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

EDITAL — DRH N°05/2017

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

A PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE GOIAS divulga e estabelece normas especificas para a
realizacdo do Processo Seletivo Interno, destinado a selecionar candidato ao provimento do Quadro de Pessoal
Administrativo da Universidade, para o cargo abaixo especificado, conforme Plano de Cargos e Salarios
homologado pela SRTE, em 26/12/2011, com as alteragdes, previsto no Processo n.46208001941/2012-87,
publicado no DOU, em 26/04/2012. A lotacdo e o exercicio sera na Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional — PRODIN/ Divisdo de Recursos Humanos — DRH/ Secdo de Administracdo de Recursos

Humanos - SARH, observadas as normas contidas neste Edital.

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

Funcéo: Analista de Nivel Superior I

2. DAS INSCRICOES PARA A SELECAO
2.1. A inscricdo deverd ser preenchida eletronicamente, em formulario proprio disponibilizado em
“Trabalhe na PUC?, no sitio da PUC Goias— www.pucgoias.edu.br.
2.2. Periodo de Inscricdo: 11/04/2017 a 16/04/2017.

2.3. Das disposicGes gerais sobre a inscricdo na sele¢éo:

2.3.1. antes de efetuar a inscri¢do, o candidato deverd conhecer o edital e certificar-se de que preenche
todos os requisitos exigidos, ndo podendo o candidato alegar desconhecimento de qualquer
informacao.

2.3.2. Nao serdo aceitas as solicitacdes de inscricbes que ndo atenderem rigorosamente ao estabelecido
neste edital.

2.3.3. As informacdes prestadas no formuldrio de inscricdo sdo de inteira responsabilidade do
candidato, dispondo a DRH e a Banca Examinadora do direito de excluir da selecdo o candidato
gue nao preencher o formulario de forma completa e correta.

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

documentos dos mesmos.
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3. DO CARGO
3.1. Dos requisitos minimos para o cargo:

3.1.1.escolaridade minima: nivel Superior Completo concluido em Instituicdo de Ensino reconhecida

pelo MEC.

3.1.2.Desejavel conhecimento e experiéncia em Informatica (Word e Excel).

3.1.3.Contrato efetivo de no minimo 3 (trés) anos com a PUC Goias.

3.1.4.Ter obtido nota minima correspondente a 80% (oitenta por cento) do total de pontos em

média na Avaliacdo de Desempenho Individual, considerando as 2 (duas) ultimas
Avaliagdes realizadas pela Institui¢édo, devidamente comprovada.

3.1.5.Estar enquadrado no Plano de Cargos e Salarios vigente.

3.1.6.Entregar, até dia 17/04/2017 as 18h (exceto sabados, domingos e feriados), na Divisdo de

Recursos Humanos — DRH*, em envelope lacrado, identificado com o nome completo e o
processo seletivo do qual participa, a documentacao exigida: Curriculo Vitae devidamente
atualizado e cépia legivel do Diploma devidamente registrado do curso de graduacgao

fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecido pelo Ministério da Educacao.

3.1.7. Disponibilidade de horario.

3.1.8. Ser considerado apto no exame médico e clinico, para Mudanc¢a de Funcdo, solicitado pelo

Servi¢o Médico da Instituicdo.

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 horério de trabalho alterado de acordo

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

Instituicao.

4. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO
A Selecéo sera constituida de cinco (5) etapas, todas de carater eliminatdrio e/ou classificatoria, assim

constituidas:
4.1. 1 Etapa — VALIDACAO DAS INSCRICOES: avaliagdo dos documentos comprobatorios dos

requisitos para o cargo.

§ 1°- Serdo indeferidas as inscri¢des dos candidatos:

a)
b)

c)
d)

Em gozo de Licenca para interesse particular e/ou contrato de trabalho suspenso;

Que ndo cumpriram, até o ultimo dia das inscri¢des, o tempo de 3(trés) anos completos de Contrato
de Trabalho no Quadro Permanente de Pessoal Administrativo da PUC Goias;

Ter no minimo 3 (trés) anos completos na “faixa salarial” anterior ;

Que ndo comprovarem a titulagdo minima obrigatéria, de graduagao, exigida no item 3;

1 DRH: Av. Fued José Sebba, n° 1.184 — Bloco “E” — 3° Andar — Jardim Goias.
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e) Ter obtido nota minima correspondente a 80% (oitenta por cento) do total de pontos em média na
Avaliacdo de Desempenho Individual, considerando as 2 (duas) Gltimas AvaliacGes realizadas pela
Instituicdo, devidamente comprovada.

