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MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA

Edital N.2 11/2023
PROCESSO N2 08007.001433/2023-29

A Coordenagdo-Geral do Gabinete do Ministro, por meio da Coordenagdo-Geral de Gestdo de Pessoas (CGGP), no uso de suas atribui¢des,
seleciona 1 (um) servidor para ocupar a fungdo de Assessor Técnico Especializado, em Brasilia, Distrito Federal, com horario de atuag¢do das 13:00h as
22:00h, com intervalo de 1 hora de descanso.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. Poderdo participar do processo seletivo quaisquer servidores ocupantes de cargos efetivos oriundos de 6rgdo ou de entidade de quaisquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, em exercicio no Ministério da Justica e Seguranga Publica, e que estejam de
acordo com as disposi¢bes do art. 13, inciso |l da Lei n2 14.204/2021 e do art. 15 e seguintes do Decreto n? 10.829/2021.

1.2. A selegdo consistird em 05 (cinco) etapas: inscri¢des, habilitagdo funcional, andlise curricular, entrevista e divulgacdo do resultado do edital,
conforme critérios definidos neste edital.
1.3. Durante toda a realizagdo da sele¢do serdo prestigiados, sem prejuizo de outros, os principios estabelecidos no art. 37, “caput”, da
Constituigdo Federal.
1.4. A carga hordria semanal exigida corresponde a 40 horas semanais, podendo haver convocagdo no interesse da administragdo. O hordrio de
atuagdo é das 13:00h as 22:00h, com intervalo de 1 hora de descanso
1.5. O servidor selecionado serd designado para ocupar Fungdo Comissionada Executiva (FCE), Lei n2 14.204/2022, conforme quadro
abaixo:

Fungdo Cédigo | Valor da Opg¢do | Quantidade

Func¢do Comissionada Executiva | FCE 4.08 | RS 2.591,46 1

1.6. Sobre o valor da fungdo FCE incidirdo os descontos fiscais estabelecidos em lei.

1.7. O processo seletivo serd conduzido pela Coordenagdo-Geral do Gabinete do Ministro.

2. COMPETENCIAS DA UNIDADE

2.1, De acordo com o art. 72 do Regimento Interno do Gabinete do Ministro do Ministério da Justica e Seguranga Publica, compete a

Coordenacgdo-Geral do Gabinete do Ministro:

“Art. 72 A Coordenacdo-Geral do Gabinete do Ministro compete:
| - assistir o Ministro de Estado e o Chefe de Gabinete nos assuntos afetos as suas areas de competéncia;

Il - orientar e supervisionar as atividades de elaboragdo e revisdo dos expedientes e atos administrativos sujeitos a despachos do Ministro de
Estado e do Chefe de Gabinete;

Il - examinar o cumprimento dos aspectos juridicos, em observancia as recomendagdes da Consultoria Juridica, e a forma dos atos propostos
ao Ministro de Estado, podendo devolver aos 6rgdos de origem aqueles que estejam em desacordo com as normas vigentes;

IV - planejar, supervisionar e gerir as atividades administrativas e os recursos humanos lotados no Gabinete do Ministro, ressalvadas as
competéncias da Secretaria-Executiva;

V - planejar e supervisionar as atividades relacionadas a emissdo de didrias e passagens do Gabinete do Ministro;
VI - planejar e supervisionar as atividades relativas a programagao e execugdo orcamentaria e financeira do Gabinete do Ministro;
VII - planejar e supervisionar as atividades relativas a gestdo administrativa e patrimonial do Gabinete do Ministro;

VIII - supervisionar a implementagdo e coordenagdo das atividades de gestdo de documentos e arquivos, incluindo a implantacdo do plano de
gestdo de documentos e arquivos para o estabelecimento de estratégias, projetos e agdes que garantam a adequada produgdo, classificagdo,
tramitagdo, difusdo, avaliagdo, arquivamento, preservagdo, o acesso e o uso continuo dos documentos independentemente de seu suporte,
formato e natureza;

IX - coordenar as rotinas de trabalho, com vistas a padronizagdo dos procedimentos técnicos relativos a gestdo de documentos e arquivos,
inclusive, garantindo o cumprimento das normas e orientagdes expedidas pelo érgdo central;

X - acompanhar e aplicar o cddigo de classificagdo de documentos de arquivo e da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos
relativos as atividades-meio e fim no ambito de sua competéncia;

Xl - acompanhar o intercambios de cooperagdo técnica com institui¢des e sistemas afins, nacionais e internacionais; e
XIl - incentivar a capacitagdo, aperfeicoamento, treinamento, reciclagem e atualizagdo dos servidores que atuam nos servigos da gestdo de
documento e arquivos.”

