Processos
Seletivos MG

Manual para candidatos

Versao 1.0

Subsecretaria de Gestao de Pessoas

Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao



indice:

J IR OF: T F: X1 i oo 2t
2. Primeiro ACESSO0...ccccceerercrcrcecesecececesesssssssssssssssesesesessssses
3. Informacoes Curriculares.....cccceeeececencecenieccncercecerceccncens

A, CANAIA AU A cetteeeeersrecceenssscccessssssccsssssssccssssssssssssssssssssss



1.Cadastro

1. Para realizar seu cadastro e acessar o sistema, clique no link abaixo:

http://www.processoseletivo.mg.gov.br/Publico

2. Na tela inicial, clique no botao “Cadastrar”.

Entre no sistema

CPF

Senha

» CADASTRAR

3. Preencha o formulario com suas informacoes pessoais. O simbolo (*) indica

que o campo de preenchimento é obrigatorio.
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Para comecar, faga seu cadastro

Nome completo * CPF

RG* Orgﬁo Emissor Género ~ Informe género optativo
v
Raga E-mail * Telefone * Telefone opcional
v
Data de nascimento * LinkedIn

hitps:/fwww linkedin.com/in/

Pajs: @ Brasii O Exterior

CEP*


http://www.processoseletivo.mg.gov.br/Publico

Logradouro * Namero * Complemento

Estado * Municipio *

Bairro

[JLi e estou de acordo com o termo de responsabilidade. *

[ Li e estou de acordo com a politica de privacidade. *

CADASTRE-SE

Ja possui cadastro na plataforma?

4. Marque as caixas do “Termo de responsabilidade” e “Politica de

privacidade”, e entao clique no botao “Cadastre-se”.

5. Apoés o clique, sera exibida na tela uma mensagem de confirmacao do seu

cadastro.

Cadastro realizado com sucesso. Vocé vai receber sua senha inicial de acesso por e-mail. Caso ndo receba, tente recuperar sua senha
pela pagina inicial ou entre em contato pelo fale conosco.

Voltar




2.Primeiro Acesso

1. Apos arealizacao do cadastro, voce recebera seu login com senha temporaria

no e-mail cadastrado.

Login e primeiro acesso:

Caro(a) [Nome Usuario], o seu cadastro foi realizado com sucesso!

Para acessar o sistema clique no botdo "Acessar o sistema" e insira
as informacoes abaixo:

Login: [CPF do Usuario]
Senha: [Senha Temporaria]

Altere a sua senha apos 0 primeiro acesso. |

2. Clique no botao do e-mail e insira seu CPF e senha temporaria nos campos

indicados.



Entre no sistema

CPF

Senha

BTN -

CADASTRAR

D
»

3. Ao realizar seu primeiro login, redefina sua senha e clique em alterar.

Alterar senha )

FPadrdo da senha:
Tamanho minimo: 8 caracteres
Tamanho maximo: 20 caracteres.

Insira aqui a

senha temporaria

Senha atual
Nova senha

Confirmacao

Cancelar «



3.Informacoes Curriculares

1. Clique no seu nome no canto superior direito da tela e entdo no menu “Seus

dados”.

& Seus dados

&, Alterar senha

(% Sair

2. Preencha o conjunto de Formagoes Académicas e Cursos.

Formacgao académica 2

Tipo * Curso/Seminario ~
*
Nome do curso * teste
I*nstitui;ao de ensino ‘ teste|
an *
Data de conclusdo * 01/01/2015 °
Carga Horaria total 32 -

(considerando 1 dia
=8h) *

Diploma / certificado

. Browse... | teste.pdf

= Adicionar formacao| == Remover formac&o

2.1. Para adicionar novas formacoes ou cursos clique no botao
“Adicionar formacao/curso”.

2.2. Caso o tipo selecionado da formacao seja “Curso/Seminario” o
campo “Carga Horaria Total” devera ser preenchido.

2.3. No campo “Diploma/Certificado” somente serao aceitos arquivos

em formato PDF de no maximo 2Mb.



3. Preencha o conjunto de Experiéncias Profissionais.

Instituicdo / empresa
*

Teste

bata de inicio 01/02/2016 o

Data de término 0171172017 o

Principais atividades
desenvolvidas *

Teste

*
Comprovante ¥ Browse... | No file selected.

= Adicionar exp. profissional == Remover exp. profissional

3.1. Para adicionar novas experiéncias profissionais clique no botao
“Adicionar exp. Profissional”.
3.2. No campo “Comprovante” somente serao aceitos arquivos em

formato PDF de no maximo 2Mb.

4. Apos finalizar o cadastro de suas informacoes clique no botao “SALVAR”.

» Cance‘ar




4.Candidatura

1. Apos a divulgacao de vagas na midia, faca seu login e clique no menu “Suas

Candidaturas”.

44 Pagina inicial

[@ Suas candidaturas

Seus agendamentos

Sair

2. Em seguida, clique no botao “Candidatar-se a uma nova vaga”.

Data Vaga Prazo Status Acdes

3. Leia com atencao os avisos e orientacoes da tela e escolha a vaga desejada.

[&@ Nova candidatura

1. Escolha da vaga

Orientacdes edital n° 01/2020 SEDESE

Prezados(as) candidatos(as), conforme explicitado no edital 01/2020 SEDESE, o candidato devera se inscrever em somente UMA vaga do referido edital. Para
aqueles candidatos que se inscreverem em mais de uma vaga, sera considerada somente a Gltima candidatura realizada.

