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1. FINALIDADE

1.1 Definir as diretrizes que irdo orientar os procedimentos técnicos administrativos
para realizacdo de Concurso Publico no ambito da Empresa Brasil de
Comunicacéo - EBC.

2. AREA GESTORA
Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas - DIAFI.

3. CONCEITUACAO
3.1 CONCURSO PUBLICO

Forma de selecdo de candidatos a investidura em cargo ou emprego publico
através de provas, ou de provas e titulos.

3.2 EDITAL

Principal expediente regulador do Concurso Publico e as normas nele
estabelecidas constituem deveres e obrigacdes assumidas entre a Empresa e
os candidatos e vice-versa, publicado obrigatoriamente no Diario Oficial da
Unido e, resumidamente, nos jornais de maior circulacdo da praca onde se
realizar o concurso.

3.3 PROVIMENTO

Processo pelo qual a Empresa é dotada dos recursos humanos necessarios ao
seu desenvolvimento, obedecida a lotacao estabelecida no Quadro de Pessoal
da EBC.

4. COMPETENCIAS

4.1 Compete a Diretoria Executiva da EBC, através de Deliberagdo da Diretoria,
apos aprovacdo do Ministro Superior, autorizar a realizagdo de Concurso
Plblico para preenchimento de vagas existentes, de acordo com o
levantamento de necessidade de pessoal.

4.2 Compete ao Diretor-Presidente a nomeacéo dos candidatos aprovados na
investidura dos seus cargos.

4.3 Compete ao Diretor de Administracdo, Financas e Pessoas estabelecer
diretrizes e indicar os empregados que participardo dos trabalhos relacionados
com o Concurso Publico.
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4.4 Compete a Area de Gestdo de Pessoas coordenar e controlar 0s
procedimentos relacionados aos Concursos Publicos realizados na Empresa
desde a abertura até a divulgacdo do resultado final, mesmo quando houver
terceirizagao.

5. EXECUCAO DO CONCURSO

5.1 O planejamento de execucdo de cada concurso devera ser precedido do
Levantamento de Necessidade de Mao-de-Obra para cada area,
estabelecendo o nimero de vagas e 0s cargos a serem preenchidos.

5.2 Todo planejamento devera conter o sumario das atividades dos cargos a serem
recrutados, referéncia salarial, forma de avaliacdo, cronograma de execucao,
recursos humanos necessarios para execugao, recursos materiais necessarios
e estimativa de custo.

6. EDITAL

6.1 Todos os atos do concurso deverdo, obrigatoriamente, ser publicados no Diario
Oficial da Unido e resumidamente nos jornais de maior circulacdo da praca
onde se realizar o concurso.

6.2 O Edital de abertura do Concurso Publico deverd ser publicado, com
antecedéncia de 15 (quinze) dias do inicio das inscri¢des.

7. INSCRICOES

7.1 A inscricdo devera ser requerida mediante o preenchimento de formulario
apropriado e fornecido, gratuitamente, no local das inscri¢des.

7.2 O candidato podera efetuar sua inscricdo constituindo mandatario, através de
procuracdo com poderes expressos para a pratica de todos os atos a ela
pertinentes.

7.3 As inscrigbes deverao ficar abertas por um periodo minimo de 5 (cinco) dias
Uteis e serédo realizadas nos locais, datas e horarios estabelecidos no Edital. A
taxa de inscri¢cdo seré de até 2,5% do valor do salério do cargo.

7.4 No ato da inscricdo sera exigido apresentacdo de documento oficial de
identidade, o comprovante do pagamento da taxa de inscricdo e a declaracao
firmada pelo candidato, sob pena da lei, de que possui os demais documentos
comprobatérios das condi¢des exigidas para inscrigéo.

7.4.1 Ser brasileiro nato ou naturalizado ou gozar das prerrogativas previstas pelo
Decreto n® 70.391/72.
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7.4.2 Ter a data de encerramento das inscricdes idade igual ou superior a 18
(dezoito) anos.

7.4.3 Estar em dia com as obrigacdes eleitorais, para os candidatos de ambos os
sexos e militares para os do sexo masculino.

