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PROCESSO SELETIVO OVG
TERMO DE REFERENCIA N° 005/2017

A Organizacédo das Voluntarias de Goias, OVG, associacao de direito civil de direito privado

sem fins lucrativos, por meio da Geréncia de Recursos Humanos torna publico a realizacdo

do processo seletivo para contratacao de pessoal no Regime Celetista (Consolidacdo das Leis

de Trabalho — CLT), por prazo determinado, bem como cadastro reserva — com vistas ao

funcionamento do Centro de Apoio aos Romeiros - regidos pelo Regulamento de Recursos

Humanos, Plano de Cargos Carreiras e Salarios e condiges estabelecidas neste Termo de

Referéncia.

1 DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

11
1.2

13

1.4

Tipo do Recrutamento: Externo;

O Processo Seletivo é de atribuicdo da Comiss&o do Processo Seletivo instituida
pela Portaria n° 078/2017 da Diretoria Geral, em atendimento ao artigo 8° do
Regulamento de Recursos Humanos, Comissdo esta que tem como objetivo
selecionar profissionais para o cargo que trata esse Termo de Referéncia e
compreendera a Analise Curricular e Entrevista Técnica, que averiguara a
veracidade das informacgBes contidas no curriculo profissional, as experiéncias
profissionais do candidato, sua disponibilidade para atuar em conformidade com

as exigéncias do cargo e determinacgdes legais;

O resultado deste Processo Seletivo sera divulgado no site da OVG
(www.ovg.org.br — link: Processo Seletivo), em conformidade com o artigo 14 do
Regulamento de Recursos Humanos, apés a finalizagdo de cada etapa e da

concluséo final do processo;

O processo seletivo regido por este Termo de Referéncia destina-se ao provimento
da vaga discriminada no item 3, bem como para a formacao de cadastro de reserva
visando ao preenchimento de vagas que vierem a surgir ao longo do periodo de

validade do processo seletivo;

2 DA INSCRICAO

2.1 As inscri¢cdes iniciam no dia 08/05/17 e poderdo ser realizadas até o dia
18/05/2017;
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2.2 As inscricdes devem ser realizadas enviando curriculo para o e-mail

processo.seletivo@ovg.org.br, identificando o assunto como “Processo

Seletivo — Termo de Referéncia 005/2017 — Cargo Pretendido;

2.3 A Comisséo do Processo Seletivo ndo se responsabilizara por inscri¢cdes via
correio eletrdnico néo recebidas por motivo de ordem técnica dos
computadores, falhas de comunicacdo, bem como outros fatores de ordem
técnica que impossibilitem a transferéncia de dados e 0 ndo recebimento dos
curriculos;

2.4 O candidato devera apresentar na 22 etapa os documentos comprobatérios de
atendimento aos pré-requisitos definidos no Termo de Referéncia. Caso
contrério sera desclassificado do processo de sele¢éo, ndo cabendo recurso;

2.5 E de exclusiva responsabilidade do candidato sob as penas da lei, a veracidade
das informacdes fornecidas no ato da inscricdo. Qualquer incorrecdo ou
auséncia de informacédo que leve ao indeferimento de sua inscricdo, nao sera
passivel de ser sanada;

2.6 A OVG se reserva o direito de excluir do processo seletivo as inscricdes cujos
curriculos estejam com informacdes incompletas, de acordo com o item 4,
subitem 4.1.1 do Termo de Referéncia;

2.7 O candidato Portador de Deficiéncia, devera apresentar na etapa de analise
curricular atestado médico informando a espécie e o grau ou nivel de
deficiéncia que lhes confere o status na conformidade da lei, além dos
documentos exigidos no item 4, subitem 4.1.1 do Termo de Referéncia;

2.8 Conforme preceitua o artigo 17 caput, do Regulamento de Recursos
Humanos, ndo poderdo ser admitidos como colaboradores da OVG
cdnjuge, companheiro ou parente, consanguineo ou afim, em linha reta
ou colateral, até o 3° (terceiro grau), do Governador, Vice-Governador, de
Secretarios de Estado e equiparados, de Presidentes de autarquias,
FundagbGes, Empresas Estatais e assemelhados, de Senadores,
Deputados Federais e Estaduais, Conselheiros do Tribunal de Contas do
Estado e dos Municipios, Presidente de Honra, Conselheiros e Diretores
da Organizacdo das Voluntdrias de Goias. Estdo incluidos nesta
proibicdo:

Ascendentes: pais(s), inclusive madrasta e padrasto, avo(s) e bisavo(s);

Descendentes: filho(s), neto (s) e bisneto(s);

