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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO EDITAL N° 21.2025

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | (AMPLA CONCORRENCIA - PCD)

(Complexo de Referéncia Estadual em Saude Mental CRESM — Prof. Jamil Issy

1. PROCESSO SELETIVO

O Complexo de Referéncia Estadual em Saude Mental, em Aparecida de Goiania, CRESM, para
conhecimento dos interessados, a abertura de Processo Seletivo para o preenchimento de vagas de
nivel técnico do corpo funcional do Complexo de Referéncia Estadual em Saude Mental, em
Aparecida de Goiania, CRESM / Aparecida de Goiania-GO, destinado a contratagdo de colaborador
de Nivel Médio e Superior em regime Celetista, conforme instrumentos legais e mediante as

condigbes estabelecidas no regulamento de recursos humanos.

2. FORMALIZAGAO DA NECESSIDADE DE CONTRATAGAO
O processo de selegao tem inicio, com a formalizagao, através do quadro de vagas e descri¢gao dos

cargos no anexo Il do edital publicado no site, https://www.cresm-go.org.br, com requisitos e

componentes do perfil para contratagdo de pessoal. Neste registro, constam as atividades a serem

desenvolvidas pelo profissional, as caracteristicas técnicas necessarias para ocupagao do cargo.

Enviar curriculo de 10/07/2025 a 14/07/2025, horario limite de até as 17h para:
selecao@cresm-go./org.br

Colocar o nome do cargo da vaga/nome do candidato no assunto do e-mail.
Ex: Ana Maria — ASSISTENTE ADM |

3. SELEGCAO

No decorrer do processo seletivo, podera ser exigido do candidato seu deslocamento em mais de
uma oportunidade, para que sejam feitas as analises necessarias para definicdo do candidato mais
adequado, considerando-se asexigéncias técnicas e comportamentais previamente estabelecidas.
As despesas da participacdo em todas as etapas e em todos os procedimentos do Processo de
Selegao correrao por conta do candidato, que nao tera direito a alojamento, alimentacao, transporte

e/ou ressarcimento de despesas.

Para identificagdo das competéncias serao utilizadas as seguintes etapas:

12 ETAPA: Triagem curricular, com carater eliminatdrio.
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28 ETAPA: Analise Curricular, com carater classificatério/eliminatério.
32 ETAPA: Prova Objetiva, de conhecimento especifico, com conteudo voltado a formagéo e vivéncia
profissional, com carater classificatério/eliminatério.

42 ETAPA: Entrevista por competéncia, com carater classificatorio.

Estao aptos a participar do processo seletivo os candidatos que atendam as especificagoes.

. Ter nacionalidade brasileira ou ser naturalizado;

. Estar em dia com as obrigac¢des eleitorais e militares;

° Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da contratagao;

. Ter escolaridade minima exigida para o cargo;

° Apresentar os documentos que se fizerem necessarios por ocasido da contratacao.

4, TRIAGEM CURRICULAR
a) Nessa primeira etapa do processo seletivo, sera realizada a triagem dos curriculos

enviados para o e-mail selecao@cresm-go.org.br

b) Serao aceitos somente:

1. Os curriculos enviados para o e-mail informado dentro do prazo determinado.

2. Envio de somente um (1) e-mail para cada candidato.

3. E-mails com o nome do cargo no assunto do e-mail, para a melhor identificacdo e

direcionamento do mesmao.

4. E-mails enviado em formato PDF ou Word.

c) Serao desconsiderados:

1. E-mails enviados fora do prazo

2. E-mails enviados sem 0 home do cargo no assunto do e-mail

3. E-mails enviados com mais nomes no assunto, além do nome do cargo, (por ex: curriculo da

Andréia para “nome do cargo”; curriculo para vaga “nome do cargo”).

