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O bjetivo DO ESPIRITO SANTO

Descrever o processo que trata da configuracao do sistema para gestdao do
guadro de vagas. O quadro de vagas pode ser gerido para cargos efetivos,
incluindo contratos temporarios, para comissionados e para funcdes
gratificadas.

O quadro para cada uma destas instancias exige um quantitativo de vagas
previstas no agrupamento e uma distribuicao desta previsao nos érgaos de
governos, podendo estas vagas ainda serem distribuidos nos setores (unidades
organizacionais).

A existéncia do quadro por si somente nao pressupde o controle automatico
do quantitativo de vagas livres e ocupadas; para que isto aconteca € necessario
que cada cargo e funcao esteja parametrizado para tal controle.

Abaixo, 0 passo-a-passo do processo.

Criacao de Vagas Para Cargos Efetivos

ETAPA 1-PRE-REQUISITO
e A carreira ja deve existir;

e A carreira deve estar parametrizada;
e A carreira ja deve estar permitida para o 6rgao,

ETAPA 2 - CONFIGURAGCAO DA CARREIRA OU ITENS DA CARREIRA PARA GESTAO
DO QUADRO

Esta etapa € necessdria apenas para Novas carreiras ou cargos ou se ndo foi
migrado o quadro de vagas.

e O usuario deve acessar o sistema RAIZES - Sistema de Gestdao de Pessoas
do Espirito Santo - e fazer a chamada da funcionalidade “Manter
parametros do QLP para os cargos efetivos no 6rgao”, abaixo demonstrada.

e O usuario devera acionar o botao “NOVO”".

04.MANTER PARAMETROS DO QLP PARA 05 CARGOS EFETIVOS DO ORGAD

Flltros de Pesquisa

= Canreira
Tipe dea itemn de carmeira

ITnesn ds carreira

Fae
Dpche p
Todas as viglndas ® Somente a wigente
= Preanclvir palt Menos uen 008 CTPoR [ tiovo [ vistor IETTRRETAN Ajuca
= Resuliado
Carreira Tipo de Ocupaclo  Estrutura da Carreira Data inicial da viginda Data final da vi™
L
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e ApOs acionar o botao “NOVO", o usuario devera indicar a carreira e em
qual item da estrutura sera feito o controle de vagas: se no cargo, na
competéncia, na especialidade etc. e depois clicar em avancar.

DO ESPIRITO SANTO

Incluir Parimetros do Quadro Lotacional para Cargo Efetivo do Orglio

Informagbes Principais  Pardmelros

Informagies Principais
= Carreira
ROGERIO CARREIRA

= Tipa do item de carraira para ocupacio de vagas
CARGD

* Preenchimento obrigatdrio

B >> WY concelor J§ Ajuda |

e ApOs avancar, o usuario devera indicar o item especifico da carreira em que
guer controlar as vagas ou se deseja controlar para a carreira inteira (todos
os itens).

o Com estas informacdes ja sera permitido a criacao do quadro de vagas para
0s itens de carreira. Caso o usuario ja clique no quadrinho “Utiliza quadro

lotacional”, o sistema interpretara que o controle de vagas ja sera ativado.
o Ao final o usuario devera clicar no botao INCLUIR.

Incluir Parametros do Quadro Lotacional para Cargo Efetive do Orgio

Informacdes Principais
Carveira:  ROGERIO CARREIRA

Tipo do item de carreira: CARGO

= Item da carreira

Fa
Todos os itens da carreira
= Data inicial da vi ia
01/01/1%01 -
[ extinto a0 vagar Edliliu quadra lotacional

Parmita vagas excedentes no drgdo

Parametros do Quadro Lotacional

Permite vagas excedentes nas unidades

®= Preenchimento obrigatdrio

ETAPA 3 - CRIACAO DO QUADRO DE VAGAS

Esta etapa € necessdria apenas para Novas carreiras ou cargos ou se ndo foi
migrado o quadro de vagas.

e O usuario deverd acessar o sistema RAIZES - Sistema de Gestao de Pessoas

do Espirito Santo — e fazer a chamada da funcionalidade “Manter quadro
lotacional”, abaixo demonstrada.

e O usudario deverd acionar o botao “NOVQO”".
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D1.MANTER QUADRO LOTACIONAL GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Filtros de Pesquisa

Agrupamento de dnglos: PODER EXECUTIVO DO ES
drglo
-

Unidade organizadonal
P
WS D
® previsio do quadro () Previslo do drge U Previslo da unidade
® Carralra ' Cargo em comissSo ' Funglo Gratificada
= Carrelra
* Rulago de trabalbo
Carrelra

Tipe do item de cameira

8 Resultado
Redagio de trabalho Tipo da relagio de Relagio de vincule Tipo Descrigho do tipo
wvinculo

e Em seguida na tela abaixo demonstrada, o usuario devera escolher a
relacao de trabalho (efetivo ou temporario), escolher a carreira e o item da
carreira para a imputacao da quantidade de vagas previstas e clicar na seta
de AVANCAR.

