COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
CENTRO DE PLANEJAMENTO DOS PROCESSOS DE RECRUTAMENTO E SELECAO

CADASTRATAMENTO DE CANDIDATOS INSCRITOS EM CONCURSO PUBLICO E CALCULO DO SISTEMA

DE PONTUACAO DIFERENCIADA (PPI)

OBIJETIVO: oficializar e padronizar a base de dados para cadastramento dos candidatos inscritos nos concursos
publicos da rede, com a finalidade de calcular a pontuagdo diferenciada dos candidatos Pretos, Pardos e Indigenas
— PPI, facilitar a extra¢cdo dos dados para produgao das laudas para publicacdo das etapas do concurso, lista de
anuéncia e presenca, Formuldrios |, Il e lll e emitir relatdrios de Acompanhamento do Sistema de Pontuacdo

Diferenciada, conforme item “6” e seus subitens da Instrucdo CPPNI 1, de 08/05/2019, publicado em 18/05/2019.

INSTRUCAO GERAL

1- Preencher todo o cabecgalho da planilha com os dados do concurso a ser realizado e alimenta-la com as

informacdes coletadas dos candidatos constantes na Ficha de Inscricdo, bem como com as informagdes

gue serao obtidas em cada etapa do concurso.
1.1- A célula “E6” (Nota de Corte) ficara fixa em 50,00 pontos ou 60,00 pontos, que é a pontuagdo minima

para o candidato ser habilitado. No arquivo existem duas planilhas (Abas), uma com a nota de corte

de 50,00 e outra de 60,00, ou seja, a unidade devera optar pela planilha conforme nota estabelecida

no edital de abertura.
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2- Ao passar o mouse sobre as células que possuam um “ponto vermelho” no canto superior direito,

aparecera um pequeno comentdario acerca da célula em questdo.

Preencher todos os campos da planilha atentando-se para ndo apagar/alterar as férmulas.
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3.1- Alguns campos intencionalmente ficardo com a fonte vermelho, conforme imagem acima.
3.2- Na coluna “G” da Pontuagdo Diferenciada “PD” preencher “SIM” para aqueles candidatos que se

declararam PPl e que optou por participar do sistema de Pontuacdo Diferenciada e “NAO” para os
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demais candidatos inclusive para aqueles que se declararam PPl, mas optou por nao participar do

sistema de Pontuacdo Diferenciada.

3.3- Ao clicar nas células para preenchimento pertencente as colunas “E”, “F”, “G”, “H” e “I”, aparecera

uma seta de modo que ao clicar devera selecione uma das opg¢des previamente cadastrada.
A B C D E ¥ G H |

1 CADASTRO DOS CANDIDATOS
=
3 UNIDADE: VAGA(S):
4 CARGO: DOE ABERTURA:
5 ESPECIALIDADE: DATA DA PROVA:
6 NeLE: NOTA DECORTE: __ 50,00
7 VIGENCIA: ( ) 6 MESES () 1ANO ( ) 2ANOS HOMOLOGACAO: 7
8
D ARACAO AO D ADA RO
RICAOD 0 OMP 0 R Digito PF-Digito RACA/COR AL RADO 0
9 = = = = S = = = =
10 01 Amauri 0123 123 PARDA ~| NAO NAQ NAO NAO
11 : 02 Claudio 1250 456 ;Q":ﬁgkﬂ SV SIM SIM N.E\o
12 03 Monica 128 789 NDIGENA nEo sim nEo nEo
13 : [ Nane 129 1011 e NAO sim NAO sim
14 05 Ragquel 130 1213 T erancA | nEo NAO NEO NAO

A Nota Final do candidato ampla concorréncia e a Nota Final do candidato PPI (coluna “AC”) sera
calculada automaticamente apds a insercdo da Nota da Prova e da Nota dos Titulos (colunas “L” e “U”
respectivamente). O resultado da prova, conforme consta na coluna “T” (Habilitado, Inabilitado e
Ausente), serd calculado automaticamente também de acordo com a nota minima para habilitacdo
informado na célula “E6” (Nota de Corte).