4, Os e-mails nao identificados devido ao nome do assunto fora do padrao
5. E-mails enviado em formato JPEG, imagem, foto, drive, links.
d) Colocar somente o nome do cargo no assunto do e-mail, pois o e-mail tem uma

configuragao (regra) para direcionamento do e-mail para as pastas de cada vaga, caso o assunto
tenha algum nome & mais ou diferente do “nome do cargo” ndo sera direcionado para a pasta de

triagem daquela vaga, por tanto sera desconsiderado.
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e) O CRESM, nao se responsabiliza por falhas no envio do e-mail. Usamos a plataforma
google, caso ocorra algum erro, verificar a possibilidade de enviar o curriculo a partir de outro e-mail
com plataforma diferente ou entrar em contato com a google para verificar o erro.

f) Essa etapa tem carater eliminatério, caso os curriculos enviados que nao atendam aos

critérios/requisitos exigidos no Anexo Il - descrigdo de cargos, deste edital.

5. ANALISE CURRICULAR
a) Apo6s a triagem dos curriculos sera divulgado no site do CRESM (Trabalhe Conosco -
Processo Seletivo - Processo Seletivo Simplificado) a listagem com os nomes para a segunda etapa

do processo seletivo: analise curricular.

b) Na analise curricular o candidato apresentara documentagbes que comprovem as
informagdes contidas no curriculo, e que foram solicitadas no item 14 deste edital.

A documentacao devera ser entregue por e-mail selecao@cresm-go.org.br com o nome do candidato

e cargo que esta concorrendo.

c) Devera ser entregue cépia simples, somente dos documentos que o candidato possuir, do
item 14 - analise curricular, deste edital, observando os requisitos minimos do ANEXO Il -
Descrigao do Cargo.

d) A ndo entrega da documentacdo no dia e horario estipulado, por qualquer motivo,
caracterizara a desisténcia do candidato e resultara em sua eliminagdo do processo seletivo.

e) O candidato ndo podera alegar desconhecimento acerca do local, data e horario de entrega
da documentagéo, para fins de justificativa da nao entrega da documentagao. Visto que os mesmos
estao disponiveis no site.

f) Todas as copias, além das solicitadas (a mais) no item 14 deste edital, seréo

desconsideradas.

9) A analise curricular tem carater classificatorio de acordo com a pontuagao descrita no item 14
deste edital.
h) Essa etapa do processo seletivo é de carater classificatério para os candidatos que

apresentarem a documentagdo solicitada e de carater eliminatério para os candidatos que nao

apresentarem a documentacéo solicitada.
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6. PROVA

a) A prova objetiva sera aplicada, constara de questdes de multipla escolha, com 04 (quatro)
proposi¢des para cada questao e apenas 01 (uma) alternativa correta, totalizando 20 (vinte) questdes
para todos os cargos.

a) A prova sera baseada no conteudo programatico descrito no ltem 15 deste edital.

b) O candidato devera comparecer ao local designado para a realizagdo da prova com
antecedéncia minima de 15 (quinze) minutos do horario fixado para o seu inicio, munido de caneta
esferografica de tinta azul, fabricada de material transparente.

c) Nao sera permitido em nenhuma hipotese o uso de lapis, lapiseira/grafite e (ou) borracha
durante a realizagao das provas.

d) O nao comparecimento no dia e horario da prova, por qualquer motivo, caracterizara a
desisténcia do candidato e resultara em sua eliminagao deste processo seletivo.

e) N&ao sera permitida, durante a aplicagéo das provas, a comunicagao entre os candidatos, bem
como a utilizacdo de maquinas calculadoras e (ou) similares, livros, anotacdes, réguas de calculo,
impressos ou qualquer outro material de consulta.

f) Caso o candidato leve algum aparelho eletrénico, este devera permanecer desligado e, se
possivel, com a bateria retirada durante todo o periodo de prova, devendo, ainda, ser acondicionado
em embalagem fornecida pelo CRESM.

