Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos
Secretaria-Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracao

Edital No. 241/2023, de 13 de junho de 2023

04 vagas na Coordenagao-Geral de Gestdo de Pessoas do Ministério dos Direitos Humanos e da Cidadania (MDHC)

1. SOBRE A UNIDADE

A Coordenacéo-Geral de Gestdo de Pessoas (CGGP) compete:

| - planejar, coordenar e acompanhar as atividades de administracao, pagamento e desenvolvimento de pessoal, em conformidade
com a legislagdo vigente e as normas emanadas pelo 6rgdo central do SIPEC;

Il - formular proposta de implementacdo da politica de gestdo de pessoas para o Ministério;

Il - orientar, coordenar e acompanhar a execugdo da politica de gestdo de pessoas e de promocao a saude dos servidores com base
na legislacao vigente;

IV - propiciar o atendimento das necessidades de pessoal do Ministério;

V - acompanhar a aplicacdo da legislacdo de pessoal e demais normas emanadas dos 6rgdos competentes, em cada ambito de
atuacao para o SIPEC;

VI - supervisionar a execucao orcamentdria e financeira relativas a sua area de atuacao, bem como a conformidade dos respectivos
registros de gestdo relacionados aos atos e fatos de execucdao orcamentdria e financeira de pessoal, incluidos no SIAFI, e da
existéncia de documentos hdbeis que comprovem as operacdes; e

VIl - realizar edigdo e publicacao do Boletim de Servigos.

2. DA(S) VAGA(S) / OPORTUNIDADE(S)

As vagas serao distribuidas da seguinte maneira:
a) 02 (duas) vagas para atuar na area de cadastro funcional e pagamento de pessoal;

b) 02 (duas) vagas para atuar na drea de desenvolvimento de pessoas.

Para atividades de cadastro funcional e pagamento de pessoal:

- Executar tarefas relativas ao Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos - SIAPE;
- Operacionalizar o Sistema de Gestao de Pessoal - SIGEPE;

- Expedir atos relativos a administracao de pessoal;

- Apurar frequéncia dos servidores no Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia - SISREF.

- Executar tarefas de acertos financeiros de nomeacao/designacao e exoneragao/dispensa;

- Executar e controlar as cobrancas de ressarcimento de pessoal cedido/requisitado;

- Manter atualizados os assentamentos funcionais dos servidores.

Para as atividades de desenvolvimento de pessoas:

- Executar tarefas relacionadas com politicas, programas e projetos de desenvolvimento de pessoas;

- Executar tarefas relacionadas a programas de estagio e de reintegracao social;

- Executar tarefas relativas a avaliacdo de desempenho funcional, com vistas a subsidiar as acdes de desenvolvimento de pessoas;
- Monitorar e processar as acdes de promocao e progressao funcional dos servidores do Ministério;

- Apoiar as acdes de desenvolvimento dos servidores do Ministério;

- Apoiar e executar os processos e projetos de intercambio com instituicGes especializadas nacionais e internacionais, publicas e
privadas, no ambito de sua atuacao;

- Apoiar e executar tarefas dos processos, projetos e programas na area de desenvolvimento de pessoas no ambito gerencial,
técnico e operacional, em conjunto com as unidades organizacionais do Ministério;



- Apoiar e executar tarefas dos processos, programas, projetos e acdes de qualidade de vida no trabalho.

2.1. 02 vagas para area de cadastro funcional e pagamento de pessoal
Unidade Organizacional: Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas

Vagas: 2

Programa de Gestao: Parcial

Jornada: 40 Horas

Tipo de Movimentacao: REQUISICAO

2.1.1. Requisitos da Oportunidade
FORMACAO PREFERENCIAL
» em qualquer drea de conhecimento - Nivel GRADUACAO (Obrigatério)
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

» Experiéncia na area de cadastro funcional e pagamento de pessoal (Desejavel)
Tempo minimo: 12 meses
A experiéncia deve ter sido exercida no servico publico

CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

e BOM CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE DA MICROSOFT (OFFICE 365, TEAMS, OUTLOOK E
ETC) (Desejavel)

« ELABORACAO DE DOCUMENTOS (OFiCIO, NOTA TECNICA, PARECERES, RELATORIOS ETC)
(Desejavel)

 SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEl) (Desejavel)

« ANALISE CRITICA DE DADOS E INFORMACOES (Desejavel)

+ DOMINIO DA LINGUA PORTUGUESA E BOA CAPACIDADE DE REDACAO (Desejavel)

