PREFEITURA DE SANTA MARIA DE JETIBA
Estado do Espirito Santo

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
MANUAL DO CANDIDATO



1-NOTAS DE LANCAMENTO

A - TECNOLOGIA atende aos mais modernos conceitos de Tecnologia da
Informacao - TI,

B — Adocdo do DASHBOARD, contendo informacoes gerenciais sobre as inscricoes;

C — AGENDAMENTO AUTOMATICO de alteracdo do status dos processos, mediante
parametros informados no cadastramento dos processos;

D — DESIGN mais simples e intuitivo na interface grafica;

E — Atende aos padroes de ACESSIBILIDADE (aumentar e diminuir tamanho de
fonte e habilitar alto contraste).

2 - ACESSO

Para o candidato(a) ter acesso ao Sistema de Processo Seletivo Simplificado, basta digitar
na barra de endereco do seu navegador, o seqguinte endereco:

https://selecao.pmsmj.com.br

3 - VISAO GERAL PAGINA INICIAL

A e Acessibilidade || ©][a+][a-[a-][ #] 2 PORTAL DA PREFEITURA

(2}
%' PREFEITURA TESTE AHome S+Cadastrar P Dividas frequentes @ Contato  H1 Login

< _’3‘ Processo Seletivo Simplificado

Bem vindo(a), ao processo seletivo simplificado.
Vocé poderd utilizar esta plataforma para se inscrever nos processos seletivos, para contratagdo de
temporarios, da PREFEITURA TESTE, bem como acompanhar o andamento da inscrico.

a Processos Seletivos Previstos v E .

Processos Seletivos com Inscricdes Abertas v
@ Processos Seletivos em Vigéncia v

ﬁ Processos Seletivos Encerrados v

LEGENDA:

A - Barra de acessibilidade;

B - Link para paginainicial;

C - Menu de op¢oOes para navegacao;

D - Bloco contendo os processos seletivos, categorizados por status;
E - Tradutor Vlibras.
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https://selecao.pmsmj.com.br

4 - MENUS

4 Home MS*Cadastrar ? Dividas frequentes £ Contato 1 Login

Home - Direciona para a pdgina inicial;

Cadastrar - Efetuar cadastro do candidato(a), para acesso ao sistema;

Duvidas frequentes - Responde as duvidas mais frequente que o candidato(a) possa ter;
Contato - Se o candidato(a) ainda estiver com duvidas, poderd enviar mensagem por esta
op¢ao;

Login - Tela de acesso ao painel do candidato.

5-STATUS DE PROCESSOS

A — NOVOS PROCESSOS: sdo aqueles que foram recentemente cadastrados no sistema,
mas que ainda nao possuem as Inscricoes Abertas;

B — PROCESSOS INSCRICOES ABERTAS: designa os processos na qual o candidato pode
realizar a sua inscricdo para concorréncia;

C - PROCESSOS EM ANDAMENTO: sdo os processos em que o periodo de inscricoes
finalizou, mas que ainda estdo ativos e em processamento interno pela equipe da Comissao
do Processo;

D - PROCESSO FINALIZADOS: indica os processos se encontram encerrados, ndo
recebendo mais inscricoes ou publicacoes.

OBS.: O sistema possui a funcionalidade de AGENDAMENTO AUTOMATICO, que altera
automaticamente o status dos processos, de acordo com as informacoes cadastradas pela
comissdo do processo seletivo no momento do cadastramento.

6 — CADASTRO INICIAL DO CANDIDATO

Caso seja a primeira vez que vocé acessa o sistema, é necessario realizar o CADASTRO
INICIAL do candidato.

Para realizar tal procedimento, siga as etapas:

2+ Cadastrar
6.1 — Acesse o0 menu

6.2 - Insira o seu nimero de CPF e clique em AVANCAR, conforme a ilustracao:
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Precisamos que voce nos informe seu CPF e siga as
etapas seguintes para criar a sua conta.

Campos com * sdo obrigatdrios

CPF *

6.3 - Preencha suas informacoes pessoais e clique em AVANCAR:
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Preencha os seus dados com atencao.

Data de nascimento * MY telefone *
Nome completo do Candidato *

rau de Escolaridade:
Selecione uma opgéo v

=

Raca/cor:

Mome da Mae do candidato *

[N

Endereco *

MNumero

Possui deficiéncia 7

E-mail *
Confirmar e-ma

SENHA DEVE TER MO MAXIMO 8 CARACTERES

Senha de 8 caracteres * Confirmar senha *

€ Voltar Avangar =

OBS.: Verifigue se o e-mail informado estd CORRETO, pois o sistema lhe enviaré um e-mail
com a confirmacdo do cadastro. A senha deve conter no maximo 8 caracteres.