9) Em nenhum momento o candidato podera se retirar da sala portando a prova.

h) O candidato ndo podera alegar desconhecimento acerca do local, data e horario de realizagéo
da prova, para fins de justificativa de sua auséncia.

i) Ainda nessa etapa, caso seja necessario, a equipe de selegdo podera realizar uma dindmica
em grupo para melhor avaliar os candidatos. Se a Dinamica em grupo for realizada, os itens avaliados
sao os descritos no item 16 deste edital e sua pontuacao sera realizada em acordo com a entrevista
ou substituindo a pontuac&o da entrevista.

i) O descumprimento destas orientagdes implicara na eliminagdo do candidato.

k) Essa etapa do processo seletivo é de carater classificatério para os candidatos que realizarem
a prova e de carater eliminatério para os candidatos que ndo comparecerem para a realizacédo da

prova.

7. ENTREVISTA
a) Caso seja necessario, a equipe de selegao podera agendar entrevista individual ou em grupo,

nessa entrevista serao avaliadas as habilidades descritas no item 16 deste edital.
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8. CRITERIOS DE CLASSIFICAGAO

a) Somente seréo classificados os candidatos que obtiverem nota igual ou maior a 80 (oitenta)
para nivel superior no resultado final; e para nivel médio ou técnico nota igual ou maior a (sessenta)
60. Somente serao aprovados os que obtiveram classificagao até o limite de vagas ofertadas, descritas
no anexo | — Quadro de vagas, deste edital.

b) A classificacao final dos candidatos sera feita pela somatéria das notas obtidas em todas as
etapas do processo seletivo, para todos os cargos.

Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que, nesta ordem:

1. Obtiver maior nota na analise curricular;
2. Obtiver maior nota na prova objetiva
3. Persistindo o empate, tera preferéncia o candidato de maior idade.

9. RESULTADO PRELIMINAR
a) Apoés as etapas descritas no item 3 deste edital, sera realizado a divulgagdo do resultado

preliminar no site do CRESM (www.cresm-go.org.br), juntamente com o formulario para recurso.

10. RECURSO

a) Somente serdo aceitos recursos contra as etapas, apos a publicagao do resultado preliminar;
b) Sera concedido 01 (um) dia util para interposigao do recurso.

c) Pararecorrer, o candidato devera comparecer no CRESM, situado na Avenida Tanner de Melo,
Qd. Gleba 02, Lt. Parte 02, Bairro Fazenda Santo Antonio — Aparecida de Goiania — GO CEP:

74.993-551, com a ficha de recurso, disponivel no site www.cresm-go.org.br devidamente

preenchida.

d) Nao sera aceito recurso por via postal, ou correio eletrénico, nem fora dos padrdes e prazos
estabelecidos neste Edital.

e) Seranegado conhecimento ao recurso que, estiver fora das regras estabelecidas neste Edital ou
em outras instrugdes.

f)  Uma vez protocolado o recurso, ndo sera permitida sua alteracao.

g) Em hipdtese alguma, o quantitativo de questdes da prova sofrera alteracéo.

h) A resposta ao recurso sera realizada pela equipe de sele¢ao via e-mail.

i) Nao sera aceito pedido de revisao de recurso.

11. COMUNICADO

a) Caso surjam novas vagas para 0 mesmo cargo, durante a realizagdo do processo, sera
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realizado um comunicado de ampliagdo de vaga.

b) O comunicado podera ser realizado em qualquer etapa do processo seletivo, até apds a

divulgagao do resultado preliminar.

12. RESULTADO FINAL
a) Apos o prazo para recurso/avaliagao/resposta, sera realizado a divulgagao do resultado final

no site do CRESM (www.cresm-go.org.br).

