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EDITAL n° 01/2009 DO CONCURSO PUBLICO 01/2009 — CFESS/CRESS, DE 29 DE ABRIL DE 2009 — ABERTURA

Ivanete Salete Boschetti, presidente do Conselho Federal de Servigo Social — CFESS, no uso de suas atribui¢cdes legais,
mediante as condi¢des estipuladas neste Edital, em conformidade com a Constituicdo Federal e demais disposi¢Oes atinentes a
matéria, TORNA PUBLICA a realizagdo do CONCURSO PUBLICO, sob regime da Consolidacdo das Leis Trabalhistas, para
provimento de vagas do Quadro de Pessoal do Conselho Federal de Servico Social - CFESS e dos Conselhos Regionais de
Servigo Social - CRESS.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Concurso Publico sera executado pelo Instituto Quadrix de Tecnologia e Responsabilidade Social.
1.2 O Concurso destina-se ao provimento das vagas existentes no quadro de funcionarios do CFESS e dos CRESS, de acordo
com a Tabela do item 1.7 e, ainda, das que surgirem no decorrer do prazo de validade do Concurso Publico, que € de 2 (dois)

anos, a contar da data de homologacao do certame.

1.3 A selecdo para os cargos de que se trata este Edital compreendera exame intelectual, de carater classificatério e
eliminatério, para aferir conhecimentos e habilidades, mediante aplicacdo de prova objetiva para os cargos de nivel fundamental
e médio; e de provas objetiva, discursiva e de titulos para os cargos de nivel superior.
1.4 A contratacdo para todas as vagas informadas no item 1.7 sera feita de acordo com as necessidades e a conveniéncia e,
sobretudo, a disponibilidade financeira e orgamentéria contratacéo do CFESS e dos CRESS.
1.5 Além das vagas ofertadas abaixo, o presente Concurso Publico servird para formacao de cadastro reserva sem oferecimento
de vagas, sendo a contratacdo e 0 preenchimento de vagas decorrentes de sua vacancia durante o periodo de validade
referenciado no item 1.2.
1.6 Os requisitos para investidura nos cargos estéo relacionados no Anexo I.

1.7 Tabela de cargos, locais de trabalho, carga horaria, salérios, vagas oferecidas, escolaridades e taxas de inscrigcdo:

Conselho Federal de Servigo Social — CFESS

Nivel de Cidade de Saléario Jornada de Vagas(**) Taxa de
Cod Cargo Escolaridade Lotagdo Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricdo
2020 | Assistente Administrativo Médio Brasilia-DF R$ 1.258,19 40h 2 3 R$ 40,00
2050 | Auxiliar Administrativo Médio Brasilia-DF R$ 726,57 40h 2 3 R$ 40,00
3300 | Analista/Jornalista Superior Brasilia-DF R$ 2.867,11 30h 1 1 R$ 50,00
3200 | Analista/Assistente Social Superior Brasilia-DF R$ 2.867,11 30h - 2 R$ 50,00

Conselho Regional de Servi¢co Social da 12 Regido — CRESS-PA

Nivel de Cidade de Salério Jornada de Vagas(**) Taxa de
Cod Cargo Escolaridade Lotacdo Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricdo
3108 /S\ggir;tle Fiscal/Assistente | Superior Belém-PA R$ 1.400,00 30h 1 1 R$ 50,00
2003 | Agente Administrativo Médio Belém-PA R$ 600,00 40h - 1 R$ 40,00
Conselho Regional de Servico Social da 22 Regido — CRESS-MA
Nivel de Cidade de Salério Jornada de Vagas(**) Taxa de
Cod Cargo Escolaridade Lotacao Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricéo
3106 éggir;tle Fiscall/Assistente | Superior S&o Luis-MA R$ 2.425,25 30h ) 1 R$ 50,00
2052 | Auxiliar Administrativo Médio Sé&o Luis-MA R$ 726,57 40h - 1 R$ 40,00

Conselho Regional de Servigo Social da 32 Regido — CR

Nivel de Cidade de Saléario Jornada de Vagas(**) Taxade
Cod Cargo Escolaridade Lotagdo Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricdo
1023 | Auxiliar de Servicos Gerais | Fundamental Fortaleza-CE R$ 465,00 40h - 1 R$ 30,00

Coordenador
3701 Executivo/Assistente Superior Fortaleza-CE R$ 1.860,00 40h - 1 R$ 50,00
Social
Conselho Regional de Servi¢o Social da 42 Regido — CRESS-PE

Nivel de Cidade de Salério Jornada de Vagas(**) Taxa de
Cod Cargo Escolaridade Lotagao Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricéo
3110 éggir;tle Fiscal/Assistente | Superior Recife-PE R$ 1.300,00 30h 1 2 R$ 50,00
2054 | Auxiliar Administrativo Médio Recife-PE R$ 650,00 40h - 2 R$ 40,00
1025 | Auxiliar de Servicos Gerais | Fundamental Recife-PE R$ 465,00 40h - 2 R$ 30,00
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Conselho Regional de Servi¢co Social da 52 Regido — CRESS-BA

Nivel de Cidade de Saléario Jornada de Vagas(**) Taxade
Cod Cargo Escolaridade Lotagdo Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricdo
3001 | Administrador Superior Salvador-BA R$ 1.584,25 40h 1 - R$ 50,00
1022 | Auxiliar de Servigos Gerais | Fundamental Salvador-BA R$ 465,00 40h 1 - R$ 30,00

Conselho Regional de Servi¢o Social da 72 Regido — CRESS-RJ

Nivel de Cidade de Salério Jornada de Vagas(**) Taxa de
Cod Cargo Escolaridade Lotacao Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricéo
3114 Age_nte Fiscal/Assistente | Superior Rio d_e R$ 2.411,38 30h 1 1 R$ 50,00
Social Janeiro-RJ
. . Superior Campo de R$ 50,00
3113 | Agente  Fiscal/Assistente Goitacazes- RS 2.411,38 30h ; 1
Social RJ
L . Médio Volta R$ 40,00
2005 | Agente Administrativo Redonda-RJ R$ 1.200,00 40h 1 2
2007 | Agente Adminstrativo Médio Rio de R$ 1.200,00 40h - 2 R$ 40,00
Janeiro-RJ
3500 | Bibiliotecario Superior Rio de RS 1.250,00 20h . 1 R$ 50,00
Janeiro-RJ
1029 | Auxiliar de Servigos Gerais Fundamental Rio d_e R$ 530,15 40h 1 - R$ 30,00
Janeiro-RJ
Fundamental Campo de R$ 30,00
1028 | Auxiliar de Servigos Gerais Goitacazes- R$ 530,15 40h 1 -
RJ
Assessor de . Rio de
3400 Comunicacgao/Jornalista Superior Janeiro-RJ R$2.390,49 30h ) 1 R$ 50,00

Conselho Regional de Servi¢co Social da 82 Regido — CRESS-DF

Nivel de Cidade de Salério Jornada de Vagas(**) Taxa de
Cod Cargo Escolaridade Lotagao Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricéo
3103 éggir;tle Fiscal/Assistente | Superior Brasilia-DF R$ 1.200,00 30h ) 1 R$ 50,00
2002 | Agente Administrativo Médio Brasilia-DF R$ 800,00 40h - 1 R$ 40,00
2010 | Agente Financeiro Médio Brasilia-DF R$ 700,00 40h - 1 R$ 40,00

Conselho Regional de Servigco Social da 118 Regido — CRESS-PR

Nivel de Cidade de Salério Jornada de Vagas(**) Taxa de
Cod Cargo Escolaridade Lotagao Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricéo
3800 | Coordenador Técnico Superior Curitiba-PR R$ 3.022,50 40h - 1 R$ 50,00
3112 /S\ggir;tle Fiscal/Assistente | Superior Curitiba-PR R$ 2.325,00 40h ) 1 R$ 50,00
2026 | Assistente Administrativo Médio Curitiba-PR R$ 1.162,50 40h - 1 R$ 40,00
2055 | Auxiliar Administrativo Médio Curitiba-PR R$ 930,00 40h - 1 R$ 40,00
1027 | Auxiliar de Servicos Gerais | Fundamental Curitiba-PR R$ 697,50 40h - 1 R$ 30,00

Conselho Regional de Servigco Social da 122 Regido — CRESS-SC

Nivel de Cidade de Salério Jornada de Vagas(**) Taxa de

Cod Cargo Escolaridade Lotagao Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricéo

3118 Agente F|sca!/ASS|stente Superior Florianépolis- R$ 2.205,52 40h 1 3 R$ 50,00
Social SC

2006 Agente Administrativo | Médio g'g”a”"p‘"'s' R$ 1.260,36 40h 1 2 R$ 40,00

2060 | Auxiliar Administrativo | Médio g'co”ampo“s' R$ 726,57 40h - 1 R$ 40,00

Conselho Regional de

Servi¢co Social da 132 Regido — CRESS-PB

Nivel de Cidade de Salério Jornada de Vagas(**) Taxa de
Cod Cargo Escolaridade Lotacdo Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricdo
3109 Age_nte Fiscal/ Assistente Superior Jodo Pessoa- R$ 1.200,00 30h ) 1 R$ 50,00

Social PB
2025 | Assistente Administrativo | Médio Jod0 Pessoa- R$ 800,00 40h - 1 RS 40,00
2024 | assistente Administrativo | Médio Campina R$ 800,00 40h . 1 RS 40,00
Grande-PB

1024 | Auxiliar de Servicos Gerais | Fundamental g)cgao Pessoa- R$ 465,00 40h - 1 R$ 30,00
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Conselho Regional de Servigo Social da 142 Regido — CRESS-RN

Nivel de Cidade de Salério Jornada de Vagas(**) Taxa de
Cod Cargo Escolaridade Lotacdo Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricdo
3115 | pdente Fiscal/Assistente | g\ perior Natal-RN R$1.200,00 |  30h 2 3 R$ 50,00
3116 | pdente Fiscal/Assistente | g\ perior Mossor6-RN R$ 1.200,00 30h - 2 R$ 50,00
3010 | Advogado Superior Natal-RN R$ 1.000,00 20h 1 2 R$ 50,00
3600 | Contador Superior Natal-RN R$ 1.000,00 20h 1 2 R$ 50,00
3900 | Jornalista Superior Natal-RN R$ 1.000,00 20h 1 2 R$ 50,00
2027 | Assistente Administrativo Médio Natal-RN R$ 800,00 30h - 2 R$ 40,00
2028 | Assistente Administrativo Médio Mossoré-RN R$ 800,00 30h - 2 R$ 40,00
2056 | Auxiliar Administrativo Médio Natal-RN R$ 600,00 30h - 3 R$ 40,00
2057 | Auxiliar Administrativo Médio Mossoré-RN R$ 600,00 30h - 2 R$ 40,00
Auxiliar
2070 | Administrativo/Técnico em | Médio Natal-RN R$ 600,00 30h 1 2 R$ 40,00
Informética
Conselho Regional de Servico Social da 152 Regidao — CRESS-AM/RR
Nivel de Cidade de Salério Jornada de Vagas(**) Taxa de
Cod Cargo Escolaridade Lotacao Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricéo
3101 égiir:le FiscallAssistente | o orior Manaus-AM R$ 1.350,00 30h 1 1 R$ 50,00
2021 | Assistente Administrativo Médio Manaus-AM R$ 780,00 40h - 1 R$ 40,00
2022 | Assistente Administrativo Médio Boa Vista-RR R$ 780,00 40h 1 1 R$ 40,00
1021 | Auxiliar de Servicos Gerais | Fundamental Manaus-AM R$ 465,00 40h - 1 R$ 30,00
Conselho Regional de Servi¢o Social da 162 Regido — CRESS-AL
Nivel de Cidade de Salério Jornada de Vagas(**) Taxa de
Cod Cargo Escolaridade Lotacao Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricéo
Coordenador
3700 | Executivo/Assistente Superior Maceio6-AL R$ 1.860,00 40h - 1 R$ 50,00
Social
3100 | Adente Fiscal/Assistente | g\ perior Macei6-AL R$ 926,74 20h . 2 R$ 50,00
Assistente Técnico- - L
2040 Administrativo Médio Macei6-AL R$ 605,00 30h - 2 R$ 40,00
1010 | Auxiliar Administrativo Fundamental Macei6-AL R$ 500,00 30h - 1 R$ 30,00
1020 | Auxiliar de Servicos Gerais | Fundamental Macei6-AL R$ 465,00 30h - 1 R$ 30,00
Conselho Regional de Servi¢go Social da 172 Regido — CRESS-ES
Nivel de Cidade de Salério Jornada de Vagas(**) Taxa de
Cod Cargo Escolaridade Lotacdo Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricdo
3104 | pente Fiscal/Assistente | g\ perior Vitéria-ES R$1240,20 |  40h : 1 R$ 50,00
2023 | Assistente Administrativo Médio Vitéria-ES R$ 600,00 40h - 1 R$ 40,00
Conselho Regional de Servigo Social da 182 Regido — CRESS-SE
Nivel de Cidade de Saléario Jornada de Vagas(**) Taxa de
Cod Cargo Escolaridade Lotagdo Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricdo
3119 | pdente Fiscal/Assistente | g\ perior Aracaju-SE RS 1,449,24 30h 1 1 R$ 50,00
3703 | Soordenador Executivode | g e o Aracaju-SE R$ 1.207,70 30h - R$ 50,00
Servico Social
2029 | Assistente Administrativo Médio Aracaju-SE R$ 689,19 30h 2 2 R$ 40,00
Conselho Regional de Servi¢o Social da 192 Regido — CRESS-GO
Nivel de Cidade de Salério Jornada de Vagas(**) Taxa de
Cod Cargo Escolaridade Lotagao Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricéo
3105 | Adente Fiscal/Assistente | g\ perior Goiania-GO R$ 1.500,00 30h 1 2 R$ 50,00
Agente Administrativo/
3020 | Administrador ou Superior Goiania-GO R$ 1.500,00 30h 1 2 R$ 50,00
Secretario Executivo
Agente Financeiro/ . A
3040 Administrador ou Contador Superior Goiania-GO R$ 1.500,00 30h - R$ 50,00
2051 | Auxiliar Administrativo Médio Goiania-GO R$ 600,00 30h - R$ 40,00
Conselho Regional de Servigo Social da 202 Regido — CRESS-MT
Nivel de Cidade de Salério Jornada de Vagas(**) Taxa de
Cod Cargo Escolaridade Lotacdo Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricdo
1001 | Apoio Administrativo Fundamental Cuiaba-MT R$ 530,00 40h - 1 R$ 30,00
2053 | Auxiliar Administrativo Médio Cuiaba-MT R$ 800,00 40h - 1 R$ 40,00
3030 | Agente Financeiro Superior Cuiaba-MT R$ 1.100,00 40h - 1 R$ 50,00
3107 | Adente Fiscal/Assistente | g\ perior Cuiaba-MT R$ 1.800,00 40n - 1 R$ 50,00
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Conselho Regional de Servigo Social da 222 Regido — CRESS-PI

Nivel de Cidade de Saléario Jornada de Vagas(*¥) Taxade
Cod Cargo Escolaridade Lotagdo Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricdo
Coordenador
3702 | Executivo/Assistente Superior Teresina-PI R$ 1.000,00 30h - 1 R$ 50,00
Social
3111 égggﬂe FiscallAssistente | o \orior Teresina-PI R$ 1.000,00 30h ; 1 R$ 50,00
2004 | Agente Administrativo Médio Teresina-PI R$ 605,00 40h - 1 R$ 40,00
1026 | Auxiliar de Servicos Gerais | Fundamental Teresina-PI R$ 465,00 40h - 1 R$ 30,00
Conselho Regional de Servigo Social da 232 Regido — CRESS-RO/AC
Nivel de Cidade de Salério Jornada de Vagas(**) Taxa de
Cod Cargo Escolaridade Lotacdo Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricdo
2059 | Auxiliar Administrativo Médio Porto Velho- R$530,00 |  40h : 1 R$ 40,00
2058 | Auxiliar Administrativo Médio A Brance- RS 530,00 40h - 1 RS 40,00
3117 Agente Fiscal/Assistente Superior Porto Velho- R$ 1.200,00 30h 1 1 R$ 50,00
Social RO

Conselho Regional de Servigo Social da 242 Regido — CRESS-AP

Nivel de Cidade de Salério Jornada de Vagas(*¥) Taxa de
Cod Cargo Escolaridade Lotagdo Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricdo
3102 égggﬁe FiscallAssistente | o \arior Macapéa-AP R$ 1.500,00 40h 1 1 R$ 50,00
2001 | Agente Administrativo Médio Macapa-AP R$ 650,00 40h - 1 R$ 40,00

Conselho Regional de Servi¢o Social da 252 Regido — CRESS-TO

Nivel de Cidade de Saléario Jornada de Vagas(**) Taxade
Cod Cargo Escolaridade Lotagdo Inicial(*) Trabalho Efetivas Reservas Inscricdo
3120 égggﬂe FiscallAssistente | o \orior Palmas-TO R$ 1.300,00 30h 1 R$ 50,00
2011 | Agente Financeiro Médio Palmas-TO R$ 800,00 40h - 1 R$ 40,00
2030 | Assistente Administrativo Médio Palmas-TO R$ 650,00 40h 1 1 R$ 40,00
1011 | Auxiliar Administrativo Fundamental Palmas-TO R$ 500,00 40h - 1 R$ 30,00

* Mais beneficios.

