICATORIA DO CONCURSO
DATA PUBLCAGAD DA USTA CLASSFICAIGRIA GRGAO CFICIAL DE PUBUICAGAO DESCRIGAD / DENOMINAGAO DO GRGAC OHCIAL DE PUBLCAGAO
28f02/2025 QUADRO DE AVISOS
INK DA PUBLICAGAD DA USTA C

ICATORIA NO ORGAQ OFICIAL (URL) LOCALZAGAD

JUSTIFICATIVA DA ALTERAGAO
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i O ENDEREGO PARA ACESSD) A PAGINA DE PUBLICAGAO DA USTA CLASSHEATORA - o G UBLICADO O DA USTA CLASSFICATGRIA

REGIAO/SUBREGIAQ
45 VAGAS 00 CERIAME 840 ReGENAIZACAS? WO (@) s [ —— s

EXEMPLO DE VAGAS REGIONALIZADAS: GFERTA FOR LOCALIDADE, MUNICIFIO, ETC. EXEMPLO DE DIVISAO POR SUB-REGIAC: LOTAGAO, UNIDADE REGIONAL EM UM MUNICIFIO, ETC.

IMPORTAGAG DA USTA CLASSIFICATORIA

SELECIONE © ARQUIVO PARA IAPORTAGAO £ EM SEGUIDA CUSUE EM IMPORTAR. (APENAS FORMA 1O XLSX)

RESULTADO DA IMPORTAGAO

CANDIDATOS AFROVADOS: 17

© WPORTAGAO REALIZADA COM SUCESSO! NUMERO DE CARGOS/EMPREGOS PUBLICOS OFERTADOS: 3
N DE TIPOS DE LISTAS: 1

JUSTIFICATIVA DA ALTERAGAO

AUSTFCAIVA

4.5.2. Prorrogacéo do Prazo de Validade

Para cadastrar as informacdes relativas a Prorrogacdo do prazo de validade de um
Concurso Publico — ou Processo Seletivo Publico —, o usuério deve selecionar o

respectivo certame na tela de “Listagem de Concursos Homologados” e clicar em

VISUALIZAR/EDITAR DETALHES ' .

CONCURSO PUBLICO

ORIENTAGOES ¥

PESQUISA

EDIIAL DO CONCURSO SILAGAO DA VALDADE SIUAGAD CADASIRAL

T o [C——— C————

LISTAGEM DE CONCURSOS HOMOLOGADOS

EDI1ALDO CONCURSO 1) DATA PURICAGAO 11 DATA HOMOLOBAGKO 1) VALDADE PRORROGADA? 1|

25/205 @ os/09/2014

° o
24 © AO
2@ o
1 @ o
w e )
oosf2026 ® HAQ
.0 o
w0 O 8
g 123245 @O
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Atencao! O cadastro da Prorrogacao do prazo de validade de um Concurso Publico —

ou Processo Seletivo Publico — s6 pode ser realizado apds a conclusdo do cadastro

da Homologacédo do Concurso Publico (certame na situacdo FINALIZADO).

Na tela de “Editar Homologacdo do Concurso Publico”, o usuario deve clicar na aba
PRORROGACAO DO PRAZO DE VALIDADE, clicar em INFORMAR PRORROGACAO

e preencher todos os campos obrigatorios. Ao final, o usuario deve clicar em SALVAR.

VISUALIZAR HOMOLOGAGAO DO CONCURSO PUBLICO

DADOS GERAIS LISTA CLASSIFICATORIA PRORROGAGAOQ DO PRAZO DE VALIDADE | SUSPENSAO DO PRAZO DE VALIDADE

INFORMAGOES DA PRORROGAGAO

HAD HA PRORROGAGA® 50 PRAZO OE YALDADE DO CONGLRSO RFORMADA NG SSTEMA PARA IFORMAR Ui HOVA FRORROOAGAO, CLQUE EM INFORVAR FRORROGAGAO) (® FO————

ADMISSAO

CONCURSO HOMOLOGADO:

EDITAR HOMOLOGAGAO DO CONCURSO PUBLICO

DADOS GERAIS LISTA CLASSIFICATORIA PRORROGAGAO DO PRAZO DE VALIDADE SUSPENSAC DO PRAZO DE VALIDADE

INFORMAGOES DA PRORROGAGAO

N°. DO ATO DE PRORROGAGAO DATA PUBLIC. ATO DE PRORROGACAD * TIPO DO ATO DE PRORROGAGAO * DATA VALID. CONCURS® PRORROGADO *

NNNN AAAA SELECIONE v

ORGAO OFICIAL DE PUBLICAGAO

ORGAC OFICIAL DE PUBLICAGAO * DENOMINAGAO DO ORGAO OFICIAL DE PUBLICAGAD * LINK DA PUBLICAG AD DA PRORROG. NO ORGAG OFICIAL (URL) LOCALIZAGAS DA PUBLICAGAQ DA PRORROG. NO DOCUMENTC:

SELECIONE v INFORME O ENDEREGO PARA ACESSO A PAGINA DE PUBLICAGAO DO DA PRORRO INDIQUE A PAGINA OU SECAO EM QUE FOI PUBLICADO O .

co)|

Alteracdo ou Exclusao de Prorrogacédo do Prazo de Validade do Certame

Para editar ou a excluir a Prorrogacéo do prazo de validade do certame, o usuario deve
clicar no botdo EDITAR ou EXCLUIR dentro da aba PRORROGA(;AO DO PRAZO DE
VALIDADE.
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VISUALIZAR HOMOLOGAGAO DO CONCURSO PUBLICO

DADOS GERAIS LISTA CLASSIFICATORIA PRORROGAGAO DO PRAZO DE VALIDADE SUSPENSAO DO PRAZO DE VALIDADE

INFORMAGGES DA PRORROGAGAD

concurso HowoLoaano: (TEIEE

5,50 AIO DE PRORROGAGAO 18 PUSLIC. 410 DE PRORRCGAGAD G 50 PO
20/0af2020 26/0s/2020
ORGAQ OFICIAL DE PUBLICAGAG
ORBAO OHCIAL DE PUBICAGAO DESCRGAO | DINOMIAGAO DD ORGAD OHIAL DE PUBLICAGEO LNK 0 PUBIICAGAD DA PROWIOS. NO ORGAO AICIAL (ui) LOCAULAGAO DA PUSIGAGAO DA PRORKOS. NO DOCUMENTO
s0maL
) o [l cum (73 o

4.5.3. Suspensao do Prazo de Validade

Para cadastrar as informacgfes relativas a Suspensdo do prazo de validade de um
Concurso Publico — ou Processo Seletivo Publico —, o usuério deve selecionar o

respectivo certame na tela de Listagem de Concursos Homologados e clicar em

VISUALIZAR/EDITAR DETALHES (",

CONCURSO PUBLICO

ORIENTAGOES ¥

PESQUISA

pensao do prazo de validade.

1AL DO CONCURSO SIUAGAD DA VAUBADE

[Fep—— )

LISTAGEM DE CONCURSOS HOMOLOGADOS

EDIALDO CONCURSO 1) DATA PURICAGAO 1 DATA HOMOLOBAGAO 1) VALDADE PRORROGADA? 1| DATA vAUDADE 12
JJJJJJ o os/oajz04 o
20 © HAD
0 8 04f09/2020 o
20 @ O
o @ 23/03/2020 Hio
21 © A @
w9 AO
x5l HAO
2 ® HAD
s @ o 28/04/2025

12325 @O

Atencao! O cadastro da Suspenséo do prazo de validade de um Concurso Publico —
ou Processo Seletivo Publico — s6 pode ser realizado apds a conclusdo do cadastro
da Homologacao do Concurso Publico (certame na situacao FINALIZADO).
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Na tela de Visualizar Homologa¢édo do Concurso Publico, o usuério deve clicar na aba
SUSPENSAO DO PRAZO DE VALIDADE, e clicar em INFORMAR SUSPENSAO e

preencher todos os campos obrigatorios. Ao final, o usuario deve clicar em SALVAR.

ADMISSAO

CONCURSO HOMOLOGADO:

VISUALIZAR HOMOLOGAGAO DO CONCURSO PUBLICO

DADOS GERAIS LISTA CLASSIFICATORIA PRORROGAGAO DO PRAZO DE VALIDADE

INFORMAGOES DA SUSPENSAQ

NAO HA SUSPENSAD DO PRAZO DE VALIDADE DO CONCURSO INFORMADA NO SISTEMA. PARA INFORMAR UMA NOVA SUSPENSAO, CLIQUE EM INFORMAR SUSPENSAO | o] INFORMAR SUSPENSAO |

INCLUIR SUSPENSAO DO PRAZO DE VALIDADE - EDITAL 004/2024

INFOR! MA@DES DA SUSPENSAQ
A SUSPENSAD DO PRAZO DE VALIDADE £ POR PRAZO DEHNIDO? DATA INICIO *
o @ =
MATUREZA DO ATO * DATA PUBLIC SUSFENSAD * N ATD DE SUSPENSAD

SELECIONE DATA VAL CONCLESD PROR. NN AAnA

ORGAO OFICIAL DE PUBLICAGAD

DESCRIGAD | DENDMINAGAD DD GRGAD GHCIAL DE LOCALIZATAD DA PUBLICAGAD DA SUSPENSAD NO
ORGAD OHCIAL DE PUEICAGAD * PUBLICAGAC * LMK DA PUELICAGAD DA SUSFENSAQ NO ORGAD OHOAL (URL) DOCUMENTD

SELECIONE - MEORME O ENDEREGD PARA ACESSO A PADINA DE PUBLICAGAD D& SUSP. MDIQUE A PAGIMA CU SEGAD EM QUE FOI PUBLICAD,

Caso a Suspensdo seja por prazo indeterminado, a data de término devera ser
cadastrada posteriormente. O usuario deve clicar em DETALHAR/EDITAR/EXCLUIR
TERMINO DA SUSPENSAO e, na tela seguinte, preencher os campos obrigatérios.
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VISUALIZAR HOMOLOGAGAO DO CONCURSO PUBLICO

DADOS GERAIS LISTA CLASSIFICATORIA PRORROGAGAO DO PRAZO DE VALIDADE SUSPENSAO DO PRAZO DE VALIDADE

LISTA DE SUSPENSOES DO PRAZO DE VALIDADE DO CONCURSO

concurso HowoLoaaoo: (TR

SELECIONE O PERIODC ABAIXO PARA INFORMAR TERMINOALTERAR OU EXCLUR,

DATA GO 1 DATA TERMNO 11 DADOS COMPLEMENIARES
aslos/: crero
1 00 (0 -
o vama
INCLUIR TERMINO DE SUSPENSAD DO PRAZO DE VALIDADE - EDITAL 004[2024 ®
INFORMAGOES DO TERMINO DA SUSPENSAO
DATA INICIC: 0Bf09/2025 NATUREZA DO ATO: ADMINISTRATIVA TIFO DO ATC: DE SUSFENSAC: DECRETO e ATO DE SUSPENSAC: -
TERMINO DA SUSPENSAC
DATA PUBLIC. TERMIND DA SUSPENSAC * DATA IERMIND DA SUSPENSAC * DALA VAUDADE CONCURSD APOS SUSPLNSAD *
ORGAOD OFICIAL DE PUBLICACAOC
DESCRIGAD | DENCMINAGAD DO ORGEAD OHICIAL DE LOCALIZAGAD Da PUBLICAGAD DO 1ERMING DA
CRGAD OFICIAL DE PUBLICAGAD * PLBLICAGAD LN DA PUBLICAGAD DO TERMING DA SUSPENSAQ MO ORGAD OFICIAL [URL) * SUSPENSAD MO DOCUMENIO
SELECIONE v NFORME O ENDEREGD PARA ACESSO A PAGINA DE PUELICAGAD DO TERM.. NDICIUE & PACHNA GU SEGAC EM QUE FOI PUBLICAD.
x CANCELAR a SALVAR

Alteracdo ou Exclusdo de Suspensédo do Prazo de Validade do Certame

Para editar ou a excluir a Suspensédo do prazo de validade do certame, o usuério deve
clicar no botdo DETALHAR/EDITAR/EXCLUIR SUSPENSAO e, na préxima tela, clicar
em EDITAR ou EXCLUIR.
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VISUALIZAR HOMOLOGAGAO DO CONCURSO PUBLICO

SNGIETS 004/2024

DADOS GERAIS LISTA CLASSIFICATORIA

PRORROGAGAD DO PRAZO DE VALIDADE
LISTA DE SUSPENSGES DO PRAZO DE VALIDADE DO CONCURSO

SUSPENSAO DO PRAZO DE VALIDADE

NATUREZA DO ATO 11

DADOS COMPLEMENTARES

r————— T 1 I

VISUALIZAR SUSPENSAO DO PRAZO DE VALIDADE - EDITAL 004/2024

INFORMAGOES DA SUSPENSAC

A SUSPENSAD DO PRAZO DE VALIDADE £ POR PRAZO DEHNIDD? DALA INICIO
NAD £

osfoaf2025
MATURELA DO ATO TIPO DO ATO DE SUSPENSAD DATA PUBLIC SUSPENSAC N ATO DE SUSPENSAC
ADMINISTRATIVA L4 DECRETO

08J09/2025 HNNN
ORGAQC OFICIAL DE PUBLICAGAO
LCESCRIGAD [ DENCMINAGAD DO ORGAD OFICIAL DE LOCALIZAGAS DA PUBLICAGAD DA SUSPENSAD NO
GRGAD DHCLAL DE PUBLCAGAD PUBLICAGAD UMK D4 PUBLICAGAG DA SUSPENSAD NO GRGAD CHICIAL {URL) DOCUMEN T
DIARIC OFICIAL IMPRE_ - JORMAL #ORME O ENDEREGO) PARA ACESSO A PAGINA DE PUBLICAGAO DA SUSP MDIQUE A PAGINA GU SEGAC EM QUE FOI PUBLIGAD.
k) VOLTAR [T Bcum [ EDNTAR

Atencao! Caso ocorra a Prorrogacdo e a Suspensao do prazo de validade do

Concurso Publico ou do Processo Seletivo Publico, o usuéario dever cadastrar cada

evento na ordem cronolégica em que ocorreram, do mais antigo para o mais recente.

ATOS DE PESSOAL

FISCAP FISCALIZACAO DOS i Médulo

ADMISSAO



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Diretoria de Fiscalizagdo de Atos de Pessoal — DFAP

TCEme
5. Atos de Admissao

O cadastro de um novo Ato de Admissdo demanda que todos os Cadastros elencados
no item Cadastros deste Manual tenham sido concluidos. Dessa forma, € necessario que
ja tenha sido cadastrado no modulo Admissao a Homologacdo do Concurso Publico —
ou Processo Seletivo Publico — em que foi aprovado o servidor/empregado admitido, o
respectivo Cargo/Emprego Publico e seu Quadro de Vagas, bem como o(s) signatario(s)

do ato.

O Ato de Admissao s6 deve ser enviado ao TCEMG depois da entrada em exercicio do
servidor/empregado publico e, caso decorra de decisao judicial, apos o seu transito em

julgado.

5.1. Cadastro de Ato de Admissao

Na tela inicial, o usuério pode cadastrar um novo Ato de Admissédo por meio do Menu
lateral esquerdo ou da Navegacao por Concurso ou por Assunto, clicando em uma das

opcoOes destacadas abaixo:

ADMISSAO - oot e =

BEM-VINDO AO MODULO DE ADMISSAO DO FISCAP

AAAAA

Na tela seguinte, o usudrio deve selecionar a natureza do ato que sera enviado ao
TCEMG, havendo os seguintes tipos:
1. Ato de Admissao; e

2. Ato de Cancelamento de Admissao.

FISCAP irracioros | ADMISSAO
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CADASTRO DE NOVO ATO

ESSE PASSO A PASSO APRESENTA AS INFORMAGOES DOS ATOS DO MODULO DE ADMISSAQ. DURANTE O PASSO, SE HOUVER NECESSIDADE DE INTERROMPER E CONTINUAR DEPOIS, SALVE AS INFORMAGOES ANTES DE SAIR DO
SISTEMA.

