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significativa e crescente quantidade de solicitações para o cumprimento das metas 

estabelecidas.  
  

Tendo em vista tal demanda, bem como que considerando a solicitação do 

Departamento da EMERJ - Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro 

como medida de importância logística para o TJERJ; a Diretoria Geral de Tecnologia 

de Informação (DGTEC) gerou, implantou e vem aperfeiçoando o SCPE - EMERJ 

para proporcionar a interação através da rede informatizada.  

  
O SCPE foi gerado em ambiente VB (Visual Basic), em conformidade com os 

padrões em uso, operacionalizado através de telas funcionais, cujos módulos e 
rotinas subdivididas facilitam o manuseio pelo usuário ao clicar com o “mouse”, e 

otimizando o uso das teclas “Tab” e “Enter”.  

O Sistema vem sendo elaborado e aperfeiçoado em conjunto com os próprios 

usuários do órgão solicitante (EMERJ), passo a passo, o que exigiu e ainda exige 

reuniões para as necessárias abordagens de situações, com trocas de informações 

e conhecimentos específicos  (de domínio dos  usuários), o que se torna 

imprescindível para garantir a confiabilidade das soluções (com precisão e 

segurança), a fim de facilitar as rotinas de trabalho.  

  
Assim, o usuário (em seus diversos níveis) encontra vários sinais e botões que 

facilitam consultas e processamento através das Barras de Menu, Telas e Sub-telas, 

para melhor entendimento, acesso e operacionalidade de uma forma geral.  

Desejamos que cada usuário tire o melhor proveito na utilização do Sistema 

SCPE e alcance o objetivo maior, ou seja, servir com eficácia aos interesses da 

Justiça, o que é de interesse Público.  

  
Aproveitamos a oportunidade para desejar um bom trabalho!  

 II. TERMOS E DEFINIÇÕES APLICADOS AO 
SISTEMA  

  

  

2.1. Definições dos botões encontrados no sistema:  
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  Cria um novo cadastro no sistema.  

   

  

  

   Inclui no sistema um novo cadastro ou informação.  

   

  

  

   Efetua pesquisa no sistema de acordo com as informações dadas.  

   

  

  

  Seleciona a linha ou informação marcada para transporte ao  campo 

correspondente.  

  

  

  

  

   Altera no sistema informações ou cadastros selecionados.  

    

  

  

  

  Exclui do sistema informações ou cadastros selecionados.  

   

  

  

  

  Grava no sistema as informações incluídas ou alteradas.  

   

  

  
  Efetua consultas no sistema de acordo com as informações dadas.  

   

  

  
  Efetua verificação no sistema das informações dadas.  
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   Marca todos os alunos de uma vez para envio de e-mail.  

   

  

  

  

   Desmarca todos os alunos marcados para envio de e-mail.  

    

  

  

  Envia e-mail aos alunos selecionados (marcados).  

   

  

  

  

    Limpa a tela em uso para nova pesquisa ou em caso de 

erro  no lançamento de informações.  
  

  

  

  Sai da tela em uso.  

   

  

  

  

  Faz a apuração da freqüência no sistema.  

   

  

  
    Permite imprimir relatórios, em tela ou direto à impressora, a  partir dos 

dados informados.  

  

  

  

    Dá acesso a uma tela para se pesquisar as informações do  campo 

desejado.  
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III. MÓDULOS E ROTINAS DO SISTEMA  
  

  

O primeiro passo para a utilização do sistema é clicar no ícone correspondente, 

que se encontra na área de trabalho ou clicar no menu "Iniciar / Programas". O 

sistema será atualizado e aparecerá uma caixa de diálogo onde o usuário vai 

informar o login e a senha para acesso.  

  

 
  

  

Ao entrar  no  sistema,  aparecerá  o  menu  com  opções  de  módulos  e  rotinas 

disponíveis ao usuário de acordo com seu perfil.  

  

3.1. CONCURSO  

  

   
3.1.1. Cadastro  

  

Cadastro, Novo, Gravar, Excluir, Limpar e Sair.  

