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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
Centro de Referéncia e Exceléncia em Dependéncia Quimica - CREDEQ

Unidade Aparecida de Goiania/GO - Prof. Jamil Issy

1. PROCESSO SELETIVO

O Centro de Referéncia e Exceléncia em Dependéncia Quimica torna publico, para
conhecimento dos interessados, a abertura de processo seletivo para o preenchimento de
vagas (técnico e administrativo) do corpo funcional do centro de referéncia e exceléncia em
dependéncia quimica - CREDEQ / Aparecida de Goiania/GO, destinado a contratagdo de
funcionarios de nivel médio, em regime celetista, conforme instrumentos legais e mediante

as condigBes estabelecidas no regulamento de recursos humanos.

2. FORMALIZACAO DA NECESSIDADE DE CONTRATAGAO

O processo de selegdo tem inicio, com a formalizagdo, através do quadro de vagas e
descri¢do dos cargos no anexo Il deste edital, com requisitos e componentes do perfil para
contratacdo de pessoal. Neste registro, constam as atividades a serem desenvolvidas pelo

profissional, as caracteristicas técnicas necessarias para ocupacio do cargo.
Enviar curriculo até dia 15/05/2020 as 17:00h para o e-mail

lorena.santos@credeq-go.org.br

Colocar o nome do cargo (Recepcionista) no assunto do e-mail

Avenida Tanner de Melo, S/N - quad
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3. SELEGCAO

A equipe de selegdo postard no site www.credeqg-go.org.br todas as etapas do processo

seletivo. No decorrer do processo de avaliagdo, podera ser exigido do candidato seu
deslocamento em mais de uma oportunidade, para que sejam realizadas as andlises
necessarias para definigdo do candidato mais adequado, considerando-se as exigéncias
técnicas e comportamentais previamente estabelecidas. As etapas definidas nesse processo

seletivo serdo as seguintes.

12 ETAPA: Triagem curricular, com carater eliminatdrio.

22 ETAPA: Analise Curricular, com carater classificatério/eliminatério.

32 ETAPA: Prova Objetiva, de conhecimento especifico, com contetdo voltado a formacdo e
vivéncia profissional, com carater classificatério/eliminatério.

42 ETAPA: Entrevista por competéncia, com carater classificatério.

As despesas da participagcdo em todas as etapas e em todos os procedimentos do processo
de sele¢do correrdo por conta do candidato, que n3o terd direito a alojamento, alimentac3o,
transporte e/ou ressarcimento de despesas.
Estdo aptos a participar do processo seletivo os candidatos que atendam as especificagdes.

> Ter nacionalidade brasileira ou ser naturalizado;

» Estar em dia com as obriga¢des eleitorais e militares;

» Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da contratagdo;

» Ter escolaridade minima exigida para o cargo;

> Apresentar os documentos que se fizerem necessérios por ocasido da contratagao.

4. TRIAGEM CURRICULAR

a) Nessa primeira etapa do processo seletivo, serd realizada a triagem dos curriculos

enviados para o e-mail lorena.santos@credeqg-go.org.br.

b) O curriculo devera esta em formato Word ou PDF (n3o enviar imagem)
¢) SERAO DESCONSIDERADOS OS SEGUINTES CURRICULOS:
1. Curriculo enviado para o e-mail informado fora do prazo

2. Curriculo enviado de outra forma que n3o seja o e-mail informado

2 Sodo Travsnoor dos NAssbm CING PRV .
Avenida Tanner de Melo, S/N - quadra gle
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3. E-mails enviados sem o nome do cargo no assunto do e-mail.

4. 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”).

5. E-mails n3o identificados devido ao nome do assunto fora do padrao.

d) E necessério colocar somente o nome do cargo no assunto do e-mail, pois o e-mail do
recrutador tem configura¢do (regra) para direcionamento dos e-mail para as pastas de
cada vaga, caso o assunto tenha algum nome & mais ou diferente do “nome do cargo” nédo
serd direcionado para a pasta de triagem daquela vaga, por tanto sera desconsiderado.

e) O CREDEQ n3o 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) Enviar somente um e-mail para concorrer a vaga.

g) Essa etapa tem cardter eliminatério, caso os curriculos enviados ndao atendam aos

critérios/requisitos exigidos no Anexo Il - descri¢do de cargos, deste edital.