7.4.4 Achar-se em pleno gozo de seus direitos politicos e civis.

7.4.5 Possuir, na data de inscricdo, escolaridade minima para o cargo ao qual
estiver se candidatando.

7.4.6 Gozar de boa saude fisica e mental.

7.5 As pessoas portadoras de Deficiéncia Fisica é assegurado o direito de inscrigdo
no Concurso Publico, para os cargos cujas atribuicbes sejam compativeis com
a deficiéncia de que sejam portadoras, na propor¢cdo de 5% (cinco por cento)
das vagas, desprezadas as fracoes.

7.6 Os portadores de deficiéncia que desejarem concorrer as demais vagas
constantes do Edital, poderao fazé-lo, por opcao e responsabilidade pessoal,
no momento do preenchimento do formulario de pedido de inscricdo, néo
podendo, neste caso, concorrer as vagas especificas a eles reservadas.

7.7 Os portadores de deficiéncia participardo do concurso em igualdade de
condicdes com os demais candidatos, no que se refere ao conteudo e a
avaliacao das provas.

7.8 Na falta de candidatos aprovados para as vagas reservadas a deficientes, estas
serdo preenchidas pelos demais candidatos, observando-se a ordem de
classificagao.

8. SELECAO

8.1 Os programas das provas serao organizados por cargo, area ou especialidade,
conforme for o caso e deles deverdo constar, obrigatoriamente, uma parte
referente a lingua portuguesa.

8.2 Os programas, além do conteudo préprio, deverdo conter, quando couber,
referéncias bibliograficas basicas para orientacdo dos candidatos e seréo
divulgadas com antecedéncia de pelo menos 20 dias antes da realizacdo das
provas.

8.3 A EBC indicara e/ou contratara a Banca Examinadora, indicada pela area de
Gestao de Pessoas, para elaboracao das provas.

8.4 As provas serdo elaboradas, com base no programa divulgado, por Banca
Examinadora e avaliadas por Banca Revisora, que verificara a consisténcia dos
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guesitos formulados, sua pertinéncia com o programa, observando-se as
atribuicdes inerentes ao cargo e emitindo pronunciamento técnico.

8.5 As provas serdo realizadas em local, dia e hora previamente fixados e
divulgados de forma idéntica a da divulgacdo do edital de abertura de
inscrigoes.

8.6 Para cada prova havera apenas uma chamada.

8.7 A embalagem das Provas devera ser de acordo com a lista de presenca gerada
para cada estabelecimento, detalhada por sala. A embalagem devera ser feita
com saco plastico ou papel resistente, devidamente lacrada de forma a
identificar qualguer indicio de violagdo. Além do numero de provas embaladas
para cada sala, devera ser feito um pacote de provas reserva para cada
estabelecimento, contendo 10% (dez por cento) do total de candidatos
inscritos, que ficara com a coordenacdo do respectivo estabelecimento para
substituir faltas ou provas defeituosas. Para cada sala serd encaminhada,
juntamente com as provas, lista de presenca, boletim de ocorréncia e de
inviolabilidade da embalagem das provas.

8.8 ApGs o sinal para distribuicdo dos temas, nenhum candidato, que, por qualquer
motivo, tenha se atrasado, poderd entrar em sala, ficando automaticamente
excluido do concurso.

8.9 O candidato que faltar a uma das provas sera considerado desistente e ficara
impedido de participar das restantes.

8.10 Sera sumariamente excluido da selec¢do o candidato que:
| - lancar maos de meios ilicitos para execucao das provas;
Il - auxiliar ou aceitar auxilio com idéntica finalidade;
[l - perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos; e

IV - ndo devolver, integralmente, todo material devido, questionario, tema de
prova e folha de resposta.

8.11 Ter& a prova anulada o candidato que:
| - ndo observar as instrucdes a ela referentes; e
Il - inutilizar a folha de resposta recebida.