Induir Quadno Lotacional

Informiad i Principals Incluir Vaga mo (uadno
=] Indormagies Principals

Agrapamento de drgdos:  FODER EXECUTIVG DO ES

* RedacSo de trabalho

Elwthm w
Carrara

ROGERID CARREIRA

“W 40 M 08 Canmein INiTi iy Cbiv e

CARGD ~ ROGERIO CARGD A Fa

= Grups orupsckanal

w
Carge em Comissly
Tipo da funclo Gratificada
% puncles do agrupaments Funglies do drglio
= Funclo Gratificads

,D

Opda
® frciuir vaga no brgdo ! Inckir vaga ra unidade crganizacienal

e Em seguida na tela abaixo demonstrada, o usuario devera informar a
qguantidade de vagas prevista para o item dentro do agrupamento do
Poder Executivo e clicar na seta de AVANCAR.

'mmo Indulr Waga no GrgSo  Indulr Vaga na Unidade Organi racional

Informagies Principais
Agrupamento de dnghos:  FODER EXECUTTVO DO ES
Doserighe do quadre:  GUADRS EFETTVES
Relacho de trabadho:  Eletho
Carreira:  ROGERDD CARREDRA
Item da comelra:  ROGERIC GRUPD OCUPACIOHM VAOGERID CARGO A
E Previsio do Quadno
" Vagas priiitas Waga necina
0

[ Gocermnto|
23 B ()
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. . . s . GO 0 DO ESTADO
« Em seguida na tela abaixo demonstrada, o usuario deverad informar a%o espirmo sanTo

guantidade de vagas prevista para o item dentro de cada érgao do Poder
Executivo (utilizando o botao ADICIONAR) e clicar na seta de AVANCAR.

Induir Quadro Lotacional

. Incluir Vaga no Quadre  Incluir Vagano Grgse  Incluir Vaga na Unidade Organizacional
= Informaches Principais

Agrupamento de drglos:  PODER EXECUTIVO DO ES
Descricho do quadra:  QUABRO EFETIVOS

Relagho de trabalho:  Efetivo

Camrelra:  ROGERIO CARREIRA

Item da carreira:  ROGERIO GRUPD OCUPACIONAL\ROGERID CARGO A

I Previsio do drgdo
= Grglo
-
Vagas pravistas Vagas necassarias
Vagas peavistas sob demanda

Vagas previstas distribuidas

3 Lista de Orgdos Assodiados ao Quadro Lotacional
Grgho Vagas pravistas Vagas necessarias Sob demandn Distribulidas
| SECRETARIA DE GESTAD E RECURSOS HUMANOS - SEGER 300 NS0 sim
¥, Exchair
= Preanchimento obrgatdrio ===
= [T conceiar [ Ajuca il

e Em seguida na tela abaixo demonstrada, o usuario podera informar a
guantidade de vagas prevista para o item dentro de cada unidade
organizacional (setor) de cada 6rgao do Poder Executivo (utilizando o botao
ADICIONAR).

e Ao final do usuario devera clicar no botao INCLUIR.

Incluir Quadro Lotacional

B Previsio da Unidade
= drgle
Tipo da unidade crganizacienal
~
= Organograma
4 »
Vagas pravistas Vagas necessirias
Vagas previstas sob demanda
Vagas previstas distribuidas
| Lista de Unidades Organizacionais Associadas ao Quadro Lotacional
Orgio Unbdadi organizacional Vagas pravistas Vagas Sob demanda Distribuidas
necEsshrias
i Exchuir
= preenchimento obrigatério m > | m m m
v
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ETAPA 4 - ATUAL|ZA§AO INICIAL DAS VAGAS OCUPADAS DO ESPIRITO SANTO

Esta etapa € necessdria apenas para Novas carreiras ou cargos ou se ndao foi
migrado o quadro de vagas.

e O usuario deve acessar o sistema RAIZES - Sistema de Gestao de Pessoas
do Espirito Santo - e fazer a chamada da funcionalidade “Atualizar
guantitativo de vagas ocupadas”, abaixo demonstrada.

e O usuario deverad clicar no quadrinho “Cargo efetivo” e clicar no botao
CONFIRMAR, para que o sistema atualize a quantidade de vagas ocupadas
de todos os quadros, além do novo que vocé criou.