4.2. 11 Etapa - AVALIACAO ESPECIFICA TEORICA: avaliagio especifica tedrica de conhecimentos
especificos.

4.3.111 Etapa - AVALIACAO ESPECIFICA PRATICA: avaliacio especifica pratica de conhecimentos
especificos.

4.4. IV Etapa— ENTREVISTA PSICOLOGICA: entrevista individual realizada por Psicélogas da

Divisdo de Recursos Humanos.

45.V Etapa — ENTREVISTA TECNICA: realizada pelo responsavel da Unidade Solicitante, em
conjunto com a DRH.
5. DO CRONOGRAMA DAS PROVAS

E de responsabilidade do candidato acompanhar o disposto no quadro abaixo. Contudo, as datas poderdo sofrer alteracdes
conforme o nimero de candidatos aprovados.

Avaliacgdes Etapas Datas, Locais e Horarios Resultados
Validaco das Inscricoes | Etapa 18/04/2017- DRH — Etapa restrita a Banca Examinadora 18/04/2017
(Resultados no site www.pucgoias.edu.br)
Avaliacdo Especifica Teorica Il Etapa | A confirmar --

Entregar na DRH até as 18h do dia Gtil subsequente a
prova tedrica

Avaliacdo Especifica Prética 11 Etapa | A confirmar --
Entregar na DRH até as 18h do dia Util subsequente a

Prazo para Recurso Il Etapa

Prazo para Recurso 111 Etapa prova pratica
Entrevista Psicologica IV Etapa | A confirmar -
Entrevista Técnica V Etapa | A confirmar -

6. DOS OBJETIVOS DE AVALIACAO (HABILIDADES E CONHECIMENTOS)
6.1. Habilidades: as avaliacdes e atividades do processo seletivo tém como objetivo analisar habilidades
mentais que vdo além de mero conhecimento memorizado, abrangendo compreenséo, aplicagao, analise,
sintese e avaliacdo, valorizando a capacidade de raciocinio.

6.2. Conhecimentos Especificos Exigidos:
e Nogdes de Legislagdo Trabalhista (admissdo, férias, duracdo do trabalho, salario e remuneragao,
estabilidade, rescisdo, aviso prévio, suspensao e interrupgdo contratual, calculos trabalhista).
e Nogcdes de Beneficios Previdenciarios.
e Nogdes de folha de pagamento e encargos sociais.
e Elaboracdo de documentos como oficios, notificacdes, declaragdes e relatdrios gerenciais.

e Informatica Intermediaria (Word e Excel).
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6.3. Conteudo Programatico:

e Calculo e elaboracéo de folha de pagamento.

e Caélculo de rescisdo de contrato (férias, 13° salario, descontos legais).

e Calculo de encargos e emissdo de guias de recolhimento.

e Redacdo de correspondéncias administrativas.

e Noc0es de legislacdo trabalhista: da duracéo do trabalho, das férias anuais, da remuneracéo e salério,
da suspensao e interrup¢do contratual, da rescisdo, do aviso prévio, estabilidade e FGTS, prazos legais,
encargos e verbas trabalhistas e céalculos trabalhistas.

e Nocdes de folha de pagamento e encargos sociais.

e Nocdes de beneficios previdenciarios tais como: auxilio-doenca, auxilio-acidente, salario

maternidade e aposentadoria.

6.4. Referéncias Bibliograficas:
e BARROS, Alice Monteiro de. Curso de direito do trabalho. 9. ed. Sdo Paulo: LTr., 2013.
e CASSAR, Volia Bomfim. Direito do trabalho. 9. ed. S&o Paulo: Método, 2014.
e DELGADO, Mauricio Godinho. Curso de direito do trabalho. 13. ed. Séo Paulo: LTr., 2014.
e [BRAHIM, Fabio Zambitte. Curso de direito previdenciario . 19. ed. Nitero6i: Impetus, 2014.
e MARTINS, Sérgio Pinto. Direito da seguridade social: custeio da seguridade social; beneficios —
acidentes de trabalho; assisténcia social — saude. 34. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.
e VIANNA, Claudia Salles Vilela. Previdéncia social: custeio e beneficios. 2. ed. Sdo Paulo: LTr.,
2008.
e CHIAVENATO, I. (2007) Administracdo de recursos humanos. Ed. compacta. 6a ed. Sdo Paulo:
Atlas.
o CLT Saraiva Académica e Constituicdo Federal / obra coletiva de autoria da Editora
Saraiva. Sao Paulo: Saraiva, 2009.
e CARVALHO, A.V. & NASCIMENTO, Administragdo de Recursos Humanos. 6° Ed. S&o Paulo:
Pioneira. 2003.
e SOUSA, Maria José. Fundamental do Excel 2010. Ed. Lidel-Zamboni, 2011;
e 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 Informaética para Concursos. Ed. Elsevier-Campus, 2012;
e Série Ramalho de Informatica. Microsoft Office. Ed. Makron Books, 2000;
¢ MANZANO, Andre Luiz N. G. & Manzano, Maria Isabel N. G. Estudo Dirigido de Microsoft
Office Word 2010. Ed. Erica, 2010.
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7. DOS CRITERIOS DE AVALIACAO E DE CLASSIFICACAO

