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PROCESSO SELETIVO INTERNO OVG
TERMO DE REFERENCIA N° 002/2018

A Organizacao das Voluntarias de Goias, OVG, associagao de direito civil de direito privado

sem fins lucrativos, por meio da Geréncia de Gestdo de Pessoas torna publico a realizacéo

do processo seletivo interno, regido nos termos do Regulamento de Recursos Humanos,

Plano de Cargos Carreiras e Salarios e condi¢cdes estabelecidas neste Termo de Referéncia

€ anexos.

1

2

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1 Tipo do Recrutamento: Interno;

1.2 O Processo Seletivo é de atribuicdo da Comissao do Processo Seletivo instituida
pela Portaria n° 010/2018 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
compreenderd a Analise Curricular, Avaliacdo Psicologica e Teste Pratico, que
averiguardo a veracidade das informacgfes contidas no curriculo profissional e a
disponibilidade e capacidade do candidato para atuar em conformidade com as

exigéncias do cargo e determinacdes legais;

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

conclusao final do processo;

1.4 O processo seletivo regido por este Termo de Referéncia destina-se ao provimento

da vaga discriminada no item 3.

DA INSCRICAO

2.1 As inscrigdes iniciam no dia 21/02/2018 e poderdo ser realizadas até o dia
26/02/2018;
2.2 As inscricdes devem ser realizadas enviando curriculo para o e-mail

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

Seletivo Interno — Termo de Referéncia 002/2018 — Motorista;
2.3 A Comisséo do Processo Seletivo ndo se responsabilizara por inscri¢cdes via
correio eletrbnico ndo recebidas por motivo de ordem técnica dos

computadores, falhas de comunicacdo, bem como outros fatores de ordem
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técnica que impossibilitem a transferéncia de dados e o ndo recebimento dos
curriculos;

2.4 Os colaboradores que tenham recebidos san¢Bes administrativas, como
adverténcia e suspensao nos ultimos 06 (seis) meses que antecedem o
certame ndo poderdo participar do Processo Seletivo, conforme preconiza o
artigo 8 1° do artigo 6 do Regulamento de Recursos Humanos;

2.5 E de exclusiva responsabilidade do candidato sob as penas da lei, a veracidade
das informacfes fornecidas no ato da inscricdo. Qualquer incorrecdo ou
auséncia de informacédo que leve ao indeferimento de sua inscricao, ndo 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;

3 DO CARGO

3.1 Este Termo de Referéncia tem por objeto a selecao de profissionais para o cargo
abaixo discriminado, por meio de Processo Seletivo Interno, para composi¢cdo do

banco de talentos previsto no artigo 6 do Regulamento de Recursos Humanos;
3.2 Cargo: Motorista I, Il ou llI
Exigéncia do Cargo: Carteira Nacional de Habilitacao, de categoria no minimo “B”;

Remuneracédo: R$ 1.433,95 (um mil, quatrocentos e trinta e trés reais, noventa e
cinco centavos). Caso o colaborador aprovado tem rendimento superior ao descrito,
0s mesmos serdo mantidos, sendo seu cargo e nivel adequado ao mais proximo do
rendimento que ja recebe, conforme tabela salarial vigente;

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais ou jornada 12x36, conforme

necessidade do local de lotagéo;
Quantidade de Vagas: 02 (duas);

Horério de trabalho: 8h00 as 18h00, com intervalo de 02 (duas) horas para
repouso/alimentacdo. O intervalo poderé ser alterado, conforme necessidade da

Organizacao, respeitado o limite minimo determinado em Lei;
Disponibilidade: Imprescindivel a disponibilidade total para viagens a trabalho

Local: Sede e Unidades da OVG, conforme necessidade da organizagao.
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3.3 Descricdo Suméria do cargo:

Dirigir veiculos de passageiros e de carga, conduzindo-o conforme suas

necessidades, observando as regras de transito e operando 0s equipamentos

acoplados ao veiculo.