** Cadastro Reserva: havendo necessidade e a critério do CFESS e dos CRESS, em conformidade com as normas do direito administrativo, serdo
convocados mais candidatos por ordem de classificagdo, durante o periodo de validade do processo.

2. DAS INSCRICOES

2.1 A inscricdo no Concurso Publico implica, desde logo, o
conhecimento e a técita aceitacdo pelo candidato das
condi¢Bes estabelecidas neste Edital.

2.2 As inscri¢des para o Concurso Publico do CFESS e dos
CRESS poderao ser realizadas em duas modalidades: via
internet e presencial.

2.3 No ato da inscricdo os candidatos deverao indicar o
CRESS, ou CFESS, e o Estado para o qual estdo se
candidatando.

2.4 Da Inscricdo via Internet

2.4.1 Periodo: das 10h de 04/05/2009 as 12h de
16/06/2009, considerando-se o horario de Brasilia.

2.4.2 Site: www.quadrix.org.br

2.4.3 O INSTITUTO QUADRIX nado se responsabiliza por
solicitagdo de inscricdo via internet e ndo recebida por
motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicacdo, congestionamentos das linhas ou outros
fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia
de dados.

2.4.4 Apo6s o preenchimento do formulario eletrénico, o
candidato devera imprimir o documento correspondente ao
pagamento da taxa de inscricdo. Este sera o0 seu registro
provisorio de inscrigao.

2.4.5 O pagamento da taxa de inscri¢do feita pela internet
deverda ser efetuado em qualquer banco da rede bancaria,
no horéario de expediente bancario, até o dia 16 de junho
de 2009, com o boleto bancéario impresso (ndo sera aceito
pagamento por meio de depbsito em conta ou
agendamento).

2.4.6 O INSTITUTO QUADRIX, em nenhuma hipétese,
processara qualquer registro de pagamento com data
posterior ao dia 16 de junho de 2009.

247 As solicitagbes de inscricbes realizadas com
pagamento apds esta data ndo serdo acatadas.

2.4.8 O candidato tera sua inscricdo homologada somente
para um Conselho, ou seja, para o Federal ou Regional,
bem como ap6és o recebimento, pelo INSTITUTO
QUADRIX, através do banco, da confiirmagdo do
pagamento de sua taxa de inscri¢cao, no valor estipulado no
item 1.7.

2.4.9 Para efetivar sua inscricdo, é imprescindivel que o
candidato possua numero de Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF) regularizado.

2.4.10 O candidato que nao possuir CPF devera solicita-lo
nos postos credenciados: Banco do Brasil, Caixa, Correios
ou Receita Federal, em tempo de conseguir o registro e o
respectivo numero antes do término do periodo de

inscrigdes.
2411 Ter4d sua inscricdo cancelada e sera
automaticamente excluido do Concurso Publico o

candidato que utilizar o CPF de outra pessoa.

2.4.12 O candidato inscrito via internet NAO devera enviar
copia de documento de identidade, sendo de sua exclusiva
responsabilidade a informacao dos dados cadastrais no ato
de inscrigcdo, sob as penas da lei.

2.5 Da Inscrigéo Presencial

2.5.1 Periodo: 04/05/2009 a 16/06/2009

Local e Horario: de segunda a sexta-feira, em dias Uteis,
das 9h as 17h, no Instituto Quadrix: CLN 113, Bloco C,
Salas 105 a 113, Asa Norte — Brasilia-DF. Telefones de
atendimento: (61) 3963.4717 / 4718.

2.5.2 Para inscrever-se na modalidade presencial, o
candidato devera:

a) apresentar-se munido de documento de identidade
(original) no ato da inscrigao;

EDITAL n® 01/2009 DO CONCURSO PUBLICO 01/2009 — CFESS/CRESS, DE 30 DE ABRIL DE 2009 — Abertura — PAGINA 4 DE 26




b) preencher e entregar o formulario de inscricdo com os
dados pessoais (nome, endereco, CEP, telefones para
contato, numero do documento de identidade e CPF);

c) pagar o valor correspondente & taxa de inscricao,
conforme tabela do item 1.7;

d) receber do INSTITUTO QUADRIX comprovante
provisério de inscri¢do; e

e) especificar para qual Conselho esta concorrendo a vaga
do concurso.

2.5.3 O pagamento da taxa de inscricdo, sem a devida
entrega do formulério no posto de inscri¢cdo, acarretara o
indeferimento da inscrigdo do candidato.

2.5.4 No caso de pagamento da taxa de inscri¢do ser feito
com cheque bancério, que venha a ser devolvido por
qualquer motivo, o INSTITUTO QUADRIX reserva-se o
direito de tomar as medidas legais cabiveis, acarretando no
cancelamento automatico da inscri¢éo.

2.5.5 Inscricdo por procuragdo: devera ser apresentado
documento de identidade do procurador e entregue o
instrumento de mandato outorgado através de instrumento
publico ou particular, com apresentacdo dos documentos
indispensaveis a inscri¢do, contendo poder especifico para
a inscricdo no Concurso Publico. Ndo ha necessidade de
reconhecimento de firma pelo outorgante.

2.5.6 E obrigacdo do candidato ou seu procurador conferir
as informagdes contidas na Ficha de Inscricdo, bem como
tomar conhecimento do local, data e horario de realizagcao
das provas do Concurso Publico, ficando sob sua inteira
responsabilidade as informacdes prestadas, arcando com
as conseqliéncias de eventuais erros de preenchimento da
ficha ou de sua entrega.

3. DA INSCRICAO PARA PORTADORES DE
NECESSIDADES ESPECIAIS

3.1 As pessoas portadoras de necessidades especiais, €
assegurado o direito de inscricdo no presente Concurso
Publico, para o cargo cujas atribuices sejam compativeis
com a deficiéncia de que sdo portadores. Para tais pessoas
sdo reservadas 5% (cinco por cento) do total das vagas
oferecidas, de acordo com o item 1.7 do quadro de vagas
do presente Edital, em conformidade com o disposto no art.
37, inciso VIII, da Constituicdo Federal, de 05 de outubro
de 1988, na Lei Federal n° 7.853, de 24 de outubro de
1989, regulamentada pelo Decreto Federal n° 3.298, de 20
de dezembro de 1999.

3.2 Para concorrer a uma dessas vagas, o candidato
deverd, no ato da inscri¢édo, declarar-se pessoa portadora
de necessidades especiais. Os candidatos que ndo se
declararem portadores de necessidades especiais
participarao do Concurso Publico em igualdade de
condi¢Bes com os demais candidatos.

3.3 As vagas destinadas as pessoas portadoras de
necessidades especiais que ndo forem providas por falta
de candidatos, por reprovagdo no Concurso Publico ou na
pericia médica, serdo preenchidas pelos demais
candidatos, observada a ordem geral de classificacao.

3.4 As pessoas portadoras de necessidades especiais,
resguardadas as condicbes especiais previstas na
legislagdo prépria, participardo do Concurso Publico em
igualdade de condi¢cdes com os demais candidatos, no que
se refere as provas aplicadas, ao contetido das mesmas, a
avaliacdo e aos critérios de aprovacgdo, ao horario e local
de aplicacdo das provas e a nota minima exigida para
todos os demais candidatos.

3.5 A publicacédo do resultado final do Concurso Publico
sera feita em uma lista, contendo a pontuacdo de todos os
candidatos, inclusive a das pessoas portadoras de
necessidades especiais.

3.6 As pessoas portadoras de necessidades especiais,
apos efetivada a inscricdo, presencial ou via internet,
deverdo entregar no ato da inscricdo ou postar até 16 de
junho de 2009, via SEDEX, ao endereco do INSTITUTO

QUADRIX DE TECNOLOGIA E RESPONSABILIDADE
SOCIAL: CLN 113, Bloco C, Salas 109 e 110, Asa Norte,
CEP 70.763-530 — Brasilia-DF, os seguintes documentos:
a) laudo médico original (ou cépia autenticada), expedido
no prazo maximo de 90 (noventa) dias antes do término
das inscrigOes, atestando a espécie e o grau de deficiéncia,
com expressa referéncia ao codigo correspondente da
Classificacao Internacional de Doenca (CID), bem como a
provavel causa da deficiéncia de que sdo portadores; e

b) requerimento, solicitando vaga especial, constando o
tipo de deficiéncia e a necessidade de prova especial, se
for o caso (conforme modelo Anexo 1l deste Edital). Caso o
candidato ndo encaminhe o laudo médico e o respectivo
requerimento, até o prazo determinado, ndo sera
considerado como deficiente apto para concorrer as vagas
reservadas, mesmo que tenha assinalado tal opcdo na
Ficha de Inscricéo.

3.7 O envio da documentagdo incompleta, fora do prazo
acima definido ou por outra via diferente do SEDEX,
causara o indeferimento do seu pedido de inscricdo como
portador de necessidades especiais e fara com que o
candidato participe do Concurso Publico em igualdade de
condi¢bes com os demais candidatos.

3.8 Os candidatos que se declararem portadores de
necessidades especiais e forem convocados para a
comprovagdo de requisitos, deverdo submeter-se a pericia
médica promovida por equipe multiprofissional designada
pelo CFESS ou pelo CRESS, conforme o caso, que tera
decisdo sobre a sua qualificagdo como pessoa portadora
de necessidades especiais ou ndo, bem como sobre o grau
de deficiéncia incapacitante para o exercicio do cargo.

3.9 Os candidatos deverdo comparecer a pericia médica,
munidos de laudo médico que ateste a espécie e o grau ou
nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doencgas
(CID), bem como a provavel causa da deficiéncia.

3.10 O candidato portador de necessidades especiais
podera solicitar atendimento especializado para a
realizacdo das provas, conforme previsto no artigo 40,
paragrafos 1° e 2° do Decreto Federal n® 3.298 de 20 de
dezembro de 1999, devendo solicita-lo, por escrito, no ato
de inscrigéo.

3.11 N&o serdo considerados como deficiéncia os
disturbios de acuidade visual passiveis de correcédo simples
do tipo miopia, astigmatismo, estrabismo e congéneres.

4. DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE A INSCRICAO

4.1 Antes de efetuar o recolhimento da taxa, o candidato
devera certificar-se de que possui todas as condigbes e
pré-requisitos para concorrer as vagas disponiveis. Em
nenhuma hipétese havera restituicdo da taxa de inscri¢éo,
salvo se for cancelada a realizagdo do Concurso Publico,
no todo ou em parte, por motivos relevantes, quer por
decisdo do CFESS, quer por deciséo judicial.

4.1.1 Na eventualidade de cancelamento do certame, pelos
motivos referidos no item 4.1, o CFESS, os CRESS e o
INSTITUTO QUADRIX ndo serdo responsabilizados por
eventuais prejuizos causados aos candidatos.

4.2 Nao haveré isencéo total ou parcial do valor da taxa de
inscricdo, exceto para o candidato que se declarar
impossibilitado de arcar com o pagamento dessa taxa e
comprovar renda familiar mensal igual ou inferior a R$
930,00 (novecentos e trinta reais).

42.1 O interessado que preencher os requisitos do
subitem anterior e desejar isen¢do de pagamento da taxa
de inscricdo neste Concurso Publico devera preencher o
requerimento de “Declaracdo de Hipossuficiéncia
Financeira” disponibilizado no site do Instituto, juntamente
com cOpia autenticada dos documentos comprobatérios
de sua condigdo, citados no subitem 4.2.2 e 423 e
encaminhar todos os documentos, impreterivelmente de 04
a 08 de maio de 2009, por carta registrada com Aviso de
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Recebimento (AR), ao Instituto Quadrix de Tecnologia e
Responsabilidade Social: CLN 113, Bloco C, Salas 105 a
113, Asa Norte — CEP: 70.763-530 — Brasilia-DF,
mencionando  “SOLICITACAO DE ISENCAO -
CONCURSO PUBLICO 01/2009 — CFESS”.

4.2.2 Somente serdo aceitos como comprovantes de renda
0s seguintes documentos:

a) comprovar condicdo de desempregado e ndo estar
recebendo seguro-desemprego, por meio da apresentacao
de coépia autenticada, em Cartério, da pagina de
identificacdo da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS), com n° e série, e copia da pagina de contrato de
trabalho que identifique as datas de admissdo e de
demissdo do Ultimo emprego; b) comprovar consumo
mensal de energia elétrica domiciliar que ndo ultrapasse
100 (cem) kWh, mediante a apresentagcdo de copia
autenticada das Ultimas trés contas, as quais deverdo
apresentar o mesmo endereco do candidato, conforme
indicado na ficha de solicitacdo de inscrigdo, ou no
formulario de solicitagdo de inscrigdo on line; ¢) no caso de
servidores publicos: contracheque atual; d) no caso de
autdbnomos: declaracdo de préprio punho dos rendimentos
correspondentes a contratos de prestacdo de servigo e/ou
contrato de prestacdo de servigcos e recibo de pagamento
auténomo (RPA).

4.2.3 Além da apresentacdo dos documentos necessarios
a comprovacdo da renda familiar, o candidato devera
entregar copia autenticada dos seguintes documentos: a)
documento de identidade do requerente; b) Cadastro de
Pessoa Fisica (CPF) do requerente; c) comprovante de
residéncia (conta atualizada de energia elétrica, de agua
ou de telefone fixo); d) certiddo de Obito de pai(s) e(ou)
mantenedor(es), quando for o caso.

4.2.4 As informacdes prestadas no requerimento de
isencdo e a documentagdo apresentada serdo de inteira
responsabilidade do candidato, respondendo este por
qualquer falsidade.

4.2.5 Nao sera concedida isencao de pagamento de taxa
de inscricdo ao candidato que:

a) omitir informagdes e/ou torna-las inveridicas;

b) fraudar e/ou falsificar documentacéo;

c) pleitear a isencdo, sem apresentar copia autenticada,
dos documentos previstos nos subitens 4.2.1, 4.2.2 e 4.2.3;
e

d) ndo observar o local, o prazo e os horérios estabelecidos
no subitem 4.2.1.

4.2.6 No caso da alinea “b” do item 4.2.5, o candidato tera
sua situacdo informada a autoridade policial competente
para as providéncias cabiveis.

4.2.7 Nao sera permitida, ap6s a entrega do requerimento
de isencdo e dos documentos comprobatérios, a
complementacao da documentagdo, bem como reviséao.
4.2.8 N&o sera aceita solicitacdo de isen¢édo de pagamento
de taxa de inscricdo via fax ou via correio eletronico.

4.3 Ao término da apreciagdo dos requerimentos de
isencdo de taxa de inscricio e dos respectivos
documentos, o Instituto Quadrix de Tecnologia e
Responsabilidade Social divulgara, no endereco eletronico:
www.quadrix.org.br, em 18 de maio de 2009, a partir das
12h, a listagem contendo o resultado da apreciacdo dos
pedidos de isengdo de taxa de inscricdo. Os candidatos
que nao tiverem seu pedido atendido terdo dos dias 19 de
maio a 16 de junho de 2009, para confirmar seu interesse
em permanecer inscrito no Concurso Publico e efetuar o
pagamento referente a taxa de inscricdo em qualquer
banco da rede bancéria.

4.3.1 O interessado que ndo tiver seu pedido de isen¢éo de
taxa de inscricdo deferido e que nao efetuar a inscricao na
forma estabelecida no subitem 4.3 deste Edital estara,
automaticamente, excluido do Concurso Publico.