Colaterais: irmao(s), tios e sobrinhos (e seus cbénjuges)

Afins: Cobnjuge, sogro(s) (inclusive madrasta e padrasto do conjuge ou

companheiro), avos do codnjuge ou companheiro, bisavos do cOnjuge ou
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companheiro, enteados, genros, noras (inclusive do conjuge ou companheiro),

netos (inclusive do conjuge ou companheiro), bisnetos (inclusive do cdnjuge ou

companheiro), cunhados (irméos do cénjuge ou companheiro), tios e sobrinhos do

cOnjuge ou companheiro (e seus conjuges);

3 DOS CARGOS

3.1

3.2

Cargo: Cozinheiro (a) Ill — Nivel “G”;
Modalidade de contrato: contrato por prazo determinado, para funcionamento
do Centro de Apoio aos Romeiros.
Periodo do contrato: 20/06 a 03/07/2017 — 03 vagas
23/06 a 01/07/2017 — 07 vagas
Turno: diurno

Remuneracdo: R$ 2.122,39/més (dois mil, cento e vinte e dois reais, trinta e

nove centavos) — proporcional aos dias trabalhados;
Carga horaria: 44 horas semanais;

Intervalo para repouso/alimentacéo: 02 (duas) horas
Experiéncia: minimo de 01 (um) ano na area;

Local de trabalho: GO-060 (Rodovia dos Romeiros) Km 9,5 Trindade/GO.

Cargo: Cozinheiro (a) Ill — Nivel “G”;

Modalidade de contrato: contrato por prazo determinado, para funcionamento
do Centro de Apoio aos Romeiros;

Periodo do contrato: 23/06 a 01/07/2017;

Turno de trabalho: noturno

Remuneracdo: R$ 2.122,39/més (dois mil, cento e vinte e dois reais, trinta e
nove centavos), mais adicional noturno e reflexo DSR — proporcional aos dias

trabalhados;

Carga horaria: 44 horas semanais;

Intervalo para repouso/alimentacéo: 02 (duas) horas
Quantidade de Vagas: 08 (oito) vagas;

Experiéncia: minimo de 01 (um) ano na area;

Local de trabalho: GO-060 (Rodovia dos Romeiros) Km 9,5 Trindade/GO
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Principais atividades desenvolvidas:

Preparacéo dos alimentos e producao das refei¢cdes;

Auxilio na montagem e desmontagem da cozinha;

Servir as refeigcdes nos horarios determinados pela coordenacao do turno;

Manter o ambiente de trabalho limpo, organizado e higienizado;

Manter os utensilios devidamente armazenados e limpos;

Organizacado da cozinha para o turno seguinte;

Segquir todas as orienta¢cfes do coordenador do turno;

Preparacéo das bebidas: café, cha, leite puro e leite com canela;

Manter as bebidas em quantidades suficientes para servir, de acordo com a orientagado
do coordenador de turno;

Manter as garrafas higienizadas;

Seguir o horario determinado para as refeicdes, de acordo com orientacdo do
coordenador do turno;

Executar quaisquer outras tarefas correlatas.

3.3 Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais Ill — Nivel “G”;
Funcéo: Atendente de balcao;

Modalidade de contrato: contrato por prazo determinado, para funcionamento

do Centro de Apoio aos Romeiros;

Periodo do contrato: 23/06 a 02/07/2017 — 05 vagas
23/06 a 01/07/2017 — 09 vagas

Turno de trabalho: diurno;

Remuneracédo: R$ 1.614,86 (um mil, seiscentos e quatorze reais, oitenta e seis

centavos) — proporcional aos dias trabalhados;

Carga horaria: 44 horas semanais;

Intervalo para repouso/alimentacéo: 02 (duas) horas
Experiéncia: minimo de 01 (um) ano na area;

Local de trabalho: GO-060 (Rodovia dos Romeiros) Km 9,5 Trindade/GO

3.4 Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais Il — Nivel “G”;
Funcéo: Atendente de balcéo

Modalidade de contrato: contrato por prazo determinado, para funcionamento

do Centro de Apoio aos Romeiros;

Periodo do contrato: 23/06 a 01/07/2017;
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Turno de trabalho: noturno;

Remuneracao: R$ 1.614,86 (um mil, seiscentos e quatorze reais, oitenta e seis
centavos), mais adicional noturno e reflexo DSR — proporcional aos dias

trabalhados;

Carga horaria: 44 horas semanais;

Intervalo para repouso/alimentacao: 02 (duas) horas
Quantidade de Vagas: 14 (quatorze) vagas;
Experiéncia: minimo de 01 (um) ano na area,