8.12 E vedado o ingresso, no recinto dos trabalhos, de pessoas estranhas ou de
funcionarios sem encargo no concurso.

8.13 Para a execucdo de servicos imprescindiveis a selecdo, podera ser
convocado qualquer empregado da EBC, segundo a natureza das tarefas.
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8.14 Compete ao Diretor de Administracdo, Financas e Pessoas, a indicacdo do
Coordenador do Concurso, dos membros da Comissdo de Expediente, dos
Chefes-de-Sala e dos Fiscais.

8.15 Todos os membros da equipe executora do concurso receberdo da Area de
Gestdo de Pessoas treinamento de como proceder e um manual de
atribuicdes especificas de suas fungoes.

8.16 A designacao para Chefe de Sala ou Fiscal sera vedada a elemento que:
| - tenha lecionado a candidato; e
Il - tenha cbnjuge ou parente até o segundo grau inscrito no concurso.

8.17 Em cada sala havera um Chefe de Sala e nimero suficiente de Fiscais para
garantir a boa ordem dos trabalhos.

8.18 O Chefe de Sala e os Fiscais responderdo por qualquer irregularidade
verificada no setor em que atuarem, ficando, em consequéncia, sujeitos de
penalidades cabiveis.

8.19 O Chefe de Sala e os Fiscais devem conduzir-se de maneira a criar no
decorrer do concurso um ambiente de tranquilidade, evitando palavras,
atitudes ou gestos capazes de perturbar, agitar ou hostilizar o candidato.

8.20 Os Chefes de Sala receberdo da Comissdo de Expediente as folhas de
resposta e involucros lacradas contendo o questionario e os temas das
provas.

8.21 A abertura dos invoélucros lacrados sera feita pelo Chefe de Sala, na presenca
dos candidatos, apds o respectivo sinal.

8.22 Os Chefes de Sala, auxiliados pelos Fiscais, distribuirdo os questionarios e 0s
temas das provas, colocando-os sobre a mesa dos candidatos e cuidando
para que estes somente venham a tomar conhecimento dos dizeres,
rigorosamente ao soar o sinal de inicio das provas.

8.23 E vedado aos Chefes de Sala e aos Fiscais prestarem quaisquer
esclarecimentos aos candidatos, uma vez que todas as instru¢cdes constam
nas provas.

8.24 Os Chefes de Sala e os Fiscais devem abster-se de ler as provas, comenta-
las ou sobre elas manifestar julgamento.

8.25 O prazo para o encerramento da 12 fase do Concurso Publico devera ser de
90 (noventa) dias a contar do ultimo dia do recebimento das inscri¢cbes e o
resultado devera ser divulgado no Diario Oficial da Uni&o.
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8.26 Serdo adotados, na ordem em que se encontram, 0s seguintes critérios para
desempate na prova escrita (12 fase):

| - maior nimero de pontos nas provas de conhecimentos especificos;
Il - mais idoso; e
Il - ser casado.

8.27 O prazo para recurso serd contado a partir da data de divulgacdo dos
resultados, ndo podendo ser inferior a 2 (dois) dias e nem superior a 5 (cinco)
dias.

8.28 Os recursos devem ser julgados pelas respectivas Bancas Examinadoras ou
por profissionais especializados contratados para elaborarem as questbes de
provas.

8.29 Julgado o recurso e havendo alteracao no resultado anteriormente divulgado,
devera ser publicada nova lista dos aprovados no Diario Oficial da Unido.

8.30 A aplicacdo de Provas para 22 fase, provas préticas, pratico-discursivas, prova
oral e/ou provas de titulos deverdo ser aplicadas aos candidatos aprovados
na 12 fase.

8.31 O resultado final, contendo lista dos aprovados devera ser homologado pela
Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas e publicado no Diario Oficial
da Unido e em Jornais de Grande Circulacdo na localidade que se realizar o
concurso.

9 CONTRATACAO

9.1 Os candidatos serdo convocados rigorosamente pela ordem de classificacéo,
através de correspondéncia e nomeados através de Portaria.

9.2 A inobservancia, por parte do candidato, de qualquer prazo estabelecido para
qualificacdo e posse, implicara cancelamento de sua nomeacao.
10 DISPOSICOES GERAIS

10.1 O prazo de validade do Concurso Publico sera de 2 (dois) anos a contar da
data de divulgacéo da 12 fase prorrogavel uma vez por igual periodo.

