PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA
SECRETARIA DE ORDEM PUBLICA E GESTAO DE GABINETE INSTITUCIONAL
GUARDA MUNICIPAL DE MARICA

ANEXO VI

MANUAL DE INSTRUCOES PARA ENVIO DO QIC E DA
DOCUMENTACAO EXIGIDA

Manual do Candidato Investigacdo Social

Este documento tem como objetivo apoiar os candidatos no procedimento de Investigagao Social.

Primeiro Passo

O candidato recebeu um e-mail contendo login e senha e devera clicar em acessar ou
utilizar o endereco https://bpm.marica.rj.gov.br/.

Cadastro de novo usuario Plataforma Lecom

Cadastrado em 18/06/2020 11:35:22

Login — <— concurso.guarda
Senha  G——— lecom
Acessar
Uso autorizado para Prefeitura Municipal de Marica Desenvolvido por Lecom S.A.
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Segundo Passo

e Insira o login descrito no e-mail;
e No primeiro acesso sera solicitada a troca de senha;
e Ao finalizar o preenchimento, clique em “Atualizar”;

Atualizar a minha senha

Informe seus dados e escolha uma nova senha
Usuario:

concurso.guarda‘

Senha atual:

Nova senha

Cancelar
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Terceiro Passo

Ao realizar o login, a seguinte tela ir4 aparecer;
Caso nao apareca na aba de “BPM™*, cligue na opgéo “Login” e, em seguida, na

opcgao “BPM™;

B MARICA

i Licencas

& Minha Area m Permissoes ~ |l Servicos &3 Configuracoes ~

*A sigla BPM corresponde ao termo inglés Business Process Management (Gerenciamento de
Processos de Negocios). Trata-se apenas de uma sigla padrédo utilizada pela plataforma digital LECOM, uma

vez que esta se baseia em um modelo de Gerenciamento de Processos.
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Quarto Passo

1. Para acessar o formulario, clique no nimero do processo.
2. Esse sera o seu protocolo;

2 MARICA | BpM

"L" Minha Area g‘a Processos ~ [ Mensagens ~ f:j Analises ~ | _| Documentos ~

‘ Minhas Pendéncias - Abertos Geridos Selecionados Graficos ‘

162 Processo(s) pendente(s)(90 néo lidos) [:]

Modelo Limite

. 020.714 Preencher Formulario Social Investigacdo Social Ayrton Pinheiro 06/08/2020 16:54:52 ‘
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Quinto Passo

Todas as certidoes deverdo ser acessadas através dos links indicados na prépria
plataforma digital LECOM e posteriormente arquivadas em pasta acessivel ao
candidato em equipamento proprio (computador pessoal, telefone celular, tablet),
visando posterior upload para a plataforma.

Analogamente, deve-se digitalizar e anexar uma fotografia do(a) candidato (a) em
formato 3 x 4, recente, colorida e com fundo branco.

Na pagina subsequente acesse 0 passo a passo para anexar a documentacao no
sistema.

Preencher Formulario Social (9 30/07/2020

Concurso da Guarda Municipal n n n ﬂ

QUESTIONARIO DE INFORMAGOES CONFIDENCIAIS A

Protocolo n.°: 20400
Este formulério tem caréater confidencial, de uso exclusivo da Comissao de Investigacdo Social da Guarda Municipal de Marica.

Preste todas as informagdes solicitadas e utilize a parte destinada a complementagéo de dados, no final do questionério, indicando o
numero da questao que voceé esta completando

Alguns campos possuem uma interrogacgao (?) junto com o seu titulo, contendo um texto que explica melhor a pergunta elaborada

DECLARAGOES FALSAS OU OMISSOES EM QUALQUER DAS RESPOSTAS ACARRETARAO A ELIMINAGAO SUMARIA DO CONCURSO.

e Certid )

GO Certida ilit )

G Certida itoral ( )

& Certida ( i 1 |

G Certiddo nais da Policia Civil do Estado do Rio de

Documento modelo.pdf —- 7 [ ] Documento modelo.pdf Va |
Documento modelo.pdf 7 [} Documento modelo.pdf Y 4 [ ]
Documento modelo.pdf P g ] Documento modelo.pdf 7 [ ]
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Para anexar o arquivo siga 0 passo a passo com as orientacoes:

