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EDITAL Ne 59/2024
PROCESSO SELETIVO PARA
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

A FUNDACAO RADIO E TELEVISAO EDUCATIVA E CULTURAL -

FUNDA(}AO RTVE, fundacdo, inscrita no CNPJ sob o n.201.517.750/0001-06,
estabelecida na Unidade do Prédio da Faculdade de Administracao, Ciéncias
Contdbeis e Ciéncias Econdmicas, 32 Andar, Campus Samambaia, Goiania/GO,
torna publico que estardo abertas, no periodo de 26 de novembro a 02 de
dezembro de 2024, as inscricbes para o processo seletivo de 01 (uma) vaga
para Assistente Administrativo para atuar no Projeto de Desenvolvimento de
Novo Sistema Académico Integrado da UFG conforme especificado no Anexo |
conforme condicdes e especificacdes previstas no presente Edital.

1. CRONOGRAMA

® 26/11/2024 — Abertura do Edital
e 26/11/2024 a 02/12/2024 — Prazo para envio de curriculos dos interessados por meio

do site: https://gt-prd-

pc.lgcloud.com.br/Vagas/rtve/portaldocandidato/Vaga/Divulgacao?codigo=3253

e 03/12/2024 — Anélise Curricular

e 04/12/2024 - Divulgacdo dos candidatos classificados para entrevista técnica
e 05/12/2024 a3 09/12/2024 — Realizacdo das entrevistas

e 10/12/2024 - Divulgacdo do resultado final

2. OBJETIVO

2.1 Constitui-se objeto do presente documento a Sele¢do de Pessoal para provimento de
01 (uma) vaga para Assistente Administrativo para atuar no Projeto de
Desenvolvimento do Novo Sistema Académico Integrado da UFG conforme especificado no
Anexo |.

2.2 0O Processo Seletivo Simplificado a que se refere o presente Edital serd coordenado e

\ +55 62 3521-1910 / 62 3626-1711 Av. Esperanca, n° 1533
Fundagio N rtve.org.br 3° Andar Prédio da FACE
TVUFG Rw secretaria@rtve.org.br  Campus Samambaia da UFG

secretariaadm@rtve.org.br

cumr:

74690-900


https://gt-prd-pc.lgcloud.com.br/Vagas/rtve/portaldocandidato/Vaga/Divulgacao?codigo=3253
https://gt-prd-pc.lgcloud.com.br/Vagas/rtve/portaldocandidato/Vaga/Divulgacao?codigo=3253

>

~

T\.I'UFGJ

» anos

executado pelo Departamento de Recursos Humanos da Funda¢ao RTVE.

2.3 0 candidato selecionado no presente Processo Seletivo Simplificado sera contratado em
regime juridico celetista (Decreto-Lei Federal n2 5.452, de 12/05/43), com dedica¢do de 44
horas semanais de acordo com o ANEXO | e a disposi¢do da Fundacao RTVE, com possibilidade
de trabalho nos trés turnos (matutino, vespertino e noturno).

2.4 0O candidato selecionado serd admitido para desempenhar as tarefas funcionais que estao

descritas no Anexo |.

3. REQUISITOS

3.1 Para participar do presente Processo Seletivo Simplificado, o candidato deverd atender
todos os requisitos a seguir:

a) Ser brasileiro nato ou naturalizado;

b) Ter idade minima de 18 anos;

C) Estar em dia com as obrigag¢des eleitorais;

d) Provar quitagdo com o servi¢o militar, se do sexo masculino;

3.1.1 O candidato devera comprovar sua escolaridade por meio da apresentacdo de diploma
de conclusao devidamente registrado no MEC;

3.1.2 O candidato devera comprovar sua experiéncia profissional por meio da apresentacdo
de um dos seguintes documentos:

a) Exercicio da atividade em empresa/instituicdo privada: apresentagdo de copia da Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) contendo a parte de identificacdo do candidato e do
registro do empregador (com inicio e fim, se for o caso) ou declaracdes (com logomarca da
empresa, assinatura e carimbo, data de inicio e fim do vinculo, se for o caso) com a funcdo
desempenhada pelo candidato.

b) Exercicio da atividade em empresa/instituicdo publica (profissional ou estagio):
apresentacado de declaracao assinada ou certiddo de tempo de servico, que informe o periodo
(com inicio e fim, se for o caso) e/ou recibo de pagamento (contracheque) do més de admissdo
e do ultimo més trabalhado. Todos estes comprovantes devem ter especificadas a fungao

desempenhada e a area de lotagcdo/atuacdo de acordo com a exigéncia do cargo.

C) Exercicio da atividade/servi¢o prestado como auténomo: apresentagdo do contrato de

prestacdo de servigcos (com data de inicio e fim) ou recibo de pagamento auténomo
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—RPA, neste ultimo caso, com a apresentacado do primeiro e do ultimo més recebido, acrescido
de declaragdo do contratante que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso). Todos
estes comprovantes devem ter especificado a funcdo desempenhada e a drea de

lotagdo/atuacgdo, de acordo com a exigéncia do cargo.

