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Nesta  tela, clicar no ícone  na
parte superior da tela, indicado
pela lupa e selecionar o concurso
desejado que aparecer na lista 

02

Concursos
lotes de inscritos

3 Preencher os campos: Sigla, Descrição, Qtde. Pessoas, Setor, Tipo de Lista. Após o preenchimento,
clique em salvar para gerar o número de lote.
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Selecionar o concurso2

Nesta tela, você deve acessar a
aba Concursos e selecionar Lotes
de inscritos em Concursos

Concursos > Lotes de inscritos
em concursos

*Todos os campos listados devem ser preenchidos
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4 Para selecionar a ação, você deve clicar no campo de ação, selecionar o ícone PRANCHETA na parte
superior esquerda (tela da direita) e, em seguida, selecionar a ação na lista (tela da direita)

5 Após selecionar, clique em executar ação selecionada

6 Assim, é gerado o número de auditoria
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7 Na aba Selecionados, verifique se todos tem RF

8 Próxima ação: Geração de ato de nomeação. Clique novamente no ícone prancheta na parte
superior da tela. Selecione a ação Geração de ato de nomeação e execute a ação.

9 Após executar a ação, anote o nº da auditoria (código). É importante que seja anotado pois será
utilizado nas próximas etapas
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11 Coloque no campo Código o número da auditoria que foi anotado no passo 9

10 Selecione a aba Archon > Auditoria > Auditoria de processos

12 Execute a consulta e anote o número do ato provisório: C_NXXXXXXXXX (selecionado
na imagem abaixo)

Localize esse ícone para colocar no
modo de consulta

05

SIGPEC



13 Acesse a aba Histórico Funcional > Atos Coletivos > Impressão de Atos Coletivos

14 Ao abrir a tela, coloque em módulo de consulta para limpar a tela. O módulo pode ser
alternado clicando no ícone indicado pela lupa.

15 Cole o número do ato provisório no campo ato provisório e execute
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Você deve preencher os campos da tela abaixo:

Número: a seu critério
Data: Data da nomeação
Tipo: Ato
Data do D.O: Data da nomeação
Tipo do D.O: DOC
Autoridade: Aquele que vai assinar os títulos de nomeação
Núm. Processo: O que foi usado quando feito o cadastramento do concurso. Obs: A seu critério. 

Após preencher os campos, você deve clicar em salvar

16 Após executar o passo anterior, clique em Gera publicação coletiva
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17 Após salvar os dados na impressão de atos, feche e volte para a tela de lotes, selecione
CERG_GRAVA_DATA_NOM e clique em OK

Clique em Executar Ação Selecionada para executar a ação
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Verifique em selecionados se a data foi gerada19



20 Para gerar o ingresso dos candidatos, coloque a ação CERG_GERA_INGRESSO e clique
em Executar Ação Selecionada.

21 Na aba Auditoria é possivel ver as ações executadas e quem executou

22 Para tirar a lauda e os títulos de nomeação. Archon > Relatórios > Executa Relatórios
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23 Alterar para C_Ergon

24 Selecione a lauda de nomeação e clique em Executar Relatório

Na tela abaixo, você deve preencher os campos:
Nome Destino: Arquivo gerado na máquina, extensão .txt
Número do concurso: Gerado quando cadastrado no sistema
Número da vaga: Gerado quando cadastrado no sistema
Número do lote: Gerado quando cadastrado no sistema
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Na tela abaixo você deve preencher os campos:

Concurso: Gerado quando cadastrado no sistema
Vaga do Concurso: Gerado quando cadastrado no sistema
Número do Lote: Gerado quando cadastrado no sistema
Tipo do título

25 Selecione o título de nomeação e execute
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26 Selecione o concurso no campo Modelo e depois clique no ícone da prancheta
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Serão 2 vias por candidato, uma para ser entregue ao
mesmo e outra para o prontuário.
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