GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO/SEGER N° 17/2015

ESTABELECE NORMAS PARA SELECAO E
CONTRATACAO EM REGIME DE DESIGNACAO
TEMPORARIA, COM FORMAGCAO DE CADASTRO
DE RESERVA, PARA O CARGO DE ASSISTENTE
DE GESTAO, CRIADO PELA LEI
COMPLEMENTAR N° 677/2013.

A SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS, no uso da
atribuicdo legal que Ihe foi conferida pela Lei n° 3.043/1975, faz saber que realizara Processo
Seletivo Simplificado, com base na Lei Complementar n°. 677/2013, publicada no Diério Oficial
do Estado do Espirito Santo, em 05/03/2013, e Lei Complementar n°® 809 publicada no Diério
Oficial do Estado do Espirito Santo em 24/09/2015, destinado & formacéo de cadastro de reserva,
com a finalidade de contratacdo em carater temporario, de acordo com as normas estabelecidas
neste Edital.

1 -DAS DISPOSICOES INICIAIS

1.1- O presente processo de selecdo destina-se a formacdo de cadastro de reserva, para
contratacdo de Assistente de Gestdo, em regime de designacdo temporaria.

1.2- Cabera a SEGER a Coordenacdo Geral do Processo Seletivo de que trata este Edital, por
meio de Comisséo de Processo Seletivo a ser designada.

1.3- Compreende-se como processo de selecdo as seguintes etapas: inscri¢do, comprovacdo das
informac@es declaradas e formalizacdo de contrato.

1.4- As contratacOes temporarias serdo admitidas em conformidade com a Lei Complementar n®
677/2013 e Lei Complementar 809/2015.

1.5- A remuneracdo, as atribuicdes, a jornada de trabalho e os requisitos para exercicio da funcédo
publica inerente ao cargo de assistente de gestdo constam no Anexo | deste Edital.

2 -DA INSCRICAO

2.1 — A inscricdo implicara a completa ciéncia e tacita aceitacdo das normas e condi¢cfes
estabelecidas neste Edital, sobre as quais o candidato ndo poderé alegar desconhecimento.

2.2 — As inscrigdes serdo realizadas exclusivamente por meio eletrénico, devendo o candidato
acessar o site www.selecao.es.gov.br, no periodo de 10 horas do dia 14/12/2015 até as 17 horas
do dia 21/12/2015, observado o fuso-horario de Brasilia/DF, e, apds a confirmagdo da inscri¢ao
no sistema, ndo ha possibilidade de alteracéo, incluséo ou excluséo de informagdes.

2.3 — Ndo serdo aceitas inscri¢des condicionais, via fax, ou outra forma nédo prevista neste Edital
e fora do prazo estabelecido no item 2.2.
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2.4 — S&o requisitos para contratagéo:

I — Ser brasileiro nato ou naturalizado;

Il — Ter, na data de assinatura do contrato, a idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

111 — Possuir escolaridade e requisitos minimos exigidos para a vaga, quando da contratacao;

IV — Estar em dia com as obrigacgdes eleitorais e, no caso de candidatos do sexo masculino, com
as obrigac6es militares;

V — Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribui¢des do cargo;

VI — N&o ter sido demitido do servico publico federal, estadual ou municipal, com impedimento
de exercer a fungdo publica.

2.5 — Em acordo & Emenda Constitucional 59, publicada em 19/11/2008, o profissional
contratado em designacdo temporaria ndo podera atuar sob direcdo imediata de cOnjuge,
companheira (0) ou de parentes de até terceiro grau civil.

2.6 — O candidato é responsavel pela fidelidade e legitimidade das informacdes prestadas e dos
documentos apresentados em qualquer fase do processo seletivo. A falsidade de qualquer
documento apresentado ou a inverdade das informacdes nele contidas implicara imediata
desclassificacdo do candidato que o tiver apresentado, ou, caso tenha sido selecionado, a
extin¢do do contrato temporario, sem prejuizo das demais sangdes cabiveis.