Atualizar Quantitative de Vagas Ocupadas

Informagies Principais
= Tipos de quadro lotadonal & serem atualizados

Relaglo de trabalho
1 cargo efetiva
Cargo em cormisslo

D—‘w-;-b gratificads

ETAPA 5 - VISUALIZACAO DAS VAGAS PREVISTAS, LIVRES E OCUPADAS

Esta etapa é necessdria apenas para novas carreiras ou cargos ou se ndo foi
migrado o quadro de vagas.

e O usuario deve acessar o sistema RAIZES - Sistema de Gestao de Pessoas
do Espirito Santo — e fazer a chamada da funcionalidade “Pesquisar quadro
lotacional por cargos e funcdes”, abaixo demonstrada.

e O usuario deve escolher o 6rgao especifico ou o agrupamento, escolher a
relacao de trabalho, escolher toda a carreira ou um item de carreira
especifico e clicar no botao PESQUISAR.

0Z2.PESQUISAR QUADRD LOTACIONAL POR CARGOS E FUNCOES

Informagdes Principais
Agrupamento de Grglos:  PODER EXECUTIVO DO ES
= Grgho
SECRETARLA DE GESTAD E RECURSO0S HUMANGS - SEGER w
Resultado por: Agrupamento - Orglo
Unidade crganizacional

® carreira | Cargo em comisso ) Fungio Gratificada
Posicho do quadrs
=

= Carreira

= Relaclo de trabalho = "

Efetivo w L Somente o8 vigentes ™ Todos Finalizadas Iniciadys Em

Canaira

QUADRD PERMANENTE ~

e Logo em seguida o sistema apresentara o quadro abaixo, com as
informacdes.

S
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Estrutura Hierdrguia:

Posiclio do quadro:  29/10/2026

Pesquisar Quadno Lotacional Detalhado por Cargos @ Fungbes

*

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

- Carreira
drofo Carreira Provistas Ocupadas Disponiveis Reservadas
SECRETARIA DE GESTAQ E
RECURS0S HUMANDS - SEGER GUADRD PERMANENTEWADMINISTRACAD -PADR 1 & 15VAGENTE OF SUPORTE EDUCACIOMAL 2 2 [ a
SECRETARIA DE GESTAQ E -
RECURSOE HUMANGE - SEGER QUADRO PERMANENTE\ADMINISTRACAD -FADR 1 & 15\ASSISTENTE TECHICO ESPECIAL 8 2 2 0 a
SECRETARIA DE GESTAD E N VAR
RECURS0S HUMANDES - SEGER QUADRD PERMANENTEWANALISTA DO EXECUTIVOWANALISTA DO EXECUTIVO a9 794 55 a
SECRETARIA DE GESTAD E
RECURS0S HUMANDS - SEGER QUADRD PERMANENTEASSISTENTE DE GESTAD\ASSISTENTE DE GESTAD 81 a1 [ a
SECRETARIA DE GESTAD E QUADRO PERMANENTE\ESPECIALISTA EM POLITICAS PUB E GESTAQ s ” M &
RECURSOS HUMANDS - SEGER GOVERNAMENTALVESPECTALISTA EM POL PUB E GESTAD GOVERNAMENTAL
SECRETARIA DE GESTAD E
RECURSOS HUMANGS - SEGER QUADRO PERMANENTE\FROCURADORES \PROCURADOR [2667) 2 2 0 a
SECRETARIA DE GESTAD E QUADRD PERMANENTEVQUADRD DE SERVIDORES LC 634/63%/2012 - ORIGEM 10 10 0 Q
RECURSOS HUMANGS - SEGER SAUDEVALMOXARIFE [2175)
SECRETARIA DE GESTAD E QUADRO PERMANENTE\QUADRD DE SERVIDORES LC 634/635/2012 - ORIGEM 5 53 o o
RECURSOS HUMANDS - SEGER SAUDE\ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (2180)
SECRETARIA DE GESTAQ E QUADRD PERMANENTEVWGJUADRD DE SERVIDORES LC 634/639%'2012 - QRIGEM SAUDEVAUNILIAR 3 3 o a
RECURSOS HUMANDS - SEGER ADMIMISTRATIVO I (2182)
SECRETARIA DE GESTAD E QUADRD PERMANENTEVQUADRD DE SERVIDORES LC 634/63%/2012 - ORIGEM SAUDEMAUNILIAR 146 146 o a
RECURSOS HUMANGS - SEGER ADMIMISTRATIVO (2181)
SECRETARLA DE GESTAQ E QUADRD PERMANENTEWQUADRO DE SERVIDORES LC 634/63%/2012 - ORIGEM SAUDEVAUNILIAR 568 568 o a
RECURSOS HUMANDS - SEGER DE SERVICOS GERAIS (2184)
SECRETARIA DE GESTAD E QUADRO PERMANENTE\QUADRO DE SERVIDORES LC 634/639/2012 - ORIGEM SAUDE\CONTADOR o " o &
RECURSOS HUMANDS - SEGER (2189)
SECRETARIA DE GESTAQ E GQUADRD PERMANENTEVGUADRD DE SERVIDORES LC 63476392012 - ORIGEM SAUDE\DIGITADOR 13 13 & a
RECURSOS HUMANDS - SEGER (2154}
SECRETARIA DE GESTAO E QUADRD PERMANENTEVQUADRD DE SERVIDORES LC 634/639/2012 - ORIGEM 3 31 ° a
RECURSOS HUMANOS - SEGER SAUDE\MOTORISTA (2203)