4.1- Atencdo: Caso esteja previsto no edital de abertura prova de titulos, e o candidato Habilitado deixar
de entregar titulos, na coluna “U” - Nota dos Titulos, preencher com nota 0,00 (zero). Porém, caso ndo
esteja previsto prova de titulos, deixar a coluna “U” em branco. Ja para os candidatos Inabilitados e

Ausentes deixar as células em branco.
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No momento e m que for confeccionar o Edital de Classificagdo Final Geral e Especial inserir na coluna
“AE” (Data da Classificacdo em DOE) a data prevista da publicacdo do Edital em DOE para fins de

utilizacdo como parametro no momento de efetuar o critério de desempate por idade.
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5.1- Ao inserir a Data da Classificacdo em DOE automaticamente sera calculada a idade do candidato na

coluna “K”.
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PASSO A PASSO PARA EFETUAR A CLASSIFICACAO DOS CANDIDATOS

1- Para efetuar a Classificacdo dos candidatos deverdo ser observados, preliminarmente, os critérios de

desempate, conforme exemplo abaixo, do edital de abertura.

X—-DO-DESEMPATET

1-Em-caso-dedgualdade.de-classificacdo, terd-preferéncia,-sucessivamente, -o-candidato-que: ||

a)-tenha- maior-idade- (igual-ou-superior-a-60-anos), em-cumprimento-da-Lei-Federal-n2. 10.741,-de-01/10/2003,-
tendo-preferéncia-sobre-os-demais-e-entresi;y

b)-obteve-maiorpontuagiona-prova;y

c)-obteve-maior-pontuagio-nos-titulos; |

d)tenha-maior-idade{até-59-anos);y

e)-tenha,-comprovadamente,-sido- jurado- (apos-09-de- junho- de- 2008),- nos-termos- do-disposto- no-artige-440-do-

Cddigo-de-Processo-Penal-Decreto-Lein®.3.689,-de-03/10/1941, introduzido-pela-Lei-Federal:n?.11.689/2008; -1

f)-esteja-inscrito-no-Cadastro-Unico-para-Programas-Sociais-do-Governo-Federal.q

1.1- Para classificar os dados da planilha de modo a visualizar e a organizar a Nota Final dos candidatos na
ordem da maior para a menor nota, bem como efetuar o desempate de acordo com os critérios de

desempate estabelecido em edital de abertura de inscricdo de forma mais rapida e pratica, devera

realizar os seguintes procedimentos:
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a) Na Guia “Dados”, clicar em “Classificar”.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Revisao Exibicao [
=2 __EEJ Conexdes N 4 | % Limpar
Jm pll e ‘E@Reaplicar
g D Atualizar il Classificar || Filtro 7
eb  Texta Exi tudo ~ | |.%# Avancado
Obter Dados Externos Conexdes = icar e Filtrar

b) Ao abrir a caixa “Classificar”, em “Coluna”, na caixa “Classificar por”, selecione “Nota Final Geral”

Classificar ? *
“’;1 Adicionar Mivel >( Excluir Mivel || 52 Copiar Mivel - v | DOpcoes... Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem
Classificar por Valores v| |DeAaz w

CA TITULOS ~
MCA TITULOS

MNSCPPI TITULOS

MCPPI TITULOS

PO TITULO

NFCPPI TITULO

NOTA DOS TITULO PD
NOTA FINAL GERAL
CLASSIFICACAO FINAL _
DATA DA CLASSIFICACAQ EM D

ENDERECO Cancelar

FOME h

¢) Em “Classificar em”, selecione “Valores”.

Classificar ? x
‘*’;1 Adicionar Mivel }( Excluir Nivel || 52 Copiar Mivel & || w || Opches... Meus dados contém cabegalhos
y 3

Coluna Classificar em | Opfem

Classificar por | NOTA FINAL GERAL | Valores Do Menor para o Maior w
Cor da Célula
Cor da Fonte
Icone de Célula

Concelr
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d) Em “Ordem”, selecione “Do Maior para o Menor

