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SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS

HUMANOS
- SEGER -

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO/SEGER
N° 10/2013

Estabelece normas para recrutamento, selegdo e contratagao,
em regime de designagdo temporaria, bem como a formagao
de cadastro de reserva para o cargo de ASSISTENTE DE
GESTAO, criado pela Lei Complementar n°® 677/2013, para
atuacdao na Administragdo Direta do Poder Executivo Estadual.

O SECRETARIO DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS,
no uso da atribuigdo legal que Ihe foi conferida pela Lei n® 3043/1975,
faz saber que realizard Processo Seletivo para Contrato Administrativo
de Prestacdo de Servico em carater temporario para preenchimento de
vagas e composigdo de cadastro de reserva, com base na Lei
Complementar n°. 677/2013, publicada no Diario Oficial do Estado do
Estado em 05/03/2013, e de acordo com as normas estabelecidas neste
Edital.

1 - DAS DISPOSICOES INICIAIS

1.1 - O presente processo de selecdo de candidatos em regime de
designagdo temporaria, visa a contratagdo, bem como a formacdo de
cadastro de reserva, para o cargo de ASSISTENTE DE GESTAO, para
atuagdo na Administragdo Direta do Poder Executivo Estadual.

1.1.1 Compreende-se como processo de selegdo: inscrigdo,
classificagdo, reclassificagdo, eliminatéria, chamada e contratagdo, nos
termos deste Edital.

1.1.2 As etapas de inscrigdo e classificagdo previstas no paragrafo
anterior serdo totalmente informatizadas.

1.2 - A SEGER dard ampla divulgagdo as etapas de chamada e
contratagdo do processo seletivo através de publicagdo no Diario Oficial
e no site www.seger.es.gov.br.

1.3 - Caberd a Comissao do Processo Seletivo, a ser instituida
pela Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos, em portaria
propria, a coordenacdo geral do processo de selegdo de que trata este
Edital.

2 - DO CARGO, REMUNERAGCAO E JORNADA DE TRABALHO

2.1 - As vagas, remuneragao e requisitos de investidura, objeto deste
processo seletivo simplificado sdo os seguintes:

Cargo: ASSISTENTE DE GESTAO

REQUISITOS DE INVESTIDURA: Certificado de conclusdo ou diploma
de curso de nivel médio, expedido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educagdo, Secretarias ou Conselhos Estaduais de
Educagdo.

ATRIBUICOES: Acompanhar, controlar e executar atividades de nivel
intermediario relacionadas com as fungdes de administragdo de recursos
humanos, materiais e patrimoniais, orgamentarios 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 relatorios
técnicos e informacdes; elaborar e conferir calculos 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$ 1.550,00 (hum mil e quinhentos e cinquenta reais)
VAGAS: 308 (trezentos e o0ito) vagas destinadas a preenchimento
imediato e formagdo de cadastro de reserva visando atender o
quantitativo previsto na Lei Complementar n°. 677/2013.

3 - DAS VAGAS

3.1 - As contratagdes temporarias serdo admitidas em conformidade
com a Lei Complementar n® 677/2013.

3.2 - As vagas para o cargo estdo distribuidas por Vaga/Municipio
conforme Anexo I - Quadro de Vagas deste Edital.
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3.2.1 - O candidato aprovado no processo seletivo terd classificagdo
por Vaga/Municipio, de acordo com a opcdo feita no momento da
inscricdo e compora lista de classificacdo especifica correspondente a
opgao escolhida.

3.3 - Do total das contratagdes realizadas por municipio serd respeitada
a proporgdo de 20 X 1 para contratagBes de pessoa com deficiéncia na
forma do Decreto Federal n® 3298, de 20 de dezembro de 1999, e suas
alteragoes.

3.4 - As vagas referentes ao cadastro de reserva serdo preenchidas
por interesse, conveniéncia e oportunidade da Administragdo.

4 - DA INSCRICAO

4.1 - Antes de efetuar a inscrigdo, o candidato deverd conhecer o
presente Edital e certificar-se de que preenche todos os requisitos
exigidos.

4.2 - As inscrigdes serdo realizadas exclusivamente por meio
eletrénico, devendo o candidato acessar o site www.seger.es.gov.br, no
periodo de 10 horas do dia 26/03/2013 até as 17 horas do dia 02/
04/2013, observado o fuso-hordrio de Brasilia/DF.