5. ANALISE CURRICULAR

a) Apds a triagem dos curriculos sera divulgado no site do CREDEQ (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 apresentard documentagdes que comprovem as
informagdes contidas no curriculo, e que foram solicitadas no item 14 deste edital.

¢) A documentagdo devera ser entregue em um envelope fechado com nome do candidato e
cargo que esta concorrendo.

d) Deverd ser entregue pessoalmente na recep¢do do CREDEQ, copia simples, (ndo precisa
ser copia autenticada), somente dos documentos que o candidato possuir, do item 14 -
analise curricular, deste edital juntamente com o curriculo. A recepgdo nao fecha para
hordrio de almocgo.

e) Todas as copias, além das solicitadas (@ mais) no item 14 deste edital, serdo
desconsideradas.

f) Somente serdo aceitos os documentos entregues fisicamente na recep¢do do CREDEQ,

Avenida Tanner de Melo, S/N - qu
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nao sendo permitido o envio por e-mail, fax, aplicativos entre outros.

g) A documentagdo podera ser entregue por outra pessoa que nao seja o candidato.

h) No ato da entrega da documentacgdo é solicitado assinatura do entregador, comprovando
a entrega da documentagao.

i) A analise curricular tem carater classificatério de acordo com a pontuagao descrita no
item 14 deste edital.

j) A ndo entrega da documentagdo no dia e horario estipulado, por qualquer motivo,
caracterizard a desisténcia do candidato e resultard em sua eliminagdo do processo
seletivo.

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

1) Essa etapa do processo seletivo é de carater classificatorio para os candidatos que
apresentarem a documentagao solicitada e de carater eliminatério para os candidatos que

nao apresentarem a documentacdo solicitada.

6. PROVA

a) A prova objetiva serd aplicada a todos os cargos/especialidades, constara de questdes de
multipla escolha, com 04 (quatro) proposicdes para cada questdo e apenas 01 (uma)
alternativa correta, totalizando 20 (vinte) questdes para todos os cargos.

b) A prova serd baseada no conteldo programatico descrito no Item 15 deste edital.

c) O candidato deverd 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.

d) N3o serd permitido em nenhuma hipdtese o uso de lapis, lapiseira/grafite e (ou) borracha
durante a realizagdo das provas.

e) O ndo comparecimento no dia e hordrio da prova, por qualquer motivo, caracterizara a
desisténcia do candidato e resultara em sua eliminagdo deste processo seletivo.

f) N&o serd permitida, durante a aplicagdo das provas, a comunicacdo entre os candidatos,
bem como a utilizagdo de maquinas calculadoras e (ou) similares, livros, anotagdes, réguas
de calculo, impressos ou qualquer outro material de consulta.

g) Caso o candidato leve algum aparelho eletronico, este devera permanecer desligado e, se

Avenida Tanner de Melo, 5/N -
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possivel, com a bateria retirada durante todo o periodo de prova, deveﬁdo, ainda, ser
acondicionado em embalagem fornecida pelo CREDEQ.

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

i) O candidato ndo podera alegar desconhecimento acerca do local, data e horério de
realizagdo da prova, para fins de justificativa de sua auséncia.

j) Ainda nessa etapa, caso seja necessario, a equipe de selecdo poderd realizar uma
dindmica em grupo para melhor avaliar os candidatos. Se a Dindmica em grupo for
realizada, os itens avaliados sdo os descritos no item 16 deste edital e sua pontuag3o serd
realizada em acordo com a entrevista ou substituindo a pontuacdo da entrevista.

k) O descumprimento destas orienta¢des implicara na eliminacdo do candidato.

I)Essa etapa do processo seletivo é de carater classificatédrio para os candidatos que

realizarem a prova e de carater eliminatdrio para os candidatos que ndo comparecerem

para a realizagdo da prova.