+ DOMINIO DAS REGRAS DE MANUAL DE REDACAO OFICIAL (Desejével)

+ AMPLO CONHECIMENTO NOS SISTEMAS SIAPE, SIGEPE, SEI E PACOTE OFFICE. (Desejavel)
+ FOLHA E CADASTRO NOS SISTEMAS SIAPE/SIGEPE/SIORG/SIAPENET (Desejavel)

* DW.SIAPENET (Desejavel)

+ CONHECIMENTOS ACERCA DE PREVIDENCIA SOCIAL (Desejavel)

+ CONHECIMENTO DE REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES (LEI N2 8112/90) (Desejavel)
» CADASTRO E FOLHA DE PAGAMENTO DE PESSOAL (Desejavel)

COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS DESEJADAS

« COMUNICAGAO (Desejavel)

» FOCO NOS RESULTADOS PARA OS CIDADAQS (Desejavel)

» ORIENTACAO POR VALORES ETICOS (Desejavel)

» TRABALHO EM EQUIPE (Desejével)

* VISAO SISTEMICA (Desejavel)

VIiNCULO

« SERVIDOR PUBLICO FEDERAL EFETIVO (P. EXECUTIVO) (Exceto estdgio probatério)
(Obrigatério)

AS ATIVIDADES QUE SERAO EXERCIDAS ENVOLVEM

Atribuicées das vagas para area de cadastro funcional e pagamento de pessoal:

- Executar tarefas relativas ao Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos -
SIAPE;

- Operacionalizar o Sistema de Gestdo de Pessoal - SIGEPE;

- Expedir atos relativos a administracao de pessoal;

- Apurar frequéncia dos servidores no Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia - SISREF.
- Executar tarefas de acertos financeiros de nomeacao/designacao e exoneragao/dispensa;

- Executar e controlar as cobrancas de ressarcimento de pessoal cedido/requisitado;

- Manter atualizados os assentamentos funcionais dos servidores.

2.2. 02 vagas para area de desenvolvimento de pessoas
Unidade Organizacional: Coordenacgao-Geral de Gestdo de Pessoas



Vagas: 2

Programa de Gestdao: Parcial

Jornada: 40 Horas

Tipo de Movimentacao: REQUISICAO

2.2.1. Requisitos da Oportunidade
FORMACAO PREFERENCIAL
» em qualquer area de conhecimento - Nivel GRADUACAO (Obrigatério)
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

» Experiéncia na area de desenvolvimento de pessoas (Obrigatério)
Tempo minimo: 12 meses
A experiéncia deve ter sido exercida no servico publico

CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

* BOM CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE DA MICROSOFT (OFFICE 365, TEAMS, OUTLOOK E
ETC) (Desejavel)

« ELABORACAO DE DOCUMENTOS (OFiCIO, NOTA TECNICA, PARECERES, RELATORIOS ETC)
(Desejavel)

* SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEI) (Desejavel)

« ANALISE CRITICA DE DADOS E INFORMACOES (Desejavel)

+ DOMINIO DA LINGUA PORTUGUESA E BOA CAPACIDADE DE REDACAO (Desejavel)
» DOMINIO DAS REGRAS DE MANUAL DE REDACAO OFICIAL (Desejavel)

+ SISTEMAS INFORMATIZADOS DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL - SIAPE, SIAPENET, E-SIAPE E
SIGEPE/SIGAC (Desejavel)

+ ACOES DE DESENVOLVIMENTO (Desejavel)
+ LEGISLACAO DE PESSOAL - LEI N2 8.112/1990 (Desejavel)

'CQNHECIMENTO SOBRE PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO NA ADMINISTRACAO
PUBLICA (Desejavel)

« AVALIACAO DE ESTAGIOS PROBATORIOS/ AVALIACAO DE DESEMPENHO E PROGRESSOES DE
CARREIRAS DE SERVIDORES (Desejavel)

+ ELABORACAO E EXECUCAO DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (Desejavel)

* CONHECIMENTO DA LEGISLACAO RELATIVA A GESTAO DE PESSOAS NO SERVICO PUBLICO.
(Desejavel)

COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS DESEJADAS
« COMUNICACAO (Desejavel)

+ FOCO NOS RESULTADOS PARA OS CIDADAQS (Desejavel)

+ ORIENTACAO POR VALORES ETICOS (Desejéavel)

« TRABALHO EM EQUIPE (Desejével)

* VISAO SISTEMICA (Desejavel)

ViNCULO

« SERVIDOR PUBLICO FEDERAL EFETIVO (P. EXECUTIVO) (Exceto estagio probatério)
(Obrigatério)

