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Apresentacao

Este Manual tem por objetivo orientar o leitor acerca do cadastro de editais de
concursos publicos e processos seletivos publicos e de informacdes a eles pertinentes

no médulo Edital do sistema Fiscap.

O presente material destina-se aos gestores dos 0rgaos e entidades municipais e estaduais
e aos responsaveis pela elaboracdo dos mencionados editais e pelo seu cadastro no

sistema.
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I.O MODULO EDITAL DO SISTEMA FISCAP

O Fiscap — Modulo Edital é o sistema que permite aos jurisdicionados o envio
eletronico, ao TCEMG, dos editais de concurso publico e processo seletivo publico e das
informacdes a eles pertinentes, alem da legislacao que respalde os cargos ofertados e as

clausulas dos editais.

Mais que um sistema para envio e recebimento de informacGes referentes a concursos
publicos, o Fiscap — Modulo Edital foi idealizado para realizar uma analise preliminar
dos editais, com base na legislacdo e nos parametros aplicaveis. Em outras palavras, antes
de os editais serem encaminhados aos analistas do Tribunal, o sistema executa uma malha
responsavel por identificar indicios de possiveis irregularidades. A partir desse exame
prévio, é gerado um relatorio, contendo as inconsisténcias iniciais verificadas nas
informacdes prestadas e no questionario respondido pelo responséavel pela remessa do
edital.

Diante dessa apuragdo inicial, os editais poderdo, eventualmente, ser autuados. E
somente a partir dessa autuacdo que o edital encaminhado a esta Corte se torna um
processo, que serd, entdo, distribuido a relatoria de um Conselheiro ou Conselheiro
Substituto.

Em caso de graves irregularidades ou circunstancias que acarretem riscos ao regular
desenvolvimento do certame ou prejuizos a direitos de candidatos, o relator podera, a
qualquer tempo, determinar a suspenséo do certame. A excegao dos certames suspensos,
0s demais concursos devem seguir seu curso regular, ndo devendo ser paralisados em
razdo da autuacdo dos editais no ambito deste Tribunal, conforme nota de

esclarecimento disponibilizada no Portal do sistema que assim dispGe:

Apos a remessa dos documentos e informag6es ao Tribunal de Contas,
0 concurso publico devera ter normal prosseguimento. A paralisacéo do
certame somente devera ocorrer quando a Corte de Contas proferir deciséo
expressa que determine a suspensao do concurso publico.
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II. PASSO A PASSO PARA PREENCHIMENTO DO
SISTEMA: COMO CADASTRAR UM EDITAL E AS
INFORMACOES A ELE PERTINENTES NO MODULO
EDITAL DO SISTEMA FISCAP

1. Acessando o sistema

Para acessar o Sistema Fiscap, 0 usuario responsavel devera ter um cadastro prévio no
Sistema de Gestéo de Identidade (SGI) do TCEMG. O SGI é o sistema que centraliza
todas as concessdes de acesso as bases de dados do Tribunal e pode ser acessado por meio
do seguinte enderego: https://www.tce.mg.gov.br/portalsgi/. No portal do SGI, o
usuario tem acesso a todas as instru¢fes necessarias para a realizacdo de seu cadastro.
Caso prefira, 0 usuario podera acessar o SGI pela pagina principal do Tribunal, conforme

abaixo:

AGENDA JURISDICIONADO SECRETARIA VIRTUAL

BUSCA

CIDADAO

SERVIDORES TCEMG

TRANSPARENCIA

LICITACOES, COMPRAS E FORNECEDORES

NORMAS E JURISPRUDENCIA

Apbs o cadastro no SGI (ou caso o usuario ja possua de cadastro nesse sistema), a pagina
do Fiscap pode ser diretamente acessada por meio do seguinte endereco:

https://portalfiscap.tce.mg.gov.br/.

Para acessar o Modulo Edital é necessario clicar em Acesso no canto superior direito da

pagina, como ilustrado na imagem a seguir:
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2. ldentificacdo do usuario e selecdo do 6rgdo ou entidade para

preenchimento

Para concluir o acesso ao sistema, € necessario que o usuario se identifique. Para tanto, o

usudrio devera, na tela a seguir, preencher os seguintes campos:

» CPF: informar o CPF do servidor/usuario que ird preencher as informacdes
referentes ao edital, conforme cadastro realizado no SGI;

= Senha: informar a senha cadastrada no SGlI;

= Orgéo: selecionar o 6rgdo/entidade que esta realizando o concurso publico para

provimento de seu quadro de pessoal;

Preenchidos todos os campos, clicar em Entrar, conforme indica o quadro abaixo:
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FISCAP FISCALIZACAO DOS Médulo
ATOS DE PESSOAL EDITAL

IDENTIFICAGAO DO USUARIO

ACESSO EXTERNO

Cadastrar Usudrio Esqueci minha senha

Em seguida, o usuario devera clicar em Selecionar, conforme destacado na tela a seguir:

TROCAR ORGAO/ENTIDADE

ORGAG/ENTIDADE SELECIONADO: 00.000.000/0000-00 - OGRGAO DE TESTE - ENTIDADE ESTADUAL

SELEGAO DO ORGAO/ENTIDADE

SELECIONE O ORGAO[ENTIDADE PARA O QUAL DESEJA PRESTAR AS INFORMAGOLS DE ATOS DE ADMISSAC *

3 AVANGAR

3. Visao geral do preenchimento do sistema

Apos a selecdo do 6rgdo ou da entidade, sera exibida uma janela com informacdes
importantes acerca do sistema.

Em seguida serd exibida a tela inicial do Modulo Edital do Sistema Fiscap. Trata-se de
tela que permite acessar diversas opg¢des do sistema, as quais serdo detidamente descritas
e explicadas ao longo deste Manual.

Nessa etapa inicial, destaca-se a possibilidade de o usuario trocar a instituicdo de acesso

ao Fiscap. Se assim 0 usuario desejar ou caso seja necessario, basta clicar em Trocar
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Instituicao, conforme demonstrado na imagem a seguir. No canto superior direito, a tela

permite ao usuario a identificacdo do 6rgdo ou da entidade em que esta logado:

R EEEEREEEE
R & @ig
1l 3 T

A partir dessa tela, deverdo ser preenchidas, necessariamente nessa ordem, as

informacdes referentes aos Cadastros Basicos e ao Edital:

= 19 Cadastros Basicos (Normas Legais, Responsaveis Legais e Cargo/Emprego);
= 20 Edital (Novo Edital e Acompanhamento de Edital).