DO 200 wexs

22 registros encontrados em 3,612 segundos

ETAPA 6 - ATUALIZAGCAO AUTOMATICA DO QUADRO DE VAGAS

e A partir do instante em que o quadrinho “Utiliza quadro lotacional” seja
marcado — ver ETAPA 2 — o sistema passa automaticamente a controlar as
vagas ocupadas e livres. As vagas ocupadas sao automaticamente
atualizadas a partir de novos ingressos, novas promocdes e novas
movimentacdes em caso de controle de vagas por unidade (setor). As vagas
livres sao automaticamente atualizadas a partir das novas vacancias.

ETAPA 7 - ALTERACAO DE VAGAS PREVISTAS

e A alteracao de vagas prevista é feita na mesma funcionalidade que inclui o
quadro, em “Manter quadro lotacional”, bastando primeiramente listar
(consultar) o quadro vigente, conforme abaixo demonstrado, clicando no
botao LISTAR apds a escolha da carreira e cargo.

DLMANTER QUADRD LOTACTONAL

Filtros de Pesquisa

Agrupsments de drgbos POCER EXECUTIVE D ES

rghs
SECRETARLA DE GESTAD £ BECLRIOS HUMANDE - JECER -

Unsiade organzaconal

Tips de previdke
® previsho do quadre ' Pravisio do drghs [

Tungis Gratificada

Provisio da unidade

% Carreira ' Carge am cominsbo
E Carreira
* Relaclo de trabalha
Efetre W
Carmpire
QUADRD FIRMANENTE w
Tipo do &em de camrers Ttem de carreirs

Fa

- ANALISTA DO EXECUTTVD
* Preenchimento brigaténio | tiovo [l Listar [ 1mpesmic [l Ajuda |
= Resultado

Relagio de trabalha Relagho de vinculo Descricio do tipo

FERMANENTE\AHALISTA DO
J et o GaaLIETa b EE e Foyrisko do quaden

1 regstre encontrade em 0,124 segundos v

W, Bxchsir

s akerache de Vaga Prevists
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« Em seguida o usuario devera clicar no link do rodapé “ALTERACAQO DE 5o espikito santo

VAGAS PREVISTA" para exibir a tela abaixo demonstrada, onde devera
informar a quantidade de vagas a ser adicionada ou subtraida, e se
deseja retificar a vigéncia anterior ou se deseja criar um nova vigéncia.