13. CONVOCAGAO E CONTRATAGAO

a) A convocagao para contratagao obedecera a rigorosa ordem de classificagdo dos candidatos,
divulgada no site do CRESM (Trabalhe Conosco - Processo Seletivo - Processo Seletivo Simplificado
- no acompanhamento do seu processo seletivo em Resultado Final).

b) Caso haja desisténcia entre os aprovados e para preencher o numero de vagas ofertadas, serao
convocados os classificados subsequentes.

c) O cronograma de convocagao juntamente com a listagem de documentagao necessaria para

inicio do processo admissional sera publicado no site (www.cresm-go.org.br).

d) Ao ser convocado, o candidato devera se apresentar para inicio do processo admissional,

conforme o cronograma de convocagao que sera publicado no site www.cresm-go.org.br, sob pena

de perda da vaga no caso de nao comparecimento sem justificativa.
e) Sao condigdes para a contratagao: Ter sido aprovado dentro do niumero de vagas no processo
seletivo; apresentar a documentagao completa, conforme relagao a ser divulgada no cronograma de
convocagao; a contratacao fica condicionada a apresentacao do Atestado de Saude Ocupacional —
ASO, e ao atendimento as condi¢des constitucionais e legais.
f) A contratacdo do candidato aprovado sera condicionada de acordo com as necessidades de
profissionais do CRESM e sua disponibilidade financeira contratual.
9) No caso de desisténcia do aprovado, prosseguir-se-a a homeagao do proximo candidato,
segundo a ordem classificatoria.
h) O CRESM podera, de acordo com a necessidade de pessoal, convocar os candidatos
aprovados em processo seletivo em periodo de validade, cujo resultado final tenha sido publicado a
menos de 6 (seis) meses para 0 mesmo cargo.
i) A convocagao seguira a ordem de classificagdo e que o candidato sera automaticamente
desclassificado nas seguintes situagdes:

1. Na@o comparecer no dia, horario e local determinados na convocagao: O candidato néo

podera faltar a convocagao ou chegar em horarios ou locais diferentes dos indicados, sem

justificativa valida.
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2. Entrega incompleta de documentos: O candidato deve entregar toda a documentagéo

exigida de forma completa e dentro do prazo. Caso contrario, sera desclassificado.
3. Nao realizar o exame admissional conforme agendamento informado pelo setor de
Recursos Humanos: O candidato convocado deve realizar o exame admissional no periodo

e local agendados pelo setor responsavel, sob pena de desclassificagdo caso néo o faga.

i) Os candidatos classificados acima das vagas divulgadas constituirdo cadastro de reserva
com validade de 6 (seis) meses, ndo se consubstanciando em garantia de contratagcao, mas em mera
expectativa de direito. A data de validade do processo contara a partir da data fim do processo
seletivo e sera divulgado no site.

k) A utilizagao do cadastro de reserva é facultativa do CRESM, que, para tanto, avaliara as

) especificidades da vaga para a utilizagdo do cadastro de reserva, podendo optar em abrir um

NOVO pProcesso.

14. QUADRO | - PONTUAGAO PARA ANALISE CURRICULAR - NiVEL TECNICO

Titulo / Experiéncia Qu'ar-ntidade Pontuagdo| Pontuacao
(Assistente Administrativo 1) maxima de por titulo | Maxima
titulos
Certificado ou Declaracdo de conclusdo do
EnsinoMédio, devidamente registrado. 1 5 5
Certificado  devidamente registrado, de
conclusaode curso Avangado de informatica. 1 4 4
Certificado devidamente registrado de curso de
Rotinas Administrativa, duracdo minima de ] 4 4
20h. (ndo sera realizado soma de horas de
certificados) escolha apenas um certificado.
Certificado de conclusédo de  cursos
Extracurriculares na area administrativa com
duragdo minima de 15h. (ndo sera realizado 1 3 3
soma de horas de certificados) escolha apenas
um certificado.
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Experiéncia profissional na area do cargo

experiéncias de trabalho: Estagios remunerados

e Programa Jovem Aprendiz.

escolhido (minimo 06 meses™™). 4 16
Experiéncia profissional relacionada a vaga
conforme o edital na a da Saude Mental.
(minimo de 6 meses) OBS: Serdo pontuadas 4 20

