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PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - PRODIN
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS - DRH

EDITAL — DRH N° 12/2017

PROCESSO SELETIVO EXTERNO PARA ANALISTA I/
ANALISTA DE NIVEL SUPERIOR |

A PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE GOIAS divulga e estabelece normas especificas
para a realizagdo do Processo Seletivo Externo destinado a selecionar candidato ao provimento do cargo
de ANALISTA I/ ANALISTA DE NIVEL SUPERIOR I. A vaga da presente Selecdo ¢ do Quadro de
Pessoal Administrativo da Pontificia Universidade Catélica de Goias, com a lotacdo e o exercicio na Pro-
Reitoria de Desenvolvimento Institucional — PRODIN/ Divisdo de Recursos Humanos — DRH/ Secéo

de Administragéo de Recursos Humanos - SARH, observadas as normas contidas neste Edital.

1. DAS VAGAS: 01 Vaga Grupo: Analista
Cargo: Analista | Carga Hor4éria: 40h
Nivel Salarial: GAN-1-1-A Salario Base: R$ 3.197,53

Func¢do: Analista de Nivel Superior |

2. DAS INSCRICOES PARA A SELECAO
2.1. A inscricdo devera ser preenchida eletronicamente, em formulario préprio disponibilizado em
“Trabalhe na PUC”, no sitio da PUC Goids— www.pucgoias.edu.br.
2.2. Periodo de Inscri¢do: 17/05/2017 a 26/05/2017.

2.3. Taxa de inscricdo: R$80,00. Nao havera restitui¢do do valor da taxa de inscrigdo. O pagamento devera

ser efetuado até 29/05/2017. A confirmacdo do pagamento seré realizada por meio do cddigo de barras
do boleto, gerado via internet e impresso no ato da inscrigéo.
2.4. Das disposigOes gerais sobre a inscri¢do na selegéo:

2.4.1. antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera conhecer o edital e certificar-se de que preenche
todos os requisitos exigidos, ndo podendo o candidato alegar desconhecimento de qualquer
informacéo.

2.4.2. Nao serdo aceitas as solicitacdes de inscricdes que ndo atenderem rigorosamente ao estabelecido
neste edital.

2.4.3. As informagdes prestadas no formulario de inscrigdo sdo de inteira responsabilidade do candidato,
dispondo a DRH e a Banca Examinadora do direito de excluir da selecdo o candidato que néo
preencher o formulério de forma completa e correta.

2.4.4. Com o objetivo de garantir a lisura da Selecdo, a DRH poder4, a qualquer momento, solicitar a
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autoridade competente a identificacdo dactiloscépica e/ou fazer uma vistoria nos candidatos e

documentos dos mesmos.

3. DO CARGO
3.1. Dos requisitos minimos exigidos para o cargo:

3.1.1. escolaridade minima: graduagdo no curso de Administragdo ou Contabilidade ou Direito ou
Economia;

3.1.2. desejéavel conhecimento e experiéncia em Informética (Word e Excell);

3.1.3. entregar, até dia 30/05/2017 até as 18h (exceto sabados, domingos, recessos e feriados), na
Divisdo de Recursos Humanos — DRH!, em envelope lacrado, identificado com o nome
completo e o Processo Seletivo do qual participa, a documentagdo exigida encadernada:
Curriculo Vitae com foto devidamente atualizado e comprovado, com copia legivel do Diploma
devidamente registrado do curso de graduagdo no curso de Administracdo ou Contabilidade ou
Direito ou Economia fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecido pelo Ministério da
Educacdo e certificagdes; Certificado Militar e comprovante de pagamento.

3.1.4. disponibilidade de horario.

3.1.5. ser considerado apto no exame médico e clinico, solicitado pelo Servico Médico da
Instituicdo para encaminhamento de contratagéo.

3.2. Da jornada de trabalho: quarenta horas semanais (40h) com possibilidade de trabalho nos trés turnos

(matutino, vespertino e/ou noturno). O candidato podera ter seu horario de trabalho alterado de acordo

com os interesses e as necessidades da Universidade, em fungdo do tempo integral de funcionamento da

Instituicdo.

4. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO
A Selecdo sera constituida de cinco (5) Etapas, todas de carater eliminatério e/ou classificatoria, assim
constituidas:
4.1. | Etapa - | Etapa — AVALIACAO DAS INSCRICOES: avaliagdo dos documentos comprobatdrios
dos requisitos para o cargo.
4.2. 11 Etapa - AVALIACAO ESPECIFICA TEORICA: prova tedrica de conhecimentos especificos.
4.3. 11l Etapa - AVALIACAO ESPECIFICA PRATICA: prova pratica de conhecimentos especificos.
4.4. |V Etapa - AVALIACAO PSICOLOGICA: realizada em dois momentos:
4.4.1. 1° Momento: aplicagdo de Testes Psicoldgicos;
4.4.2. 2° Momento: entrevista Psicoldgica.

4.5. V Etapa - ENTREVISTA TECNICA: realizada pelo responsavel da Unidade Solicitante, em conjunto
com a DRH.

! DRH: Av. Fued José Sebba, n° 1.184 — Bloco “E” — 3° Andar — Jardim Goias.



PONTIFiCIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE GOIAS
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
Av. Universitaria, 1069 | Setor Universitario

Caixa Postal 86 | CEP 74605-010

Goiania | Goias | Brasil

Fone: (62) 3946.3081 ou 3089 | Fax: (62) 3946.3080
www.pucgoias.edu.br | prodin@pucgoias.edu.br

5. DO CRONOGRAMA DAS PROVAS

E de responsabilidade do candidato acompanhar o disposto no quadro abaixo. Contudo, as datas poderdo sofrer alteragdes
conforme o nimero de candidatos aprovados. Nao havera reposicdo de nenhuma das Etapas listadas abaixo, devido & auséncia
do candidato. A avaliac8o Especifica Tedrica e a Avaliagio Especifica Pratica terdo a duracéo de 03 horas.

Avaliacoes Etapas Datas, Locais e Horarios Resultados
31/05/2017- DRH — Etapa restrita a
Avaliacdo das Inscricdes | Etapa |Banca Examinadora (Resultados no site 31/05/2017
www.pucgoias.edu.br).
Avaliacao Especifica Tedrica Il Etapa |02/06/2017 - Horério e Local a confirmar -

Entregar no DRH até as 18h do dia util -
subsequente a prova tedrica
Avaliacdo Especifica Pratica I1l Etapa |Horério e Local a confirmar -
Entregar no DRH até as 18h do dia util -
subsequente a prova pratica

Prazo para Recurso — Prova Teorica Il Etapa

Prazo para Recurso — Prova Prética 11 Etapa

S0
Avaliacao Psicologica — 1 IV Etapa | A confirmar -

Momento
DT 0
Avaliacéo Psicoldgica — 2 IV Etapa | A confirmar B
Momento
Entrevista Técnica V Etapa | A confirmar -

6. DOS OBJETIVOS DE AVALIAQAO (HABILIDADES E CONHECIMENTOS)
6.1. Habilidades: os itens das avaliag@es e atividades avaliardo habilidades mentais que vdo além de mero
conhecimento memorizado, abrangendo compreensdo, aplicacdo, analise, sintese e avaliacdo,

valorizando a capacidade de raciocinio.

6.2. Conhecimentos Especificos Exigidos:

NocOes de Legislagdo Trabalhista (admisséo, férias, duracdo do trabalho, salério e remuneragéo,
estabilidade, rescisdo, aviso prévio, suspensdo e interrupcdo contratual, célculos trabalhista).

¢ Nocdes de Beneficios Previdenciarios.

o Noc0es de folha de pagamento e encargos sociais.

¢ Elaboracdo de documentos como oficios, notificagdes, declarac@es e relatdrios gerenciais.

¢ Informética Intermediaria (Word e Excel).

6.3. Contetdo Programatico:
e Célculo e elaboracao de folha de pagamento.
e Caélculo de resciséo de contrato (férias, 13° salério, descontos legais).
e Calculo de encargos e emissao de guias de recolhimento.
¢ Redacdo de correspondéncias administrativas.
o Nogcdes de legislagdo trabalhista: da duragéo do trabalho, das férias anuais, da remuneragéo e salario,

da suspensdo e interrup¢do contratual, da rescisdo, do aviso prévio, estabilidade e FGTS, prazos
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legais, encargos e verbas trabalhistas e calculos trabalhistas.
o Noc0es de folha de pagamento e encargos sociais.
o Nocbes de beneficios previdenciarios tais como: auxilio-doenga, auxilio-acidente, salario

maternidade aposentadoria.