4. INSCRICAO

4.1 Antes de se inscrever no Processo de Selecdo, o candidato devera ler atentamente o Edital
para certificar-se de que preenche todos os requisitos e atribui¢cdes das vagas em aberto.
4.2 Para fazer sua inscricdo, o candidato deverd acessar o site https://gt-prd-

pc.lgcloud.com.br/Vagas/rtve/portaldocandidato _no periodo previsto no cronograma do

presente edital.

4.3 O Candidato devera preencher o curriculo atentando-se para as especificidades e
informacdes acerca da vaga para a qual estd se candidatando.

4.4 O Candidato deverd armazenar o login e senha de acesso a plataforma para futuras
inscricdes e/ou atualizacdo de dados.

4.5 Quando da realizacdo da inscricdo, o candidato assume, sob as penas da lei, conhecer as
instrucdes especificadas no Processo de Selecdo e possuir os demais documentos
comprobatdrios conforme edital.

4.6 As informacdes prestadas no ato da inscricdo sdo de inteira responsabilidade do
candidato, dispondo a area de Gestdo de Pessoas da Fundag¢do RTVE do direito de excluir do
processo aquele que ndo preencher o curriculo de forma correta e/ou fornecer dados
comprovadamente inveridicos.

4.7 A Fundacdo ndo se responsabiliza por propostas ndo recebidas em decorréncia de
eventuais problemas técnicos externos a infraestrutura do sistema da Fundacao.

4.8 Apds a submissdo (envio) da proposta, ndo sera permitido nenhum tipo de alteracdo por

parte do candidato.

5. ETAPAS DO PROCESSO DE SELECAO

5.1 Os candidatos ao presente processo seletivo serdo avaliados em 2 (duas) etapas:

12 etapa: Analise Curricular
22 etapa: Entrevista Técnica

5.2 Considerando as normas de seguranca sanitdria decorrentes do combate a pandemia do
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Coronavirus (Covid19), parte do processo de selecdo sera realizado de forma online.
5.3 E dever do candidato acompanhar as etapas do processo de selecdo pelo site

https://rtve.org.br/processos-seletivos-em-andamento-e-finalizados/ .

5.4 Os candidatos serdo convocados para as etapas de sele¢do prioritariamente por meio do

site  https://rtve.org.br/processos-seletivos-em-andamento-e-finalizados/ e em casos

excepcionais pelos meios de contato informados na inscrigao.

5.5 A entrevista e os testes psicotécnicos poderao ser realizados de forma presencial, porém
respeitando todos os quesitos de seguranca e cuidados.

5.5.1 A selecdo do candidato aprovado sera realizada pela comissao indicada no item 6.1,

observados os requisitos deste capitulo.

6. COMISSAO DE SELECAO

6.1 A comissdo de selecdo sera composta por:
e Um ou dois representantes do CERCOMP e/ou por um representante da Fundagdo

RTVE.

7. DA VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

7.1 O prazo de validade do Processo Seletivo serd de 01 (um) ano, podendo ser prorrogado

uma Unica vez por igual periodo.

8. DA CONTRATACAO

8.1 0f(a) candidato(a) selecionado pela comissdo de selecdo serd convocado por intermédio
dos meios de contato indicados no ato da inscricdo para preenchimento da vaga ofertada
neste edital. O candidato selecionado no presente Processo Seletivo Simplificado serd
contratado em regime juridico celetista (Decreto-Lei Federal n? 5.452, de 12/05/43), com
dedicacdo de 44 hora semanais e a disposicdo da Fundacdao RTVE, com possibilidade de
trabalho nos dois turnos (matutino e vespertino) conforme Anexo |.

8.1.1. O candidato poder3 ter sua jornada de trabalho alterada conforme a necessidade,
oportunidade, conveniéncia, disponibilidade financeira e contratual da Fundacao RTVE.

8.2.2 O candidato selecionado receberda a remuneracdao conforme indicado no Anexo |,
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possuindo seus direitos resguardados de acordo com a legislacdo trabalhista.

8.2 A contratacdo do candidato selecionado serd feita conforme as necessidades da Fundacao
RTVE.

8.3 Para a admissdao no quadro de empregados da Fundag¢do RTVE, o candidato selecionado
nesta selegao devera:

a) Ter sido selecionado pela Comissdao de Selegdo indicada no item 6.1 deste Processo
Seletivo Simplificado;

b) Entregar a documentagdo admissional no prazo estabelecido pelo Departamento de
Recursos Humanos da Fundagao RTVE;

C) Ser considerado apto nos Exames Pré-Admissionais (exames médico e clinico) solicitados
pelo Servico Médico da Fundacdo RTVE;

d) Atender a todas as convocagBes realizadas pela Fundagdo RTVE durante o processo
admissional.

8.4 O contrato de trabalho do candidato selecionado neste Processo Seletivo Simplificado
serd celebrado pelo periodo de experiéncia de 45 (quarenta e cinco) dias, prorrogavel
automaticamente uma vez por igual periodo, caso ndao haja manifestagao em contrario por
nenhuma das partes. Na hipdtese de continuidade do contrato, apds a data final do periodo

de experiéncia, o contrato vigorara por prazo indeterminado.