4.3 - N&do serdo aceitas inscrigdbes condicionais, via fax,
correspondéncias, ou fora do prazo estabelecido no item 4.2.

4.4 - S3o requisitos para a inscrigdo:

I - Ser brasileiro nato ou naturalizado;

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

III - Possuir escolaridade e requisitos minimos exigidos para a vaga,
quando da contratagdo;

IV - Estar em dia com as obrigagdes eleitorais e, no caso de candidatos
do sexo masculino, com as obrigacSes militares;

V - Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuiges do
cargo;

VI - Ndo ter sido demitido do servigo publico federal, estadual ou
municipal, com impedimento de exercer a fungdo publica.

4.5 - No ato da inscrigdo, o candidato deverd informar nome completo,
data de nascimento (dia, més e ano), CPF, carteira de identidade,
enderego residencial completo, telefone, e-mail, cidade ou regido em
que pretende atuar, grau de escolaridade e os titulos que possui (Anexo
II - Quadro de Titulos).

4.5.1 - O candidato é responsavel pela fidelidade e legitimidade das
informagdes prestadas e dos documentos apresentados em qualquer
fase do processo seletivo. A falsidade de qualquer documento
apresentado ou a inverdade das informacgBes nele contidas implicara
imediata desclassificagdo do candidato que o tiver apresentado, ou,
caso tenha sido selecionado, a extingdo do contrato temporario, sem
prejuizo das demais sancgdes cabiveis.

4.6 - A ficha de inscrigcdo devera ser impressa pelo candidato e
apresentada no momento da chamada.

5 — DA ETAPA DO PROCESSO SELETIVO

5.1 - O processo seletivo serd realizado em ETAPA UNICA - Prova
de Titulos, de carater eliminatério e classificatorio.

5.2 - Na prova de titulos serdo atribuidos pontos obedecendo a critérios
definidos no Anexo II - Quadro de Titulos deste edital.

5.2.1 - Ndo serd computado ponto ao item exigido como requisito de
investidura (item 2.1).

5.3 - Para fins de qualificagdo profissional serdo considerados: cursos
avulsos, tempo de atividade profissional na area administrativa,
considerado em anos completos, curso técnico, curso superior e pos-
graduacao.

5.4 - Os cursos avulsos realizados no exterior sé terdo validade quando
acompanhados por documento expedido por tradutor juramentado e
reconhecidos pela ACAPES/MEC.

5.5 - Eventuais experiéncias de estagio ndo serdo consideradas para
fins de comprovagdo de tempo de atividade profissional.

5.6 - A comprovacgdo de qualificagdo profissional se dard conforme
estabelecido no Anexo II - Quadro de Titulos.

5.7 - Os candidatos poderdo valer-se dos titulos e pontuagdes descritas



DIARIO OFICIAL DOS PODERES DO ESTADO

EXECUTIVO

14 |

no Anexo II - Quadro de Titulos, se os possuirem, tendo sua
pontuagdo limitada a qualificagdo efetivamente comprovada, e compordo
lista de classificagdo por municipio, conforme opgdo no momento da
inscrigdo.

5.8 - Serdo computados os itens declarados no momento da inscricao
e sua comprovagdo dar-se-a por meio de apresentagdo da respectiva
documentagdo no momento da chamada e contratagao.

5.9 - Na hipdtese de ndo comprovagdo ou de comprovagdo inadequada
dos requisitos minimos exigidos para o cargo, o candidato estara
AUTOMATICAMENTE ELIMINADO do processo de selegdo.

5.10 - N&do serdo aceitas inscrigdes parciais, incompletas ou
extemporéneas.

6 - DA CLASSIFICAGAO

6.1 - A listagem de classificagdo dos candidatos serd publicada no
Diario Oficial do Estado, por meio de Edital, bem como disponibilizada
no site www.seger.es.gov.br e em local visivel de sua sede.

6.2 — Na hipétese da ndo comprovagdo dos itens a serem considerados
na prova de titulos, o candidato sera automaticamente
RECLASSIFICADO para o ultimo lugar da lista de classificagdo.

6.3 - Nos casos de empate na classificagdo, o desempate obedecerd a
seguinte ordem de prioridade:

I - maior tempo de experiéncia comprovada;
II - maior idade, considerando-se dia, més e ano de nascimento.