Classificar ? *
“’51 Adicionar Mivel X Excluir Mivel =2 Copiar Mivel - Opcoes... Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em l COrdem I
Classificar por | yOTA FIMAL GERAL |~ | | valores « | |DoMenor para o Maior
Da Menor para o Maior K
{Do Maior para o Menar,
Lista Personalizada...
Cancelar
e) Clicar em “Adicionar Nivel”.
/
Classificar ? *
4| Adicionar Mivel X Exccluir Mivel =23 Copiar Nivel LY Opcies... Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem
Classificar par | NOTA FIMAL GERAL | Valores v Do Menar para o Maior w
E depois por || | valores | DeAaz vI
OK Cancelar
f)  Em “Coluna”, na caixa “Classificar por”, selecione “ldade”.
Classificar ? >
“’51 Adicionar Nivel X Excluir Nivel || 53 Copiar Nivel - Opgdes... Meus dados contém cabecalhos
|z=sificar em Ordem
MNOTA FINAL GERA Valores w Do Menor para o Maior sl |
Valores w Do Menor para o Maior [ |
|
Cancelar | |
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g) Em “Classificar em”, selecione “Cor da fonte”, com a finalidade de distinguir os candidatos com idade

igual ou superior a 60 anos dos demais.

Classificar ? *
‘-’;1 Adicionar Mivel x Excluir Mivel =3 Copiar Mivel ‘ - Opcdes... Meus dados contém cabecalhos
Coluna Elassiﬁcar em I Ordem
Classificar por | NOTA FINAL GERAL |+ | |valores « | Do Menor para o Maior w
Edepoispor  |1pADE w | |valores Z Do Menor para o Maior v

Valores

Cor da Célula
Cor da Fonts
Icone de Célula

Concelor
h) Em “Ordem”, selecione a cor ‘Vermelha” e “Na Parte Superior”.
Classificar ? >
“’;1 Adicionar Mivel X Excluir Mivel 5 Copiar Mivel - Opcles, .. Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem

Classificar por

E depais por

MOTA FINAL GERAL |+
IDADE e

Valores

Cor da Fonte

LY

Do Menor para o Maior
- + | NaParte Superior

1

Cancelar

i) Repetir a mesma sequéncia logica para os demais critérios de desempate até que complete

exatamente conforme o quadro abaixo, apds, clicar em OK e automaticamente classificara na ordem

estabelecida da “Nota Final” até “Cadastro Unico”.

Classificar

+£~,L Adicionar Nivel

7% Excluir Nivel

EE Copiar Mivel FY

Opgdes...

s

Meus dados contém cabecalhos

Coluna
Classificar por

E depois por

E depois por
E depois por
E depois por
E depais por
E depais por
E depois por

NOTA FINAL GERAL
IDADE

NOTA DA PROVA PD
NOTA DOS TITULO PD
IDADE

DATA NASCIMENTO
FUMCAQ DE JURADO
CADASTRO UNICO

Classificar em
w | | Valores das Células

w Cor da Fonte

w | |Valores das Células
w | | Valores das Células
w | | Valores das Células
w | |Valores das Células
w | |Valores das Células

w | |Valores das Células

Crdem

Do Maior para o Menar
I -
Do Maior para o Menaor

Do Maior para o Menaor

Do Maior para o Menaor

Do Mais Antigo para o Mais Novo
DeZah

£

Ma Parte Superior

DeZah

A

HEYS

e
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OBSERVACAO: 1) O critério de desempate “tenha maior idade (até 59 anos)”, constante no edital de
abertura, devera ser considerado dois niveis de classificacdo, conforme sequéncia no quadro acima,
sendo um pela “ldade” e o outro pela “Data de Nascimento”.

2) Caso no edital de abertura ndo esteja previsto a prova de titulos, desconsiderar no procedimento
acima a etapa “Nota dos Titulos PD”.

3) Lembrando que, permanecendo empate, os candidatos deverdo ser convocados a comparecer na

unidade para participarem de sorteio que definira a ordem de classificacdo

PASSO A PASSO PARA CONFECCAO DAS LAUDAS

OPCAO 1:

Exemplo:

I. RESULTADO DA PROVA OBJETIVA DE... ... ...

a) CANDIDATOS HABILITADOS

N2 INSCRIGAO - NOME — RG — NOTA DA PROVA

Filtrar somente os Habilitados na Coluna “T”

Ocultar as colunas que ndo serdo utilizados.

Copiar os dados referentes as colunas “A”, “B”, “C” e “S” e colar na lauda.