2.7 — A ficha de inscricdo devera ser impressa pelo candidato e apresentada no momento da
chamada para comprovacao das informacdes declaradas.

3-DO PROCESSO SELETIVO

3.1 — O processo seletivo serad realizado por meio de declaracdo de informacdes, de carater
classificatério e eliminatorio, que deverdo ser comprovadas para efeitos de contratagéo.

3.2 — Para comprovacdo da qualificacdo profissional serdo consideradas as exigéncias
estabelecidas no ANEXO |1 do presente Edital.

3.3 — Os cursos avulsos realizados no exterior sé terdo validade quando acompanhados por
documento expedido por tradutor juramentado e reconhecidos pela CAPES/MEC.

3.4 - N&o serd computado ponto ao item exigido como requisito de contratag&o.

3.5 — A comprovacao das informacdes declaradas, a qual se refere 0 ANEXO Il se dard por meio
de:

| — Poder Publico:

a) Documento expedido pelo Poder Federal, Estadual ou Municipal, conforme o ambito da
prestacdo da atividade, em papel timbrado, com carimbo do érgdo expedidor, datado e assinado
pelo Departamento de Pessoal/Recursos Humanos da Secretaria de Administragdo que comprove
a experiéncia a ser considerada para fins de comprovagé&o.

b) Declaragéo expedida pela chefia imediata relatando as atribuicGes exercidas no respectivo
cargo/periodo.
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Il — Iniciativa Privada:

a) Copia do contrato de trabalho ou carteira de trabalho (paginas de identificacdo com foto e
dados pessoais e registro do(s) contrato(s) de trabalho) e,

b) Declaracdo que comprove a experiéncia especifica devidamente assinada pelo responsavel
contendo obrigatoriamente o CNPJ do empregador, 0 nome do cargo ocupado pelo candidato e
suas atribuicdes.

3.6 — No caso de prestacdo de servico como autbnomo, no Poder Publico ou iniciativa Privada, a
comprovacao de experiéncia profissional ocorrera da seguinte forma:

a) Recibo de pagamento autdbnomo (RPA), sendo pelo menos o primeiro e o ultimo recibo do
periodo trabalhado como autbnomo e,

b) Declaragdo que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso), a espécie do servico
realizado e a descricdo das atividades, emitida por 6rgdo de pessoal/recursos humanos ou
autoridade responsavel pela contratacdo ou beneficiario.

3.7 - No caso de contrato em vigor (carteira sem data de saida), o candidato devera incluir
também na declaracdo especificada no inciso Il do item 4.5, a data do término ou atesto de
continuidade do contrato.

3.8 - Para comprovacdo do exercicio de atividade profissional, ndo serd4 considerada
sobreposicao de tempo.

3.9 — Eventuais experiéncias de estagio ndo serdo consideradas para fins de comprovacdo de
tempo de atividade profissional.

3.10 — A SEGER divulgara lista de classificacdo dos candidatos no site www.selecao.es.gov.br
até os classificados na posi¢do n° 1.000.

3.11 — Nos casos de empate na classificacdo, o desempate obedecera a seguinte ordem de
prioridade:

I — maior pontuacdo na qualificagdo profissional;
Il — maior tempo de experiéncia declarada;

111 — maior tempo de exercicio em cargo publico;
IV — maior idade.

3.12 — A critério da administracdo os candidatos classificados poderdo ser convocados pela
Comissdo de Selecdo de Processo Seletivo, em dias uteis, no horério das 10h as 17h, em dia e
hora previamente agendados pela comissdo, quando deverdo apresentar a documentacdo das
informagdes declaradas no momento da inscricéo.

3.13 — O candidato sera convocado por e-mail para apresentar a documentacdo de que trata o
item 3.12.

3.14 - A desisténcia ou 0 ndo comparecimento do candidato no dia e hora marcados pela SEGER
implicara na eliminacéo do candidato.
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3.15 - Na hipodtese da ndo comprovacédo das informacdes declaradas e/ou ndo comprovacdo do
requisito minimo para contratacdo no cargo o candidato sera automaticamente eliminado do
processo de selecéo.

