GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE DEFESA SOCIAL
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DIRETORIA DE RECRUTAMENTO E SELECAO

INSTRUMENTO CONVOCATORIO
SRHU/SEDS N° 002/2012 de 20 de abril de 2012.

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA PREENCHIMENTO DO QUADRO DE
PESSOAL E FORMACAO DO QUADRO DE RESERVA PARA O CARGO DE ASSISTENTE
EXECUTIVO DE DEFESA SOCIAL/AUXILIAR ADMINISTRATIVO COM ENFASE EM
CONTROLE DE FROTA E MANUTENGCAO DE VEICULOS PERTENCENTES A
SECRETARIA DE ESTADO DE DEFESA SOCIAL.

O SECRETARIO DE ESTADO DE DEFESA SOCIAL, por meio da SUPERINTENDENCIA DE
RECURSOS HUMANOS, atendendo a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, para
fins de contratacdo temporaria mediante contrato administrativo, de acordo com a Lei Estadual n°
18.185, de 04 de junho de 2009, torna publico o Processo Seletivo Simplificado para preenchimento do
quadro de pessoal e formacdo do quadro de reserva para o cargo de Assistente Executivo de Defesa
Social/Auxiliar Administrativo vinculado Secretaria de Estado de Defesa Social, considerando que
inexistem candidatos aprovados em concurso publico aptos a nomeacdo e que ha Unidades Prisionais
e/ou Socioeducativas, sem o devido profissional no quadro funcional.

1 DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo Simplificado, regido pelo Decreto n® 45.155/2009, e por este Instrumento
Convocatdrio, ndo se constitui em concurso publico de provas ou de provas e titulos, como previsto no
inciso Il do artigo 37 da Constituicdo da Republica, nem a este se equipara para quaisquer fins ou
efeitos.

1.2 O prazo de validade deste processo seletivo esgotar-se-a apds 12 (doze) meses, contados a partir da
data da publicacao do resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo.

2 DO OBJETO

Constitui objeto do presente Instrumento Convocatério a selecdo para preenchimento do quadro de
pessoal e formacdo do quadro de reserva, no cargo de Assistente Executivo de Defesa
Social/Auxiliar Administrativo com énfase em Controle de Frotas e Manutenc¢édo de Veiculos, para
Secretaria de Estado de Defesa Social, mediante as condi¢Oes estabelecidas neste Instrumento
Convocatorio.

3 DAS VAGAS
As vagas serdo estabelecidas por municipio e por unidade, conforme ANEXO A.
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4. DAS INFORMACOES SOBRE O CARGO, NIVEL DE ESCOLARIDADE, CARGA
HORARIA, REMUNERACAO E ATRIBUICOES GERAIS:

a)

b)

Cargo Escolaridade | Carga Horaria Atribuigdes
Assistente Ensino 40 horas Acompanhar o cumprimento do contrato de
Executivo de Médio Assistente manutencdo de veiculos da SEDS; atuar
Defesa Completo Executivode | como responsavel pela fiscalizacdo da
Social/Auxiliar Defesa manutencdo de veiculos, conferéncia e guarda

Administrativo

Social/Auxiliar
Administrativo
semanais, sendo
08:00 as 17:00h
com 1 hora de
almoco.

dos materiais, conferéncia e validacdo dos
orcamentos  entregues pela contratada
referente & manutencdo dos veiculos; zelar
pela conservacdo e boa utilizacdo dos
equipamentos e instrumentos utilizados sob
sua responsabilidade; manter, organizar e
atualizar arquivos das ordens de servicos e
documentos e/ou materiais em geral;
participar de programa de treinamento
quando  convocados;  executar tarefas
pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;
executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da funcdo;
realizar entrega e recebimento dos veiculos
das Unidades; desenvolver tarefas na area
administrativa.

Cargo

Municipio / Unidade Prisional e/ou Socioeducativa

Remuneracéao

Assistente
Executivo de
Defesa
Social/Auxiliar
Administrativo

PIRAPORA

Centro Socioeducativo de Adolescente de Pirapora-CESAP
BR 365,n° 365-Km — KM 109 — Jardim Primavera — Pirapora —

MG — CEP 39.270-000

R$945,45

PATOS DE MINAS

Presidio Sebastido Satiro

Av. Ouro Branco, 355-Bairro Distrito Industrial |1 Patos de

Minas/MG-CEP.38706-735

R$ 982,33

JUIZ DE FORA

Penitenciaria Professor Ariosvaldo Campos Pires - PPACP
Rua Diva Garcia, n° 3351 — Bairro Linhares — CEP 36.060-300