INICIE INFORMANDO A NATUREZA DO ATO. EM SEGUIDA, INFORME OS DEMAIS CAMPOS SOLICITADOS.

DEFINICAO DA NATUREZA DO ATO

SELECIONE © TIPO DE ATO

| SELECIONE v ‘

ATO DE ADMISSAQ

ATO DE CANCELAMENTO DE ADMISSAQ

O Ato de Cancelamento de Admissdo sera detalhado no item Cadastro de Ato de

Cancelamento de Admissao deste Manual.

Ao selecionar o tipo Ato de Admisséo, o usuario deve:

1. Indicar o n°ano do edital a que se refere o Ato de Admisséo, digitando ao
menos 3 digitos do seu himero ou ano;

2. Informar o CPF e a data de nascimento do servidor/empregado publico
admitido, sendo que as informacfes relativas ao sexo e ao nome serdo
automaticamente exibidas a partir da consulta a base de dados da Receita
Federal do Brasil (RFB).

Para as informacdes de sexo e nome, 0 usuario deve responder a seguinte pergunta
exibida na tela:

e “Os dados acima foram recuperados do Sistema da Receita Federal em
DD/MM/AAAA. Os dados do nome e sexo acima estdo idénticos aos que constam
dos documentos apresentados pelo(a) servidor(a)?”

o Se os dados estiverem idénticos aos constantes nos documentos
apresentados para a admissdo, o usuario deve clicar no botdo SIM,
DADOS IDENTICOS.

o Havendo divergéncias, o usuario deve clicar no botdo NAO. BUSCAR
DADOS ATUAIS DA RECEITA FEDERAL para que o sistema busque
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automaticamente, na data corrente, as informacoes atualizadas registradas
no banco de dados da RFB.

CADASTRO DE NOVO ATO

ESSE PASSO-A-PASSO APRESENTA AS INFORMAGOES DOS ATOS DO MODULO DE ADMISSAQ. DURANTE O PASSO, SE HOUVER NECESSIDADE DE INTERROMPER E CONTINUAR DEPOIS, SALVE AS INFORMAGOES
ANTES DE SAIR DO SISTEMA.

INICIE INFORMANDO A NATUREZA DO ATO. EM SEGUIDA, INFORME OS DEMAIS CAMPOS SOLICITADOS

DEFINIGAO DA NATUREZA DO ATO CONCURSO PUBLICO
SELECIONE O TIPO DE ATO MO ANO EDITAL
ATO DE ADMISSAO DE CONCURSO POBLICO v I 4s6/202]

SERVIDOR | EMPREGADO

DATA NASCIMENTO SEXC

cor
I ] FEMNIO

NOME COMPLETO

Caso o servidor/empregado admitido tenha alterado seu nome ou sexo e os dados
atualizados ndo aparecam na tela acima, serd necessario que o servidor/empregado
providencie a atualizacdo de seus dados pessoais junto a Receita Federal do Brasil para

gue seu Ato de Admissado possa ser encaminhado ao TCEMG.

Estando os dados do servidor/empregado publico corretos, o usuério deve clicar em
AVANCAR.
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CADASTRO DE NOVO ATO

ESSE PASSO-A-PASSO APRESENTA AS INFORMAGOES DOS ATOS DO MODULO DE ADMISSAQ. DURANTE O PASSO, SE HOUVER NECESSIDADE DE INTERROMPER E CONTINUAR DEPOIS, SALVE AS INFORMAGOES
Al TEMA

P
NTES DE SAIR DO SISTEM,

INICIE INFORMANDO A NATUREZA DO ATO. EM SEGUIDA, INFORME OS DEMAIS CAMPOS SOLICITADOS.

DEFINICAO DA NATUREZA DO ATO CONCURSO PUBLICO

SELECIONE O TIFO DE ATO N [ AND EDITAL

ATO DE ADMISSAD DE CONCURSO POBLICO 456/2021

SERVIDOR | EMPREGADO

CPF DATA NASCIMENTO SEXO
NOME COMPLETO

0% DADOS ACIMA FORAM RECUPERADOS DO SISTEMA CPF EM 17/05/2022.
) PROSSIGA COM O CADASTRO DO ATO DE ADMISSAO

T T

Na tela seguinte, o sistema exibira automaticamente o codigo ID do ato (codigo que
identificard o ato) e o usuario deve preencher todos os campos obrigatorios, o que deve
ser realizado em 3 etapas:

CADASTRAR ATO DE ADMISSAO

ID DO ATO: 521§ LANGCAMENTO: NORMAL | STATUS > EM PREENCHIMENTO

it > i
DADQS DE |DENT|F|CAQAO DADOS DE ADMISSAO E SIGNATARIO RESULTADO DAS ADVERTENCIAS

1. Dados de Identificacao
O sistema exibird automaticamente os dados referentes ao Concurso e ao Cargo,
conforme informacdes constantes da lista classificatéria anexada ao cadastro da
homologacédo do concurso. O usuario deve preencher:

1. Numero de matricula: codigo unico por servidor/empregado e vinculo de
trabalho. Por exemplo, se um mesmo servidor for contratado pelo mesmo
orgao/entidade para 2 cargos distintos de professor ou médico, deve ter
matriculas distintas para cada cargo;

2. Escolaridade: escolaridade do servidor/empregado.
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CONCURSO HOMOLOGADO: 486/2021

CADASTRAR ATO DE ADMISSAO

ID DO ATO: 515 | LANGAMENTO: NORMAL | STATUS > FINALIZADO!

i
i

@;& — HEE L\

DADOS DE IDENTIFICAGAQ

SERVIDOR | EMPREGADO

CPF NOME COMPLETO MATRICULA ESCOLARIDADE

CONCURSO PUBLICO CARGO [ EMPREGO PUBLICO

©

NOMERO | ANO DO EDITAL DATA VAUDADE CONGURSO POSIGAO PO DA LSTA Teo DENOMINAGHO

458/2021 04/02/2025 ® AMPLA v cARGO v | copsassa- TesTe

2. Dados de Admissao e Signatario
Nesta etapa, o usuario deve preencher as informacdes:
N° Ato de nomeacao/convocacao: apenas se houver,;
Data da assinatura do ato de nomeacéo/convocagao;
Data da publicacdo do ato de nomeacgé&o/convocacao;
Data da posse/contratacéo;

Data efetivo exercicio: data da entrada em exercicio;

SN A

Admisséo determinada por decisé&o judicial? Sim/néo;

a. Transitou em julgado? Sim/ndo —> é necessario aguardar o transito em
julgado para enviar o respectivo Ato de Admissado para fins de analise da
legalidade pelo TCEMG.

b. Caso a resposta seja “sim”: o usuario deve anexar um PDF da certiddo de
transito em julgado com assinatura digital valida no padréo ICP-Brasil.

7. Signatario do ato: podem ser adicionados até dois signatarios, caso o ato de
nomeacao/convocacao tenha sido assinado por mais de uma autoridade. Apos
o preenchimento do nome do signatario, o usuario deve clicar em ADICIONAR.

8. Servidor acumula remuneracdo de cargo/emprego/funcdo ou beneficios

previdenciarios? Sim/nao;

a. Existe compatibilidade de horarios entre as acumulagdes? Sim/néo.

9. Apresentou a declaracéo de acumulagéo ou ndo acumulagao? Sim/nao.
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10.Servidor apresentou declaracdo de bens: Sim/ndo (exigéncia prevista no
Art. 13 da Lei n. 8.429/1992 c/c Lei n. 14.230/2021).

11.Orgao oficial de publicacdo da nomeacao: informar dados da publicacéo oficial
do ato: o “Orgdo Oficial de Publicacdo” selecionado pelo usuéario definira a
obrigatoriedade de preenchimento dos campos seguintes.

ID DO ATO! 19528 | LANGAMENTO: NORMAL | STATUS => EM PREENCHIMENTO

DADOS DE ADMISSAO E SIGNATARIO

SERVIDOR | EMPREGADO

CARGO | EMPREGO PUBLCC: ENOLOGO. £SCOLARIDADE MESTRADO COMPLETQ

DADOS DA ADMISSAQ

DATA ASSINATURA DO ATO.

ofoa/z025

ACUMULACAO E DECLARAGAQ DE BENS

SR ACUML cave o e R e APRESENICU A DECLARAGAC Dk ACUMULAGAO DU NAD ACUMULAGAD (CAROE (L SERVIDOR APRESLNIOU DECLARAGAD DX BINS? *
BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS? = | = prROVENTOS)? | P B

GRGAOQ OFICIAL DE PUBLICAGAQ DA NOMEAGAQ

ESCRGAD | DENOMINAGA DO GHBA OFICIAL DE PLELICAGAO LK DA PUBIICAGAO DO A1 NO ORGAO OHCIAL (Ui} LOCALIZEGAO DA PUEIICAGAO DO ATORO DOCUMENTO

3. Resultado das Adverténcias
Na ultima etapa, o usuario deve conferir se ha alguma adverténcia apontada em relagéo

aos dados do Ato de Admisséao.

As adverténcias sdo alertas do sistema para possiveis inconsisténcias, mas que néo
impedem o envio do ato. Se houver adverténcia, o usuario pode:

1. Corrigir as respectivas informagdes: caso a adverténcia decorra de um dado
informado incorretamente. Neste ponto, é importante que o usuario confira se
€ necessario corrigir um dado do préprio Ato de Admissdo ou um dado
cadastral. Por exemplo: a adverténcia do Ato de Admissdo pode decorrer do
fato de a lista classificatoria anexada ao cadastro da homologacao do concurso
publico estar desatualizada; ou de uma desatualizacdo do cadastro do
Cargo/Emprego Publico ou do Quadro de Vagas. Orienta-se que todas as

62
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corregdes necessarias sejam realizadas antes do envio do Ato de Admisséo ao
Tribunal;

2. Justificar: caso haja uma circunstancia excepcional ou norma local, por
exemplo, que os critérios gerais de processamento de dados do sistema nao
tenham considerado; ou

3. Enviar sem corre¢cdes ou justificativas: caso o usuério avalie que nao é
necessario corrigir e nem justificar, o ato pode ser enviado ao TCEMG. Orienta-
se gue esta opcao seja utilizada apenas em ultimo caso, pois a correcao e a

justificativa visam a evitar diligéncias durante a instrugcao processual.

CONCURSQ HOMOLOGADO:

CADASTRAR ATO DE ADMISSAO

ID DO ATO: 515 | LANGAMENTO: NORMAL | STATUS -> FINALIZADO

o]

RESULTADO DAS ADVERTENCIAS

RESULTADO DA VERIFICAGAQ DAS ADVERTENCIAS
ADVERTENCIAS SAO ALERTAS DO SISTEMA PARA POSSIVEIS IRREGULARIDADES, MAS QUE NA IMPEDEM O ENVIO. SE NECESSARIO, INFORME AS JUSTIFICATIVAS OU REALIZE AS CORREGOES ANTES DE CONCLUIR,

ENVIAR SEM CORREGOES OU
ADVERTENCIAS CORRIGIR JUSTIFICAR JUSTIFICATIVAS

STIFICAT

Caso o usuario opte por justificar ou concluir o cadastro sem corrigir ou justificar, apés o
efetivo envio do Ato de Admissdo ao TCEMG, o sistema concedera prazo para
manifestacao preliminar do gestor do érgao/entidade. Nessa hipétese, apenas 0 usuario
com o perfil de acesso de FISCAP-GESTOR podera atuar (ver item Manifestacao

Preliminar do Gestor deste Manual).

Atencéao! Ao final dessas etapas de cadastro de novo Ato de Admisséo nédo ocorre o
envio automatico do ato ao TCEMG (conferir o item Envio de Ato deste Manual).

Apbs o preenchimento das informacdes descritas acima, cada Ato de Admissao fica com

seu cadastro na situacao “Finalizado” e fica:
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Disponivel para visualizagéo, edicdo ou exclusdo na tela de Gestédo de
Atos; e

2. Disponivel para envio ao TCEMG no menu Remessas, op¢ao Enviar Ato.

Atencao! Os Atos de Admisséo devem ser cadastrados no sistema preferencialmente
na sequéncia da lista classificatéria, para melhor controle do niamero de vagas

legalmente existentes.

Atencao! Os atos de Admissao s6 devem ser cadastrados no modulo Admissao apés
a entrada em exercicio do servidor/empregado. Mesmo que o servidor/empregado
tenha se desligado do cargo/emprego pouco tempo ap0s a entrada em exercicio, o

orgdo/entidade deve enviar o respectivo Ato de Admissédo ao TCEMG.

5.2. Gestao de Atos

Na tela inicial, o usuario pode acessar a Gestdo de Atos por meio do Menu lateral
esquerdo ou da Navegacéao por Concurso ou por Assunto, clicando em uma das op¢des

destacadas abaixo:

ORGAO/ENTIDADE SELECIONADA
00.000.000/0000-00 - GRGAO DE TESTE ~ ENTIDADE ESTADUAL

NAVEGAR POR CONCURSO NAVEGAR POR ASSUNTO

CADASTRO ATOS DE ADMISSAO REMESSA

VALIDADE: 04/0: VALDADE: 2025 & GO0 EMPREGO

ATOS ATOS

ATOS EM
INTMAGOES  paEENCHIMENTO

INTIMAGOES

ATOS E}
PRONT PRONTOS
PREENCHIMENTO 5524 ENVIO PARA ENVIO

Na tela de Gestao de Atos, o usuario pode localizar todas as informacdes relativas aos
Atos de Admisséo e Atos de Cancelamento de Admissdo em todas as situacdes, quais
64
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sejam: em preenchimento, com preenchimento finalizado ou ja enviados ao TCEMG (o
envio de atos ao Tribunal esta detalhado no item Envio de Ato deste Manual).

Orienta-se que, antes de iniciar o cadastro de um novo Ato de Admissdo ou Ato de
Cancelamento de Admisséo, 0 USUArio pesquise se ja existe o respectivo cadastro por
meio da busca simples ou da busca avancada.

Busca Simples:

PESQUISA DE ATOS

e NALRZADS A SVoOH B °
seus a [ (o | (@ | [0 SUSCA AVANGADA ]
PESQUISA DE ATOS
005G ATO SITUAGA® DO ATO NATUREZA DO ATO SERVIDOR | EMPREGADO CARGO | EMPREGO FUBLICO
SELECICNE v SELECIONE v
PERIODO DE PUBLICACAG ATG PERIODO DA POSSE | CONTRATAGA® PERIODO DE ENTRADA EM EXERCICIO PERIODO DE ENVIO DO ATO
ATE
ADVERTENCIAS SIGNATARIO DO ATO
seiecione v | | INFORME CPF U NOME DO SIGNATARIO DO ATO DE ADMISSAO A (@ wemcuros | (@

Complementarmente, o usuario pode utilizar o filtro por Concurso Homologado para ver
todos os atos que estdo vinculados a determinado certame. Neste filtro, o usuario deve
selecionar um Concurso Publico ou Processo Seletivo Publico no campo que é
apresentado na parte superior da tela. SO seréo exibidos para a sele¢cdo do usuario 0s
certames que ja estiverem com o cadastro da Homologacdo do Concurso Publico na

situacao “Finalizado” no modulo Admissao.