2.2 No caso especifico, o servidor selecionado atuard na Coordenagdo de Andlise Técnica da Coordenagdo-Geral do Gabinete do Ministro, a
qual compete, conforme Art. 162 do Regimento Interno:

"Art. 16. A Coordenacio de Andlise Técnica compete, no dmbito da Chefia de Gabinete do Ministro:

| - coordenar as atividades de elaboragdo, andlise e revisdo dos expedientes e atos administrativos sujeitos a assinatura do Ministro de Estado;

Il - executar as atividades de gestdo de documentos e arquivos, incluindo a implantagdo do plano de gestdo de documentos e arquivos para o
estabelecimento de estratégias, projetos e a¢des que garantam a adequada producdo, classificagdo, tramitacdo, difusdo, avaliacdo,
arquivamento, preservagdo, o acesso e o uso continuo dos documentos independentemente de seu suporte, formato e natureza;
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IIl - acompanhar as rotinas de trabalho, com vistas a padroniza¢do dos procedimentos técnicos relativos a gestdo de documentos e arquivos,

inclusive, garantindo o cumprimento das normas e orientagoes expedidas pelo érgdo central;

IV - aplicar o cddigo de classificagdo de documentos de arquivo e da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos relativos as

atividades-meio e fim no ambito de sua competéncia;

V - acompanhar o intercambios de cooperagdo técnica com instituigdes e sistemas afins, nacionais e internacionais; e

VI - incentivar a capacitagdo, aperfeigoamento, treinamento, reciclagem e atualizagdo dos servidores que atuam nos servigos da gestdo de

documento e arquivos.

I. coordenar, analisar, orientar e supervisionar a classificagdo, para efeito indicativo, de diversdes publicas, como obras audiovisuais destinadas a
televisdo e aos mercados de cinema e video doméstico, jogos eletronicos e aplicativos e jogos de interpretagdo de personagens, e recomendar

as faixas etarias e hordrios adequados a sua exibicdo;
II. elaborar atos de classificagdo indicativa e providenciar sua remessa para publicacdo; e
IIl. executar outras atribuicGes determinadas pelo Diretor do Departamento de Politicas de Justica.

3. ATRIBUIGCOES DO SERVIDOR
3.1. O servidor selecionado desempenhara as competéncias descritas no Posto de Trabalho CAT/2021.
N2 DESCRI(;AO TIPO
1 Analisar os expedientes e atos administrativos encaminhados pelas unidades do MJSP, conforme gramatica normativae | Técnica
legislagdo pertinente.
) Elaborar os expedientes e atos administrativos necessarios ao andamento dos processos que tramitam na unidade Técnica
conforme gramdtica normativa e legislagdo pertinente.
3 Revisar os expedientes e atos administrativos elaborados pela Coordenagdo de Analise Técnica da Coordenagdo-Geral do | Técnica
Gabinete do Ministro e submetidos a assinatura do Ministro conforme gramatica normativa e legislagdo pertinente.
4 Gerir a caixa de entrada e saida da Coordenagdo de Analise Técnica da Coordenagdo-Geral do Gabinete do Ministro Técnica
encaminhados pelas unidades do MJSP, conforme as competéncias estabelecidas em regimento interno.
) ) . ) Técnica
5 | Avaliar os encaminhamentos realizados pelas unidades do MJSP conforme os fluxos de trabalho.
Técnica

6 | Analisar os processos encaminhados pelas unidades do MJSP conforme fluxos, de trabalho e regimento interno.

Trabalhar com outras pessoas, de forma colaborativa, conciliando interesses na busca de resultados sinérgicos e
7 | potencializagdo do capital humano, por meio do compartilhamento de conhecimentos e recursos no ambito das equipes | Comportamental
e espacos de atuagdo.