As etapas 11, 111 e V sdo eliminatorias e/ou classificatorias, com as notas variaveis 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. Serd considerado apto a
participar da segunda etapa da selecdo, o candidato que apresentar os requisitos solicitados e os
documentos exigidos no item 3, nos prazos estipulados no presente edital.

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

7.4. IV Etapa— ENTREVISTA PSICOLOGICA: serdo aprovados nesta etapa os candidatos que forem
considerados aptos, sendo os mesmos classificados para a V Etapa.

7.5. V Etapa - ENTREVISTA TECNICA: sera aprovado nesta etapa o candidato que obtiver nota igual
ou superior a 7,0 (sete pontos).

7.6. A classificacdo final da Selecd@o sera feita pela média ponderada das etapas Il, 11l e V com a
avaliacdo 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 1
7.7. Serd aprovado efou classificado para a vaga oferecida, o candidato que obtiver a maior média
ponderada nas Etapas I, I11 e V e considerado apto nas etapas | e IV:

Calculo da Média Final:

_ {(NotaE 2 x Peso?2) + (NotaE 3 x Peso2) + (NotaE5 x Pesol)} Z Notas
Peso ={(E2=2)+(E3=2)+(E5=1)} D Pesos(5)

8. DA EXECUCAO DAS PROVAS
8.1. O local, os horérios de realizagdo das avaliagbes 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 identificagdo correta de seu local, dia de realizacdo das
avaliacdes e 0 comparecimento no horario determinado.

8.2. Nao serdo dadas informacGes por telefone, acerca de resultados, datas, locais ou horarios de realizacdo

5


http://www.ucg.br/

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE GOIAS

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

das avaliacbes. O candidato devera observar rigorosamente o Edital e os comunicados a serem
divulgados, inclusive pelo sitio www.pucgoias.edu.br ou Painel Informativo da DRH.

O candidato devera comparecer ao local designado para a realizagdo das avaliaces com antecedéncia,
munido de caneta esferogréafica de tinta azul ou preta e documento de identidade original. Apés o
horario fixado para o inicio da prova, ndo sera permitida a entrada de nenhum candidato.

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

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

Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia da realizagdo das avaliagdes, documento
de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que
ateste o registro da ocorréncia em érgéo policial, expedido h4, no méaximo, trinta dias.

N&o havera, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicacdo das avaliacbes em
razdo do afastamento do candidato do local das avalia¢des.

No dia de realizacdo das avaliacBes, ndo serdo fornecidas, por qualquer membro da equipe de
aplicacdo destas e/ou pelas autoridades presentes, informacGes referentes ao seu conteldo e/ou aos

critérios de avaliacdo e de classificacdo.

9. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

Em caso de empate, terd preferéncia o candidato que obtiver respectivamente:

a)
b)
c)
d)

maior média nas duas ultimas Avaliacdes de Desempenho;
maior tempo de experiéncia no cargo, comprovado na carteira de trabalho;
data de admissdo mais antiga;

persistindo o0 empate, tera preferéncia o candidato com data de nascimento mais antiga.

10. DAS DISPOSICOES FINAIS
10.1. E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar a publicacio das informacdes referentes a

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

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

10.3. A convocacdo dos candidatos ao cargo fica condicionada a aprovagdo em exame médico para
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mudanga de funcéo, a ser realizado e ao atendimento das condigdes previstas neste edital.

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

10.5. O prazo de validade da Selecdo sera4 de 6 meses, a partir da homologacgdo de seu resultado final,
podendo ser prorrogado a critério da administragao superior.

10.6. Os casos omissos serdo resolvidos pela Banca Examinadora e Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional/Prodin.

10.7. Nao sera permitida, durante a realizacdo das avaliacfes, a comunicagdo entre os candidatos e nem a
utilizacdo de maquinas calculadoras e/ou similares, livros, anotacfes, réguas de calculo, impressos
ou qualquer outro material de consulta, a ndo ser quando comunicado anteriormente. O
descumprimento da presente instrucdo implicara a eliminacdo do candidato, caracterizando-se

tentativa de fraude.

Goiénia, 30 de marco de 2017.
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