Médu ~ ORGAO/ENTIDADE SELECIONADA: aikea
ADMISSAO 00.000.000/0000-00 - ORGAQ DE TESTE - ENTIDADE ESTADUAL opi e e
CONCURSO HOMOLOGADO: TODOS v
ORIENTAGOES ¥ e .
TODOS

3 ATOS DE ADMISSAO

PESQUISA DE ATOS

®  GESTAO DE ATOS ID DO ATO N°PROCESSO  NATUREZA DO ATO  SERVIDOR / EMPREGADO

LISTAGEM DE ATOS

FISCALIZACAO DOS Médulo -
FlSCAP ATOS DE PESSOAL ADMISSAO
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Dentro da Listagem de Atos exibida na tela de Gestédo de Atos, para cada ato, o usuario

tem as seguintes opcoes:

LISTAGEM DE ATOS

m o rommRRE—e

ENTRADA EM i ENVIO ATE (-] ENVIADO EM
EXERCICIO T, SITUAGAO 11 1

. ” POSSE |
N° DO ATO smwmn/:uprﬁmm PUBLICO  NATUREZA DO mmrlf:uu N
n

N°PROC. 1L ) EDITAL 1L ATC 1 AGAO

18267 987/2025

ATO DE ADMIS 26477 o7/07/2025 o7f07/2025 RETIFICAGAO DE DADOS AUT. @ » ko3 o)

18268 987/2025 ATO DE ADMIS. EM PREENCHIMENTO

BIT7 287/2025 ATO DE ADMIS 5618 05/05/2025 08/05/2025 EM PREENCHIMENTO 30/06/2025

. otlaa] ETIFICAGAO PENDENTE DE APRO
17757 987/2025 ATO DE ADMIS. 234325 o/02/2025 01/02/2025 = EIDEIERE [:] > ©

7756 987/2025 ATO DE ADMIS, 1231 0/02/2025 o1/02/2025 RETIFICAGAO DE DADOS EM PRE. > =) O]

184071 7E18 987/2025 ATO DE ADMIS. 9996547 RETIFICACAQ PENDENTE DE APRO.. 1 4 ©
ne4s! el 987/2025 ATO DE ADMIS. 618 RETIFICAGAO DE DADOS EM PRE. > E
6200 987/2025 ATO DE ADMIS. EM PREENCHIMENTO |
15815 987/2025 ATO DE ADMIS. AWEQW EM PREENCHIMENTO |
Mostrando 1010 de 15 registros 1 2 °° 1o v
Botéo Descricéo
O Possibilita a consulta do item. Ao clicar nesta opcao, sera apresentada
Detalhar tela com as informacdes relacionadas ao Ato de Admisséo ou Ato de

Cancelamento de Admisséo selecionado, somente para leitura.

Al Possibilita a alteracdo do Ato de Admisséo ou Ato de Cancelamento de
* Editar Admissdo que ainda n&o tenha sido enviado ao TCEMG. Ao clicar
nesta opgdo, serd apresentada tela com as informag6es relacionadas

ao ato selecionado e possibilitara a edicao.

1 Possibilita a correcdo do Ato de Admissédo ou Ato de Cancelamento de
Alterar dados Admissdo ja enviado ao TCEMG, sem a necessidade de
autorizacdo, sempre até o 15° dia do més subsequente ao envio do
ato. Ao clicar nesta opc¢éao, sera apresentada tela com as informacdes
relacionadas ao ato selecionado e possibilitara a edigdo. O envio ao

TCEMG se dara por botéo proprio ao final da alteracéo do ato.

Possibilita a corre¢do do Ato de Admisséo ja enviado ao TCEMG, com
a necessidade de autorizacdo do Tribunal, sempre apos o periodo
de alteracdo de dados ou de manifestagdo do gestor, ver detalhes no
Retificar dados item Correcdo de atos de admissdo jA enviados ao TCEMG deste
Manual. Ao clicar nesta opcdo, serd apresentada tela com as
informacdes relacionadas ao ato selecionado e possibilitara a edi¢ao.

T

Opcéo disponivel somente para os atos ja enviados ao TCEMG. Ao
Emitir recibo clicar, sera realizado o download do Recibo relativo & remessa em que
o0 ato foi enviado ao TCEMG.
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Botdo Descrigao

'i_lT Possibilita a exclusdo do item enquanto o ato néo tiver sido enviado ao
- Excluir TCEMG. Ao clicar nesta opgao, sera apresentada tela de confirmagéo
para a exclusdo do item.

/T) Possibilita a visualizagdo das alteragdes realizadas no ato apos o seu
“%/ Histérico envio do TCEMG, bem como possibilita consultar os fundamentos da
de Alteracdes analise do TCEMG quando alguma retificacdo demandar aprovagao.
Mais detalhes estdo descritos no item Retificacdo de Dados deste

Manual.

HISTORICO DE ALTERAGOES - Ato de Admisscio - 18701

HISTORICO DE LANGAMENTOS
RELAGAO DE LANGAMENTOS
DATA ALTERAGAO 1. ALTERAGAO REALIZADA T STATUS AUTORIZAGAO 1L RESPONSAVEL ALTERAGAO T} AGAO
18/08/2025 RETIFICAGAC AUTORIZADA DE DADO_ AUTORIZADO _ fe
Mostrando 1al de 1 registros 1 wn v
Es] VOLTAR

Para Atos de Admissdo ou Atos de Cancelamento de Admissdo que tenham sido

alterados ou retificados (diferencia¢do descrita no item Correcéo de atos de admissao ja

enviados ao TCEMG deste Manual), o usuario pode consultar as datas de retificacdo de

dados clicando no icone ®» DETALHES DE LANGAMENTOS, na coluna “Enviado em”,
conforme destacado abaixo. Para consultar os dados enviados em cada oportunidade, o

usuario deve clicar no botdo DETALHAR > da data que desejar:

LISTAGEM DE ATOS

+ CADASTRAR ATO o EXPORTAR RESULTADO

ENTRADA
N° PROC. SERVIDOR/EMPREGADO NATUREZA POSSE /
1 IDATO 11 EDITAL 11 POBLICO 11 DO ATO  MATRICULA CONTRATAGAO M SITUAGAO EnVIO ATE JPENVIADO EM AGAO
EXERCICIO
514/202 456/20.. [  ATODEA 1234 os/o2/20.  08/02/20 Enviapo a0 Tce @ 4 © D’

Mostrando 1a 1 de 1 registros 1 0 v
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LISTAGEM DE ATOS

SITUAGAO £eNvio ATE Benviapo em AGAO

N° PROC. SERVIDOR/EMPREGADO ~ NATUREZA EIEEER
n

IDATO 1|  EDITAL 11 PUBLICO 11 DO ATO st

MATRIGULA CONTRATAGAO

EM
EXERCICIO
514/202 45620, _ ATO DE A 1234 08/02/20 08/02/20 ENVIADO AO TCE @ v D‘

08/03/2023

08/03/2023

08/03/2023

0 6 0 0 ©

s |
|
|
LANGAMENTO NORMAL | 08f03/2023

Mostrando 1 a 1de 1 registros 1 10 v

[o EXPORTAR RESULTADO

O usuario também pode clicar em ]para gue as informacdes relativas

aos Atos de Admissao ou Atos de Cancelamento de Admisséo listados na tela sejam
baixadas em planilha.

Atencao! Os Atos de Admissdo que tenham adverténcias apontadas aparecerdo na

Listagem de Atos com uma marcacao @ na coluna “Situacao”, indicando “Ato possui

adverténcia(s)”.

5.2.1. Correcéao de Atos de Admisséo ja enviados ao
TCEMG

Caso o usuério identifiqgue que algum Ato de Admissao ou Ato de Cancelamento de
Admisséo foi enviado ao TCEMG com dados informados incorretamente, deve promover

a correcao dos dados a partir da tela de Gestao de Atos.
Ap6bs localizar o ato que demanda correcao, o usuario deve clicar no botéo 1 (ALTERAR

DADOS) ou - (RETIFICAR DADOS) para efetuar os ajustes necessarios, conforme
prazos especificados a seguir. Ao final, deve clicar em ENVIAR AO TCE, conforme

destacado abaixo, para que a informacao ajustada seja encaminhada ao TCEMG.
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LISTAGEM DE ATOS

+ CaDASTRAR ATO ©  cvommsuaco

ENVIOATE @ ENVIADO EM
[ n

POSSE |

N° DO ATO SERVIDORlEMPREGADG pUBLICO NATUREZA DO MATRICULA x ENTRADA EM
m [ CONTRATACAO  exegcicio 11

N° PROC. 1] i EDITAL 1) e SUAGAO f)

ALTH

11
&)

19188 o2s/202s [ o o: oS M25-4 15/09/2025 15/09/2025 enviapo aoTeE @ 5josj20s O

Mostrando 101 de 1 registros 1 10 v

LISTAGEM DE ATOS

= "

wrRoc. 1l NeDOATO T) EeDmaL L SERVIDOR/EMPREGADO FUBLICO 1L M n"C  mamicua 1l l:mlmfarm’;nu e smuacho 1l E""":f“‘ O o
e sasizcze [ A0 0< AoMssh. a0/04/2025 sofouz0zs ewmucosoTcE O - aofouzozs
Mostrando 101 de1 ragistros 1 © v
Médul sy : U]
I ~ ORGAO/ENTIDADE SELECIONADA et
ADMISSAO 00.000.000/0000-00 - GRGAO DE TESTE - ENTIDADE ESTADUAL e
CONCURSO HOMOLOGADO: 456/2021
CADASTRAR ATO DE ADMISSAO
ID DO ATO: 514 | LANCAMENTO: NORMAL | STATUS
[Ea ATOS DE ADMISSAO ﬂi
RESULTADO DAS ADVERTENCIAS
RESULTADO DA VERIFICAGAO DAS ADVERTENCIAS
€ LARID C N »
ENVIAR SEM
ADVERTENCIAS CORRIGIR JUSTIFICAR ORRE( ou
JUSTIFICATIVAS

Se a Alteracdo de Dados ou a Retificacdo de Dados estiverem na situagdo “EM
PREENCHIMENTQ?”, o usuario deve clicar nos botdes E1 (ALTERAR DADOS) ou E
(RETIFICAR DADOS) exibidos na linha principal do ato para concluir a agdo, conforme

exemplo abaixo:

GESTAO DE ATOS DE ADMISSAO

ORIENTAGOES v

PESQUISA DE ATOS

D00 ATO W PROCESSO NATUREZA DO ATO SERVIDOR | EMPREGADO

J—— v | [ wrome o nowe ounataicuLa oo servoor/eweres o | R rescusar > | (@  vesrosos ) [a Busca avanGaDA ]

LISTAGEM DE ATOS

o EXPORIAR RESULIADD

posse [
NATUREZADO  MATRICULA ENTRADA EM
N°PROC. T4 N°DO ATO T4 EDITAL T4 SERVIDOR/EMPREGADO PUBLICO 1L aTO 1L 1w GONIII:JIM;I.CI ExeRcicio 1 SITUACAD T4

ALTERAGAQ DE DADOS EM PREEN.

toaws soes [, o0 fovssh. asore 20/09)

m)

PENDENTE ENVIO

FISCALIZAGAO DOS ' Médulo
FISCAP ATOS DE PESSOAL ADMISSAO
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Prazos para a correcdo dos dados de Atos de Admissdo e Atos de Cancelamento de

Admissao :

1.

ApoOs o envio dos atos ao TCEMG: o usuario pode promover Alteracao de
Dados, sem a necessidade de qualquer autorizacdo do TCEMG, até o 15°
dia do més seguinte ao més do envio do ato;

Decorrido o prazo acima, os Atos de Admisséo enviados no més anterior e
gue tenham adverténcia do TCEMG ficarédo disponiveis para Retificacao

Preliminar por meio da funcionalidade de Manifestacdo Preliminar do

Gestor entre 0 16° e o ultimo dia do més seguinte ao més de envio;

Decorrido o prazo para Manifestagcao Preliminar do Gestor ou, caso o ato
nao tenha nenhuma adverténcia do TCEMG, decorrido o prazo para
Alteracdo de Dados: o usuario pode, a qualguer momento, solicitar a
correcdo de dados por meio da Retificacdo de Dados, a qual demandara
andlise do TCEMG para sua aprovacao ou recusa (ver mais detalhes no

item Retificacdo de Dados deste Manual).

Atencao! Caso seja iniciada uma Alteracdo de Dados do ato
concluida e enviada até o final do prazo (15° dia do més subsequente ao envio do
ato), constara na tela de Gestdo de Atos que a situacdo é ALTERACAO DE DADOS
NAO ENVIADA (FORA DO PRAZO) e ndo sera possivel concluir nem excluir a
respectiva Alteracdo de Dados.

B{

e nao seja

Neste caso, orienta-se que:

1. Antes do dia 15 de cada més, sejam verificadas no Fiscap Admissdo se ha

eventuais Alterac6es de Dados pendentes e que sejam concluidas; e

2. O usuario realize uma Retificacdo de Dados '~ , caso persista alguma

informacdo incorreta que precisa ser ajustada.

FISCALIZACAODOS | Moédulo
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GESTAO DE ATOS DE ADMISSAO

CONCURSO HoMoLoGADS:  (iRE

ORIENTAGOES +

A

- Uil

PESQUISA DE ATOS

1D DO ATO N PROCESSO NATUREZA DO ATO SERVIDOR | EMPREGADO

sascione | [ mrorue cor, nowe o MaTricuLA 0o servioorjevrres. o | [RC FesquesaR 5> S | (®@  wviooos ] [a BUSCA AVANGAD j

LISTAGEM DE ATOS

PosSE [ o
NPROC.T) NDOATOTL  EDTAL T SERVIDOR/EMPREGADO POBLCO 14 MATLRER DO "“““"f“"‘ FERS A 2o ATE € aavano eu 1 AGAO

18627 002/2018 _ ATO DE ADMISSA. 4478899 07/04/2025 07/04/2025

5.2.1.1. Retificacao de Dados

Caso seja necessario corrigir um Ato de Admissao ou Ato de Cancelamento de Admissao
ja enviado ao Tribunal e tenha decorrido o prazo de alteracdo de dados e/ou de

Manifestacdo Preliminar do Gestor (momentos em que as retificacdes poderdo ser
realizadas sem necessidade de permissdo), o usuario pode efetuar a retificacdo dos

dados a partir da tela de Gestédo de Atos, clicando no botdo "~ RETIFICAR DADOS.

Ao enviar ao Tribunal a retificacdo de dados, o sistema exibira mensagem ao usuario
indicando se os dados retificados serdo submetidos a andlise da unidade técnica do
TCEMG. A autorizagdo da retificacdo de dados pode ser imediata (caso das anélises

automaticas) ou demandar um prazo para analise da unidade técnica do Tribunal.
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AVISO DE ENVIO DE ATOS DE ADMISSAO

RESULTADO ENVIO

DADOS ENVIADOS PARA APROVACAD

A REQUISICAD SOLICITADA FOI ENVIADA PARA ANALISE DA UNIDADE TECNICA DO TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE MINAS GERAIS.