Articular com as demais areas do MJSP a corregdo /encaminhamento de

. . . ~ - I . . L Técnica
8 | atos, expedientes e processos encaminhados a coordenagdo de analise técnica do gabinete do ministro, como técnica e
conforme fluxos de trabalho e orientagdo superior.
Sugerir encaminhamentos a assuntos afetos a Coordenagdo-Geral do Gabinete do Ministro, com efetividade, de acordo ..
9 Técnica
com fluxos de trabalho.
4. PERFIL PROFISSIONAL
4.1. Requisitos minimos:
4.1.1. Ser servidor ocupante de cargo efetivo oriundo de dérgdo ou de entidade de quaisquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito

Federal e dos Municipios, em exercicio no Ministério da Justica e Seguranga Publica, e atender ao disposto no art. 13, inciso Il da Lei n2 14.204/2021 e

no art. 15 e seguintes do Decreto n2 10.829/2021.

4.1.2. Possuir graduagdo de nivel superior em qualquer area de formagdo.
4.2. Itens de Competéncia Requeridos:
4.2.1. Para fins de analise do perfil serdo considerados os itens de competéncias requeridos pelo posto de trabalho, que compreende o conjunto

de conhecimentos, habilidades e atitudes necessdrios para expressar as competéncias descritas no item 3 deste Edital.

4.2.1.1. Conhecimentos, habilidades e atitudes:
POSTO DE TRABALHO CAT/2021 — Dimensdes
(Habilidades e Atitudes / Conhecimentos)
Habilidades e Atitudes / Conhecimentos Item Dominio
Integrar esforgos pessoais e coletivos na execugdo de uma determinada tarefa ou cumprimento de um objetivo especifico. Envolvimento Intermedidrio
. . P - . Aprendizagem o
Promover de forma constante o autodesenvolvimento por meio da qualificagdo académica, pessoal e profissional. cgntinua e Intermedidrio
Dominar os recursos e informagdes necessdrias para o exercicio de determinada atividade. Controle Avangado
Integrar ideias e recursos ao contexto que estd inserido proporcionando solugdes criativas e efetivas. Inovagdo Intermedidrio
Compreender os diversos processos e fatores relacionados ao trabalho de forma integrada e sistémica. Visdo sistémica Avangado
Lidar com sentimentos e emogdes de forma inteligente, controlando e direcionando agdes e pensamentos de Equilibrio Intermedirio
maneira equilibrada, principalmente ao enfrentar desafios e situagdes de mudanga. Emocional
Articular acBes de pessoas e equipes em prol do cumprimento dos objetivos do Orgao. Lideranga Avangado
Identificar e avaliar os riscos presentes na execugdo de cada Atividade, tomando as medidas necessarias para dirimi-los. Gestdo de riscos Basico
Agir e comunicar-se de forma adequada a liturgia do cargo ocupado e o papel que representa perante a sociedade. Conduta Etica Avangado
- ~ . PO A Defini¢do de

Estabelecer prioridades de foco e agdo tendo em vista os critérios de urgéncia e importancia. priorigades Avangado
Perceber as mudangas no ambiente e nas pessoas, avaliando relevancia, intensidade, riscos e oportunidades sob a dtica da sua L

~ Perspicacia Avangado
fungdo.
Rever continuamente convicgdes e atitudes a partir da avaliagdo de cenario, expectativas e resultados obtidos. Adaptabilidade Avangado
Adequar a forma de agir diante das relagGes interpessoais e dos diferentes desafios inerentes ao trabalho. Flexibilidade Avangado
Adotar postura dedicada e engajada com a institui¢do e os resultados esperados no exercicio da fungdo. Comprometimento | Avangado
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Promover a sinergia por meio da unido de diferentes stakeholders e interesses. Articulagdo Avancgado

Capacidade de

Agir de forma proativa a partir da percepgdo de riscos e oportunidades. L s
gl p vaap P pe : portunt antecipagao

Avangado

Definir de maneira clara e simples os resultados esperados na consecugdo de suas atividades para o direcionamento adequado | Clareza de Intermediério

de esforgos. objetivos

Gerar resultados concretos e entregas efetivos por meio de agdes. Efetividade Avangado

5. INSCRICOES

5.1. As inscri¢des serdo recebidas exclusivamente pelo e-mail selecoes.cggp@mj.gov.br entre o periodo de 01/03/2023 a 10/03/202 com o

assunto SELECAO MJSP EDITAL N2 11/2023, juntamente com o envio da ficha de inscrigdo, conforme Anexo II, e da liberacdo prévia do servidor constante

no Anexo lll, devidamente preenchidos e assinados.

