FAQ - Sistema PROSSIM
SIMPLIFICADO - COMISSAO
ORGANIZADORA

Guia completo para coordenadores, administradores e avaliadores sobre
como utilizar o Sistema PROSSIM para gerenciar processos seletivos na
UERJ.

Made with GRMIMA



https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma

Como iniciar um processo seletivo pelo sistema

PROSSIM?

O Coordenador devera entrar em contato com a Superintendéncia-Geral de Projetos Especiais (SUPPROJES) e realizar

as seguintes etapas:

01

Elaboracao da minuta

Elaborar a minuta do edital do processo seletivo, sob
orientacao da SUPPROJES.

03

Encaminhamento para aprovac¢ao

Encaminhar o edital, por meio de processo SEl, para a
SUPPROJES. Apds aprovacao, ela o encaminhara para
analise da Superintendéncia de Gestao de Pessoas (SGP),
da Procuradoria-Geral da Uerj (PGUERJ), da Diretoria-Geral
de Tecnologia da Informacao (DGTI) e para autorizacao da
Reitoria.

05

Homologacgao e publicacao

O Coordenador devera, por meio de processo SEl,
homologar e autorizar a publicacao do processo seletivo
no Sistema PROSSIM, bem como indicar os
administradores e avaliadores da selecdo.

Q7

Publicacao da classificagcao

Publicar a classificacao da primeira etapa no Sistema
PROSSIM.

02

Reunioes técnicas

Realizar reunides com as equipes técnicas da DGTIl e da
SUPPROQOJES para adequacao da minuta do edital ao
Sistema PROSSIM, a legislacao vigente, as publicacdes e
para esclarecimento de eventuais duvidas sobre o
processo seletivo.

04

Configuragcao no sistema

ApOds a aprovacao da SGP, PGUERJ e Reitoria, a
SUPPROJES encaminhara o edital a DGTI para
configuracao da selecao no ambiente de homologacao do
Sistema PROSSIM.

06

Execucao das etapas

Realizar as etapas previstas de acordo com o calendario
estabelecido em edital.

08

Etapas complementares

Caso existam, realizar as demais etapas externas ao
Sistema PROSSIM.
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Como homologar um processo seletivo no sistema
PROSSIM?

Primeiro, € necessario criar uma conta no sistema PROSSIM (ambiente de homologacao) e obter seu login (usuario e
senha).

Criar conta no sistema

e Cligue em "Efetuar login" e depois em "Criar conta". Vocé também pode acessar pelo menu a opcao
1 "Criar meu cadastro".

e Preencha os dados solicitados na tela "Cadastro do candidato", salve e memorize sua senha.

e Seu login sera o CPF (somente numeros).

Realizar inscrigoes de teste

ApOs criar sua conta no sistema PROSSIM, serd necessario realizar inscricdes em todos os cargos do
processo seletivo, seguindo os seguintes passos:

e Facalogin na plataforma (ambiente de homologacao).
y e Se necessario, atualize seus dados em "Editar meu cadastro".
e Escolha o cargo desejado e cliqgue em "Inscreva-se".
e Confira seus dados cadastrais na tela de inscricao.
e Responda as perguntas, anexe os documentos exigidos e clique em "Enviar".

e Verifique seu e-mail para a confirmacao da inscricao.

Autorizar publicacao

Apos verificar que todos os cargos estao configurados de acordo com o estabelecido no edital do processo

3 seletivo, a Comissao Organizadora devera autorizar a publicacdao no Sistema PROSSIM, através do processo
SEI. Caso existam correc¢des ou alteracdes a fazer, estas também devem ser solicitadas a DGTI através do
processo SELI.
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Como se cadastrar no Sistema PROSSIM?

COMO SE CADASTRAR
NOSISTEMA? |

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO UERJ - PROSSIM

Para participar das selegdes, € necessario criar uma conta no sistema PROSSIM e

obter seu login (usuério e senha) Clique em “Efetuar login” e depois em “Criar conta”...

[) Atencao: O Sistema PROSSIM homologacédo sé pode ser acessado através da rede de internet da UERJ ou
através de VPN.
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Como se inscrever nos processos seletivos?