PARA CONSULTAR O STATUS DA REQUISICAQ, RETORME A TELA DE GESTAQ DE ATOS, PESQUISANDO PELO ATO, OU
AGUARDE O RESULTADO QUE SERA ENVIADO PARA O E-MAIL DO SOLICITANTE CADASTRADO NO SGI

kY

(NﬁU_I—!tSI’UNUA@ ICEMGGOVER)

—

O status da autorizacao da retificacdo de dados é exibido na coluna Situacéo, na tela de
Gestao de Atos, e a lista de todas as situacdes do ato é exibida quando o usuério clica

no icone de Detalhes de Langcamentos * , situado na coluna “Enviado em”.
SO HOMOLOGADC:

GESTAO DE ATOS DE ADMISSAO

ORIENTAGOES ¥
- Para censultar atos, pode ser utilizado o filtro de pesquisa superiar para recuperar pelos atos desejadas. Se desejar um concurso especifico, use a busca por concurse homelogado para definir e filtrar pelos resultados
ou incluir atos do certame desejad
A - Se desejar criar um novo ato, acesse @ Menu Atos de Admissao, aba Nova ato ou acesse o Menu Gestao de Atos e acione o botao CADASTRAR ATO;
- Enquanto o ato nao tiver sido enviado, em caso de alteragses, selecione o ato para acessar a tela de detalhamento e realizar as modificagoes necessanas;
- Utilize 0 exclusao de atos somente nos casos em que o ato ainda nao foi enviade ao TCE

PESQUISA DE ATOS

ID DO ATO N° PROCESSO NATUREZA DO ATO. SERVIDOR | EMPREGADO

SELECIONE v INFORME CPF, NOME OU MATRICULA DO SERVIDORY.. G4 | @ wen

\ [o ver ronos ] [e BUSCA AVANGADA ]

LISTAGEM DE ATOS

+ CapasThaR 1O ©  ceommmsumoo

- 5 POSSE |
N° DO ATO SERVIDOR/EMPREGADO PUBLICO  NATUREZADO  MATRICULA = ENTRADA EM -
e PROC. 1L 5 EDITAL T} i el o coum:ln(;m R, SITUAGAO 1
18535 200/2000 _ ATO DE ADMIS . TYFGHB. 20/03/2025 20/03/2025 RETIFICAGAO DE DADOS AUT. ’I:

Mostrando 10 1de 1 registros ao 1 °° 50 v

LISTAGEM DE ATOS

- " POSSE | i @
W DO ATO SERVIDOR/EMPREGADO PUBLICO ~ NATUREZADO  MATRICULA io  ENTRADAEM 5 nvio ATE ©  ENVIADO EM .
NePROC. 1 i EDITAL TL 5 el = CONTRATAGRO.  puricicio 11 SMUAGAO 1 o o Agho
8535 2002000 [N o o: oM. 7YFGHE 20/03/2025 20/03/2025 RETIFICAGAD DE DADOS AUT. @ v o @

22/08/2025 ©

ofozjz02s O

mostrando1a1ce registos @ 1 @O | 5o v
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LISTAGEM DE ATOS

+ CADASTRAR ATO i (4] EXPORTAR RESULTADO

POSSE | -]
N° DO ATO NATUREZA DO MATRICULA ENTRADA EM ENVIO ATE
N° PROC. T o EDITAL 1 SERVIDOR/EMPREGADO PUBLICO T el o ccm:ﬁm@:w ol SITUAGAD T4 o ENVIADO EM T4 AGRO
n83051 14730 oozfoee (NN  /oocaoMs. 541253545 31/01/2025 31/01/2025 v o 3B ®
8/03/20 ©

Caso a unidade técnica entenda necessario, poderd solicitar pelo proprio Fiscap
Admissdo algum esclarecimento aceca da retificacdo de dados, antes de sua
aprovacao/recusa. Nesta hipotese, o Ato de Admissao aparecera na tela de Gestéao de
Atos, na coluna Situagdo, como “RETIFICACAO DE DADOS ESCLARECIMENTO
SOLICITADO”.

CCONCURSO HOMOLOGADO:

GESTAO DE ATOS DE ADMISSAO

ORIENTAGOES ¥
- Para consultar atos, pode ser utilizado o filtro de pesquisa superior para recuperar pelos atos desejados. Se desejar um concurso especifico, use a busca por concurso homologado para definir & fitrar pelos resultados
ou incluir atos do certame desejado.
A - Se desejar criar um novo ato, acesse Cadastrar Ato;
- Enguanto o ato nae tiver sido enviado, em caso de alteragoes, selecione o ato para acessar a tela de detalhamento e realizar as modificagoes necessarias
- Utilize o exclusao de atos somente nos casos em que o ato ainda ndo foi enviado ao T

PESQUISA DE ATOS

o DO ATO e PROCESSO NATUREZA DO ATO SERVIDOR | EMPREGADO

SELECIONE v INFORME CPF, NOME OU MATRICULA DO SERVIDORfE_ ©, ‘ o IMPAR CAMPO(S) ‘ | o VER TODOS ‘ [ e BUSCA AVANGADA ]

LISTAGEM DE ATOS

+ CADASTRAR ATO (4] EXPORTAR RESULTADO

N° DO ATO ENTRADA EM

POSSE | (2]
N°PROC. T 7 EDITAL T SERVIDOR/EMPREGADO PUBLICO T4 N”A':O 1 Jm MAnr'fuLA CONTRATAGAQ EXERCICIO 11 STuAGAQO Ti [W'OT’ETE ENVIADO EM T4 AGAQ
h
16am sssfz02s [N o of ADMis. 444444444, 18/04/2025 18/04/2025 RETIFICAGAO DEDADOS ESC_ @ v B ®

©
104

|

15/05/2025

Para conferir o prazo concedido pelo Tribunal e para prestar o esclarecimento solicitado
pela unidade técnica, o usuario deve clicar no botdo HISTORICO DE ALTERACOES,

indicado abaixo:

LISTAGEM DE ATOS

+ ‘CADASTRAR ATO (4] EXPORTAR RESULTADO

ENTRADA EM envio ATt @
T

NATUREZA DO MATRICULA
1 EXERCICIO 1L

N° DO ATO POSSE
N°PROC. 11 T EDITAL 1. SERVIDOR/EMPREGADO PUBLICO TL el CCONTRATAGAO ENVIADO EM TL
L

SITUAGAO 11

tean sss/02s [ /7O Of OV anizdssa 18[04]2025 8fosf2025 RETIFICAGAO DE DADOS ESC. @ v o B o)

FISCAP irracioros | ADMISSAO




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Diretoria de Fiscalizagdo de Atos de Pessoal — DFAP

TCEma

HISTORICO DE ALTERAGOES - Ato de Admisséo - 16911

HISTORICO DE LANGAMENTOS

RELAGCAO DE LANGAMENTOS

DATA ALTERAGAO T ALTERAGAO REALIZADA T1 STATUS AUTORIZAGAO 11 RESPONSAVEL ALTERAGAO T

15/05(2025 RETIFICAGAQ AUTORIZADA DE DADO.. FULAREE TG Aroin:

15/05(2025 RETIFICAGAO AUTORIZADA DE DADO. AUTORIZADO

Mostrando 1a 2 de 2 registros ° ° 1 ° ° 0 v

Na tela de Historico de Alteracbes, o usuario deve clicar no botéo
VISUALIZAR/RESPONDER SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTO. Na tela seguinte,
o campo “Pedido de Esclarecimento do TCEMG” exibir4 o detalhamento da informacéo
gue a unidade técnica necessita para concluir a andlise da retificacdo de dados
solicitada. E no campo “Resposta de Esclarecimento”, o usuario deve registrar os

esclarecimentos necessarios, em atendimento ao pedido da unidade técnica.

HISTORICO DE ALTERAGOES - Ato de Admisséio - 16911

HISTORICO DE LANGAMENTOS

RELAGAO DE LANGAMENTOS

DATA ALTERAGAO 1 ALTERAGAO REALIZADA 1 STATUS AUTORIZAGAO 1L RESPONSAVEL ALTERAGAC 1] e
) DE ESCLARECIMENTO

15/05/2025 RETIFICAGCAQ AUTORIZADA DE DADO... ESCLARECIMENTO SOLICITADO (ATE ..

15/05/2025 RETIFICAGAO AUTORIZADA DE DADO. AUTORIZADG _
MostrandoTa 2de 2registros @)@ 1 @€ (v v
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SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTO

PEDIDO DE ESCLARECIMENTO DO TCEMG

DETALHES DO ESCLARECIMENTO SOLICITADO PELO TRIBUNAL

RESPOSTA DE ESCLARECIMENTO

*

INFORME AQUI A RESPOSTA AO PEDIDC DE ESCLARECIMENTO, COMPLEMENTANDO OU
DETALHANDO A JUSTIFICATIVA DA ALTERACAO DE DADOS REALIZADA

Apbs prestar o esclarecimento, ficara habilitado o botdo de ENVIAR RESPOSTA.
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SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTO

PEDIDO DE ESCLARECIMENTO DO TCEMG

DETALHES DO ESCLARECIMENTO SOLICITADO PELO TRIBUNAL

RESPOSTA DE ESCLARECIMENTO

ESCLARECO QUE A ALTERAGAO FOI NECESSARIA EM RAZAO DE _l

ENVIAR RESPOSTA

A retificacdo de dados podera ser:
e Aprovada: hipétese em que o novo dado informado serd considerado como o
dado oficial do Ato de Admissédo ou Ato de Cancelamento de Admissao ; ou
e Recusada: hipétese em que o dado anteriormente informado continuard sendo
considerado o dado oficial do Ato de Admissao ou Ato de Cancelamento de
Admisséo para todos os fins.

Atencado! Enquanto ndo for concluida a andlise da retificacdo de dados, o dado
anteriormente enviado ao Tribunal continuara sendo considerado como o dado oficial

do Ato de Admissao ou Ato de Cancelamento de Admissao.

Em caso de recusa da retificagdo, o usuario pode acessar a fundamentacdo da analise
da unidade técnica clicando no botdo VISUALIZAR FUNDAMENTO DA ANALISE, dentro
da tela de Histérico de Lancamentos.
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HISTORICO DE ALTERAGOES - Ato de Cancelamento de Admiss@o - 18020 )

RELAGAO DE LANGAMENTOS

DATA ALTERAGAO 1| ALTERAGAO REALIZADA 1) STATUS AUTORIZAGAO 1L RESPONSAVEL ALTERAGAO 1) FUNDAMENTO DA

27/06/2025 RETIFICACAO AUTORIZADA DE DADO_ RECUSADO

Mostrando 1a 1 de 1 registros e ° 1 ° 0 w0 v

0 VOLTAR

| &
JUSTIFICATIVA DO FUNDAMENTO DA DECISAO ®

JUSTIFICATIVA DA RECUSA INFORMADA PELO TCEMG

TESTE

[s] VOLTAR

—

O sistema enviara e-mail ao solicitante da retificacdo de dados informando sobre a

autorizacao/recusa da Retificacdo de Dados.

5.2.2. Cadastro de Ato de Cancelamento de

Admissao

No contexto do médulo Admissdo, considera-se como Cancelamento do Ato de
Admissdo o ato que eventualmente anular ou desconstituir os efeitos do processo
administrativo da admiss&o. Dessa forma, o Cancelamento ndo se confunde com atos
administrativos de desligamento do Cargo/Emprego Publico como exoneracdo ou
demissao.
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Para criar um Ato de Cancelamento de Admisséo, o usudrio pode cadastrar um novo ato

por meio do Menu lateral esquerdo ou da Navegacédo por Concurso ou por

Assunto, clicando em uma das opc¢des destacadas abaixo:

ADMiSSAO e

BEM-VINDO AO MODULO DE ADMISSAO DO FISCAP

VEGAR POR CONCURSO NAVEGAR POR ASSUNTO

CADASTRO ATOS DE ADMISSAO REMESSA

mmmmmmmmmmmm e
IR0 PREINCHMENTO  PARA ENVY ol BARSCER PREENCHIMEN' MARA ENVIO
0 5 2 0 0 0

Na tela seguinte, o usuario deve selecionar a natureza do ato que sera enviado ao
TCEMG —>Ato de Cancelamento de Admisséo.

‘1
CADASTRO DE NOVO ATO

ESSE PASSO A PASSO APRESENTA AS INFORMAGOES DOS ATOS DO MODULC DE ADMISSAO. DURANTE O PASSO, SE HOUVER NECESSIDADE DE INTERROMPER E CONTINUAR DEPOIS, SALVE AS INFORMAGOES ANTES DE SAIR DO
SISTEMA.

INICIE INFORMANDO A NATUREZA DO ATO. EM SEGUIDA, INFORME OS DEMAIS CAMPOS SOLICITADOS.

DEFINICAO DA NATUREZA DO ATO

SELECIONE O TIPO DE ATO

| SELECIONE v ‘

ATO DE ADMISSAD

ATO DE CANCELAMENTO DE ADMISSAQ

Ao selecionar o tipo Ato de Cancelamento de Admissao, o usuario deve informar qual
Ato de Admissao a que se refere, podendo digitar o CPF, nome do servidor/empregado,
ID do ato ou matricula.
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CADASTRO DE NOVO ATO

ESSE PASSO A PASSO APRESENTA AS INFORMAGOES DOS ATOS DO MODULO DE ADMISSAC. DURANTE O PASSO, SE HOUVER NECESSIDADE DE INTERROMPER E CONTINUAR DEPOIS, SALVE AS INFORMAGOES ANTES DE SAIR DO

SISTEMA.

INICIE INFORMANDO A NATUREZA DO ATO. EM SEGUIDA, INFORME OS DEMAIS CAMPOS SOLICITADOS.

DEFINIGAC DA NATUREZA DO ATO SELECIONE PELO ATO DE ADMISSAQ OBJETO DO ATO DE CANCELAMENTO

SELECIONE O TIPO DE ATO

[ATO DE CANCELAMENTO DE ADMISSAQ v ] [ INFORME O 1D DO ATO, CPF, NOME OU MATRICULA DO SERVIDOR OU EMPREGADO 0, ]

Campo obrigatoria

—

Atencao! S6 é possivel cadastrar um Ato de Cancelamento de Admissdo se o

respectivo Ato de Admissdao estiver na situacdo “Enviado ao TCE”.

Depois de clicar em AVANCAR, serd apresentada a tela para “Cadastrar Ato de
Cancelamento de Admiss&o” na qual o usuario deve verificar as informacdes sobre o Ato

de Admissao antes de prosseguir com o preenchimento do cancelamento.

CADASTRAR ATO DE CANCELAMENTO DE ADMISSAQ

ID DO ATO: 19530 | LANGAMENTO: NORMAL | NUMERO DO PROCESSO: 1184108 | SITUAGAO DO CADASTRO — EM PREENCHIMENTO

IDENTIFICAGAQ DA ADMISSAQ DO SERVIDOR/EMPREGADQ PUBLICO

nowE coimaL (efano)

CARGO | EMPREGO PUBLCO

POSSE[CONTRATAGAD ENTRADA EM EXERCICIO MATRICULA
16/05/2025 18/05/2025 TeSTZ 481553 - DESENVOLVEDOR DE JOGOS - MODELAGEM 3D
DADOS DO CANCELAMENTO DA ADMISSAQ
L DATA ASSINATURA DO ATO * DATA PUBUCAGAO DO ATO DE CANCELAMENTO*  JUSTIFICATIVA

I¥° DO ATO DE CANCELAMENTO DA ADMSSAO.

£ ATUAGAD DO TRIBUNAL DE CONTAS:

SIGNATARIO(S) DO ATO

INFORME © CPF OU NOME DO SIGNATARIO:

ORGAO OFICIAL DE PUBLICAGAO

LOCALZAGAD DA PUBLICAGAQ DO ATO NO DOCUMENTO

DESCRIGAC | DENOMINAGAQ DO ORGAQ OFICIAL DE PUBLICAGAC * LINK DA PUBLICAGAO DO ATO NO CREAD CFICIAL (URL)

GRGAD OFICIAL DE PUBLICAGAO *

Em seguida, o usuario deve preencher os campos obrigatérios das secdes “Dados do
Cancelamento da Admiss&o” e “Orgéo Oficial de Publicacdo” e clicar em CONCLUIR.
1. N° Ato de Cancelamento de Admisséo: apenas se houver;

2. Data da assinatura do ato de Cancelamento;
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3. Data da publicacdo do ato de Cancelamento;

4. Justificativa: campo em que o usuario deve apresentar resumidamente o motivo
do cancelamento;

Cancelamento é decorrente de atuacéo do Tribunal de Contas: Sim/néo;
Admisséo determinada por deciséo judicial? Sim/nao;

Cancelamento é decorrente de deciséo judicial? Sim/ndo, se a resposta for
“sim”, o usuario deve anexar um PDF da deciséo judicial com assinatura digital
valida no padrdo ICP-Brasil.

8. Signatario(s) do ato: podem ser adicionados até dois signatérios, caso o ato de
cancelamento tenha sido assinado por mais de uma autoridade. Apés o
preenchimento do nome do signatéario, o usuario deve clicar em ADICIONAR.

9. Orgao oficial de publicacdo do Cancelamento: informar os dados da publicagéo
oficial do ato: o “Orgéo Oficial de Publicagéo” selecionado pelo usuario definira

a obrigatoriedade de preenchimento dos campos seguintes.

