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

EDITAL - DRH N°07/2018

PROCESSO SELETIVO INTERNO PARA ANALISTA I/ ASSESSOR TECNICO |

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 alteragBes, previsto no Processo n.46208001941/2012-87,
publicado no DOU, em 26/04/2012. A lotagdo e o exercicio serd na Pro-Reitoria de Administracdo —
PROAD/GAB, observadas as normas contidas neste Edital.

1. DAS VAGAS: 01 Vaga Grupo: Analista
Cargo: Analista | Carga Horéria: 40h
Nivel Salarial: GAN-1-1-A Salario Base: R$ 3.271,39

Funcao: Analista I/Assessor Técnico |

2. DAS INSCRICOES PARA A SELECAO
2.1. A inscricdo devera ser preenchida eletronicamente, em formulario proprio disponibilizado em
“Trabalhe na PUC”, no sitio da PUC Goias— www.pucgoias.edu.br.
2.2. Periodo de Inscrigdo: 09/08/2018 a 15/08/2018.

2.3. Das disposi¢oes gerais sobre a inscri¢do na selegéo:

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

2.3.2. Nao serdo aceitas as solicitacfes de inscricdes que ndo atenderem rigorosamente ao estabelecido
neste edital.

2.3.3. As informagdes prestadas no formulario de inscricdo sdo de inteira responsabilidade do
candidato, dispondo a DRH e a Banca Examinadora do direito de excluir da sele¢do o candidato
que ndo 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 dactiloscépica e/ou fazer uma vistoria nos candidatos e

documentos dos mesmos.
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3. DO CARGO

3.1

3.2.

Dos requisitos minimos para o cargo:

3.1.1.escolaridade minima: : Graduacdo em Direito em Instituicdo de Ensino reconhecida pelo MEC.

3.1.2. Desejéavel experiéncia em Informética (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
Avaliac0es realizadas pela Instituicdo, devidamente comprovada.

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

3.1.6.Entregar, até dia 16/08/2018 as 18h (exceto sdbados, 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, copia legivel do Diploma devidamente registrado do curso de graduacao
fornecido por instituicao de ensino superior reconhecido pelo Ministério da Educacao e
anexas as 2 (duas) ultimas Avaliagdes realizadas pela Instituicéo.

3.1.7. Disponibilidade de horario.

3.1.8. Ser considerado apto no exame médico e clinico, para Mudanca de Funcdo, solicitado pelo
Servigo Médico da Instituig&o.

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 funcéo do tempo integral de funcionamento da

Instituicdo.

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

constituidas:
4.1. 1 Etapa — VALIDACAO DAS INSCRICOES: avaliacdo dos documentos comprobatérios dos

requisitos para o cargo.

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

a) Em gozo de Licenga para interesse particular e/ou contrato de trabalho suspenso;

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

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

d) Que ndo comprovarem a titulagdo minima obrigatéria, de graduacdo, exigida no item 3;

LY DRH: Praca Universitiria, N°400, Q. 87, Lt. 43, Bloco “4” — 1° Andar — St. Universitario.
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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 AvaliagcOes realizadas pela
Instituicdo, devidamente comprovada.

4.2. 11 Etapa — AVALIACAO ESPECIFICA TEORICA: prova de Direito (25 questdes) e Matematica
(05 questdes).

4.3. 111 Etapa — AVALIACAO ESPECIFICA PRATICA: o candidato devera elaborar um contrato (onde
serdo avaliadas as questdes relacionadas a area juridica, portugués e redacdo), a partir de certas
condigdes dadas, a avaliagdo considerara peso de 50% na parte Juridica e de 50% na parte de Lingua
Portuguesa.

4.4.1V Etapa — ENTREVISTA PSICOLOGICA: entrevista individual realizada por Psicélogas da
Diviséo 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 alteragdes
conforme 0 nimero de candidatos aprovados.

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

AvaliacOes Etapas Datas, Locais e Horarios Resultados

17/08/2018- DRH — Etapa restrita a Banca Examinadora

Validacdao das Inscricdes | Etapa (Resultados no site www.pucgoias.edu.br) 17/08/2018
Avaliacdo Especifica Teorica Il Etapa | A confirmar -
Prazo para Recurso Il Etapa Entregar na DRH até as 18h do dia Util subsequente a _

prova tedrica

Avaliacéo Especifica Préatica 111 Etapa | A confirmar --

Entregar na DRH até as 18h do dia Util subsequente a

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

6. DOS OBJETIVOS DE AVALIA(;AO (HABILIDADES E CONHECIMENTOS)

6.1. Habilidades: as avaliaces e atividades do processo seletivo tém como objetivo analisar habilidades
mentais que vao além de mero conhecimento memorizado, abrangendo compreensao, aplicacdo, analise,
sintese e avaliacdo, valorizando a capacidade de raciocinio.

6.2. AtribuicGes: elaborar contratos, aditivos, distratos e termos de convénios; emitir pareceres juridicos
sobre relagbes contratuais, incluindo valores e atualizagdo de valores; elaborar editais e termos de
referéncia; participar de comissdes de estudo ou de licitacBes; redigir notificagdes relativas a contratos;
emitir relatorios; e outros relacionados.