1. Clicar no “LAPIS” conforme indicado na imagem anterior;
2. Clicar em “ARQUIVO”;

Importar Documento

ARQUIVO

FECHAR X IMPORTAR

3. Selecionar o arquivo e clicar em “IMPORTAR”.

Importar Documento

ARQUIVO Certidao da Justica Ferderal.pdf

FECHAR X | IMPORTAR |“7
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Sexto Passo

Preencha os campos “Dados Pessoais” e “Dados do Contato do Candidato”, de
acordo com as informacdes solicitadas;

Dados Pessoais

Inscrigdo: # Mome: *

00023 Maria Jose da Silva
Apelido: * Tipo Sanguineo e fator RH: * Data de Nascimento: * Estado Civil: *

Maria A+ v 29/02/1990 Casado v
Nome da Mae: * Nome do Pai: *

Joana da Silva Jodo da Silva
CPF: * Identidade n?: * Orgéo Expedidor: * Data Expedigdo: *

831.138.007-49 7829587789 Detran 04/05/1999
Titulo de Eleitor n®: * Zona: * Secdo: *

008889894322221 117 081
Carteira Profissional n°: * Série: *

8978979485 0001

Dados de Contato do Candidato |

Telefone: * Celular: * E-mail: *

(21) 3333-3333 (21) 99999-9999 lenempmartins@gmail.com
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A sequir, preencha os campos do “Endereco do Candidato”, seguindo as

orientacdes destacadas para adiciona-las a tabela. Para cada endereco informado, repita
0 Mesmo passo.

Enderegos do Candidato

Declare, em ordem cronoldgica, a partir do atual e os trés ultimos enderegos, totalizando no maximo quatro (04) enderegos:
2000 v 2020 v
21921-430 Rua Hum

10 casa RJ v
Jardim Atlantico Marica

Adicionar, Editar ou Remover registros na GRID:

1. Para adicionar um registro, preencha todos os campos acima.,
1.1. Clique em "Adicionar dados na tabela +" ;

2. Para editar um registro, clique no lapis 4" ao lado da linha desejada;

2.1. Altere os campos que desejar e em seguida, clique no botdo azul "ATUALIZAR 1

3. Para excluir um registro, clique na lixeira Jj ao lado da linha desejada
CANCELAR ATUALIZAR /

De (ano): Até (ano): CEP: Logradouro: Numero: Complemento: UF: Bairro: Cidade:
2000 2020 21921-430 Rua Hum 10 casa

Agoes

RJ Jardim Atlantico Marica » &
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Sétimo Passo

Preencha os campos “Idiomas” e “Nivel do Idioma” conforme demonstracdo e,

apos, siga as orientacdes destacadas para adiciona-las a tabela. Para cada idioma
selecionado repita 0 mesmo passo.

Relacione os idiomas que domina, incluindo a lingua nativa

—
Espanhol

—
Basico

Adicionar, Editar ou Remover registros na GRID:
1. Para adicionar um registro, preencha todos os campos acima.;
1.1. Clique em “Adicionar dados na tabela +” ;
2. Para editar um registro, clique no lapis " ao lado da linha desejada;
‘ 2.1. Altere os campos que desejar e em seguida, clique no botao azul "ATUALIZAR »*";

3. Para excluir um registro, clique na lixeira i ao lado da linha desejada .

‘ ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Idioma: Nivel do Idioma: Acoes
Portugués Nativo VA |
Inglés Intermedidrio s 0
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Oitavo Passo

Preencha os campos indicados na imagem abaixo. Em seguida, observe as
orientacdes destacadas para adiciona-las a tabela. Para cada parente informado repita o
passo a passo.

Para os campos das perguntas abaixo, nos casos em que forem marcados “SIM”, o
sistema automaticamente abrira novo campo para detalhamento.