Alterar Quadro Lotadional

= Informactes Principais L
Agrupaments de drgles: PODER EXECUTIVO DO ES
Descrigho do quadro:  QUADRD EFETIVOS

drgiio:
Unidade erganizacional:

Relagho de trabalhve:  Efetrce

Carreira: QUADRO PERMANENTEVAMALISTA DO EXECUTIVO AMALISTA DO EXECUTIVO

Alteracho de Vaga Prevista

Vagas previstas: 1050
Opclie pars vagas prevatas Quantidade Nova quarbdade prensts
® adicionar () Subtrair 1650

WBgaE NELEREAnas
1050

Retificar Gltima sheragio

3 Histdrico
Data da alteracho Previstas Previstas anterior ‘Vagas adicionadas Vagas subiraidas Previstas distribuidas Previstas sob demanda
) ousarzees 1050 ] o

B Anular

¥ Exgluir

CRIAC;AO DE VAGAS PARA CARGOS COMISSIONADOS
Seguem as mesmas etapas definidas para a criagdo de vagas para cargos
efetivos, com a particularidade de que a ETAPA 2 é feita na funcionalidade

abaixo.

Incluir Pardmetros do Quadro Lotacional para Cargo Comissionado do l’)rt'.i-l')

Cargo Comisslonade

* Grupo ocupacional

~]

* Carge em Comisslo

Pardmetros do Quadro Lotacional

Extanto 86 vagar Utihza quadrs lstadicnal
Percentus| de vages reservadas para cdupantes de cargos du empregos tes charte do PeEVIEto pBrE @ CAT90 M domessio

CRIACAO DE VAGAS PARA FUNCOES GRATIFICADAS
Seguem as mesmas etapas definidas para a criacdao de vagas para cargos
efetivos, com a particularidade de que a ETAPA 2 é feita na funcionalidade

abaixo.

S
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*

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

O Permite dumento de carga horbna

Percentual limite permitids pars reduclo de cargs hordria

] Indicative se substituto deve ser de hierarguia igual ou superior

Indicativo se permite acumulsr Funclo Gratificada Permite movimentagio defintiva do servidor

Exerce atividade estritamente policial I Indicative se utiliza quadro lotacional I

Indicativo s permete subsbtucio ) tndicative se & funcBo grathcads & de maitar

Mecesssdade de regestro profassional Mecessidade de habilitagio
O Indicative se a funglo gratificada pede ser ecupada por pessca em estigeo probabdno

Gerar nove local de trabalho pars o servidor a0 realizar movimentagio

= Vigiéncia

® Continuar a evolugio de 10/05/2013 Y Retificar (@tima evolugio ) riar nova ewolugio
* Dafta imicial da vigéncia

10V0S/201% j
Descrigio da evolugio

ADESTRADOR DE CAES

S
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	RAÍZES – Sistema de Gestão de Pessoas do Espírito Santo
	Manual – Gestão do Quadro de Vagas
	Vitória, Outubro/2026

	Objetivo
	Descrever o processo que trata da configuração do sistema para gestão do quadro de vagas. O quadro de vagas pode ser gerido para cargos efetivos, incluindo contratos temporários, para comissionados e para funções gratificadas.
	O quadro para cada uma destas instâncias exige um quantitativo de vagas previstas no agrupamento e uma distribuição desta previsão nos órgãos de governos, podendo estas vagas ainda serem distribuídos nos setores (unidades organizacionais).
	A existência do quadro por si somente não pressupõe o controle automático do quantitativo de vagas livres e ocupadas; para que isto aconteça é necessário que cada cargo e função esteja parametrizado para tal controle.
	Abaixo, o passo-a-passo do processo.

	Criação de Vagas Para Cargos Efetivos
	ETAPA 1 – PRÉ-REQUISITO
	A carreira já deve existir;
	A carreira deve estar parametrizada;
	A carreira já deve estar permitida para o órgão,

	ETAPA 2 – CONFIGURAÇÃO DA CARREIRA OU ITENS DA CARREIRA PARA GESTÃO DO QUADRO
	Esta etapa é necessária apenas para novas carreiras ou cargos ou se não foi migrado o quadro de vagas.
	O usuário deve acessar o sistema RAIZES – Sistema de Gestão de Pessoas do Espírito Santo – e fazer a chamada da funcionalidade “Manter parâmetros do QLP para os cargos efetivos no órgão”, abaixo demonstrada.
	O usuário deverá acionar o botão “NOVO”.

