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Sistema de Concurso para Juiz Leigo  

1. Acesso 

Clique no atalho do sistema que se encontra na área de trabalho. 

Será aberta tela de Login. 

Preencha os campos Usuário e Senha e clique em OK. 

 

Figura 1 – Tela de Login. 

O sistema será aberto disponibilizando os menus abaixo. 

 

Figura 2 – Menus do sistema. 
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2. Inscrições 

  Importação de Candidatos 

 

OBSERVAÇÃO: A VUNESP irá fornecer um arquivo formato texto (TXT) 

via e-mail diretamente a COJES. O arquivo deverá ser importado para 

o sistema do TJERJ, com as informações pessoais dos candidatos. 

Para acessar a importação de candidato, clique no menu Inscrições e no submenu 

Importação de Candidatos. 

 

Figura 3 – Acessando Importação Candidatos. 

No campo Concurso, selecione o concurso desejado. Os demais campos serão 

preenchidos automaticamente 

 

Figura 4 – Selecionando o concurso. 

      Por fim, clique no botão Importar e o sistema irá abrir uma tela de pesquisa de 

arquivos do seu próprio computador. 

 

Figura 5 – Botão Importar. 
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  Localize o arquivo txt enviado pela VUNESP (já salvo na máquina) e clique no botão 

Abrir. 

 

Figura 6 – Localizando o arquivo txt enviado pela VUNESP. 

 

  Ficha de Inscrição  

Para acessar a ficha de inscrição, clique no menu Inscrição e no submenu Ficha de 

Inscrição. 

 

Figura 7 – Acessando Inscrição/ Ficha da Inscrição. 
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Para apenas consultar/pesquisar a ficha cadastral de um candidato, selecione o concurso 

desejado, clicando na seta do campo Concurso. 

No campo CPF, clique no botão ? (interrogação) para pesquisar ou digitar diretamente o 

CPF do inscrito. Lembrando que, neste primeiro momento, os dados cadastrais dos 

candidatos serão importados da VUNESP. 

 

Figura 8 – Ficha de Inscrição. 

Para cadastrar um novo candidato, selecione o concurso desejado, e preencha o campo 

CPF.  

O sistema informará que se trata de um novo candidato. 

Clique no botão OK e prossiga com a inscrição. 
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Figura 9 – Cadastrar um novo candidato. 

Preencha todos os campos considerados obrigatórios (*) para que a inscrição seja 

concluída com sucesso. 

 

Figura 10 – Preenchimento dos campos obrigatórios. 
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  Consulta de Inscritos 

Para acessar a consulta de inscrição, clique no menu Inscrição e no submenu Consulta 

de Inscritos. 

 

Figura 11 – Acessando Consulta de Inscritos. 
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Selecionar o concurso desejado clicando na seta do campo Concurso. 

Filtre a pesquisa como desejar utilizando os campos Etapa e Situação e clique em Filtrar. 

O sistema irá apresentar em tela as informações de acordo com os filtros selecionados. 

 

Figura 12 - Selecionando os filtros de pesquisa. 
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3. Concursos 

  Cadastro de Concursos 

Para acessar clique no menu Concursos e no submenu Cadastros/Concursos. 

 

Figura 13 - Acessando Cadastros/ Concursos. 

Preencha o campo Sigla com o número do Concurso que deseja cadastrar. 

O tipo de concurso será preenchido automaticamente pelo sistema (Concurso para Juiz 

Leigo).  

Preencha os demais campos, com exceção do campo Validade do Concurso, que será 

preenchido automaticamente, com prazo de 01 (um) ano posterior a data de Homologação 

do Resultado. 

 Finalizado o preenchimento, clique no botão Cadastrar. 

 

Figura 14 – Tela Concurso. 

  

v 
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O sistema irá fornecer a seguinte mensagem. Clique em OK. 

 

Figura 15 – Mensagem de confirmação da Inclusão. 

 

 Exclusão de Cadastro de Concurso  

Para excluir um cadastro clique no botão Excluir. 

 

Figura 16 – Botão Excluir. 

O sistema emite uma mensagem solicitando a confirmação da exclusão.  

Clique em Sim e o cadastro será removido do sistema. 

 

Figura 17 – Confirmação da exclusão. 

 

 

0 
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O sistema emitirá uma mensagem informando que houve sucesso na exclusão. 

 

Figura 18 – Mensagem de exclusão efetuada. 

Se outras etapas forem cadastradas no concurso, com inscrições já realizadas, o sistema 

não permitirá esse tipo de exclusão! 