AS ATIVIDADES QUE SERAO EXERCIDAS ENVOLVEM

Atribuicoes das vagas para area desenvolvimento de pessoas:

- Executar tarefas relacionadas com politicas, programas e projetos de desenvolvimento de
pessoas;

- Executar tarefas relacionadas a programas de estagio e de reintegracao social;

- Executar tarefas relativas a avaliacao de desempenho funcional, com vistas a subsidiar as
acOes de desenvolvimento de pessoas;

- Monitorar e processar as acbes de promocao e progressao funcional dos servidores do
Ministério;
- Apoiar as a¢0es de desenvolvimento dos servidores do Ministério;

- Apoiar e executar os processos e projetos de intercambio com instituicées especializadas
nacionais e internacionais, publicas e privadas, no d&mbito de sua atuacao;

- Apoiar e executar tarefas dos processos, projetos e programas na area de desenvolvimento
de pessoas no ambito gerencial, técnico e operacional, em conjunto com as unidades
organizacionais do Ministério;



- Apoiar e executar tarefas dos processos, programas, projetos e acdes de qualidade de vida
no trabalho.

3. DO PROCESSO SELETIVO
3.1. DAS ETAPAS DO PROCESSO

3.1.1. Inscricao

Para se inscrever, o candidato deverd conhecer plenamente os termos do edital e certificar-se de que é capaz de
comprovar o atendimento a todos os requisitos gerais e especificos, além das qualificagcdes técnica que indicar, bem
como ter ciéncia de eventuais perdas de gratificacao decorrentes do processo de movimentagao.

A inscricdo do candidato implicard o conhecimento e a tdcita aceitacdo das normas e condi¢des estabelecidas neste
Edital, em relagdo as quais ndo podera alegar desconhecimento.

Conforme determina a Instrucdo Normativa SGP n2 4, de 28 de dezembro de 2018, em seu art. 42, Os curriculos dos
candidatos deverao estar cadastrados no Banco de Talentos do Sou.gov.br .

O Anexo 1 - Ciéncia de Participacdo em Processo Seletivo deve ser salvo em PDF e encaminhado para o endereco
eletronico gestaodepessoas@mdh.gov.br, colocando no titulo do e-mail o nimero do edital.

Serdo desconsiderados os curriculos dos candidatos elaborados em outras plataformas, salvo quando indisponibilidade do
Banco de Talentos. Neste caso, serdo aceitos curriculos em outros formatos, com preferéncia a plataforma lattes do CNPQ
, devendo o(a) candidato(a) enviar espelho do registro de indisponibilidade anexo ao e-mail de candidatura.

3.1.2. Analise Curricular

3.1.3. Entrevista

Durante a entrevista, o(a) candidato(a) poderd esclarecer a respeito de sua participacdo no Programa de Gestdo e
Desempenho, com a possibilidade de realizacdao de teletrabalho, conforme o Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022, a
Portaria n® 3.489, de 28 de dezembro de 2020, e a Portaria n? 267, de 19 de outubro de 2021.

3.1.4. Resultado

4. CRONOGRAMA

| ETAPAS [ DATAS [ OBSERVACOES |
| Inscricdo |[De 14/06/2023 até o dia 23/06/2023]| |
[ Anélise Curricular  |[De 24/06/2023 até o dia 26/06/2023]| |
| Entrevista |[De 27/06/2023 até o dia 27/06/2023]| |
| Resultado |[De 28/06/2023 até o dia 28/06/2023]| |

5. DISPOSICOES FINAIS

A escolha final do candidato é ato discricionario da autoridade responséavel pela indicacdo, nomeacao ou
pela designagao.

* Na hipétese de nao ser escolhido qualquer dos candidatos selecionados, o(a) Ministério da Mulher, da
Familia e dos Direitos Humanos poderd solicitar a abertura de nova selecao.

» O recebimento da inscricao do candidato implicard na aceitacdo das normas para o processo seletivo condas
neste edital.

* A qualguer tempo poder-se-a anular a designacao do candidato, desde que verificada qualquer
incongruéncia nos documentos apresentados.

* As informacoes prestadas no curriculo sao de inteira responsabilidade do candidato, dispondo o(a)
Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal (SGP) do direito de excluir do processo seletivo aquele que
fornecer dados comprovadamente inveridicos.

« O ndo comparecimento a entrevista na data, na hora e no local definidos serd considerado como desisténcia
por parte do candidato, sendo ele automaticamente eliminado do processo seletivo.