EDITAL T — °

AD MGDULO DE EDITAL DO FISC

Todo esse percurso sera detalhado adiante, para que o usuario preencha 0s campos com
a maior seguranca e fidedignidade possiveis. Como observacao final em meio a essa
visdo geral, cumpre lembrar que o usuério poderéa, a qualquer momento, navegar no menu

lateral entre as opgOes Cadastros e Acompanhamento Edital.
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4. Normas Legais

4.1. Consulta a Normas Legais ja cadastradas

Ao clicar em Normas Legais, 0 usuario tera acesso ao cadastro de normas, podendo
realizar consultas as normas ja cadastradas no sistema ou inserir uma nova norma. Para a
consulta, sdo disponibilizados filtros para Pesquisa, e, entdo, as normas cadastradas no

sistema que atendam aos parametros da pesquisa serdo listadas em uma tabela, de acordo

com a tela abaixo:

Apos selecionar a norma de seu interesse, 0 usuario terd as seguintes opgdes no icone
ACAO:

= Detalhar: permite ao usuario consultar o contetdo da norma cadastrada

Mo o
EDITAL . SR -00 - A TS

VISUALIZAR NORMA

PERIODO DE PLELCAGAQ OFCAL MEMORIA DE CALCULD [ DECLARAGAD

DATA DE PUBK or 09/08/2021

NORMA LEGAL NORMA-LEGAL-1342220
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= Editar: permite ao usuario promover alteragdes no cadastro da norma;

EDITAL AT

EDITAR NORMA LEGAL

= Baixar Anexo: permite ao usuario baixar o arquivo da norma

o e —
EDITAL [ —— A

= Excluir: permite ao usuério excluir a norma cadastrada (observagdo: tradando-se
de norma a qual esteja vinculada algum item de edital ja enviado ao Tribunal, a

exclusdo da norma ndo sera possivel).

EDITAL e

4.2. Cadastro de novas Normas Legais

Por meio desse procedimento, o usuario procederad ao envio das normas legais que dao
suporte a realizacdo do concurso, tais como o plano de cargos e remuneracdes, 0 estatuto
do servidor e as leis responsaveis pela criacdo das vagas ofertadas e pela definicdo das

atribuicdes e da remuneracdo dos cargos, além de suas alteracdes posteriores. Também
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deve ser cadastrada a legislacdo que fundamenta clausulas do edital, como reserva de

vagas, isencdo do pagamento da taxa de inscri¢do, critérios de desempate, entre outras.

Vale mencionar, como observagdo, que nem sempre sera necessario realizar o cadastro
de novas normas ao cadastrar um edital no sistema. Caso, por exemplo, em concurso
anterior, o usuario tenha cadastrado uma lei de criacdo de dez vagas para determinado
cargo e aquele concurso ofertou somente sete das dez vagas criadas, ndo sera necessario,
na eventual realizagdo de outro certame para o provimento das trés vagas restantes,

realizar novo cadastro da norma responsavel pela criagdo das vagas.

Feita essa observacao, passa-se ao cadastro de novas normas no sistema. Para dar inicio

a esse cadastro, o usudrio deve clicar em Cadastrar Norma, conforme indicado a seguir:

Na tela Cadastrar Norma Legal, o usuario deverd, a cada novo registro de norma:

= Selecionar a Denominacédo da Norma Legal entre as opgOes disponiveis, tais
como Lei Municipal e Decreto Municipal;

» Informar NUmero da norma;

» [nformar o Ano da Norma Legal;

» Informar a Data de Publicacdo da Norma Legal,

» Indicar, por meio de palavras-chave, o Assunto da norma.

Apbs o preenchimento dos campos acima mencionados, o0 usuario devera selecionar e
clicar em Salvar para anexar 0 arquivo correspondente a norma que esta sendo

cadastrada.
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CADASTRAR NORMA LEGAL )

INFORMACOES DA NORMA

DATA DE PUBLICACAD ASSUNTO DA NORMA (PALAVRAS-CHAVE,

q-i— SELECIONE ARQUIVG J

D - —

Observacdo importante: normalmente, a lei responsavel pela criacdo do cargo
estabelece sua remuneracao, que é atualizada periodicamente ao longo dos anos, por meio
de outros normativos. Se a remuneracdo do cargo for atualizada em percentual, ndo basta
enviar somente a Ultima lei que atualizou a remuneragdo; nesse caso, 0 usuario devera
cadastrar todas as leis que atualizaram seu valor ao longo do tempo e embasam seu valor
atual, de modo a permitir a conferéncia desse valor. Por outro lado, se a remuneracao for
atualizada em valor absoluto, basta, para fins de remuneracdo, o cadastro da lei

responsavel pela atualizacéo para o valor atual.

Apbs o cadastro de todas as normas referentes ao concurso publico, o usuario devera

avancar para o cadastro dos Responsaveis, conforme indicado abaixo:

EDITAL

5. Responsaveis Legais

5.1. Consulta a Responsaveis Legais ja cadastrados

Assim como vimos em relacdo as Normas Legais, 0 usuario também podera, a qualquer
momento, pesquisar 0s responsaveis legais ja cadastrados no sistema. Para isso, basta
preencher alguns ou todos os filtros de pesquisa. Apos a escolha dos filtros, o usuario
deve clicar em Pesquisar e, entdo, os signatarios/responsaveis legais cadastrados no

sistema que atendam aos parametros da pesquisa serdo indicados na tela:
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Apos selecionar o responsavel legal desejado, o usuério tera as seguintes opgées, quando

disponiveis:

= Detalhar: consulta as informagdes relativas ao responsavel;
= Editar: editar as informacdes referentes ao responsavel cadastrado;

= Excluir: excluir o responsavel cadastrado.

uuuuuu ENOARAGAS 00 CARICPOATE 1 e oATA WD [y u«

5.2. Cadastro de novos Responsaveis Legais

O usuario podera cadastrar mais de um responsavel legal, caso o concurso tenha sido
assinado por mais de uma pessoa. Para iniciar o cadastro de um responsavel legal, o

usuario devera clicar em Cadastrar Responsaveis, conforme demonstrado a seguir:
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Nesta tela deverdo ser preenchidos os campos coma as seguintes informagoes:

= CPF do responsavel legal que esta sendo cadastrado;

= Nome (esse campo seré preenchido automaticamente pelo sistema a partir do CPF
informado pelo usuario, conforme dados obtidos junto a Receita Federal);

= Cargo/Posto que o responsavel ocupa, atualmente, no 6rgédo ou na entidade;

= Periodo de vigéncia da responsabilidade do responsavel.

Além disso, o usuario devera responder a seguinte pergunta: Existe lei delegando a

competéncia para assinatura dos atos?

EDITAL cnotoreac e Sl 8 P ey =

Em caso de ndo existir lei delegando a competéncia para a assinatura dos atos, 0 usuario

deveré selecionar a opgdo Nao e clicar em Confirmar Permissao.