Local de trabalho: GO-060 (Rodovia dos Romeiros) Km 9,5 Trindade/GO

Principais atividades desenvolvidas:

Atender solicitamente os romeiros, com rapidez, eficiéncia, carinho e paciéncia;
Auxiliar no recheio dos paes;

Preparar os sucos;

Transportar garrafas com as bebidas a serem servidas;

Transportar as caixas de paes a serem servidas;

Higienizar mesas, balcdes e utensilios;

Lavar os jalecos utilizados;

Lavar os panos de limpeza dos balcdes;

Seguir as orienta¢des do coordenador do turno;

Manter o ambiente de trabalho limpo, organizado e higienizado;

Organizar o ambiente de trabalho para o turno seguinte;

Seguir o horario determinado para as refeicdes, de acordo com orientacdo do
coordenador de turno;

Executar quaisquer outras tarefas correlatas.

3.5 Da Conduta e Requisitos necessarios:
Pontualidade;
Facilidade de relacionamento interpessoal;
Trabalho em equipe;
Iniciativa e comprometimento com a func&o;
Cumprimento integral do horario de trabalho;
Vedado se ausentar do ambiente de trabalho sem comunicar ao coordenador de turno;
Vedado o uso de celulares e aplicativos (jogos, WhatsApp, Facebook e outros) durante o
horério de trabalho;

Decoro no ambiente de trabalho;
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4

Utilizacdo de roupas adequadas ao exercicio da funcgéo;

Utilizagao obrigatéria dos Equipamentos de Protecao Individual (EPI's) fornecidos.

DOS CRITERIOS DE SELECAO:

41.1

4.1.2-

4.1 0 processo de selecdo sera composto de 02 (duas)
etapas, Analise Curricular e Entrevista Técnica, que
serdo elaboradas de modo a atender as particularidades

do cargo necessitado pela OVG;

- 1° ETAPA: Andlise Curricular (carater eliminatorio): andlise dos
curriculos recebidos para verificar a adequacéo dos candidatos ao perfil
exigido, conforme preconiza o artigo 7° § 2° do Regulamento de

Recursos Humanos;

4.1.1.1Seguem para a proxima etapa apenas 0s curriculos que
atenderem na integra os requisitos exigidos no presente Termo
de Referéncia, conforme o cargo para o qual o candidato esta

inscrito;

4.1.1.2 O e-mail deve conter no assunto os dizeres “Processo Seletivo
— Termo de Referéncia n°® 005/2017 — Cargo Pretendido

4.1.1.3 Nao nos responsabilizamos pela néo classificacdo do curriculo
caso este ndo venha em anexo e 0 assunto devidamente
identificado. No curriculo devem constar as seguintes

informacoes:

a) dados pessoais;

b) escolaridade;

C) experiéncia de trabalho;

d) resumo das principais atividades desempenhadas;
e) cursos de aperfeicoamento profissional (se houver).

4.1.1.4 Os candidatos classificados na andlise curricular deverao
apresentar-se para a proxima etapa do processo, devidamente

divulgada no site da OVG (www.ovg.org.br - link: Processo

Seletivo).

2% ETAPA: Entrevista Técnica (carater eliminatério e
classificatorio): averiguard as informagBes contidas no curriculo

profissional, as experiéncias profissionais do candidato, sua
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disponibilidade para atuar em conformidade com as exigéncias do cargo
e determinacgdes legais;

4.1.2.1 A entrevista sera realizada pela Comisséo do Processo Seletivo,
conforme preconiza o artigo 7° § 5° do Regulamento de Recursos
Humanos, terd o foco em competéncias e consistird na verificagdo

gualitativa das habilidades e experiéncias profissionais exigidas. Seréo

considerados:
Critérios Pontos
Demonstracdo de conhecimento técnico 4
Postura profissional 3
Seguranca, coeréncia e argumentacao 3
Total 10

4.1.2.2 Esta etapa, de carater eliminatdério e classificatorio tera

pontuagdo maxima de 10 pontos.

DA CLASSIFICACAO

5.1 O candidato sera classificado se obtiver a pontuacdo minima de 70% de acordo
com a pontuacdo atribuida na 22 etapa do processo;

5.2 A nota final do candidato na entrevista técnica definird a ordem de classificacédo
para o cargo;

5.3 ApOs todas as etapas concluidas, caso haja dois ou mais candidatos com a
mesma nota final, serdo observadas, em ordem crescente 0s seguintes critérios

de desempate:
a) Maior nota na Entrevista Técnica (22 Etapa);

b) Maior Idade.

