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CARGO: RECEPCIONISTA I

O Complexo de Referéncia Estadual em Saude Mental — CRESM, localizado em Aparecida de
Goiania/GO, torna publica a abertura de Processo Seletivo para o preenchimento de vagas de nivel
médio, destinadas a composicao do seu corpo funcional. A contrata¢do ocorrera sob o regime celetista,
conforme a legislagdo vigente e as condi¢des estabelecidas no Regulamento de Recursos Humanos da
instituicao.

1. DAS DISPOSIC()ES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo Simplificado destina-se ao preenchimento de vagas e formagao de
cadastro de reserva para cargos de nivel médio, conforme Quadro de Vagas (Anexo IV).

1.2 A contratagdo serd realizada sob regime celetista (CLT), ndo configurando vinculo
estatutario ou estabilidade funcional.

1.3 O Processo Seletivo serd conduzido e coordenado pela equipe de Recursos Humanos do
CRESM.

1.4 O prazo de validade do presente Processo Seletivo serd de 06 (seis) meses, ndo se

consubstanciando em garantia de contrata¢do, mas em mera expectativa de direito.

2. DAS INSCRICOES
2.1 Periodo
De 20/05/2026 a 26/05/2026, até as 17h.
2.2 Forma de Inscriciao

Exclusivamente via e-mail: selecao(@cresm-go.org.br

2.3 Regras Obrigatorias
O candidato devera:
e Enviar apenas 01 (um) e-mail;
e Anexar curriculo em formato PDF ou Word (.doc/.docx);
e Inserir no campo assunto do e-mail o nome completo do candidato e nome do cargo
pretendido, exatamente conforme descrito no Anexo I'V. Exemplo: Ana Maria Castro
— Recepcionista I
2.4 E-mails enviados em desacordo com as regras serdo automaticamente desconsiderados;
2.5 O CRESM nao se responsabiliza por falhas técnicas, congestionamento de rede, erro de

envio ou qualquer problema externo ao seu sistema institucional.

3. DOS REQUISITOS PARA PARTICIPACAO

Todas as despesas relacionadas a participacdo no processo seletivo, incluindo transporte,

O Contratante reconhece e respeita o direito a privacidade do Candidato, conforme previsto na Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais (Lei n° 13.709/2018), comprometendo-se a tratar seus dados pessoais com
confidencialidade, seguranca e para fins legitimos relacionados a relagdo de trabalho.
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alimentacao, hospedagem e quaisquer outros custos, serao de responsabilidade exclusiva do candidato.

Nao haverd fornecimento de auxilio financeiro, ressarcimento ou suporte logistico por parte da

instituigao.

Durante o processo seletivo, o candidato poderd ser convocado a comparecer em mais de uma

ocasido, conforme a necessidade das etapas previstas.

Poderdo participar os candidatos que:

4.

Tenham idade minima de 18 anos na data da contratagao;

Sejam brasileiros ou estrangeiros com visto de trabalho regular no Brasil;
Estejam em dia com as obrigagdes eleitorais e militares (quando aplicavel);
Possuam a escolaridade minima exigida para o cargo;

Atendam aos requisitos descritos no Anexo V.

DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

O Processo Seletivo serd composto pelas seguintes etapas:

I. Triagem Curricular

II.

I11.

IVv.

Carater: Eliminatorio

Pontuacao: Nao se aplica

Objetivo: Verificar o atendimento aos requisitos minimos exigidos para o cargo, conforme
previsto neste Edital

Analise Curricular

Carater: Classificatorio;

Pontuacdo maxima: 40 (quarenta) pontos;

Objetivo: Avaliar a formagdo académica, cursos complementares e experiéncia profissional
comprovada, conforme critérios estabelecidos no Anexo I;

Prova Objetiva

Carater: Eliminatorio e Classificatorio;

Pontuacdo maxima: 40 (quarenta) pontos;

Objetivo: Avaliar os conhecimentos especificos e gerais necessarios ao desempenho das
atribui¢des do cargo;

Sera eliminado o candidato que ndo atingir o valor minimo definido no Anexo II.