6.4. Sugestdes Bibliograficas:
¢ BARROS, Alice Monteiro de. Curso de direito do trabalho. 9. ed. Sdo Paulo: LTr., 2013.
e CASSAR, Volia Bomfim. Direito do trabalho. 9. ed. Sdo Paulo: Método, 2014.
e DELGADO, Mauricio Godinho. Curso de direito do trabalho. 13. ed. S&o Paulo: LTr., 2014.
¢ IBRAHIM, Féabio Zambitte. Curso de direito previdenciario . 19. ed. Niter6i: Impetus, 2014.
e MARTINS, Sérgio Pinto. Direito da seguridade social: custeio da seguridade social; beneficios —
acidentes de trabalho; assisténcia social — satde. 34. ed. S&o Paulo: Atlas, 2014.

¢ VIANNA, Claudia Salles Vilela. Previdéncia social: custeio e beneficios. 2. ed. Sdo Paulo: LTr.,

2008.

e CHIAVENATO, I. (2007) Administragdo de recursos humanos. Ed. compacta. 6a ed. S&o Paulo:
Atlas.

. CLT Saraiva Académica e Constituicdo Federal / obra coletiva de autoria da Editora

Saraiva. Sao Paulo: Saraiva, 2009.

e CARVALHO, AV. & NASCIMENTO, Administracdo de Recursos Humanos. 6° Ed. S&o Paulo:
Pioneira. 2003.

e SOUSA, Maria José. Fundamental do Excel 2010. Ed. Lidel-Zamboni, 2011,

o PARRELA TOSTES, Renato. Desvendando o Microsoft Excel 2010 — Guia passo a passo para as
ferramentas mais utilizadas. Ed. Elsevier-Campus, 2011;

e TELLES, Reynaldo. Descomplicando a Informatica para Concursos. Ed. Elsevier-Campus, 2012;

e Série Ramalho de Informética. Microsoft Office. Ed. Makron Books, 2000;

o MANZANO, Andre Luiz N. G. & Manzano, Maria Isabel N. G. Estudo Dirigido de Microsoft
Office Word 2010. Ed. Erica, 2010.

DOS CRITERIOS DE AVALIACAO E DE CLASSIFICACAO

As etapas 11, 111 e V sdo eliminatorias e/ou classificatorias, com as notas varidveis de zero a dez pontos. As

etapas I e IV eliminardo os candidatos que ndo forem considerados aptos. Os candidatos serdo classificados

conforme os critérios a seguir:

7.1. | Etapa — VALIDACAO DAS INSCRICOES: validacdo dos documentos comprobatdrios dos
requisitos para o cargo, sendo os mesmos classificados para a Il Etapa. Sera considerado apto a

participar da segunda etapa da selecdo, o candidato que apresentar os requisitos solicitados e 0s
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documentos exigidos no item 3, nos prazos estipulados no presente edital.

7.2. 1l Etapa - AVALIACAO ESPECIFICA TEORICA: serdo aprovados nesta etapa os candidatos que
obtiverem nota igual ou superior a 7,0 (sete pontos) na Avaliacdo Especifica Tedrica, sendo 0s
mesmos classificados para a 11 Etapa;

7.3. 111 Etapa - AVALIACAO ESPECIFICA PRATICA: serdo aprovados nesta etapa os candidatos que
obtiverem nota igual ou superior a 7,0 (sete pontos) na Avaliacdo Especifica Prética, sendo 0s
mesmos classificados para a 1V Etapa;

7.4. 1V Etapa — AVALIACAO PSICOLOGICA:
7.4.1. 1° Momento — Aplicacao de Testes Psicoldgicos: serdo aprovados os candidatos que forem
considerados aptos nos instrumentos de teste, sendo os mesmos classificados para o 2°
Momento;
7.4.2. 2° Momento — Entrevista Psicolégica: serdo aprovados nesta etapa os candidatos
considerados aptos, sendo os mesmos classificados para a V Etapa.
7.5. V Etapa - ENTREVISTA TECNICA: seré aprovado nesta etapa o candidato que obtiver nota igual
ou superior a 7,0 (sete pontos).
7.6. A classificacao final da Selecdo sera feita pela média ponderada das etapas Il, 11l e V com a
avaliacéo apta das etapas | e 1V, considerando 0s seguintes pesos:
7.6.1. AVALIACAO ESPECIFICA TEORICA (Etapa 2 = E2) PESO 2
7.6.2. AVALIACAO ESPECIFICA PRATICA (Etapa 3 = E3) PESO 2
7.6.3. ENTREVISTA TECNICA (Etapa 4 = E4) PESO 2
7.7. Sera aprovado e/ou classificado para a vaga oferecida, o candidato que obtiver a maior média
ponderada nas Etapas I, 111 e V e considerado apto nas etapas | e 1V:
Célculo da Média Final:

_ {(NotaE 2 x Peso2) + (NotaE3x Peso02) + (NotaE5x Peso2)} D Notas
Peso ={(E2=2)+(E3=2)+(E5=2)} > Pesos(6)

8. DA EXECUCAO DAS ETAPAS

8.1. O local, os horérios de realizacdo das avaliagdes e seus resultados serdo publicados no Painel
Informativo da Divisdo de Recursos Humanos da PUC GOIAS e no sitio www.pucgoias.edu.br. E de
exclusiva responsabilidade do candidato a identificacdo correta de seu local, dia de realizacdo das
avaliacBes e o comparecimento no horéario determinado.

8.2. Nao serdo dadas informacdes por telefone, acerca de resultados, datas, locais ou horéarios de realizacdo
das avaliagdes. O candidato deverd observar rigorosamente o Edital e os comunicados a serem
divulgados, inclusive pelo sitio www.pucgoias.edu.br ou Painel Informativo da DRH.

8.3. O candidato devera comparecer ao local designado para a realizacdo das avaliagdes com antecedéncia,
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munido de documento de identidade original. Apds o horério fixado para o inicio da etapa, ndo serd
permitida a entrada de nenhum candidato.

8.4. O candidato devera apresentar, em qualquer momento da selecdo, caso exigido, os documentos:
comprovante de escolaridade, documento de identidade original e/ou documentos exigidos em
edital.

8.5. Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas
Secretarias de Seguranca Puablica, pelos Institutos de Identificacdo e pelos Corpos de Bombeiros
Militares; carteiras expedidas pelos 6rgédos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos
etc.); passaporte; certificado de reservista; carteiras funcionais do Ministério Publico; carteiras
funcionais, expedidas por érgdo publico que, por lei federal, valham como identidade; carteira de
trabalho, carteira nacional de habilitagdo (somente o modelo aprovado pelo artigo 159, Lei 9.503, de
23/09/1997).

8.6. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia da realizacdo das avaliagdes, documento
de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que
ateste o registro da ocorréncia em 6rgao policial, expedido ha, no maximo, trinta dias.

8.7. Tera suas avaliagdes anuladas e sera automaticamente eliminado da sele¢do o candidato que, durante a
sua realizacdo: a) for surpreendido dando e/ou recebendo auxilio para a execucdo das avaliacdes; b)
faltar com o devido respeito para com qualquer membro da equipe de aplicacdo das avaliagdes, com as
autoridades presentes e/ou com os demais candidatos; ¢) recusar-se a entregar o material das avaliacdes
ao término do tempo destinado para a sua realizacdo; d) afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem o
acompanhamento de fiscal; €) ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando a folha de respostas; f)
perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido; g) utilizar
ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovacdo propria ou de terceiros, em
qualquer etapa da selecdo; h) ndo responder as avaliagdes na lingua portuguesa.

8.8. Nao haverd, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicacdo das avaliagbes em
razdo do afastamento do candidato do local das avaliacdes;

8.9. No dia de realizacdo das avaliacGes, ndo serdo fornecidas, por qualquer membro da equipe de aplicacédo
destas e/ou pelas autoridades presentes, informacGes referentes ao seu contetdo e/ou aos critérios de

avaliacdo e de classificacao.

9. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE
Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que obtiver respectivamente:
a) a maior nota na Entrevista Técnica.

b) Persistindo o empate, terd preferéncia o candidato com maior idade.
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10. DOS REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA NO CARGO

10.1. Ter nacionalidade brasileira.

10.2. Se estrangeiro, ter o visto de permanéncia no Brasil e, em caso de nacionalidade portuguesa, estar
amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento de gozo de
direitos politicos, nos termos do paragrafo 1°, Art. 12, da Constituicdo Federal e do Decreto n°
70.436/72.