9. TERMO DE CONSENTIMENTO PARA O TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS
NO RECEBIMENTO DE CURRICULOS

9.1 Em conformidade com a Lei n? 13.709/18 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais

(LGPD), com a finalidade de proteger os direitos fundamentais de liberdade,
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de intimidade, de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa
natural, o candidato que se inscrever ao presente processo seletivo declara o seu
CONSENTIMENTO LIVRE E INEQUIVOCO, para que seus dados pessoais sejam tratados
pela FUNDACAO RADIO E TELEVISAO EDUCATIVA E CULTURAL -

FUNDAGCAO RTVE, sendo ela a CONTROLADORA dos dados informados pelo
candidato.

9.2 O candidato (titular de dados pessoais) ao enviar seu curriculo por meio do e-mail
DECLARA, expressamente, o seu CONSENTIMENTO, tendo plena ciéncia dos direitos e
obrigacdes decorrentes deste instrumento, CONCORDANDO que seus dados pessoais
sejam tratados para a finalidade Unica e exclusiva de realizar as acdes relacionadas ao
recebimento de curriculo, sua avaliacdo e selecdo em processo seletivo e para a
contratacdo, caso seja selecionado, declarando ainda ter conhecimento da Lei n2
13.709/18 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

9.3 Os membros da comissdo de selecdo indicada no item 4, declararam ter ciéncia
da Lei n2 13.709/18 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) e se
comprometeram a cumprir integralmente o seu conteddo usando os dados dos
candidatos somente para os fins deste processo seletivo, estando cientes da
possibilidade de sansdGes de ordem civel, criminal e trabalhista em caso de

descumprimento da aludida Lei.
10. DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1 A inscrigcdo no presente processo seletivo implicard na aceitacdo do candidato
as normas para o Processo de Selecdo Publica, contidas neste Edital e em outros meios
gue vierem a ser publicados, sem direito algum a compensacdo decorrente da
anulacdo ou do cancelamento de sua inscricdo, da eliminagdo no processo ou, ainda,
do seu ndo aproveitamento por falta de vagas ou por inobservancia dos ditames e dos
prazos fixados.

10.2 A inexatiddo de informacdes, declara¢des falsas ou irregulares em quaisquer

documentos, ainda que verificada posteriormente, eliminard o candidato do
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processo, anulando-se todos os atos, sem prejuizo das demais medidas de ordem

administrativa, civel e/ou penal.

10.3 Nao serdo fornecidas coépias de documentos, atestados, certificados ou
certidoes relativas as avaliacdes dos candidatos.

10.4 Qualquerirregularidade cometida por pessoa envolvida no processo, constatada
antes, durante ou depois de sua realizacdo, sera objeto de inquérito administrativo
e/ou policial nos termos da legislacdo pertinente, estando a pessoa sujeita as
penalidades previstas na respectiva legislacao.

10.5 Sempre que necessdario, o Departamento de Recursos Humanos da Fundagdo
RTVE divulgard normas complementares sobre o processo seletivo no site:

https://rtve.org.br/processos-seletivos-em-andamento-e-finalizados/ .

10.6 Os casos omissos neste Edital, referentes a este processo seletivo, serdo
resolvidos pelo Departamento de Recursos Humanos da Fundacdo RTVE, de acordo
com as suas atribuicdes.

10.7 Informagdes complementares poderdo ser obtidas exclusivamente pelo

telefone (62) 3626-1711 ou pelo Whatsapp (62) 9853-1427.

Goiania—GO, 26 de novembro de 2024.

Assinatura do Responsavel
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CARGO, ATRIBUICOES, REQUISITOS E FORMACAO, VAGAS, TURNO, REMUNERACAO E LOCAL DE ATUACAO
. Quantidade - L —— Carga -
Local de atuagdo Cargo Formagdo Requisitos Atribuicdes rg Turno Remuneragdo
de vaga Horéria
- Realizaras demandas administrativas necessérias no cotidiano do
projeto
Erusi X . .
Informatica basica: a) Excel ; b) Word; ¢) Auxi »\argestores emsuas atwlda‘des e necessidades operacionais
- Realizar comunicagdo com o ambiente externo (fornecedores e clientes)
Power Point e d) Paint.
Centro de Ues e eomail. sistomas web, sistema | Gerenciar documentagio recebida e enviada
Recursos Assistente Ensino Médio . . - Organizar agenda de atividade e controle de receitas e material R$ 2.740,50 +
; _ 1 operacional Windows ou Linuxe Workspace B - 5 e 40h Integral
Computacionais - [ Administrativo Completo . - Apoiar a coordenacio do projeto na consecugio das metas finais 770,00 (VA)
da Google: google documentos, planilhas. é (LT iy
Cercomp [ iy e - Realizara organizacio de arquivos
" - Elaborar planilhas eletronicas
- Boa redagéo. . i
- Elaborar relatérios gerenciais
- Acompanhar trabalho de logistica do projeto
- Elaborar e apresentar relatérios sobre estudos e atividades realizadas
- Realizar outras atividades correlatas
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