78,00
01 Amauri 0123

50,28
02 Claudio 1250

53,42
03 Monica 128

50,28
04 Nane 129

72,00
05 Raquel 130
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4- Selecionar a tabela, clicar na guia “Layout” > “Converter em texto” > “Ponto-e-Virgulas” > “OK”

Ajuda ACROBAT Design da Tabela Q Diga-me o que vocé deseja fazer
B % _ : BEEAE A3 @ Al v f
a Em=s| = *._DAItura‘ . B Distribuir Linhas - — 7 E@ E 5
dir Dividir Ajust:e ﬁLargura: o EEI' B Calline === Diregdo Margens | Classificar Repetir Linhas Converter Farmula
las Tabela | Automatico - do Texto da Célula de Cabecalho em Texto
lar Tamanho da Célula IF] Alinhamento Dados
# . 1. 2. 3H 4 5 B 7o o8 G 20y 11 HAZ00 0130 14 By 16 17 o HE
Converter tabela em texto ? *

Separar texto com

(C) Marcas de paragrafo

() Tabulacées

I* oF

NOTA DA PROVIRGEEEEE

N2 INSCRICAOQ NOME COMPLETO R.G.-Digito-UF

Converter tabelas aninhadj

06 MARIA DE NAZARE DOS SANTOS COSTA 34253645-X SP 55,52 = :
ancelar

07 MARTA CORREA FERREIRA 25411651-7 SP 46,09

o0& FAGGMNER AMARAL 34117629-1 5P 60,75

Revisdo Exibir Ajuda ACROEBAT Q Diga-me o que vocé deseja fazer

. e == A

| =EE T AaBbCcDe || AaBbCeDe AaBh(C¢ AaBbCceL /—\aB AaBbCcC AaBbC
= = - TMormal | T5em Esp..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase §
Paragrafo M=
3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-}_-|-3-|-4-|-5-|-'5-|-?-l-3-|-'El'-l-1':]'-|-11-|-1?_-|-13-|-

a) CANDIDATOS HABILITADOS

N2 INSCRICAO — NOME — RG — NOTA DA PROVA

N2 INSCRICAQ; NOME COMPLETO; R.G.-Digito-UF; NOTA DA PROVA PD
05; MARIA DE NAZARE DOS SANTOS COSTA; 34253645-X 5P; 55,52

O07; MARTA CORREA FERREIRA; 25411691-7 5P; 46,09

08; FAGGMNER AMARAL; 34117629-1 5P; 60,75
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5- Clicar em Substituir, depois em “Localizar” digitar ; (ponto e virgula) e em “Substituir por” digitar -

(espaco hifen), e clicar em “Substituir Tudo”

Ajuda  ACROBAT @ Diga-me o que vocé deseja fazer
P Localizar
AaBbCcDc AaBbCcDe AgBbCy AaBbCcC /—\a b E . AaBbCcDu AaBbCcDc  Ag Dt :

- | 20 Substituir
TNormal T Sem Esp... Titula 1 Titulo 2 Titula Subtitulo  En

Enfase Enfase Int... Farte Citagdo In... Referéncia... Referéncia... =

L\, Selecionar~
[F1 Estilos

‘l‘\-g‘\-l-l‘l-\-3-|‘4‘\-§‘\‘6-|‘7‘\-8-|-9‘\-10‘|‘11-|‘12‘\-13-|-14‘\-O-|‘16-|-17‘\-

Editando

a) CANDIDATOS HABILITADOS
N2 INSCRICAO — NOME — RG — NOTA DA PROVA

Ne INSCRIGAO; NOME COMPLETO; R.G.-Digito-UF; NOTA DA PROVA PD
06; MARIA DE NAZARE DOS SANTOS COSTA; 34253645-X SP; 55,52

07; MARTA CORREA FERREIRA; 25411691-7 SP; 46,09

08; FAGGNER AMARAL; 34117629-1 5P; 60,75

Localizar e substituir ? X
Localizar  Substituir _Ir

Localizar: : / =
Substituir per: | - s
Mais »> substitur | [ substituir Tudo | [ Localizar Préxima Cancelar