Juiz de Fora/ MG

R$ 982,33

TRES CORACOES

Penitenciaria de trés Coracdes

Rodovia LMG n°862-KM 30, Zona Rural/MG-CEP37410-000

Trés Cora¢des/MG

R$ 982,33
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5 DOS REQUISITOS

5.1 A selecdo para recrutamento e contratacdo dos candidatos observara as exigéncias minimas
previstas neste Instrumento Convocatorio, e 0 candidato devera preencher os seguintes requisitos
bésicos:

a) ser brasileiro ou gozar das prerrogativas legais correspondentes;

b) ter idade minima de 18 anos;

C) estar quite com a justica eleitoral,

d) estar quite com o servico militar;

e) ter aptiddo fisica e mental, comprovada por meio de pericia medica;

f) ndo ter sofrido, no exercicio de funcdo publica, penalidade incompativel com a nova investidura;

g) néo ser aposentado por invalidez;

h) ndo ter sofrido limitacdo de funcdes;

i) autarquias e fundacGes, salvo nos casos da acumulagdo licita prevista no art.37, inciso XVI, da
Constituicao Federal;

J) possuir idoneidade moral e conduta ilibada.

k) ndo estar indiciado em inquérito comum ou militar ou sendo processado criminalmente por crime
doloso;

I) ndo ter tido contrato administrativo celebrado com base na Lei n® 18.185/2009 encerrado ha menos
de 24 (vinte e quatro) meses, conforme disposto no Art. 10, inc. Il da referida Lei, c/c § 5°, do art. 2°
do Decreto N° 45,155, de Agosto de 2009;

m) ndo ter tido contrato administrativo com a administracdo publico extinto ou ndo renovado por ato
de indisciplina e/ou desempenho funcional insatisfatério;

n)conhecimento em informética bésica;

o)conhecimento em mecéanica e manutencao de autos;

p)possuir carteira de habilitacdo categoria B (minima)

5.2 O candidato devera apresentar, no momento da contratacdo, certiddes negativas originais de
antecedentes criminais, expedida pela Policia Civil, Justica Estadual (inclusive Juizado Especial) e
Militar, conforme previsto no Anexo C deste Instrumento Convocatorio.

6 DA INSCRICAO NO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO E ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTACAO

6.1 Antes de iniciar sua inscricdo, o candidato devera conhecer este Instrumento Convocatério e
certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos para se candidatar ao Processo Seletivo
Simplificado.

6.1.1 Verificadas as exigéncias acima, o candidato podera concorrer apenas a 01 (uma) vaga por
municipio e por Unidade.

6.2 Os candidatos deverdo efetivar sua inscricdo cadastrando-se, no periodo de 20 a 24 de abril de
2012, procedendo, obrigatoriamente, conforme diretrizes descritas a seguir:

a) o candidato devera, primeiramente, acessar o site da Secretaria de Estado de Defesa Social (SEDS),
www.seds.mg.gov.br, LINK: Processos Seletivos / Em andamento /ASSISTENTE EXECUTIVO
DE DEFESA SOCIAL/AUXILIAR ADMINISTRATIVO COM ENFASE EM MANUTENCAO
DE VEICULOS DA SEDS, e realizar o cadastro preenchendo a Ficha de Inscri¢do com seus dados
pessoais e imprimir a inscrigao.

b) Em seguida, juntar a Ficha de Inscricdo com as demais documentagdes descritas no subitem 6.8,
até o dia 25 de Fevereiro de 2012, enviar por SEDEX com Aviso de Recebimento (AR) para o
seguinte endereco:

- DIRETORIA DE RECRUTAMENTO E SELEQAO — DRS/SRHU/SEDS - CIDADE
ADMINISTRATIVA - Rodovia Prefeito Américo Gianetti, S/IN° — Bairro Serra Verde, Belo
Horizonte/MG, EDIFICIO MINAS — 5° ANDAR. CEP: 31.630 — 900.
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6.3 O candidato devera certificar-se de que o modelo de Ficha de Inscricdo foi preenchido com todas
as informacoes e corretamente. O preenchimento dos dados pessoais no modelo de Ficha de Inscrigdo
é de inteira responsabilidade do candidato, que assume suas declaragdes, podendo responder penal,
civil ou administrativamente pelos dados lancados.

6.4 O candidato que apresentar qualquer documentacdo ilegivel, ou prestar qualquer declaracdo falsa
ou inexata ao se inscrever ou em qualquer etapa deste processo seletivo, ou caso ndo possa satisfazer a
todas as condi¢fes enumeradas neste Instrumento Convocatorio, terd sua inscricdo desconsiderada e
serdo anulados todos os atos dela decorrentes, mesmo que aprovado ou classificado no processo
seletivo.

6.5 A DRS/SEDS néo se responsabilizardo por Ficha de Inscricdo e documentacéo descrita no subitem
6.8 nédo entregues no endereco descrito no subitem 6.2, alinea “b”.