4.4 S&o considerados documentos de identidade: carteiras
expedidas pela Secretaria da Justica e Seguranca (SJS)
e/lou Secretaria de Seguranca Publica, pelos Ministérios

Militares e pelos Corpos de Bombeiros Militares; carteiras
expedidas pelos oOrgdos fiscalizadores de exercicio
profissional (Ordens, Conselhos); passaporte, certificado
de reservista, carteiras funcionais do Ministério Publico e
da Magistratura, carteiras funcionais expedidas por 6rgédo
publico que, por lei federal, valem como identidade; carteira
de trabalho, carteira nacional de habilitacdo (somente no
caso do modelo novo, aprovado pelo artigo 159 da Lei n®
9.503, de 23 de setembro de 1997).

4.5 N&o serdo aceitos como documentos de identidade:
CPF, certidéo de nascimento, titulos eleitorais, carteiras de
motorista (modelo antigo), carteiras de estudante, carteiras
funcionais, sem valor de identidade, nem documentos
ilegiveis, ndo-identificaveis ou danificados.

4.6 E vedada a inscricdo condicional, extemporanea, via
fax, via postal ou via correio eletrénico.

4.7 O candidato devera efetuar uma UNICA inscricdo no
Concurso Publico. Em caso de mais de uma inscri¢do, sera
considerada a mais recente.

4.8 As informag@es prestadas no formulario de inscri¢édo ou
na solicitacdo de inscricdo via internet serdo de inteira
responsabilidade do candidato, dispondo ao INSTITUTO
QUADRIX o direito de excluir do Concurso Publico aquele
que ndo preencher o formulario de forma completa e
correta.

4.9 O candidato devera obrigatoriamente preencher de
forma completa o campo referente ao nhome e endereco,
bem como deverd informar o CEP correspondente a sua
residéncia.

4,10 O candidato que necessitar de qualquer tipo de
cuidado especial para a realizagdo das provas devera
solicita-la, por escrito, no ato da inscricdo, indicando
claramente no formulario de inscricdo ou na solicitagdo de
inscricdo via internet quais 0S recursos especiais
necessarios (materiais, equipamentos).

4.11 A candidata que tiver necessidade de amamentar
durante a realizacdo das provas deverd levar um
acompanhante, que ficard em sala reservada para essa
finalidade e que sera responsavel pela guarda da crianca.
A candidata que ndo levar acompanhante ndo far4 as
provas.

4.12 A solicitagdo de condigbes especiais sera atendida
obedecendo a critérios de viabilidade e de razoabilidade.
4.13 O comprovante de inscricao estara disponivel no site:
www.quadrix.org.br, a partir de 22 de junho de 2009,
sendo de responsabilidade exclusiva do candidato a
obtenc¢éo desse documento.

4.13.1 O comprovante de inscricdo constard as
informacdes de Dia, Local e Sala de prova. E de inteira
responsabilidade do candidato a obtencdo deste
documento.

4.13.2 Em caso de ndo confirmacdo de inscricdo, o
candidato devera entrar em contato com o Instituto
Quadrix, por meio do telefone: (61) 3963.4717, de
segunda a sexta-feira, no horario das 9h as 17h.

4.14 A confirmagdo de inscricdo tera a informacéo do local
e o horario de realizagdo das provas, o que ndo desobriga
o candidato do dever de observar o edital a ser publicado.
4.15 A confirmacgédo de inscrigdo recebida pelo candidato é
meramente informativa e, ainda que extraviada ou por
gualquer motivo ndo recebida, ndo desobriga o candidato
do dever de acompanhar a convocagao para as provas no
site: www.quadrix.org.br.

4.16 Os eventuais erros de digitacdo de nome, nimero de
documento de identidade, sexo, data de nascimento e
outros deverdo ser corrigidos somente no dia das
respectivas provas em formulério especifico, que sera
entregue na sala de prova.

4.17 Nao serdo fornecidas, por telefone, informacdes a
respeito de datas, locais e horarios de realizacdo das
provas. O candidato devera observar rigorosamente 0s
editais e os comunicados a serem divulgados no site:
www.quadrix.org.br.
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5. DAS PROVAS

5.1 Sera realizada prova objetiva composta de questdes de
multipla escolha, cada uma com 5 (cinco) alternativas para
escolha de uma Unica resposta correta, com o grau de
dificuldade compativel ao nivel de escolaridade minimo
exigido e ao contedido programatico expresso no Anexo I,
e de acordo com as especifica¢des a seguir:

5.1.1 Nivel Fundamental

DISCIPLINA N° Questdes Peso Pontos ‘
Lingua Portuguesa 10 2 20
Matematica 10 2 20
Conhecimentos Especificos 20 3 60
Total da Prova Objetiva 40 100
5.1.2 Nivel Médio
DISCIPLINA N° Questoes Peso Pontos
Lingua Portuguesa
Matematica 10 2 20
Informaética 10 2 20
Conhecimentos Especificos 20 2 40
Total da Prova Objetiva 100

5.1.3 Nivel Superior
DISCIPLINA N° Questoes Peso  Pontos ‘

Lingua Portuguesa

Informética 10 2

Atualidades 10 2 20
Conhecimentos Especificos 20 2 40
Total da Prova Objetiva 50 100
Prova Discursiva 2 20
Prova de Titulos 20

5.2 As provas objetivas e discursivas (para os cargos de
nivel superior) serdo aplicadas no mesmo dia e terdo
duracdo de 4 horas.

5.3 A prova discursiva, para os cargos de nivel superior,
valerd 20 (vinte) pontos. A prova sera classificatoria e
eliminatéria.

5.4 A prova discursiva devera ser manuscrita, em letra
legivel, com caneta esferogréfica de tinta preta ou azul,
ndo sendo permitidas a interferéncia ou a participacdo de
outras pessoas.

5.5 A folha de texto definitivo da prova discursiva nao
podera ser assinada, rubricada nem conter, em outro local
gue ndo o apropriado, qualquer palavra ou marca que a
identifique, sob pena de anulagdo da prova discursiva.
Assim, a deteccdo de qualquer marca identificadora no
espago destinado a transcricdo de texto definitivo
acarretara a anulagdo da prova discursiva.

5.6 A folha de texto definitivo serd o Unico documento
vélido para avaliagdo da prova discursiva. As folhas para
rascunho no caderno de provas sédo de preenchimento
facultativo e ndo valeréo para tal finalidade.

5.7 Somente serdo avaliadas as provas discursivas dos 30
(trinta) primeiros candidatos habilitados e melhor
classificados na prova objetiva, acrescidos dos candidatos
empatados na Ultima classificagdo considerada para este
fim.

5.8 Sera eliminado do Concurso Publico o candidato que
obtiver nota 0 (zero) na prova discursiva.

5.9 Questdes semelhantes poderdo estar presentes em
provas para preenchimento de cargos diferentes, devido ao
mesmo requisito de nivel de escolaridade.

6. DA REALIZACAO DAS PROVAS

6.1 As provas objetivas ocorrerdo nas capitais das cidades
da tabela do item 1.7, com data prevista para o dia
28/06/09, em locais que serdo divulgados oportunamente
no mural do CFESS, dos CRESS e na internet, nos sites:
www.quadrix.org.br e www.cfess.org.br.

6.1.1 A data da prova € sujeita a alteracao.

6.2 Ao candidato sO sera permitida a participacdo das
provas, na respectiva data, horario e local constantes na

lista afixada nos locais indicados no item 6.1 ou na
confirmacéo de inscricao.

6.3 Serd vedada a realizacdo das provas fora do local
designado.

6.4 O candidato devera comparecer ao local designado
para a prova com antecedéncia minima de 1 (uma) hora,
munido de:

a) comprovante de inscri¢ao;

b) original de um dos documentos de identidade
relacionados no item 4.4 e que foi utilizado para sua
inscricdo no presente Concurso Publico; e

c) caneta esferogréfica de tinta preta ou azul, lapis preto n®
2 e borracha.

6.5 A confirmacédo de inscricdo ndo tera validade como
documento de identidade.

6.6 Nao serdo aceitos protocolos nem coépias dos
documentos citados, ainda que autenticados, ou quaisquer
outros documentos diferentes dos acima definidos.

6.7 Os documentos apresentados deverdo estar em
perfeitas condi¢Bes, de forma a permitir a identificacdo do
candidato com clareza.

6.8 A identificacdo especial sera exigida, também, ao
candidato cujo documento de identificagcdo apresente
davidas referentes a fisionomia ou a assinatura do
portador.

6.9 Nao sera permitida, durante a realizagao das provas, a
comunicacdo entre os candidatos nem a utlizacdo de
magquinas calculadoras e/ou similares, livros, anotagdes,
réguas de calculo, impressos ou qualquer outro material de
consulta.

6.9.1 No dia de aplicacdo das provas, ndo sera permitido
ao candidato entrar e/ou permanecer nos locais das
provas, com armas ou aparelhos eletrénicos (bip, telefone
celular, relégio do tipo data bank, walkman, agenda
eletrénica, notebook, palmtop, receptor, gravador e outros).
Caso o candidato leve alguma arma e/ou algum aparelho
eletrénico, estes deverdo ser recolhidos pela Coordenagao.
O descumprimento da presente instrucdo implicard a
eliminacdo do candidato, constituindo tentativa de fraude.
6.9.2 O INSTITUTO QUADRIX néo se responsabilizara por
perdas ou extravios de objetos ou de equipamentos
eletrdnicos ocorridos durante a realizagéo das provas, nem
por danos neles causados.

6.10 N&o havera segunda chamada, seja qual for o motivo
alegado para justificar o atraso ou a auséncia do candidato.
6.11 No dia da realizagdo das provas, na hipotese de o
candidato ndo constar nas listagens oficiais relativas aos
locais de prova, o INSTITUTO QUADRIX procedera a
inclusé@o do referido candidato, por meio de preenchimento
de formulario especifico com a apresentagdo de
documentos pessoais e do comprovante de pagamento.
6.11.1 A inclusdo de que trata o item 6.11 ser4 realizada de
forma condicional e serd confirmada pelo INSTITUTO
QUADRIX, com o intuito de verificar a pertinéncia da
referida incluséo.

6.11.2 Constatada a improcedéncia da inscricdo de que
trata o item 6.11, a mesma serd automaticamente
cancelada sem direito & reclamagéo, independentemente
de qualquer formalidade, considerados nulos todos os atos
dela decorrentes.

6.12 O candidato devera assinalar as respostas das
guestdes objetivas na folha de respostas, preenchendo os
alvéolos, com caneta esferogréfica de tinta preta ou azul. O
preenchimento da folha de respostas, Unico documento
valido para a correcdo da prova, sera de inteira
responsabilidade do candidato, que deverd proceder em
conformidade com as instru¢es especificadas, contidas na
capa do caderno de prova e na folha de respostas.

6.13 Em hipotese alguma, havera substituicdo da folha de
resposta por erro do candidato.

6.14 Os prejuizos advindos de marcagles, feitas
incorretamente na folha de respostas, serdo de inteira
responsabilidade do candidato.
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6.15 N&o serdo computadas questdes ndo respondidas,
nem questdes que contenham mais de uma resposta
(mesmo que uma delas esteja correta), emenda ou rasura,
ainda que legivel.

6.16 Iniciadas as provas, nenhum candidato podera retirar-
se da sala antes de decorridos 60 (sessenta) minutos.
6.17 Ao terminar a prova, o candidato entregara ao fiscal a
folha de respostas e o caderno de prova, cedidos para a
execucdo da prova.

6.18 O candidato somente podera retirar-se do local de
realizacdo das provas, levando consigo o caderno de
prova, apés 2 (duas) horas do inicio da prova.

6.19 Os trés Ultimos candidatos deverdo permanecer na
sala de prova e somente poderdo sair juntos do recinto,
apos a aposigdo em Ata de suas respectivas assinaturas.
6.20 Sera terminantemente vedado ao candidato copiar
seus assinalamentos feitos no cartdo de respostas da
prova objetiva.

6.21 Ser4, automaticamente, excluido do Concurso Publico
o candidato que:

a) apresentar-se apds o fechamento dos portées ou fora
dos locais predeterminados;

b) ndo apresentar o documento de identidade exigido no
item 4.4 deste Edital;

¢) ndo comparecer a qualquer das provas, seja qual for o
motivo alegado;

d) ausentar-se da sala de prova sem o acompanhamento
do fiscal;

e) for surpreendido em comunicagdo com outro candidato
ou terceiros, verbalmente, por escrito ou por qualquer outro
meio de comunicacdo, sobre a prova que estiver sendo
realizada, ou estiver utilizando livros, notas, impressos ndo
permitidos e calculadoras;

f) estiver portando durante as provas qualquer tipo de
equipamento eletrdnico de comunicagao;

g) langar mdo de meios ilicitos para executar as provas,
seja qual for;

h) ndo devolver a folha de respostas; e

i) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos ou
ser descortés com qualquer dos examinadores, executores
e seus auxiliares ou autoridades presentes.

6.22 Nos dias de realizagdo das provas, ndo serdo
fornecidas, por qualquer membro da equipe de aplicagédo
desta e/ou pelas autoridades presentes, informacgdes
referentes ao seu contelddo e/ou aos critérios de avaliacdo
e de classificacao.

7. DA AVALIACAO DA PROVA OBJETIVA

7.1 A prova objetiva sera avaliada na escala de 0 (zero) a
100 (cem) pontos e terd carater eliminatério e
classificatério.

7.2 Sera considerado habilitado o candidato que obtiver
nota igual ou superior a 40% (quarenta por cento) da
prova.

7.3 Nao havera, em hip6tese alguma, vista de prova.

7.4 O candidato n&do habilitado serd excluido do Concurso
Publico.

8. DA PROVA DE TITULOS

8.1 A prova de titulos serd aplicada somente para o0s
cargos de nivel superior.

8.1.1 A entrega dos documentos para a prova de titulos
devera ser feita, pessoalmente, ao INSTITUTO QUADRIX:
CLN 113, Bloco C, Salas 105 a 113, Asa Norte — Brasilia-
DF, em data que sera divulgada, posteriomente, no mural
do CFESS, na internet, nos sites: www.quadrix.org.br e
www.cfess.org.br

8.2 Serdo convocados somente os 30 (trinta) primeiros
candidatos habilitados de cada cargo e melhor
classificados na prova objetiva e os candidatos empatados
na Ultima classificacdo considerada para este fim.

8.2.1 Durante o periodo de validade do Concurso Publico,
poderdo ser convocados novos candidatos habilitados, por
ordem de classificagdo, para a realizacdo da prova de
titulos.

8.3 Concorrerdo a contagem de pontos por titulos somente
os candidatos que forem habilitados na prova objetiva.

8.4 O INSTITUTO QUADRIX ser4d o responsavel pelo
recebimento e verificagdo dos titulos.

8.5 Serdo considerados os titulos conforme subitem 8.12,
limitados ao valor maximo de 20 (vinte) pontos, sendo
desconsiderados os demais.

8.6 A pontuacdo alcancada nos titulos serd considerada
apenas para efeito de classifica¢ao.

8.7 N&o serdo considerados para fins de pontuacéo
protocolos dos documentos, devendo todos o0s
documentos ser apresentados em copias reprograficas
autenticadas em cartério e relacionados ao cargo
pleiteado.

8.8 Nao serdo consideradas, para efeito de pontuacao, as
cépias ndo autenticadas em cartério.

8.9 Nao serdo recebidos documentos originais.

8.10 Os certificados expedidos em lingua estrangeira
deverdo ser revalidados por instituicdo de ensino superior
no Brasil.

8.11 Recebera nota 0 (zero) na prova de titulos o candidato
gue ndo entregar os titulos na forma, no prazo e no local
estipulados no edital de convocagdo para a prova. N&ao
serdo aceitos titulos encaminhados via postal, via fax e/ou
via correio eletronico.

8.12 Especificagado do Titulo

8.12.1 Titulo de Doutor em area especifica do respectivo
cargo pleiteado, concluido até a data da apresentacédo dos
titulos.

8.12.1.1 O comprovante sera: Diploma devidamente
registrado e expedido por instituicdo oficial de ensino
devidamente reconhecida pelo Ministério da Educacao.
8.12.1.2 Valor Unitario sera igual a 7,00 pontos.

8.12.1.3 Valor Maximo seré igual a 7,00 pontos.

8.12.2 Titulo de Mestre em area especifica do respectivo
cargo pleiteado, concluido até a data da apresentacédo dos
titulos e expedido por instituicdo oficial de ensino
devidamente reconhecida pelo Ministério da Educacéao.
8.12.2.1 O comprovante sera: Diploma devidamente
registrado e expedido por instituicdo oficial de ensino
devidamente reconhecida pelo Ministério da Educacao.
8.12.2.2 Valor Unitario sera igual a 5,00 pontos.