3.4 Descricao das atividades tipicas do cargo:

Dirigir, com documentacdo necessaria a conducdo de automoveis, Onibus,
caminhonetes, ambulancias, para transporte de pessoas ou de cargas a servico
da empresa;

Manter o veiculo abastecido de combustivel e lubrificante, providenciando,
guando necessario, 0 seu abastecimento;

Completar 4gua do radiador e verificar o grau de densidade e nivel de bateria;
Verificar o funcionamento e manter em perfeitas condi¢cdes, o sistema elétrico do
veiculo sob sua responsabilidade;

Verificar e manter a pressao normal dos pneus, testando-os, guando em servico,
e substituindo-os, quando necessario;

Executar pequenos reparos de emergéncia;

Respeitar as leis de transito e as ordens de servico recebidas;

Recolher a garagem o veiculo quando concluir o servico e/ou terminar seu
expediente de trabalho;

Submeter-se a exames legais quando forem exigidos;

Zelar pela limpeza e conservagéo do veiculo sob sua guarda;

Cumprir com a regulamentacdo do setor de transportes;

Executar outras tarefas que contribuam, direta ou indiretamente, para o bom
desempenho de suas atividades ou a critério do seu chefe imediato;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado

a sua especialidade ou ambiente.

4 DOS CRITERIOS DE SELECAO:

4.1 O processo de selecdo sera composto de 03 (trés) etapas, Analise Curricular,

Entrevista/Avaliacdo Psicoldgica e Prova Prética, que serdo elaboradas de modo

a atender as particularidades do cargo necessitado pela OVG;

4.1.1 - 1° ETAPA: Andlise Curricular (carater eliminatério): analise dos

curriculos recebidos para verificar a adequacgéo dos candidatos ao perfil
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exigido, conforme preconiza o artigo 7° § 2° do Regulamento de

Recursos Humanos;

4.1.1.1 Seguem para a préxima 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

Interno — Termo de Referéncia n°® 002/2018 — Motorista;

4.1.1.3 Nao nos responsabilizamos pela ndo classificagcdo do curriculo
caso este ndo venha anexo e o0 assunto devidamente
identificado. No curriculo devem constar as seguintes

informacdes:

a) dados pessoais;

b) escolaridade;

C) experiéncia de trabalho;

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

4.1.1.40Os 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).

4.1.2- 22 ETAPA: Estudo Psicolégico/Teste Comportamental (carater
eliminatério): Com fulcro no artigo 7° § 3° do Regulamento de
Recursos Humanos, apurara aspectos cognitivos e psicoldgicos,
averiguando as habilidades, atitudes, tracos de personalidade e
potencial desejados para o desempenho do cargo, de acordo com o

Anexo I;
4.1.2.1 Os candidatos aprovados nessa etapa serdo convocados para
a proxima etapa.

4.1.3 32 ETAPA: Prova Pratica (carater eliminatério e classificatorio):

averiguara a capacidade e disponibilidade do candidato para atuar em

conformidade com as exigéncias do cargo e determinacdes legais;

4.1.3.1 A prova prética sera realizada em veiculo da empresa, em data

e horario previamente estabelecidos, com a presenca de no minimo 02
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(dois) membros da Comissdo do Processo Seletivo, com foco em
competéncias e consistird na verificacdo qualitativa das habilidades e
experiéncias profissionais exigidas. Seréo considerados:

Critérios Pontos
Demonstracé@o de conhecimento técnico / habilidade ao volante 4
Postura profissional 3
Respeito as leis de transito 3
Total 10

4.1.3.2Esta etapa, de -carater eliminatério e classificatorio tera

pontuacdo maxima de 10 pontos.