6.6 N&o havera, sob qualquer pretexto, inscri¢cao provisoria, condicional ou extemporanea.

6.7 A constatacdo, em qualquer época, de irregularidades ou fraudes na inscricdo, ou nao
preenchimento dos requisitos e condic¢des deste Instrumento Convocatorio, implicara na eliminacédo do
candidato no Processo Seletivo Simplificado.

6.8 O candidato devera encaminhar copia legivel e na integra dos seguintes documentos (ndo precisam
ser autenticados) juntamente com a Ficha de Inscrigdo impressa:

a) cOpia da Carteira de Identidade — RG;

b) cépia do CPF;

C) copia da Carteira de Habitagdo “B” minimo.

d)copia do historico escolar comprovando a conclusdo do 2° grau (Ensino Médio completo), ou
diploma/certificado de formacdo académica;

e)cdpia da carteira de registro funcional no respectivo Conselho, se for o caso

f) copia de 01 (um) comprovante de endereco recente (datado dos ultimos trés meses);

g) copia dos certificados dos cursos na area do cargo de inscri¢éo e cursos de informatica realizados;

h) para os contratos formais de trabalho - cdpia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)
— da péagina que contenha a foto, da pagina que corresponda a qualificacdo civil, das paginas que
constem anotacdo dos registros de contratos de trabalho, com data de admisséo e rescisao;

i) para as contratacGes temporarias - copia de todos 0s contratos administrativos ou copia de todos o0s
contra-cheques, ou declaracdo original com logomarca e carimbo do servidor/funcionario emitida pelo
Orgdo/Empresa, constando o Cargo e o Tempo de Experiéncia (inclusive para ex-funcionarios da
Secretaria de Estado de Defesa Social);

j) para os profissionais liberais — cdpia da primeira e da ultima contribuicdo do ISS ou declaracao
original com logomarca e carimbo do servidor/funcionério, emitida pelo Orgéo/Empresa, constando o
Cargo e o Tempo de Experiéncia;

k) para os tipos de comprovacdo mencionados neste subitem, nas alineas ”g” “h”, “i”, “j” 0S
candidatos deverdo anexar somente as copias referentes as suas comprovacdes profissionais na area
ao cargo pleiteado.

6.9 O candidato que entregar a Ficha de Inscri¢do e a documentacéo constante no subitem 6.8, fora do
prazo, local e meio estipulados, tera sua inscri¢cdo desconsiderada.

6.10 O candidato tera sua Ficha de Inscricdo pontuada com base na documentacdo apresentada,
constante no subitem 6.8, dentro do prazo, local e meio estipulados e de acordo com 0s critérios de
pontuacdo descritos no Subitem 7.2.1 deste Instrumento Convocatorio.

6.11 O candidato que ndo entregar a documentacdo constante no subitem 6.8, alineas “a”, “b”,“c”,
“d” “e” “f”, seradesclassificado.

6.12 O candidato ndo podera apresentar fora do periodo de inscrigdo, a documentagdo constante no
subitem 6.8, para pontuacgéo de sua Ficha de Inscri¢céo e/ou para se classificar neste processo seletivo,
salvo quando por omissdo da administragéo.
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7 DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

7.1 O processo seletivo se dard em trés fases:

| — primeira fase: analise curricular, de carater eliminatorio e classificatorio;

Il — segunda fase: avaliacdo psicologica e/ou entrevista gravada, de carater eliminatorio.
I11 —terceira fase: Investigacdo Social, de carater eliminatorio.

7.2 Primeira Fase: Andlise Curricular

7.2.1 Os curriculos serdo pontuados observados 0s critérios descritos no Anexo “E” Critério de
Pontuagéo.

7.3 Em caso de empate serda classificado o candidato com maior experiéncia profissional,
considerando-se o tempo de fungdes exercidas.

7.4 Tendo em vista o perfil desejado para o cargo, ndo serdo considerados documentos ou mengdes
referentes a qualificacdes e experiéncias diversas das mencionadas no artigo anterior.