8.12.2.3 Valor Maximo serd igual a 5,00 pontos.

8.12.3 P6s-Graduacgdo lato sensu em area especifica ao
respectivo cargo pleiteado, concluida até a data da
apresentacao dos titulos.

8.12.3.1 O comprovante serd: Certificado de curso de pos-
graduacao ou especializacéo lato sensu na area especifica
a que concorre, com carga horaria minima de 360 horas,
registrado e expedido por instituicdo oficial de ensino
devidamente reconhecida pelo Ministério da Educagao.
8.12.3.2 Nao serdo aceitos cursos de extensao, de
aperfeicoamento, de treinamento, de capacitagdo, de
participacé@o, de frequéncia ou modulares. Os cursos de
pés-graduacdo lato sensu a distancia serdo aceitos
somente se forem reconhecidos pelo Ministério da
Educacéo.

8.12.3.3 Valor Unitario sera igual a 3,00 pontos.

8.12.3.4 Valor Maximo seré igual a 3,00 pontos.

8.12.5 Experiéncia de trabalho. O comprovante sera:
Carteira de Trabalho ou Declaragédo do 6rgdo ou empresa
(em papel timbrado, devidamente assinado e com o
carimbo respectivo e ndo apresentar rasuras) ou, no caso
de servidor publico, de certiddo de tempo de servigo, com
firma reconhecida. Em qualquer um dos casos, deve conter
os dados de identificagcdo do candidato as datas de inicio e
término do trabalho e a funcgdo/atividade desempenhada
para que se possa analisar a compatibilidade com o
cargo ao qual o candidato concorre. Na hipétese de o
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contrato de trabalho registrado na CTPS ainda estar na sua
vigéncia, devera ser apresentada uma Declaragdo que
informe esta condicdo. Serdo desconsiderados os
documentos apresentados em fotocépia que ndo foram
autenticados em cartoério, assim como aqueles que nao
atenderem as exigéncias deste Edital e ndo preencherem
devidamente os requisitos exigidos para sua comprovacao,
e que forem entregues fora do periodo estabelecido.
8.12.5.1 Valor Unitario sera igual a 1,00 ponto a cada 6
(seis) meses completos no mesmo cargo.

8. 12.5.2 Valor M&ximo sera igual a 5,00 pontos.

8.13 Da carteira de trabalho deverdo ser apresentadas
coOpias reprogréficas autenticadas das folhas, contendo os
dados pessoais dos candidatos e os periodos de registro.
8.14 N&o serdo computados, como experiéncia
profissional, tempo de servigo prestado simultaneamente a
servico, cujo tempo ja tenha sido computado, trabalho de
bolsista, trabalho voluntario ou estagio.

8.15 Apds a entrega dos titulos ndo serd permitida, sob
qualquer alegagéo, a inclusdo de novos documentos.

8.16 As demais informacgdes a respeito da prova de titulos
constardo do respectivo edital de convocacao.

9. DA CLASSIFICACAO FINAL

9.1 Os candidatos serdo classificados em ordem
decrescente do total de pontos.

9.2 Para os cargos de nivel fundamental e médio, aos
quais serdo aplicadas prova objetiva, a pontuacdo final
serd o total de pontos obtidos na prova objetiva.

9.3 Para os cargos de nivel superior, aos quais serdo
aplicadas prova objetiva, discursiva e de titulos, a
pontuacéo final sera:

Pontuacéo Final = [(TPO) + (TPD) + (TPT)]
Onde:

TPO = Total de pontos da Prova Objetiva

TPR = Total de pontos da Prova Discursiva

TPT = Total de pontos da Prova de Titulos

10. DO CRITERIO DE DESEMPATE

10.1 Na hipétese de igualdade de nota final, constituem-se,
sucessivamente, critérios de desempate para definicdo da
classificagéo final:

a) maior pontuagéo na prova objetiva;

b) maior pontuacdo na prova de conhecimentos
especificos;

¢) maior pontuagdo na prova de lingua portuguesa;

d) maior pontuacgdo na prova de legislacéo; e

e) tiver maior idade.

10.2 Persistindo o empate, a escolha sera feita a partir da
realizacdo de sorteio pelo INSTITUTO QUADRIX, com
convite a presenca dos candidatos empatados e de
membros do CFESS, que definira o escolhido.

11. DOS RECURSOS

11.1 O gabarito oficial preliminar da prova objetiva sera
afixado no mural do CFESS e dos CRESS divulgado na
internet, nos sites: www.quadrix.org.br e
www.cfess.org.br

11.2 Sera admitido recurso ao gabarito oficial preliminar e
resultado preliminar das provas objetivas do Concurso
Publico.

11.3 Os recursos poderdo ser interpostos e postados no
prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados a partir da
data da divulgacgéo do gabarito preliminar.

11.4 O recurso deverda ser formalizado e devidamente
fundamentado, mediante modelos de requerimentos
especificos — Formulario de Recurso e Justificativa de
Recurso - que estardo disponiveis no  site:
www.quadrix.org.br.

11.5 O recurso deverd ser individual, devidamente
fundamentado, estar digitado ou datilografado com as
seguintes informagBes essenciais: nome do Concurso
Publico, nome do candidato, identidade, CPF, endereco,
telefone, cargo a que esta concorrendo, nuamero de
inscricdo e assinatura do candidato, nimero da questdo e
guestionamento.

11.6 O candidato devera ser claro e objetivo e fundamentar
seu pleito. Recurso sem fundamentacdo ou intempestivo
serd liminarmente indeferido.

11.7 Os recursos deverdo ser enderecados ao Instituto
Quadrix de Tecnologia e Responsabilidade Social e
entregues pessoalmente no seguinte endereco: CLN 113,
Bloco C, Salas 105 a 113, Asa Norte — CEP: 70.763-530 —
Brasilia-DF, em dias Uteis, no horéario das 9h as 12h e das
13h as 17h.

11.7.1 Admitir-se-a um Unico recurso por candidato, para
cada evento especifico.

11.8 N&o serdo aceitos recursos interpostos por fac-simile,
telex, telegrama, internet, ou outro meio que ndo seja o
estabelecido no item 11.7 acima.

11.9 A interposicdo dos recursos ndo obsta o regular
andamento do cronograma do Concurso Publico.

11.10 Se o exame dos recursos resultar em anulagdo de
questdo da prova, a pontuagdo correspondente a essa
questdo ser4 atribuida a todos o0s candidatos,
independentemente de terem recorrido. Se houver
alteracdo, por forca de impugnacdes, de gabarito oficial
preliminar de qualquer questdo da prova, essa alteragéo
valerd para todos os candidatos, independentemente de
terem recorrido.

11.11 O ponto relativo a questdo eventualmente anulada
sera atribuido a todos os candidatos.

11.11.1 Caso haja procedéncia de recurso interposto
dentro das especificacBes, podera, eventualmente, alterar
a classificacdo inicial obtida pelo candidato para uma
classificacdo superior ou inferior ou, ainda, podera
acarretar a desclassificagdo do candidato que ndo obtiver
nota minima exigida para aprovacéo.

11.12 Apos a analise de todos os recursos interpostos, 0s
mesmos serdo divulgados no site: www.quadrix.org.br, no
momento da divulgagdo do gabarito oficial definitivo.

11.13 Serdo conhecidos, mas indeferidos, os recursos
inconsistentes, sem fundamentacdo ou que expressem
mero inconformismo do candidato.

11.14 Em nenhuma hipdtese serdo aceitos pedidos de
revisdo de recursos, recursos de recursos e/ou recurso de
gabarito oficial definitivo.

11.15 A banca examinadora constitui Ultima instancia
administrativa para recurso, sendo soberana em suas
decisdes, razdo pela qual ndo caberdo recursos adicionais.

12. REQUISITOS PARA CONTRATACAO E ADMISSAO

12.1 Séao requisitos basicos, a serem apresentados na
contratacao:

12.1.1 estar devidamente aprovado em todas as fases do
Concurso Publico e classificado dentro das vagas
estabelecidas neste Edital;

12.1.2 ter nacionalidade brasileira ou portuguesa e, em
caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo
estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com
conhecimento de gozo de direitos politicos, no termos do
paragrafo 1°, artigo 12 da Constituicio Federal, e do
Decreto n° 70.436/72;

12.1.3 ter no minimo 18 (dezoito) anos completos na data
da contratacao;

12.1.4 estar em dia com as obrigac@es eleitorais;

12.1.5 se candidato do sexo masculino, estar em dia com
as obriga¢6es militares;

12.1.6 apresentar comprovacdo de escolaridade e/ou
autorizacéo legal para o exercicio da profissédo, de acordo
com os requisitos para os cargos descritos no Anexo |;
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12.1.7 aptiddo fisica e mental para o exercicio das
atribuicdes;

12.1.8 ndo registrar antecedentes criminais;

12.1.9 néo ter sido demitido por justa causa pelos CRESS
ou pelo CFESS, néo ter sido desligado em decorréncia de
programas de demissao voluntaria ou incentivada, nem de
aposentadoria pelos CRESS ou CFESS;

12.1.10 N&o ter condenagdo, transitada em julgado, em
processo administrativo disciplinar e/ou ético.

12.1.11 n&@o responder a processo administrativo ético
(condenado);

12.1.12 estar devidamente habilitado para o cargo;

12.1.13 estar devidamente inscrito no Conselho Regional
de Servico Social, para o cargo de Agente Fiscal, conforme
determina a Lei 8662/1993;e

12.1.14 cumprir as determinacgdes deste Edital.

12.2 A admissao dos candidatos obedecera,
rigorosamente, & ordem de classificacdo dos candidatos
habilitados no cargo, observadas as necessidades dos
CRESS e do CFESS.

12.3 Os candidatos serdo submetidos a exames médicos
que avaliardo sua capacidade para o desempenho das
tarefas pertinentes ao cargo que concorrem.

12.3.1 Os exames médicos, de carater eliminatorio para
efeito de admisséo, séo soberanos.

12.4 Nao serdo aceitos, no ato da admissao, protocolos ou
fotocdpias nao autenticados dos documentos exigidos.

12.5 Apo6s a realizagdo das provas, o candidato habilitado
se obriga a manter atualizado o endereco perante o
Conselho Federal de Servigo Social — CFESS, situado a
SCS Quadra 2, Bloco C, Ed. Serra Dourada — Salas 312 a
318 - Brasilia-DF, e perante aos CRESS que oferecem
vagas no presente certame:

Conselho Regional de Servico Social - 1% Regido,
Travessa Mauriti, 2786 - Marco — Belém/ PA; Conselho
Regional de Servigo Social - 22 Regido, Rua 13 de maio,
121 - Centro - S&o Luis/MA; Conselho Regional de
Servigo Social - 3% Regido, Rua Waldery Uchoa, 90 —
Benfica - Fortaleza/CE; Conselho Regional de Servico
Social - 42 Regido, Rua 19 de Novembro, 154 - Madalena
- Recife/PE; Conselho Regional de Servico Social - 52
Regido, Rua Francisco Ferraro, 33 - Nazaré -
Salvador/BA; Conselho Regional de Servigo Social - 72
Regido, Rua México, 41 - sala 1203/1205 - Centro - Rio de
Janeiro/RJ; Conselho Regional de Servigo Social - 82
Regido, SRTVN - Ed. Brasilia Radio Center - Sala 1139 -
Brasilia/DF; Conselho Regional de Servigo Social - 112
Regido, Rua Monsenhor Celso, 154 - 132-andar con;.
1301/1313 — Centro - Curitiba/PR; Conselho Regional de
Servigo Social - 122 Regido, Rua dos llhéus, 38 sala 1004
a 1006 — Ed. Aplub — 10° andar - Centro - Florianopolis/SC;
Conselho Regional de Servi¢co Social - 132 Regido, Av.
Guedes Pereira, 55 - sala 401/403 Ed. Orient Center —
Centro - Jodo Pessoa/PB; Conselho Regional de Servi¢co
Social - 142 Regido — RN, Av. Rio Branco, 571 - Ed. Barédo
do Rio Branco - 90 andar sala 903/904 - Centro - Natal/RN;
Conselho Regional de Servigo Social - 152 Regido —
AM, Rua Luiz Antony, 803 — Aparecida — Manaus/AM,;
Conselho Regional de Servi¢co Social - 162 Regido, Rua
1° de Maio, 290 — Prado — Maceid/AL; Conselho Regional
de Servico Social - 172 Regido, Praga Getulio Vargas, 35
- 32 andar- sala 1301/1302 - Ed. Jusmar — Centro —
Vitéria/ES; Conselho Regional de Servico Social - 182
Regido, Rua de Araua, 719 — Sao José — Aracaju/SE;
Conselho Regional de Servigo Social - 192 Regido, Av.
Goids, 623 salas 1004/1006 — Centro — Goiania/GO;
Conselho Regional de Servi¢co Social - 202 Regido, Rua
Batista das Neves, 22 - Ed. Comodoro - sala 303 — Centro
— Cuiaba/MT; Conselho Regional de Servico Social - 222
Regido, Rua Coelho de Resende, 3085/N — Aeroporto —
Teresina/Pl; Conselho Regional de Servi¢o Social - 232
Regido, Av .Calama, 1974 - Casa 2086 - S&o Jodo Bosco -
Porto Velho/RO; Conselho Regional de Servigo Social

242 Regido, Rua Sdo José, 2070, Sala 04 — Centro —
Macapa/AP; Conselho Regional de Servico Social 252
Regido — TO, 104 Sul, Av. LO 01, Conj. 04 Lote 12 — Ed.
Newton Moraes, Sala 113 — Palmas/TO, Caixa Postal: 241

12.6 Caso o candidato solicite demissdo depois de
admitido, sera excluido da listagem de aprovados no
Concurso Publico.

12.7 O candidato aprovado no concurso e convocado para
a contratacdo tera o contrato de trabalho regido pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), submetendo-se
a jornada de trabalho constante do item 1.7.

12.8 Por ocasido da convocacdo que antecede a
contratacdo, os candidatos classificados deverdo
apresentar documentos originais, acompanhados de uma
cOpia que comprove 0S requisitos para provimento e que
deram condi¢des de inscricdo, estabelecidos no presente
Edital.

12.8.1 Os candidatos aprovados serdo contratados pelo
CFESS (no caso daqueles que se candidataram para os
cargos do CFESS) e pelos CRESS de cada Estado (no
caso das candidaturas para os CRESS), conforme indicado
no item 1.7 deste edital.

12.8.2 A convocacdo de que trata o item anterior sera
realizada por meio de telegrama ou carta registrada e o
candidato devera apresentar-se ao CFESS ou aos CRESS,
conforme indicagdo efetuada no ato da inscri¢do, nas datas
estabelecidas pelos mesmos.

12.8.3 Os documentos a serem apresentados na
contratacdo sdo os discriminados a seguir: Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social; Certiddo de Nascimento ou
Casamento; Titulo de Eleitor; Comprovantes de Votacéo
nas 2 (duas) Ultimas elei¢des; Certificado de Reservista ou
Dispensa de Incorporagdo quando do sexo masculino;
Cédula de Identidade — RG ou RNE; 2 (duas) fotos 3 x 4
coloridas, de frente e para documento oficial; Inscricdo no
PIS/PASEP ou declaracdo de firma anterior, informando
ndo haver feito o cadastro; Cadastro de Pessoa Fisica —
CPFI/CIC; Comprovacgdo de Escolaridade e/ou Autoriza¢ao
Legal para o Exercicio da Profissdo, de acordo com os
requisitos para os cargos descritos no Anexo |; se casado
(a), Certiddo de Casamento; Certiddo de Nascimento dos
filhos solteiros menores de 14 anos; Caderneta de
Vacinacgao dos filhos menores de 6 anos; Termo de Guarda
e Certiddo de Nascimento do filho menor que estiver sob
tutela; Registro no CRESS, para o cargo de agente fiscal; e
inscricdo nos respectivos conselhos profissionais para as
demais profissdes de nivel superior regulamentadas;

12.8.3 A inexatiddo das afirmativas e/ou irregularidades
dos documentos apresentados, mesmo que verificadas a
qualquer tempo, em especial na ocasidao da nomeacao,
acarretarao a nulidade da inscricdo e na desqualificacdo do
candidato, com todas as suas decorréncias, sem prejuizo
de medidas de ordem administrativa, civil e criminal.