Entrevista por Competéncias

Carater: Classificatorio;

O Contratante reconhece e respeita o direito a privacidade do Candidato, conforme previsto na Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais (Lei n°13.709/2018), comprometendo-se a tratar seus dados pessoais com

confidencialidade, seguranca e para fins legitimos relacionados a relagdo de trabalho.
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e Pontuagdo maxima: 60 (sessenta) pontos;

e Objetivo: Avaliar as competéncias comportamentais ¢ a aderéncia do candidato ao perfil
profissional exigido para a fungao.

V. Resultado Final

e Objetivo: Consolidar a pontuagao obtida nas etapas classificatdrias, divulgando a ordem final
de classificagao dos candidatos aprovados.

e A nota final serd obtida pela soma das pontuagdes das etapas II, III e IV, totalizando o méximo
de 110 (cento e dez) pontos.

e O resultado final serd publicado no site oficial da institui¢do, apds a andlise dos eventuais

recursos.

Paragrafo tinico. A aprovagdo no Processo Seletivo ndo gera direito automatico a contratacgao,
constituindo mera expectativa de direito, que ficara condicionada a necessidade da institui¢do e a

disponibilidade orgamentaria.

5. DA TRIAGEM CURRICULAR
5.1 Etapa eliminatoria;
5.2 Serdo eliminados candidatos que:
e Enviarem e-mail fora do prazo;
e Nao atenderem as regras do assunto;
e Anexarem arquivos em formato diferente do exigido;

e Nao atenderem aos requisitos minimos do cargo.

6. DA ANALISE CURRICULAR

6.1 Os candidatos habilitados deverdo enviar documentacdo comprobatdria conforme critérios
do Anexo 1.
6.2 Pontuagdao maxima: 40 pontos.

6.3 A ndo apresentacdo da documentagdo no prazo implicaréd eliminagao.

7. DA CLASSIFICACAO FINAL
7.1 A classificacdo final serd obtida pela soma das pontuagdes das etapas classificatorias.
7.2 Sera considerado classificado o candidato que obtiver no minimo 60 pontos no resultado
final.

7.3 Em caso de empate, serdo aplicados os seguintes critérios:

O Contratante reconhece e respeita o direito a privacidade do Candidato, conforme previsto na Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais (Lei n°13.709/2018), comprometendo-se a tratar seus dados pessoais com
confidencialidade, seguranca e para fins legitimos relacionados a relagdo de trabalho.
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1. Maior nota na prova objetiva;
2. Maior nota na analise curricular;

3. Maior idade.

8. DO RESULTADO E DOS RECURSOS
8.1 O resultado preliminar sera divulgado no site oficial.
8.2 O prazo para recurso serd de 01 (um) dia 1til ap6s a publicacao.
8.3 O recurso devera ser protocolado presencialmente no CRESM.
8.4 Nao serdo aceitos recursos por e-mail ou fora do prazo.

8.5 Néo cabera recurso da decisdo do recurso.

9. DA CONVOCACAO E CONTRATACAO
9.1 A convocagdo obedecera rigorosamente a ordem de classificagao.
9.2 Sdo condi¢des para contratacao:
e Aprovacao dentro do numero de vagas;
e Apresentagdo de documentacdo exigida;
¢ Disponibilidade or¢amentaria e necessidade institucional.
9.3 O ndo comparecimento injustificado implicara desclassificacao.

9.4 Os candidatos excedentes comporao cadastro de reserva valido por 06 meses.

10.DA PROTECAO DE DADOS

Os dados pessoais fornecidos pelos candidatos serdo tratados em conformidade com a Lei n°

13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD), exclusivamente para fins deste processo

seletivo.

11.DISPOSICOES FINAIS
11.1 A participagdo implica plena concordancia com as regras do Edital.
11.2 O CRESM reserva-se o direito de cancelar ou alterar o cronograma por necessidade

administrativa.