10.2 Nao haverd vistas de provas, ou de testes ou de pareceres, qualquer que seja
a alegacéo do candidato.
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10.3 O candidato convocado, que ndo aceitar sua indicacdo, podera, uma unica
vez ser incluido no final da relagdo de aprovados, desde que requeira esse
reposicionamento.

10.4 A EBC podera executar todas as fases do Concurso Publico, ou parcialmente,
através de terceirizacao.

10.5 Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria de Administragdo, Financas
e Pessoas, consultado o Diretor-Presidente, se for o caso.
11 LEGISLACAO DE REFERENCIA

11.1 Decreto n° 70.391/72. Promulga a Convencao sobre Igualdade de Direitos e
Deveres entre Brasileiros e Portugueses.
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ANEXO

ATRIBUICAO DA EQUIPE EXECUTORA DO CONCURSO

1 EQUIPE ORGANIZADORA

| - Planejar a execugdo de cada concurso publico de acordo com o inventario
estabelecido no Levantamento de Necessidade de Mao-de-Obra, bem como
recursos materiais e estimativa de custo sob a supervisdo do Coordenador
Geral;

Il - Coordenar a operacionalizacdo do concurso publico no &mbito da Empresa e
ou Terceirizacao, sob supervisdo do Coordenador Geral;

lIl - Controlar e orientar os concursos publicos na Empresa desde a abertura até
a divulgacao, mesmo sendo através de terceirizacao;

IV - Convocar recursos humanos internos, apos autorizacao da Diretoria, para
participarem dos trabalhos de elaboracdo e implantacao;

V - Indicar substitutos, apds autorizacdo da Diretoria, para suprir eventuais
auséncias de recursos humanos;

VI - Elaborar lista de presenca e fazer acompanhamento de todos os
componentes Executores do Concurso;

VII - Receber e conferir da Banca Examinadora, com 2 (dois) dias no minimo de
antecedéncia, o material a ser utilizado no concurso, e conduzi-lo ao local
de realizacdo do concurso com 1h30m de antecedéncia ao inicio das
provas;

VIII - Acompanhar o cumprimento do horério fixado para o inicio e término de
cada etapa; e

IX - Receber, sob conferéncia rigorosa, todo o material ao término da realizacao
das provas, através do formulario indicador de cada local, tendo a
assinatura de conferéncia de um organizador e respectivo Coordenador
local.

2 COORDENADOR LOCAL

| - Chegar no local das provas, com antecedéncia minima de 1h30m;

Il - Receber do Coordenador-Geral, todo o material a ser utilizado no concurso;
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lIl - Entregar a Comisséo de Expediente o material a ser utilizado no concurso;

IV - Impedir a entrada de candidatos no local de realizacdo das provas, apos o
sinal para o fechamento dos portdes;

V - Designar um elemento para cronometrar e sinalizar a realizacdo das provas,
rigorosamente, de acordo com o horério estabelecido. O tempo de duracdo
das provas néo pode ser alterado, qualquer que seja o motivo;

VI - Acompanhar o cumprimento do horario fixado para o inicio e término de
cada etapa (cronograma distribuido);

VII - Designar substitutos para suprir eventuais auséncias de pessoal; e

VIII - Receber, sob conferéncia rigorosa, todo o material entregue pela Comissao
de Expediente, ao término da realizacdo das provas e entrega-lo ao
membro da Equipe Organizadora.

3 COMISSAO DE EXPEDIENTE
| - Chegar no local das provas com antecedéncia minima de 1h30m;

Il - Receber do Coordenador o material a ser utilizado no concurso com 1 hora
de antecedéncia ao inicio das provas;

[l - Controlar o “ponto” do pessoal com encargo nos trabalhos e entregar os
crachas de identificacao;

IV - Informar aos Chefes de Sala, Fiscais e Fiscais Volante o local onde cada um
trabalhara;

V - Distribuir aos Chefes-de-Sala o material necessario para uso dos fiscais, tais
como: CONTROLE DE MATERIAL, BOLETIM DE OCORRENCIA E LISTA DE
PRESENCA;