7.5 O resultado da primeira fase sera disponibilizado no site www.seds.mg.gov.br.

7.6 Segunda Fase: Avaliacdo e/ou Entrevista

7.6.1 Os candidatos serdo convocados para a Avaliacdo e/ou Entrevista, obedecendo-se a ordem
decrescente de pontuacdo na Analise de Curriculos;

7.6.2 De acordo com 0 DECRETO n° 45.155, de 21 de Agosto de 2009, na Avaliacdo Psicoldgica e na
Entrevista os candidatos deverdo ser avaliados sob 0s seguintes aspectos:

7.6.2.1 Capacidade de trabalho em equipe;

7.6.2.2 Iniciativa e comportamento proativo no ambito de atuacéo;

7.6.2.3 Conhecimento e dominio de contetido da area de atuacao;

7.6.2.4 Habilidade de comunicacéo;

7.7 O resultado da segunda fase sera disponibilizado no site www.seds.mg.gov.br, em data a definir.

8 Terceira Fase: Investigacdo Social — Comprovacgao de Idoneidade e Conduta llibada

8.1 Os candidatos serdo submetidos a um processo de Comprovacdo de Idoneidade e Conduta Ilibada
(Investigacdo Social), de carater eliminatorio, que tem como objetivo verificar se eles possuem
idoneidade e conduta compativeis com as responsabilidades do cargo.

8.2 Seréo analisados os seguintes fatores de contraindicag&o:

a) pratica de ato de deslealdade as instituicdes constitucionais e administrativas;

b) pratica de ato tipificado como ilicito penal;

c) praticas, em caso de servidor publico ou no exercicio de funcdo publica, de transgressbes
disciplinares;

d) manifestacdo de desapreco e desrespeito as autoridades e a atos da administracdo publica;

e) relacionamento ou exibicdo em publico com pessoas de notérios e desabonadores antecedentes
criminais;

f) pratica de ato que possa importar em repercussdo social de carater negativo ou comprometer a
funcéo de seguranca do sistema prisional,

g) dependéncia quimica (drogas licitas e/ou ilicitas);

h) vinculo com entidade ou organizacédo legalmente proibida.

8.3 A constatacdo, a qualquer tempo, de registro em desfavor do candidato, relacionado aos fatores de
contraindicacdo especificados no subitem 8.2, ocasionara a sua eliminacdo deste processo e/ou sua
rescisdo contratual.

8.4 DeclaracOes falsas ou inexatas no fornecimento de dados para efeitos de comprovagéo de
idoneidade, bem como apresentacdo de documentos falsos, em qualquer hipoOtese determinardo o
cancelamento da inscricdo no Processo Seletivo Simplificado e a anulagéo de todos os fatos dela
decorrentes, em qualquer epoca, sem prejuizo das sancdes civeis e penais cabiveis.
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9 DA COMUNICACAO PARA CONTRATACAO.

9.1 Juntamente com o resultado final da selecdo, a DRS publicarda no site da SEDS
www.seds.mg.gov.br, nas datas a definir, a respectiva convocacao do candidato a ser contratado.

9.2 Informacdes acerca da Pericia Médica e documentacdo para contratagdo encontram-se
disponibilizadas no Anexo C.

10 DISPOSIQOES COMPLEMENTARES.

10.1 Néo havera, sob qualquer hipdtese, segunda chamada para as entrevistas.

10.2 O ndo comparecimento para a sequnda fase (Avaliacdo Psicolégica e Entrevista) do processo
seletivo, implicara na eliminacéo do candidato.

11 DISPOSICOES FINAIS

11.1 Incorporar-se-80 a esse Instrumento Convocatério, para todos os efeitos, quaisquer atos que o
retifiqguem, os quais deverdo ser publicados pela DRS, no site www.seds.mg.gov.br, podendo ou nao
incorrer em alteracdo do resultado das Etapas deste processo seletivo.

11.2 Havendo necessidade imperativa da administracdo, a data e os locais de realizacdo de avaliagdes
poderao ser alterados, com a devida divulgagdo no site www.seds.mg.gov.br.

11.3 ADRS, a qualquer tempo, promovera a correcao de erro material, bem como de impropriedade de
execucao de critérios e normas legais aplicaveis, apurados durante o Processo Seletivo Simplificado.
11.4 Este Instrumento Convocatorio e o resultado final deste Processo Seletivo Simplificado serdo
divulgados no site www.seds.mg.gov.br e no Orgdo Oficial de Imprensa do Estado de Minas Gerais, e
os resultados de cada fase serdo divulgados no site www.seds.mg.gov.br, na data prevista no
Cronograma, Anexo D, ou em calendario suplementar, que venha a ser divulgado juntamente com
outros atos previstos.

11.5 Alterac@es de legislacdo, com entrada em vigor apds a data de publicacdo deste Instrumento, sera
objeto de avaliacdo e podera ser recepcionada pelo Instrumento Convocatério, desde que ndo seja
incompativel com este.

Fazem parte deste Instrumento Convocatdrio os seguintes Anexos:
Anexo A — Vagas

Anexo B — Ficha de Inscricao.

Anexo C - Orientacdes sobre Pericia Médica e Contratacao
Anexo D - Cronograma

Anexo E — Critério de Pontuacao

Belo Horizonte, 20 de abril de 2012.

SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE DEFESA SOCIAL
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DIRETORIA DE RECRUTAMENTO E SELECAO

Anexo A

INSTRUMENTO CONVOCATORIO
SRHU/SEDS N° 002/2012 de 20 de abril de 2012.

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA PREENCHIMENTO DO QUADRO DE PESSOAL E
FORMAGCAO DO QUADRO DE RESERVA PARA O CARGO DE ASSISTENTE EXECUTIVO DE DEFESA
SOCIAL/AUXILIAR ADMINISTRATIVO COM ENFASE EM CONTROLE DE FROTA E MANUTENGAO DE
VEICULOS PERTENCENTES A SECRETARIA DE ESTADO DE DEFESA SOCIAL

QUADRO DE VAGAS

PIRAPORA
Centro Socioeducativo de Adolescente de
Pirapora-CESAP 01
BR 365,n° 365-Km — KM 109 — Jardim Primavera — SIM
Pirapora — MG — CEP 39.270-000
ASSISTENTE PATQ.S DE M”.\[AS .
EXECUTIVO DE Presidio Sebastido Satiro _ o _
DEEESA Av. Ouro Branco n° 355 — Bairro Distrito Industrial | o1 SIM
SOCIAL/AUXILIAR | Il —Patos de Minas/MG — CEP.38706-735.
ADMINISTRATIVO | JUIZ DE FORA

COM ENFASE EM : Y . . 01 SIM
MANUTENGAO DE P;r;)l;‘eg;larla Professor Ariosvaldo Campos Pires
VEICULOS DA SEDS. | - - ) . .
Rua Diva Garcia, n° 3351 — Bairro Linhares — CEP
36.060-300 Juiz de Fora/ MG
TRES CORACOES
01 SIM

Penitenciaria de Trés Coracles
Rodovia LMG n° 862 — Km 30, Zora Rural
Trés Coragdes /MG CEP: 37410-000
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE DEFESA SOCIAL
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DIRETORIA DE RECRUTAMENTO E SELECAO

Anexo B

INSTRUMENTO CONVOCATORIO
SRHU/SEDS N° 002/2012 de 20 de abril de 2012.

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA PREENCHIMENTO DO QUADRO DE PESSOAL E FORMAGAO DO
QUADRO DE RESERVA PARA O CARGO DE ASSISTENTE EXECUTIVO DE DEFESA SOCIAL/AUXILIAR
ADMINISTRATIVO COM ENFASE EM CONTROLE DE FROTA E MANUTENGAO DE VEICULOS PERTENCENTES A
SECRETARIA DE ESTADO DE DEFESA SOCIAL

FICHA DE INSCRICAO

NUMERO DE INSCRICAQO: XXXXXX-2012

ANEXO | - FICHA DE INSCRICAO (Encaminhar documentada, conforme subitem 6.8 do Instrumento Convocatério)

PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DA DRS

Quesitos Exercicioem | Experiéncia Escolaridade/ Cursos | Informatica | Nota Total Classificagdo/
31/12/2008 Profissional Formagcao Observagdes
Académica
Na Area Data
Responsavel
Revisor
ATENCAO:

1. O candidato devera encaminhar copia NAO AUTENTICADA dos documentos para
pontuacdo do curriculo, de acordo com as normas constantes no Instrumento

Convocatoério.
PREENCHIMENTO DO ANEXO | — FICHA DE INSCRICAO (SOMENTE ATRAVES DO SITE www.seds.mg.gov.br)

A) ASSINALE O CARGO E MUNICIPIO PRETENDIDOS

Municipios: ( )Pirapora ( )Patos de Minas ( ) Trés Coragfes ( ) Juiz de Fora

Ensino Superior completo
( ) ASSISTENTE EXECUTIVO DE DEFESA SOCIAL/AUXILIAR ADMINISTRATIVO

B) INFORMAGOES PESSOAIS E FAMILIARES

*Nome Completo (sem

*Sexo: *Data de Nascimento: / / *|dade:

OM  (OF

*CPF:
COREN, CRP, etc: N° *|dentidade: *Data de expedicao: / / *Qrgao expedidor:

*Endereco onde reside: * Cidade/Estado: *CEP: -

*Email: *Telefone fixo: )

*Celular:( ) Telefone recado: () Nome:

C) ESCOLARIDADE / FORMACAO ACADEMICA NA AREA

*Escolaridade / Formagéo Académica ATUAL (completa):

DECLARO SEREM VERDADEIRAS AS INFORMAGOES POR MIM PRESTADAS NESTE FORMULARIO, SOB RISCO DE
RESPONSABILIZACAO LEGAL EM CASO DE FALSIDADE IDEOLOGICA.

, / /2011.