Em caso de haver lei que delega competéncia para assinatura dos atos, o usuario devera
selecionar a opgdo Sim e preencher o novo painel que se abrira em seguida. No campo
Norma Legal preencher com a denominacdo da lei que sera exibida para selegdo. Em

sequida clicar em Incluir Norma.
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Depois de realizado o cadastro de todas as normas referentes ao concurso publico e dos
responsaveis legais, o usuario devera avancar para o cadastro dos Cargos/Empregos

ofertados no certame, conforme indicado abaixo:

EDITAL

6. Cargo/Emprego

6.1. Consulta a Cargos/Empregos ja cadastrados

Assim como visto em relacdo as Normas Legais e aos Responsaveis Legais, 0 Usuario
também poderd, a qualquer momento, pesquisar 0s cargos e 0s empregos ja cadastrados
no sistema. Para isso, basta preencher alguns ou todos os filtros de pesquisa e clicar em

Pesquisar:

EDITAL

Ato continuo, os cargos e 0s empregos cadastrados no sistema que atendam aos
parametros da pesquisa serdo indicados na tela. Ao selecionar o cargo ou 0 emprego

desejado, o0 usudrio tera as seguintes opcdes:

= Detalhar: consultar informacdes referentes a cargo ja cadastrado

[P —— R — °
AT T 0 A4 S050000A0000-50 - FECAD TESTE y

HOMENCLATR ke MATUREZA DS FUNGEES 1 quioso w

= Editar: promover alteragdes nas informagdes referentes ao cargo ou emprego em

questéo
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= Excluir: excluir o cargo ou emprego cadastrado

6.2. Cadastro de novos Cargos/Empregos

Para cadastrar novos cargos/empregos, 0 usuario devera clicar em Cadastrar

Cargo/Emprego:

EDITAL

Nessa etapa, o usuario sera direcionado a tela Cadastrar Cargos/Empregos. Nessa tela,
deverdo ser preenchidos os seguintes campos:

» Tipo de Cadastro: selecionar Cargo para a hipdtese de regime de estatutario ou
Emprego para o caso de regime celetista;

= (Cod. Cargo/Emprego: cédigo Unico a ser criado pelo 6rgdo/entidade para
identificar o cargo/emprego a ser cadastrado;
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= Nomenclatura: informar a denominagdo completa do cargo/emprego sem
abreviaturas conforme descrito na norma que criou o cargo/emprego;

= Natureza das funcoes: informar se as funcBes sdo Agente comunitario de
saude; Agente de combate as endemias; de Magistério; Magistratura,
Membro do Ministério Publico ou do Tribunal de Contas ou Quadro
Permanente;

= Quadro: esse campo sera automaticamente preenchido pelo sistema como
Efetivo, em razdo de o provimento do cargo/emprego se dar mediante concurso

publico.

Em seguida deverdo ser incluidas as leis que regulamentam o cargo/emprego e a indicacéo
de eventuais especialidades do cargo ou do emprego em oferta. Em razdo de suas
especificidades, esses procedimentos serdo detalhados em tdpicos apartados, conforme

exposto a seguir.

6.2.1. Indicacédo das normas referentes aos cargos e empregos

Nessa etapa, 0 usuario ird vincular o cargo ou o0 emprego que esta cadastrando as normas
legais a ele correspondentes, as quais ja devem ter sido cadastradas na secdo Normas
Legais (topico 4). E indispensavel, portanto, que a norma a ser selecionada ja tenha sido
cadastrada no sistema pelo usuério. No campo Finalidade da norma, o usuério devera
selecionar, dentre as opgOes disponiveis, aquela que corresponda ao conteido da norma
selecionada. No campo seguinte, o usuario devera selecionar, dentre as opcdes
disponibilizadas pelo sistema (normas ja cadastradas), aquela que deseja relacionar ao

cargo ou ao emprego que esta cadastrando, conforme demonstrado:

INCLUIR NORMA LEGAL ®

NORMA CORRESPONDENTE JA CADASTRADA NO SISTEMA QU ACESSE A OPGAQ CADASTRO DE NORMA

NOMINAGAC, NUMERD/ANO OU ASSUNTO. @  CADASTRAR NORMA

NIVEL DE ESCOLARIDADE

SELECIONE ¥ | |SELECIGNE v |

m fesen
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INCLUIR NORMA LEGAL ®

FINAUDADE DA NORMA

CRIAGAC

DATA DE PUBLICAGAQ VAGAS CRIADAS

' INCLUIR NORMA

De acordo com a opcdo selecionada, distintos serdo 0s campos que 0 usudrio tera de
preencher em seguida. A exce¢do da opcdo Extincéo, os campos Jornada de Trabalho
e Nivel de escolaridade deverdo ser preenchidos em todos os demais casos. No campo
Jornada de Trabalho, o usuario deverd informar a jornada de trabalho do cargo ou
emprego cadastrado e indicar qual o parametro dessa carga horaria, se diaria, semanal ou
mensal. No campo Nivel de escolaridade, devera ser selecionada, dentre as opcoes
listadas, aquela correspondente ao nivel exigido por lei para se concorrer as vagas

ofertadas para aquele cargo/emprego.

Além dos trés campos retromencionados, o usuario tera de preencher, ainda, outros
campos, de acordo com a opgdo selecionada para a Finalidade da norma, conforme

indicado abaixo:

Finalidade da norma Campos comuns Campos especificos Observacdes
Criacéo Jgrnada de Trab_alho Vagas Criadas Informar o nimero de vagas criadas pela
Nivel de escolaridade norma em quest&o.
Extincdo Vagas Extintas Informar o nimero de vagas extintas.
Consolidz_agéo das Jgrnada de Trab_alho Vagas consolidadas Informar o total d_e vagas conforme
vagas existentes Nivel de escolaridade consolidacéo.

Apds o preenchimento de todos os campos, o usuario devera clicar em Incluir Norma:

INCLUIR NORMA LEGAL ®

FINALDACE DA Hos ®

CRIACAC v

DATA DE FUBLICAGA

21/02/2023

Por meio do procedimento anteriormente descrito, poderdo ser incluidas quantas normas

forem necessarias para cada cargo/emprego. Uma vez inseridas as informacGes
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pertinentes as normas vinculadas ao cargo ou ao emprego em questdo, tais informagdes

serdo consolidadas e exibidas na Listagem de Normas Associadas as Vagas do

Cargo/Emprego Publico:

R VNS CONSADADAS aAs ETITAS ko

Ainda nessa tela, o usuério poderé visualizar a norma cadastrada, edita-la ou exclui-
la (novamente, adverte-se que a norma ndo podera ser excluida se estiver vinculada a um
edital ja enviado ao TCEMG):

LISTAGEM DE NORMAS ASSOCIADAS AS VAGAS DO CARGO | EMPREGO PUBLICO

nnnnnnn NORMA DATA PUBLCAGAO VAGAS EXTINTAS STuAGAD wu
cRAGHO 1 ESTADUAL - 090010/2022 - Tes nfozizozs 2 - E s o m
USTAGEM DE NORMAS ASSOCIADAS AS VAGAS DO CARGO | EMPREGO PUBLICO
rrrrrrr NORMA DATA PUBLICAGAO VAGAS CRIADAS VAGAS CONSOLIDADAS VAGAS EXTINTAS STuAGhO @
crIGAO LE| ESTADUAL - 000010/2022 - TES, 21j0zl2023 2 - - ATVO o}
LISTAGEM DE NORMAS ASSOCIADAS AS VAGAS DO CARGO [ EMPREGO PUBLICO
RMA  DATAPUBUGAGAO VAGASCRIADAS  VAGASCONSOLDADAS ~ VAGAS EXTINT AS TUAGA -@w
o