D informacdes completas sobre seus pais o irmbos, se vocd fol criado por padrastos, hutores legais ou oulras pessoas que nbo
sejam o3 Sous pais, o informagio solicitada deve abfangé-los também na opclo outros

Severnd da Fonseca

&5 Aposentads

Rua Does, 100 - Espracado - Mancs

Adscionat, Edilar ou Remover registros ma GRID:
Para adicionar um registro, preencha lodos 08 COMPOS acima
igue em “Adicionar dados na tabela +°
2. Pama editar urn registr ligue no lagss » ao lado da licha desejada
1. Pam exchuir um registro, clique na leim JJ ao lado da linha desejada

ADICIOMAR DADOS NA TABELA +

Grau de Parentesco: Situacdo: Mome do Parente: bdade do Parente: Profissdo do Parente: Endereco do Pa  Acdes

RuaHum 10- /2 B

Pa Vivo Jodo Da Sikva &0 Apoant sdo
Bamocn - Rl

W

Descrover o8 detalhes do protesso de palemedade

Dieheiever delaPes do 1ral amenios
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Nono Passo

No item “Referéncias” preencha os campos identificados conforme solicitado no
formulario e, apos, siga as orientacbes destacadas para adiciona-las a tabela. Para cada
pessoa referenciada, repita 0 mesmo passo.

Referéncias

Cite no minimo trés pessoas que nao sejam parentes ou ex-empregadores e que possam dar referéncias.

Nome: * Qual o grau de relacionamento? *

Severina da Silva —C— Tia <G ———
Nimero de Contato * Enderego: *
(21) 99999-9999 Rua das flores, 7

Adicionar, Editar ou Remover registros na GRID:

1. Para adicionar um registro, preencha todos os campos acima.;

1.1. Clique em "Adicionar dados na tabela +";

2. Para editar um registro, clique no lapis 4 ao lado da linha desejada;

2.1. Altere os campos que desejar e em seguida, clique no botdo azul "ATUALIZAR #*";

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

3. Para excluir um registro, clique na lixeira | ao lado da linha desejada .

Nome: Qual o grau de relacionamento? Numero de Contato Enderego: Acgdes

Carlos Souza Irmao (21) 99999-9999 Rua das amoras, 20 VA |

Maria Silveira Prima (21) 99999-9999 Rua amoreira, 32 VA |
20 v 1-2de2
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Décimo Passo

Preencha os campos indicados na imagem abaixo para informar as “Atividades
Sociais”. Nos casos em que forem marcados “SIM”, o sistema automaticamente abrira
novos campos de preenchimento obrigatérios. Em seguida, acompanhe as orientacdes
destacadas para adiciona-las a tabela.

Atividades Sociais

Informe caso frequente uma associag¢ao esportiva, filantrépica, filosofica, representativa de classe ou religiosa, como por exemplo,
maconaria, Lions Club, Rotary, Rosa Cruz, etc.

Sim v G ——
2018 v 2020 v
Sindicato do Comércio Quinta-feira

Rua: Dois, 10 - Centro - Maricé

Adicionar, Editar ou Remover registros na GRID:

1. Para adicionar um registro, preencha todos os campos acima.;

1.1. Clique em "Adicionar dados na tabela +";

2. Para editar um registro, clique no lapis 4* ao lado da linha desejada;

2.1. Altere os campos que desejar e em seguida, clique no botdo azul "ATUALIZAR /"

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

De (ano): Até (ano): Nome da Organizacao: Dias da semana que frequenta o local: Enderego: Agoes

3. Para excluir um registro, clique na lixeira jj ao lado da linha desejada

Nenhum dado adicionado

Corrida - Ao ar livre.
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Décimo Primeiro Passo

Preencha os campos indicados na imagem abaixo conforme solicitado no
formulario. Nos casos em que for selecionada a opcao “SIM”, o sistema automaticamente
abrird novos campos de preenchimento obrigatérios. Em seguida, acompanhe as
orientacdes destacadas para adiciona-las a tabela.

Relagdo dos Parentes

Dé informagdes completas sobre seus pais e irmdos, se vocé foi criado por padrastos, tutores legais ou outras pessoas que nao
sejam 0s seus pais, a informagao solicitada deve abrangé-los também na opgao outros.