12.ANEXO I - CRITERIOS DE PONTUACAO PARA ANALISE
CURRICULAR

Quantidade Pontuacao Pontuacao
Maxima de Titulos por Titulo Maixima

Titulo/Experiéncia

O Contratante reconhece e respeita o direito a privacidade do Candidato, conforme previsto na Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais (Lei n°13.709/2018), comprometendo-se a tratar seus dados pessoais com
confidencialidade, seguranca e para fins legitimos relacionados a relagdo de trabalho.
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Diploma ou Certificado de conclusdao do
Ensino Médio completo, reconhecido pelo 1 6 6
MEC.

Certificado de curso de capacitacio ou
qualificacdo em Atendimento ao Publico,
Recep¢ao, Rotinas Administrativas ou
areas correlatas, com carga horaria
minima de 20 (vinte) horas, devidamente

comprovado. (Ndo serad realizada soma de
cargas horarias;, escolher apenas 1
certificado).

Certificado de curso complementar em
Comunicacio, Humanizacao do
Atendimento ou Relacionamento

Interpessoal, com carga horaria minima de 1 5 5
20 (vinte) horas. (Ndo serd realizada soma
de cargas horarias; escolher apenas 1
certificado).

Certificado de conclusdo de Curso de
Informatica (basico ou avancado), com 1 4 4
carga horéaria minima de 20 (vinte) horas.

Experiéncia profissional comprovada
como Recepcionista ou em atividades
relacionadas ao atendimento ao publico, 4 5 20
com duracdo minima de 6 (seis) meses
completos por vinculo empregaticio.

Pontuacio maxima total: 40 pontos

Observacoes:
» Nao serdo consideradas para fins de pontuagdo experiéncias desempenhadas na condig@o de
estagiario(a), jovem aprendiz, voluntario(a) ou atividades sem vinculo formal de trabalho.
» A experiéncia profissional devera ser comprovada com indicacdo clara das datas de inicio e
término (dia, més e ano), bem como do cargo e/ou fung¢do exercida, por meio de:
o Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) devidamente assinada; e/ou
o Declaragdo emitida pela instituicdo empregadora, em papel timbrado, contendo o
CNPJ, endereco completo e telefone de contato, além da assinatura do responsavel.

» Cursos realizados ap6s a data de abertura do edital ndo serdo pontuados;

O Contratante reconhece e respeita o direito a privacidade do Candidato, conforme previsto na Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais (Lei n° 13.709/2018), comprometendo-se a tratar seus dados pessoais com
confidencialidade, seguranca e para fins legitimos relacionados a relagdo de trabalho.
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CRESM

» As experiéncias profissionais serdo avaliadas em periodos minimos de 6 (seis) meses, sendo

pontuadas conforme o quadro apresentado, até o limite maximo previsto.

13.ANEXO II - DA PROVA OBJETIVA

13.1 A prova serd composta por 20 questdes de multipla escolha.

Area d Ni d
rezf € umer(: € Valor por Questio Valor da Prova
Conhecimento Questoes
Lingua Portuguesa 5
Matematica e
BV 5
Raciocinio Logico 02 pontos por
Objetiva Conhecimentos ~ 40
. . questao
Especificos (relativos 5
a area de atua¢do)
Informatica 5
Total n° de questoes Total pontuac¢io da prova
20 40 Pontos

13.2 Sera eliminado o candidato que obtiver nota inferior a 20 pontos (50% da prova).
13.3 Nao sera permitido uso de aparelhos eletronicos, materiais de consulta ou comunicagao
entre candidatos.
13.4 Nao sera permitido levar o caderno de provas
13.5 Conteudo Programatico
e LINGUA PORTUGUESA
» Leitura e Interpretaciao de Texto: Avaliagdo da capacidade de raciocinio
logico, interpretagdo e compreensdo de informagdes explicitas e implicitas
no texto, identificando suas estruturas internas e relagdes de sentido.
» Gramatica e Norma Culta da Lingua Portuguesa:
= Acentuacdo grafica;
= Ortografia oficial;
= Uso da crase;
= Sinais de pontuagao;
= Morfossintaxe / Classes de palavras: emprego e fungao;