CADASTRAR ATO DE CANCELAMENTO DE ADMISSAO
ID DO ATC: 19530 | LANGAMENTO: NORMAL | NUMERO DO PROCESSO: 1184108 | SITUAGAO DO CADASTRO — EM PREENCHIMENTO

IDENTIFICAGAO DA ADMISSAO DO SERVIDOR/EMPREGADO PUBLICO

ID DO ATO DE ADMISSAO cee NOME EDITAL (N°/ANO)

ROSSE/CONTRATAGHO ENTRADA EM ExeRCIciO iU ARG | EMEREGO PUBLICO

16fos/2025 1605/2025 TEST231 481553 - DESENVOLVEDOR DE JOGOS - MODELAGEM 3D

DADOS DO CANCELAMENTO DA ADMISSAO

\F DO ATO DE CANCELAMENTO DA ADMiSSA0 @ FUBLICAGAO DO ATO DE CANCELAMENTO *  JUSTIFICATIVA

NCELAMENTO € DECORRENTE DE ATUAGAO DO TRIBUNAL DE CONTAS? CANCELAMENTO € DECORRENTE DE DECISA JUDICIAL? ANEXO(DECISAQ JUDICIAL) *

NEO v =Y v [0}

CIONE ARQUIVO

ORGAO OFICIAL DE PUBLICAGAO

ORGAO OFICIAL DE PUBICAGAO * DESGRIGAO | DENOMINAGAO DO GRGAO OFICIAL DE PUBLICAGAD * UINK DA FUBLIGAGAO DO ATO NO ORGAG OFICIAL (URL) LOCAUZAGAD DA PUBLIGAGAO DO ATG NO DOCUMENTO

Atencéao! Ao final do cadastro de novo Ato de Cancelamento de Admisséao néo ocorre
0 envio automatico do ato ao TCEMG (conferir o item Envio de Ato deste Manual).
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Atencéao! Para casos em que o servidor/empregado for exonerado/demitido/desligado
ndo devera ser criado Ato de Cancelamento. Nessas situacdes ndo deve ser realizado

nenhum procedimento no sistema.

5.2.3. Cadastro de Ato Retificador

Quando houver a publicacdo de um Ato Retificador para alterar o ato de
nomeacao/convocacao anteriormente publicado, cujo Ato de Admisséo ja tenha sido
enviado ao Tribunal, o usuério deve informar o Ato Retificador no médulo Admisséo. Tal
situagcdo pode ocorrer, por exemplo, se for identificado que o ato de
nomeacao/convocacao havia sido publicado com a grafia incorreta do nome do
servidor/empregado ou com a indicagédo equivocada do Cargo/Emprego Publico para o

gual foi nomeado/convocado.

Atencao! No ambito do moédulo Admissdo, os termos “Ato Retificador” e “Ato

Retificatério” sao utilizados como sinbnimos.

Atencao! E importante que o usuério diferencie as hipéteses abaixo:

O cadastro de Ato Retificador diz respeito a hipétese de publicagdo de um novo ato
de nomeacdo/convocacdo para corrigir algum equivoco no ato anteriormente
publicado.

Ja a correcdo dos Atos de Admissdo mencionada no item Correcdo de atos de

admissao ja enviados ao TCEMG deste Manual, diz respeito a hipétese de alteracéo

ou retificagdo para corrigir algum dado que o usuario havia informado
equivocadamente em relagédo ao do Ato de Admisséo, o que pode abarcar todos os
dados descritos no item Cadastro de Ato de Admissao. Nesta hip6tese, ndo ha a

publicacdo de novo ato de nomeacao/convocacao.

Para informar um Ato Retificador, o usuario deve acessar a tela de “Gestdo de Atos”,
pesquisar o respectivo Ato de Admisséo e clicar no botéao 57 (ALTERAR DADOS) ou
- (RETIFICAR DADOS).

FISCALIZACAODOS | Moédulo
FISCAP ATOS DE PESSOAL ADMISSAO
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Na tela seguinte, o usuéario deve inserir os dados de publicacdo do Ato Retificador na
secao de “Dados do Ato Retificatério da Admisséo do Servidor/Empregado”, devendo:
e Marcar a opgdo “Houve publicagdo de um novo ato retificando a
nomeagao/convocagao” igual a SIM;
e Clicar no bot&o INCLUIR ATO RETIFICATORIO.

e Preencher os campos da tela “Incluir Ato Retificatorio” e clicar em CONFIRMAR.

DADOS DO ATO RETIFICATORIO DA ADMISSAO DO SERVIDOR / EMPREGADO

HOUVE PUBLICACAQ CE UM NOVO ATO RETIFICANDO A NOMEAGAO/CONVOCAGAQ? o | INCIUR ATO RETFICATORIO |

NOMERO DO ATO
RETIFICATORIO T}

DATA DA ASSINATURA T4 DATA DA GAO T4 1 orelo DHENTIJ UMK (um) 18 i AGAOD

REGISTRO(S) NAO ENCONTRADOIS).

INCLUIR ATO RETIFICATORIO

DADOS DO ATO RETIFICATORIO DA ADMISSAO DO SERVIDOR | EMPREGADO

N° ATO RETIFICATORIO @ DATA ASSINATURA DO ATO L DATA PUBLICAGAD DO ATO e SIGNATARIO(S) DO ATO
NRMN AAAA INFORME O CPF OU NOME DO SISNATARIO:
ORGAQ OFICIAL DE PUBLICAGAO * DENOMINACAD DD ORGAD OFICIAL DE PUBLICAGAD * LINK DA PUBLICAGAO DO ATO MO ORGAD CFICIAL (URL)
SELECIONE - INFORME O ENDEREGD PARA ACESSO A PAGINA DE PUBLICAGAO DO ATO.

LOCALZAGAD DA PUBLICAGAD DO ATO MO DOCUMENTD

NDIQUE A FAGINA OU SECAO EM QUE FOI FUBLICADC O DO ATO,

Apo6s confirmar a insercdo do Ato Retificador, este serd mostrado na “Lista de Atos
Retificatérios” dentro do cadastro do Ato de Admisséo e serdo habilitados os botdes para
DETALHAR, EDITAR e EXCLUIR (dentro da coluna “A¢ao”) o Ato Retificatorio.

FISCAP irracioros | ADMISSAO




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Diretoria de Fiscalizagdo de Atos de Pessoal — DFAP

=
i
DADOS DE ADMISSAO | SIGNATARID

- stz o
rcemumr o0 70 @ T AT OSSEICONTIATAGHD. oam sETUOERERCICD. ADMESADEET FERDECED DA
witm e aterem e -
SISMATARO(S) SE ECIONADOS(S) L)
o o IRAGRO) -

° [ —-~===u

e -
pe— p— p——— — 2 : =
.
OIS D T TR

Atencao! Caso ocorra a publicacio de um Ato Retificador da
nomeacao/convocacao antes do envio do respectivo Ato de Admissao ao Tribunal,
0 usuario deve inserir a informacao retificada ao iniciar o cadastro de um novo Ato de
Admissédo ou editar o cadastro do Ato de Admissao, se ja estiver em preenchimento.
Nesse caso, orienta-se que ndo € necessario preencher os campos da sec¢ao “Dados
do Ato Retificatorio da Admissao do Servidor/Empregado” detalhados neste item do
Manual.

5.3. Importacéo de Atos de Admissao

O usuério pode optar por cadastrar varios atos por vez, utilizando a Importacéo de Atos
de Admissdo, que esta disponivel no Menu lateral esquerdo ou na Navegagdo por

Assunto, conforme destacado abaixo:
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ADMISSAO s

BEM-VINDO AO MODULO DE ADMISSAO DO FISCAP

CADASTRO ATOS DE ADMISSAQ REMESSA

Na tela seguinte, o usuério deve clicar no botdo IMPORTAR para selecionar o arquivo

com todos os Atos de Admissao, que deve ter sido preparado previamente.

Para obter orientacdes detalhadas para preencher o arquivo de Importacdo dos Atos, o
usuério deve clicar no botdo BAIXAR GUIA DE IMPORTAGCAO. O Guia de Importacdo
apresenta a descricdo, as restricbes e os valores validos para cada campo a ser
preenchido. Além disso, o arquivo de Importacdo dos Atos de Admissao deve estar no

formato XLSX e néo pode exceder ao limite maximo de 40MB.

Para obter uma planilha modelo com os campos necessarios e a formatacao ja ajustada

para iniciar o preenchimento, o usuario deve clicar no botdo MODELO PARA
IMPORTACAO.

IMPORTAGAO DE ATOS DE ADMISSAO

ORIENTACCOES ¥

(o — o |
(o sunoeweommch )
LISTAGEM DE ATOS EM IMPORTACAO
| C———

EDITAL T4 SERVIDOR/EMPREGADO PUBLICO T4 MATRICULA T4 GARGO/EMPREGO PUBLICO T4 POSSE | GONTRATAGAO 14 ENTRADA EM EXERGICIO T ADVERTENCIAS T AGAO
REGISTRO(S) NAO ENCONTRADO(S).
TOTAL DE ATOS DA LSTAGEM: O TOTAL DE ATOS SELECIONADOS: 0

Mostrando 0 a 0 de O registros 1 0 v
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Atencao! Apenas o primeiro envio do Ato de Admissao pode ser feito via importagao

de arquivo. As demais etapas como a alteracéao de dados, retificacéo de dados do ato,

cadastro de ato retificador e respostas a intimacoes, deverdo se dar todas ato a ato,

por preenchimento em tela.

A Importacdo de Atos de Admissédo ocorre em 2 etapas.

1. Anexacdao e upload do arquivo de Importacdo de Atos
Na primeira etapa, o0 usuario deve anexar o arquivo contendo os dados de todos os Atos

de Admissao que serdo cadastrados conjuntamente.

Para elaborar o arquivo de Importacao de Atos de Admisséo, orienta-se que o usuario
utilize o modelo disponibilizado na tela por meio do jA mencionado botdo MODELO PARA

IMPORTACAO. O usuéario deve salvar o arquivo antes de iniciar o preenchimento.

Cada linha do arquivo de Importagcéo de Atos corresponde a um Ato de Admissao e para
cada ato devem ser informados todos os campos detalhados no documento Modelo para

Importacao.

Se a Importagdo de Atos abarcar Atos de Admissédo decorrentes de decisdo judicial
(campos “Admissao determinada por Decis&o Judicial?” = SIM e “Transitou em julgado?”
= SIM), o usuéario deve anexar as respectivas certiddes de transito em julgado das
decisbes que determinaram a admisséo dos servidores/empregados. Cada certiddo de
transito em julgado deve constar de um arquivo PDF com assinatura digital valida no
padrao ICP-Brasil, cujo tamanho ndo pode ultrapassar o limite de 10 MB, e deve estar

em formato ZIP.

Para iniciar a Importacdo de Atos, o usuario deve clicar no botdo IMPORTAR. Em
seguida, deve selecionar o arquivo, indicar se ha algum ato decorrente de decisao judicial

e anexar a certidao de transito em julgado, se for o caso.
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00.000000/0000-00 - ORGAO DE TESTE - ENTIDACE ESTADUAL e ®

ADMISSAO CRCANTOADE SEECEADA 00000800/0000-00FSCHD_TESTE

IMPORTAGAO DE ATOS DE ADMISSAO

|©
(o

o 1) SERVIDOR/BUPREGADO PUSUICO 14 VATRICUA T4 CARGO/ENPREGO POBLICO T POSSE/ CONTRATAGAD 72 ENTRADA EMXBRCICID 1) ADVERTENCIAS 11 acko

IMPORTAR ATOS

SELECIONAR ARQUIVO

NICIE CLICANDO EM SELECIONAR ARQUIVO DE MPORTACAD DOS ATOS DE F\L)MISS_AL) f.)(LS)(:'.
Sk NECESSARIO, INFORME TAMBEM O ARQUIVO CONTEMDO OS5 ANEXOS DAS DECISOES JUDICIAIS. EM SEGUIDA, CLIQUE EM CONFIRMAR.

[ [l] SELECIONE ARQUIVO ]

EXISTE ALGUMA ADMISSAQ DETERMINADA POR DECISAC JUDICIAL COM TRANSITO EM JULGADO NO ARQUIVO SELECIONADO?  NAO ' .,' e

SELECIONE O ARQUIVO (ZIP) CONTENDO AS CERTIDOES DE TRANSITO EM JULGADO DAS DECISOES JUDICIAIS. CLGL

[ [[] SELECIONE ARQUIVD ]

O =

Se o sistema identificar alguma inconsisténcia no preenchimento do arquivo de
Importacdo de Atos, emitird mensagem de erro na Importagéo e ird gerar um relatorio de
erros detalhando os problemas constatados, acessivel ao clicar no botdo EMITIR
RELATORIO DE ERROS. Neste caso, 0 usuario deve corrigir o arquivo de Importagéo
de Atos e repetir os passos acima.

Em caso de sucesso na anexagdo do arquivo de Importacdo de Atos, podem ocorrer
duas situacoes:

FISCAP oireon” | ADMIssAo
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e Aimportacado imediata: os Atos de Admisséo serdo exibidos na tela de Listagem
de Atos em Importacéo; ou

e Aimportacdo aguardando processamento: em geral, ocorre quando h& muitas
solicitacdes enviadas. Nesse caso, sera exibida uma mensagem de recebimento
da solicitacdo para importacdo e, posteriormente, serd informado por e-mail a

concluséo da importagéo.

ATENCAO!

A SOLICITACAC PARA IMPORTACAD DOS ATOS FOI RECEBIDA COM SUCESSO.
APOS A VALDAGAD DOS DADOS, YOCE RECEBERA 02 E-MAILS, SENDO O 1° REFEREMTE A INICIALIZAGAD DA IMPORTACAD DOS

ATOS E O 2° REFERENTE A CONCLUSAQ DA IMPORTACAC DOS ATOS.

Para acompanhar a Importacdo de Atos com processamento pendente, 0 usuario deve
clicar no botdo ACOMPANHAR IMPORTACAO dentro da “Listagem de Atos em

Importacao”.

LISTAGEM DE ATOS EM IMPORTACAO

(1) HA SOLICITAGAO DE IMPORTAGAO DE ATOS EM ANDAM i PANHAR IMPORTAGAO PARA MAIS INFORMAGOES DO STATUS OU
AGUARDE A CONFIRMAGAO DA IMPORTAGAO POR EMAIJ. ACOMPANHAR IMPORTAGAO

INFORME QUALQUER DADO (EDITAL, CPF, NOME, MATRICULA, ETC) PARA FILTRAR 0 +
“

IMPORTAR
PELOS ATOS
epTAL i SERVIDOR/EMPREGADO  MATRICULA  CARGO/EMPREGO Coﬁ%ﬁi" 50 ENTRADA EM ADVERTENGIAS 11 Acko
POBLICO 11 T PUBLCO 1l g EXERCICIO 1L €

o

REGISTRO(S) NAO ENCONTRADO(S).

TOTAL DE ATOS DA LISTAGEM: O TOTAL DE ATOS SELECIONADOS: 0

Mostrando 0 a 0 de 0 registros o ° 1 ° o 10 v
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ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS DE IMPORTACAO

SOLICITACOES AGUARDANDO PROCESSAMENTO

DATA SOLICITAGAO 1l N° DE ATOS Tl SOLICITANTE 1 AGAO

Mostrando 1 a 2 de 2 registros @ o 1 ° e 10 v

Ao final do processamento da solicitacdo de Importacao de Atos, todos os atos listados
no arquivo de Importacdo serdo exibidos na tela abaixo. O usuéario pode pesquisar por
Atos de Admisséao especificos utilizando o filtro na parte superior da tela de Importacéo
de Atos de Admisséo.