7. ENTREVISTA
a) Caso seja necessario, a equipe de sele¢do poderd agendar entrevista individual ou em

grupo, nessa entrevista serdo avaliadas as habilidades descritas no item 16 deste edital.

8. CRITERIOS DE CLASSIFICACAO
a) Somente serdo classificados os candidatos que obtiverem nota igual ou maior a 60
(sessenta) para nivel médio no resultado final.
b) Somente serdo aprovados os que obtiveram classificagdo até o limite de vagas ofertadas,
descritas no anexo | — Quadro de vagas, deste edital.
¢) A classificagdo final dos candidatos sera feita pela somatdria 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. Obtiver maior nota na entrevista

i Trrmmestedes O o
Avenida Tanner de JHe0d UL, 101 parte 02
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9. RESULTADO PRELIMINAR
a) Apds as etapas descritas no item 3 deste edital, sera realizado a divulgagdo do resultado
preliminar no site do CREDEQ (www.credeqg-go.org.br), juntamente com o formulario

para recurso.

10. RECURSO

a) Somente serdo aceitos recursos contra as etapas, apdés a publicagdo do resultado
preliminar;

b) Sera concedido 01 (um) dia util para interposi¢ao do recurso.

c) Para recorrer, o candidato devera comparecer no CREDEQ, situado na Avenida Tanner
de Melo, Qd. Gleba 02, Lt. Parte 02, Bairro Fazenda Santo Antdnio — Aparecida de
Goidnia — GO CEP: 74.993-551, com a ficha de recurso, disponivel no site www.credeg-
go.org.br devidamente preenchida.

d) N3o sera aceito recurso por via postal, fax ou correio eletrénico, nem fora dos padrdes e
prazos estabelecidos neste Edital.

e) Serd negado 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 alteragdo.

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

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

i) N3do sera aceito pedido de revisdo de recurso.

11. COMUNICADO

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

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

divulgagdo do resultado preliminar.

12. RESULTADO FINAL
a) Apds o prazo para recurso/avaliagdo/resposta, sera realizado a divulgagdo do resultado

final no site do CREDEQ (www.credeq-go.org.br).

Avenida Tanner de Melo, S/N — quadra gleba 02, lote parte 02 2@
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13. CONVOCAGAO E CONTRATACAO.

a) A convocagdo para contratagdo obedecerd a rigorosa ordem de classificagdo dos
candidatos, divulgada no site do CREDEQ (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 nimero de vagas ofertadas,
serdo convocados os classificados subsequentes.

¢) O cronograma de convocagdo juntamente com a listagem de documentagio necessaria

para inicio do processo admissional serd publicado no Site www.credeg-go.org.br.

d) Ao ser convocado, o candidato deverd se apresentar para inicio do processo admissional,
conforme o cronograma de convocagdo que serd publicado no sitio www.credeg-
go.org.br, sob pena de perda da vaga no caso de ndo comparecimento sem justificativa.

e) Sdo condigbes para a contratagdo: Ter sido aprovado dentro do nimero de vagas no
processo seletivo; apresentar a documentagdo completa, conforme relagdo a ser divulgada
no cronograma de convocagdo; a contratagdo fica condicionada a apresentacdo do
Atestado de Saude Ocupacional — ASO, e ao atendimento as condicdes constitucionais e
legais.

f) A contratacdo do candidato aprovado sera condicionada de acordo com as necessidades de
profissionais do CREDEQ e sua disponibilidade financeira contratual.

g) No caso de desisténcia do aprovado, prosseguir-se-4 a nomeacgdo do préximo candidato,

segundo a ordem classificatoria.

h) O CREDEQ poderd, 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 o mesmo cargo.

i) A convocagdo obedecera a ordem de classificacdo, sendo automaticamente
desclassificado o candidato que, convocado, nio comparecer no dia, horario e local

determinados na convocac3o.

j) Os candidatos classificados acima das vagas divulgadas constituirdo cadastro de reserva
com validade de 6 (seis) meses, ndo se consubstanciando em garantia de contratacso,

mas em mera expectativa de direito.

k) A utilizagdo do cadastro de reserva é uma faculdade do CREDEQ, que, para tanto, avaliara

as especificidades da vaga para a utilizagdo do cadastro de reserva.

