FAQ - Sistema PROSSIM
DOCENTE - COMISSAO
ORGANIZADORA

Este documento apresenta as perguntas frequentes sobre o Sistema
PROSSIM para concursos docentes, destinado a orientacao das
Comissdes Organizadoras responsaveis pela gestao dos processos

seletivos.
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Como iniciar um concurso docente pelo sistema

PROSSIM?

A unidade devera entrar em contato com a Superintendéncia de Gestao de Pessoas (SGP) e realizar as seguintes etapas:

01

Elaboracao do edital

Elaborar a minuta do edital do concurso docente, sob

orientacao da SGP.

03

Configuracao do sistema

Apds a publicacao no DO, a unidade devera preencher o
formulario para configuracdo do Sistema PROSSIM e
enviar o edital e seus anexos em formato PDF.

05

Publicacao da classificagcao

Publicar a classificacao no Sistema PROSSIM.

02

Publicacao no DO

Encaminhar o edital para publicacao no Diario Oficial (DO).

04

Gestao das inscrigoes

Apds o inicio das inscricdes, a Comissao Organizadora
indicada no formulario devera acessar a pagina do
PROSSIM, fazer login e realizar as etapas previstas de
acordo com o calendario estabelecido em edital.

06

Etapas finais

Caso existam, realizar as demais etapas externas ao
Sistema PROSSIM.

[JJ 1 Atencdo: O formulario devera ser enviado com prazo minimo de 10 dias Uteis antes do inicio das inscri¢des.

Esse prazo € necessario para que o concurso seja configurado, testado e publicado na pagina do PROSSIM.

[ 1 Atencdo: A pagina do Sistema PROSSIM destina-se exclusivamente a realizacdo das inscricdes e etapas

online. A divulgagao do concurso € de responsabilidade da unidade solicitante.

Mais orientacdes podem ser encontradas em: https://www.sgp.uerj.br/concursos.
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Como faco meu cadastro no sistema PROSSIM?

Para acessar o sistema, € necessario criar uma conta no sistema PROSSIM e obter seu login (usuario e senha).

Passo a passo do cadastro A o> xS
I ; WM W °YouTube 4

1. Clique em "Efetuar login" e depois em "Criar conta'". Como se cadastrar no Sistema P...

COMO SE CADASTRAR|

. . 20 "Cri | Para participar das selecdes, é
Vocé também pode acessar pelo menu a opgao "Criar | NO SISTEMA? P P ¢

meu cadastro". necessario criar uma conta no sistem...

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO UERJ - PROSSIM

2. Preencha os dados solicitados na tela "Cadastro do

candidato", salve e memorize sua senha.

3. Seu login sera o CPF (somente numeros).
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Quanto servidores podem gerenciar as inscrigoes
do concurso docente no Sistema PROSSIM?

A Comissao Organizadora é composta por 3 membros e 1 apoio
administrativo, que devem ser indicados no formulario.

+1apoio

Fun¢oes da Comissao Organizadora

Os integrantes da Comissao Organizadora poderao:

® @

Acompanhamento Andlise de isencoes Extracao de dados
Acompanhar as inscricdes pelo Verificar, analisar e conceder ou Extrair os dados dos candidatos
dashboard (painel visual que nao os pedidos de isencao, bem inscritos ao término do periodo de
apresenta informacdes, métricas e como avaliar possiveis recursos. inscricoes.

indicadores).

[ 1 Atencao: Tais funcdes sdo de exclusividade e responsabilidade da Comissdo Organizadora previamente
definida no cadastro da selecao.
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Como realizar o upload de arquivos (erratas,
resultados etc.) de um concurso docente no
Sistema PROSSIM?

Comissao Organizadora

Essa acao podera ser realizada pela Comissao Organizadora indicada no formulario:

— —%

Login na plataforma Acesso ao menu

Faca login na plataforma. Cligue no menu da péagina, selecione a opc¢ao "Enviar
documentos da sele¢ao" e escolha o concurso
docente para o qual deseja realizar o upload.

— —=

Categorizacao Selec¢ao do arquivo

Selecione a categoria e escreva uma breve descri¢cao Clique na opcao "Escolher arquivo', selecione o

do documento. arquivo que deseja enviar e cligue na opc¢ao "Enviar.
Confirmacao Verificagao

Aguarde a mensagem de confirmacao sobre o envio Verifique se o arquivo esta sendo corretamente

do arqguivo. exibido na pagina da selecao.

[ Atencdo: O edital e seus respectivos anexos deverdo ser enviados no momento do preenchimento do
formulario de configuracao dos concursos docentes.

@3 YouTube “
Como fazer o upload de arquivos?

"PLOAB nE ‘ Essa acao poderd ser realizada pelos Administradores indicados pela Comisséo
ARO“'VOS? i F Organizadora: - Faca login na plataforma. « Clique no menu da pagina, selecione a...

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO UERJ - PROSSIM
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Como acessar a Dashboard de um processo
seletivo no Sistema PROSSIM?

Comissao Organizadora

Essa acao podera ser realizada pela Comissao Organizadora indicada no formulario:

¢ Faca login na plataforma.

1 > b SIS

COMO ACESSAR A
DASHBOARD?

u YouTube

S

¢ Clique no menu da pagina, selecione a opg¢ao Como acessar a Dashboard?

“Dashboard” e escolha o cargo que deseja analisar. p .
goq ) Durante o periodo estabelecido no

edital, essa agdo podera ser realizada...