Adicionar, Editar ou Remover registros na GRID:

1. Para adicionar um registro, preencha todos os campos acima.;

1.1. Clique em “Adicionar dados na tabela +7 ;

2, Para editar um registro, clique no |apis " ao lado da linha desejada;

2.1. Altere o5 campos que desejar e emn seguida, clique no botdo azul "ATUALIZAR #°;

3. Para excluir um registro, clique na lixeira Jjj aolado da linha desejada .
ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Grau de Parentesco: Situagdo: Nome do Parente: |dade do Parente: Profissdao do Parente: Enderego do Pai  Agdes

Nenhum dado adicionado
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Sim

Sim
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Décimo Segundo Passo

Ao acessar o item “Criminal”’, preencha as informac¢des conforme solicitado nos
campos a seguir. Mantenha a veracidade das informacfes para posterior analise. Nos
campos onde as respostas forem “SIM”, o sistema automaticamente abrira novos campos
de preenchimento obrigatérios. Em seguida, acompanhe as orientagfes destacadas para

adiciona-las a tabela.

Sim v G——
Descrever o delito
——
e ]
Sim v ——
v

Adiclonar, Editar ou Remover registros na GRID:

1. Para adicionar um registro, preencha todos os campos acima
1.1. Clique em “Adi C
2 Para editar um * ao lado da linha desejada

2.1. Altere os camp:

18, chque no botao azu

3. Para exclulr um registro, clique na lixeira [J ao lado da linha desejada

| "ATUALIZAR /*°

Nenhum dado adicionado

Data: Periodo de Permanéncia: Repartigao a qual foi conduzido (a): Motivo: CEP: UF: Cidade: Enderecgo:

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Agoes
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=g
Sim v
Em caso pos v —
- E

Sim v
Em caso pos Y —
Sim v v
0CE poSS * e *

v v
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Décimo Terceiro Passo

Siga as informagbes destacadas na imagem abaixo para o preenchimento dos
campos. Em seguida, clique no botdo “Adicionar Dados na Tabela” para incluir as
informacdes registradas a tabela.

Trabalhos

Relacione a partir das datas mais antigas, todos os lugares em que vocé trabalhou, registrados ou ndo, bem como as atividades
desenvolvidas por conta propria e o5 “temporarios”. Nao omita nenhum. Dé enderegos completos e as datas de inatividade entre
cada periodo de emprego.

Adicionar, Editar ou Remover registros na GRID:

1. Para adicionar um registro, preencha todos os campos acima.;

1.1. Clique em “Adicionar dados na labela +° ;

2. Para editar um registro, clique no lapis # ao lado da linha desejada;

2.1, Altere oz campos que desejar e em sequida, clique no botdo azul "ATUALIZAR #°

3. Para exeluir um registro, clique na lixeira i ao lado da linha desejada .
ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Empresa: Enderego do Trabalho: Bairro: Cidade: UF: Telefone: Data de Inicio do Trabalho: Data de Fim dc  Agoes

Nenhum dado adicicnado
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Décimo Quarto Passo

Preencha as informacdes fornecendo os dados do servico militar. No caso em que
a resposta for “SIM”, o sistema automaticamente abrira novos campos de preenchimento

obrigatérios. Em seguida, acompanhe as orientacbes destacadas para adiciona-las a
tabela, conforme indicado na imagem abaixo.

Servigo Militar

Sirm P v

gim B — ¥

Puni¢des sofridas e motives de cada uma

Adicionar, Editar ou Remover registros na GRID:

1. Para adicionar um registro, preencha todos os campos acima.;

1.1. Clique em “Adicionar dados na tabela +7 ;

2. Para editar um registro, clique no ldpis 4 ao lado da linha desejada;

2.1, Altere os campos que desejar e em seguida, clique no boto azul "ATUALIZAR %
3. Para excluir um registro, clique na lixeira Jj ao lado da linha desejada .

ADICIONAR DADODS NA TABELA +

Punicao: Motivo: Aches

Menhum dado adicionado
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Décimo Quinto Passo

Preencha os dados de escolaridade de acordo com os campos do formulério e, em

seguida, acompanhe as orientacdes destacadas para adiciona-las a tabela, conforme
indicado na imagem abaixo.