OBS:

v A experiéncia exigida devera ser comprovada com datas de inicio e fim (dia, més, ano), cargo
elou funcgdo, através da apresentacdo da cépia da CTPS devidamente assinada e/ou

declaragées firmadas pelo responsavel da Instituicdo, em papel timbrado onde se identifique

Valor da analise curricular: 52 pontos

0 CNPJ, endereco e telefone de contato da empresa;

v' Cursos realizados ap6és data da abertura do edital ndo serdo pontuadas;

v As experiéncias apresentadas serdo classificadas de 06(seis) em 06 (seis) meses, obtendo

0 peso maximo, conforme tabela acima.

QUADRO Il - DEMONSTRATIVO DA 22 ETAPA: PROVA

NiVEL SUPERIOR
. N° DE
AREA DE . _| VALORDA| VALORDA
PROVA TIPO QUESTOE -
CONHECIMENTO s QUESTAO PROVA
Lingua Portuguesa 5
Objetiva| Conhecimentos — 02 pontos
Basicos Matematica e 5 por questdo
Raciocinio Logico
Objetiva| Conhecimento | Conhecimento na 10
Especifico area de atuacgéo
Total 20 40 Pontos

15. CONTEUDO PROGRAMATICO DA 22 ETAPA: PROVA OBJETIVA - NIVEL SUPERIOR
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LINGUA PORTUGUESA

Leitura: verificar-se-a a capacidade de raciocinio légico do candidato, bem como sua habilidade para
depreender as relagdes logicas e as propriedades internas do texto;

Gramatica: o candidato devera mostrar-se atento as variagdes proprias do uso social e individual da
linguagem, assim como a sua caracterizagao perante os diferentes niveis de significagao textual e a
sua adequacgao a norma culta. Para tanto serdo observados: Conhecimentos linguisticos da norma
padrao: acentuacgao grafica; ortografia; crase; sinais de pontuacgao; Morfossintaxe/classe de palavras:
emprego e funcao; Relagdes sintaticas: coordenagao e subordinacao entre termos da oragao, entre
oragbes no periodo; colocagdo de pronomes; concordancia nominal e verbal; regéncia verbal e

nominal.

MATEMATICA

Sistema de numeragao decimal; 2. Conjuntos numéricos (naturais, inteiros, racionais, irracionais e
reais); 3. Operagdes com numeros reais; 4. Proporcao e regra de trés; 5. Porcentagem. 6. Equacao
do primeiro e segundo grau; 7. Grandezas e medidas: tempo, comprimento, massa, superficie,

volume e capacidade. 8. Tratamento da informacgao: leitura e interpretagéo de tabelas e graficos.

INFORMATICA

Nogoes basicas em informatica.

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Conhecimentos gerais na area de atuagao.

PARAMETRO§ PARA A ENTREVISTA POR
COMPETENCIAS —-NIVEL MEDIO

Pontuacgao
HABILIDADES - Vagas Nivel Médio .
Maxima
Capacidade de estruturar dados orais e escritos, para
Comunicagao | apresenta-los a outras pessoas, transmitindo ideias, 8

informacgdes e intengbes de forma clara e precisa.

Capacidade de se colocar no lugar do outro, de perceber

. sentimentos e emogdes, comportamento de compreender e
Empatia . , . 8
compartilhar o sentimento do outro, sendo facilitador de uma