 

Figura 19 – Mensagem informando que o sistema não permitirá esse tipo de exclusão. 

 

 Limpar dados 

    O botão Limpar somente apaga os campos para uma nova pesquisa, esta rotina não 

exclui, apenas limpa a tela. 

 

Figura 20 – Limpar a tela para um novo cadastro. 
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  Cadastro de Etapas por Concurso 

Para acessar clique no menu Concursos e no submenu Cadastro/ Etapas por Concurso. 

 

Figura 21 – Acessando Etapas por Concurso. 

No campo Concurso, selecione o concurso já previamente cadastrado. 

 As etapas já estarão previamente cadastradas na base do sistema, marque as etapas 

que deseja para o concurso em questão. 

Clique no botão Gravar. 

 

Figura 22 – Tela Etapas do Concurso. 

O sistema emitira uma mensagem de confirmação.  
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Figura 23 - Mensagem de confirmação. 

 

  Cadastro de Provas por Etapa 

Para acessar clique no menu Concursos e no submenu Cadastros/ Provas por Etapa. 

 

Figura 24 – Acessando Cadastros/ Provas por Etapa. 

Para cadastrar as provas do concurso, preencha o campo Concurso, em seguida 

selecione uma etapa, clicando na seta do campo Etapa. 

 

Figura 25 - Cadastrar as provas do concurso. 

Ao preenche o campo etapa, o campo Prova será carregado preencha automaticamente 

pelo sistema. 

Preencha os demais campos e clique no botão Gravar. 
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Figura 26 – Cadastrar Primeira Etapa. 

Para cadastrar a Segunda Etapa, repita o procedimento da etapa anterior desta vez 

selecionando “Segunda Etapa”. 

Preenchar os campos nessesarios e  clique no botão Gravar. 

 

Figura 27 – Cadastrando a segunda etapa. 
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Ao cadastrar a Terceira Etapa o sistema exibe a tela abaixo. 

Marque os títulos que serão exigidos naquele concurso. 

Lance seus respectivos valores no campo Pontos. 

Informe a data da Avaliação dos Títulos. 

Clique no botão Gravar. 

 

Figura 28 – Cadastrando a terceira etapa. 
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  Cadastro de Sala(s) de Prova(s) 

Para acessar clique no menu Concursos e no submenu Cadastros/Sala(s) de Prova(s). 

 

Figura 29 - Acessando Cadastros/ Sala(s) de Prova(s). 

Preencha os campos Concurso, Etapa e Prova, sucessivamente, selecionando as opções 

correspondes (cadastradas nos itens anteriores) através da seta situada ao lado de cada 

campo.  

 Em seguida, preencha os demais campos Instituição, Local, Andar, Sala, Descrição e 

Capacidade e clique em Gravar. 

 

Figura 30 – Tela Alocação de sala. 
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  Cadastro de Alocação de Candidatos 

Para acessar clique no menu Concursos e no submenu Cadastros/Alocação de 

Candidatos. 

 

Figura 31 – Acessando Alocação de Candidatos. 

O sistema irá informar o número de inscritos no concurso, bem como se há capacidade 

para alocar todos. 

Clique no botão Gravar para que estes sejam devidamente alocados. 

 

Figura 32 – Alocação dos candidatos inscritos no concurso. 
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  Cadastro de Categorias de Títulos  

Para acessar clique no menu Concursos e no submenu Cadastros/Títulos – Categorias e 

Pontuação /Categorias de Títulos. 

 

 

Figura 33 – Acessando Categoria de Títulos. 

       Preencha a categoria desejada, incluindo o item na linha em branco da caixa de 

diálogo, na coluna Descrição. 

Clique no botão Gravar 
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Figura 34 – Tela Categorias de Títulos. 

 

Caso deseje excluir uma categoria, clique no item desejado e em seguida tecle DELETE.  

 

Figura 35 – Excluindo uma categoria. 

O sistema irá solicitar uma confirmação de exclusão.  
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Clique no botão Sim. Lembrando que a exclusão somente será permitida caso esta 

categoria não esteja sendo utilizada em nenhum concurso. 

 

Figura 36 – Mensagem de confirmação da exclusão. 
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  Cadastros de Títulos por Categoria  

Para acessar clique no menu Concursos e no submenu Cadastros/Título – Categorias e 

Pontuação / Títulos por Categoria. 

 

 

Figura 37 – Acessando Títulos por Categoria. 

No campo Categoria, o usuário deverá selecionar uma categoria (já previamente 

cadastrada no item anterior). 