DA CLASSIFICACAO

5.1 O candidato sera classificado se obtiver a pontuacdo minima de 70% de acordo

com a pontuacao atribuida na 32 etapa do processo;

5.2 Anotafinal do candidato na prova préatica definira a ordem de classificacdo para
0 cargo;

5.3 Ap6és 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 (32 Etapa);
b) Maior Idade.
5.4 O candidato (a) que receber qualquer san¢cdo administrativa no decorrer do

processo seletivo e da composi¢do do banco de talentos sera eliminado da

classificagéo.

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 publicacéo

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

classificagéo;
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7

8

9

CRONOGRAMA PREVISTO DO PROCESSO SELETIVO

ETAPAS

DATA

Periodo de Inscri¢bes

21 a 26/02/2018

Etapa: Analise Curricular (12 Etapa) 27/02/2018
Resultado da 12 Etapa 28/02/2018
Prazo Recursal 28 e 01/03/2018
Analise Psicologica/Teste Comportamental (22 Etapa) 02/03/2018
Resultado da 22 Etapa 05/03/2018
Prazo Recursal 05 e 06/03/2018
Prova Pratica 07/03/2018
Resultado da 32 Etapa 08/03/2018
Prazo Recursal 08 e 09/03/2018
Homologacéo 12/03/2018
Resultado Final e Publicacdo Site da OVG 13/03/2018

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 Av. T-14 n°. 249 Setor Bueno — Goiania/GO CEP 74.230-130, no prazo

de até 02 (dois) dias Uteis da divulgacéo do resultado de cada etapa;

8.2 O candidato apenas tera acesso as suas avaliacdes dentro das instalactes da
OVG, mediante prévio agendamento e apresentacdo de documento de
identificacdo, no momento em gque 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 serao 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 serao 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 ser4 encaminhado

a Diretoria Geral da OVG para homologacéo 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 serd publicado no site da OVG, www.ovg.org.br (Link — Processo

Seletivo) em ordem classificatoria,;

10.2 Findado o prazo de recurso do resultado final do Processo Seletivo, o
candidato sera convocado para se apresentar na Geréncia de Gestdo de

Pessoas, para os seguintes tramites:
a) Alteracdo contratual na CTPS;
b) Realizacdo de exame médico de mudanca de fungéo;

c) Encaminhamento para a Coordenadoria de Apoio Logistico e Transportes.

11 DAS DISPOSICOES FINAIS

11.1 Quaisquer pedidos de esclarecimento em relacdo a eventuais duvidas de
interpretacdo do presente Termo de Referéncia e seu anexo deverdo ser
encaminhados por escrito a Geréncia de Recursos Humanos da OVG, na Av. 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 inscricbes conforme item (2),subitem (2.1), ndo sendo apresentado quaisquer

guestionamentos a respeito de duvidas ou vicios contidos no Termo de Referéncia, no
prazo acima estabelecido, pressupde-se que o0s elementos fornecidos séao
suficientemente claros e precisos para participacdo do candidato ao certame, ndo

cabendo ao candidato o direito a qualquer reclamagéao posterior;

11.2 A inscricdo do candidato, bem como sua participagdo 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;

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

alteracdo do cargo por parte da Organizacao das Voluntarias de Goias — OVG;

11.4 Os candidatos classificados poderao ser convocados a assumirem o respectivo
cargo no prazo de até 12 meses, podendo ser prorrogado por igual periodo,

a contar da data de publicacéo do resultado final do processo seletivo, de acordo
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com a disponibilidade de vaga (s), observados 0os mesmos critérios e requisitos
do cargo, citados neste Termo de Referéncia;

11.5 O candidato sera considerado eliminado do Processo Seletivo se: apresentar-se
apos o horério estabelecido para as etapas de avaliacdo; utilizar de meios ilicitos
na execucao da avaliacdo; perturbar de qualquer modo a ordem dos trabalhos;

11.6 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;

11.7 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.ovdg.ord.br- Link: Processo Seletivo;

11.8 E de total responsabilidade do candidato o deslocamento para a participacéo nas

diversas etapas do processo seletivo;

