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

EDITAL - DRH N°11/2014
PROCESSO SELETIVO EXTERNO PARA AGENTE |

A PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE GOIAS divulga e estabelece normas especificas para a
realizacdo do Processo Seletivo Externo destinado a selecionar candidatos ao provimento do cargo de
AGENTE I. As vagas da presente Sele¢do séo do Quadro de Pessoal Administrativo da Universidade, com a
lotacdo e o0 exercicio em unidades académicas e/ou administrativas da Instituicdo, observadas as normas

contidas neste Edital.

1. DAS VAGAS: 04 Vagas + Cadastro reserva

Grupo: Administrativo Carga Hor4éria: 40h Salario Base: R$832,57
Cargo: Agente | Nivel Salarial: GAD I-1-A
Funcbes: Agente Académico, Administrativo e/ou de Biblioteca, dependendo do érgao de solicitagédo

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 Goids— www.pucgoias.edu.br.
2.2. Periodo de Inscrigdo: 20/03/2014 a 06/04/2014.

2.3. Taxa de inscri¢cdo: R$40,00. N&o havera restituicdo do valor da taxa de inscrigdo. O pagamento devera

ser efetuado até 07/04/2014. A confirmagdo do pagamento seré realizada por meio do codigo de barras
do boleto, gerado via internet e impresso no ato da inscrig&o.
2.4. Das disposi¢Oes gerais sobre a inscrigdo na sele¢éo:

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.Néo serdo aceitas as solicitacdes de inscrigdes que ndo atenderem rigorosamente ao estabelecido
neste edital.

2.4.3.As informag0es 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 o0 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
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documentos dos mesmos.
3. DO CARGO
3.1. Dos requisitos para o cargo:

3.1.1. ensino Médio Incompleto.

3.1.2. dominio de Informatica (Pacote Office).

3.1.3. experiéncia de 06 meses em atendimento ao publico, comprovado em Carteira de Trabalho.

3.1.4. entregar, até dia 08/04/2014 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 documentacgéo exigida: duas fotos 3x4, Curriculo Vitae
devidamente atualizado, com cdpias legiveis dos seguintes documentos - comprovante de
escolaridade, RG (Registro Geral ou Carteiras Profissionais expedidas pelos 6rgdos de classe),
CPF (Certificado de Pessoa Fisica), folha de identificacdo da Carteira de Trabalho (CTPS), folha
de contrato da CTPS que comprove os 06 meses de experiéncia, comprovante da Gltima elei¢do;
Certificado Militar (quando for o caso) e comprovante de pagamento.

3.1.5. disponibilidade de horério.

3.1.6. ser considerado apto no exame médico e clinico, solicitado pelo Servigo 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 poderé ter seu horério de trabalho alterado de acordo

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

da Instituig&o.

4. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO
A Selecdo sera constituida de quatro (4) etapas, todas de carater eliminatério e/ou classificatéria, assim
constituidas:
4.1. | Etapa — VALIDACAO DAS INSCRICOES: avaliagdo dos documentos comprobatérios dos
requisitos para o cargo.
4.2. 11 Etapa— AVALIACAO ESPECIFICA TEORICA: prova tedrica de Portugueés.
4.3. 111 Etapa— AVALIACAO PSICOLOGICA: realizada em trés momentos:
4.3.1. 1° Momento: Aplicagdo de Técnicas Grupais;
4.3.2. 2° Momento: Aplicagdo de Testes Psicoldgicos;
4.3.3. 3° Momento: Entrevista Psicoldgica.
4.4. |V Etapa - ENTREVISTA TECNICA: Realizada por banca examinadora composta, também, pelo

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



responsavel da Unidade Solicitante.
5. DO CRONOGRAMA DAS PROVAS

E de responsabilidade do candidato acompanhar o disposto no quadro abaixo, bem como as alteraces que as datas poder&o
sofrer, conforme o nimero de candidatos aprovados. A Prova Tedrica podera ter a duragéo de até 3 horas.
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Avaliacles Etapas Datas, Locais e Horarios Resultados
Validagéo das Inscrices | Etapa E)F?églﬁggoljn—oIgilt?elm.tsgggﬁztsr;tgfbl?;einfghl)zxaminadora 10/04/2014
Avaliacdo Especifica Teorica Il Etapa | 11/04/2014 — Local e horério a definir --
Divulgacéo do Gabarito (se houver) Il Etapa | 11/04/2014 — Site da PUC Goias --
Prazo para Recurso — Prova Tedrica Il Etapa EP;{/Z%Z%?&ERH até as 18h do dia util subsequente a -
Avaliagdo Psicologica — 1° Momento 11 Etapa | A confirmar --
Avaliagdo Psicologica — 2° Momento 11 Etapa | A confirmar --
Avaliagdo Psicologica — 3° Momento 111 Etapa | A confirmar --
Entrevista Técnica IV Etapa | A confirmar --

6. DOS OBJETIVOS DE AVALIACAO (HABILIDADES E CONHECIMENTOS)

6.1. Habilidades: As avaliagdes e atividades do processo seletivo tém como objetivo analisar habilidades

mentais que vao além de mero conhecimento memorizado, abrangendo compreensdo, aplicacgao,

andlise, sintese e avaliacéo, valorizando a capacidade de raciocinio.