12.9 O candidato que nado atender a convocacdo para a
admissdo no local determinado pelo CFESS e pelos
CRESS, munido de toda a documentacdo, ou atendé-la,
mas recusar-se ao preenchimento de vaga, sera excluido
do Concurso Publico, sendo o fato formalizado em Termo
de Desisténcia especifico e publicado no Diario Oficial da
Unido, surtindo efeitos legais.

13. DAS DISPOSICOES FINAIS

13.1 O candidato poderd obter informagdes sobre o
Concurso Publico no site: www.quadrix.org.br

13.2 O candidato que desejar relatar fatos ocorridos, ou
considerados irregulares durante a realizagdo do Concurso
Pablico deverd fazé-lo, por escrito, ao INSTITUTO
QUADRIX DE TECNOLOGIA E RESPONSABILIDADE
SOCIAL, localizado & CLN 113, Bloco C, Salas 105 a 113,
Asa Norte — CEP: 70.763-530 — Brasilia-DF, que por sua
vez deverd apresentar resposta por escrito, no prazo de
3(trés) dias Uteis.
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13.3 A inscricdo do candidato implicard a aceitagcdo das
normas para o0 Concurso Publico contidas nos
comunicados, neste Edital e em outros a serem publicados.
13.4 E de inteira responsabilidade do candidato
acompanhar a publicagdo de todos os atos, editais e
comunicados referentes a este Concurso Publico, os quais
também serdo divulgados na internet, nos sites:
www.quadrix.org.br e www.cfess.org.br.

13.5 A aprovagdo no Concurso Puablico gera, para o
candidato, apenas a expectativa de direito a contratacao.
Durante o periodo de validade do Concurso Publico, o
CFESS e os CRESS reservam-se o direito de proceder as
nomeacfes em ndmero que atenda ao interesse e as
necessidades do servico, de acordo com a disponibilidade
orgamentaria e com o nimero de vagas existentes.

13.6 A convocacao dos candidatos aprovados obedecera
rigorosamente a ordem de classificacdo, para cada cargo e
no ambito da entidade (CFESS ou CRESS), cuja vaga é
objeto do concurso.

13.7 O prazo de validade do Concurso Publico sera de 2
(dois) anos, a contar da data de homologacao do certame.
13.8 O resultado final do Concurso Publico sera
homologado pelo CFESS, publicado na Imprensa Oficial e
divulgado no site do CFESS (www.cfess.org.br) e no site
do INSTITUTO QUADRIX (www.quadrix.org.br), no
periodo de 3 (trés) meses, a contar da data de publicacao
da homologacao.

13.9 O candidato devera manter atualizado o seu enderecgo
no INSTITUTO QUADRIX, enquanto estiver participando
do processo. Ap6s homologagdo do Concurso Publico, o
candidato devera informar a atulizagdo de endereco,
diretamente, no CFESS ou nos CRESS, conforme
candidatura. Serdo de exclusiva responsabilidade do
candidato os prejuizos advindos da n&do atualizacdo de seu
endereco.

13.10 O INSTITUTO QUADRIX, o CFESS e os CRESS
ndo arcardo com quaisquer despesas de deslocamento de
candidatos para a realizagdo das provas e/ou mudanga de
candidato para a investidura no cargo.

13.11 Os casos omissos serdo resolvidos conjuntamente
pelo CFESS e pelo INSTITUTO QUADRIX, no que tange a
realizacdo deste Concurso Publico.

13.12 Legislacdo com entrada em vigor apds a data de
publicagdo deste Edital, bem como alteragbes em
dispositivos legais e normativos a ele posteriores, néo
serdo objetos de avaliagdo nas provas do Concurso
Publico.

13.13 Quaisquer altera¢c8es nas regras fixadas neste Edital
s6 poderao ser feitas por meio de outro edital.

13.14 Cabera a presidente do Conselho Federal de Servigo
Social — CFESS a homologacdo dos resultados do
Concurso Publico.

13.15 Os casos omissos ou duvidosos serao julgados pelo
Conselho Pleno do CFESS e pela coordenagdo do
Concurso Publico.

Brasilia-DF, 30 de abril de 2009.
Ivanete Salete Boschetti
Presidente do Conselho Federal de Servico Social
CFESS

Realizagao:

QUADRIX]

Responsabilidade Social

ANEXO |
ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS

NIVEL FUNDAMENTAL
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino
fundamental (1° Grau), fornecido por instituicdo de ensino
credenciada pelo 6rgado competente.

ATRIBUICOES: executar tarefas diversas relativas a
limpeza e higienizagdo das éareas interna e externa
incluindo jardins, calgadas, fachadas, vidragas, mobiliario e
utensilios do CFESS/CRESS e/ou executar tarefas de
atendimento relativas aos servicos de copa, preparando
café, cha e similares, manter limpos os utensilios e as
instalagbes da copa; efetuar trabalhos de limpeza e
conservacdo em geral, nas dependéncias, mdveis e
equipamentos do CFESS/CRESS; executar outras tarefas
correlatas conforme as necessidades do CFESS/CRESS;
zelar pela boa conservacado dos equipamentos de trabalho
observando normas internas de utilizagdo e acessibilidade
das ferramentas.

APOIO ADMINISTRATIVO

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino
fundamental (1° Grau), fornecido por instituicdo de ensino
credenciada pelo 6rgdo competente.

ATRIBUICOES: informar ou instruir expedientes e
documentos, recomendar despachos ou solugbes, em face
de eventuais dificuldades; interpretar disposicdes
regulamentares relacionadas com a consecugdo dos
objetivos do 6rgdo e formular recomendacgdes; digitagao,
coleta, expedicdo, distribuicdo e arquivo de documentos;
implantar servigos ou orientar-lhes a implantacéo; participar
da instrucdo de processo ético-profissional, no
desempenho de atividades auxiliares, digitacdo na tomada
de depoimentos, execugao de despachos e preparagéo de
correspondéncia; manter os arquivos atualizados, em
ordem, em segurangca e sob controle; digitar Relatdrios;
minutar e datilografar despachos e correspondéncias;
desempenhar atividades auxiliares de classificacéo,
langamentos e controles financeiros e contabeis; minutar e
transcrever atas; executar tarefas relacionadas, em geral,
com a organizagdo de documentos e seu controle; agendar
reunibes e compromissos; executar tarefas afins; zelar pela
boa conservagdo dos equipamentos de trabalho,
observando normas internas de utilizagdo e acessibilidade
das ferramentas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino
fundamental (1° Grau), fornecido por instituicdo de ensino
credenciada pelo 6rgdo competente.

ATRIBUICOES: informar ou instruir expedientes e
documentos, recomendar despachos ou solugbes em face
de eventuais dificuldades; interpretar disposi¢des
regulamentares relacionadas com a consecucdo dos
objetivos do érgdo e formular recomendacdes; digitacao,
coleta, expedicdo, distribuicdo e arquivo de documentos;
implantar servigos ou orientar-lhes a implantagéo; participar
da instrucdo de processo ético-profissional, no
desempenho de atividades auxiliares, digitacdo na tomada
de depoimentos, execucdo de despachos e preparagdo de
correspondéncia; manter os arquivos atualizados, em
ordem, em seguranca e sob controle; digitar Relatorios;
minutar e datilografar despachos e correspondéncias;
desempenhar atividades auxiliares de classificacao,
langamentos e controles financeiros e contabeis; minutar e
transcrever atas; executar tarefas relacionadas, em geral,
com a organizagdo de documentos e seu controle; agendar
reunides e compromissos; executar tarefas afins; zelar pela
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boa conservagdo dos equipamentos de trabalho,
observando normas internas de utilizagédo e acessibilidade
das ferramentas.

NIVEL MEDIO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS: certificado de conclusdo do ensino médio
(2° Grau), fornecido por instituicdo de ensino credenciada
pelo 6rgdo competente.

ATRIBUICOES: classificar documentos e
correspondéncias, efetuando triagem e contagem dos
mesmos, anotando dados em formulario especificos e
enviando-os aos 6rgaos competentes, a fim de garantir a
continuidade dos servigos; organizar e/ou manter arquivos,
dispondo documentos em seqiiéncia logica, visando
facilitar a conservacdo e o manuseio dos mesmos; atualizar
instrumentos normativos, procedendo as alteracdes
pertinentes, com a finalidade de facilitar consultas e prestar
informacgoes; realizar e digitar levantamentos referentes a
assuntos administrativos diversos, coletando dados de
fontes especificas e anotando-se em formularios
apropriados, a fim de fornecer subsidios para controle e
analise; conferir servicos digitalizados, verificando sua
exatiddo e apontando as corre¢gdes necessarias, visando
assegurar a qualidade dos trabalhos; redigir minutas de
correspondéncias simples e rotineiras, desenvolvendo os
textos especificos com finalidade de obter e/ou prestar
informacdes; orientar e prestar informagdes a interessados,
esclarecendo duvidas, atendendo solicitagdes e/ou
efetuando encaminhamento a pessoas efou 6rgéos
pertinentes; controlar o estoque de materiais do 6rgao,
anotando em formulério apropriado a quantidade e
especificacdo dos mesmos e preparando requisi¢cbes para
solicitagdo de novas remessas, a fim de manter as
condigbes de atendimento; requisitar servicos de
manutencdo de moveis, equipamentos, maquinas e/ou
instalacBes registrando irregularidades gerais e contatando
com o0s 6rgdos necessarios pela execugdo dos servigos, a
fim de manté-los em bom estado dos mobilizados;
providenciar a reproducdo de documentos, a fim de atender
as necessidades dos servicos; realizar ocasionalmente,
tomada de precos para aquisicdo de materiais de consumo
e outros, para andlise da chefia imediata, para fins de
efetivar as aquisicdes; conferir contas telefonicas,
identificando ligacBes através de listagem de computador,
a fim de atender as normas vigentes no Conselho;
protocolar e/ou despachar documentos e volumes,
anotando os dados necessarios em formulario especifico, a
fim de evitar o extravio e possibilitar o encaminhamento
aos interessados; atender ao publico em geral,
pessoalmente e/ou por telefone, prestando informacgfes
sobre assuntos diversos, para orientar e/ou encaminhar
aos 6rgdos e/ou pessoas solicitadas; registrar documentos
recebidos e/ou expedidos, transcrevendo para formularios
apropriados os dados necessarios a sua identificacdo e
encaminhando-os aos destinatarios, visando facilitar seu
controle e localizagdo; executar outras atividades
correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS: certificado de conclusdo do Ensino Médio
(2° Grau), fornecido por instituicdo de ensino credenciada
pelo 6rgdo competente.

ATRIBUICOES: desenvolver servicos administrativos
auxiliares de responsabilidade limitada; executar servigos
de digitacdo; utiliza-se de maquinas de somar e calcular;
proceder a coleta de dados para diversas finalidades, sob
orientagdo; executar tarefas determinadas ou em linha
geral; efetivar, eventualmente, servicos externos de
natureza tal que demandam conhecimentos e
responsabilidade limitados; atender ao publico; transmitir
mensagens, através de ligacdes telefbnicas; e prestar as

informacdes necessarias; executar outras atividades
correlatas.

AGENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS: certificado de conclusdo do ensino médio
(2° Grau), fornecido por instituicdo de ensino credenciada
pelo 6érgdo competente.

ATRIBUICOES: Atuar no suporte administrativo quando da
realizacdo de eventos patrocinados pelo empregador e
efetuar a divulgacdo através da utilizacdo do correio
eletrdnico (e-mail) e/ou outros meios de comunicagao;
manter contatos regulares com as areas da sede do
Conselho para troca de informacdes e/ou esclarecimento
de davidas; atuar no suporte administrativo as Comissoes,
Diretoria, Seccionais e Agentes Fiscais; organizar as
informacdes, classificar e controlar a prestagdo de contas
referentes as viagens realizadas; controlar a utilizacéo e
niveis de estoque de material e apoio utilizados; organizar
e manter atualizado o cadastro e as informagfes contidas
no sistema de mala direta; controlar e efetuar compras
locais de materiais de escritério e de limpeza; efetuar
depositos, retirada de taldes de cheques e pagamentos em
bancos (aluguel, papelaria, materiais, agua, luz e outros);
providenciar a reproducdo de documentos; efetuar servigos
de Correios; efetuar o protocolo e a entrada de ac¢des na
Justica; prestar atendimento telefénico, orientar quanto aos
procedimentos e documentacao necessaria para inscricao
e registro de profissionais Assistentes Sociais; receber e
conferir documentacgdo para inscricdo e registro; efetuar a
emissdo de boletos para pagamentos; efetuar
parcelamentos; receber e registrar denlincias efetuadas e
encaminhar a fiscalizacdo para averiguagao e providéncias;
efetuar a emissdo de cheques para pagamento de
despesas, em conformidade com o0s procedimentos
determinados; controlar e acompanhar a movimentacao da
conta bancéria; participar de programas de capacitacéo e
desenvolvimento profissional promovidos pelo Conselho;
efetuar a leitura e triagem de correspondéncia eletrdnica,
atender as solicitagdes e/ou encaminhar as areas
envolvidas; transmitir ou receber documentos através de
aparelhos de fax; participar de reunides da Seccional e/ou
do Conselho para discussao de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacdo de procedimentos e técnicas;
manter o superior imediato informado sobre qualquer
problema que possa comprometer o desempenho ou a
gualidade dos servigcos prestados.

AGENTE FINANCEIRO

REQUISITOS: certificado de conclusdo do ensino médio
(2° Grau), fornecido por instituicdo de ensino credenciada
pelo 6rgdo competente.

ATRIBUICOES: Atendimento ao publico (na recepcéo e
por telefone); arquivo; emissdo e recebimento de fax;
digitacéo; atendimento e informag6es sobre débitos e seus
parcelamentos previamente aprovados por
Resolugcdes/Portarias do  Conjunto CFESS/CRESS;
controle de recibos e depdésitos bancarios, mantendo o
arquivo destes documentos para auxilio a conciliagdo
bancéria; controle de débitos, elaboracdo e envio de
recibos; emissdo e envio de boletos bancéarios para
pagamentos; controle de débitos; envio de cobranga dentro
do cronograma proposto; preparacdo de solicitacdo de
materiais de escritorio para o setor Financeiro; recebimento
e protocolo de documentos do setor; digitacdo; envio de
relacdo de devedores ao Coordenador do Setor; controle
de contas a pagar; controle de emissdo de cheques para
pagamentos; elaboragcdo do resumo financeiro; controle da
posicdo bancéria; controle de patrimdnio; auxilia na
execucgdo de rotinas do setor, executa apontamentos em
planilhas especificas do setor.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO/TECNICO EM
INFORMATICA

REQUISITOS: certificado de conclusdo do ensino médio
(2° Grau), fornecido por instituicdo de ensino credenciada
pelo 6rgdo competente.

ATRIBUICOES: operar equipamentos de informéatica com
dominio de aplicativos e sistemas informatizados, BrOffice,
Word, Excel, PowerPoint e Windows; organizar e preparar
0s servicos a serem processados, observando os prazos
necessarios para 0 cumprimento dos cronogramas
estabelecidos, visando a otimizacdo e execugdo dos
trabalhos; conferir a exatiddo dos trabalhos, indicando
erros, anotando as anormalidades e providéncias a serem
tomadas, objetivando assegurar o correto processamento
dos mesmos; operar unidades periféricas de computador,
alimentando-as com material necessario, ajustando-os de
acordo com os trabalhos, substituindo fitas de impresséo e
outros, acionando dispositivos apropriados ao seu
funcionamento e comunicando quaisquer irregularidades
observadas, objetivando a realiza¢do dos servigos; verificar
e avaliar as causas de interrupgdo no processamento,
solucionando ou informando as deficiéncias apresentadas
nos dados, programas, sistema operacional ou nos
equipamentos; processar e/ou expedir relatérios, listagens
e outros, efetuando reparacdes e controles pertinentes,
encaminhando aos usuarios solicitantes, visando atender
as solicitacdes; efetuar pequenos reparos e a manutengao
preventiva e corretiva dos equipamentos; acompanhar o
desempenho do sistema de rede de computadores da
organizagao, verificando 0 seu funcionamento,
solucionando distor¢Bes e propondo alteracdes para o seu
melhor atendimento aos usuarios; efetuar a instalagédo e
manutencdo de programas, baseando-se nas suas
instrucdes de execugdo, analisando e identificando os
pontos a serem modificados, objetivando o aumento
permanente da eficiéncia das aplicagbes e atender as
solicitagdes dos usuarios; efetuar pesquisas sobre métodos
e técnicas de trabalho existentes, consultando bibliografias
técnicas e trocando informacgdes, visando maior eficiéncia
na implantacdo e manutencdo dos programas; ministrar
programas de treinamento aos usudrios da organizacao,
com base em solicitag6es, verificando suas necessidades,
seguindo metodologia preestabelecida, visando treina-los e
aprimorar 0s processos da organizagdo; orientar e/ou
instruir a utilizagcdo de equipamentos de informética,
softwares e outros, dirimindo dividas, informando quanto a
utilizacdo dos mesmos, visando a correta utilizacao;
executar outras tarefas compativeis com as previstas no
cargo ef/ou de acordo com as particularidades ou
necessidades da organizacdo; geracdo de backups;
executar outras tarefas; elaboragdo de manuais; zelar pela
boa conservacdo dos equipamentos de trabalho
observando normas internas de utilizagdo e acessibilidade
das ferramentas, todas em conformidade com as normas e
orientacbes da Coordenacdo do Departamento de
Tecnologia da Informacéo do CFESS/CRESS.