¢ A Dashboard permite visualizar o total de inscritos, o

numero de inscritos por dia, a distribuicao por género

e a relacao de inscritos conforme a reserva de vagas.
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Como fazer a analise do pedido de isen¢ao no

Sistema PROSSIM?

Comissao Organizadora

Durante o periodo estabelecido no edital, essa acao podera ser realizada pela Comissao Organizadora indicada no

formulario:
AN
&
Login Selecao
Faca login na plataforma. Cligue no menu da pagina, selecione a opcao "Ver
documentacao da isencao para analise" e escolha o
cargo que deseja analisar.
Q 2
(a79)
Analise Decisao
Selecione o pedido de isencao que deseja analisar e Verifique o anexo enviado pelo candidato clicando em
cligue na opcao "Analisar". "Ver anexo enviado' e, em seguida, selecione se aceita

o documento clicando em "Sim" ou "Nao".

Finalizagao do processo

e Ao final da avaliacao, clique na opcao "Salvar" e aguarde a exibicao
da mensagem de confirmacao da avaliacao.

e Pedidos de isenc¢ao ja avaliados exibirao o nome do responsavel

pela avaliacao e a data em que ela foi realizada.

|
L
Y

& |4 V. o

COMO ANALISAR 0

PEDIDO DE ISENGAO
DA TAXA?

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO UERJ - PROSSIM

Como analisar o pedido de isengao de ta...

[ 1 Atencdo: Ao final do periodo de andlise de documentos, ndo é necessaria a publicacdo dos resultados pela

Comissao Organizadora. O candidato tera acesso ao resultado diretamente na sua area logada do Sistema

PROSSIM.
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Como extrair os dados (candidatos inscritos) de um
concurso docente no Sistema PROSSIM?

Comissao Organizadora

Essa acao podera ser realizada pela Comissao Organizadora indicada no formulario:

Selecao do cargo

Acesso a plataforma Cligue no menu da pagina,

Faca login na plataforma. selecione a opgao "Extrair dados
de Selecao" e escolha o cargo que
deseja extrair.

|«

Tipo de extragao

Escolher o tipo de extracao que

deseja realizar:

1.

, COMO GERAR A o
EXTRA EQ DOS Como gerar a extragao de dados? [DOCENTE]
1 DADOS?
} J &._, PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO UERJ - PROSSIM

Gerar extragcao — inscritos
pagantes ou com iseng¢ao
deferida.

Gerar extracao total — todos os
inscritos (pagantes,
aguardando pagamento,
isencoes deferidas, indeferidas
e em analise).

[) 1 Atencdo: O resultado da extracdo serd um arquivo .csv. Acesse o link para saber Como abrir um arquivo .csv
no Excel?
[) 1 Atencgdo: O Sistema PROSSIM nao gera fichas de inscricdo individuais, ficando esta agao sob

responsabilidade da Comissao Organizadora, através dos dados extraidos.
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Quanto tempo apds o término das inscri¢coes o
sistema disponibiliza a lista definitiva de
candidatos pagantes?

Término das inscrigoes Atualizacao no sistema
Encerramento do prazo para inscricdes Nno concurso Os pagamentos efetuados pelos candidatos via boleto
docente. serao atualizados até trés dias uteis apos o término

das inscricdes no sistema (na extragcao de dados).

Compensacao bancaria

Periodo de processamento dos pagamentos via
boleto.
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Como alterar o cronograma de um concurso ja
publicado no Diario Oficial?

Regra fundamental

O calendario do processo seletivo nao podera ' “'

ser modificado sem autorizacdo prévia da
SGP (Superintendéncia de Gestao de
Pessoas).

Funcionamento automatico do sistema

Ao inserir no sistema a data e o horario de término do prazo de inscricdes, 0 acesso as funcdes — incluindo solicitacdes

de isencao, pedidos de recurso e analises da isencao e do pedido de recurso — € encerrado automaticamente.

[ Portanto, é de extrema importancia seguir rigorosamente o cronograma das atividades, especialmente no
que se refere a andlise das solicitagcdes de isencgao.

Planejamento antecipado Autorizagcao da SGP Encerramento automatico
Organize todas as etapas com Qualquer mudanca no O sistema bloqueia
antecedéncia para evitar cronograma requer aprovacao automaticamente as funcoes
necessidade de alteracdes. prévia da Superintendéncia de apos os prazos estabelecidos.

Gestao de Pessoas.
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Informacoes de contato e suporte

Superintendéncia de Gestao de Pessoas (SGP)

Para orientacdes sobre concursos docentes e
configuracao do Sistema PROSSIM:

https://www.sgp.uerj.br/concursos

Suporte técnico do PROSSIM
Para duvidas sobre o funcionamento do sistema:

duvidas.prossim@uerj.br

Consulta aos valores arrecadados

A consulta devera ser realizada por meio de processo SEl encaminhado a DGTI, assinado pela dire¢cao da unidade
solicitante e contendo o nome e o cédigo da selecao. O pedido sé podera ser feito apoés 3 dias uteis do término das

inscricoes.

Prazo minimo Compensacao bancaria Composicao da comissao

Até 3 dias Uteis apds o término 3 membros + 1 apoio
das inscricdes para atualizacao de administrativo

10 dias uteis antes do inicio das

inscricdes para envio do

formulario de configuracao pagamentos
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