VI - Orienta-los sobre o procedimento do concurso, enfatizando os seguintes
aspectos:

a) ser de suma importancia evitar a formacao de grupos, determinando-se
a cadeira onde deve sentar-se cada candidato, de sorte a serem
ocupados de forma homogénea todos os espacos da sala;

b) qualquer instrucdo aos candidatos deve ser dada antes do inicio das
provas, para ndo perturba-los durante as mesmas;

c) sO6 ausentar-se das salas, qualquer que seja o motivo, quando
substituido por outro, ressalvando-se o fato de que em hipdtese alguma
os candidatos devem ser deixados sozinhos nas salas;
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d) ocorrendo eventual afastamento de candidato (de natureza fisica,
psicoldgica, etc.), no decorrer das provas, 0 mesmo serd sempre
acompanhado por um dos fiscais e o material recolhido até o retorno do
candidato;

e) nao prestar qualquer informacéo aos candidatos sobre o conteudo das

f) ndo sera permitido aos fiscais, ocupar-se durante as provas com
gualquer tipo de leitura especialmente a prova;

VII - Alertar os fiscais que algumas situacbes poderdo ocorrer durante a
identificacdo dos candidatos, tais como:

a) Candidato sem ficha de inscricdo, mas com documento de identificagéo
e nome constando na lista de presenca;

b) Candidato que ndo consta da lista de presenca mas possue cartdo de
inscricdo com etiqueta ou cartdo de inscricdo sem etiqueta, ou ainda,
concessdo de liminar em agédo cautelar ou mandado de seguranca.
Obs.: Em qualquer destas hipéteses o candidato devera firmar Termo
de Prova Constitucional, junto & Coordenacéo.

VIII - Recolher, junto as salas, logo ap6s o inicio de cada prova, as sobras de
temas e de folhas de respostas, bem como a 22 vias das fichas de inscricdo
dos candidatos ausentes, desistentes ou excluidos (conferir se foi
devidamente anotado o motivo da exclusédo no verso da respectiva ficha de
inscricao);

IX - Receber dos Chefes de Sala, ao final de cada prova, os temas e as folhas
de respostas, conferindo a quantidade e a sequéncia numérica;

X - Separar, ao final da ultima prova, o que foi utilizado do que néo o foi, a saber;

a) folhas de respostas dos candidatos presentes: separar por prova, em
ordem crescente do numero de inscricéo; e

b) 22 vias das fichas de inscricdo: empacotar por grupos de presentes,
ausentes, desistentes e excluidos, em ordem crescente do numero de
inscricao;

Xl - Rotular os volumes, indicando a quantidade e a natureza do conteudo. As
folhas de resposta ndo podem ser amarrotadas ou dobradas;

Xl - Lacrar os volumes e rubricar os invélucros; e

XIII - Entregar ao Coordenador o material recebido.
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4 FISCAL VOLANTE

| - Apresentar-se a Comissdo de Expediente com antecedéncia minima de 1h
(uma hora) da abertura dos portées aos candidatos;

Il - Orientar os candidatos na localizacao das salas;
[l - Providenciar a presenca do médico, caso necessario;
IV - Impedir a presencga de estranhos no recinto dos trabalhos;
V - Inspecionar, junto as salas, 0 bom andamento dos trabalhos, comunicando
qualquer irregularidade ao Coordenador.
5 CHEFE DE SALA

| - Apresentar-se a Comissdo de Expediente com antecipacdo minima de 1h
(uma hora) da abertura dos portées aos candidatos;

Il - Receber, da Comissao de Expediente, o material para uso dos Fiscais e dos
candidatos (lapis, borracha, grampeador, entre outros), devolvendo-o apos o
término das provas;

Il - Receber, da Comissdo de Expediente, as folhas de respostas e o0s
invélucros lacrados contendo os questionarios e os temas de provas;