IMPORTAGAO DE ATOS DE ADMISSAO

ORIENTAGOES ¥

[ ) AMOOE10 PARA BPORTAGAD ]
[ o BaxaR GuaA D WPOTTAGHD. ]
LISTAGEM DE ATOS EM IMPORTAGAQ
1 SOLCITACAG DE MPORTAGAQ DE 22/08/2025 AS 16441 HR PROCESSADA COM SUCESSQ, VERFIQUE OS ATCS DA ISTAGEM E CLQUE EM CONCLUR IMPORTAGAQ PARA REGISTRAR 08 ATOS SELECIONADGS NO SETEMA

(] coma 1y P — [—— cancoftuRtcs pOsUCO 1) posst | W " Jran— agao

] 051832 SBUOTECARD 10/08/2025. (1] ]

-] osisz) (] ]

] o w

=2 £ 20021 [:] m

] o wocs J— safoons asfoianas ° @

/] 0008 ASTRONAUTA 20/01/2025 20/0)/2025 (1] jinf

(/] aofol: [} @

-] 3y 008 20/0)/x (] m

] aasfozs ca asfol o &

-] 33/202; ool ASTRONAUTA 20/01/2025. 29/01/2025 (1] W

I0IALDE ATCS DA LSIAGELE BB 101AL DE AICS SHECIONADOS: I8

oo 1ace srgeecs @@ 12 3 4 5 @O (e
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2. Concluséo da Importacdo de Atos
Na segunda etapa, o0 usuério deve concluir o cadastro dos atos de admissdo via
Importacdo de Atos, clicando no botdo CONCLUIR IMPORTACAO. Por padrdo, o
sistema apresenta todos os atos importados como selecionados para concluir a
importacdo, mas o usuario pode definir exatamente quais atos terdo a importacéo

concluida clicando no check box a esquerda da “Listagem de Atos em Importacao”.

IMPORTAGAO DE ATOS DE ADMISSAO

ORENTACOES ¥

LISTAGEM DE ATOS EM IMPORTACAO

POSSE | CONTRATAGAO T4

LI < T < I IO < < < I <

a

e o000 00
T

123 @O (n

I T I

Apés concluir a importacdo, todos os Atos de Admissdo importados serdo
disponibilizados na tela de Gestao de Atos para eventual edi¢cdo ou exclusdo, sendo que:

e Os atos importados sem adverténcias estarao na situagao “Finalizado”, podendo
ser enviados a qualguer momento ao TCEMG.

e Os atos importados com adverténcia estardo na situagao “Em preenchimento” e,
neste caso, 0 usuario deve clicar em EDITAR cada ato para preencher as
informacdes pendentes na tela de Resultado das Adverténcias, Ultima etapa do
cadastro de Atos de Admisséao (ver etapa 3 do item Cadastro de Ato de Admisséo

deste Manual).

FISCAP oireon” | ADMIssAo
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Atencéao! Ao final das etapas de cadastro via Importacédo de Ato de Admissdo nao

ocorre 0 envio automatico do ato ao TCEMG (conferir o item Envio de Ato deste

Manual).

5.4. Intimacoes

ApoOs o envio do Ato de Admisséo ou do Ato de Cancelamento de Admissao, 0 usuario
pode conferir se houve sua autuacéo na tela de Gestédo de Atos, tendo em vista que 0s
atos autuados terdo numeros de processos associados a eles na coluna “N° Proc.” na
tela de Gestdo de Atos.

GESTAO DE ATOS DE ADMISSAO

ORIENTACOES v

PESQUISA DE ATOS

1D DO ATO Ne PROCESSO NATUREZADOATO  SERVIDOR | EMPREGAL DO

seiccione v | | eomwi cer, nov oumarricu oo servoorierenie. o | [lIEY rescusan (o | (@  wmiooos ) [e BUSCA AVANGADA ]

LISTAGEM DE ATOS

TUREZA DO

weeoc. i | woomo ti A ! sERviDORjEMPREGADO PUBUCO 11 M A e ] STUAGAD 1 Co ool ENVIADO EM 1L AGao
- a0 1l i EXERCICIO 1) G u

Mostrande 1 a1 de  ragisiros 1 0 v

Para os atos que ja estdo sendo analisados pelo Tribunal no ambito processual, o
Conselheiro relator pode determinar a intimacdo do orgdo/entidade. Dessa forma,
orienta-se que os usuarios verifiguem periodicamente se hé alguma intimacao pendente
de cumprimento, o que pode ser feito por meio do Menu lateral esquerdo ou da Navegacéo

por Assunto clicando em uma das opc¢des destacadas abaixo:

ADMISSAO

BEM-VINDO AO MODULO DE ADMISSAO DO FISCAP

CADASTROS ATOS DE ADMISSAO REMESSA

m
i )
e b el il n
2 o FRSICHRNIO. ML e SRS ReCH— _
L EEheEEEEs 0 0 gmilhaEEETss
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Na tela de Intimacdes, o usuario pode consultar as intimacdes pendentes de resposta,
na aba INTIMACOES A RESPONDER; bem como as intimag6es ja respondidas ou cujos
prazos tenham se encerrado sem resposta, na aba INTIMACOES

RESPONDIDAS/EXPIRADAS.

INTIMAGOES

WOOMXCHIO puon MOKO/MO Ly ue0n o i S NouE 11 NATUREZA ATO 11 PO MTMAGAO Ti STUAGKO T4 acho

Durante a analise do processo, o Tribunal pode determinar:

e A abertura de Diligéncia para complementar a instrucéo dos autos;

e A Citacédo para que seja apresentada defesa; ou

e A adocdo de Medidas Regularizadoras, o que ocorre apos o julgamento do

Processo.

No médulo Admisséo, apenas para fins do sistema, todas as op¢des descritas acima séo

exibidas para o usuario dentro da tela de “Intimagdes”, como “Tipo de Intimagao”.

FISCAP irracioros | ADMISSAO
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INTIMAGOES A RESPONDER INTIMAGOES RESPONDIDAS / EXPIRADAS

PESQUISA DE INTIMAGOES A RESPONDER

NATLREZA DO ATO sTuAGho TIPO DE NTMACAD oricio | ANo SERVIDOR  EMPREGADO

Topos v ToDAS v /| rooos v NNNRN/AAAR CPF QU NOME DO SIRVIDOR/EMPREGADO
NOMERO DO PROCESSO 1D DO ATO periono bt ResPOffra TOPOS

o FETORNO DILGENCI (@  wemcawors | (@ venTonos

LISTAGEM DE INTIMAGOES A RESPONDER

[ o ExpoRTAR FESULTADO ]

Ne DO PROCESSO
"

IDATO T4 "“Q“CT‘T“"'O

CPF SERVIDOR
DATA INICIO T4 PRAZO FINAL TL 1L ! NOME T4 NATUREZA ATO TL TIPO INTIMAGAG T4 STUAGAO TL AGAO

n8ao77 % 14510 0870/2025 14/03/2025 5/04/2025 _ ATO DE ADMISSAO RETORNO DIUGENGIA  AGUARDANDO ENvio @ [
ngao77 14510 10969/2025 14/03/2025 5/04/2025 - ATODE ADMISSAQ RETORNO DILIGENCIA AGUARDANDO ENVID @ fo (%

Mostrandola2de2regisres @@ 1 @@ (v v

O usuério pode visualizar os oficios e documentos anexados pelo Tribunal clicando no

icone (@ (VISUALIZAR OFICIO/DOCUMENTO) na linha de cada intimacéo, para que
obtenha maiores detalhes para o seu cumprimento. Na tela seguinte, 0 usuario pode

baixar cada documento.

LISTAGEM DE INTIMAGOES A RESPONDER

[ o BRORTAR RESLLTACO ]

\WDOPISCESO ipato 11

» Q“C;‘f N0 paraiicio 11 PRAZOFINAL T OFF séﬂfo“l NOME 1L NATUREZA ATO 11 TIPO INTIMAGAO TL STUAGAO TL

na3o77 % 14510 10870/2025 14/03/2025 15/04/2025 ATO DE ADMISSAO RETORNO DIUGENCIA  AGUARDANDO ENvio @ & (@
nesorr & 4510 10868/2025 14/03/2025 15/04/2025 ATO DE ADMISSAO RETORNO DILIGENCIA AGUARDANDO ENVIO @ ‘ (o [«

Mostrando1azde2registes (@ 1 @@ © v

VISUALIZAR OFICIO [ DOCUMENTOS

LISTAGEM DE DOCUMENTOS DO OFICIO

Para cumprir a intimacdo, o usuario deve clicar no icone “ RESPONDER A
INTIMACAO:
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LISTAGEM DE INTIMAGOES A RESPONDER

N° DO PROCESSO N° OFICIO | ANO
T T

D ATO 1}
ng3or7 % 14510 10970/2025

ng3o77 2 14510 10968/2025

DATAINICIO TL

14/03/2025

14/03/2025

[ o [E——— ]

PRAZOFNAL T} 5[[,;";'?0” NOME 11 NATUREZA ATO T TIPO INTIMAGAO 1L STUAGAO 1L

RESPONDER A INTIMAGAQ

15/04/2025 ATO DE ADMISSAO RETORNO DILIGENCIA AGUARDANDO ENVIO @

150¢/2025 -

Mostrande 1 @ 2 de 2 registras 1 10 v

‘ )
AGUARDANDO ENVID @ oV (4

ATO DE ADMISSAO RETORNO DILIGENCIA

Na parte superior da tela de “Responder a Intimacdo”, o usuario deve indicar se ira

“Alterar dados do ato” e/ou “Anexar justificativa/documento”, o que habilitara os botdes

necessarios ao cumprimento da intimacéo dento da coluna “Agéo”, na linha do respectivo

oficio.

RESPONDER A INTIMAGAO

Selecione as opgdes desejadas para responder & intimagdo.

=

ALTERAR DADOS DO ATO?

wo (@ sm

ANEXAR JUSTIFICATIVA | DOCUMENTO?

wo [ @) sm

N°DO

Ne OFicio |
PROCESSO L) ANO

18399 16858

DATA INICIO

10690/2025 fosf2025 fo7f2025 _ ATO DE ADMIS.  RETORMO DILL EN PREENGHI Lo F 0 s>

PRAZD FINAL CPF NOME NATUREZA ATO SITUAGAD AGAO

PO
INTRAAGAO

Nos botdes de “ Acdo” disponiveis para o cumprimento da Intimagéo, estéo:

Botao

L O J
Visualizar Alteracdes

do Ato

~— Alterar Ato

Anexar Justificativa ou
Documento

=
" Visualizar Justificativa
ou Documento

L& .
Visualizar
Oficio/Documento

FISCAP

Descricédo

Permite que o usuério visualize todos os dados do Ato de Admisséo ou
do Ato de Cancelamento de Admisséo para verificar tudo o que alterou
no ato.

Habilita para o usuério a tela com todos os dados do Ato de Admissé&o ou
do Ato de Cancelamento de Admissédo para que altere o dado necessério,
em cumprimento & intimag&o.

Permite que o usuéario anexe até 5 arquivos, em formato PDF, como
tamanho maximo de 5 MB por arquivo. Para incluir o arquivo, é
necessario que ele tenha uma assinatura digital valida no padrao ICP-
Brasil.

Permite que o usuario visualize a justificativa ou documentos que ele
tenha anexado para verificar se esta tudo certo para enviar a resposta ao
Tribunal e concluir o cumprimento da intimacao.

Permite que o usudario visualize os oficios e documentos vinculados pelo
Tribunal a cada intimagao para entender os detalhes necessarios ao seu
cumprimento.

93

FISCALIZAGAO DOS

' Mddulo
ATOS DE PESSOAL

ADMISSAO




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Diretoria de Fiscalizagdo de Atos de Pessoal — DFAP

TCEma

Ap6és alterar o ato e/ou anexar os documentos e justificativas pertinentes ao cumprimento
da intimacao, o usuario deve clicar em ENVIAR RESPOSTA para que a intimacao seja

considerada efetivamente cumprida pelo Tribunal.

RESPONDER A INTIMAGAO

Selecione as opgoes desejadas para responder & intimagao.

ALTERAR DADOS DO ATO? ANEXAR JUSTIFICATIVA | DOCUMENTO?

wo (@) sm o (@) sm

NATUREZA TIPO
ATO INTIMAGAO

Ne oFicio |
ANO

DATAINICIO  PRAZO FINAL CPF NOME SITUAGAO

N° DO
PROCESSO

na3077 10870/2025 14/03(2025 15/04/2025 _ ATO DE AD. RETORNO DI AGUARDAN.

) ARESPOSTA A INTIMAGAO SOMENTE £ RECEBIDA PELO TCEMG APOS ENVIAR RESPOSTA.

5

ApOs enviar a resposta a intimacgéao, o usuario pode acessar o Recibo da resposta na tela
de confirmacéo do envio ou na tela de Intimacées, clicando na aba INTIMACOES
RESPONDIDAS/EXPIRADAS.

INTIMAGOES
ORIENTAGOES ¥

A

jos dados do ato de admissao, caso seja identficado eventual equiveco nas

0 @ intimagae™ no e-tee hitps{/eteslcemggov.r.

INTIMAGOES A RESPONDER INTIMAGOES RESPONDIDAS  EXPIRADAS

PESQUISA DE INTIMAGOES RESPONDIDAS | EXPIRADAS

NATUREZA DO AT SIUAGAQ 1IPO DE INIIMACAD OHCIO [ AN SERVIDOR / EMPREGADD
10005 v roms v | | ro0os v | [nwnsaan CPF QU NOME D0 SERVDORIEMPREGADO
NOMERO DO PROCESSO 000 A10 PERIODO DE RESPOS A AINIIMAGAO.
a R— (@ —— | (@ vex 0008 )

LISTAGEM DE INTIMAGOES RESPONDIDAS | EXPIRADAS

[ ) PORTAR RESATADG ]
N° DO PROCESSO 1) DA N OFICIO [ ANO 1) NAIURLZA AIO T} 1PO INIIMAGAO 1) SITUAGAD L AGAOQ

esass o0 esfzoas AIODLCANGEAVENIODE A HEIORNO DUIGINGIA - 7}

esaas & oa0 Togsa025 AIODLCACHAMINIODE A HEIOAHO DUBINCI soons oM

asaas @ 040 o [ 7y

is0as & agi0 3

es0ss & 040 w2025 AIODLCANCEAVENIODEA.  HEIORNO DUIGINGIA [T 28

183045 & 7§

Ig30a5 17080 s

ngsoas & -
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Na aba INTIMACOES RESPONDIDAS/EXPIRADAS, o usuério pode clicar nos seguintes
botdes, na coluna “Agéao” dentro da Listagem de Intimag¢des Respondidas/Expiradas:

Botdo Descricao

— Possibilita a visualizagdo dos oficios e documentos anexados
pelo Tribunal que apresentam maiores detalhes para o

— Visualizar . - ~
cumprimento da intimag&o.

Oficio/Documento

Possibilita a visualizacdo da justificativa ou documento anexado

pelo usuério na resposta a intimagao. Este icone fica habilitado

~ Visualizar Justificativa  apenas quando o usuario tiver respondido a intimacg&o clicando
ou Documento em “Anexar justificativa/documento”.

Possibilita baixar o Relatério Fiscap com todos os dados do ato

) gue foram informados pelo usuério em resposta a intimacao. Este

~* Relatorio Fiscap icone fica habilitado apenas quando o usuario tiver respondido a
intimagao clicando em “Alterar dados do ato”.

> . . , .
Recibo da resposta a Possibilita o download do Recibo relativo ao cumprimento da

intimacdo intimacao.

5.4.1. Solicitacao de alteracao de prazo de resposta
a Intimacao
Caso o usuério identifiqgue que sera necessario um prazo maior para o cumprimento da

intimac&o, ele deve solicitar a alteracao do prazo por meio de Peticdo no sistema e-TCE,
disponivel no Portal do Tribunal.

Além do cadastro no sistema e-TCE, é necessario que o usuario tenha perfil de acesso
Fiscap Operador no Sistema de Gestéo de Identidade — SGI, conforme detalhado no

item Perfil de Acesso deste Manual.

Ao acessar o0 e-TCE, o usuéario deve selecionar o perfil compativel com seu cadastro no
e-TCE:

FISCAP irracioros | ADMISSAO
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SELECAO DE PERFIL

ORGAO PERFIL
Parte do processo.
Advogado.
Gestor Estadual

Selecionar

Para cadastrar uma nova Peticdo, o usuario deve entrar no Menu lateral esquerdo
PETICOES e clicar em NOVA PETICAO.