Relacione todas as escolas e cursos que frequentow inclusive ensino médio, ensino superior e pos-graduagdo:

Adicionar, Editar ou Remover registros na GRID:

1. Para adicionar um registro, preencha todos os campos acima.;

1.1. Clique em “Adicionar dados na tabela +" ;

2. Para editar um registro, clique no lapis 4 ao lado da linha desejada;

2.1. Altere o5 campos que desejar e em seguida, clique no botdo azul "ATUALIZAR 27

3. Para excluir um registro, clique na lixeira | ao lado da linha desejada
ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Periodo de Inicio: Periodo Fim: Nivel de Escolaridade: Curso: Mome da Escola: Endereco: Cidade: UF: Acdes

Nenhum dado adicionado

Sim

Descrever detalhes.
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Décimo Sexto Passo

Ao acessar o item “Habilitacdo e Veiculo”, preencha os dados solicitados no
formulario. Quando as respostas forem “SIM”, o sistema automaticamente abrira novos
campos de preenchimento obrigatorio, conforme indicado na imagem.

Habilitagdo e Veiculo
- — b - [} K *

Sim v
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Décimo Sétimo Passo

Ao acessar o campo "Outros”, forne¢ca os dados solicitados. No caso em que a
resposta for “SIM”, o sistema automaticamente abrird novos campos de preenchimento
obrigatdrios.

i Ld —

¥ Sim G—— ¥

6
Sim —— '
Sim v G——
* |
Lirm L) —
* |

Hao —— L Zim —— L
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Décimo QOitavo Passo

Leia com atencdo os “Termos e Condicdes” descritos no formulario e realize o
aceite, caso esteja de acordo com os requisitos descritos. A seguir, clique em “ENVIAR”
conforme indicado em imagem abaixo.

Finalizagdo

Espaco destinado para complementa

e outras informagdes que o ¢

andidato entender pertinentes

Termos e Condigbes

Declaro, sob as penas da lei, em conformidade com o artigo 299 do CP, que as informagdes por mim aqui prestadas
pessoalmente sao verdadeiras, nao omiti fato algum que impossibilite minha contratagao ou prejudigue a investigacao, e
que li e respondi todas as perguntas contidas no presente formulario. Ainda, autorizo as pessoas, empresas, instituicoes
ou érgdos da iniciativa privada e da administragdo publica direta ou indireta, autarguias e empresas publicas ou mistas
mencionadas no presente formulario a fornecerem a GMM. as informacgdes sobre minha conduta pessoal, profissional,
escolar, comercial, economica/financeira, social e ética, isentando-as de responsabilidades, sendo efetivado ou nao a
minha nomeagao e posse para o servigo publico de Marica-RJ.

Ainda, ESTOU CIENTE que apos a entrega do meu Questionario de Investigagdo Social, caso ocarra QUALQUER alteracao
do meu enderego de moradia, envolvimento de minha pessoa em ocorréncia policial de qualquer natureza (seja na
condigao de autor, indiciado, réu, testemunha ou até mesmo como vitima), tratamento de salde grave que eu seja
submetido, internacac hospitalar, punicao disciplinar no trabalho e/ou em ambiente escolar, acidente de transito,
suspensao ou cassac¢do de minha CNH, DEVEREI INFORMAR por escrito 4 Comisséo de Investigacao Social da Secretaria
de Ordem Publica e Gestao de Gabinete Institucional através de email disponibilizado no presente edital e anexar uma
copia, nos casos em que houver, do registro policial elaborado na ocorréncia da qual venha participar.

ﬁ ﬂ Li e estou de acordo com os termos * l|

ENVIAR

Apés clicar em “ENVIAR”, o sistema exibira uma mensagem certificando se o (a)
candidato (a) deseja avancgar com o envio do formulario.

ATENCAO: NAO HAVERA POSSIBILIDADE DE REENVIO.

Caso positivo, clique em “OK”.
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...pagina incorporada em bpm.cadsconsultoria.com.br:8080 diz

Tem certeza que deseja avancar? Esta acdo ndo podera ser desfeita.

Em seguida, o sistema exibira a mensagem de envio do formulario, conforme
imagem abaixo.