6.3. Conhecimentos Especificos Exigidos:

¢ dominio do direito civil, especialmente na &rea de contratos, de processo civil, de direito administrativo
e de processo administrativo;

e Conhecimentos gerais de matematica, nas areas de razdo, proporcao, regras de trés simples e composta,
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juros simples e compostos e porcentagem;
e Dominio de redacdo e de gramatica, especialmente em relacéo a crase, pontuagdo e predicados.

6.4. Contetido Programatico:
e Matemética: Razdo; Propor¢do; Regras de Trés; Juros.

o Direito: qualificagdo juridica, técnica, econdmica e fiscal de fornecedores; modalidades de contratos:
qualificacdo das partes, objeto, prazos, precos, obrigacoes, clausula penal, rescisdo, e anexos; editais de
licitagdo; principios, finalidades, procedimentos, modalidades e tipos de licitacéo;

e Lingua Portuguesa - Redacdo e gramatica: descri¢do, narracao e dissertacdo; acentuagdo, pontuagao e

complemento.

6.5. Referéncias Bibliogréaficas:

e DINIZ, Maria Helena. Curso de Direito Civil Brasileiro. 232 edi¢do. Sdo Paulo: Saraiva, 2007.

e MONTEIRO, Washington de Barros. Curso de Direito Civil. 35%digdo. S&o Paulo: Saraiva, 2007.

e GONCALVES, Carlos Roberto. Direito Civil Brasileiro 92 ed., S&o Paulo/SP: Saraiva, (Ultima
edicdo).

e CAMARA, Alexandre Freitas. Licdes de Direito Processual Civil. 212 ed., Rio de Janeiro/RJ: Lumen
Juris, (Ultima edig&o).

e ALVIM, Eduardo Arruda. Direito Processual Civil. 2013.

e MEIRELLES, Hely Lopes. DIREITO ADMINISTRATIVO BRASILEIRO. S&o Paulo: Editora
Malheiros.

e JUSTEN FILHO, Margal. Curso de Direito Administrativo. 4. ed. rev. e atual. — Sdo Paulo: Saraiva,
2009.

e DANTE, Luiz Roberto. MATEMATICA: CONTEXTO E APLICAQOES. Volume Unico. Sao Paulo:
Atica.

e MARTINS, Sérgio. Gramatica Escolar da Lingua Portuguesa. 12 Edicdo. ArtSam, Rio de Janeiro,
2017.

e BREU, A.S. Curso de redacdo. 12°. ed. S&o Paulo: Atica, 2012.

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 comprobatorios 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 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 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 Prética, sendo 0s
mesmos classificados para a 1V Etapa;

7.4. |V Etapa — ENTREVISTA PSICOLOGICA: serdo aprovados nesta etapa os candidatos que forem
considerados aptos, sendo 0s 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 Selecéo sera feita pela média ponderada das etapas Il, 111 e V com a
avaliacéo apta das etapas | e 1V, considerando os 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 5 = E5) PESO 1
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:

Calculo da Média Final:

_ {(NotaE 2 x Peso2) + (NotaE3x Peso2) + (NotaE5x Pesol)} Y Notas
Peso ={(E2=2)+(E3=2)+(E5=1)} D Pesos(5)

8. DA EXECUCAO DAS PROVAS

8.1. O local, os horarios de realizacdo das avaliagcGes 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
avaliagBes e o comparecimento no horério determinado.

8.2. Ndo serdo dadas informacdes por telefone, acerca de resultados, datas, locais ou horérios de realizagdo
das avaliacBes. O candidato devera observar rigorosamente o Edital e 0os 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,
munido de caneta esferografica de tinta azul ou preta e documento de identidade original. Apés o
horério fixado para o inicio da prova, ndo serd permitida a entrada de nenhum candidato.

8.4. O candidato devera apresentar, em qualquer momento da sele¢do, caso exigido, os documentos:

comprovante de escolaridade, documento de identidade original e/ou documentos exigidos em
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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 6rgaos 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).

8.6. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia da realizagdo das avalia¢bes, 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. Ndo haverd, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicacdo das avaliacbes em
razdo do afastamento do candidato do local das avaliagdes.

8.8. No dia de realizacdo das avaliacbes, ndo serdo fornecidas, por qualquer membro da equipe de
aplicacdo destas e/ou pelas autoridades presentes, informacdes referentes ao seu contetdo e/ou aos

critérios de avaliacdo e de classificacao.

9. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

Em caso de empate, terd preferéncia o candidato que obtiver respectivamente:
a) maior media nas duas Ultimas AvaliacGes de Desempenho;
b) data de admissdo mais antiga;

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

10. DAS DISPOSICC)ES FINAIS
10.1. 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.

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

10.3. A convocacao dos candidatos ao cargo fica condicionada a aprovacdo em exame médico para
mudanca de funcéo, a ser realizado e ao atendimento das condicgdes previstas neste edital.

10.4. O Candidato Aprovado ser4d acompanhado por um periodo de 90 dias para Avaliacdo de
Desempenho a cargo da Contratante.

10.5. O prazo de validade da Selegdo serd4 de 6 meses, a partir da homologacdo de seu resultado final,
podendo ser prorrogado a critério da administracao superior.

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

10.7. N&o seré permitida, durante a realizagdo das avalia¢Oes, a comunicacdo entre os candidatos e nem a
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utilizacdo de maquinas calculadoras e/ou similares, livros, anotagdes, 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.

Goiania, 08 de agosto de 2018.
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