Municipio Assinatura do(a) Candidato(a)
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N GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE DEFESA SOCIAL

ATENCAO CANDIDATO! Para efetivar sua inscrigdo, anexar a documentagio prevista no subitem 6.8
do Instrumento Convocatorio e envia-lo por SEDEX para o local abaixo descrito.

PERIODO DE ENTREGA:
20 a 25/04/12 — Exceto final de semana.

LOCAL PARA ENVIO:
BELO HORIZONTE/MG
DIRETORIA DE RECRUTAMENTO E SELECAO/SRHU — CIDADE ADMINISTRATIVA - Rodovia
Prefeito Américo Gianetti, s/n° — Bairro Serra Verde - Belo Horizonte/MG — EDIFICIO MINAS, 5°
andar - CEP: 31.630-900.
Setor de Recrutamento

DOCUMENTACAO QUE DEVERA SER ANEXADA A FICHA DE INSCRICAO:
6.8 O candidato devera encaminhar cépia legivel e na integra dos seguintes documentos (ndo
precisam ser autenticados) juntamente com a Ficha de Inscricdo impressa:
a) copia da Carteira de Identidade — RG;
b) copia do CPF;
c) Copia da carteira de Habilitagdo “B”, minimo.
d) cépia do historico escolar comprovando a conclusdo do 2° grau (Ensino médio completo), ou
diploma/certificado de formagéo académica;
e) copia da carteira de registro funcional no respectivo Conselho, se for o caso
f) cdpia de 01 (um) comprovante de endereco recente (datado dos Gltimos trés meses);
g) copia dos certificados dos cursos na area do cargo de inscri¢éo e cursos de informatica realizados;
h) para os contratos formais de trabalho - cdpia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)
— da péagina que contenha a foto, da pagina que corresponda a qualificacdo civil, das paginas que
constem anotacdo dos registros de contratos de trabalho, com data de admisséo e rescisao;
i) para as contratacGes temporarias - copia de todos 0s contratos administrativos ou copia de todos o0s
contra-cheques, ou declaracdo original com logomarca e carimbo do servidor/funcionario emitida pelo
Orgdo/Empresa, constando o Cargo e o Tempo de Experiéncia (inclusive para ex-funcionarios da
Secretaria de Estado de Defesa Social);
j) para os profissionais liberais — cdpia da primeira e da ultima contribui¢cdo do ISS ou declaracéo
original com logomarca e carimbo do servidor/funcionério, emitida pelo Org&o/Empresa, constando o
Cargo e o0 Tempo de Experiéncia;
k) para os tipos de comprovacdo mencionados neste subitem, nas alineas ,”g” “h”, “i” “”, o0s
candidatos deverdo anexar somente as copias referentes as suas comprovacdes profissionais na area
ao cargo pleiteado.
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE DEFESA SOCIAL
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DIRETORIA DE RECRUTAMENTO E SELECAO

Anexo C

INSTRUMENTO CONVOCATORIO
SRHU/SEDS N° 002/2012 de 20 de abril de 2012.

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA PREENCHIMENTO DO QUADRO DE PESSOAL E FORMAGCAO DO
QUADRO DE RESERVA PARA O CARGO DE ASSISTENTE EXECUTIVO DE DEFESA SOCIAL/AUXILIAR
ADMINISTRATIVO COM ENFASE EM CONTROLE DE FROTA E MANUTENGAO DE VEICULOS PERTENCENTES A
SECRETARIA DE ESTADO DE DEFESA SOCIAL

ORIENTACOES SOBRE PERICIA MEDICA E CONTRATO ADMINISTRATIVO

PERICIA MEDICA

Os candidatos aprovados nas fases deste processo seletivo simplificado serdo convocados através sitio da Seds (n°
informado na Ficha de Inscricdo) pela DPB/SRHU em ordem decrescente da pontuagéo final obtida no processo
seletivo, considerando a abertura de vagas para 0 municipio de inscri¢do, e serdo encaminhados para realizacéo de
exame pré-admissional.

A pericia medica é de carater eliminatorio.

Os candidatos serdo submetidos a uma avaliagdo médica, sendo de responsabilidade do candidato os gastos
decorrentes da realizagdo dos exames complementares relativos a este Processo Seletivo Simplificado.

Na data agendada para a pericia médica, os candidatos deverdo apresentar os exames laboratoriais (complementares)
abaixo relacionados:

a) hemograma completo;

b) contagem de plaquetas;

¢) glicemia de jejum;

d) urina rotina;

e) grupo sanguineo Fator RH.

O prazo de validade dos exames laboratoriais (complementares) dispostos neste artigo sera de, no maximo, 30 (trinta)
dias, anteriores a data de marcacéo do exame pré-admissional (pericia médica).