NOS PROCESSOS

SELET|VOS? “ ' indicado, conforme o calendario do processo seletivo. « Se necessario, atualize seus...
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO UERJ - PROSSIM

Apds criar sua conta no sistema PROSSIM: - Faca login na plataforma no periodo
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Como realizar o upload de arquivos (erratas,
resultados etc.) de um processo seletivo no
Sistema PROSSIM?

& APENAS ADMINISTRADORES

Essa agcao podera ser realizada pelos Administradores indicados pela Comissao Organizadora:

-

Faca login na plataforma.

Cligue no menu da pagina, selecione a opc¢ao "Enviar
documentos da sele¢ao" e escolha o cargo para o
qual deseja realizar o upload.

Selecione a categoria e escreva uma breve descricao
do documento.

Clique na opcao "Escolher arquivo", selecione o
arquivo que deseja enviar e cligue na opc¢ao "Enviar'.

Aguarde a mensagem de confirmacao sobre o envio
do arquivo.

Verifiqgue se o arquivo esta sendo corretamente
exibido na pagina da selecao.

> >33
COMO FAZER 0
UPLOAD DE
ARQUIVOS?

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO UERJ - PROSSIM
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Como fazer o upload de arquivos?

Essa acéo podera ser realizada pelos
Administradores indicados pela...
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Como acessar a Dashboard de um processo
seletivo no Sistema PROSSIM?

& APENAS ADMINISTRADORES

Essa acao podera ser realizada pelos Administradores indicados pela Comissao Organizadora:

¢ Facalogin na plataforma.
) 4 |-
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Como acessar a Dashboard?

¢ Cligue no menu da pagina, selecione a opg¢ao

COMO ACESSAR A
‘ DASHBOARD?

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO UERJ - PROSSIM

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

edital, essa acdo 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 de documentacao de um
processo seletivo no Sistema PROSSIM?

& ADMINISTRADORES E AVALIADORES

Durante o periodo estabelecido no edital, essa acao podera ser realizada pelos Administradores e Avaliadores indicados
pela Comissao Organizadora:

Login e selecao

(1] Faca login na plataforma. Cligue no menu da pagina, selecione a opcao "Ver documentacao da inscricao
para analise" e escolha o cargo que deseja analisar.

Analise de inscricao

Selecione a inscricdo que deseja analisar e clique na opcao "Analisar".

Verificagao de anexos

AN
Verifique os anexos enviados pelo candidato clicando em "Ver anexo enviado" e, em seguida, selecione se

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

Atribuicao de pontuacao

= Perguntas que tenham pontuacao relacionada ao documento enviado devem ter seu anexo avaliado €, em

0
0

seguida, deve ser selecionada a pontuacao correspondente, que pode ser diferente daquela que o
candidato espera receber.

Salvar avaliacao

% Ao final da avaliacao, cligue na opc¢ao "Salvar" e aguarde a exibicao da mensagem de confirmacao da

avaliacao.

Inscricoes ja avaliadas exibirao a "Pontuacao apods a conferéncia", o nome do responsavel pela avaliacao e data em que
ela foi realizada.

[ Atencéao: Ao final do periodo de analise 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 ANALISAR v B
A DOCUMENT AG io . | Como analisar adocumentagao enviada?

E”VMDA? “ \ Administradores e Avaliadores indicados pela Comissao Organizadora: - Faga login...

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO UERJ - PROSSIM

Durante o periodo estabelecido no edital, essa agcéo podera ser realizada pelos
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Como fazer a analise do pedido do recurso de um
processo seletivo no Sistema PROSSIM?

2 ADMINISTRADORES E AVALIADORES

Durante o periodo estabelecido no edital, essa acao podera ser realizada pelos Administradores e Avaliadores indicados

—

Selecao de recursos

pela Comissao Organizadora:

—

Acesso ao sistema

Faca login na plataforma. Cligue no menu da pagina, selecione a opcao "Ver
pedidos de recurso da inscricdao para andlise" e

escolha o cargo que deseja analisar.

— ¢ —

Analise do recurso

Selecione a inscricao que deseja analisar e clique na
opcao "Analisar". Pedidos de recurso nao analisados
estarao identificados com a mensagem "Aguardando

analise".

—e

Confirmacgao de itens sem recurso

Os itens para os quais o candidato nao interpos

recurso ainda precisarao ser confirmados novamente,

clicando na opg¢ao "Sim" de cada documento enviado.

Serd necessario preencher o campo de justificativa,
confirmando que nNao houve solicitacao de recurso
para o item.