6.2.2. Cadastrar especialidade

Ap0s o cadastro das normas referentes ao cargo ou ao emprego publico, o usuario terd a
oportunidade de cadastrar a especialidade do cargo ou emprego ofertado, se assim for o

caso. Para isso, selecionar SIM em Informacodes de Especialidades
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CADASTRAR ESPECIALIDADE

ETAPAS DO CADASTRO

INFORMAGOES DE ESPECIALIDADES

Em seguida clicar em Nova Especialidade, podendo inserir, uma por vez, quantas

especialidades forem necessarias:

UISTAGEM DE ESPECIALDADES

CADASTRAR ESPECIALIDADE

Em seguida, o usuério deve informar, no campo Cod. da Especialidade cddigo tnico a
ser criado pelo 6rgdo/entidade para identificar cada especialidade a ser cadastrada; no
campo Nomenclatura, a denominacdo completa da especialidade que esta cadastrando,
sem abreviaturas. Ademais, deverd indicar se A especialidade esta prevista em norma.

Caso a resposta seja negativa, basta o usuario selecionar a opcao Nao:

>ADASTRAR ESPECIALIDADE

Caso a resposta seja positiva, 0 usuario devera selecionar a op¢do Sim e preencher o0s
campos que se abrem, concernentes a norma que prevé a especialidade em questdao, como

a Finalidade da norma e sua Data de Vigéncia.
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CADASTRAR ESPECIALIDADE

FIAOE NOMENCLATURA VaGAS CRADAS VAGAS CONSOUDADAS VAGAS BTWTAS smucio acho

Ainda no caso de opcdo Sim, devera informar se A norma define o quantitativo de
vagas por especialidade. Nas hipoteses em que a Finalidade da norma selecionada for
Criacdo, Remanejamento de vagas, Extin¢édo ou Consolidacdo das Vagas Existentes,
o0 usuario devera informar, respectivamente, o niUmero de vagas criadas, extintas ou o total
de vagas consolidadas, conforme a situacdo especifica. Preenchidos todos os campos, 0

usuério devera clicar em Salvar.

INCLUIR NORMA LEGAL ®

FINAUDADE DA NGRMA

CRisGAC v

DATA DE PUBLCACAO VAGAS CRIADAS
- A NORMA DEFINE O QUANTITATIVO DE VAGAS POR )
21/02/2023 ESPECIALIDADE? mol( @) [ 1 2 ]

Nesse momento, as normas que regem as especialidades de cargos e que tenham sido
cadastradas no sistema serdo listadas no quadro Listagem de Normas Associadas as
Vagas do Cargo/Emprego Publico, conforme ilustrado a seguir. Caso seja necessario
excluir uma norma cadastrada (por alguma incorrecéo no cadastro, por exemplo), basta

selecionar a norma e clicar em Excluir:

CADASTRAR ESPECIALIDADE ®

ESPECIALIDADE

DIREITO AESPECIAUDADE ESTA PREVISTAEM NORMA? — NAO (@) M

‘ LISTAGEM DE NORMAS ASSOCIADAS AS VAGAS DO CARGO / EMPREGO PUBLICO

FINALIDADE NOMENCLATURA VAGAS CRIADAS. VAGAS CONSOLIDADAS VAGAS EXTINTAS STUAGAG ACAO‘

CRIAGAO LEI ESTADUAL - 080010/2 2 0 0 ATND fod

< PR ETEEAone

As especialidades cadastradas serdo exibidas em Listagem de Especialidades:
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Assim, estara finalizado o preenchimento do Cadastro Basico, que retne as informacdes

relativas as Normas Legais, aos Responsaveis Legais e aos Cargos/Empregos.

7. Acompanhamento de Edital

Antes de se detalhar o procedimento para o cadastro de novos editais no sistema, deve-se
indicar a possibilidade de pesquisar e acompanhar editais ja cadastrados. Essa pesquisa
assemelha-se a pesquisa que pode ser realizada antes do cadastro de Normas Legais e de

Responsaveis, conforme ja exposto neste Manual.

Para realizar o acompanhamento de um edital, 0 usuario devera acessar essa 0p¢do por

meio da opcdo Acompanhamento Edital, no menu lateral:

Para realizar a pesquisa, basta preencher ou selecionar os filtros desejados e clicar em
Pesquisar:

EDITAL

O usuario podera observar editais em até quatro situacfes distintas: Cancelado, Em

Preenchimento, Enviado ao TCE e Finalizado.

EDITAL

GESTAQ DE EDITAIS

ILTROS DE PESQUISA
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Ao selecionar um edital ainda em preenchimento, o usuério poderé realizar as seguintes

acoes: Detalhar, Editar, Excluir, Cancelar, Enviar ao TCE.

03000000/0000-00 - GAAAD DX TESTE - [NTIACK ESTACUAL

Q resques x v

oo 1P POCEN0 = PO LASCAMNID T CaTale OATABAO MG CADARTAL
; v

No caso dos editais ja enviados ao TCEMG, o usuério podera consulta-los ou acessar o

Recibo ou o Relatorio correspondente:

FISCAP EDITAL

mcio

CADASTROS

Mod 0000000049000 90 O TESTE - ENTIDACE ESTADUAL
EDITAL it e e o

@ CADASTRAR EDRIAL

Quanto aos editais finalizados, o usuario tera a op¢do de edita-lo, exclui-lo, envia-lo ao

TCE ou, ainda, consultar seu Relatorio:
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Médulo A00800/0000-0 - GABAC DE TESTE - TIDADE ESTADIML i o
EDITAL AADNTIOADE SHECICAALA BO0R00/S000-50 - FECAD.TESTE L <
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CADASTROS

N EDTAL T W PROTOCOLO T W PROCESSO 1 o TIRG LANGAMENTO 1 TP CERTAME 1 DATAENVIO 14 STUAGAD CADASTRAL 14 AGh0 m

8. Novo Edital

Para dar inicio ao cadastro de um Novo Edital no sistema, 0 usuario devera acessar a

opcao correspondente no menu lateral:
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Hé& ainda a opc¢do de iniciar o cadastro de um Novo Edital em Acompanhamento de
Edital, Cadastrar Edital:

EDITAL

A tela que se abre compde-se de diversas secdes que devem ser cuidadosamente
preenchidas com as informagdes relativas ao edital que esta sendo cadastrado. Conforme
ilustrado a seguir, hd uma secdo inicial, denominada Dados do Certame, seguida de
outras secOes, quais sejam: Datas do Edital, Signatarios do Edital, Fase Interna,
Anexar Documentos, Reserva de Vagas, Cargos/Empregos Ofertados e

Questionario.