5.2. A ficha de inscrigdo citada no item 5.1 pode ser substituida pelo curriculo cadastrado na plataforma Sou.Gov (SIGEPE)
https://sougov.economia.gov.br/sougov/login na aba (Autoatendimento, Curriculos e Oportunidades), desde que o curriculo contenha todas as

informagdes constantes no Anexo |I.

5.3. Somente serdo aceitas inscri¢des realizadas dentro do prazo contendo os documentos exigidos no item 5.1.

5.4. Para se inscrever, o candidato devera 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 qualificagdes técnica que indicar, bem como ter ciéncia de eventuais perdas de gratificagdo

decorrentes do processo de movimentagado.

5.5. A inscri¢do do candidato implicard o conhecimento e a técita aceitagdo das normas e condigBes estabelecidas neste Edital, em relagdo as

quais ndo poderd alegar desconhecimento.

6. HABILITACAO FUNCIONAL

6.1. Serdo considerados os requisitos funcionais para percepgdo da Fungdo Comissionada Executiva FCE, conforme item 4.1.1.

6.2. Para fins de habilitagdo, serdo considerados os dados funcionais cadastrados no Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos
(Siape).

6.3. A publicagdo dos habilitados serad feita no Portal do Ministério da Justica e Seguranga Publica - MJSP, em https://www.gov.br/mj/pt-
br/acesso-a-informacao/selecoes.

6.4. Os candidatos habilitados deverdo manter seus curriculos atualizados no Sistema Competéncias (https://competencias.mj.gov.br), a fim da
apuragdo de analise curricular.

6.4.1. O acesso ao Sistema Competéncias deve ser realizado por meio login https://sougov.economia.gov.br/sougov/login.

7. CRITERIOS SELETIVOS

7.1. A etapa de analise curricular, de carater eliminatdrio, corresponderd a 60 pontos e contemplard a apreciagdo dos itens estabelecidos no
Perfil Técnico, conforme item 4.2 e tabela de pontuagdo no Anexo | deste Edital.

7.2. A etapa de entrevista, de carater classificatério, corresponderd a 40 pontos e contemplard a verificagdo do Perfil Técnico e anadlise do perfil
comportamental estabelecidos nos itens 4.2.1, 4.2.1.1, 4.2.1.2 deste Edital.

7.3. Serdo eliminados do certame os candidatos que n3o possuirem curriculo no Sistema Competéncias (https://competencias.mj.gov.br).

7.4. Sera realizada a apuragdo do alinhamento do curriculo do candidato ao posto de trabalho, conforme informagdes cadastradas no Sistema
Competéncias, respeitada a metodologia de gestdo por competéncias adotada pelo MJSP, para fins de subsidio a etapa de entrevista.

7.5. ApOs a etapa de andlise curricular, serd enviado aos candidatos pré-selecionados, por e-mail, a convocagdo para a entrevista, a ser realizada
em data, hordrio e formato a serem definidos pela unidade detentora da vaga.

7.6. Os candidatos submetidos ao processo seletivo previsto neste Edital ndo fardo jus a didrias, ajuda de custo ou quaisquer outros auxilios.
7.7. Com a conclusdo de todas as etapas, o resultado final do processo seletivo serd divulgado no Portal do Ministério da Justica e Segurancga
Publica, em Concursos e Sele¢cdes — Portugués (Brasil) (www.gov.br).

8. DISPOSICOES GERAIS

8.1. O cronograma das etapas encontra-se disponibilizado no Anexo IV deste Edital.

8.2. A apresentacdo do Anexo |l deste Edital é obrigatdria para servidores efetivos do Ministério da Justica e Seguranga Publica.

8.3. 0O GM solicitard a CGGP, em processo especifico, a imediata movimentagdo do servidor selecionado e a posterior concessdo da gratificagdo
a que fard jus.

8.4. Caso o servidor selecionado ndo tenha condigdes de ser movimentado, serd desclassificado para convocagdo do préximo colocado.

8.5. Os candidatos classificados além do niumero de vagas previsto poderdo, conforme interesse da area, ser convocados ou ndo.

8.6. Respeitada a natureza da fungdo, por razdes de interesse publico, poderd haver a readequagdo das condig¢des definidas inicialmente
neste Edital, conforme dispuser a legislagdo estabelecida.