AACOMPANHAMENTOS

MEUS PROCESSOS

DOCUMENTOS / PETIGOES INICIAIS

PETICOES  pericoes enviaas

» ENVIAR CONSULTA| PROCESSO ¢ PROTOCOLO # ORGAO/ENTIDADE DE ATUACAO TC ¢ SOLICITAGAO ~

CONTAS DE GESTAO ESTADUAL

1 5 - TOTAL DE REGISTROS: 1

O usuério deve selecionar no campo Finalidade da Peticdo - Peticdo Fiscap Admissao

- Alteragéo de Prazo de Resposta a Intimacgao.

ACOMPANHAMENTOS

MEUS PROCESSOS.

COMUNICADGS:

PETIGOES  nowapenicio

> Peticho  Seiecione a finalicack cia sun petich
'DOCUMENTOS { PETICOES INICIAIS

» s consura [ « | -
2

PETICAD - FISCAP ADMISSAG

'CONTAS DE GESTAD ESTADUAL

tagao de Substituic
IGAO ADMINISTRATIVA
i & Dados Sicom

Em seguida, o usuario deve preencher os dados do processo, anexar 0s arquivos que
formalizam a solicitacdo de alteracdo do prazo de resposta a intimacao, indicando como
“Parte” o 6rgao/entidade e selecionar o Oficio que esta pendente de resposta no Fiscap
Admisséo e para o qual necessita de prazo adicional. Para concluir, o usuario deve clicar
em ENVIAR.

FISCAP irracioros | ADMISSAO
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ACOMPANHAMENTOS
MEUS PROCESSCS PETICOES  wowa eenici
commicanas
* Patigho Seiecione a fnsicice da sus oetic

oo — e gt it

~ Processo

na3oss e

— - = P — —
fe— - Jrevp— [ppe—
'
Arquive
e el
o 0e s Jr—

S

;;rcwiadcemndc:aumso v
= Oficia  tewcic

e 00 e - CTTAID v

a oan

ApOs o0 cadastro acima, a Peticdo pode ser consultada na tela geral de
Acompanhamentos do e-TCE ou no Menu de Peticdes:

b INTIMAGOES E DILIGENCIAS A CUMPRIR
PETICOES
N° PROCESSO ¢ NATUREZA PROCESSUAL ¢ OFicio ¢ DATAFIM & QUANTOS DIASFALTAM ~  CUMPRIR INFORMAR CIENCIA-

coMuNIcADOS
DDOCUMENTOS / PETICOES INICIAIS

N — y 3 - TOTAL DE REGISTROS: 0
CONTAS DE GESTAO ESTADUAL

ULTIMAS PETIGOES
N°PETICAO # DDATA DA ULTIMA MOVIMENTAGAO + FINALIDADE DA PETICAO ¢ VISUALIZAR
s64s6 180672025 posta
i 3 |+ TOTAL DE REGISTROS: |

ACOMPANHAMENTOS

MEUS PROCESSOS & "
PETICOES  PETICOES ENVIADAS
N Gl
UMENTOS / PETICOES INICIAIS
» ENVIAR CONSULTA PROCESSO & PROTOCOLO ¢ ORGAO/ENTIDADE DE ATUAGAO TC & soucTAGAO « smuacio ¢ DETALHAR
CONTAS DE GESTAO ESTADUAL I . ——
nesea2 5000663002025 SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO RAZO c
1 5 |~ TOTAL DE REGISTROS: |

Para obter mais informacfes sobre a Peticdo ja cadastrada, o usuario deve clicar em

DETALHAR.
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ACOMPANHAMENTOS

MEUS PROCESSOS pET|C6ES PETICOES ENVIADAS

COMUNICADOS
DOCUMENTOS / PETICOES INICIAIS

RS SO PROTOCOLO # ORGAO/ENTIDADE DE ATUAGAO TC & SOLICITAGAO ~ FINALIDADE ¢
CONTAS DE GESTAO ESTADUAL B - -
5000633002025 secs A DE ESTADO DE EDUCACAD

SITUAGAO ¢ DETALHAR
nessaz

Na tela de Detalhes da Peticdo, o usuario deve clicar nas abas destacadas abaixo para
acessar mais informacbes sobre o envio da peticdo em si: nas abas RECIBO,

HISTORICO e ARQUIVOS ENVIADOS; — e sobre o deferimento ou indeferimento da
peticdo: na aba RESPOSTA PETICAO.

Detalhes da Petigdo

Detalhes da Peticao x

Brecwo | Dwsromco @ ancuos sviacos

s s R
B recis

ARQUIVOS ENVIADOS

Protocolo: 90.0066.3300.2025
RECIBO DE PETIGAO

Data de Envio: 17/06/2025
Tipo de Peticao: PETICAQ FISCAP

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
REGISTROU O RECEBIMENTO DA SEGUINTE PETICAO

Petigdio: Alteracio de Prazo de Resposta a Intimagéo

DATA

sruagio
18/06/2025 PRAZO ABERTO NO FISCAP
17/06/2025 EM ANALISE
7/06/2025
INTIMACAD
0

TOTAL DE REGISTROS: O

Detalhes da Peticdo x

Brecso | D mistonco ‘ @ arquivos evianas | P,
e s e omeqm e
90.0066.3300.2025 17/06/2025 PETICAD 4 DOWNLOAD
0 -

TOTAL DE REGISTROS:
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6. Remessas

Ap0s cadastrar novos Atos de Admisséo ou Atos de Cancelamento de Admisséo, seja
individualmente ou por meio da Importacéo de Atos, todos os atos com preenchimento

finalizado ficardo disponiveis para envio ao TCEMG.

6.1. Envio de Ato

Na tela inicial, o usuario pode optar por enviar os atos de admisséao por meio do Menu

lateral esquerdo ou da Navegacéao por Assunto clicando em uma das opcdes destacadas

abaixo:

ADMISSAO cantaoonfunns-0 - Rk 64 TN SR BRI o

BEM-VINDO AO MODULO DE ADMISSAO DO FISCAP

CADASTRO ATOS DE ADMISSAO REMESSA

Na tela seguinte, sera exibida a listagem contendo todos os atos disponiveis para Envio,
sendo padréo do sistema a selecdo de todos os atos disponiveis para o0 envio, mas com
a possibilidade de o usuario selecionar apenas alguns atos, clicando no check box a
esquerda de cada ato listado. Apés selecionar todos os atos de admissédo que deseja
enviar ao TCEMG, o usuéario deve clicar no botdo ENVIAR, conforme destacado abaixo:

FISCAP irracioros | ADMISSAO
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ADMISSAO oo v ol s e il

ENVIO DE REMESSA DE ATOS

ATOS A €N

L]
000ATO 11 oA 1t SERVIDOR/EMPREGACO POBUICO 11 NATUREZA DO ATO 11 MATRICULA 14 OBUCO 1 o PO ATE 13 STUAGAO DO NVIO 14
—

Ainda na tela de Envio de Remessa de Atos, o usuario pode consultar mais detalhes dos

atos listados clicando no icone de lupa ao lado do numero de ID de cada ato.

Depois de clicar em ENVIAR, sera exibida uma tela para confirmar o envio. Apos a
confirmagdo, ndo sera possivel desfazé-lo, ficando todos os atos enviados

automaticamente disponiveis para analise do TCE.

CONFIRMACAO DO ENVIO

RESUMO DE ENVIO

ressonsive seo evo NG

EDITAL - NATUREZA

EDITAL 456 /2021 - COMCURSD PARA ANALISTA DE CONTROLE - ATO DE ADMISSAO DE CONCURSO PUBLICO

Mostrande | a | de | registros

& APOS CONFIRMACAC, NAD SERA POSSIVEL DESFAZE-LO. COMFIRMA O ENVIO DOS ATOS?

m

FISCAP oireon” | ADMIssAo
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Se 0 usuario confirmar o envio dos atos, o0 sistema exibira uma mensagem indicando o
sucesso do envio, contendo um link para que o usuério possa emitir o respectivo Recibo

de Envio.

AVISO DE ENVIO DE ATOS DE ADMISSAO

RESULTADO ENVIO

ATO(S) ENVIADO(S) COM SUCESSO.

CUQUE AQUI, SE DESEJAR EMITIR O RECIBO DE ENVIO OU FICARA DISPONIVEL PARA EMISSAC NAS OPCOES DE EXTRATO DE
EMNWID QU GESTAC DE ATOS.

6.2. Extrato de Envio de Ato

Na tela inicial, o usuario pode optar por consultar todas as remessas de atos ja efetuadas

ao TCEMG por meio do Menu lateral esquerdo ou da Navegacéo por Concurso

ou por Assunto clicando em uma das opg¢des destacadas abaixo:

ADMISSAO 2000000010000-08 - RS X A - INFMES SN

BEM-VINDO AO MODULO DE ADMISSAO DO FISCAP

CADASTRO ATOS DE ADMISSAO. REMESSA

—
= e = s
. —
..... s R
ACOE FREDNCHMENIO  PARAENVIO SRR CES FREENCHMENTO ARA ENVIO
0 5 2 0 0 0
C——1 - 1. - W —— 1 ] ]

Na tela seguinte, para cada remessa ja enviada ao TCEMG, o usuario tem a opcao de

clicar no icone < (LISTAR ATOS) para ver a sintese dos atos enviados em determinada

remessa.

FISCAP oireon” | ADMIssAo
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EXTRATO DE ENVIO DE REMESSAS DE ATOS

ORIENTACOES ¥

- Todos as remessas de atos enviados dentro do periodo selecionado 580 apresentadas abaixo para consulta & emissao do recibo de envio;
- Se desejor visudlizar a relagdo de atos enviados, selecione a remessa desejada;

- Para buscar por uma remessa especifica ou consultar meses anteriores, utilize os filtros de pesquisa abaixo.

PESQUISA

ANO

2025

RESPONSAVEL PELO ENVIO

INFORME CPF OU NOME RESPONSAVEL PELO

REMESSAS ENVIADAS

DATA [ HORA T4

03/09/2025 - 1005 HR

02/09/2025 - 1128 HR

01/09/2025 - 1303 HR

01/08/2025 - 12:56 HR

MES

SETEMBRO

ENV

3

TIPO DA REMESSA T @

RETIFICAGAO AUTORIZADA

RETIFICAGAO AUTORIZADA

RETORNO DILIGENCIA

RESPOSTA CITAGAO

TIPO DA REMESSA

v SELECIONE

N°DE ATOS T4

(@ wmowos | (@

RESPONSAVEL PELO ENVIO TL

N° DO PROTOCOLO

suscaron ato ]
PROTOCOLO TL AGho
K0R4a88 - oy
10034408 (o3
10034388 (o}
10034378 fo)

Mostrando 1.a 4 de 4 registros @ ° 1 o e ] v

LISTAGEM DE ATOS POR REMESSA

ATOS ENVIADOS EM: 18/04/2023 - 13:48:33

" o ) ATO NOME, MAT R
ID DO ATO EDITAL SERV'D‘?KRJ{;UMCPSEGADO NATUREZA DO ATO MATRICULA CARGP%%'Z';EGO B adic  ENVIOATE S"UEAQAg 29
515 & 456/2021 _ ATO DE ADMISSAO DE 1234 TESTE 18/04/2023  18/05/2023  DENTRO DO PRA

Mostrando 1 a1de 1registros @ e 1 o @ 10 b &

|

Além disso, o usuario pode acessar, a qualquer tempo, o Recibo de Envio na tela de
Remessas/Extrato de envio ou na tela de Gestao de atos.

FISCALIZAGAO DOS
ATOS DE PESSOAL

FISCA

l Mddulo

ADMISSAO
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REMESSAS | EXTRATO DE ENVIO

EXTRATO DE ENVIO DE REMESSAS DE ATOS

ORIENTAGOES v

- Se desejar visualizar a relaggo de atos enviados, selecione a remessa desejada;

- Todos as remessas de atos enviados dentro do periodo selecionado sao apresentadas abaixo para consulta e emissao do recibo de envio;
- Para buscar por uma remessa especifica ou consultar meses anteriores, utilize os filtros de pesquisa abaixo.

PESQUISA
ANO MES TIPO DA REMESSA N° DO PROTOCOLO
2023 v, ABRIL . SELECIONE .

RESPONSAVEL PELO ENVIO

(O = ) (3 s

REMESSAS ENVIADAS

DATA / HORA 11 TIPO DA REMESSA TL @ N° DE ATOS 1L RESPONSAVEL PELO ENVIO 11 PROTOCOLO 11 -
EMITIR RECIBO
18/04/2023 - 12:48 HR NORMAL 1 _ 10000988 ©
MostrandoTatcelregistros @ 1 @€ (o v

FISCAP &ioies” | Abmissio =

MG

] CTRAA 0 0 [ S AT

Identificagdo: Tipo da Remessa: Data e Hora do Recebimento:
Recibo de envio de remessa de atos Normal 18/04/2023 13:48
CNPJ do Orgao/Entidade: Orgao/Entidade: Municipio Orgéo/Entidade
00.000.000/0000-00 FISCAD_TESTE Nao se aplica
Responsavel pelo envio: Protocolo: Recibo:
RESUMO DE ATOS ENVIADOS
Edital N° de Atos

Edital 456/2021 - Concurso para analista de controle

Ato de Admissao de Concurso Publico 1

Total 1

RELAGAO DE ATOS DA REMESSA

Edital 456/2021

Publico

1D Natureza CPF Nome Completo Matricula Entrada em
exercicio

515  Ato de Admisséo de Concurso _ _ 1234 08/03/2023

0s atos enviados.

A remessa de atos foi recebida pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, ndo sendo possivel cancelar

FISCAP oireon” | ADMIssAo
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6.3. Manifestacao Preliminar do Gestor

O Fiscap Admisséao permite que o gestor maximo do 6rgao/entidade se manifeste acerca
de inconsisténcias verificadas nos Atos de Admisséo ja enviados ao Tribunal, antes do
inicio de sua andlise no ambito processual. Essa etapa € denominada de Manifestacéo
Preliminar do Gestor e é uma oportunidade prevista na IN n° 04/2025 para evitar que 0s
Atos de Admissao sejam considerados irregulares e venham a ter seu registro denegado,

observado o devido processo legal no TCEMG.

No 16° dia de cada més, o usuario com perfil de acesso do tipo FISCAP-GESTOR (ver

item Perfil de Acesso deste Manual) sera notificado via e-mail se, no més anterior, um

usuario de seu orgao/entidade tiver enviado ao Tribunal Ato(s) de Admisséo contendo
adverténcias. Neste caso, o gestor do 6rgao/entidade ter4 a oportunidade de apresentar
justificativas complementares ou de corrigir o(s) ato(s), no periodo do 16° dia até o

Gltimo dia do més subsequente ao més do envio dos atos.

Atencdo! Usuérios com o perfil de acesso de Controle Interno (perfil FISCAP-
CONTROLE INTERNO), também podem acessar a tela de Manifestagéo Preliminar do

Gestor apenas para visualizar os Atos de Admisséao e respectivas adverténcias.

Na tela inicial, o gestor pode verificar se ha atos pendentes de Manifestacao Preliminar
do Gestor a partir do Menu lateral esquerdo ou da Navegacao por Concurso ou

por Assunto, clicando em uma das opgdes destacadas abaixo:

FISCALIZACAODOS | Moédulo
FISCAP ATOS DE PESSOAL ADMISSAO
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ADMISSAO s o e

BEM-VINDO AO MODULO DE ADMISSAO DO FISCAP

CADASTROS ATOS DE ADMISSAQ REMESSA

A tela seguinte exibe a relagdo dos Atos de Admisséo com adverténcias, indicando a
data limite para a Manifestacéo Preliminar do Gestor e, na parte inferior da tela, o nimero
“Total de Atos”, o niumero de “Atos Manifestados” (coluna de “Situagao da Manifestacao”
igual a “Enviada”) e o numero de “Atos Pendentes de Manifestacao” (coluna de “Situagao

da Manifestagdo” igual a “Pendente”).