 

Figura 38 – Selecionando o campo Categoria. 
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        Após a seleção, preencha o campo Descrição de acordo com o proposto no edital 

do concurso para aquela categoria.  

Tecle TAB e depois clique no botão Gravar.  

 

Figura 39 – Campo Descrição. 

 

  Importação de Notas das Provas 

Para acessar clique no menu Concursos e no submenu Provas/ Importação de Notas. 

 

Figura 40 – Acessando Importação de Notas. 
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OBSERVAÇÃO: Assim como nos dados cadastrais, a VUNESP irá 

fornecer um arquivo no formato texto (TXT) via e-mail diretamente a 

COJES. O arquivo deverá ser importado para o sistema do TJERJ, com o 

número de acertos da prova objetiva por candidato.  

 

No campo Concurso, selecione o concurso desejado, a seguir, os demais campos serão 

preenchidos automaticamente. 

 

Figura 41 – Selecionando o concurso desejado. 

      Clique no botão Importar e o sistema exibirá uma tela de Pesquisa de Arquivos do 

próprio computador do usuário.  

 

Figura 42 - Botão Importar. 

Localize o arquivo txt enviado pela VUNESP (já salvo na máquina) e clique no botão Abrir 

Após este procedimento, o sistema irá informar que todas as notas foram importadas com 

sucesso. 

Clique no botão Ok para finalizar a importação. 
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  Lançamento de Notas das Provas 

Para acessar clique no menu Concursos e no submenu Provas/ Lançamento de Notas. 

 

Figura 43 – Acessando Lançamento de notas. 

Selecione o concurso desejado, no campo Concurso. Os demais campos serão 

preenchidos automaticamente.  

Após o preenchimento dos campos, lance individualmente cada código desidentificador, 

atribuindo a este, as respectivas notas (para esse concurso, foram estabelecidas três notas, 

ou seja, no sistema haverá três colunas de lançamento de notas para cada candidato). 

Após esse processo, clique no botão Gravar. 
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Figura 44 – Lançamento de Notas. 

Cabe ressaltar que neste momento as notas poderão ser alteradas, e deverão ser 

conferidas para que não haja qualquer tipo de engano.  

Para gerar um relatório desses lançamentos, clique no botão Imprimir.  

Será gerado um documento em Excel com todos os lançamentos. 
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 Identificação de Provas em Sessão Pública 

Esta funcionalidade tem como fim identificar/associar cada candidato com sua 

respectiva nota, em um ato público em que serão lançadas todas as inscrições no sistema. 

Para acessar clique no menu Concursos e no submenu Sessão Pública/ Identificação de 

Provas. 

 

Figura 45 – Acessando Identificação de Provas. 

Selecionar o concurso desejado no campo Concurso. Os demais campos serão 

preenchidos automaticamente.  

A tela exibirá todos os códigos desidentificadores com sua respectiva nota final (soma 

das três notas lançadas individualmente), informe o número da inscrição de cada código 

correspondente na coluna Inscrição. 
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Figura 46 – Sessão Pública. 

Os candidatos que não alcançarem grau não terão sua identificação publicada, ou seja, 

aqueles que não alcançarem a nota mínima de aprovação não aparecerão na hora da 

identificação. 

 

Figura 47 - Candidatos que não alcançaram grau. 
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  Avaliação de Títulos 

        Esta rotina foi desenvolvida para o cumprimento da terceira etapa do concurso, ou 

seja, tem como finalidade conferir a validade e avaliar cada título apresentado pelo 

candidato.  

Para acessar clique no menu Concursos e no submenu Titulação/ Avaliação de Títulos. 

 

Figura 48 – Acessando Avaliação de Títulos. 
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 No campo Concurso selecione o concurso desejado. 

No campo Etapa selecione a etapa (neste caso será a terceira). 

O campo Prova será carregado automaticamente pelo sistema.  

Para prosseguir, informe o número da inscrição ou o CPF do candidato que tenha sido 

aprovado na segunda etapa (habilitado para a terceira etapa) e que possua títulos para 

apresentar. 

 

Figura 49 – Tela Avaliação de Títulos. 

Após conferir cada título apresentado, marque a caixa de seleção disponibilizada ao final 

de cada linha e clique em Gravar para finalizar o procedimento. Esse processo deverá ser 

feito individualmente com cada candidato. 
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 Habilitação de Candidatos 

Para acessar clique no menu Concursos e no submenu Habilitação de Candidatos. 