Avresvmirdms T~ v o8 Wi H C/n ou e don b w3 frvd o n o gode o £N3
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14. QUADROI
PONTUAGAO PARA ANALISE CURRICULAR - NIVEL MEDIO

Quantidade Pontuagdo| Pontuagdo
Titulo / Experiéncia
maxima de titulos | por titulo| Maxima

Certificado devidamente registrado, de 1 5 5
conclusdo de curso avangado de informética.

Certificado devidamente registrado, de 1 5 5
conclusdo de curso basico de informatica.

Certificado devidamente registrado de curso de 1 4 4
rotinas administrativa / recepcionista

Certificado de conclusdo de cursos
extracurriculares na drea administrativa com
duragdo minima de 10h. (n3o sera realizado 1 2 2
soma de horas de certificados) escolha apenas
dois certificados.

Experiéncia profissional na drea administrativa
(minimo 06 meses**)

OBS: Serdo pontuadas experiéncias de 4 5 20
trabalho: Estagios remunerados e jovem
aprendiz.

Valor da analise curricular: 36 pontos

e OBS: A experiéncia exigida deverd ser comprovada com datas de inicio e fim (dia, més,
ano), cargo e/ou fungdo, através da apresentagdo da cépia da CTPS devidamente assinada
e/ou declaragdes firmadas pelo responsavel da Institui¢do, em papel timbrado onde se
identifique o CNPJ, enderego e telefone de contato da empresa, inclusive para as

experiéncias de estagios remunerados.

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

0 peso maximo, conforme tabela acima.

Avenida Tanner
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QUADRO Il - DEMONSTRATIVO DA 22 ETAPA: PROVA OBJETIVA - NIVEL MEDIO

NiVEL MEDIO
AREA DE Ne DE VALOR DA VALOR DA
PROVA TIPO }
CONHECIMENTO |QUESTOES QUESTAO PROVA
. Lingua Portuguesa 5
. . | Conhecimentos 40
Objetiva A Matematica e = 02 pontos
Raciocinio Légico por questdo
o Conhecimentos| Conhecimentos 10
Objetiva . )
Gerais Gerais
Total 20 40 Pontos

15. CONTEUDO PROGRAMATICO DA 22 ETAPA: PROVA OBJETIVA - NiVEL MEDIO

LINGUA PORTUGUESA

1. Leitura: pela leitura, verificar-se-a a capacidade de raciocinio légico do candidato, bem
como sua habilidade para depreender as relagBes légicas e as propriedades internas do
texto;

2. Gramatica: o candidato deverd mostrar-se atento as variagdes préprias do uso social e
individual da linguagem, assim como a sua caracterizacdo perante os diferentes niveis de
significacdo textual e a sua adequagdo & norma culta. Para tanto serdo observados:
Conhecimentos linguisticos da norma padrdo: acentuagdo grafica; ortografia; crase; sinais de
pontuacdo; Morfossintaxe/classe de palavras: emprego e funcio; Relagbes sintaticas:
coordenagdo e subordinagdo entre termos da oracdo, entre oragdes no periodo; colocagido
de pronomes; concordancia nominal e verbal; regéncia verbal e nominal.

MATEMATICA

1. Sistema de numeragdo decimal; 2. Conjuntos numéricos (naturais, inteiros, racionais,
irracionais e reais); 3. Operagdes com nUmeros reais; 4. Proporgdo e regra de trés; 5.
Porcentagem. 6. Equacdo do primeiro e segundo grau; 7. Grandezas e medidas: tempo,
comprimento, massa, superficie, volume e capacidade. 8. Tratamento da informacdo: leitura
e interpretacdo de tabelas e gréficos.