11.9 A OVG se reserva no direito de cancelar unilateralmente este processo seletivo,
a qualquer momento, no todo ou em parte, ndo cabendo aos participantes
gquaisquer direitos, vantagens ou reclamacdes, a que titulo for. Desde que, por
conveniéncia administrativa justificada. Artigo 9° “in fine” do Regulamento de

Recursos Humanos;

11.10 A Comisséo do Processo Seletivo apés a finalizacdo do processo, estard a
disposicdo para quaisquer informacdes e esclarecimentos de duvidas e que

guardem estrita pertinéncia com as fases do processo seletivo;

11.11 Alinexatidao ou falsidade das informacdes ou irregularidades nos documentos,
verificadas a qualquer tempo, acarretara a nulidade da contratagdo, com todas as
suas decorréncias, sem prejuizo das demais medidas de ordem administrativa,

civil ou criminal;

11.12 Os casos hao previstos em Termo de Referéncia serdo analisados e decididos
pela Comissdo responsavel pela realizacdo da sele¢cdo de candidatos, ndo

cabendo recurso por parte do candidato.

Goiania, 20 de fevereiro de 2018.

Comissado do Processo Seletivo
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PROCESSO SELETIVO INTERNO — TERMO DE REFERENCIA 002/2018 —
MOTORISTA

ANEXO | - Estudo Psicolégico/Teste Comportamental
ASPECTOS AVALIADOS

Iniciativa e Proatividade - Identificar e atuar de forma proativa sobre problemas e
oportunidades. Oferecer-se para tarefas e identificar o que precisa ser feito e comeca a agir.
Comecar a agir sem que Ihe pecam ou exijam. Aproveitar oportunidades e comeca a agir para
tomar vantagem delas. Comecar projetos individuais ou em grupo e assume responsabilidade
total por seu sucesso. ldentificar logo o que precisa ser feito frente a obstaculo e age até que
sejam superados. Assumir responsabilidade de criar todos os passos de um projeto cujas
circunstancias e resultados nao estejam bem definidos.

Planejamento - E a capacidade de mapear todas as etapas da realizacéo da tarefa e pontos
gue podem se tornar um problema, definindo as prioridades e necessidade de recursos para
gue o objetivo proposto possa ser alcancado.

Relacionamento Interpessoal - Essa capacidade influencia significativamente a trajetoria de
crescimento na empresa. Relacionar-se de forma efetiva, garante a empatia com os colegas
e lideres, possibilita minimizar os conflitos, estabelecer novos amigos, ganhar seguidores e
influéncia para obter colaboracdo em seus projetos.

Comunicacgdo - comunicacao é essencial para a execucdo de todas as tarefas, expressao
clara e eficiente ao lidar com colegas e superiores e, principalmente, lidar de maneira
satisfatéria com os clientes — o0 maior foco de toda empresa.

Trabalho em equipe - Ter habilidades para realizar trabalhos em conjunto, flexibilidade para
lidar com diferentes perfis de pessoas e uma postura colaborativa é fundamental. O trabalho
em_equipe é fundamental, uma vez que um time deve trabalhar como um conjunto de
engrenagens, onde todos colaboram e cada um faz sua parte para aumentar o desempenho
de suas tarefas.

Criatividade — E a qualidade onde o colaborador mostra sua capacidade de inovacgéo para
propor solugdes, criar oportunidades e ousar fazer diferente. As pessoas criativas conseguem
identificar resolucdes alternativas para problemas que possam acontecer dentro da empresa,
além de terem o talento para criarem novos métodos de trabalho e até mesmo novos produtos
e servigos que podem ser oferecidos pela corporacédo em que trabalha.

Autocontrole -Capacidade de controlar suas emog6des diante de hostilidades e provocagoes;
Bom equilibrio entre racionalidade e emotividade, plenamente equilibrado nas situacdes de

estresse, reage ponderadamente frente a pressdes e imposi¢oes.
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