 

Figura 50 – Acessando Habilitação de Candidatos. 

No campo Concurso selecione o concurso desejado, a etapa que deseja utilizar (neste 

caso, como a primeira etapa será importada da VUNESP, utilize esta tela a partir da segunda 

etapa). 

 

Figura 51 - Habilitação de candidatos segunda etapa. 
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O sistema irá carregar todos os candidatos aptos para a próxima etapa. Clique no botão 

Gravar. 

O usuário poderá imprimir um relatório com todos os candidatos disponíveis na tela, 

clique no botão Imprimir. 

 

Figura 52 - Candidatos aptos para a próxima etapa. 

O sistema exibe o relatório dos candidatos. 

 

Figura 53 - Relatório com todos os candidatos disponíveis. 
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4.  Tabelas  

  Instituições 

Para acessar clique no menu Tabelas e no submenu Instituições. 

 

Figura 54 – Acessando Instituições. 

Para cadastrar uma nova instituição, clique no botão Novo. 

 

Figura 55 – Cadastrar uma nova instituição. 
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Será aberta a tela para serem preenchidos todos os campos, em seguida, clique no botão 

Gravar para finalizar o cadastro. 

 

Figura 56 – Tela de Preenchimento dos dados da instituição. 

Para excluir um cadastro, clique no registro selecionando-o, em seguida, clique no botão 

Excluir.  

Na tela de Confirmação, clique em Sim. Lembrando que um cadastro não poderá ser 

excluído se já estiver sendo utilizado em outro concurso. 

Para alterar um cadastro, clique no registro selecionando-o, em seguida, clique no botão 

Alterar. 

 

 

Figura 57 – Exclusão da instituição. 
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 Locais de Instituições  

Para acessar clique no menu Tabelas e no submenu Locais de Instituições. 

 

Figura 58 – Acessando Locais de Instituições. 

Pode ocorrer que uma instituição tenha uma filial ou outros locais ligados a ela. Neste 

caso, cadastre esses locais da seguinte maneira: 

Preencha a linha subsequente em branco com o local desejado, associando a Instituição 

previamente cadastrada no item anterior, clicando na seta do próprio campo. 

 

Figura 59 – Cadastrar filial. 
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  Salas 

Para acessar clique no menu Tabelas e no submenu Salas. 

 

Figura 60 – Acessando Salas. 

Nesta tela, informe as salas dos locais previamente cadastrados nos itens anteriores, 

bem como sua capacidade de lugares. Para tanto, associe clicando nas setas de cada campo. 

 

Figura 61 – Informação das Salas. 

      Ao finalizar o procedimento, o usuário deverá clicar no botão Gravar para o sistema 

concluir a operação. 

 

Figura 62 – Mensagem de confirmação.  
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5.  Relatórios 

  Relatório de Candidatos Habilitados / Não Habilitados por 

Etapa 

Para acessar clique no menu Relatórios e no submenu Candidatos Habilitados/ Não 

Habilitados por Etapa. 

 

Figura 63 – Acessando Candidatos Habilitados/ Não Habilitados por Etapa. 

Neste relatório, pode-se extrair do sistema os dados desejados sobre os candidatos 

habilitados ou não habilitados de um determinado concurso, selecionando os filtros 

disponíveis.  

Selecione o concurso desejado, clicando na seta do campo Concurso. 

Selecione a informação no campo Etapa que deseja filtrar. 

Selecione o tipo de habilitação. 

No campo Condição, selecione somente os candidatos portadores de necessidades 

especiais (PNE) ou Todos. Vide exemplo de extração. Clique em Imprimir. 

 

Figura 64 – Extraindo dados sobre candidatos habilitados. 
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O sistema exibe os dados de acordo com os filtros selecionados. 

 

Figura 65 – Relação de Candidatos Habilitados. 

    Para iniciar um novo filtro de relatório, clique no botão Limpar, o sistema limpará a 

tela para uma nova consulta. 

 

  Relatório de Candidatos Faltosos 

Neste relatório, o usuário poderá extrair do sistema todos os alunos que não 

compareceram na primeira etapa (prova objetiva) ou segunda etapa (prova escrita). 

Para acessar, clique no menu Relatórios/ Relação de Candidatos Faltosos. 

 

Figura 66 – Acessando Relação de Candidatos Faltosos. 
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Selecione o concurso desejado, no campo Concurso, em seguida, a Etapa que deseja 

filtrar, também clicando na seta pertinente.  

No campo Ordenar selecione “por Inscrição” ou “por Nome”, após clique em Imprimir. 