convivéncia saudavel.
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Trabalho em Capacidade de se relacionar de forma positive, mantendo um g
equipe ambiente harmonico, na busca por objetivos comuns.
B Capacidade de concentrar a atengao para evitar erros e
Atencao _ 8
defeitos.
Apresenta capacidade de estabelecer e seguir roteiros de
Organizacao | trabalho que permitam a realizagdo das tarefas necessarias no 8
tempo disponivel, e com entregas de qualidade.
Valor da entrevista por competéncia: 40 pontos
CONCEITOS:
Fraco (1) Demonstrou dificuldade na resposta;
Regular (2-4) Foi superficial na resposta;
Bom (5-7) Foi objetivo na resposta;
Excelente (8) Demonstrou clareza e precisdo na resposta.
ANEXO | - QUADRO DE VAGAS - (CADASTRO RESERVA)
, B VAGAS
CARGO HORAS DIA/HORARIO DE | REMUNERACAO AMPLA
SEMANAIS TRABALHO BASE A
CONCORRENCIA | PCP | TOTAL
Assistente De seg a sex
L . 40h 08:00 as 17:00 R$ 1862,10 1 CR 1
Administrativo | horas

ANEXO Il - DESCRIGAO DE CARGOS

DESCRIGAO, RECOMENDAGOES E RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS.

TiTULO DO CARGO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Area:

Escala hierarquica ascendente:

Setor:

Escala hierarquica descendente:

Nao se aplica
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DESCRIGAO SUMARIA / OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO

Responsavel por executar atividades auxiliares de rotina do setor de lotagao, incluindo a
organizagao de documentos, atualizagéo de registros, atendimento a demandas internas, apoio na

elaboracéao de relatérios e controle de processos administrativos relacionados ao departamento.

DESCRIGAO DETALHADA / PRINCIPAIS ATRIBUIGOES — NIVEL |

NN N N N N N NS MR RN

Realizar emissao e impressao de documentos;

Recolher assinatura de documentos;

Escanear documentacéo;

Organizacao de processos;

Arquivar documentos;

Alimentar planilhas;

Auxiliar na organizagao de eventos;

Realizar cadastros em sistemas do departamento;

Apoiar na comunicacgao entre departamento;

Auxiliar na organizagao de reunides, agendamentos e reservas de salas;

Atender chamadas telefonicas e responder e-mails quando necessario.

REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS

CONHECIMENTO (Educacao)

AN

Ensino médio completo; v Excel Intermediario
Informatica Avancada v' Curso de rotinas administrativas

Habilidade em digitacao

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

NN N N N U N N N NN

Engajamento Institucional
Orientagao para Resultados
Segurancga no Trabalho
Zelo

Responsabilidade
Qualidade e Produtividade
Habilidade Técnica
Disposicéo para o Trabalho
Cooperagao

Capacidade de Analise/Solug¢ao de Problemas
Capacidade de Decisao

Desenvolvimento
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Aparecida de Goiania / GO, CEP:, 74993-551 - (62) 3952-5500




CRESM

Complexo de Referéncia Estadual em Saude Mental

Prof. Jamil Issy

v Aplicabilidade dos Conhecimentos
Flexibilidade/Adaptabilidade
Relacionamento Interpessoal
Trabalho em Equipe

Gestao do Tempo

Comunicacgao

Atencéao

Engajamento Profissional
Organizacao

Empatia

N N N N N N N R

Sigilo

COMPETENCIAS TECNICAS

Obrigatoérias
v" Ensino médio completo
v"Informatica avangada
v' Habilidade em digitacéo
v

Conhecimento basico de Excel

Desejaveis
v" Dominio em criagdo e atualizagédo de planilhas
v" Produgéo e analise de textos na lingua portuguesa
v" Curso técnico de rotinas administrativas
v" Curso superior em andamento ou concluido em Administragdo de Empresas
v

Cursos na area de compras

EXPERIENCIA

Desejavel 06 meses de experiéncia na fungao.
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Todas as comunicagoes referentes as etapas do processo seletivo serdo realizadas através do site
do CRESM: www.cresm-go.org.br

CONTATOS:
Telefone: RH (62) 3952-5511

E-mail: gestaorh@cresm-go.org.br

De segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

~4

Diego Silva Nascimento de Oliveira

Gerente Administrativo

Aparecida de Goiania, 10 de Julho de 2025.
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