8.7. Os casos omissos e situagdes ndo previstas serdo resolvidos pelo GM.

8.8. O Processo Seletivo possui validade de 12 (doze) meses, prorrogavel em igual periodo uma Unica vez conforme interesse da area.

8.9. Para qualquer informag&o adicional, entrar em contato com o0 CGGAB/GM/MIJSP, por meio do e-mail cggab.gm@mj.gov.br.

ANEXO | - CRITERIOS DE PONTUAGAO

TABELA DE PONTUAGAO 1 - ANALISE CURRICULAR

3 3 PONTUAGCAO PONTUAGAO . 3
ITENS | CRITERIOS TECNICOS N PONTUACAO MAXIMA
EXPERIENCIA CONHECIMENTO
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3212 meses—1 ponto
Curso 8 a 40h —1 ponto
Redagdo Oficial 13 a 24 meses — 2 pontos 10 pontos
. Curso acima de 40h — 3 pontos
Acima de 24 meses — 3 pontos
3 312 meses — 1 ponto
. Curso 8 a 40h -1 ponto
Lingua Portuguesa 13 a 24 meses — 2 pontos 10 pontos
421 . Curso acima de 40h - 3 pontos
- Acima de 24 meses — 3 pontos
3 a12 meses —1 ponto
) Curso 8 a 40h -1 ponto
Gestdo de equipe 13 a 24 meses — 2 pontos 10 pontos
Curso acima de 40h — 3 pontos
Acima de 24 meses — 3 pontos
3 a 12 meses —1 ponto
. . L Curso 8 a 40h -1 ponto
Conhecimento de operacionalizagdo do SEI | 13 a 24 meses — 2 pontos 10 pontos
Curso acima de 40h — 3 pontos
Acima de 24 meses — 3 pontos
ANEXO Il - FICHA DE INSCRICAO
Nome Completo: .
Enderego Residencial: CEP.
Bairro: Cidade: UF:
Naturalidade: Nacionalidade:
Data de nascimento: /]
CARGO ATUAL NA ADMINISTRACAO PUBLICA
Matricula:
Lotagdo:
Orgdo de Origem:
Cargo:
Orggo de Exercicio
Fungdo/ Gratificagdo
Telefone: () Celular: ()
E- mail 1:
E-mail 2:
Local, XX de XXXX de 2022.
ANEXO Il - OFiCIO DE LIBERACAO PREVIA DE SERVIDOR
Informo Vossa Senhoria que ndo hd qualquer &bice quanto a cessdo movimentagdo para compor forca de trabalho do(a)

servidor(a)
movimentagdo

, Matricula SIAPE

interna, caso venha a ser

selecionado(a)
do Ministério da Justica e Seguranga Publica.

no ambito do processo seletivo

regido pelo Edital n?

Local e data

Assinatura e Carimbo (ou descrigdo do cargo comissdo)*

(*) Esta autorizagdo poderd ser emitida pelo:
- Chefe de Gabinete ou equivalente da unidade organizacional onde o servidor(a) esteja lotado no érgdo de origem;

- Ocupante de cargo em comissdo CCE 1.15/1.16 ou superior (ou equivalentes) ao qual o servidor(a) seja subordinado;
- Secretario Executivo do érgdo ou autoridade correlata;
- Dirigente de Gestdo de Pessoas.

Orgio cedente (descrever por extenso)

ANEXO IV - CRONOGRAMA DAS ETAPAS

Y

, podendo ser providenciado o ato formal de sua cessdo ou
promovido pelo(a)

ETAPA

DATA

LOCAL

Inscriges

01/03/2023 a 06/03/2023

e-mail: selecoes.cggp@mj.gov.br

Habilitagdo funcional

07/03/2023 a 08/03/2023

Coordenagdo-Geral de Gestdo de Pessoas
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Analise curricular

09/03/2023

Unidade Responsavel

Entrevista individual

10/03/2023 a 13/03/2023

A definir em convocagdo

Apresentag¢do do
Resultado Final

14/03/2023

https://www.gov.br/mj/pt-br/acesso-a-informacao/selecoes

il

-

SeIk o
assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por JOSE DE ALBUQUERQUE NOGUEIRA FILHO, Coordenador(a)-Geral de Gestdo de Pessoas, em 28/02/2023, as
17:25, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.

Referéncia: Processo n? 08007.001433/2023-29

SEI n2 23427589
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