 

Figura 67 – Extraindo o relatório dos alunos que não compareceram na primeira etapa. 

Será aberta a lista com a relação dos faltosos 

 

Figura 68 – Relação das faltas. 

Em caso de preenchimento equivocado efetue a alteração diretamente no campo, ou 

clique em Limpar e o sistema limpará todos os campos possibilitando reiniciar a operação. 
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6. Publicações 

  Geração de Arquivos para Publicação de Notas de Provas / 

Etapas 

     Nesta rotina, o usuário poderá extrair do sistema todas as notas de provas dos 

candidatos por etapa. O objetivo da tela é gerar um arquivo em Excel para enviar para a 

publicação. 

Para acessar, clique no menu Publicações e no submenu Notas por Provas/Etapas. 

 

Figura 69 – Acessando Notas por Provas/Etapas. 

Selecione o concurso desejado, clicando na seta do campo Concurso, em seguida, 

selecione a informação no campo Etapa, também clicando na seta pertinente. Clique em 

Gerar Arquivo.  

 

Figura 70 - Geração de Arquivos de Notas por Provas/Etapas. 
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Será aberta uma planilha com relação de notas.  

 

Figura 71 - Relação de Notas. 

 

   Geração de Arquivo para Publicação de Habilitações  

Nesta rotina, o usuário poderá extrair do sistema todos os candidatos habilitados ou não 

habilitados de uma determinada etapa (caberá ao usuário selecionar o filtro desejado). O 

objetivo da tela é gerar um arquivo em Excel para enviar para a publicação. 

Para acessar, clique no menu Publicações e no submenu Habilitações. 

 

Figura 72 – Acessando Publicação de Habilitações. 
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     Selecione o concurso desejado, clicando no campo Concurso, em seguida, selecione 

o campo Etapa que deseja filtrar, também clicando na seta pertinente. 

 Marque a caixa de seleção para selecionar o tipo de candidato (“Habilitados” ou “Não 

habilitados”).  

Clique em Gerar Arquivo. 

 

Figura 73 – Exemplo com opção Habilitados. 

O sistema gera uma lista com os candidatos habilitados.  

 

Figura 74 - Candidatos habilitados. 
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Selecionando Candidatos Não Habilitados naquela etapa. 

 

Figura 75 – Exemplo com candidatos Não Habilitados. 

O sistema gera uma lista com os candidatos não habilitados. 

 

Figura 76 – Lista de candidatos não habilitados. 
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  Geração de Arquivos para Publicação de Convocações  

Para acessar, clique no menu Publicações e no submenu Convocações. 

 

Figura 77 – Acessando Geração de Arquivos para Publicação de Convocações. 

Nesta rotina, o usuário poderá extrair do sistema um arquivo de convocação, com data, 

endereço de prova, local de todos os candidatos para aquela etapa do concurso. Este arquivo 

pode ser completo (nome de todos os candidatos discriminados) ou resumido. O objetivo da 

tela é gerar um arquivo em Excel para enviar para a publicação. 

Selecione o concurso desejado, clicando na seta do campo Concurso. 

Selecione o campo Etapa (neste caso, a segunda etapa, tendo em vista que a primeira 

etapa será feita pela VUNESP), também clicando na seta pertinente. 

Marque a caixa de seleção no campo Arquivo para selecionar o tipo de arquivo 

(“Completo” ou “Resumido”).  

Vide exemplo de geração de arquivo selecionando a geração de um arquivo completo. 

Clique em Gerar Arquivo. 

 

Figura 78 – Arquivo/Completo. 
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Será aberta a lista de candidatos aprovados a segunda etapa. 

 

Figura 79 - Candidatos aprovados a segunda etapa. 

Selecionando a geração de um arquivo resumido clique em Gerar Arquivo. 

 

Figura 80 - Arquivo resumido. 
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Será aberta a lista de candidatos aprovados a segunda etapa. 

 

Figura 81 -Candidatos aprovados a segunda etapa resumido. 

 

7. Utilitários  

  Troca de Senha 

 

Figura 82 – Acessando Utilitários. 

Preencha os campos Senha atual e Nova Senha. 

No campo Confirmação, digite a mesma informação do campo Nova Senha. 

Clique em Trocar, para que o sistema conclua a operação. 
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Figura 83 – Troca de Senha. 
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8. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 04/07/2016 Elaboração do manual  Diego de Paula  

 

1.0 04/07/2016 Atualização do Template  Luis Carlos / Marcos 

Nunes 

    

    