IV - Identificar os candidatos no ingresso da respectiva sala. Se algum candidato
apresentar-se sem a 12 via da ficha de inscricdo, autorizar que realize as
provas, desde que:

a) seja localizada, em tempo, a respectiva 22 via da ficha de inscricao;
b) apresente documento oficial de identidade;

c) a assinatura do candidato confira com a existente na 22 via da ficha de
Inscrigao.
V - Impedir a entrada em sala de candidatos retardatarios;

VI - Proceder a abertura dos invélucros lacrados na presencga dos candidatos
apos o respectivo sinal;

VII - Distribuir, auxiliado fiscais, 0s questionarios e o0s temas de prova,
colocando-os sobre a mesa dos candidatos e cuidando para que estes
somente venham a tomar conhecimento dos dizeres, rigorosamente, ao soar
o sinal de inicio das provas;

VIII - Orientar os candidatos quanto ao procedimento das folhas de resposta;
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IX - Assinalar, uma vez iniciada a prova, as eventuais auséncias e desisténcias,
na 22 via da ficha de inscricdo respectiva. Em caso de exclusao, anotar no
seu verso 0 motivo que gerou tal medida;

X - Autorizar somente a substituicdo da folha de resposta que contiver erro no
preenchimento de cabecalho ou defeito de impresséo, falhas que devem ser
verificadas durante o intervalo para tal fim. Iniciada a prova, ndo sera
permitida a substituicdo da folha de resposta;

Xl - Se o candidato comunicar falha no impresso do tema da prova, instrui-lo
para que prossiga no que for possivel, enquanto o Fiscal providencia novo
exemplar junto a Comissao de Expediente;

XIl - Instruir os fiscais para que, durante as provas, nao respondam a perguntas
dos candidatos sobre o0 que nelas se contém;

XIlll - Recomendar aos Fiscais que evitem conversa, leitura ou outro tipo de
distracdo durante a realizacao das provas;

XIV - Recomendar aos Fiscais que nao leiam as questdes das provas;

XV - Permitir, caso haja continuidade de provas no mesmo dia, que O0s
candidatos saiam da sala, durante os intervalos, prevenindo-se de que
devem retornar o mais rapidamente possivel;

XVI - Advertir e deslocar o candidato para outra carteira no caso de
comportamento inconveniente. Na reincidéncia, exclui-lo do certame,
comunicando a ocorréncia a Comissdo de Expediente, por escrito, em
relato sucinto, no verso da 22 via da ficha de inscricdo. Os fiscais
deverdo assinar como testemunhas;

XVII - Adotar, ao término de cada prova, as seguintes providéncias:

a) recomendar aos candidatos que permanecam sentados e providenciar
o recolhimento e conferéncia das folhas de respostas e temas, néo
permitindo que qualquer candidato continue escrevendo apés o sinal
de término;

b) somente permitir a saida dos candidatos apos verificar se a quantidade
de folhas de respostas e de temas recolhidos é igual ao niamero de
participantes;

c) colocar as folhas de respostas em ordem crescente do numero de
INScrigao;

d) levar as folhas de resposta e os temas a Comissdo de Expediente,
recebendo o material da prova seguinte, caso haja continuidade de
provas no mesmo dia.
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| - Apresentar-se a Comissdo de Expediente com antecedéncia minima de 1h
(uma hora) da abertura dos portées aos candidatos;

Il - Auxiliar o Chefe de sala no que for solicitado;
[l - Distribuir os candidatos na sala;

IV - Recolher todo o material de consulta em poder dos candidatos. Sobre a
carteira devem ficar apenas a 12 via da ficha de inscricdo, lapis n° 2, caneta
e apontador;

V - Distribuir e recolher os temas de prova e as folhas de resposta;

VI - Verificar se os cabecalhos foram preenchidos corretamente (conferir nome,
numero de inscricdo e assinatura, mediante confronto com a 12 via da ficha
de inscrigdo do candidato);

VII - Evitar qualquer tipo de comunicacdo entre os candidatos durante a
realizacdo das provas;

VIII - Orientar os candidatos para que, ao término das provas, ndo se esquecam
de levar seus pertences;

IX - Solicitar aos candidatos que permanecam sentados, ao término de cada
prova até que o Chefe de Sala autorize a saida;

X - Consultar o Chefe de Sala em casos nao previstos.