DA VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

6.1 Conforme artigo 10 do Regulamento de Recursos Humanos, 0 processo
seletivo tera validade de até 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por igual
periodo, conforme necessidade da Organizacdo, a contar da data da publicacao

do resultado final do processo seletivo;

6.2 Havendo desisténcia do primeiro colocado, a OVG podera a qualquer tempo e
no prazo de validade do processo, convocar os demais classificados por ordem de

classificacao;
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7

8

9

CRONOGRAMA PREVISTO DO PROCESSO SELETIVO

ETAPAS

DATA

Periodo de Inscri¢bes

08 a 18/05/2017

Etapa: Analise Curricular (12 Etapa)

19 a 21/05/2017

Resultado da 12 Etapa

22/05/2017

Prazo Recursal

23 a 25/05/2017

Entrevista Técnica (22 Etapa)

26 a 31/05/2017

Resultado da Entrevista Técnica / Resultado Final 01/06/2017
Prazo Recursal 02 a 05/06/2017
Homologacéo 06/06/2017

DO RECURSO

8.1 - O candidato que desejar interpor recurso contra os resultados das etapas do
Processo Seletivo devera fazé-lo por escrito, assinado e protocolizado na OVG,
sito a Rua T-14 n°. 249 Setor Bueno — Goiania/GO CEP 74.230-130, no prazo

de até 02 (dois) dias uteis da divulgacao do resultado de cada etapa;

8.2 O candidato apenas tera acesso as suas avaliacdes dentro das instalagfes da
OVG, mediante prévio agendamento e apresentacdo de documento de
identificacdo, no momento em que sera dada a oportunidade de consultar sua

avaliacdo, podendo transcrever o que tiver interesse. Nao sera permitida a

retirada de nenhum documento pertencente ao Processo Seletivo;

8.3 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Os recursos

intempestivos serdo indeferidos de plano;

8.4 Os recursos serdo analisados e julgados pela a equipe técnica da OVG no

prazo de até 02 (dois) dias uteis;

8.5 As respostas aos recursos serdao diretamente encaminhadas aos interessados,

através dos e-mails informados.

DA HOMOLOGACAO DO PROCESSO SELETIVO

9.1 Depois de findado o prazo de recurso o Processo Seletivo sera encaminhado

a Diretoria Geral da OVG para homologacéao do resultado final,
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10 DO RESULTADO FINAL

10.1 Em atendimento ao artigo 14 do Regulamento de Recursos Humanos, o
resultado final do presente processo seletivo com a relagdo de candidatos
aprovados sera publicado no site da OVG, www.ovg.org.br (Link — Processo

Seletivo) em ordem classificatoria;
10.2 E de responsabilidade do candidato manter sempre atualizado seus dados

junto a OVG, para eventual convocacao, exemplo:
a) endereco completo;
b) telefones;
C) e-mail.
10.3 Findado o prazo de recurso do resultado final do Processo Seletivo, o

candidato sera convocado para se apresentar na Geréncia de Recursos

Humanos para receber instru¢des em relacédo a contratagdo:
a) Lista de Documentos para Admissao;
b) autorizacao para realizagdo de exames de admissao;
C) comprovacao académica e profissional;

d) abertura de conta e outros.
11 DA ADMISSAO

11.1 Os candidatos aprovados serao admitidos em ordem classificatéria, de acordo
com o numero de vagas, quando se caracterizar a necessidade efetiva. Estes ficam
comprometidos a assumir suas fungdes na OVG apenas ap0s a assinatura do

contrato;

11.2 O candidato classificado e convocado recebera da OVG a Lista de Documentos
para Admissdo, para providéncias dentro do prazo estabelecido sob pena de

eliminacé@o do presente processo;

11.3 Todos os documentos exigidos na Lista de Documentos para Admissao
deverdo seres entregues sem pendéncias na Geréncia de Recursos Humanos no

prazo de 5 (cinco) dias, sob pena de eliminacdo do presente processo seletivo;
11.4 Podera ser eliminado o candidato que ndo comparecer no prazo de 05 (cinco)
dias a partir da data de retirada da Lista de Documentos para Admissao;

11.5 Na hipotese de eliminacdo do candidato por ndo comparecer no prazo
estabelecido no subitem (11.4), sera convocado o préximo candidato, obedecendo a

ordem de classificacéo.
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11.6 No caso de o candidato convocado ndo aceitar ocupar 0 cargo vago, o
mesmo devera assinar um Termo de Desisténcia ou enviar um e-mail ou carta

informando sua desisténcia para o e-mail: processo.seletivo@ovg.org.br sendo

excluido automaticamente da condi¢&o de ocupar o cargo.

11.7 Na hipétese do subitem (11.6) serd convocado o préximo candidato,
obedecendo a ordem de classificagdo do presente processo.