10.3. Estar em pleno gozo de seus direitos civis no Brasil.

10.4. Ter certificado de reservista ou de dispensa de incorporacdo, em caso de candidato do sexo masculino.

10.5. Ser aprovado na selecédo e possuir, na contratacao, os requisitos exigidos para o exercicio do cargo.

11. DOS CRITERIOS DE CONTRATACAO

11.1. O candidato aprovado em selecdo sera contratado mediante apresentacdo da seguinte documentagdo:
Comprovante de Escolaridade; Declaracdo de Frequéncia Escolar dos filhos de 7 a 14 anos, nos meses
05 e 11; Carteira de Trabalho; 2 fotos 3x4; Exame Médico; Comprovante atualizado de Conta
Bancaria em Agéncia conveniada com a PUC GOIAS. Copia legivel dos documentos: Carteira de
Identidade; Cadastro de Pessoa Fisica — CPF; Certificado Militar; Titulo Eleitoral; Comprovante da
altima eleicdo; Cartdo do PIS ou Pasep; Certiddo de Casamento e/ou Nascimento; Certiddo de
Nascimento dos Dependentes; Cartdo de Vacina dos filhos menores de 7 anos.

11.2. Titulos elaborados em Lingua Estrangeira deverdo ser acompanhados de traducdo oficial para o

Portugués.

12. PORTADORES DE DEFICIENCIAS

12.1. O candidato portador deficiéncia devera, no ato da inscri¢do, declarar sua condigdo, participando da
selecdo em igualdade de condi¢des com os demais candidatos.

12.2. O candidato portador deficiéncia devera solicitar, se necessario, condi¢des especiais para a realizagdo
das provas, conforme previsto no Art.40, § 1° e 2° do Decreto n® 3.298/99, entregando na DRH
solicitagdo por escrito.

12.3. O candidato portador deficiéncia, caso aprovado nesta selecdo, devera obrigatoriamente
apresentar no ato da entrega de documentos para contratacgdo, relatério de médico especialista,

comprovando a sua condicao.

13. DAS DISPOSIQGES FINAIS
13.1. E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar a publicacdo das informacdes referentes a

Selecdo, no Painel Informativo da DRH e no sitio www.pucgoias.edu.br.

13.2. A Selecdo é de exclusiva competéncia da DRH e da Banca Examinadora, designada pela PUC Goias.

13.3. A convocacdo dos candidatos ao cargo fica condicionada a aprovacdo em exame médico a ser
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realizado e ao atendimento das condicdes previstas neste edital.

13.4. O candidato, ao se inscrever na selecéo e, caso aprovado, assume o compromisso de aceitar mudanca
de horério, lotacdo e remanejamento (deslocamento dentro do mesmo Quadro de Carreira para outras
unidades académico-administrativas da Universidade) de acordo com a necessidade e/ou interesse da
Instituicao.

13.5. O Candidato Aprovado serd acompanhado por um periodo de 90 dias para Avaliacdo de
Desempenho a cargo da Contratante.

13.6. Em caso de entrega de Curriculo e a ndo aprovagdo no Processo Seletivo, o candidato tera o
prazo de 30 dias, ap6s o encerramento da Selecdo para retirar a documentacdo na Divisdo de
Recursos Humanos. Apds este prazo o material sera incinerado.

13.7. O prazo de validade da Selegdo sera de 6 (seis) meses, a partir da homologagdo de seu Resultado
Final, podendo ser prorrogado a critério da Administracdo Superior.

13.8. O candidato aprovado no Processo Seletivo terdo 48 horas para se apresentar na Divisdo de
Recursos Humanos, apés a divulgacao do Resultado Final, sob pena de, ndo o fazendo, serem
convocados os candidatos subsequentes.

13.9. O candidato classificado, caso seja convocado ap6s contato da DRH via e-mail ou telefone, tera 48
horas para se apresentar na Divisdo de Recursos Humanos, sob pena de, ndo o fazendo serem
convocados os candidatos subsequentes. Os casos omissos serdo resolvidos pela Banca Examinadora e

Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional — Prodin.

Goiania, 10 de maio de 2017.
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Profé. Graciele Pinheiro Teles Profé. Helenisa Maria Gomes de Oliveira Neto
Coordenadora de Recursos Humanos Pré-Reitora de Desenvolvimento Institucional
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Prof. Wolmir Therezio Amado
Reitor