6.2. Conteldo Programético: Lingua Portuguesa: Leitura e compreensdo de textos de diferentes

géneros e dominios discursivos; unidade e diversidade da lingua portuguesa; variacao regional, social e
registro de usos; funcbes da linguagem; niveis de coeréncia e mecanismos de coesao textual; pontuagdo
gramatical e expressiva; elementos morficos; processos de formacdo de palavras; emprego das
diferentes classes de palavras; periodo simples: funcBes sintaticas; concordancia verbal e nominal;
regéncia verbal e nominal; emprego do acento grave; sintaxe de colocagdo; sinénimos, anténimos,
homdnimos, parénimos, hiperdnimos, hipondmios; polissemia, denotagdo e conotacdo; figuras de
linguagem; ortografia, ortoepia e prosédia; emprego estilistico da lingua portuguesa; Acordo
Ortogréafico da Lingua Portuguesa (Decreto n. 6.583).

6.3. Sugestdes Bibliogréficas:

e CUNHA, Celso; CINTRA, Lindley. Nova Gramética do Portugués Contemporaneo. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira, 2008.

e GARCIA, O. M. Comunicagdo em prosa moderna. 26. ed. Rio de Janeiro: Fundacao Getulio
Vargas, 2006.

e KOCH, I. V. O texto e a construcdo dos sentidos. Sdo Paulo: Contexto, 2001.

. .. ELIAS, V. M. Ler e escrever: estratégias de producéo textual. S&o Paulo: Contexto,
20009.
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e MACHADO NETO, Octaviano. Competéncia em comunicagdo organizacional escrita. Rio de
Janeiro: Qualitymark, 2003.

¢ MEDEIROS, J. B. Correspondéncia: técnicas de comunicacao criativa. 19. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2008.

DOS CRITERIOS DE AVALIACAO E DE CLASSIFICACAO

As etapas Il e 1V sdo eliminatérias e/ou classificatorias, com as notas variaveis de zero a dez pontos, e

deverdo ser realizadas em Lingua Portuguesa, analisando a fluéncia oral e escrita do candidato. As

etapas | e 11 eliminardo os candidatos que ndo forem considerados aptos. Os candidatos serédo classificados
conforme os critérios a seguir:

7.1. | Etapa — VALIDACAO DAS INSCRICOES: avaliacdo dos documentos comprobatérios dos
requisitos para o cargo, sendo os mesmos classificados para a Il Etapa. Sera considerado apto a
participar da segunda etapa da selecéo, o candidato que apresentar os requisitos solicitados e 0s
documentos exigidos nos itens 2 e 3, nos prazos estipulados no presente edital.

7.1.1. Serdo indeferidas as inscri¢des dos candidatos que tiveram contrato de trabalho anterior (docente
e administrativo) rescindido com a Sociedade Goiana de Cultura — SGC / Pontificia Universidade
Catolica de Goids, por incompatibilidade com os principios institucionais descritos nos
respectivos Estatutos e/ou por inadequacdo de conduta prevista no Regimento Geral da PUC
Goias e/ou legislacdo vigente.

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 Prova Especifica Teorica, sendo 0s mesmos
classificados para a 111 Etapa.

7.3. 111 Etapa - AVALIACAO PSICOLOGICA:
7.3.1.1° Momento — Avaliacdo de Competéncia, Habilidades e Atitudes: aplicacdo de técnicas

grupais: este momento somente realizar-se-4 com no minimo 5 (cinco) candidatos aprovados nas
etapas anteriores. Serdo aprovados nesta etapa os candidatos considerados aptos, sendo os
mesmos classificados para o 2° Momento;

7.3.2. 2° Momento — Aplicacdo de Testes Psicologicos: serdo aprovados os candidatos que forem
considerados aptos nos instrumentos de teste, sendo 0s mesmos classificados para o 3° Momento;

7.3.3. 3° Momento — Entrevista Psicoldgica: serdo aprovados nesta etapa os candidatos considerados
aptos, sendo os mesmos classificados para a 1V Etapa.

7.4. IV Etapa — ENTREVISTA TECNICA: serdo aprovados nesta etapa os candidatos que obtiverem
nota igual ou superior a 7,0 (sete pontos).