CONHECIMENTOS GERAIS

1. Conhecimento gerais na area de atuac3o

Avzesriird= Torror ot Aamia C /NG My gry it
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16. PARAMETROS PARA A ENTREVISTA POR COMPETENCIAS - NIVEL MEDIO

PONTUACAO

HABILIDADES - VAGAS NIVEL MEDIO MAXIMA

Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa em
tudo o que faz, assegurando a execucdo correta do
Atencgdo seu trabalho. Capacidade de manter seu 8
pensamento voltado e centrado para o trabalho que
esta realizando.

Capacidade de primar pela praticidade das coisas;

Organizacdo | tem sempre em mente o comeco, meio e fim das 8
acoes
Capacidade de apresentar equilibrio e tranquilidade
Equilibrio ao falar e agir, em situagdes diversas e/ou quando 8
Emocional colocado em situagdo de pressdo, demonstrando

flexibilidade nas suas agdes.
Capacidade de compartilhar habilidades e
conhecimentos em grupos ou equipes,

Trabalho em . ~
—— demonstrando, respeito, cooperagao e 8
quipe. comprometimento, favorecendo o alcance de
resultados.

Capacidade de expressar ideias e informagdes de
maneira clara e inteligivel, tanto verbal como por
escrito, demonstrando raciocinio légico. Capacidade

Comunicagdo . SRRy e 8
de articular e transmitir ideias, posicdes e
informacdes de forma objetiva, garantindo a
precisdao e a compreensdo dos assuntos tratados.
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.
Avenida Tanner de Melo, S/N — quadra gi te parte 02 @/
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ANEXO | -QUADRO DE VAGAS

- - VAGAS
CARGO HORAS HORARIO DE | REMUNERACAO AMPLA
SEMANAIS TRABALHO BASE :
CONCORRENCIA DEFICIENTES | TOTAL
Recepcionista 30 s 10 RS 1.147,30 1 0
De seg a sex
Recepcionista 36 13:00a19:00 | = pey 391 95 1 0
De seg a sab.
Observagdo:
Insalubridade: 20% sobre o menor salério da categoria, ou convenc3o coletiva de trabalho.
Assiduidade: 5% sobre seu salario base.
ANEXO II - DESCRICAO DE CARGOS
Cargo Atribuicoes Escolaridade Requisitos

Recepcionista

Organizar informagBes a serem prestadas;
Consultar lista de hordrios de funcionamento das
diversas atividades na empresa; Consultar lista
de profissionais e departamento da empresa;
Ramais internos e telefones externos; Interagir
com os outros departamentos; Observar normas
internas de seguranga; Conferir documentos
com identificagdo; Conferir idoneidade dos
clientes; Notificar a seguranga sobre a presenca
de pessoas estranhas; Planejar o cotidiano;
Averiguar agenda semanal de eventos; Organizar
materiais de trabalho; Agendar servigos, Acionar
servico de higienizagdo; Executar tarefas de
controle de agendas; assegurar a guarda e envio
tempestivo de documentos; atender ao publico
e a telefonemas; garantir o controle de sistemas
informatizados; Atender telefone; registra
entrada e saida de pacientes; agendar exames;
organizar prontuarios, pastas e formularios;
fazer anotagdes de diversos assuntos; organizar
0 setor; arquivar documentos; controlar agenda,
admissdo e alta dos pacientes; encaminhar
prontudrios e resultados de exames aos seus
respectivos lugares; cumprir e fazer cumprir o
regulamento, o regimento, instrucdes, ordens e
rotinas de servigo do estabelecimento de saude.

Ensino Médio
Completo

Conhecimento em
Informatica.

Desejavel
Habilidade em Excel.
Experiéncia na drea
administrativa ou

recepgao.
Minimo 06 meses.
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Todas as comunicagdes referentes as etapas do processo seletivo serdo realizadas através do

site do CREDEQ: www.credeqg-go.org.br

CONTATOS: Telefone: (62) 3952-5511
E-mail: lorena.santos@credeq-go.org.br

De segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h as 17h.
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Diego Silva Na ento de Oliveira

Gerente Administrativo

Avenida Tanner de Melo, $/N — quadra gl

2ba 02, lote parte 02
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