  

  

Clique  aqui  
para efetivar  
o acesso.  
  Mostra o ó rgão da  

lotação do usuário.  
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3.1.1.1.  Para cadastrar um concurso novo no sistema clique no botão   

"Novo" e preencha os campos: Concurso, período, ano e o sistema vai 

apresentar automaticamente as informações, referentes ao concurso.   

  

 Nesse momento você pode alterar as seguintes datas, prova, vagas no 

turno da manhã ou noite, Limite Alteração, Publicação no Diário Oficial e por fim 

o de Inscrição na Web.  

  

Ao digitar os dados do cadastro do concurso; clique em “Gravar” para 

efetivar a operação.  

  

  

  
  

3.1.1.2.  Botão Excluir – Para excluir um concurso, clique no botão Excluir e 

confirme a exclusão.  

  

3.1.1.3.  Botão Limpar – Limpa os campos da tela de Cadastro de Concurso.  
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3.1.2. Editais  

  

Permite Gerar relatório para D.O.  

  
  

  
  
  

3.1.2.1. Gerar Relatório para DO.  

   

  
  

  

 3.1.2.2.  Para importar Edital, clique no botão importar Edital.  

  

 3.1.2.3.  Limpa os campos Ação e Turma para inclusão de novo registro.  
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3.1.3. Salas por prova   

  

Permite inserir as salas para prova.  

  

  
             

  

  

3.1.3.1. Inserir Sala  

  

Para inserir sala de aulas, informe o Concurso e clique no botão Inserir Sala  

  

e preencha os campos     
  

  

3.1.3.2. Excluir sala por prova  

  

Clique nele após selecionar a linha do Histórico a ser excluída (somente será 

possível no último registro - mais recente);  
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3.1.3.3 Gravar Sala de Prova  

  

Para gravar as informações clique o botão gravar.  
  

  

  

  

3.2. CANDIDATOS  

  

Permite inserir candidatos.  

  

3.2.1. Ficha de Inscrição   

  

  
   

3.2.1.1. Inscrição de Candidatos  

  

  
  

  3.2.1.1.1. Para realizar a inscrição do candidato, selecione o concurso e clique 

no botão "Novo" e preencha os campos   
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3.2.1.1.2. Para realizar a gravação dos dados do candidato, clique no botão 

"Gravar”.  

  

3.2.1.1.3. Para realizar a exclusão dos dados do candidato, clique no botão 

"Excluir”.  

  

3.2.1.1.4. Para limpara a tela, clique no botão "Limpar”.  

  

  

3.2.1.2. Documentos  

  

  
  

3.2.1.2.1. Para por na ordem desejada, selecione os itens: Entregue, Cód. e 

Descrição e para “Gravar” clique no botam gravar.  

  

3.2.1.3. Candidatos  
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3.2.1.3.1. Para selecionar o candidato, clique no botão "Selecionar”.  

  

3.2.1.3.2. Para realizar a impressão, clique no botão "Imprimir”.  

  

3.2.1.3.3. Para limpara a tela, clique no botão "Limpar”.  

  

  

3.2.2. Alocação de Candidatos  

  

     
  

3.2.2.1. Para distribuir, selecione a alocação desejada e clique em “ Distribuir” vai 

aparecer um mensagem se for o caso de alocar novamente os alunos clique na 

opção sim.   
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3.2.2.2. Para imprimir alocação de candidatos, clique no botão “ Imprimir”.  

  

3.2.2.3. Para gravar alocação de candidatos, clique no botão “ Gravar”.  

  

3.2.2.4. Para limpar alocação de candidatos, clique no botão “Limpar”.  

  

3.2.2.5. Para sair alocação de candidatos, clique no botão “Sair”.  

  

3.2.2.6. Para confirmar disponibilização na WEB, clique no botão.  

  

  

  

  

  

3.3. Prova  

  
3.3.1. Formatação da Prova e Desempate  

    

Permite incluir, alterar ou excluir formação da prova e desempate.  
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3.3.1.1. Para gravar formatação da prova, clique no botão “Gravar”.  