7.5. A classificacdo final da Sele¢do serad feita pela média ponderada das etapas Il e IV, com a

avaliacdo apta das etapas | e 111, considerando os seguintes pesos:
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7.5.1. AVALIACAOQ ESPECIFICA TEORICA (Etapa 2 = E2) PESO 2
7.5.2. ENTREVISTA TECNICA (Etapa 4 = E4) PESO 1
7.6. Serdo aprovados e/ou classificados para as vagas oferecidas, os candidatos que obtiverem a maior
média ponderada nas Etapas 11 e IV e considerados aptos nas etapas I e 111:

_{(NotaE 2 x Peso2) + (NotaE 4 x Pesof)} _ > Notas
Peso ={(E2=2) +(E4 =1)} > Pesos(3)

Calculo da Média Final:

8. DA EXECUCAO DAS PROVAS

8.1. O local, os horarios de realizacdo das avaliacbes 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 realizagdo das
avaliagdes e o comparecimento no horério determinado.

8.2.Ndo serdo dadas informagdes por telefone, acerca de resultados, datas, locais ou horérios de realizacéo
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.

8.3.0 candidato deverd comparecer ao local designado para a realizagdo das avaliagdes com antecedéncia,
munido de caneta esferogréafica de tinta azul ou preta e documento de identidade original. Apds 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 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 Publica, 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 puablico 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 realizacdo das avaliagdes, documento
de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, deverd ser apresentado documento que
ateste o registro da ocorréncia em 6rgao policial, expedido h&, no méximo, trinta dias.

8.7.Terd suas avalia¢fes anuladas e serd automaticamente eliminado da selecdo o candidato que, durante a

sua realizagdo: a) for surpreendido dando e/ou recebendo auxilio para a execucdo das avaliagOes; b)
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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 avaliagdes
ao término do tempo destinado para a sua realizacdo; d) afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem o
acompanhamento de fiscal; e) 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 aprovacao prépria ou de terceiros, em
qualquer etapa da selecdo; h) ndo responder as avaliacGes 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 avaliagoes;

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

avaliacdo e de classificacéo.

9. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE
Em caso de empate, terd preferéncia o candidato que obtiver respectivamente:
a) A maior nota na avaliacdo de conhecimento teorico.

b) Persistindo o empate, tera preferéncia o candidato de maior idade.

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 incorporagdo, em caso de candidato do sexo
masculino.

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

11. OS CRITERIOS DE CONTRATACAO
11.1. Os candidatos aprovados em selecdo serdo contratados mediante apresentacdo da seguinte
documentagdo: Comprovante de Escolaridade; Declaragdo de Freqiiéncia 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:
6
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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;
Certid@o 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.

PORTADORES DE DEFICIENCIAS

12.1. O candidato portador deficiéncia deverd, no ato da inscricdo, declarar sua condi¢do, participando da
selecdo em igualdade de condigdes com os demais candidatos.

12.2. O candidato portador deficiéncia deveré solicitar, se necessario, condi¢bes especiais para a realizagao
das provas, conforme previsto no Art.40, 8 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, deverd obrigatoriamente
apresentar no ato da entrega de documentos para contratacdo, relatério de médico especialista,

comprovando a sua condigéo.

DAS DISPOSICOES FINAIS
13.1. E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar a publicacdo das informagdes referentes a

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

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

13.3. A convocagao dos candidatos ao cargo fica condicionada & aprovacdo em exame médico pré-
admissional, a ser realizado e ao atendimento das condigdes previstas neste edital.

13.4. O candidato, ao se inscrever na selecdo e, caso aprovado, assume o compromisso de aceitar mudancas
de horario, 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
Instituicdo.

13.5. Os Candidatos Aprovados serdo acompanhados 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 aprovacéo no processo, o candidato tera o prazo de 30
dias, apds o encerramento da Selecdo para retirar a documentacdo no Departamento de Recursos
Humanos. Apds este prazo o material sera incinerado.

13.7. O prazo de validade da Selecdo sera de 6 meses, a partir da homologagdo de seu resultado final,
podendo ser prorrogado a critério da Administracdo Superior.

13.8. Os candidatos aprovados e/ou classificados no processo seletivo terdo 48 horas para se
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apresentar, a partir do contato da DRH para contratagdo, ficando o mesmo eliminado do
processo, caso nao compareca neste periodo.

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

13.10. Na&o seré permitida, durante a realizacdo das avaliagdes, a comunicacdo entre os candidatos e nem a
utilizacdo de maquinas calculadoras e/ou similares, livros, anotacGes, réguas de calculo, impressos ou
qualquer outro material de consulta, a ndo ser quando comunicado anteriormente. O descumprimento

da presente instrugdo implicaré a eliminagdo do candidato, caracterizando-se tentativa de fraude.

Goiania, 17 de margo de 2014.
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