	Após acionar o botão “NOVO”, o usuário deverá indicar a carreira e em qual item da estrutura será feito o controle de vagas: se no cargo, na competência, na especialidade etc. e depois clicar em avançar.
	Após avançar, o usuário deverá indicar o item específico da carreira em que quer controlar as vagas ou se deseja controlar para a carreira inteira (todos os itens).
	Com estas informações já será permitido a criação do quadro de vagas para os itens de carreira. Caso o usuário já clique no quadrinho “Utiliza quadro lotacional”, o sistema interpretará que o controle de vagas já será ativado.
	Ao final o usuário deverá clicar no botão INCLUIR.

	ETAPA 3 – CRIAÇÃO DO QUADRO DE VAGAS
	Esta etapa é necessária apenas para novas carreiras ou cargos ou se não foi migrado o quadro de vagas.
	O usuário deverá acessar o sistema RAIZES – Sistema de Gestão de Pessoas do Espírito Santo – e fazer a chamada da funcionalidade “Manter quadro lotacional”, abaixo demonstrada.
	O usuário deverá acionar o botão “NOVO”.

	Em seguida na tela abaixo demonstrada, o usuário deverá escolher a relação de trabalho (efetivo ou temporário), escolher a carreira e o item da carreira para a imputação da quantidade de vagas previstas e clicar na seta de AVANÇAR.
	Em seguida na tela abaixo demonstrada, o usuário deverá informar a quantidade de vagas prevista para o item dentro do agrupamento do Poder Executivo e clicar na seta de AVANÇAR.
	Em seguida na tela abaixo demonstrada, o usuário deverá informar a quantidade de vagas prevista para o item dentro de cada órgão do Poder Executivo (utilizando o botão ADICIONAR) e clicar na seta de AVANÇAR.
	Em seguida na tela abaixo demonstrada, o usuário poderá informar a quantidade de vagas prevista para o item dentro de cada unidade organizacional (setor) de cada órgão do Poder Executivo (utilizando o botão ADICIONAR).
	Ao final do usuário deverá clicar no botão INCLUIR.
	ETAPA 4 – ATUALIZAÇÃO INICIAL DAS VAGAS OCUPADAS
	Esta etapa é necessária apenas para novas carreiras ou cargos ou se não foi migrado o quadro de vagas.
	O usuário deve acessar o sistema RAIZES – Sistema de Gestão de Pessoas do Espírito Santo – e fazer a chamada da funcionalidade “Atualizar quantitativo de vagas ocupadas”, abaixo demonstrada.
	O usuário deverá clicar no quadrinho “Cargo efetivo” e clicar no botão CONFIRMAR, para que o sistema atualize a quantidade de vagas ocupadas de todos os quadros, além do novo que você criou.

	ETAPA 5 – VISUALIZAÇÃO DAS VAGAS PREVISTAS, LIVRES E OCUPADAS
	Esta etapa é necessária apenas para novas carreiras ou cargos ou se não foi migrado o quadro de vagas.
	O usuário deve acessar o sistema RAIZES – Sistema de Gestão de Pessoas do Espírito Santo – e fazer a chamada da funcionalidade “Pesquisar quadro lotacional por cargos e funções”, abaixo demonstrada.
	O usuário deve escolher o órgão específico ou o agrupamento, escolher a relação de trabalho, escolher toda a carreira ou um item de carreira específico e clicar no botão PESQUISAR.
	Logo em seguida o sistema apresentará o quadro abaixo, com as informações.

	ETAPA 6 – ATUALIZAÇÃO AUTOMÁTICA DO QUADRO DE VAGAS
	A partir do instante em que o quadrinho “Utiliza quadro lotacional” seja marcado – ver ETAPA 2 – o sistema passa automaticamente a controlar as vagas ocupadas e livres. As vagas ocupadas são automaticamente atualizadas a partir de novos ingressos, novas promoções e novas movimentações em caso de controle de vagas por unidade (setor). As vagas livres são automaticamente atualizadas a partir das novas vacâncias.

	ETAPA 7 – ALTERAÇÃO DE VAGAS PREVISTAS
	A alteração de vagas prevista é feita na mesma funcionalidade que inclui o quadro, em “Manter quadro lotacional”, bastando primeiramente listar (consultar) o quadro vigente, conforme abaixo demonstrado, clicando no botão LISTAR após a escolha da carreira e cargo.
	Em seguida o usuário deverá clicar no link do rodapé “ALTERAÇÃO DE VAGAS PREVISTA” para exibir a tela abaixo demonstrada, onde deverá informar a quantidade de vagas a ser adicionada ou subtraída, e se deseja retificar a vigência anterior ou se deseja criar um nova vigência.
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