6.4 - Apos efetuar o cadastro inicial, vocé serd redirecionado(a) para a tela de login, ja pode
acessar o sistema informando o CPF e SENHA cadastrados:
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Identifique-se

CPF
Senha
Entrar

. Nao sou cadastrado @ Esqueci minha senha
7 - PAINEL DO CANDIDATO

© Painel do Candidato

| Cassiano Emanuel Candeia
CPF: 080.%%* ***45

JBano
A B C

|3' Minhas Inscrigdes

A\ Vocé nZo possui nenhuma inscricio no momento.

Processos Seletivos com Inscrigdes Abertas

AN
|
» “

A\ Nio existem processos seletivos com inscrigéies abertas no momento.

E Recursos de Processos Seletivos

|
» 4

A\ Vocé ndo possui nenhum recurso no momento.

LEGENDA:
A - Alterar dados do candidato;
B - Alterar senha de acesso ao sistema;

C-Sair do sistema;
D - Bloco de informacgodes, inscricdes realizadas do candidato, processos com inscricoes

abertas e recursos abertos pelo candidato.
8 — REALIZAR INSCRICAO

Apos realizar o login, basta clicar no botdo FAZER INSCRICAO em um dos processos
seletivos na aba PROCESSOS COM INSCRICOES ABERTAS, conforme demonstracao:
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[’ Minhas Inscrigdes bt

Processos Seletivos com Inscrigdes Abertas A

Exibir| 5 ~ |resultados por pagina Pesquisar | Buscar registros

Processo Seletive 4 | Fim das Inscrigdes Acdes
SECEDU - Admintrativo edital 001/2023 20/10/2023 - 23:59:00 B
Mostrando de 1 até 1 de 1 regisiros Anterior 1 | Proximo
E Recursos de Processos Seletivos v

8.1 - Confira seus dados no inicio do formulario de inscricao:

Informagoes pesssoais

Nome do candidato: Escolaridade:

FULANO DE TAL ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
CPF: Data nascimento:

793.565.240-68 20/05/2002

8.2 - Caso o candidado opte por concorrer a vaga reservada a Negro/Pardo, Indigena ou
PcD, devera seleciona a op¢cdo no campo Reserva de Vagas.

Reserva de vagas
Selecione a opgéo que pretende concorrer a vaga por cotas

Ampla Concorréncia v
Negro / Pardo |
| Indigena

| Pessoa com Deficiéncia

8.3 - Selecione o cargo pretendido e informe a experiéncia profissional, caso ndo possua
nenhuma experiéncia profissional insira o valor ZERO no campo:

Escolha de cargo e o tempo de servigo

Cargo pretendido: Experiéncia profissional:

Selecione o cargo ~ Informe guantidade de meses

Tempo de servigo prestado na esfera piblica no cargo pleiteado; tempo de servico prestado em empresa privada; como autdnomo ou profissional liberal no cargo pleiteado com limite
de 40 meses.

8.4 - Informe a quantidade de cada qualificacdo, caso nao possua nenhuma qualificacdo
insira o valor ZERO no campo:

Qualificagdo profissional '

Qualificagdo Descrigao Valor | Qtd. |Pontos
Certificado 120 hiCertificado de participacao em Cursos na area de atuacdo com duracdo igual ou superior a 120 no maximo de 2 documento(s). 10,00 0
" Certificado de participacdo em Cursos, Congressos, Conferéncias, Semindrios, Jornadas, Simpésios, Féruns e demais eventos na drea de
Certificado 8 hor 5 & S 2,00 0
atuacdo com duracdo igual ou superior a 8h no maximo de 5 documento(s).
Certificado 80 hqCertificado de participacéo em Cursos na Area de atuaco com duraco de 40h & 79h, concluidos a partir 2014, no méximo de 2 documento(s). | 5,00 0

8.4 - Caso o campo ENVIO DE DOCUMENTOS esteja disponivel, o candidato deverad enviar
os documentos escaneados conforme orientacoes constantes no edital.
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Envio de doumentos:

Enviar documentos:
| Browse... | No file selected.

Conforme o edital o candidato devera OBRIGATORIAMENTE enviar os documentos exigidos para andlise e comprovacéio dos requisitos.