ACOMPANHAMENTO EDITAL

Na secdo Dados do Certame, o usudrio devera, no campo ldentificacdo(Tipo),
selecionar a op¢do Concurso Pablico e, no campo N° do Edital, informar o nimero e
ano do edital. Os campos Id, Situacdo e N° Protocolo serdo preenchidos
automaticamente pelo sistema.

Observacao importante: o campo N° do Edital devera ser preenchido no formato

XXXIXXXX, isto €, 0 nimero do edital devera ser escrito com trés digitos e, 0 ano, com
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quatro digitos. Por exemplo, eventual edital n° 1 deve ser cadastrado como 001/2020, e

nao no formato 1 ou 01.

Preenchidas as informacdes preliminares referentes aos Dados do Certame, cumpre
detalhar, a seguir, o procedimento para preenchimento das seis abas anteriormente

mencionadas.

8.1. Identificacdo do Certame

Nessa primeira aba, serdo preenchidas informacdes referentes as Datas do Edital, ao
Periodo de Inscricdes, a Realizacdo das Provas, a Validade do Certame e aos
Signatarios do Edital. Nas Datas do Edital, deverdo ser informadas a Data de
assinatura (data constante do edital) e a Data de publicidade (data em que o instrumento
ou seu extrato foram disponibilizados na imprensa oficial). Quanto a Validade do
Certame, o usudrio devera indicar o Prazo de validade do concurso, a forma de
contagem desse prazo (em dias, meses ou anos) e, ainda, se o certame Prevé
prorrogacao do prazo por igual periodo, nos termos do artigo 37, 111, da Constituicdo

da Republica.

Observacao importante: no caso dos concursos com mais de uma prova ou mais de uma
etapa, o usudrio devera informar a data de inicio das provas, ou seja, a data em que sera

realizada a primeira prova ou a primeira etapa das provas.

Para o preenchimento das informac6es relativas aos Signatarios do Edital, o usuério
devera selecionar o responsavel dentre aqueles ja cadastrados no sistema. Apos essa
selecdo, o sistema preencherd, automaticamente, os campos Cargo e CPF com as

informacdes relativas ao signatario selecionado. Em seguida, o usuario devera clicar em

Salvar:

00000500/3000-00 - GHGAD DE TESTE - BMTDADE ESTADUAL
EDI CROAD/INIDADE SLECIONADA GO000000/0000-00 - FSCAD_TESTE

[ .
‘ i‘_)“rl
[®)

DADGS DO CERTAME

£ PREENCHIMENTO v

.
A
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Cumpre ressaltar que o usuario podera cadastrar multiplos Signatarios do Edital, caso o
instrumento tenha sido assinado por mais de uma pessoa. Para tanto, basta realizar mais
uma vez o procedimento de selecdo do signatario e, ao final, clicar novamente em Salvar.
Os responsaveis selecionados serdo exibidos no quadro localizado logo abaixo da sele¢éo
dos signatarios. Ao selecionar um dos signatarios, o usuario poderd, se assim o desejar,
remové-lo da lista, caso, por exemplo, sua inclusdo tenha sido inadequada. Caso 0
responsavel desejado ndo se encontre cadastrado no sistema, o usuario deveréa clicar em
Cadastrar Signatario e proceder ao cadastro do responsavel legal, conforme abordado

no topico 5 deste Manual.

Ap0s o cadastro do novo responsavel/signatario, o usuario devera seleciona-lo entre as
opcOes agora disponiveis no sistema, como j& explanado anteriormente. Para finalizar o
preenchimento da aba Identificacdo do Certame, o usuario devera clicar em Avancar,

opcao disponivel na parte inferior da mencionada secao.

Observacao importante: as informagfes de cada secdo somente serdo salvas ap0s o
usudrio clicar no botdo Avancar. Da mesma forma, as informacgdes da aba seguinte
apenas estardo habilitadas para preenchimento apos o clique no botdo Avancar. Por fim,
destaca-se que o sistema somente avanca para a proxima aba se todas as informaces
obrigatorias (destacadas com o asterisco) estiverem preenchidas.

8.2. Fase Interna

A segunda aba a ser preenchida corresponde a Fase Interna do certame. Inicialmente, o
usuario tera de responder se o certame sera realizado pelo proprio Orgédo/Entidade,
ou seja, se o0 concurso sera conduzido diretamente pelo érgdo ou entidade, sem a
contratagdo de uma banca ou empresa especializada. Em caso negativo, o usuario devera
informar o CNPJ da Empresa responsavel pela realizacao do Certame. A partir do

CNPJ, o sistema preenchera, automaticamente, o0 Nome da empresa. Veja-se:
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ETAPAS DO CADASTRO

REALZAGAO

Por fim, ainda na aba Fase Interna, deverdo ser lancados os componentes da Comissao
do Concurso. Para isso, 0 usuario devera informar o CPF de cada membro, a partir do
qual o sistema preenchera, automaticamente, o Nome correspondente. A cada membro
cadastrado, o usuério deveré clicar em Salvar, quando, entdo, 0 componente da comissao
serd exibido no quadro localizado na parte inferior da tela. Ao selecionar um dos

membros, o usuario podera, como de costume no sistema, excluir o registro feito. Confira-

Se:

m & e

Concluido, assim, o preenchimento da aba Fase Interna, o usuario devera Avancar para

a aba Anexar Documentos.

8.3. Anexar Documentos

Nessa aba, o usuario ird anexar os documentos relativos ao edital. Inicialmente, devera
informar, no campo Titulo do Documento, o titulo do documento que serd anexado. No
campo Tipo, o usudrio devera selecionar, entre as opcdes disponiveis, aquela que
corresponda ao documento a ser anexado. As op¢des disponiveis sdo: Texto completo
do edital, Retificacdo do edital, Anexo, Modelos, Retificacdo do Anexo, Retificacdo

dos modelos e Publicidade da retificacéo.

Apbs o preenchimento desses campos, 0 usuario devera clicar em Selecionar Arquivo e
escolher, dentre os arquivos de seu computador, aquele que deseja anexar no sistema. Ja

selecionado o arquivo, basta clicar em Salvar, para concluir sua anexagao no sistema.
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Observacao importante: conforme mensagem exibida na tela, o arquivo a ser anexado
deverd estar em formato PDF (.pdf), ndo podendo ultrapassar o tamanho méaximo
permitido de 5 MB.

Apds a anexacgdo, 0 arquivo sera exibido no quadro de documento(s) anexo(s), por meio

do qual o usuario podera Visualizar ou Remover 0s arquivos ja anexados.

Observacao importante: caso o edital tenha sido objeto de retificagdo antes de seu
cadastro no Sistema Fiscap, deverdo ser anexados, na categoria Publicidade da
retificacdo, os comprovantes de publicacdo da retificacdo nos meios estabelecidos na

Sumula n. 116, deste Tribunal.