2 MARICA | BpM

A Minha Area Processos ~ (] Mensagens ~ [ Analises - Documentos ~

Investigagdo Social por Ayrton Pinheiro o fig
Em Andamento 019.846

Realizar Andlise Social &) uﬁfgg,zuzo

0 formulério foi enviado com sucesso. Obrigado,

Neste momento, o Questionario de Informac6es Confidenciais — QIC e os demais
documentos requeridos estardo a disposicdo da Comissdo de Investigacdo Social, que
iniciara a andlise.

O sistema bloqueara o acesso ao candidato.

Cabera ao (a) candidato (a) acompanhar a data de publicacdo da Relacdo Nominal
dos candidatos INDICADOS descrita no Edital de Convocacdo da Prova de Investigacao
Social ou em notas oficiais, caso ocorram motivos supervenientes.

Caso o0 nome do (a) candidato (a) ndo conste na Relacdo Nominal, o Edital de
Convocacgdo da Prova de Investigacdo Social indicar4 o prazo especifico para que o (a)
candidato (a) acesse a plataforma LECOM para ter conhecimento do motivo da
contraindicacao e interposi¢ao de recurso administrativo, caso pretenda fazé-lo.

Neste sentido, cabera ao (a) candidato (a) acompanhar a orientacdo a seguir.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA
SECRETARIA DE ORDEM PUBLICA E GESTAO DE GABINETE INSTITUCIONAL
GUARDA MUNICIPAL DE MARICA

RECURSO

1. O (a) candidato (a) CONTRAINDICADO na Prova de Investigagao Social
deverdq acessar novamente o sistema e clicar no nimero do processo para
visualizar o motivo da contraindicacdo e realizar o recurso administrativo,
conforme imagem abaixo:

2MARICA | BpM

4 Minha Area | & Processos ~ [] Mensagens ~ [ Analises ~ | | Documentos ~

Minhas Pendéncias | - Abertos Geridos Selecionados Grificos

42 Processo(s) pendente(s)(9 néo lidos)

L)
o
O

020.400 Realizar Recurso Investigacdo Social Arlene Martins 30/07/2020 08:53:25

2. Ao acessar o campo “Recurso”, o (a) candidato (a) podera anexar diversos
documentos, seguindo as orienta¢gdes da imagem abaixo:

Recurso ~

U

. Clicar em “Importar” (clipe) do campo “Anexo Documentagio para Recurso” e selecionar o documento;
. Descrever o nome do documento no campo “Nome do Documento”;

1
2
3. Clicar em ADICIONAR DADOS A TABELA +
4. Repetir os passos acima para cada documento que desejar anexar.
ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Anexo Documentagao para o Recurso Nome do Documento Acoes

Nenhum dado adicionado

20 v 1-0de0

ENVIAR RECURSO
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GUARDA MUNICIPAL DE MARICA

3. Apos inserir a documentacdo o (a) candidato (a) deve clicar no botdo de
“‘ENVIAR RECURSO”:

U

1. Clicar em “Importar” (clipe) do campo "Anexo Documentagéo para Recurso” e selecionar o documento;
2. Descrever o nome do documento no campo “Nome do Documento”;

3. Clicar em ADICIONAR DADOS A TABELA +

4. Repetir os passos acima para cada documento que desejar anexar.

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Anexo Documentagao para o Recurso Nome do Documento Agoes
documento.pdf documento VA |
20 v 1-1deT

ENVIAR RECURSO

ATENCAO: Certifique-se de que toda a documentacio necessaria ao
recurso foi incluida, pois ndo havera possibilidade de reenvio.

Ao concluir o envio do recurso, inicia-se o processo de reavaliagdo pela Comissao
Especifica. Novamente, recomendamos que o (a) candidato (a) permaneca atento (a) ao
prazo da publicacdo do resultado do recurso, indicado no Edital de Convocacdo para
Investigagdo Social e acompanhe as comunicacbes no Portal da COSEAC
(http://www.coseac.uff.br/concursos/marica/20192/index.htm) e da Prefeitura Municipal de
Marica (https://www.marica.rj.gov.br/concursos/concurso-publico-edital-n-2-2019/).
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