12 DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1 Quaisquer pedidos de esclarecimento em relacdo a eventuais davidas de
interpretacdo do presente Termo de Referéncia deverdo ser encaminhados por escrito
a Geréncia de Recursos Humanos da OVG, na Rua T-14 n°. 249 — Setor Bueno —
Goiania/GO CEP 74230-130, ou e-mail: processo.seletivo@ovg.org.br em até 02

(dois) dias Uteis antes data de encerramento das inscricées conforme item (2),subitem

(2.1),nd0 sendo apresentado quaisquer questionamentos a respeito de duvidas ou
vicios contidos no Termo de Referéncia, no prazo acima estabelecido, pressupde-se
gue os elementos fornecidos sdo suficientemente claros e precisos para participacao
do candidato ao certame, nédo cabendo ao candidato o direito a qualquer reclamacéao

posterior;

12.2 A inscricdo do candidato, bem como sua participacdo no processo seletivo,
caracteriza o pleno conhecimento sobre as instru¢des contidas neste comunicado
e expressa seu aceite com relagdo aos termos deste, sobre 0s quais ndo podera

alegar desconhecimento;

12.3 Com base no artigo 9° do Regulamento de Recursos Humanos, a participagéo
e classificacdo no processo seletivo ndo implicam em obrigatoriedade de

contratag&o por parte da Organizagdo das Voluntarias de Goias — OVG;

12.4  Os candidatos classificados poderdo ser convocados a assumirem o respectivo
cargo no prazo de até 12 meses, podendo ser prorrogado por igual periodo,
a contar da data de publicacdo do resultado final do processo seletivo, de acordo
com a disponibilidade de vaga (s), observados os mesmaos critérios e requisitos

do cargo, citados neste Termo de Referéncia;

12.5 O candidato sera considerado eliminado do Processo Seletivo se: apresentar-se
apos o horario estabelecido para as etapas de avaliacéo; utilizar de meios ilicitos

na execucao da avaliacdo; perturbar de qualquer modo a ordem dos trabalhos;
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12.6 No caso de cancelamento de qualquer etapa do Processo Seletivo, serdo
convocados para nova realizacdo da etapa cancelada, todos os candidatos
inscritos ou habilitados na etapa anterior;

12.7 Com base no artigo 28 do Regulamento de Recursos Humanos, a admissao de
ex-colaboradores poderd ocorrer apdés o prazo de 06 (seis) meses entre o
desligamento e a readmisséo, devendo o ex-colaborador participar de todas as
etapas do processo seletivo em igualdade de condicbes com os demais
candidatos, vedada qualquer atribuicdo de vantagem em razdo de sua condi¢éo;

12.8 Nao poderdo participar do processo seletivo, ex-colaboradores demitidos por
justa causa, conforme preconiza o 8§ 1° artigo 28 do Regulamento de Recursos

Humanos;

12.9 A OVG se reserva o direito de alterar as datas de realizacdo das etapas por

motivos administrativos sendo através de avisos devidamente divulgados no site

www.ovg.org.br- Link: Processo Seletivo;

12.10 E de total responsabilidade do candidato o deslocamento para a participacdo
nas diversas etapas do processo seletivo;

12.11 A OVG se reserva no direito de cancelar unilateralmente este processo
seletivo, a qualquer momento, no todo ou em parte, antes da assinatura do
contrato, ndo cabendo aos participantes quaisquer direitos, vantagens ou
reclamacgdes, a que titulo for. Desde que, por conveniéncia administrativa

justificada. Artigo 9° “in fine” do Regulamento de Recursos Humanos;

12.12 A Comisséo do Processo Seletivo apés a finalizacdo do processo, estara a
disposicdo para quaisquer informacOes e esclarecimentos de davidas e que

guardem estrita pertinéncia com as fases do processo seletivo;

12.13 Alinexatidao ou falsidade das informacgdes ou irregularidades nos documentos,
verificadas a qualquer tempo, acarretara a nulidade da contratacéo, com todas as
suas decorréncias, sem prejuizo das demais medidas de ordem administrativa,
civil ou criminal;

12.14 Os casos nao previstos em Termo de Referéncia serdo analisados e decididos
pela Comissdo responsavel pela realizacdo da sele¢cdo de candidatos, néo

cabendo recurso por parte do candidato.

Goiania, 04 de maio de 2017.

Comissao do Processo Seletivo

Av. T-14 n°, 249 St. Bueno — Goiania/GO CEP 74230-130 Fone: (62) 3201-9301
Site: www.ovg.org.br e-mail: processo.seletivo@ovg.org.br
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