ASSISTENTE TECNICO-ADMINISTRATIVO

REQUISITOS: certificado de conclusdo do ensino médio 2°
Grau), fornecido por instituicdo de ensino credenciada pelo
6rgdo competente.

ATRIBUICOES: Atender ao pulblico em geral,
pessoalmente e/ou por telefone, prestando informacgfes
sobre assuntos diversos, para orientagdo e/ou
encaminhamento aos 6rgdos e/ou pessoas solicitadas;
atender as pessoas fisicas e juridicas nas solicitacbes de
registros, certiddes e outros documentos afins relativos ao
Conselho; receber, expedir, controlar, distribuir e redigir
correspondéncias, declaragfes, atos administrativos, atas
de reunides do Conselho, diligéncias, atos de convocacao,
defesas, recursos, aplicacdes de penalidades, editais,
relatorios de instrugdo e demais tipos de documentos, bem
como efetuar o controle pertinentes a eles; preparar e/ou

instruir processos éticos, consultas e sindicancias,
contatando com entidades publicas e/ou privadas,
profissionais filiados e outros envolvidos, pessoalmente,
por escrito e/ou por telefone, consultando cadastros,
legislacdo especifica e outras fontes, solicitando
documentos e demais complementos, a fim de subsidiar
trabalhos subseqlientes e reunides e decisbes do
Conselho; preparar processos de viagem, solicitando
reserva de hotéis, passagens, passaportes e outros afins e
providenciando adiantamentos e relagédo de pessoas, a fim
de fornecer todos os subsidios necessarios a viagem;
secretariar, anotando e transmitindo recados, efetuando e
atendendo ligacdes telefonicas, recepcionando visitantes,
controlando horéarios de reunides, entrevistas e demais
COMpPromissos; preparar materiais necessarios as reunioes,
exposicdes e semindrios, providenciando transporte e
acomodagfes quando necessario, a fim de fornecer o
devido apoio as referidas atividades; participar da
execucdo de eventos promovidos pelo Conselho,
providenciando local de realizagdo, hotéis para
hospedagem quando necessario, transporte dos
envolvidos, alimentacgao, infra-estrutura necessaria, 0 apoio
administrativo e 0s recursos humanos necessarios,
objetivando a realizagdo dos eventos; participar das
plenérias do Conselho, providenciando a convocacgédo dos
membros participantes, material de apoio e outros,
acompanhando a realizagdo das mesmas, efetuando
anotacdes, redigindo atas e outros; receber, analisar e
registrar documentos recebidos e/ou expedidos,
transcrevendo, para formularios apropriados os dados
necessarios a sua identificacdo e encaminhando-os ao
destinatario, para efeito de controle e localizacéo; elaborar
e/ou manter atualizados cadastros, manuais, ficharios e/ou
outros controles com nomes, enderecos e telefones de
entidades, filiados, autoridades e outros e efetuando as
alteracdes ocorridas, para facilitar contatos necessarios e
outros afins; organizar e manter arquivos, adequando
modalidades as necessidades do 6rgdo, visando a devida
conservacdo e a facilidade de manuseio; contratar com
instituicbes puablicas e/ou privadas, médicos filiados,
empregados e/ou entidades, pessoalmente, por telefone ou
correspondéncia, a fim de prestar e/ou solicitar informacgdes
atinentes a sua area de atuacgado; controlar processos,
verificando os documentos necessarios, solicitando-os aos
responsaveis, contatando com Orgdos internos e/ou
externos envolvidos e efetuando o seu registro, a fim de
complementa-los e atender decisdes posteriores e
trabalhos subseqiientes; realizar visitas técnicas em
entidades publicas e/ou privadas, tais como hospitais,
clinicas e outros afins, levantando e coletando dados
relativos a documentacgdo, instalagBes, equipamentos e
outros, visando fornecer subsidios para trabalhos
posteriores de fiscalizagdo, de acordo com as normas do
Conselho; acompanhar e consultar a legislagcdo especifica
do Conselho, estudando-as, verificando suas alteracfes e
atualizacGes, objetivando fornecer subsidios para os
trabalhos de fiscalizacdo nas entidades e profissionais
filiados; coletar dados, consultando manuais, listas,
catalogos ou outras fontes e sintetizando-os, com a
finalidade de utilizd-los na elaboracdo de documentos e
relatdrios, para fins de controle das diversas atividades do
orgao; redigir correspondéncias simples relativas as
atividades exercidas pelo 6rgdo de trabalho, com o objetivo
de obter e/ou prestar esclarecimentos ou informacdes;
preparar relatérios diversos dos servicos realizados,
coletando informagBes em arquivos e diversas fontes e
tracando tabelas e gréficos ilustrativos, para fins de
controle das atividades do 6rgdo e subsidiar decisGes
superiores; efetuar e/ou controlar a cobranca de
anuidades, verificando pagamentos efetuados, anuidades
em atraso, emitindo informes de cobranga, a fim de envia-
los aos 6rgdos competentes, visando o seu registro e
controle; preparar os meios para as aquisi¢cdes de materiais
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e equipamentos, através de processos licitatérios e/ou
adiantamento de numerario, com base em diretrizes
superiores, compondo processo, discriminando os
materiais e/ou equipamentos, realizando cotac¢des junto a
fornecedores, publicando editais, relatando os resultados
obtidos, a fim de obter os precos mais adequados a
instituicho e atender a aquisicdo dos materiais e/ou
equipamentos; analisar, organizar e controlar
documentacado técnica, legal e administrativa, através de
contatos internos e/ou externos e registrando os dados
necessarios, a fim de subsidiar decisdes superiores;
compor e controlar processos, verificando os documentos
necessarios, solicitando-os aos responsaveis, contatando
com 6rgéaos internos e/ou externos envolvidos e efetuando
0 seu registro, a fim de complementa-los e atender
decisbes posteriores e trabalhos subsequentes;
datilografar, digitar e conferir correspondéncias, tabelas,
quadros, relatérios e outros, copiando de assentamentos
manuscritos, datilografados ou impressos, a fim de dar
melhor apresentagdo aos trabalhos; controlar o estoque de
material do 6rgdo, anotando em formulério apropriado, a
quantidade e especificacdo dos mesmos, preparando as
requisicdes para solicitar novas remessas, a fim de manter
as condicdes de atendimento; coletar dados, consultando
manuais, listas, catalogos ou outras fontes e sintetizando-
os, com a finalidade de utiliza-los na elaboracdo de
documentos e relatérios, para fins de controle das diversas
atividades do 6rgao; cooperar e/ou participar na elaboracao
de orcamentos, efetuando levantamento dos dados
necessarios e tabulando-os, a fim de subsidiar a previsao
de necessidades; elaborar relatérios, tabelas, graficos e/ou
outros instrumentos pertinentes, consultando documentos,
colhendo e/ou analisando informagdes, efetuando célculos
e tracados e formalizando dados, com o objetivo de
subsidiar a tomada de decisdes e facilitar trabalhos
subseqlentes; calcular valores diversos, com base em
listagens, documentos, faturas e outros afins, objetivando a
sua consolidacdo em mapas, relatérios, quadros e demais
controles existentes no 6rgdo e subsidiar trabalhos
subseqientes; operar micro computadores e periféricos,
acionando dispositivos, elaborando trabalhos diversos,
digitando e conferindo, seguindo padrées definidos,
imprimindo em papel especifico, visando melhor
apresentacdo dos mesmos e dar prosseguimento a
trabalhos posteriores; executar outras tarefas compativeis
com as previstas no cargo e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da organizagéo

NIVEL SUPERIOR
ANALISTA/JORNALISTA

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em
Comunicag¢do Social — Jornalismo , fornecido por instituicdo
de ensino superior reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES: elaborar noticias para divulgacéo; informar
com responsabilidade; processar a informacgéao; zelar pela
precisdo e veracidade da informag&o; priorizar a atualidade
da noticia; divulgar noticias com objetividade; honrar o
compromisso ético com o interesse publico; respeitar a
intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das
pessoas; adequar a linguagem ao veiculo; fazer reunido da
pauta; elaborar pauta; distribuir pauta; recusar trabalho que
fira a ética e a consciéncia profissional; executar pauta;
orientar a producdo; assegurar o direito de resposta;
definir fontes de informacgdo; buscar fontes de informacéo;
entrevistar fontes de informacdes; selecionar dados;
confrontar dados, fatos e versbes; apurar informacao;
pesquisar informagOes; redigir textos jornalisticos;
fotografar  imagens jornalisticas; gravar imagens
jornalisticas; Gravar entrevistas jornalisticas; llustrar

matérias jornalisticas; revisar os registros da informacao;
editar informagdo; questionar informacgdes; interpretar a
informacao; hierarquizar a informacao; contextualizar fatos;
organizar matérias jornalisticas; planejar a distribuicdo das
informacdes no veiculo de comunicagdo; formatar a
matéria jornalistica; abastecer banco de dados, imagens e
sons; acessar banco de dados, imagens e sons; avaliar o
resultado do trabalho; ler jornais e revistas; ouvir radio; ver
televisdo; ler livros; ampliar a capacitagéo profissional; ler
publicacdo especializada; trocar informacdes; participar de
eventos profissionais; navegar na Internet; Interagir
verbalmente com seu meio; utilizar os sistemas de
comunicacdo interna; comunicar-se através de meios
eletrbnicos; analisar periodicamente o desempenho
profissional; interagir com a categoria profissional; exercer
outras fungbBes delegadas pela Diretoria do sistema
CFESS/CRESS, pertinentes ao cargo.

ANALISTA/ASSISTENTE SOCIAL

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de
concluséo de curso de graduagdo de nivel superior em
Servigo Social, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC; e registro no respectivo Conselho
de Classe.

ATRIBUICOES: Assessorar a Direcdo e Conselho Pleno
em assuntos relacionados as demandas do Conselho;
Assistir a Dire¢do nas pautas dos veiculos de informacao
da entidade e avaliar o seu contetdo; Propor e realizar
atividades preventivas de orientacdo e discussdo de
questdes referentes ao exercicio profissional do assistente
social, junto aos profissionais e instituicdes; Participar na
elaboragdo do Plano Anual do Conselho; Prestar
esclarecimentos a qualquer interessado sobre atribuicdes
do Conselho; Participar de reunibes com a Diretoria, e
Funcionarios para encaminahmentos necessario ao
funcionamneto do Conselho; Participar de Reunides do
Conselho Pleno, assessorando a diretoria no fornecimento
de informacdes necessarias as deliberagdes; Manter
contato regular com os Conselhos, par prestar
informacdes, quando solicitada; Elaborar e submeter a
apreciacéo e aprovacao da Diretoria e do Conselho Pleno
relatorios de atividades das Comissfes e Relatério Anual;
Participar na organizacdo de evenntos do Conselho;
Acompanhar e assessorar a realizagdo de evnetos;
Preparar e Sistematizar informac¢des para os Encontros
Desecnetralizados e para o Encontro Nacional
CFESS/CRESS; Sistematizar as\Propostas dos Encontros
Descentralizados; Prestar esclarecimentos a instituicdes e
profissionais sobre a profissdo de Assistente Sociail e
sobre as atribuigdes do Conjunto CFESS/CRESS; Atuar na
organizagao e no apoio operacional de eventos e/ou cursos
promovidos pelo Conselho; Participar de eventos proprios
elou externos ao CRESS (palestras, feiras, seminarios,
congressos); Participar de programas de capacitagdo e
desenvolvimento profissional promovidos pelo Conselho;
Efetuar a leitura e triagem de correspondéncia eletrbnica,
atender as solicitagbes e/ou encaminhar as areas
envolvidas; Elaborar e emitir oficios, cartas, informes,
demonstrativos e comunicados em geral; Manter a Dire¢éo
do Conselho informada sobre qualquer problema que
possa comprometer o desempenho ou a qualidade dos
servicos prestados; Executar outras atribuicbes de
natureza e requisitos similares.

AGENTE FISCAL/ASSISTENTE SOCIAL

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em
Servigo Social, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC; estar inscrito no CRESS e estar em
dia com a anuidade de 2008; e disponibilidade para viajar.
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ATRIBUICOES: Executar a Politica Nacional de
Fiscalizacdo do conjunto CFESS / CRESS; Assessorar a
Direcdo e Conselho Pleno em assuntos relacionados ao
exercicio da profissdo; Assistir a Direcdo nas pautas dos
veiculos de informagdo da entidade e avaliar o seu
conteudo; Fiscalizar e inspecionar as atividades de Servigo
Social na area de jurisdicdo determinada pelo Conselho;
Propor e realizar atividades preventivas de orientagdo e
discussdo de questdes referentes ao exercicio profissional
do assistente social, junto aos profissionais e instituicdes;
Elaborar o plano anual de acdo da Comissdo de
Orientagéo e Fiscalizagdo — COFI; Prestar esclarecimentos
a qualquer interessado sobre a formalizacdo e
encaminhamento de denudncias éticas, desagravo publico,
exercicio ilegal e situacdes irregulares; Receber dendncias
e tomar as medidas e providéncias necessarias para sua
apuracdo e elaborar parecer conclusivo a respeito da
mesma; Realizar visitas de averiguacdo de irregularidades
em instituicbes publicas e privadas, prestadores de
servicos especificos relativos ao Servico Social ou
naquelas que possuam em seus quadros, pessoas
exercendo ilegalmente as atribuicbes privativas do
profissional Assistente Social; Lavrar autos de infracdo ao
constatar situacdes que transgridam ou ndo observem as
normas em vigor que regulem o exercicio profissional;
Verificar as condicdes fisicas, técnicas e éticas das
atividades de Servico Social e confirmar se estdo sob a
responsabilidade de profissionais Assistentes Sociais
regularmente inscritos no Conselho; Interpretar e
esclarecer a populagdo e empregadores, publicos e
privados, os instrumentos legais da profissao,
competéncias e atribuicbes do profissional Assistente
Social;Realizar o lacre de material técnico no caso da
inexisténcia de profissional habilitado para substituicao de
Assistente Social demitido, exonerado ou afastado por
qualquer motivo; Lavrar o termo de fiscalizacao, solicitar a
leitura e aposicdo de visto de conhecimento do
entrevistado e deixar uma cépia na instituicao; Propor nas
reunibes da Comissdo de Orientacdo e Fiscalizagdo -
COFI, a adogdo de medidas cabiveis e a notificagdo para
pessoas fisicas e juridicas, ap0s analise das averiguagfes
confirmadas nas visitas; Providenciar o encaminhamento
das denlincias ao Conselho Federal e Regional, Ministério
Publico e outros orgéos pertinentes através da emisséo de
oficios; Receber e analisar a documentacédo e objeto de
contrato social para inscricdo de Pessoas Juridicas;
Organizar e manter atualizado arquivo de pastas de
processos e de visitas de fiscalizacéo realizadas; Participar
de reunibes com a Assessoria Juridica do Conselho para
analises e recomendagdes pertinentes; Informar a
populacdo quanto as atividades do assistente social, suas
competéncias e atribuicbes, bem como os direitos dos
usuérios em relagdo ao Servico Social; Propor a Diretoria
e/ou Conselho Pleno do CRESS representar, perante a
autoridade policial ou judiciaria, a ocorréncia de exercicio
ilegal da profissdo, desde que sejam suficientes os
elementos de prova disponiveis, necessarios a
configuracdo, evidéncia e comprovacdo da pratica
contravencional; Notificar extra — judicialmente: a)
instituicdes que tenham por objeto a prestagdo de servigos
em assessoria, consultoria, planejamento, capacitagdo e
outros da mesma natureza em Servico Social, a
procederem o registro de pessoa juridica perante 0 CRESS
sob pena da acgdo judicial competente; b) instituicdes que
tenham por objeto 0s servicos em assessoria, consultoria,
planejamento, capacitacdo e outros da mesma natureza
em Servico Social a regularizarem situacdes de
inadequacéo fisica, técnica ou ética, constatadas pela visita
de fiscalizacdo, ou por outro meio, ou a fornecerem
documentos atinentes ao Servico Social; ¢) o assistente
social que excusar-se, sem justa causa, a prestar
informacdes ou se negar a prestar colaboragdo no dmbito
profissional aos Conselheiros e agentes fiscais, ou que