  

3.3.1.2. Para “Alterar” formatação da prova, clique no botão gravar.  

  

3.3.1.3. Para sair da tela formatação da prova, clique no botão “Sair”.  

  

3.3.1.4. Para excluir o item da disciplina, clique na tecla “deletar”.  

  

  

  
  

  

  

  

3.3.2. Lançamento de Notas.  
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Permite incluir, alterar ou excluir cadastro de Professores no sistema.  
  

    
  

  
  

3.3.2.1. Para gravar lançamento de notas, clique no botão “ Gravar”.  

  

3.3.2.2. Para imprimir lançamento de notas, clique no botão“ Imprimir”.  

  

3.3.2.3. Para notas não lançadas, clique no botão “Não Lançadas”  

  

3.3.2.4. Para limpar lançamento de notas, clique no botão “Limpar”.  

  

3.3.2.5. Para sair lançamento de notas, clique no botão “Sair”.  
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3.3.3. Identificação das Provas.  

  

Permite incluir, alterar ou excluir cadastro de Professores no sistema.  

  

  

  

  
  

  

  

  
  

3.3.3.1. Para imprimir Identificação das Provas, clique no botão“ Imprimir”.  

  

3.3.3.2. Para gravar Identificação das Provas, clique no botão “ Gravar”.  

  

3.3.3.3. Para limpar Identificação das Provas, clique no botão “Limpar”.  

  

3.3.2.4. Para sair da tela Identificação das Provas, clique no botão “Sair”.  
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3.3.4. Classificação de Candidatos  

  

  
  

3.3.4.1. Para gravar classificação de candidatos, clique no botão “ Gravar”.  

  

3.3.4.2. Para imprimir classificação de candidatos, clique no botão“ Imprimir”.  

  

3.3.4.3. Para limpar classificação de candidatos, clique no botão “Limpar”.  

  

3.3.4.4. Para sair da tela classificação de candidatos, clique no botão “Sair”.  
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3.3.5. Reclassificação de Candidato  

  
  

Permite Limpar, adicionar, imprimir e sair.  

Selecione o concurso desejado e clique em “ADICIONAR”  

  

  
  

3.3.5.1. Para limpar reclassificação de candidato, clique no botão “Limpar”.  

  

3.3.5.2. Para adicionar reclassificação de candidato, clique no botão “ Adicionar”.  

  

3.3.5.3. Para imprimir reclassificação de candidato, clique no botão“ Imprimir”.  
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3.3.5.4. Para sair reclassificação de candidato, clique no botão “Sair”.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

3.4. Financeiro  

3.4.1. Deferimento de Inscrição  

  
  

3.4.1.1. Para imprimir ficha de inscrição, clique no botão“ Imprimir”.  
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3.4.1.2. Para limpar ficha de inscrição, clique no botão “Limpar”.  

  

3.4.1.3. Para gravar ficha de inscrição, clique no botão “Gravar”.  

  

3.4.1.4. Para enviar e-mail, clique no botão “Enviar E-mail”.  

  

3.5.1.5. Para sair ficha de inscrição, clique no botão “Sair”.  

  

  

  

  

  

  

  

  

3.5. Tabelas   

  
  

3.5.1. Instituições   
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3.5.1.1. Para gravar ficha de inscrição, clique no botão “Gravar”.  

  

3.5.1.2. Para sair ficha de inscrição, clique no botão “Sair”.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

3.5.2. Salas de provas   
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Permite cadastra as discrições dos alunos em suas salas onde ocorrerá o curso, 
Selecione na tabela a descrição desejada e “GRAVE”.  

  

  

  

  
  

3.5.2.1. Para gravar ficha de inscrição, clique no botão “Gravar”.  

  

3.5.2.2. Para sair ficha de inscrição, clique no botão “Sair”.  

  

  

  

  

  

  

3.5.3. Documentos   
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Permite “Gravar” anexar documentos e alterar.  

Clique na tabela para anexar uma nova documentação e “GRAVE”.  