Na data agendada pela DPB/SRHU, para realizacdo do exame pré-admissional, o candidato devera estar munido de:
a) carteira de Identidade original;

b) boletim de inspe¢do médica — BIM,;

c) resultados dos exames laboratoriais (complementares);

d) CPF.

Apos a realizagdo do exame pré-admissional, o candidato, de posse do Resultado de Inspecdo Médica — RIM com o
parecer APTO para 0 exercicio das fun¢Bes do cargo ao qual se candidatou juntamente com a documentacéo
relacionada neste artigo, aguardar& novo contato da SEDS para assinatura do contrato administrativo.

CONTRATO ADMINISTRATIVO

Os candidatos aprovados neste Processo Seletivo Simplificado serdo convocados por ordem decrescente da
pontuacdo final obtida neste processo, conforme Lista de Aprovados, divulgada no sitio eletrénico
www.seds.mg.gov.br.

O candidato aprovado devera providenciar, a seguinte documentacao necessaria para sua contratacao:

a) copia do Curriculum Vitae;

b) 02 (dois) retratos 3x4;

c) copia da certiddo de casamento/nascimento do candidato e certiddo nascimento dos filhos (se tiver);

d) copia autenticada do diploma ou certificado de conclusdo do 2° grau completo — nivel superior ou copia
autenticada do historico escolar acompanhado de declaracéo de concluséo de curso;

e) copia da carteira de identidade — RG (expedida pela Secretaria de Seguranca Publica);
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f) copia da carteira de Habilitagao “B” minimo.

g) cépia do CPF;

h) cdpia do titulo de eleitor, juntamente com a documentacdo comprobatéria de sua quitacdo com as obrigagdes
eleitorais;

i) copia do certificado de reservista (se do sexo masculino);

j) cbpia do comprovante de residéncia recente;

k) copia do comprovante do PIS/PASEP;

I) copia do comprovante de conta sal&rio no Banco do Brasil;

m) certiddes negativas originais de antecedentes criminais expedidas pela Policia Civil e Justica Estadual (inclusive
Juizado Especial). No caso de militares ou ex-militares que tenham servido nas Forcas Armadas ou em Policias e
Bombeiros Militares de Estados onde ha Justica Militar Estadual, também devera ser apresentada a certiddo negativa
da respectiva Justica Militar.

A contratacdo se dard através de Contrato Administrativo, por tempo determinado, para atender a necessidade
temporéria de excepcional interesse publico, observando-se os prazos dispostos no art. 4° da Lei n° 18.185, de 04 de
junho de 2009.

O Contrato Administrativo podera ou ndo ser renovado, dependendo de avaliacdo positiva de desempenho
individual e da persisténcia da necessidade da Secretaria de Estado de Defesa Social.

O candidato que ndo encaminhar a Diretoria de Recrutamento e Selecdo a documentacdo necessaria para sua
contratacdo, no prazo determinado, perdera o direito & vaga e sera eliminado do processo seletivo.
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE DEFESA SOCIAL
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DIRETORIA DE RECRUTAMENTO E SELECAO

Anexo D

INSTRUMENTO CONVOCATORIO
SRHU/SEDS N° 002/2012 de 20 de abril de 2012.

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA PREENCHIMENTO DO QUADRO DE PESSOAL E FORMAGCAO DO
QUADRO DE RESERVA PARA O CARGO DE ASSISTENTE EXECUTIVO DE DEFESA SOCIAL/AUXILIAR
ADMINISTRATIVO COM ENFASE EM CONTROLE DE FROTA E MANUTENGAO DE VEICULOS PERTENCENTES A
SECRETARIA DE ESTADO DE DEFESA SOCIAL

ANEXO D — CRONOGRAMA

Prazo para Execucéo Atividades
20/04/2012 Divulgagdo do Processo Seletivo Simplificado.
20 & 24/04/2012 Data de Inscricdo, através do site WWW.Seds.mqg.gov.br
20 a 25/04/2012 Periodo de entrega do Anexo | — Ficha de Inscri¢do, juntamente com a documentagao constante no
subitem 6.8 do Instrumento Convocatdrio.
A definir Divulgagao do resultado da PRIMEIRA FASE - Andlise de Curriculos
A definir Interposicao de Requerimento de Recurso contra a PRIMEIRA FASE - Andlise de Curriculos.
A definir Divulgagédo do julgamento dos Recursos contra a Analise de Curriculos.
A definir Publicacéo da Convocacao para Entrevista
A definir Realizagdo da SEGUNDA FASE - Entrevista.
A definir Divulgacéo do resultado da SEGUNDA FASE - Entrevista.
A definir Periodo para os candidatos INAPTOS comparecerem, pessoalmente, & SRHU/SEDS para a realizagdo de
entrevista de Devolugdo da Avaliagdo Psicoldgica, no horéario de 9:00 as 12:00 e de 14:00 as 16:00.
A definir Interposi¢cdo de Requerimento de Recurso contra a SEGUNDA FASE - Entrevista.
A definir Divulgacao do julgamento dos Recursos contra a Entrevista.
A definir Publicacao do resultado final do processo seletivo.
Publicacédo da Convocagao para entrega da documentag&o necessaria prevista no Anexo C deste
Instrumento Convocatorio para contratagao
A definir Realizagdo de exames laboratoriais para pericia médica.
A DPB/SRHU reservara data para realizagao da pericia médica pelos candidatos aprovados no processo
seletivo. A DPB fara contato com cada candidato e, publicara convocagdo no site dos candidatos
informando dia, local e horario para realizagéo da pericia médica.
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE DEFESA SOCIAL
Superintendéncia de Recursos Humanos