Concluido esse processo, deve-se Avancar para a aba de Reserva de VVagas:

a8a =
= )Q)L - 0, >
L]
)

8.4. Reserva de Vagas

Essa aba permite ao usudrio informar se o edital que esta sendo cadastrado contempla a
reserva de vagas para pessoas com deficiéncia ou outro tipo de acéo afirmativa. Caso o
edital em questdo ndo preveja a reserva de vagas para pessoa com deficiéncia, basta

responder negativamente a primeira pergunta e clicar em Avancar:

FISCAP [5vii” | EbitaL a S o e e = e 9

EDITAR EDITAL

EDITAL

=1, ACOMPANHAMENTO EDITAL
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Por outro lado, caso o edital preveja a reserva de vagas para pessoas com deficiéncia,
serdo abertas novas perguntas relacionadas a oferta dessas vagas, como a fundamentacao

legal adotada, o percentual de reserva, o critério de arredondamento e a ordem de

convocacao:

EDITAL - e N —

EDITAR EDITAL

ETAPAS DO CADASTRO

Ap0s a resposta a essas perguntas, o usuario devera indicar se o edital prevé outra forma
de reserva de vagas, conforme indicado a seguir. Caso ndo preveja, devera o usuario

clicar em Avancar, para prosseguir para a proxima aba do cadastro:

wo @) =

Caso o edital preveja outra hipdtese de reserva de vagas, devera ser indicada a
denominacao da reserva (ex.: hipossuficientes) e deverdo ser respondidas perguntas
também sobre essa segunda modalidade de reserva de vagas, assim como ocorreu em

relacdo a reserva de vagas para pessoas com deficiéncia:

ACOMPANHAMENTO EDITAL

ngho
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Apos o preenchimento das informacOes relativas a segunda modalidade de reserva de
vagas, 0 usuario devera clicar em Inserir, para salvar essas informacgdes. Em seguida, a
nova modalidade cadastrada sera exibida no quadro outras reservas de vagas alem da
reserva para pessoas com deficiéncia, conforme apresentado abaixo. Nesse quadro, o
usuario terd a op¢do de detalhar as informacdes da nova reserva de vagas que cadastrou,
bastando, para isso, clicar no simbolo disponivel a esquerda da nomenclatura da reserva

de vagas. Ademais, caso queira, podera remover a reserva de vagas cadastrada, conforme

abaixo:

G
-

Apbs o cadastro de uma segunda modalidade de reserva de vagas, caso seja necessaria a
inclusdo de outras espécies de reserva de vagas, basta que o usuario preencha novamente
0s campos de 7 a 11 e, ao final, clique em Inserir, para salvar a nova modalidade no
quadro correspondente. Finalmente, uma vez cadastradas todas as modalidades de reserva

de vagas previstas no edital, o usuario podera avancar para a aba seguinte.

8.5. Cargos/Empregos Ofertados

Nessa secdo, o usuario realizara o cadastro de informacdes especificas relativas aos cargos

e aos empregos ofertados no certame, tais como o vencimento e a quantidade de vagas.

Novamente, reforga-se a ideia de que o adequado cadastro de um novo edital depende do
preenchimento cuidadoso e fidedigno das etapas anteriores, principalmente das Normas

Legais, dos Responsaveis Legais e dos Cargos/Empregos.

Para iniciar o cadastro, no menu lateral selecionar Cargos/Empregos e em seguida

Cadastrar Cargo/Emprego:

Para o cadastro dos Cargos/Empregos Ofertados, o usuario deverd, inicialmente,

preencher os seguintes campos:
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» |dentificacdo (Tipo): selecionar se se trata de cargo ou emprego publico;
= Nomenclatura: selecionar, dentre os cargos e empregos previamente cadastrados
no sistema (ver topico 6 deste Manual), aquele que estd sendo ofertado no

concurso.

Caso um dos cargos ofertados no concurso ndo tenha sido previamente cadastrado no
sistema, 0 usuario terd a opcao de cadastra-lo nesse momento, bastando, para isso, clicar
no simbolo Incluir Nomenclatura, conforme destacado abaixo. Nesse caso, sera aberta

a tela do Cadastro de Cargos/Empregos, conforme descrito no topico 6 deste Manual,

ao qual se remete 0 usuario:

Em seguida, o usuario devera responder se 0 cargo ou emprego em questdo é ofertado
por especialidade. Caso a resposta seja negativa, 0 usuario podera prosseguir para o
campo seguinte, referente ao vencimento do cargo. Caso a resposta seja positiva, 0
usuario devera selecionar, dentre as especialidades ja cadastradas para aquele cargo,
aquela que esta sendo ofertada no edital e que se deseja cadastrar naquele momento.

Confira-se:

4

ACOMPANHAMENTO EDITAL

Novamente, caso a especialidade desejada ndo tenha sido cadastrada no momento devido,
0 usuario podera realizar o cadastro nesta fase, bastando, para isso, clicar no simbolo
Incluir Especialidade, conforme destacado abaixo. Nesse caso, mais uma vez, sera
aberta tela semelhante a do Cadastro de Especialidades descrito no topico 6.2 deste

Manual, ao qual se remete 0 usuario:
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PROFESSCR EXE

Em seguida, o usuario realizara o preenchimento do quadro Vencimento Atual do
Cargo/Emprego conforme previsto em Lei ou Vencimento Atual da Especialidade
do Cargo/Emprego conforme previsto em Lei (0 nome do quadro variara conforme
haja oferta de vagas por especialidade ou ndo). Nesse quadro, o usuario devera indicar o
VVencimento/salario do cargo/emprego/especialidade conforme estabelecido na norma
aplicavel. O valor a ser informado € o valor vigente na data do edital. Além disso, deve
ser informado o nimero de VVagas Ocupadas, ou seja, a quantidade de vagas que estdo
ocupadas por servidores efetivos que ingressaram nos quadros do 6rgdo ou entidade

mediante outros concursos ja realizados.

Ademais, caso a remuneracdo atual do cargo ndo tenha sido estabelecida em valores
numéricos por uma norma, mas seja decorrente da aplicacdo de reajustes ou revisdes
sobre um valor fixado anteriormente, devera ser anexada, no campo correspondente, a
Memoria de calculo que demonstre como foi obtido o valor atual da remuneragdo, com
a indicacdo do valor original e dos reajustes e revisdes concedidas, acompanhados das
devidas referéncias legais. Caso ndo seja possivel a anexacdo da mencionada memdria de
calculo, devera ser apresentada, alternativamente, declaracao firmada pela autoridade

competente atestando o valor atual da remuneragdo do cargo ou emprego em quest&o:

INCLUIR ARQUIVO MEMORIA DE CALCULO

+

SELECIONE ARQUVD
l _— — anen® o ®

Ainda em relagdo ao vencimento atual do cargo, emprego ou especialidade, o usuario

devera, por fim, apontar a Norma fixadora do vencimento atual, com a indica¢éo do

artigo correspondente e do inciso, alinea ou paragrafo, conforme o caso.