Vaga * » -
» Candidatar-se Cancelar

4. Clique em “Candidatar-se”.



5. Naetapa “2. Pré-requisitos” responda as questoes e clique em “avancar”

ou “salvar” caso queira continuar a candidatura em outro momento.

[ Nova candidatura

N3o w

1) Pré Requisito 1 *

2) Pré Requisito 2 * (inserir arguivo pdf com tamanho maxime de 2MB)

Browse... | No file selected.
54 L]
Atencao:

e Essa etapa ¢é eliminatoria, responda as questoes atentamente.

e (s campos para insercao de arquivos permitem apenas arquivos PDF de
tamanho menor que 2MB.

e Verifique sempre o documento enviado.

e Caso clique em salvar, para voltar a editar sua candidatura clique no botao

amarelo, “Continuar Preenchimento”.

Data Vaga Prazo Status Agoes

15/05/2020 N&o se candidatar 30/05/2020 18:50 Pendente » nn

6. Na etapa “3. Curriculo” verifique suas informacoes e clique em “avancar”

ou “salvar” caso queira continuar a candidatura em outro momento.
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(& Nova candidatura

As informaces curriculares preenchidas conforme se¢dc 3 do manual do sistema serdo exibidas nessa etapa, caso tenha preenchido o formulario

anteriormente a candidatura. Faver verificar se todos os dados estdo corretos e todos os comprovantes inseridos. © correto envio dos comprovantes e
documentos & de responsabilidade do candidate. Os dados copiados para a vaga poderdo ser alterados pelo candidato durante a insc , Mas essas
alteracdes NAO serio refletidas no formulério de curriculo base, acessivel pelo menu Seus dades no canto superior da tela. Por sua vez, apés a escolha da
vaga e inicio do preenchimento do formulério de candidatura, qualquer alteracdo no curriculo base NAO sera refletida na sua candidatura.

Observagao: caso tenha problema para salvar os anexos, preencha o curriculo em partes, salvando os dados digitados juntamente aos anexos e somente
a até verificar que todos os documentos foram inseridos.

Formacao académica 1

i *
Tipo ¥ o
Nome do curso *

Instituicdo de ensino
*

an *
Data de conclusdo * dd/mm/ aaaa

Carga Horaria total -
(considerando 1 dia
=8h) *

Diploma / certificado
* (inserir arquivo pdf
com tamanho
maximo de ZMB)

Browse... | Mo file selected.

I+Ad|‘cionar formacédo = Remover formacdo

Experiéncia profissional 17

Instituicdo / empresa *

Data de inicio * dd/mm/aaaa

Data de término dd/mm/aaaa

Principais atividades
desenvolvidas *

Comprovante * (inserir
arquivo pdf com
tamanho maximo de
2MEB)

Browse... | No file selected.

<+ Adicionar exp. profissional == Remover exp. profissional
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e Leia atentamente todos os avisos exibidos na tela.

e Adicione/exclua formacOes académicas e experiéncias profissionais

conforme desejar.

e Vocé podera retornar ao formulario anterior sempre que quiser ao clicar

no botao “Voltar”.

7. A etapa “Requisitos Desejaveis” possui questoes opcionais, apos concluir

suas respostas clique no botao  “Concluir”’. Atencao

[&@ Nova candidatura

Prezados(as) candidatos(as), revise todas as etapas da sua candidatura antes de concluir. A sua candidatura somente sera aceita pelo sistema apés clicar no

Atencdo ™

botdo CONCLUIR. Essa agdo é irreversivel.

1) Requisito Desejavel 1 (inserir arquivo pdf com tamanho maximo de 2MB)

Browse... | No file selected.

Voltar Salvar Cancelar

8. Atencao:

e Ao clicar em concluir nao sera possivel alterar nenhum dado
ou resposta da candidatura posteriormente, revise antes de
concluir.

e Sua candidatura somente sera considerada pelo sistema apos

a conclusao.
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Aviso de conclusao da

candidatura

Prezado candidato(a), ao concluir a candidatura NAO
sera possivel editar respostas ou inserir documentos,
deseja prossegir?

‘ Sim, desejo concluir ‘ m

9. Apos o clique é exibida mensagem com a confirmacao da sua candidatura,

conforme imagem abaixo:

@ Nova candidatura

Obrigado pela participacdo. Seu cadastro foi concluido e agora faz parte do banco de dados do Processo Seletivo.

Em caso de dividas, favor entrar em contato com o fale conosco.

1. Escolha da vaga 2. Prérequisitos 3. Curriculo 4. Requisitos desejaveis

10. Um e-mail com a confirmacao da sua candidatura também sera enviado.

Habilitacao e Analise Curricular

11. Apo6s a confirmacao da sua candidatura, sua documentacao estara sujeita
a analise para habilitacao no processo seletivo simplificado.

12. Uma vez conferida a documentacio, sua candidatura sera avaliada e seu

curriculo analisado.
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Entrevistas

13. A entrevista ¢ a etapa final do Processo Seletivo Simplificado, caso seu
perfil seja selecionado para entrevista, vocé receberd um e-mail com as

informacoes de agendamento, verifique-o com frequéncia.

14. Apoés a realizacao da entrevista, o Comité gestor da vaga entrara em

contato com o/os candidatos selecionados.
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