Ajuda ACROBAT Q Diga-me o que vocé deseja fazer

= || i B !
3= | 21| T | Jaasbeene] aspboene AaBbCe AaBbcel A QDB asBbcer Aasbeed AsBbeepe AgBbCED:
- TMNormal | T5em Esp..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil Enfase Enfase Int...
I Estilos
|-l-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-a-|-].6-|-l'.l"-l-

a) CANDIDATOS HABILITADOS

M2 INSCRICAOQ — NOME — RG — NOTA DA PROVA

M2 INSCRICAO - NOME COMPLETO - R.G.-Digito-UF - NOTA DA PROVA PD
06 - MARIA DE NAZARE DOS SANTOS COSTA - 34253645-X 5P - 55,52

07 - MARTA CORREA FERREIRA - 25411691-7 5P - 46,09

08 - FAGGMER AMARAL - 34117625-1 5P - 60,75




COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

GRUPO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
CENTRO DE PLANEJAMENTO DOS PROCESSOS DE RECRUTAMENTO E SELECAO

10

OPCAO 2 (As férmulas dispostas abaixo estdo disponiveis na planilha a titulo de modelo caso a unidade

queira utilizar):

Exemplo:

I. RESULTADO DA PROVA OBJETIVA DE... ... ...

a) CANDIDATOS HABILITADOS

N2 INSCRICAO — NOME — RG — NOTA DA PROVA (Referente as Colunas “A”, “B”, “C” e “S” da planilha)

1- Efetuar ao lado na prépria planilha a seguinte férmula (coluna AJ8), a fim de concatenar os dados que

serdo utilizados:

=(A8&" - "&B8&" - "&C8&" - "&TEXTO(S8;"0,00")&".")

I 1

Coluna “A”  Coluna “B”

Coluna “C”

1

Coluna “S”

N2 Inscrigcdo Nome RG Nota da Prova PD
=(A10&" - "&B10&" - "&C10&" - "&TEXTO(S10;"0,00")&".")
AB AC AD AE AF AG AH Al AJ
DATA DA
0 DO 0 O AO ~
= ACAO DERECO 0 N2 INSCRICAO - NOME - RG - NOTA DA PROVA
5 = = = pot |3 = =
0,00 78,00 15/01/19 01- Amauri - 0123 - 78,00.
0,00 50,28 15/01/19 02 - Claudio - 1250 - 50,28.
0,00 53,42 15/01/19 03 - Monica - 128 - 53,42,
8,15 58,43 15/01/19 04 - Nane - 129 - 50,28.
0,00 72,00 15/01/19 05 - Raquel - 130 - 72,00.

1.1- Sempre que for concatenar a Nota, devera utilizar a fungao &TEXTO, conforme exemplo acima >

&TEXTO(?;"0,00") e em caso de Data, utilizar > & TEXTO(?;"dd/mm/aa")

Sendo ? = Coluna e Linha a qual sera concatenado, no exemplo acima é o “S8”

2- Na coluna “T” filtrar somente a coluna que serad utilizado para a lauda: Habilitados, Inabilitados ou

Ausentes.

3- Feito a fdrmula, copiar os dados e colar na lauda como somente texto, conforme abaixo:

N2 INSCRI(;EO - NOME - RG - NOTA DA PROVA

01 - Amauri - 0123 - 78,00.

02 - Claudio - 1250 - 50,28.
03 - Monica - 128 - 53,42.
04 - Nane - 129 - 50,28.
05 - Raguel - 130 - 72,00.
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I. RESULTADO DA PROVA OBJETIVA DE... ... ...

a) CANDIDATOS HABILITADOS

N2 INSCRIGAO - NOME - RG - NOTA DA PROVA

I. RESULTADO DA PROVA OBJETIVA DE... ... ...

a) CANDIDATOS HABILITADOS 01 - Amauri - 0123 - 78,00.
N2 INSCRICAO- NOME — RG — NOTA DA PROVA 02 - Claudio - 1250 - 50,28.
01 - Amauri - 0123 - 78,00. :> 03 - Monica - 128 - 53,42.
02 - C opgées de Colagem: 04 - Nane - 129 - 50,28.

0z Mf’:ica%— ﬁﬁ‘iiﬂ 05 - Raquel - 130 - 72,00.

| Manter Somente Texto (T} |

04 - Nane - 129 - 50,28.

05 - Raquel - 130 - 72,00.