4 - DA FORMALIZACAO DO CONTRATO

4.1 — Para efeito de formalizagdo do contrato fica definida a apresentacdo de cdpia legivel
autenticada em cartdrio ou do original para conferéncia e autenticacdo da cépia dos seguintes
documentos:

I — Certificado de conclusdo ou diploma de curso de nivel médio, expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo, Secretarias ou Conselhos Estaduais de
Educacao.

Il — CPF ou comprovante de situacdo cadastral do CPF emitido pelo site da Receita;

I11 — Carteira de Identidade (RG), com nimero, 6rgao expedidor e data de expedicdo da mesma;
IV — Titulo de eleitor com comprovante da Ultima votacdo ou declaracdo de quitacdo da justica
eleitoral;

V — Carteira de trabalho profissional onde conste fotografia, nimero/série, data de expedicéo,
filiacdo, local de nascimento e pégina de contrato do primeiro emprego;

VI - PIS/PASEP (se possuir);

VII — Comprovante de residéncia (conta de 4gua, energia elétrica ou telefone);

V111 — Comprovante de conta bancaria do BANESTES (se possulir);

IX — Certificado de Reservista ou de Dispensa de Corporacdo, em caso de candidato brasileiro
do sexo masculino;

X-— Certiddo de nascimento ou casamento;

X1 - 01 (uma) foto 3x4 recente;

XI1 — Curriculum Vitae (e-mail e telefone);

X1 — Atestado de médico do trabalho declarando a aptiddo do candidato ao desempenho da
funcéo profissional.

XIV — Documentacdo comprobatéria das informacGes declaradas no ato de inscricdo, a que se
refere 0 ANEXO I1.

4.2 — No momento da formalizacdo do contrato o candidato devera declarar que ndo acumula
funcBes ou cargos publicos.

4.3- Os contratos respeitardo a proporcao de 20x1 para contratacdo de Pessoa com Deficiéncia
(PcD) na forma do Decreto Federal n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999, e suas alteracOes, de
acordo com a demanda por unidade.

4.4- Para a comprovacdo de atendimento a condicdo de Pessoa com Deficiéncia (PcD), o
candidato inscrito nesta condicdo devera apresentar laudo médico original junto a Comissdo de
Processo Seletivo, que declare compatibilidade com a atribuigdo do cargo, atestando a espécie e
0 grau ou nivel da deficiéncia com expressa referéncia ao codigo correspondente da
Classificacdo Internacional de Doencas (CID-10), bem como & provavel causa da deficiéncia e
sua correlagdo com a previsdo do Decreto Federal n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999 e suas
alteracdes.

4.5- Para comprovacao da condic¢do, o candidato devera apresentar laudo médico emitido no
maximo 60 (sessenta) dias antes da data de sua convocagéo.
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4.6- A inobservancia do disposto nos itens 4.4 e 4.5 acarretara a perda do direito a contratacdo na
condicgéo de Pessoa com Deficiéncia (PcD).

4.7 — Caso o candidato que firmar contrato ndo assuma exercicio na data estabelecida, este
instrumento sera rescindido automaticamente.

5 - DA CESSACAO DO CONTRATO TEMPORARIO

5.1 — A extingdo ou rescisdo do contrato administrativo de prestagdo de servigo podera ocorrer a
qualquer tempo, sem direito a indenizacéo:

a) pelo término do prazo contratual;
b) por iniciativa do contratado;
C) por conveniéncia da administracao.

6- DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

6.1 — Este processo seletivo tera validade de 12 meses, podendo ser prorrogado por igual
periodo, a partir da data de divulgacdo do resumo do resultado final.

6.2 — O Contrato de Prestacdo de Servico serd firmado por um prazo de 12 (doze) meses
conforme previsto no art. 23, 82° da Lei Complementar 809/2015 podendo sua vigéncia ser
prorrogada, por igual periodo.