deixar de mencionar o respectivo numero de inscricdo no
CRESS, juntamente com sua assinatura ou rubrica aposta
em qualquer documento que diga respeito as atividades do
assistente social; d)o 6rgdo ou estabelecimento publico,
autarquico, de economia mista ou particular que realiza
atos ou preste servigos especificos ou relativos ao Servigo
Social ou tenha a denominacdo de Servigo Social e que
ndo empregue o assistente social para o desempenho de
suas atividades; Oferecer dendncia “ex-oficio” a Comisséo
Permanente de Etica do CRESS relatando fatos que
possam ser caracterizados, em tese, como violadores do
Cadigo de Etica Profissional do Assistente Social, de que
teve conhecimento por meio de visitas de fiscalizagéo,
imprensa, declaragfes e outros; Realizar visitas de rotinas
ou de averiguacdo de irregularidades em 6érgdos ou
estabelecimentos publico, autarquico, de economia mista
ou particular que possuam assistentes sociais em exercicio
ou pessoas exercendo ilegalmente a atividade do
assistente social; Elaborar e emitir relatérios de
atendimento e orientacdo e de visitas de fiscalizacdo, bem
como pareceres parciais e/ou conclusivos do Conselho,
Regional e/ou Federal, e das Comissdes sobre questbes
qgue versem sobre o exercicio da profissdo de assistente
social; Orientar as instituicbes e profissionais Assistentes
Sociais quanto aos procedimentos necessarios para
regularizacdo de referentes ao Servigco Social; Realizar
visitas em faculdades e promover seminarios e encontros
para alunos, com o objetivo de esclarecer dividas sobre
estdgios e expor sobre a atuagdo do profissional em
Servigo Social; Participar e atuar como membro integrante,
de todas as reunides e atividades pertinentes a Comisséo
de Orientagdo e Fiscalizagdo - COFl; Realizar
levantamentos, mapeamentos e compilacdes sobre
demandas atendidas pela &rea de Fiscalizagdo, para
subsidiar a atuacdo da Direcdo e das Comissdes
Tematicas; Efetuar a selecdo, orientacdo e supervisao de
estagiarios de Servigo Social; Fiscalizar os concursos
publicos para o cargo de Assistente Social e intervir diante
de possiveis irregularidades; Elaborar procedimentos e
material de apoio necessarios as atividades da fiscalizacédo
em conformidade com os encaminhamentos da Comisséo
de Orientacéo e Fiscalizacdo — COFI; Efetuar consultas no
sistema para busca e andlise de informacdes cadastrais
e/ou demandas especificas; Atuar na organizagdo e no
apoio operacional de eventos e/ou cursos promovidos pelo
Conselho; Participar de eventos proprios e/ou externos ao
CRESS (palestras, feiras, seminarios, congressos);
Participar de programas de capacitacdo e desenvolvimento
profissional promovidos pelo Conselho; Efetuar a leitura e
triagem de correspondéncia eletrbnica, atender as
solicitagdes e/ou encaminhar as areas envolvidas; Elaborar
e emitir oficios, cartas, informes, demonstrativos e
comunicados em geral; Participar de reunides da COFI, do
Conselho Pleno, diretoria e assembléias para discussédo de
assuntos gerais e/ou casos especificos e atualizagdo de
procedimentos e técnicas e efetivar o encaminhamento das
deliberacBes; Participar dos encontros promovidos pelo
conjunto CFESS / CRESS; Manter a Dire¢do do Conselho
informada sobre qualquer problema que possa
comprometer o desempenho ou a qualidade dos servigos
prestados; Atendimento via telefone e/ou pessoalmente
para orientacdes a respeito do exercicio profissional;
Coletar, sistematizar e analisar dados de natureza técnica
e relacionados a fiscalizagdo do exercicio profissional com
vistas a orientagdo do exercicio profissional e subsidiar o
planejamento e acdes do Conselho; Qualificacdo da
diretoria, inclusive das Seccionais, empregados e
assessorias do Conselho quanto a Politica Nacional de
Fiscalizacdo e aos artigos 4° e 5° da Lei n° 8.662/93;
Contribuicdo em atividades de qualificagdo da categoria e
do corpo de empregados sobre o papel do CRESS;
Atualizacdo de dados cadastrais em todos os
procedimentos que impliguem contato com profissionais,

EDITAL n° 01/2009 DO CONCURSO PUBLICO 01/2009 — CFESS/CRESS, DE 29 DE ABRIL DE 2009 — Abertura — PAGINA 15 DE 25




inclusive em todas as visitas efetuadas; Controlar e manter
0 arquivo de documentos, correspondéncias e servicos de
malote da &rea; Efetuar atendimento telefénico, interno e
externo, prestar informagbes e atender as solicitagdes;
Efetuar a leitura e triagem de correspondéncia eletronica,
atender as solicitagbes e/ou encaminhar as areas
envolvidas; Efetuar a transmissdo ou recepcdo de
documentos através de aparelhos de fax; Operar maquinas
copiadoras; Atuar na organizacdo e no apoio operacional
de eventos e/ou cursos promovidos pelo Conselho; Atuar
na “forca-tarefa” de alguma atividade que demande um
trabalho caracterizado como urgente e colaborar para que
a finalizacéo atinja os resultados nos prazos determinados;
Participar de reunies da area e/ou do Conselho para
discussdo de assuntos gerais e/ou casos especificos e
atualizagdo de procedimentos e técnicas; Manter o superior
imediato informado sobre qualquer problema que possa
comprometer o desempenho ou a qualidade dos servigos
prestados; Prestar atendimento a Diretoria e demais areas
da Sede, Seccionais, profissionais Assistentes Sociais e
estudantes de Servico Social; Organizar e preparar as
informagdes para emissdo do relatério anual de atividades
do setor; Participar de programas de capacitagdo e
desenvolvimento profissional promovidos pelo Conselho;
Receber, analisar e viabilizar sugestdes dos usuérios;
Realizar estatisticas mensais e anuais; Preparar e emitir
oficios, cartas, informes, demonstrativos, comunicados em
geral e relatérios periédicos das acdes e demandas da
area; Observar resolugdes do CFESS, pareceres juridicos
e deliberagBes do encontro Nacional CFESS / CRESS no
acompanhamento de reunides do Conjunto
CFESS/CRESS, seus espacos de atuacdo e de acgles
desenvolvidas em aliangca com outros sujeitos sociais,
sempre que solicitado; Contribuicdo no processo de
divulgacéo de informacdes a alunos de Servico Social de
diversas faculdades do Estado; Outras tarefas, quando
solicitadas.

COORDENADOR EXECUTIVO/ASSISTENTE SOCIAL

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em
Servigo Social, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC; e registro no respectivo Conselho
de Classe.

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades administrativas e
de apoio logistico a realizagdo do Conselho Pleno e
reunides de Comissdes;Agendar reunides e preparar o
calendéario anual de atividades;Prepar pautas de reunifes
de Diretoria, com explanacdes de ordem
técnica;Elaboracdo de portarias sobre deliberagbes da
direcdo;Elaborar oficios, informativos e relatérios, de
acordo com as necessidades do CRESS;Preparar
relatérios e materiais para reunides, assembléias, entre
outros;Preparar processos de inscricdo da entidade para
pleitos nos Conselhos de Politicas publicas;Encaminhar as
deliberacbes da diretoria e frentes de trabalho do
CRESS;Apoiar as reunides, comissfes internas, de
Instrucdo e Assessoria Juridica e Contabil;Subsidiar aos
trabalhos das Comiss@es;Orientar usuarios e profissionais
qguanto aos procedimentos e fluxos para denuncias
éticas;Coordenar o encaminhamento de denlncias
éticas;Elaborar editais para convocagdo de intimacdes
diversas;Assessorar o fornecimento de informacdes sobre
a tramitagdo de processos disciplinares éticos;Participar de
reunibes de diretoria e comissbes sempre que
solicitado;Atender a profissionais e contatos telefénicos da
Diretoria e demais instancias; Coordenar e supervisionar o
repasse de orientagBes e documentos, respondendo, sob
orientacdo dos conselheiros, 0s questionamentos
demandados;Triar e responder a e-mails da coordenacao
executiva ou Diretoria;Realizar contatos com instituicBes

para desenvolvimento de atividades de interesse do
CRESS, conforme orientag8es;Acompanhar a publicacédo
de atos normativos e matérias em Diério Oficial do Estado
e Jornais de grande circulacdo; Encaminhar e acompanhar
as deliberagbes do CRESS, no tocante a publicagbes
oficiais, confeccdo e aquisicdo de materiais e outros
observando o prazo para sua execucdo; Zelar pela
conservacdo e controle dos bens e imoveis, solicitando,
guando necessario, autoriza¢@o para contratar profissionais
de manutencao, a fim de aumentar a vida Util dos bens e
manté-los em bom estado de funcionamento; Preparar,
instruir e acompanhar procedimentos licitatérios, bem como
contratos e outros instrumentos legais, para submeter a
andlise da Assessoria Juridica do CRESS; Acompanhar os
contratos e convénios firmados pelo CRESS, e comunicar
a Direcdo fatos como: descumprimento de clausula,
vencimento, alteracdo de prazos ou custos e outros;
Acompanhar a agenda de atividades dos conselheiros
cientificando-os e garantindo a participacdo dos
mesmos;Orientar a distribuicdo das correspondéncias aos
interessados e ou responsaveis pelo assunto para as
providencias pertinentes; Orientar e supervisionar o servico
de limpeza nas dependéncias do CRESS;Participar de
eventos promovidos pelo CRESS, sempre que houver
necessidade;Integrar Comissfées por deliberacdo da
Diretoria do CRESS, que estejam no ambito de
competéncia do cargo; Executar outras atribuicbes de
natureza e requisitos similares.

ADMINISTRADOR

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em
Administracdo de Empresas, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo MEC; e registro no
respectivo Conselho de Classe.

ATRIBUICOES: Elaborar planos de trabalhos; desenvolver
e implantar novos métodos e rotinas de trabalho; redigir
normas e manuais de procedimentos técnicos-
administrativos; assessorar tecnicamente 0s 6rgaos
superiores da instituicdo; orientar e coordenar,
tecnicamente, atividades de planejamento; controlar e/ou
executar outras atividades referentes a sua area de
atuacao.

ASSESSOR DE COMUNICACAO/JORNALISTA

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em
Comunicagédo Social — Jornalismo, fornecido por instituicao
de ensino superior reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES: elaborar noticias para divulgacéo; informar
com responsabilidade; processar a informacéo; zelar pela
precisdo e veracidade da informac&o; priorizar a atualidade
da noticia; divulgar noticias com objetividade; honrar o
compromisso ético com o interesse publico; respeitar a
intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das
pessoas; adequar a linguagem ao veiculo; fazer reunido da
pauta; elaborar pauta; distribuir pauta; recusar trabalho que
fira a ética e a consciéncia profissional; executar pauta;
orientar a producdo; assegurar o direito de resposta;
definir fontes de informacgdo; buscar fontes de informacéo;
entrevistar fontes de informacdes; selecionar dados;
confrontar dados, fatos e versdes; apurar informacao;
pesquisar informagbes; redigir textos jornalisticos;
fotografar imagens jornalisticas; gravar imagens
jornalisticas; Gravar entrevistas jornalisticas; llustrar
matérias jornalisticas; revisar os registros da informacéo;
editar informag&o; questionar informagdes; interpretar a
informacdao; hierarquizar a informacéo; contextualizar fatos;
organizar matérias jornalisticas; planejar a distribuicdo das
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informagbes no veiculo de comunicagdo; formatar a
matéria jornalistica; abastecer banco de dados, imagens e
sons; acessar banco de dados, imagens e sons; avaliar o
resultado do trabalho; ler jornais e revistas; ouvir radio; ver
televisdo; ler livros; ampliar a capacitacéo profissional; ler
publicacdo especializada; trocar informacg8es; participar de
eventos profissionais; navegar na Internet; Interagir
verbalmente com seu meio; utilizar os sistemas de
comunicacdo interna; comunicar-se através de meios
eletrbnicos; analisar periodicamente o desempenho
profissional; interagir com a categoria profissional; exercer
outras fungbes delegadas pela Diretoria do sistema
CFESS/CRESS, pertinentes ao cargo.

BIBLIOTECARIO

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em
Biblioteconomia, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo MEC; e registro no respectivo
Conselho de Classe.

ATRIBUICOES: disponibilizar informacdo em qualquer
suporte; gerenciar unidade da biblioteca, centros de
documentacado, centros de informacdo e correlatos, além
de redes e sistemas de informacao; tratar tecnicamente e
desenvolver recursos informacionais; disseminar
informacdo com o objetivo de facilitar o0 acesso e geracao
do conhecimento; desenvolver estudos e pesquisas;
realizar difus@o cultural; desenvolver ag¢des educativas;
prestar servicos de assessoria e consultoria; executar
outras atividades correlatas.

COORDENADOR TECNICO/ASSISTENTE SOCIAL

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em
Servico Social, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC; e registro no respectivo Conselho
de Classe.

ATRIBUICOES: - triar resposta a e-mails da coordenacio
técnica ou Diretoria; atender a profissionais e contatos
telefénicos da Diretoria e instancias, sobretudo dos
NUCRESS e comissdes; dar apoio logistico as Comissdes
de Internas, de Instrugdo e Assessoria Juridica e Contabil;
dar apoio logistico as reunides e aos trabalhos das
comissbes; analisar e preparar pautas de reunides de
Diretoria, com explana¢@es de ordem técnica; coordenagao
para o registro de atas; coordenar o encaminhamento de
dendncias éticas; participar das reunides da COFI e outras
reunides da Direcdo de carater politico; elaborar oficios ou
outros documentos por determinacdo da diretoria;
encaminhar deliberacdes da Gestédo e frentes de trabalho
do Conselho; agendar reunides; preparar calendéario anual;
preparar e elaborar de editais para convocagdo e
intimagOes diversas; coordenar a publicacdo de editais;
repassar as deliberacdes da Direcdo aos setores e as
comissdes; preparar relatérios e materiais para reunides,
assembléias, entre outros; orientar a usuarios e
profissionais quanto aos procedimentos e fluxos para
denlncias éticas; assessorar o fornecimento de
informacdes sobre a tramitacdo de processos disciplinares
éticos; articular com profissionais para composicdo de
comissdes de instrugdo ou para substituicbes; coordenar a
elaboracdo e preparar portaria acerca de deliberacdes da
direcéo; coordenar o preparo de coletanea de documentos
para comissdes ou referente a eventos para os delegados;
participar em reunifes com as comissdes de instru¢do para
orientagcOes e entrega dos processos; dar suporte técnico a
Gestdo, Seccional, NUCRESS e Comissfes; suporte
técnico a assessoria juridica; apreciae e dar apoio logistico
as demandas das comissfes; andlisar matérias, subsidios
aos trabalhos das Comissdes; preparar e organizar eventos

deliberados pela Diretoria ou comissfes; preparar
processos de inscricdo da entidade para pleitos nos
Conselhos de Politicas publicas, entre outros; dar suporte
técnico nos processos licitatorios; dar suporte técnico a
introducdo de procedimentos de secretaria; dar suporte
técnico a realizagdo de contratos de prestacdo de servicos;
Executar outras atribuicbes de natureza e requisitos
similares.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em
Direito, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC; e registro na OAB.