Serao aceitos apenas arquivos .zip ou .rar com no maxime 10mb de tamanho.

8.6 - Ao final o candidato devera clicar no botdo FINALIZAR INSCRICAO.
8.7 - O candidato recebera no e-mail cadastrado no sistema, a confirmacdo de inscri¢do.

8.8 - Se ndo houver nenhum problema com a inscricdo e com o arquivo contendo os
documentos, a mesma sera exibida na aba MINHAS INSCRICOES conforme imagem abaixo:

[# Minhas Inscrigbes

Emb{r% 5 v resultados por pagina Pesquisarf Buscar registros |
Processo Seletivo 4 | N Inserigéo Cargo / Pélo Documentos Agdes
SECEDU - Admintrativo edital 001/2023 - Inscrigoes Abertas 23339615129 - EMANALISE Tecnico em Informat +" Enviado E n

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior 1 | Préximo

8.9 - Caso o arquivo, contendo os documentos escaneados, nao seja localizado pelo sistema,
na aba MINHAS INSCRICOES, na coluna DOCUMENTOS da inscricdo, aparecerd mensagem
de erro em vermelho, o candidato devera excluir a inscricdo e realizar uma nova.

E Minhas Inscrigdes

|

Exibir| 5 v}resuﬂados por pagina Pesquisari Buscar registros
Processo Seletivo 4 | N°Inscrigdo Cargo / Pélo Documentos Agdes
SECEDU - Admintrativo edital 001/2023 - Inscri¢Bes Abertas 23339615129 - EMANALISE Tecnico em Informat X Erro B n

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior 1 Préximo

9 - IMPRESSAO DE COMPROVANTE

Ap0s realizar a inscricao o candidato poderd imprimir o comprovante de inscricao, na aba
MINHAS INSCRICOES, clicando no botdo imprimir comprovante.

[# Minhas Inscriges

: H

Exih[r% 5 v resultados por pagina Pesquisari ;’:"usn:ar registros |
Processo Seletivo 4 | N°Inscrigéo Cargo / Pélo Documentos Agdes
SECEDU - Admintrativo edital 001/2023 - Inscrigoes Abertas 23339615129 - EMANALISE Tecnico em Informatica + Enviado E n

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior 1 | Préximo

10 - EXCLUIR INSCRICAO

Caso o candidato perceba que sua inscricdo contem alguma informacdo errada, podera
excluir a inscricido e efetuar uma nova inscricdo. Basta clicar no botdo EXCLUIR
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INSCRICAO.

[# Minhas Inscrigbes

: H

T L .
Exibir| s viresuilados por pagina Pesqutsa{i Buscar registros |

Processo Seletivo 4 | N Inserigéo Cargo / Pélo Documentos Agdes
SECEDU - Admintrativo edital 001/2023 - Inscrigdes Abertas 23339615129 - EMANALISE Tecnico em Informatica + Enviado E n
Anterior | 1 | Préximo

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

10.1 - Para confirmar a exclusdo da inscricdo basta clicar em AVANCAR:

Excluir Inscri¢ao

Deseja realmente excluir a inscri¢do?
TESTE - Processo seletivo - 001/2021

INSCRICAD N°:
21448083990

CARGO:
Auxiliar geral

CPF:
299.609.450-65

NOME CANDIDATO:
FULADO

Ao clicar em AVANCAR, ndo serd possivel reverter a excluséo.

€ Voltar Avancar =

[# Minhas Inscriges L

Exibir{ 5 viresuitados por pagina Pesquisa;i Buscar registros
Processo Seletivo 4 | N°Inscrigéo Cargo / Pélo Documentos Agdes
SECEDU - Admintrativo edital 001/2023 - Inscrigdes Abertas 233396715129 - EMANALISE Tecnico em Informatica + Enviado E n

Anterior | 1 | Préximo

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Obs.. Uma inscricdo s6 poderd ser excluida se o processo estiver com a situagdo de
INSCRICOES ABERTAS.

11 - Quando a situacdo do processo seletivo for alterada para RECURSOS ABERTO, o

candidato podera abrir recurso para a sua inscricdo caso desejar, clicando no botao E
ABRIR RECURSO da referida inscricao:

[# Minhas Inscrigbes =

Pesquisari Buscar registros !