      O mesmo procedimento será feito para alteração de documentos.  

  

  
  

3.5.3.1. Para gravar ficha de inscrição, clique no botão “Gravar”.  

  

3.5.3.2. Para sair ficha de inscrição, clique no botão “Sair”.  

  

  

  

  

  

  

  

  

3.6. Relatórios  
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3.6.1. SMS   

  

  
  

3.6.1.1. Para imprimir Aguardando Pagamento, clique no botão” Imprimir”.  

  

3.6.1.2. Para imprimir Inscrição Confirmada, clique no botão” Imprimir”.  

  

3.6.1.3. Para imprimir Inscrição Cancelada, clique no botão” Imprimir”.  

  

3.6.1.4. Para sair Tela lista SMS, clique no botão “Sair”.  
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3.6.2. Classificados   

  

  
  

Permite que imprima as informações dos classificados, tanto em individual, quanto 

ao total de candidatos.  

             Para fazer esse procedimento será necessário selecionar um nome clicar 
em uma das opções anexadas abaixo, INDIVIDUAL ou TODOS e clicar em 

“IMPRIMIR”.  

  
  

3.6.2.1. Selecione Tipo Relatório Individual, clique no botão” Imprimir”.  

  

3.6.2.2. Selecione Tipo Relatório Todos, clique no botão” Imprimir”.  

  

3.6.2.3. Para limpar tela Relatório de Classificação, clique no botão “Limpar”.  

  

3.6.2.4. Para sair tela Relatório de Classificação, clique no botão “Sair”.  
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3.6.3. Lista de colocação geral   

  

  
  

  

3.6.3.1. Para imprimir lista de Colocação Geral, clique no botão“ Imprimir”.  

  

3.6.3.2. Para limpar tela lista de Colocação Geral, clique no botão “Limpar”.  

  

3.6.3.3. Para sair tela lista de Colocação Geral, clique no botão “Sair”.  
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3.6.4. Declaração   

  
  

Permite “ Visualizar” total de aprovados,“ Imprimir”uma Declaração , tanto 

selecionando todos quanto individualmente.  

Se for para visualizar individualmente ou imprimir, basta clicar do lado direito da 

tela em visualizar que ira ticar no quadrado, depois clique no botão visualizar.  

  

  
  

3.6.4.1. Para imprimir declaração seleciona todos ou não, clique no botão“ Imprimir”.  

  

3.6.4.2. Para visualizar declaração, clique no botão “Visualizar”.  

  

3.6.4.3. Para limpar tela declaração, clique no botão “Limpar”.  
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3.6.4.4. Para sair tela declaração, clique no botão “Sair”.  

  

3.6.5. Documentos Pendentes    

.  

  
  

  

  
  

3.6.5.1. Para imprimir documentos pendentes, clique no botão“ Imprimir”.  

  

3.6.5.2. Para limpar tela documentos pendentes, clique no botão “Limpar”.  

  

3.6.5.3. Para sair tela documentos pendentes, clique no botão “Sair”.  
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3.6.6. Necessidades Especiais     

  

Permite incluir, alterar ou excluir cadastro de Professores no sistema.  

  

  
  

3.6.6.1. Para imprimir Necessidades Especiais, clique no botão“ Imprimir”.  

  

3.6.6.2. Para limpar tela Necessidades Especiais, clique no botão “Limpar”.  

  

3.6.6.3. Para sair tela Necessidades Especiais, clique no botão “Sair”.  
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3.6.7. Conhecimento Concurso     

  

Permite visualizar a divulgação do concurso para que os candidatos possam fazer 

suas inscrições.  

  

  
  

3.6.7.1. Para imprimir Conhecimento do Concurso, clique no botão“ Imprimir”.  

  

3.6.7.2. Para sair tela Conhecimento do Concurso, clique no botão “Sair”.  

  

  

  
  

  

3.7. Sair     

  

3.7.1. Para sair do Sistema, clique no botão “Sair”.  
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