O proximo quadro a ser preenchido denomina-se Dados Inerentes ao Cargo/Emprego
conforme Constam no Edital ou Dados Inerentes a Especialidade do Cargo/Emprego
conforme Constam no Edital (novamente, 0 nome podera variar caso haja ou ndo oferta
de vagas por especialidade). Enquanto no quadro anterior as informagdes solicitadas sao
aquelas previstas nos normativos, as informacdes a serem preenchidas no presente caso

sdo aquelas que constam expressamente do edital. Nesse sentido, devem ser informados

Pagina 33 de 42




o Nivel de escolaridade solicitado pelo edital para o cargo/emprego/especialidade, o

Valor do Vencimento expresso no edital e a Jornada de Trabalho:

Finalmente, apos o preenchimento desses campos, o usuario deverd informar o Total de
vagas ofertadas. Apds completar esse processo, 0 usuario devera clicar em Salvar, para

finalizar o cadastro do cargo/emprego/especialidade:

Nessa etapa, 0 cargo ou emprego cadastrado serd exibido no quadro de
Cargos/Empregos Ofertados, conforme ilustrado a seguir. Para cada cargo ou emprego,
0 usuario devera clicar em Inserir e repetir o processo de cadastro. Ainda nesse quadro,
0 usuario podera, como de costume, Detalhar, Editar ou Remover o cadastro realizado.
Por fim, ap6s o cadastro de todos 0s cargos ou empregos e das respectivas vagas, 0 Usuario
podera clicar em Avancar. Veja-se:

pmmeicio e arcmees 3ok e viaus et
i i v

8.6. Questionario

A Ultima secdo a ser preenchida dentro do cadastro de um Novo Edital é o Questionario.
Nessa aba, o usuario deverd selecionar os distintos Assuntos que compdem o
Questionario e responder as questdes correspondentes, que serdo exibidas em se¢des

divididas por tema:
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Apds a resposta as questdes relativas a um determinado assunto, um simbolo seré exibido,

a direita de cada secdo, para indicar que seu preenchimento foi realizado. Dessa forma,

apos a resposta a todo o Questionario, o quadro sera mostrado da seguinte forma:

| EDITAL

EDITAR EDITAL

ACOMPANHAMENTO EDITAL

Observacdo importante: logo

informagdes relativas ao edital

apos a conclusdo do questionario, estando todas as

devidamente preenchidas, seu status passara de Em

Preenchimento para Finalizado. Nesse momento, estard disponivel ao usuario um

relatorio, gerado pelo sistema, com um resumo das informacdes de seu edital, tais

como as datas relativas ao certame, a identificacdo do signatario, a relacdo dos

documentos anexados e 0 quantitativo das vagas ofertadas. Por meio desse relatério, que

podera ser acessado mediante o procedimento descrito no topico 7 deste Manual, o

usudrio podera fazer uma revisao final dos dados e, caso seja necessario, podera proceder

a alteracoes e retificagdes.

Feita essa observacgéo, destaca-se que, apds a conclusdo do questionario, sera exibida,

finalmente, a seguinte a pergunta ao usuario:
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Confirmacgéo

A TEM CERTEZA QUE DESEJA CONCLUIR O CADASTRO DO EDITAL E ENVIAR AO TCE?

Caso o usuario precise ou deseje rever alguma informacdo cadastrada no sistema, basta
clicar em Nao e retornar a tela do Questionario. Por outro lado, caso todo o cadastro
tenha sido feito de forma completa, responsavel e fidedigna, em atencdo as instrucdes
constantes desse Manual, o usuario podera clicar em Sim e proceder ao envio do edital
ao TCEMG.

Para concluir o envio, o usuario devera preencher o quadro Incluir Dados do
responsavel pelo envio do edital. Nesse quadro, o usuario devera declarar-se ciente de
que o concurso publico devera ter normal prosseguimento ap6s o envio do edital ao

TCEMG, conforme ja exposto neste Manual (topico I1).

INCLUIR DADOS DO RESPONSAVEL PELO {{CONTEXTO}} DO EDITAL

Finalmente, o usuario podera remeter as informacfes ao TCEMG, por meio do botdo
Enviar ao TCE:

) . ewsraoTce
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9. Retificacéo
9.1. Alteracao/correcéo de dados

Para os casos de editais com a Situacdo Cadastral de Enviados Ao TCE, é permitido que
estes sejam substituidos, quantas vezes forem necessérias, dentro do prazo de 5 (cinco)
anos a contar da data de publicagéo do edital, por meio do botdo Retificar:

Médulo 00000200/0000-00 - GREAD DE TESTE - PTIBADE ESTADUAL LS CUSTAVES LA DEBAN
EDITAL ORAAPTIADE SRECKNADA 00.000.000/0000-00 - FECAD_TESTE

GESTAD DE EDITAIS

ILTROS DE PESQUISA

STAGEM DE CONCURSOS HOMOLOBADOS

WOEDTAL 7L NEPROTOCOLO T} N°PAOCESSO 1 DTl TPOLNGAMENTO Tl TPOCERTAME . DATAAUERAGAO T DATAENVIO T STUAGAO CADASTRAL 11 ACW

Ap0s o usudrio proceder ao inicio da retificacao, o sistema ird apresentar todas as telas ja
mencionadas neste Manual na secdo 8. Novo Edital, permitindo a edicdo dos campos que

foram informados de forma incorreta.

‘Soscrsumos-g8 - Cecho o€ T 1 e

FISCAP 24225 | EpivaL R st sttt (asrm o ancn

Para efetivar uma alteracdo no edital, o usuario devera editar os campos pertinentes e
clicar no botdo Avancar. O sistema ird realcar os campos alterados e apresentara o botéo

de Confirmar Alteracdes.
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saa e conimen 5. o TES - AT ESTA.
EDITAL P ——————

RTINS CECTTTNS

Dessa forma, o usuario devera alterar os campos pertinentes de cada secdo de cadastro,
bem como anexar as retificacbes procedidas no edital publicadas, e, ao final, incluir os

dados do responsavel pelo envio:

EDITAL - - e — o

INCLUIR DADOS DO RESPONSAVEL PELO ENVIO DO EDITAL

NFORME OS DADOS DO RESPONSAVEL

A A

A partir do momento em que o edital retificado estiver com a situacdo de Enviado ao
TCE, a tela de Acompanhamento Edital exibira o edital de origem e a sua versao

retificada. Para o primeiro, é possivel apenas consultar seus detalhes e relatorios. Ja para
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0 segundo, é possivel iniciar uma nova retificacdo, proceder ao seu cancelamento ou

consultar relatérios e detalhamento:

EDITAL

9.2 Envio de Retificacdo procedida no texto do Edital

Caso tenha sido publicada retificacdo do edital, e ndo houver alteracdo relativa as
informagdes prestadas no momento do envio do edital a esta Casa, podera ser enviado
apenas o arquivo contendo a referida retificagéo.