Na mesma tela, o gestor pode clicar no botdo EMITIR RELATORIO para acessar o
relatério que foi gerado no inicio do periodo para Manifestagdo Preliminar do Gestor e
encaminhado por e-mail. O relatoério contém a sintese dos atos disponiveis para
Manifestacdo Preliminar do Gestor, listando o nimero de atos que incidiram em cada

adverténcia.

FISCAP irracioros | ADMISSAO
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MANIFESTAGAO PRELIMINAR DO GESTOR

ORIENTACOES ¥

- O Gestor poderd retificar o ato para cerrigir as adverténcias, justificé-las ou apenas dar ciéncia do ato ao Tribunal de Contas;

- Apds pericdo para alteragdo de dados, ainda foram identificadas adverténcias relacionadas aos atos listados abaixo;
A - Figue atento & data fim para manifestagao.

ATOS PARA MANIFESTAGAO DO GESTOR ~ CADASTRADOS EM: AUG/2025

Io DATA LIMITE PARA MANIFESTAGAQ: 30/09/2025 I

@ HA ATOS PARA MANIFESTAGAO DO GESTOR CADASTRADOS EM MESES ANTERIORES A AUG/2025 QUE FORAM IMPACTADOS POR ALTERAGOES CADASTRAIS DO CONGURSO.

FILTRAR ATOS POR ADVERTENCIA
SELECIONE v m | (-] VERTODOS [ [+] EMITR RELATORIO ]I
POSSE | N° DE
IDATO TL EDITAL T 'SERVIDOR/EMPREGADO PUBLICO TL HATIREZA DO M”R,BCU“ CARGO/EMPREGO PUBLICO T anm;W\IA(;lo JENIRADA EM| AWERTSNCIAS Mﬂ;::’é?fgi‘g 1 AGAO
18590 5552025 ATODEADMIS. 234543543 343700 - ASTROMAUTA - MISSOES..  05/08/2025 05/08[2025 2 0 PENDENTE Fo3 L2
18583 260/2023 ATODEADMIS.  995TESTE 2548~ JOGADORPROFISSIONALD.  05/08/2025 05/08/2025 2 0 PENDENTE oS f2
8570 5552025 ATODEADMIS.  43543G 343700 - ASTRONAUTA - MISSOES. olforf202s 2 0 PENDENTE Fo3 L2
18567 356/2024 ATODEADMIS.  HGERFG 343700 - ASTRONAUTA - MISSOES. ovfos/2025 01/08/2025 2 PENDENTE FoS 02
=] ATODEADMIS. 33465484 343700 - ASTRONAUTA - MISSOES..  08/08/2025 0s/08/2025 2 0@ ENVIADA Fol
Mostrando | @ 5 de 5 registros 1 0 v

O gestor também pode pesquisar os Atos de Admissdo de acordo com a adverténcia
gerada, a partir do campo “Filtrar por Adverténcia”, o qual exibe todas as adverténcias

em que os atos listados na tela incorreram.

ATOS PARA MANIFESTAGAO DO GESTOR - CADASTRADOS EM: AUG/2025
@ DATA UMITE PARA MANIFESTAGAO: 30/08/2025

@ HA ATOS PARA MANIFESTAGAO DO GESTOR CADASTRADOS EM MESES ANTERIORES A AUG/2025 QUE FORAM IMPACTADOS POR ALTERAGOES CADASTRAIS DO CONCURSO.

FILTRAR ATCS POR ADVERTENCIA
[ SELECIONE | @ VER TODOS | [ o EMITIR RELATORIO ]
O CPF DO SERVIDOR O EMPREGADO PUBLICO ADMITIDO NAO CONSTA N
POSSE | N° DE
4 ENTRADA EM SITUAGAO DA
FOI INFORMADA DATA DE PUBILK 2B CDNW‘,‘I“;‘O EXERCICIO 1} “M“ﬁ“‘:"‘s MANIFESTAGAO T4 wcho
ISSOES. 05/08/2025 4 @ PENDENTE [0 e
RA DO ATO" £ MENOR QUE A DATA INFORMA
JoNALD. 05/08/2025 05/08/2025 4 0 PENDENTE o iz
REGADOS ADMITIDOS PARA O CARGO £ SUPERIOR AQ TOTAL DE VAGAS CRIADAS °
Al ISSOES. 0)/0/2025 2 PENDENTE © o2
5 PET i Alh 5 ASIE Gl ISSOES. o1fos/2025 o1fos/2025 2 PENDENTE o} S
18581 _ ATO DE ADMIS— 35465464 343700 - ASTRONAUTA - MISSOES.. 05/08/2025 2 0 ENVIADA [0}
TOTALDEATOS: § ATOS MANIFESTADOS: 1 ATOS PENDENTES DE MANIFESTAGAQ: 4
Mostranda 1 a § de 5 registros 1 0 v

Para cada Ato de Admisséo disponivel para Manifestacao Preliminar do Gestor, o gestor

tem as seguintes opgdes:

Botdo Descricao

Possibilita a consulta do item. Ao clicar nesta opcéo, sera
Detalhar apresentada tela com as informacdes resumidas do Ato de
Admissdo, somente para leitura.

FISCAP oireon” | ADMIssAo
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Botdo Descrigao
) E um tipo de manifestacéo do gestor que possibilita a retificacio do
" Retificar Ato de Admissé&o. Ao clicar nesta opgao, sera apresentada uma tela

semelhante a do cadastro do ato e possibilitara a retificacdo e/ou a
inclusdo de nova justificativa. Neste caso, é gerado recibo de envio
da Manifestacao Preliminar do Gestor.

o) E um tipo de manifestacdo do gestor que possibilita ao gestor

“% Dar ciéncia ao decla_lrar~ a sua _concordanma com as mformagoes do_ Ato de

Admissdo encaminhadas pelo usuario que concluiu o envio. Neste

TCE caso, ndo é gerado recibo de envio da Manifestagdo Preliminar do
Gestor.

Opcéo disponivel somente para os atos com manifestagéo do gestor

_ _ ja enviada ao TCEMG. Ao clicar, seré realizado o download do

Recibo de envio Recibo relativo a0 momento em que a Manifestagéo Preliminar do
Gestor foi enviada ao TCEMG.

Caso o gestor concorde com todos os dados do Ato de Admissao informados pelo
usuario que concluiu o seu envio, inclusive com as justificativas apresentadas, deve clicar
no botZo DAR CIENCIA AO TCE e, na tela seguinte, clicar no check box “Estou de acordo
com as informacdes enviadas anteriormente”. Neste caso, como ndo ha nenhuma
alteracdo do Ato de Admissado ou das justificativas das adverténcias, ndo é gerado um
recibo de envio, havendo apenas a alteracdo da coluna “Situagao da Manifestagao” para
“‘Enviada”, com uma marcagéao que indica que o ato foi confirmado pelo gestor, conforme

destacado abaixo.

MANIFESTACAQO PRELIMINAR DO GESTOR

DAR CIENCIA AO TCE DO ATO

CARGO [ EMPREGO PUBLICO: ASTRONAUTA

MATRICULA: HGERFG POSSE/CONTRATACAO: 01/08/2025 ENTRADA EM EXERCICIO: 01/08/2025

AO DAR CIENCIA DO ATO AO TRIBUNAL DE CONTAS, O GESTOR CONFIRMA AS INFORMACOES ENVIADAS ANTERIORMENTE.
APOS CONFIRMAR, NAO SERA POSSIVEL RETORNAR A MANIFESTACAQ E ALTERAR O ATO.

ESTOU DE ACORDO COM AS INFORMACOES ENVIADAS ANTERIORMENTE.

aEIRROTRe _
|

o
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ATOS PARA MANIFESTAGAO DO GESTOR - CADASTRADOS EM: AUG[2025
@ DATA LIMITE PARA MANIFESTAGAO: 30/09/2025

@ HA ATOS PARA MANIFESTAGAO DO GESTOR CADASTRADOS EM MESES ANTERIORES A AUGI2025 QUE FORAM IMPACTADOS POR ALTERAGOES CADASTRAIS DO CONCURSO.

FILTRAR ATOS POR ADVERTENCIA

- CHENESNES (0o
NATREZADO  MATRICULA POSSE| ENTRADA EM upe SITUAGAO DA
DATOT.  EDWTALT SERVIDOR/EMPREGADO PUBLICO T4 = i CARGORRCORIRICO T4 CONTMATAZAD SR ADvRRTENGKS WO AGAO
1858 ATODEADMIS. 234543543 343700 - ASTRONAUTA - MISSGES. 05/08/2025 o PENDENTE o () =7
1858 ATODEADMIS.  995TESTE 2548 - JOGADOR PROFISSIONAL D 0s/08/2025 o PENDENTE o (} o7
8570 ATODEADMIS.  43543G 700 - ASTRONAUTA - MISSOES. voij2025 2 0 PENDENTE o () &F
18561 ATODEADMIS. 35485464 STRONAUTA - MISSOES. 0s/08/2025 2 0 0 CLARACAD 7
856 ATODEADMIS.  HGERFG 343700 - ASTRONAUTA - MISSOES. o1fo8/2025 2 NVIADA
TOTAL DE ATOS: 6 S MANIFESTADOS: 2 AToS F‘E’E MANIFESTAGRO: 3
1 dola5de 1 0 v

Caso o gestor opte por retificar algum dado do Ato de Admissdo e/ou complementar
alguma justificativa dada pelo usuéario que concluiu o seu envio, deve clicar no botdo
RETIFICAR. A tela seguinte replicara a tela de edicao/retificacdo (ver item Correcao de
Atos de Admisséo ja enviados ao TCEMG deste Manual), com as etapas de “Dados de

Identificacdo”, “Dados de Admissdo e Signatario” e “Resultado das Adverténcias”.
Ressalta-se que, na Ultima etapa, o gestor pode optar por:

1. Corrigir as informacdes: caso a adverténcia decorra de um dado informado

incorretamente;

2. Justificar: caso entenda ser necessario complementar a justificativa
apresentada pelo usuario que enviou o0 ato (caso haja uma circunstancia
excepcional ou norma local, por exemplo, que o0s critérios gerais de
processamento de dados do mddulo Admiss&o ndo tenham considerado); ou

3. Enviar sem corre¢des ou justificativas: caso o gestor avalie que nédo é
necessario corrigir e nem justificar. Orienta-se que esta opcéo seja utilizada
apenas em Uultimo caso, pois a correcdo e a justificativa visam a evitar

diligéncias durante a instrucdo processual.

Mddulo

ADMISSAO

FISCAP
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RETIFICAR ATO DE ADMISSAO

concurso HomoLoeADo: (EREEY

ID DO ATO: 16643 | LANCAMENTO: RETIFICAGAO PRELIMINAR | STATUS - EM PREENCHIMENTO

. ]
= e,
DADOS DE ADMISSAO E SIGNATARIO RESULTADO DAS ADVERTENCIAS

RESULTADO DA VERIFICAGAO DAS ADVERTENCIAS

ADVERTENCIAS SAO ALERTAS DO SISTEMA PARA POSSIVEIS INCONSISTENCIAS, MAS QUE NAO IMPEDEM O ENVIO. SE NECESSARIO, INFORME AS JUSTIFICATIVAS OU REALIZE AS CORREGOES ANTES DE CONCLUIR

CONCLUR © CADASTRO
ADVERTENCIAS CORRIGIR JUSTIFICAR 'SEM JUSTIFICAR

A ESCOLARIDADE DO SERVIDOR OU EMPREGADO PUBLICO NAO £ COMPATIVEL COM A ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA O CARGO/EMPREGO PUBLICO 3 » =

NAQ FOI APRESENTADA A DEC\/\W’\Q:\O DE BENS CONFORME DETERMINA A LEI N° 84281992 C/C LEIN® \4.23D/202\ ql} :?!

ks} VOLTAR =2 RETORNAR PARA MANFESTAGAO 3 ENVIAR AO TCE

JUSTIFICAR ADVERTENCIA

JUSTIFICATIVA APRESENTADA

NAO EXISTE JUSTIFICATIVA APRESENTADA PARA ESSA ADVERTENCIA.

INCLUR JUSTIRCATIVA DO GESTOR

JUSTIFICATIVA DO GESTOR

NESTE CASO ESPECIFICO, HA A NORMA MUNICIPAL N° 9999/2026 QUE AUTORIZA EXPRESSAMENTE A HIPOTESE DE _l

Depois de o gestor inserir as justificativas, a coluna “Justificar” passa a ter o icone
destacado abaixo que indica seu preenchimento. Apds preencher todas as criticas na
etapa de “Resultado das Adverténcias”, o gestor deve clicar em ENVIAR AO TCE para

enviar sua manifestacao.

FISCAP irracioros | ADMISSAO
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3 concurso HomoLocAbo: (ST
RETIFICAR ATO DE ADMISSAO —

ID DO ATO: 18591 | LANGAMENTO: RETIFICAGAQO PRELIMINAR | STATUS - EM PREENCHIMENTO

q
08 (@)

=N
RESULTADO DAS ADVERTENCIAS

RESULTADO DA VERIFICAGAQ DAS ADVERTENCIAS

ADVERTENCIAS SAO ALERTAS DO SISTEMA PARA POSSIVEIS INCONSISTENCIAS, MAS QUE NAO IMPEDEM O ENVIO. SE NECESSARIO, INFORME AS JUSTIFICATIVAS GU REALIZE AS CORREGOES ANTES DE CONCLUIR

CONCLUIR O CADASTRO
ADVERTENCIAS CORRIGIR JUSTIFICAR SEM JUSTIFICAR

O CPF DO SERVIDOR QU EMPREGADQ PUBLICO ADMITIDO NAQ CONSTA NA LISTA CLASSIFICATORIA GERAL (AMPLA). So

PARA O CARGO 343700 - ASTRONAUTA - MISSOES ESPACIAIS, HA INDICIOS DE QUE FORAM ADMITIDOS MAIS SERVIDORES DO QUE © TOTAL DE VAGAS EXISTENTES INFORMADO NO SISTEM f ©

T | T

Caso o gestor opte por retificar dado(s) do Ato de Admisséo, depois de clicar em ENVIAR
AO TCE, ele deve apresentar uma outra justificativa apenas sobre o(s) dado(s)
retificado(s), conforme exemplo abaixo. Ao final, o gestor deve clicar em CONFIRMAR.

CONFIRMACAO DO ENVIO

INFORMAGCOES REFERENTE AO ATO

LANCAMENTO: RETIFICAGAQ PRELIMINAR DO GESTOR (ID 18591)

soussiooc
R

INFORME A JUSTIFICATIVA DAS ALTERACOES

JUSTIFICATIVA

A ESCOLARIDADE ANTERIORMENTE INFORMADA ESTAVA ERRADAI

INFORMACOES ALTERADAS PARA CONFERENCIA

ESCOLARIDADE: DOUTORADO COMPLETO

A PERMANECEM ADVERTENCIAS PARA O ATO, INDEPENDENTE DE JUSTIFICATIVAS, E QUE SERAO ANALISADAS PELO TRIBUNAL DE CONTAS.

[\ APOS CONFIRMAGAQ, NAO SERA POSSIVEL DESFAZE-LO. CONFIRMA O ENVIO DA ALTERACAO DE DADOS?
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Diretoria de Fiscalizagdo de Atos de Pessoal — DFAP

TCEma

Apbs confirmar o envio da Manifestacéo Preliminar do Gestor, o recibo pode ser gerado
na tela que confirma o envio ou na tela de “Manifestagao Preliminar do Gestor”, clicando
no botdo RECIBO DE ENVIO.

AVISO DE ENVIO DE ATOS DE ADMISSAO

RESULTADO ENVIO
ATO(S) ENVIADO(S) COM SUCESSO.

CLIQUE AQUI, SE DESEJAR EMITIR O RECIBO DE ENVIO OU FICARA DISPONIVEL PARA EMISSAO NAS OPCOES DE
’ EXTRATO DE ENVIO OU GESTAO DE ATOS.

Encerrado o prazo para Manifestacdo Preliminar do Gestor, a tela ndo exibird nenhum

Ato de Admissao.
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