= Relagdes sintaticas: coordenacdo e subordinagdo entre termos da

O Contratante reconhece e respeita o direito a privacidade do Candidato, conforme previsto na Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais (Lei n°13.709/2018), comprometendo-se a tratar seus dados pessoais com
confidencialidade, seguranca e para fins legitimos relacionados a relagdo de trabalho.
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oragao e entre oragdes no periodo;
= Colocagao pronominal;
= (Concordancia nominal e verbal;
= Regéncia verbal e nominal.
MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO
= Sistema de numeracao decimal;
= Conjuntos numéricos: naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais;
= Operagdes com numeros reais;
= Proporgoes, razdo e regra de trés (simples e composta);
= Porcentagem;
= Equacdes do 1° e 2° graus;
= Grandezas e medidas: tempo, comprimento, massa, superficie, volume e
capacidade;
= Leitura e interpretacdo de tabelas e graficos.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
o Contetdos gerais e atualizados relacionados a area de atuagdo do cargo
pretendido, conforme o nivel de escolaridade e atribuigdes descritas neste
edital.
INFORMATICA
o Nogoes basicas de informatica
= (Conceitos de hardware e software;
= Tipos de computadores e periféricos;
= Sistema operacional (conceitos gerais).
o Sistema Operacional (Windows ou equivalente)
» Area de trabalho, icones e barra de tarefas;
= Gerenciamento de arquivos e pastas (criar, copiar, mover, excluir);
= Utilizag¢do do explorador de arquivos.
o Editor de Texto (Microsoft Word ou equivalente)
= (Criacgdo e formatagdo de documentos;
= Edicdo de textos (copiar, colar, recortar);
= Inser¢do de tabelas, imagens e cabecalho/rodapé;

= Configuragdo de pagina (margens, orientagao).

O Contratante reconhece e respeita o direito a privacidade do Candidato, conforme previsto na Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais (Lei n°13.709/2018), comprometendo-se a tratar seus dados pessoais com

confidencialidade, seguranca e para fins legitimos relacionados a relagdo de trabalho.
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14.ANEXO III - DA ENTREVISTA POR COMPETENCIAS

Habilidade
Avaliada

o Planilhas Eletronicas (Microsoft Excel ou equivalente)

= Conceitos basicos de planilhas (linhas, colunas, células);

= Formulas bésicas (soma, média);
= Formatagao de dados;
= (Criagdo de tabelas simples.

o Internet e Navegacio

= Conceitos de internet e intranet;

= Uso de navegadores (Google Chrome, Edge, etc.);

= Pesquisa em sites de busca.
o Correio Eletronico (E-mail)

= Envio, recebimento e resposta de e-mails;

=  Anexos;

= Uso de copia (CC) e copia oculta (CCO).
o Seguranca da Informacio

= Nogodes de virus, malware e phishing;

= (Cuidados com senhas;

= Uso seguro da internet.

Descricao

Pontuacao

Maxima

Demonstra capacidade de organizar e expressar ideias,

de qualidade.

Comunica¢do | informagdes e intengdes de forma clara, objetiva e 12 pontos
coerente, tanto na linguagem oral quanto na escrita.
Evidencia habilidade de se colocar no lugar do outro,
Empatia percebendo sentimentos e emogdes, demonstrando 12 pontos
respeito, compreensdo e escuta ativa.
Apresenta capacidade de interagir positivamente com os
Trabalho em P . P g~ P . ,
Eaqui demais, promovendo a cooperagdo e o respeito mutuo na 12 pontos
quipe .
busca de objetivos comuns.
Atenciio D.en.lonstra concentragdo e foco na execucdo das 12 pontos
atividades.
Apresenta habilidade de planejar, priorizar e executar
Organizacio tarefas de forma sistematica, respeitando prazos e padroes 12 pontos

Pontuacio maxima total: 60 pontos

O Contratante reconhece e respeita o direito a privacidade do Candidato, conforme previsto na Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais (Lei n°13.709/2018), comprometendo-se a tratar seus dados pessoais com
confidencialidade, seguranca e para fins legitimos relacionados a relagdo de trabalho.
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Conceituacio da Avaliaciao:
Conceito Pontuacio Descricao

Demonstrou dificuldade em compreender ou articular a

Fraco 0 a 4 pontos N ) .
resposta, com argumentacdo confusa ou insuficiente.