6.4 - Os pedidos de recurso do resultado de classificagdo deverdo ser
dirigidos a Comissdo de Coordenagdo do Processo Seletivo, na Central
de Atendimento ao Servidor, na sede da SEGER, situada na Av.
Governador Bley, n® 236 - Ed. Fabio Ruschi - Sobreloja - Centro -
Vitoria-ES, no prazo de 02 (dois) dias a contar do dia da divulgagdo da
classificagdo.

6.4.1 - O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu
pleito. Recurso inconsistente ou intempestivo, bem como aqueles cujo
teor desrespeite a Comissdo serdo preliminarmente indeferidos.

6.4.2 - Todos os recursos serdo analisados e estardo a disposigdo dos
candidatos para conhecimento no prazo maximo de 05 (cinco) dias
uteis.

6.4.3 - Ndo serdo aceitos recursos via fax ou via correio ou enviados
apo6s o periodo estabelecido no item 6.4 deste Edital.

6.4.4 - Em nenhuma hipotese serdo aceitos pedidos de revisdo de
recursos.

7 - DA CHAMADA

7.1 - A chamada dos candidatos classificados obedecera a ordem de
classificagdo e serd efetuada em Edital, publicado em Diario Oficial e
no site www.seger.es.gov.br, de acordo com a classificagdo decrescente
de pontuagdo e necessidade da Administragdo, sob a coordenagdo da
Comissdo do Processo Seletivo, que manterd toda a documentagdo e
registros em processo destinado a esta finalidade.

7.2 - Para fins de atendimento a chamada e formalizagdo do contrato,
o candidato devera OBRIGATORIAMENTE apresentar a documentagéo
comprobatéria dos itens declarados no ato de inscrigdo através de copias
autenticadas em cartdrio ou apresentagdo de todos os documentos
originais exigidos, para conferéncia e autenticagdo das copias, acrescida
da ficha de inscrigdo, conforme determina o item 4.6 do presente Edital.

7.2.1 - Para comprovacdo da qualificagdo profissional declarada serdao
consideradas as exigéncias estabelecidas no item 5.2 do presente Edital.

7.3 - A desisténcig ou o ndo comparecimento do candidato implicara
na sua ELIMINACAO AUTOMATICA.

7.4 - Para a comprovacdo de atendimento a condicdo de pessoa com
deficiéncia - PcD, o candidato inscrito nesta condicdo devera apresentar
laudo médico original, emitido nos ultimos seis (06) meses, tendo como
referéncia a data da chamada, atestando a espécie e o grau ou nivel da
deficiéncia com expressa referéncia ao cédigo correspondente da
Classificacdo Internacional de Doengas (CID-10), bem como a provavel
causa da deficiéncia e sua correlagdo com a previsdo do Decreto Federal
n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999 e suas alteragdes.

7-4.1 - A inobservancia do disposto no item 7.4 acarretard a perda do
direito ao pleito das vagas reservadas, ficando o candidato sujeito a
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observancia de sua classificagdo na lista geral de resultado do processo
seletivo.

7.4.2 - O candidato contratado na condicdo de PcD perdera
automaticamente sua classificagdo na lista geral de resultado do processo
seletivo.

7.5 - Em acordo a Emenda Constitucional 59, publicada em 19/11/
2008, o profissional contratado em designagdo temporaria ndo podera
atuar sob diregdo imediata de cOnjuge, companheira (0) ou de parentes
de até terceiro grau civil.

7.6 - O candidato que, por qualquer motivo, estiver impedido de
comparecer ao local determinado para chamada e formalizagdo do
contrato, poderd fazé-lo por procurador legalmente habilitado, que
devera apresentar documento com foto.

7.6.2 - A procuragdo devera ser elaborada de acordo com os termos
previstos nos paragrafos 12 e 2° do art. 654 do Codigo Civil, inclusive
quanto ao reconhecimento de firma.

7.6.3 - Os poderes conferidos ao procurador restringem-se apenas a
chamada e formalizagdo do contrato, ndo cabendo, em hipdtese alguma,
conferi-los quanto a assungdo do exercicio.

7.7 - Caso o titular da vaga ndo assuma exercicio na data estabelecida
previamente no contrato, este instrumento sera tornado sem efeito e o
candidato estard& AUTOMATICAMENTE ELIMINADO do processo
seletivo.