Ewatri 5 ~ ! resultados por pagina

Processo Seletivo 4 | N°Inscrigdo Cargo / Pélo Documentos Agbes

23339615129 - EMANALISE Tecnico em Informatica + Enviado E

SECEDU - Admintrativo edital 001/2023 - BERIESELE 0]

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior ‘ 1 ‘ Préximo
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11.1 - Na tela seguinte devera selecionar um motivo para o recurso e preencher a descricao,
logo em seguida clicar em FINALIZAR RECURSO:

e

Abertura de recurso

TESTE - Processo seletivo - 001/2021

Preencha os campos com atencéo.
Campos com * s30 obrigatdrios
Informagées pesssoais

Nome do candidato

FULADO
CPF: Data nascimento: PCD:
209.609.450-65 01/03/2019 Ndo possui

Informagées do recurso

Inscrigo n®: cargo: Motivo *:
21448083990 Auxiliar geral Selecione um motivo v

Descricdo do recurso *

€ Voltar Finalizar recurso =

11.2 - Para acompanhar o andamento do recurso, basta clicar na aba Recursos de Processos
Seletivos:

E Recursos de Processos Seletivos A

Exibir| s v |resultados por pagina Pesquisar| Buscar registros
N° Recurso / Situagdo v | N°Inscrigdo Cargo / Pdlo
1 - |Enviado 23339615129 Tecnico em Informatica
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior 1 i Préximo

11.3 - Tela de acompanhamento do recurso:
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L]

L=

Acompanhar recurso n® 2
TESTE - Processo seletivo - 001/2021

Nome do candidato:

FULADO

Inscrigdo n®:

21448083990

Cargo:
Auxiliar geral

Motivo do recurso:

Outro

Descrigdo do recurso:
Teste de abertura de recurso

Situagdo do recurso:
Enviado

€ Voltar

12 - ALTERAR DADOS

O candidato poder3 alterar seus dados clicando no icone E ALTERAR MEUS DADOS:

Alterar meus dados

Altere os seus dados com atengao.

DATA NASCIMENTO*
01/03/2019

TELEFONE*:
(99)99999-9999

NOME CANDIDATO*:
FULADO

NOME MAE*
SILVA

E-MAIL*

FOTO:
| Escolher Arquivo |Nenhum arquivo escolhido

Tamanho
Tipos do argui

€ Voltar Avancar -
13- ALTERAR SENHA

O candidato poder3 alterar sua senha clicando no icone n ALTERAR MINHA SENHA:
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&)

Alterar minha senha

Altere os seus dados com atencéo.

Campes com * sio obrigatdrios

NOVA SENHA*:

Nova senha *

CONFIRMAR SENHA*:

Confirmar senha*

€ Voltar Avancar =»

14 - SAIR DO SISTEMA

Para sair do sistema, basta clicar no icone m SAIR
15- REDEFINICAO DE SENHA E E-MAIL

Na tela de Login o candidato que esqueceu sua senha devera clicar no botao ESQUECI
MINHA SENHA:

Identiﬁue-se

080.472.707-45

Entrar

Ndo sou cadastr‘ Esqueci minha senha Esqueci meu e-mail

15.1 - Em seguida o candidato deverd informar o CPF e clicar em AVANCAR:
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Esqueci minha senha

Preencha o campo abaixo com o CPF cadastrado no
sistema.

CPF *
€ Voltar Avancar =

15.2 - O sistema enviard uma mensagem para o e-mail do candidato com as instrucoes para
a redefinicdo de senha. O candidato devera clicar no link ALTERAR SENHA, onde sera
redirecionado para a tela de redefinicdo de senha:

()

Redefinir minha senha

Informe uma nova senha.

5 com * sio obrigatdrios

NOVA SENHA*:

Digite no maximo 8 caracteres

CONFIRMAR SENHA*:

Confirmar senha

& Voltar Avancar =

Basta informar a nova senha, de no maximo 8 caracteres e confirmar, clicando em
AVANCAR para finalizar o processo.
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15.3 - Para redefinir o e-mail o candidato devera clicar no botdo ESQUECI MEU E-MAIL

Identiﬁue-se

080.472.707-45

Entrar

Ndo sou cadastrado Esqueci minha senha Esqueci meu e-mail «

15.4 - Em seguida o candidato deverd informar o CPF a DATA DE NASCIMENTO e o novo E-
MAIL e clicar em AVANCAR:

M

eaPee

Esqueci meu E-mail

Preencha os campos abaixo com o CPF e Data de
Nascimento cadastrados no sistema.

Campos com * s3o obrigatdrios
CPF *
Data de nascimento *

Informe o novo e-mail *

€ Voltar Avancar =
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