Para isso, apds selecionar o botéo Retificar, basta clicar em avancar nas seguintes Etapas
do Cadastro: ldentificacdo do Certame e Fase Interna. Na etapa Anexar
Documentos, selecionar o tipo de documento a ser anexado, dar o titulo ao documento e
selecionar o arquivo a ser anexado. Em seguida clicar em Salvar e Avancar nas demais

etapas de cadastro.

EDITAL e e —

RETIFICAR EDITAL

10. Cancelamento

Para os casos de certames que foram cancelados pelo 6rgdo, o usuario devera, a qualquer
tempo, proceder ao botdo Cancelar, na tela de Acompanhamento Edital, desde que ja
estejam com o status de Enviados ao TCE:
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GESTAQ DE EDITAIS

No intuito de efetivar o cancelamento, apos clicar no botdo Cancelar, o usuario devera
preencher os campos de Data de Publicacdo do Cancelamento, Justificativa, além de

anexar o Comprovante da Publicacdo do Cancelamento:

CANCELAR EDITAL ®

INFORMAGOES DO CANCELAMENTO

DATA BE PUBLICAGAD DD CANCELAMENTO COMPROVANTE DA PUBLICAGAG DO GANGELAMENTO

‘ + SELECIONE ARGUIVO J

JUSTIFICATIVA DO CANCELAMENTO

SALVAR

Por fim, devera incluir os dados do responsavel pelo cancelamento do edital, da mesma

maneira que ocorre no envio de novos editais e retificagdes:

INCLUIR DADOS DO RESPONSAVEL PELO CANCELAMENTO DO EDITAL

]

INFORME QS DADQS DO RESPONSAVEL

P * NOME
TELEFONE CELULAR TELEFONE COMERCIAL
SETOR ;
AL E-MAIL OFICIAL DO ORGAC/ENTIDADE *
(15 O ENVIO) DO EDITA £ O CONCURSO PUBLICO DEVERA TER HORMAL PROSSEGUIMENTO, SALVO SE HOUVER DECISAD EXPRESS A DE SUSPENSAQ PELO TRIBUNAL COMUNIGADA POR MEKD DE OFICIO.
DE AGORDO
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Conclusao

Uma vez realizados todos os passos descritos de forma detalhada e didatica neste Manual,
encontra-se concluido o cadastro do concurso publico no Médulo Edital do Sistema
Fiscap. Isso significa que, nesse momento, o edital estd apto para ser preliminarmente

analisado pelo referido sistema, que identificara indicios de possiveis irregularidades.

Conforme abordado nos topicos iniciais deste Manual, o envio dos editais por intermédio
do sistema Fiscap € o mecanismo que viabiliza o exercicio, pelo TCEMG, de importante
missdo consagrada na Lei Complementar Estadual n. 102/2008 (art. 3°, XXXI). Por
meio do exame de editais de concursos e selecbes publicas, realiza-se o controle
preventivo e concomitante da admissao de servidores pela Administracdo Publica,
evitando que eventuais situacdes irregulares se prolonguem no tempo e acarretem, por

exemplo, prejuizo ao erario.

Dessa forma, € de suma importancia que o cadastro do edital e o preenchimento de todas
as informacdes sejam realizados de forma fidedigna e responsavel. Isso se da justamente
para proteger a seguranca das informacoes, que ndo poderdo ser alteradas pelos usuérios

externos, tampouco pelos servidores do Tribunal.

Ademais, como exposto de forma reiterada neste Manual, uma vez enviado o edital ao
TCEMG, frisa-se que ndo se deve aguardar qualquer tipo de chancela ou validacéo
por parte deste Orgdo para a continuidade do certame. Conforme nota de
esclarecimento publicada no portal do Tribunal em 06/05/2013, “ap0s a remessa dos
documentos e informacGes ao Tribunal de Contas, o concurso publico devera ter normal
prosseguimento. A paralisacdo do certame somente devera ocorrer quando a Corte de

Contas proferir decisdo expressa que determine a suspenséo do concurso publico”.

A elaboracéo deste Manual observou as duvidas mais recorrentes enviadas pelos usuarios
do sistema Fiscap — Mddulo Edital por meio da Central de Relacionamento com os
Jurisdicionados (CRJ) e do Fale com o TCE. Mesmo com a disponibilizagcdo deste
material, os mencionados meios de comunicagdo permanecem a disposic¢ao dos usuarios,
para o esclarecimento de dividas acerca do cadastro de editais no sistema. Cumpre
salientar, por fim, que este Manual sera devidamente atualizado, com a disponibilizagéo
de novas versdes aos usuarios, & medida que forem implementadas altera¢es no Sistema

Fiscap, com vistas a seu aperfeicoamento.
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Fale como TCE

Para contatar o Tribunal e encaminhar duvidas, sugestdes, criticas ou elogios a respeito
do Mddulo Edital do Sistema Fiscap, o usuario devera acessar o canal Fale com o TCE,

pelo seguinte endereco: https://www.tce.mg.gov.br/Noticia/?url=Contatos_Geral.asp. Se

preferir, o usuario podera acessar o Fale com o TCE por meio da pagina principal do
Tribunal (https://www.tce.mg.gov.br/), clicando na opgéo disponivel no menu superior:

AT(IM} Pagina Inicial Sobre o TCEMG Informacoes e Servicos Escola de Contas Ouvidoria Corregedoria Fale com o TCE
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Seré aberta, entdo, a seguinte tela, na qual o jurisdicionado podera realizar o acesso e

encaminhar sua demanda relativa ao Mo6dulo Edital do Sistema Fiscap:

(1) FALE COM O TCE

BEM VINDO AO FALE COM O TCE ACESSE AQUI ‘

A Lei Federal 12.527, conhecida como Lei de Acesso a Informacao, estabelece que o

JURISDICIONADO COM SENHA

acesso a informacdes pablicas & diretto fundamental de todo cidad&o.

O Fale com o TCE, novo canal de comunicagdo com o Tribunal de Contas do Estado JURISDICIONADO SEM SENHA

de Minas Gerais, funcionard como porta de entrada (nica para as solicitacbes de

informacao ao Orgéo. ,x‘ CIDADAO

Ao realizar um pedido no Fale com o TCE vocé receberd um numero de protocolo que

possibilitarda o acompanhamento de sua solicitacdo, além de receber a resposta,

INFORMAGOES
tempestivamente, diretamente no e-mail cadastrado. ¢
Atendimento Presencial: Dias Uteis, das 8h s 18h.
Diretoria de Comunicacdo Social — 6° andar do Edificio Anexo 7%
Telefone: (31) 3348-2111
PERGUNTAS RELATORIOS
FREQUENTES
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