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1 - Como se inscrever em uma vaga?

2 - Como homologar / negar a homologacao de uma inscricdo?



1 - Como se inscrever em uma vaga?

1.1 No menu lateral, clique em Inscrever-se:
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1.2 Seréo listadas todas as vagas disponiveis para o servidor. Escolha a vaga desejada,
e cligue no botéo conforme demonstra a imagem:
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1.3 Uma nova tela ird mostrar todas as informacdes sobre a vaga. Leia todas as
informacBes com atencdo. Para se inscrever na vaga, € necessario concordar com o
Termo de Ciéncia e Responsabilidade. Caso concorde com o termo, clique em Aceita o
Termo e em seguida em Inscrever-se.

1.4 Para confirmar que vocé se inscreveu na vaga, clique em Minhas Inscrigdes, no
menu lateral, e em seguida verifique se a inscricdo consta na lista:

Knhas Inscrigles
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Agora é aguardar a deliberacdo da chefia imediata sobre a homologacdo ou ndo da sua
inscricao.



2 — Como homologar / negar a homologacéo de umainscri¢cao?

2.1 Apenas o Chefe / Chefe Substituto de setor consegue homologar ou negar a
homologacdo de uma inscricdo. As inscricbes dos proprios chefes deverdo ser
homologadas por chefes de setores acima. Para homologar / negar a homologacao de
uma inscricao, clique na opcéo Inscricdes do Setor no menu lateral:
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2.2 Seréo listadas todas as vagas disponiveis no setor. Escolha a vaga desejada para
visualizar as inscricbes que foram feitas nela:

: Inscrigfes do setor
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2.3 Para homologar uma inscri¢do, clique no botdo Homologar. Apenas uma inscricao
por vaga podera ser homologada.
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2.4 Verifigue se uma mensagem de sucesso apareceu no topo da tela, confirmando que a
inscricao foi homologada.
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Se em um mesmo processo seletivo, 0 mesmo servidor estiver inscrito em duas ou mais
vagas diferentes, quando uma inscricdo deste servidor for homologada, as demais
inscricdes dele nas outras vagas serdo negadas automaticamente.

2.5 Uma vez que uma inscricdo foi homologada, caso existam inscricbes de outros



servidores para a mesma vaga, elas deverdo ser negadas uma por uma, posto que a
vaga aceita apenas uma inscricdo como homologada. Para negar uma inscricéo, localize
a inscricao a ser negada e cligue em Negar:
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2.6 Para confirmar a negativa de homologagéo, é necessario enviar uma justificativa.
Escreva a justificativa da negacdo com base nos critérios estabelecidos previamente, e
em seguida clique em Negar:

Justifique por que vocé esta
negando a homologacao
desta inscricao:
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2.7 Para confirmar que, de fato, a inscricdo teve sua homologacdo negada, uma
mensagem (1) devera surgir no topo da tela indicando sucesso na operacao. Além disso,
o status (2) da inscricdo também deverd confirmar que ela ndo foi homologada, bem
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como devera surgir um campo com a justificativa (3), conforme demonstra a imagem:

Neste momento, o fluxo para homologar / negar a homologacdo de uma inscrigédo foi
concluido.