6.3 - Toda documentacdo entregue pelo candidato conforme solicitado neste Edital ndo sera
devolvida, ficando arquivada nos autos do referido processo seletivo.

6.4 — Os casos omissos serdo avaliados pela SEGER, conforme item 1.2.

Vitoria, 02 de dezembro de 2015.

DAYSE MARIA OSLEGHER LEMOS
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos
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ANEXO |

Cargo: ASSISTENTE DE GESTAO

REQUISITOS PARA EXERCICIO DA FUNGAO PUBLICA: Certificado de conclusio ou
diploma de curso de nivel médio, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacéo, Secretarias ou Conselhos Estaduais de Educacao.

ATRIBUICOES: Acompanhar, controlar e executar atividades de nivel intermediério
relacionadas com as fungdes de administragdo de recursos humanos, materiais e patrimoniais,
orcamentarios e financeiros, bem como as de desenvolvimento organizacional e suporte
administrativo; auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncia; realizar atividades que
envolvam levantamento de dados; auxiliar a emissdo de relatérios técnicos e informacoes;
elaborar e conferir célculos diversos; elaborar, revisar, reproduzir, expedir e arquivar
documentos e correspondéncias; realizar trabalhos que exijam conhecimentos de informatica;
outras atividades correlatas.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo 8 horas diarias.

REMUNERACAO: R$ 1.738,88 (hum mil setecentos e trinta e oito reais e oitenta e 0ito
centavos)

IOP/ROA - 122




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

ANEXO 11
A avaliacao consistird em dois quesitos, indicados a seguir:
PONTUACAO
QUESITOS MAXIMA
I - Experiéncia Profissional 8 pts
Il —Qualificacdo Profissional 10 pts
TOTAL 18 pts

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

TEMPO DE ATIVIDADE PROFISSIONAL NA

AREA ADMINISTRATIVA NO PODER PONTUACAO
PUBLICO E/OU INICIATIVA PRIVADA:
6 meses a 11 meses e 29 dias 1 ponto
12 meses a 23 meses e 29 dias 2 pontos
24 meses a 35 meses e 29 dias 3 pontos
36 meses a 47 meses e 29 dias 4 pontos
48 meses a 59 meses e 29 dias 5 pontos
60 meses a 71 meses e 29 dias 6 pontos
72 meses a 83 meses e 29 dias 7 pontos
84 meses a 95 meses e 29 dias 8 pontos
QUALIFICACAO PROFISSIONAL
PONTUACAO
PONTOS MAXIMA
A) Certificado de curso na area de informatica, com
duracdo minima de 20 (vinte) horas por Software,
em instituicdo formalmente constituida para esse
fim: Sistema Operacional Windows, Pacote MS
Office, Br Office, Manutencdo e Suporte em | 1 pt/a cada 2 DONTOS
Informética, Redes de Computadores, Cabeamento | 20 horas P
de Redes de Dados, Programacdo e
Desenvolvimento de Sistemas, Desenvolvimento
para Internet e Cursos Oficiais da Microsoft
concluido a partir de janeiro do ano 2005.
B) Certificado de curso avulso na é&rea
Administrativa, com duracdo minima de 20| 1 pt/acada 3 pontos
(vinte) horas e ministrado por instituicdo oficial de | 20 horas P
ensino concluido a partir de janeiro do ano 2005.
C) Certificado de conclusdo ou diploma, de curso
de nivel técnico na area administrativa, 15
devidamente registrado, de uma instituicdo publica ' 3 pontos
. . L ox . pt/curso
ou privada regularizada pelo o6rgdo préprio do
Sistema Oficial de Ensino.
D) Certificado de conclusio ou diploma,
devidamente registrado, de curso de nivel superior, 2 bs 2 boNtos
devidamente registrado, de uma instituicdo publica P P
ou privada regularizada pelo 6rgdo proprio do
Sistema Oficial de Ensino.

IOP/ROA -

122