Apresentou resposta superficial, com pouca clareza ou falta de

Regular 5 a 8 pontos
g P aprofundamento.
Respondeu de forma objetiva, demonstrando dominio
Bom 9 a 11 pontos , . N
razoavel sobre o tema e boa capacidade de argumentacgao.
Demonstrou clareza, precisao e dominio pleno sobre o tema,
Excelente 12 pontos

com argumentag¢ao consistente e bem estruturada.

15.ANEXO IV — ANEXO III - DA ENTREVISTA POR COMPETENCIAS

Carga Vagas

Jornada de Remunerac¢ao

Trabalho AmplAa .
Semanal Concorréncia V.
. _________vagas

Escala: segunda a
Recepcionista I | 40 horas sexta-feira, das R$ 1.930,67 1 0 1
07h00 as 16h00

Cargo Horaria

16.ANEXO V ANEXO III - DA ENTREVISTA POR COMPETENCIAS

Cargo: RECEPCIONISTA

DESCRICAO SUMARIA

v Recepcionar pacientes e familiares, fornecer informagdes e encaminhar para atendimento

médico e multiprofissional. Conferir e copiar documentos de identificacdo, registrar
atendimentos no sistema e atualizar planilhas. Realizar cadastros e atualizagdes no sistema,
registrar internagdes e verificar disponibilidade de leitos. Controlar agendas, registrar
retornos e reagendamentos, atender telefonemas e agendar consultas de retorno, além de

outras atividades relacionadas ao cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Grau de Instrucao / Formac¢ao Académica
v" Formacio: Ensino médio completo;

v" Conhecimentos: Informatica basica (Pacote Office).

Experiéncia

v Desejavel experiéncia minima de 6 (seis) meses na fungio.

O Contratante reconhece e respeita o direito a privacidade do Candidato, conforme previsto na Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais (Lei n°13.709/2018), comprometendo-se a tratar seus dados pessoais com
confidencialidade, seguranca e para fins legitimos relacionados a relagdo de trabalho.
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DESCRICAO DETALHADA
Recepcionar pacientes e familiares, prestando informagdes e direcionamento;

Realizar cadastros, registros e atualizagdes em planilhas e sistema MV;
Apoiar processos de internagdo e controle de visitas;
Atender telefonemas e fornecer informacdes;

Organizar arquivos, documentos e o ambiente de trabalho;

LS NI N N NN

Cumprir normas institucionais e apoiar rotinas administrativas.
COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS

Atendimento ao cliente com empatia e boa comunicagao;

Postura profissional e ética, garantindo confidencialidade;

ARNIRN

Habilidades em informatica, digitagdo e avaliacdo de dados;

v Capacidade de resolver problemas e lidar com situagdes diversas.

Todas as comunicacdes referentes as etapas do processo seletivo serdo divulgadas exclusivamente

no site oficial do CRESM: www.cresm-go.org.br

Canais de Atendimento:
Telefone (RH): (62) 3952-5511
E-mail: gestaorh@cresm-go.org.br
Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h as 17h

Documento assinado digitalmente

ub DIEGO SILVA NASCIMENTO DE OLIVEIRA
g Data: 20/05/2026 13:39:46-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Diego Silva Nascimento de Oliveira
Gerente Administrativo
Aparecida de Goiania, 20 de maio de 2026.

O Contratante reconhece e respeita o direito a privacidade do Candidato, conforme previsto na Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais (Lei n°13.709/2018), comprometendo-se a tratar seus dados pessoais com
confidencialidade, seguranca e para fins legitimos relacionados a relagdo de trabalho.
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