Diretoria de Recrutamento e Selecdo

ANEXO E

INSTRUMENTO CONVOCATORIO

SRHU/SEDS N° 002/2012 de 20 de abril de 2012.

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA PREENCHIMENTO DO QUADRO DE PESSOAL E FORMAGCAO DO
QUADRO DE RESERVA PARA O CARGO DE ASSISTENTE EXECUTIVO DE DEFESA SOCIAL/AUXILIAR
ADMINISTRATIVO COM ENFASE EM CONTROLE DE FROTA E MANUTENCAO DE VEICULOS PERTENCENTES A

SECRETARIA DE ESTADO DE DEFESA SOCIAL

CRITERIOS PARA PONTUAGCAO — ANALISE CURRICULAR

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — INSTRUMENTO CONVOCATORIO N° 000/2012

REQUISITOS A X
CARGO ESPECIEICOS AREAS DE PONTUACAO
ASSISTENTE Idade minima: 18 anos
EXECUTIVO DE na data da inscrigéo; Rotinas administrativas, Informética, Mecéanica e Auto, Gestao
DEFESA Ensino médio completo. | de Transporte, Auxiliar de mecéanica, Mope, Automotiva
SOCIAL/AUXILIAR | Habilitacdo -CNH B eletricidade, Primeiros Socorros e Brigadista de incéndio.
ADMINISTRATIVO | (minimo)

ASSISTENTE EXECUTIVO DE DEFESA SOCIAL/AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PONTOS A CADA
EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA AREA 6 MESES PONTUACAO
COMPLETO DE MAXIMA
EXERCICIO
Tempo de servico prestado no exercicio de cargo, emprego ou funcédo
publica, na_&rea de conhecimento/atuacao/especialidade para a qual
concorre, em 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica Direta ou 1,0 5,0
Indireta Municipal, Estadual, Federal ou em empresa privada. Nao serdo
pontuadas Experiéncias Profissionais em estagios, atividades informais,
voluntariados, bem como, participaco em guotas de empresa.
MAXIMO DE PONTOS - 5,0 pontos
PONTOS POR PONTUACAO
TITULOS / CURSOS NA AREA TITULO/ MAXIMA
CERTIFICADO
Conclusdo de cursos na area do cargo concorrido. (Carga horaria minima
de 15 horas). Mecénica e Auto, Gestdo de Transporte, Auxiliar de
mecanica, Mope, N&o serd pontuada participacdo em semindrios, 3,0
palestras, eventos, congressos, jornadas, conferéncias, mesa redonda
debates e encontros.
Rotinas administrativas, Automotiva eletricidade, Primeiros Socorros e
Brigadista de incéndio. N&o ser& pontuada participacdo em semindrios, 20
palestras, eventos, congressos, jornadas, conferéncias, mesa redonda ’
debates e encontros.
Conclusdo de cursos de informatica em software ou hardware / digitacdo
(A pontuacao sera aferida em apenas um certificado, desde que contenha 10
carga horaria minima de 16 horas, ou em mais de um certificado cuja
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somatoria atinja no minimo 16 horas).

Concluséo de curso tecndlogo, com carga horaria minima de 16 00h sem

atividades praticas, conforme Resolucdo CNE/CP3 de 18 de dezembro de 1,50
2002 e Parecer CNE/CES n° 436/2001.
Conclusdo de curso de graduacdo na area gerencial, com carga horaria

. 1,0
minima de 2.400 horas.
Conclusdo de curso de pos-graduacdo lato sensu, com carga horaria

P 0,50
minima de 360 horas.
Conclusdo de curso de pds-graduagdo stricto sensu — Mestrado, com carga

o 0,50

horaria minima de 780 horas.
Conclusdo de curso de pos-graduagdo stricto sensu — Doutorado, com carga 050

horaria minima de 1.200 horas.

MAXIMO DE PONTOS

5,0 pontos
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