8 - DA FORMALIZAGAO DO CONTRATO

8.1 - A contratagdo em carater temporario de que trata este Edital dar-
se-& mediante assinatura de Contrato Administrativo de Prestagdo de
Servigos pela SEGER e pelo profissional contratado.

8.2 - Para efeito de formalizagdo do contrato fica definida a
apresentagdo de copia legivel autenticada em cartério ou do original
para conferéncia e autenticagdo da copia dos seguintes documentos e
acrescida da ficha de inscrigdo gerada pelo sistema:

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

II - CPF ou comprovante de situacdo cadastral do CPF emitido pelo site
da Receita;

III - Carteira de Identidade (RG), com nUmero, 6rgdo expedidor e
data de expedicdo da mesma;

IV - Titulo de eleitor com comprovante da ultima votagdo ou declaragdo
de quitagdo da justiga eleitoral;

V - Carteira de trabalho profissional onde conste fotografia, nimero/
série, data de expedigdo, filiagdo, local de nascimento e pagina de
contrato do primeiro emprego, caso possua;

VI - PIS/PASEP (se possuir);

VII - Comprovante de residéncia (conta de dgua, energia elétrica ou
telefone);

VIII - Comprovante de conta bancaria do BANESTES (se possuir);
IX - Formagdo académica/titulagdo/experiéncia profissional, conforme
Anexo II - Quadro de Titulos;

X - Certificado de Reservista ou de Dispensa de Incorporagdo, em
caso de candidato brasileiro do sexo masculino;

XI - Certiddo de nascimento ou casamento;

XII - 01 (uma) foto 3x4 recente;

XIII - Curriculum Vitae (e-mail e telefone);

XIV - Atestado de médico do trabalho declarando a aptiddo do candidato
ao desempenho da fungdo profissional e, no caso de pessoa com
deficiéncia apresentar a documentagdo comprobatéria conforme item
7.4 deste edital;

XV - Ficha de inscrigdo gerada pelo sistema eletrénico do Processo
Seletivo.

8.3 - Na hipétese da ndo apresentagdo da documentagdo prevista no
item 8.2 - II a XV para fins de atendimento a chamada e formalizagdo
do contrato, o candidato sera automaticamente RECLASSIFICADO para
o ultimo lugar da lista de classificagdo.

9 - DA CESSACAO DO CONTRATO TEMPORARIO

9.1 - A cessagdo do Contrato Administrativo de Prestacdo de Servigo,
antes do prazo previsto, poderd ocorrer:

a) por iniciativa do contratado;

b) por conveniéncia da Administragdo;

c) quando o contratado incorrer em falta disciplinar;

d) quando da homologagdo de concurso publico para provimento dos
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cargos, na convocagdo dos aprovados, simultaneamente, para os casos
especificos de caréncia de pessoal, excluindo os casos de contratacdo
para suprir estado emergencial temporario;

e) por licenca para tratamento da propria salde acima de 15 (quinze)
dias, consecutivas.

10- DAS IRREGULARIDADES

10.1 - Eventuais irregularidades constantes no processo de selegdo e
contratagdo serdo objeto de sindicancia nos termos da Lei Complementar
46/1994.

11- DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

11.1 - Nenhum candidato poderd alegar desconhecimento das normas
contidas neste Edital.

11.2 - E facultada & Comissdo do Processo Seletivo ou & autoridade a
ela superior, em qualquer fase do processo seletivo, promover diligéncias
com vistas a esclarecer ou a completar a instrugdo do processo.

11.3 - Este processo seletivo tera validade de 12 meses, podendo ser
prorrogado por igual periodo, a partir da data de divulgagdo do resultado
final.

11.4 - O Contrato de Prestagdo de Servigco serd firmado por prazo
determinado conforme previsto no art. 14, da Lei Complementar n°
677/2013, podendo sua vigéncia ser prorrogada, por no maximo, igual
periodo.

11.5 - Os candidatos estardo sujeitos ao cumprimento do horario de
trabalho determinado pela Lei Complementar n® 677/2013.

11.6 - A aprovacgdo neste processo seletivo simplificado ndo assegura
ao candidato a sua contratagdo, mas apenas a expectativa de ser
convocado seguindo a ordem de classificagdo.