Avaliacao da argumentacao

Verifique os itens para os quais o candidato interpods
recurso, analise a "Argumentacao do recurso", atribua
a pontuacao correspondente ao item analisado e
justifigue os motivos para o deferimento ou
indeferimento do recurso.

—e

Finalizacao

Ao final da analise do recurso, clique na opg¢ao
"Salvar" e aguarde a exibicao da mensagem de
confirmacao da analise.

Inscricdes ja analisadas exibirao o nome do responsavel pela analise, a data em que ela foi realizada e a informacao

sobre o deferimento ou indeferimento.

[ Atencdo: Ao final do periodo de recursos, ndo é necessaria a publicacdo dos resultados pela Comissao

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

u YouTube

0 PEDIDO DE

RECURSO?

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO UERJ - PROSSIM

Como analisar o pedido de recurso?

Durante o periodo estabelecido no edital, essa agcéo podera ser realizada pelos
Administradores e Avaliadores indicados pela Comissao Organizadora: - Faca login...
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Como gerar a classificacao da primeira fase de um
processo seletivo no Sistema PROSSIM?

2 APENAS ADMINISTRADORES

Durante o periodo estabelecido no edital, essa acao podera ser realizada pelos Administradores indicados pela Comissao
Organizadora:

Acesso a plataforma Processamento Aplicacao de filtros
Faca login na plataforma. Cligue na opcao Selecione os filtros que desejar e
"Eliminar/Classificar", confirme o cligue em "Consultar".

processamento e aguarde a
mensagem de confirmacao.

e @ @ ¢ @
Navegacao até classificagao Consulta de resultados
Cligue no menu da pagina, Selecione a categoria de consulta
selecione a opgao "Classificacao que deseja fazer.

de candidatos" e escolha o cargo
gue deseja analisar.

& & FaEae
COMO GERAR A @ voureee :
- . Como gerar a classificagdo da primeira fase?
CLASSIFICACAO DA ) . . ) ) .
| ( | Durante o periodo estabelecido no edital, essa acao podera ser realizada pelos
PR'"E'RA FASE? “__; R ] ] Administradores indicados pela Comissao Organizadora: - Faga login na plataforma....

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO UERJ - PROSSIM ik
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Como extrair os dados (candidatos inscritos) de um
processo seletivo no Sistema PROSSIM?

& APENAS ADMINISTRADORES

Essa agcao podera ser realizada pelos Administradores indicados pela Comissao Organizadora:

O

Escolha o tipo de extracao

El
&)

Navegue ate extragao Escolher o tipo de extracao que
Acesse a plataforma : . . o

Cligue no menu da pagina, deseja realizar:
Faca login na plataforma. selecione a opcao "Extrair dados

. e Gerar extragao inscritos,

de Selecao" e escolha o cargo que . . - .
_ . incluindo a classificagao, caso

deseja extrair.

ja tenha sido gerada.

e Gerar extracao tabela de
corregao inscritos com as
respostas do candidato e a
correcao realizada pela
CcomMIissao.

COMO GERARA |
EXTRAGAO DOS
DADOS?

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO UERJ - PROSSIM

By z

Como gerar a extragao de dados? [SIMPLIFICADO]

[ Atencédo: O resultado da extracdo serd um arquivo .csv. Acesse o link para saber Como abrir um arquivo .csv no
Excel?.

[J Atencdo: O Sistema PROSSIM nao gera fichas de inscricdo individuais, ficando esta agdo sob responsabilidade
da Comissao Organizadora, através dos dados extraidos.
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Responsabilidades da Comissao Organizadora

p
Classificagao final

O Sistema PROSSIM gera uma
classificagao preliminar. A
responsabilidade pela elaboracao
da classificacao final, com a
inclusao dos cotistas, candidatos
com deficiéncia (PCDs) e demais
categorias previstas, é da
Comissao Organizadora,
conforme estabelecido no edital
do processo seletivo.

€

Fichas de inscrigcao

O Sistema PROSSIM nao gera
fichas de inscricao individuais,
ficando esta acao sob
responsabilidade da Comissao
Organizadora, através dos dados
extraidos.

Gestao de documentos

A Comissao Organizadora deve
gerenciar o upload de
documentos como erratas e
resultados, garantindo que todas
as informacodes estejam
disponiveis aos candidatos no

sistema.
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