11.7 - De acordo com a legislagdo processual civil em vigor, fica eleita
a Comarca de Vitoria como foro competente para julgar as demandas
judiciais decorrentes do presente processo seletivo simplificado.

11.8 - Os casos omissos serdo avaliados pela Comissdo do Processo
Seletivo, conforme item 1.3 e levados a apreciagdo superior.

Vitéria, 14 de margo de 2013.

AMINTHAS LOUREIRO JUNIOR
Secretario de Estado de Gestdo e Recursos Humanos

ANEXO I

QUADRO DE VAGAS

MUNICiPIO Cargo: ASSISTENTE DE GESTAO

AC PcD TOTAL
Regido Metropolitana* 201 + CR 10 + CR 211 + CR
Baixo Guandu 6 + CR CR 6 + CR
Barra de S&o Francisco 3+ CR CR 3+ CR
Cachoeiro de Itapemirim 37 + CR 1+ CR 38 + CR
Colatina 24 + CR 1+ CR 25 + CR
Jer6nimo Monteiro 4 + CR CR 4 + CR
Linhares 2+ CR CR 2+ CR
S&o José do Calgado 5+ CR CR 5+ CR
Sdo Mateus 14 + CR CR 14 + CR

*Regido Metropolitana - Vitdria, Serra, Cariacica, Vila Velha, Viana
e Guarapari

AC - Ampla Concorréncia

PcD - Pessoa com Deficiéncia

ANEXO II

QUADRO DE TITULOS
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Formagdo Académica/ Titulagdo/

Cargo Experiéncia Profissional

Pontuagdo

Pontuagao
Maxima

A) Certificado de curso na éarea de
informatica, com duragdo minima de 20
(vinte) horas por Software, em
instituicdo  reconhecida no &mbito
estadual: Sistema Operacional
Windows, Pacote MS Office, Br Office,
Manutengdo e Suporte em Informatica,
Redes de Computadores, Cabeamento
de Redes de Dados, Programacdo e
Desenvolvimento de Sistemas,
Desenvolvimento para Internet e
Cursos Oficiais da Microsoft.

B) Certificado de curso avulso na area
Administrativa, com duragdo minima de
20 (vinte) horas e ministrado por
instituicdo oficial de ensino.

C) Comprovagéo de tempo de atividade
profissional na é&rea Administrativa,
feita ~mediante apresentacdo da
respectiva anotagcdo na CTPS ou
declaragdo emitida por pessoa juridica
de direito publico ou privado, assinada
por seu representante legal e

ASSISTENTE DE GESTAO

1 pt/ano
completo

wv

declaragdo contendo as atividades
exercidas, com a assinatura e o
carimbo que identifiquem o responsavel
pela drea de Recursos Humanos ou
Orgdo competente.

D) Certificado de conclusdo ou diploma,
de curso de nivel técnico, devidamente
registrado, de uma instituigdo publica
ou privada regularizada pelo 6rgdo
préprio do Sistema Oficial de Ensino.

E) Certificado de conclus&o ou diploma,
devidamente registrado, de curso de
graduagdo de nivel superior, emitido
por instituicdo credenciada no MEC.

F) Certificado de curso de pds-
graduagdo lato sensu (especializagdo)
com duragdo minima de 360 horas,
com aprovagdo de monografia ou
certiddo de conclusdo do curso na
versdo original e cépia do respectivo
histérico escolar, emitido por instituigdo
credenciada no MEC.

TOTAL

18

ANEXO III

FORMULARIO DE INSCRIGAO

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Subsecretaria de Estado de Recursos Humanos
Processo Seletivo Edital n® 10/2013

FICHA DE INSCRICAO

NOME COMPLETO (SEM ABREVIATURA)

AREA / CARGO PLEITEADO

CARGO ATUAL

INICIO EXERCICIO

LOCALIZACAO EXERCICIO

CPF

DATA NASCIMENTO

ENDERECO RESIDENCIAL (RUA/ AV.) No

Bairro

CIDADE UF

CEP

TELEFONE PARA CONTATO

Corpo de
Bormbeiros 193

Acidentes de = AESIDENCAL E—
ITransito 1L94 @ outRo
E-MAIL
Data Assinatura do Candidato

Protocolo 21550