ATRIBUICOES: administrar o] contencioso do
CFESS/CRESS, em todas as instancias, acompanhando
0s processos administrativos e judiciais, preparando
recursos, impetrando e respondendo mandados de
seguran¢a ou tomando as providéncias necessarias para
garantir os direitos e interesses do CFESS/CRESS;
analisar todos os tipos de contratos firmados pelo Conselho
e avaliar os riscos envolvidos, visando garantir uma
situacdo de seguranca juridica em todas as negociacdes e
contratos firmados com terceiros; orientar todas as areas
do CFESS/CRESS em questfes relacionadas com a area
juridica, visando garantir que as decisdes e procedimentos
adotados estejam dentro da lei; acompanhar a participacéo
nos processos licitatdrios, tomando todas as providéncias
necessarias para resguardar o0s interesses do
CFESS/CRESS; recomendar procedimentos internos, com
objetivos preventivos, visando manter as atividades do
CFESS/CRESS dentro da legislacdo e evitar prejuizos;
assessorar nas negociacdes para compra e venda de
imoveis; redigir correspondéncias que envolvam aspectos
juridicos relevantes; promover a cobranga judicial e
extrajudicial da divida ativa do CFESS/CRESS; executar
atividades correlatas.

CONTADOR

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em
Ciéncias Contébeis, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo MEC; e registro no respectivo
Conselho de Classe.

ATRIBUICOES: elaborar os balancetes mensais (contabil e
gerencial), visando assegurar que reflitam corretamente a
situacdo econdmico-financeira do Conselho; analisar as
informacdes contabeis e preparar relatérios (especificos e
eventuais) contendo informagbes, explicagbes e/ou
interpretagfes dos resultados e mutagbes ocorridos no
periodo, visando subsidiar o processo decisorio no
Conselho; efetuar as atividades de escrituragdo fiscal
(IRPJ, Pis, Cofins, ISS), visando assegurar que todos os
tributos devidos sejam apurados e recolhidos na forma da
lei, incluindo o cumprimento das obrigacbes acessorias;
pesquisar, acompanhar e estudar toda a legislacdo
aplicavel ao sistema CFESS/CRESS, dando a orientagao
necessaria a todas as areas do Conselho responsaveis por
emissdao, registro ou tramite de documentos fiscais, visando
prevenir incorregdes e prejuizos ao Conselho, bem como a
conformidade as exigéncias legais; atender e acompanhar
os trabalhos da auditoria externa, prestando todos os
esclarecimentos necessérios, visando a agilizagdo e
gualidade do trabalho da auditoria; acompanhar o processo
e elaborar os documentos necessarios ao cumprimento das
obrigag@es regimentais do Conselho; analisar e contabilizar
documentos relativos & cota parte e balancetes do
CFESS/CRESS, conferindo e providenciando respostas
guando estiver de acordo com as normas internas;
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controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a
receber; orientar os servicos de apropriagdo, apuracao e
rateio de custos; controlar a movimentagdo bancaria do
CFESS/CRESS, acompanhando a emissdo de cheques,
ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos; elaborar
relatorios sobre a situacdo patrimonial, econbmica e
financeira, apresentando dados estatisticos e pareceres
técnicos, para fornecer elementos necessarios ao relatdrio
global; coordenar o inventério fisico dos bens patrimoniais,
emitindo relatdrios, com o objetivo de manter compativeis
0s registros contabeis com o controle fisico dos bens, de
acordo com legislagéo; supervisionar o controle dos saldos
bancarios, visando negociagdo com os gestores dos
bancos com relagdo as melhores taxas para aplicacéo dos
recursos disponiveis; efetuar aplicagbes financeiras
autorizadas e legais, calculando sua rentabilidade e
emitindo o relatério apropriado; manter o controle de
operacgdes financeiras realizadas ou ndo, tomando as
medidas necessarias a cada situacdo; elaborar a
programacéo do fluxo de caixa de curto prazo; coordenar a
elaboracdo da proposta de orcamento e da prestagédo de
contas do Conselho; pesquisar a legislacdo contabil para
atendimento de consultas quanto a realizagdo de
alteracbes no plano de contas, segundo as exigéncias
legais e administrativas; separar, conferir e classificar
documentos de despesas, conforme plano de contas, e as
guias de receitas, conforme extratos bancarios; lancar
receitas e despesas no sistema computacional; emitir
relatorios de consisténcia e atualizagdo dos movimentos
(receita e despesa); fazer conciliagdo bancéria; emitir
balancetes mensais, Razdo e Diario, anualmente, dos
movimentos; elaborar Balancetes, Conciliagdes bancarias,
Extrato da Ata da Reunido do Plenério, referentes aos
assuntos ligados a contabilidade; auxiliar nas Deliberagcbes
e na confecgdo do Parecer da Camara de Controle Interno;
montar processos de abertura de crédito suplementares:
Quadro demonstrativo das dotacdes
suplementadas/anuladas, Memoria de célculo do excesso
de arrecadacdo ou célculo do superavit financeiro,
Resolucdo, Justificativa da Contabilidade, Parecer da
Cémara de Controle Interno; preparar o orgamento; lancar
no sistema entrada e saida de materiais do almoxarifado;
fazer o acompanhamento da folha de pagamento e dos
seus encargos; atender a Camara de Controle Interno,
guando solicitada; elaborar plano de contas e propor a
edicdo de normas de trabalho de contabilidade; elaborar
certificados de exatiddo de balancetes mensais, de
balangos e de outras pecas contabeis; fazer
acompanhamento da legislagdo sobre execucgdo
or¢camentéria; controlar empenhos e sua anulagdo; fazer
registros sistematicos da legislagdo pertinente as
atividades de contabilidade e de administragcdo financeira;
opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de
natureza técnica, contdbil, financeira e orcamentaria,
propondo, se for o caso, as solugbes cabiveis em tese;
realizar trabalhos de verificagdo contabil, inspecionando
regularmente a escrituracdo para apurar se 0S registros
efetuados correspondem aos documentos que lhes deram
origem; supervisionar os calculos de reavaliagéo do ativo;
fornecer dados estatisticos e apresentar relatdrios de suas
atividades; participar do planejamento e programacao das
atividades da area; propor a edicdo de normas, a
sistematizacdo e a padronizagdo dos procedimentos de
controle interno; verificar a legalidade e a exatiddo dos
pagamentos da remuneragdo, dos subsidios, dos
proventos, pensdes e dos descontos relativos aos
funcionérios, bem como a suficiéncia dos dados relativos a
atos de pessoal; avaliar o controle interno do o6rgao;
manifestar-se acerca de projetos ou atividades a serem
desenvolvidos pelo Sistema CFESS/CRESS; propor a
edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles, tornando-os
mais eficazes por meio da eliminagdo de trabalhos e de

outras tarefas que ndo contribuem para a seguranca das
informacdes; executar outras atividades correlatas.

JORNALISTA

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de
concluséo de curso de graduagdo de nivel superior em
Comunicagéo Social — Jornalismo, fornecido por instituicdo
de ensino superior reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES: elaborar noticias para divulgaco; informar
com responsabilidade; processar a informacéo; zelar pela
precisdo e veracidade da informag&o; priorizar a atualidade
da noticia; divulgar noticias com objetividade; honrar o
compromisso ético com o interesse publico; respeitar a
intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das
pessoas; adequar a linguagem ao veiculo; fazer reunido da
pauta; elaborar pauta; distribuir pauta; recusar trabalho que
fira a ética e a consciéncia profissional; executar pauta;
orientar a producdo; assegurar o direito de resposta;
definir fontes de informagdo; buscar fontes de informacéo;
entrevistar fontes de informacdes; selecionar dados;
confrontar dados, fatos e versbes; apurar informacao;
pesquisar informagfes; redigir textos jornalisticos;
fotografar imagens jornalisticas; gravar imagens
jornalisticas; Gravar entrevistas jornalisticas; llustrar
matérias jornalisticas; revisar os registros da informacao;
editar informacg&o; questionar informages; interpretar a
informacdao; hierarquizar a informacao; contextualizar fatos;
organizar matérias jornalisticas; planejar a distribuicdo das
informacdes no veiculo de comunicagdo; formatar a
matéria jornalistica; abastecer banco de dados, imagens e
sons; acessar banco de dados, imagens e sons; avaliar o
resultado do trabalho; ler jornais e revistas; ouvir radio; ver
televisao; ler livros; ampliar a capacitacdo profissional; ler
publicagdo especializada; trocar informacgdes; participar de
eventos profissionais; navegar na Internet; Interagir
verbalmente com seu meio; utilizar os sistemas de
comunicacgdo interna; comunicar-se através de meios
eletrbnicos; analisar periodicamente o desempenho
profissional; interagir com a categoria profissional; exercer
outras fungBes delegadas pela Diretoria do sistema
CFESS/CRESS, pertinentes ao cargo.

AGENTE  ADMINISTRATIVO/ADMINISTRADOR (0]V)
SECRETARIO EXECUTIVO

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em
Administracdo de Empresas ou Secretariado Executivo,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo MEC; e registro no respectivo Conselho de Classe.

ATRIBUICOES: executar trabalhos administrativos
relacionados a rotina e expediente do Conselho;operar
com computador e outros equipamentos de informatica,
incluindo mala direta e internet; operar com equipamentos
de fotocopiagem e fax; operar o sistema de banco de
dados do Conselho; efetuar servicos de digitacdo em
geral; efetuar trabalho de processos e arquivos, em geral;
efetuar trabalhos de envio e recebimento de
correspondéncia, inclusive malotes e comunicacdes
eletrbnicas; elaborar oficios; prestar atendimento aos
profissionais, pessoalmente ou por telefone; efetuar
servicos externos; realizar arquivamentos de processos;
realizar compra de material de consumo, na forma definida
pela Dire¢éo; assessorar e subsidiar o colegiado do
CRESS relativamente as questBes gerais que lhe forem
solicitadas e dar ciéncia sobre as que chegarem ao seu
conhecimento, providenciando 0s necessarios
encaminhamentos; encaminhar junto ao Colegiado, aos
funcionéarios e assessorias, as solicitagbes e demandas
apresentadas ao CRESS, seja pelas (0s) assistentes
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sociais, pelas entidades, pelas instituicbes e outras;
organizar e monitorar a agenda administrativa e politica do
CRESS; verificar e proceder ao devido encaminhamento
das comunicacgGes eletrdnicas e impressas da Entidade;
auxiliar na elaboragdo de projetos, estudos, eventos, e
outras atividades necessarias, para o cumprimento do
programa técnico-politico da Gestdo do Conselho;
organizar e assegurar as condigbes necessarias ao
funcionamento das reunides de Diretoria, do Conselho
Pleno, assembléias, eventos e outros, realizados pelo
CRESS, manter atualizado o acervo documental do
Conselho, tanto eletrbnico quanto impresso; realizar
servicos de informatica (Windows, Word, Internet, Excel —
planilhas e graficos) e redacéo; exercer outras atribuigées
correlatas.

AGENTE FINANCEIRO

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em
Administracdo de Empresas ou Ciéncias Contabeis,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo MEC,; e registro no respectivo Conselho de Classe.

ATRIBUICOES: Operar com computador e outros
equipamentos de informatica, incluindo mala direta e
internet; operar com equipamentos de fotocopiagem e fax;
operar o sistema de banco de dados do Conselho; efetuar
servicos de digitagdo na area contabil; efetuar trabalho de
processos e arquivos na area contébil; efetuar o envio de
boletos para pagamento de anuidades; efetuar
recobrangas; encaminhar notificagbes aos profissionais em
débito; preparar e encaminhar ao assessor contébil toda
documentacdo necessaria a elaboragdo de balancetes;
efetuar servicos bancarios; realizar orcamentos para
compra de material, submetendo-os a apreciacdo da
Diretoria; realizar compra de material de consumo, na
forma definida pela Direcdo e, outras atribui¢cdes correlatas.
Baixa nos pagamentos de boletos do dia anterior;
averiguagdo da Caixa de e-mail do Outlook respondendo e-
mails, atendendo solicitagdes de boletos, ou informagfes
sobre débitos referentes as anuidades; atendimento
telefénico as profissionais, dire¢do, fornecedores,
assessores e outros; controle e monitoramento diérios das
contas correntes; Envio de malotes para a instituicdo
bancaria;controle do relatério da instituicao
bancaria;planilhas de controle (financeiro em geral);
controle do fluxo de caixa; confeccdo de cheques;
pesquisas de precos;instrucdo de processos com:
autuacdo; autorizacdo, orcamentos (no minimo trés);
dotacdo orcamentaria; nota fiscal, cheques; copias de
cheques; organizagcdo de documentos contabeis em ordem
de compensacao com nota fiscal e copia de cheque para
montagem de balancetes; elaboragdo de oficios; operacédo
com equipamentos de informatica, copiadoras, envio de
fax; arguivamento de processos e documentos e outros;
operacao do sistema de banco de dados.

ANEXO Il

CONTEUDO PROGRAMATICO
NiIVEL FUNDAMENTAL

LINGUA PORTUGUESA: Compreenséo e interpretacéo de
texto. A estrutura do paragrafo. Ortografia. Acentuacdo
grafica. Pontuagdo. Divisdo sildbica. Sinbnimos e
antdnimos. Ortografia oficial. Substantivo e adjetivo: flexao
de género, nimero e grau. Verbos: regulares, irregulares e
auxiliares (tempos e modos). Concordancia: verbal e
nominal. Fonética e Fonologia: encontros vocalicos e
consonantais. Digrafos. Morfologia — classes de palavras:
artigo, substantivo, adjetivo, pronome, numeral, verbo e
suas flexfes; advérbio, conjuncao, preposicdo e interjei¢ao.

MATEMATICA: Nogdes sobre problemas envolvendo
raciocinio légico-analitico. Sistema de medidas decimais:
comprimento e monetario brasileiro. Medidas de tempo.
Conjuntos:  caracterizagdo, pertinéncia, inclusédo e
igualdade, unido, interseccdo, diferenca e produto
cartesiano. Conjuntos dos numeros naturais, inteiros,
racionais, irracionais e reais. Mdltiplos e divisores.
Numeros primos. Minimo Mdltiplo Comum (MMC). Maximo
Divisor Comum (MDC). Potenciacdo e radiciacao.
Operagbes com fragBes e numeros Decimais. Razfes e
proporcBes. Regra de trés simples e composta. Funcdes
elementares, suas definicbes, caracteristicas e operagoes:
1° grau, 2° grau, exponencial e logaritmica. Geometria
béasica: elementos, angulos e poligonos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS: Nogbes de higiene e
limpeza. Destinagdo do lixo. Conservacéo, uso e guarda de
materiais de limpeza e de produtos alimenticios. Nog6es de
segurancga individual, coletiva e de instalacdes. Principais
unidades de medida: metro, litro, quilograma, graus Celsius
(temperatura). Produtos e ferramentas para higiene e
limpeza. Material de limpeza e copa. Manuseio de
alimentos. Conhecimento de equipamentos e normas de
seguranca e higiene.

APOIO ADMINISTRATIVO: Qualidade no atendimento.
Comunicagdo telefénica. Uso de equipamentos de
escritério. Rotinas administrativas e de escritdrio. Cadastro
e licitagBes. Elaboracéo e manutencéo de banco de dados.
Organismos e autarquias publicas. Nogles de
Administracdo Publica. Nogdes sobre funcionamento dos
bancos e cartérios. Arquivo e sua documentacao:
organizagdo de um arquivo; técnicas e métodos de
arquivamento; modelos de arquivos e tipos de pastas;
arquivamento de registros informatizados. Nog¢8es de tipos
de organizacdo. Nogbes de estoque. Gestdo da qualidade:
analise de melhoria de processos. Etica profissional e sigilo
profissional. Correspondéncia empresarial e oficial.
Redacdo Oficial. Formas de tratamento. Abreviagdes.
Documentos. Agenda. Meios de comunicacao.

AUXILIAR  ADMINISTRATIVO:  Atendimento  com
qualidade (publico interno e externo). Cédigo de Defesa do
Consumidor: direitos béasicos do consumidor e protecédo
contratual. Uso de equipamentos de escritorios: materiais
de consumo, fax, maquinas de calcular, copiadora,
impressora e periféricos do computador. Servico postal
brasileiro: caracteristicas, tipos de servicos e limitagdes.
OperacgOes bancarias: aplicagdes financeiras, empréstimos,
cambio, cadastro, cartbes de crédito, cheques, tarifas,
transferéncias e servicos de cobranca. OperacBes com
cartorios: conceitos e caracteristicas. Nogdes sobre
arquivo: conceitos bésicos, e técnicas de arquivamento.
NogOes sobre correspondéncia oficial e comercial: tipos de
documentos, abreviacdes e formas de tratamento.
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Principios basicos da administracdo. Administracdo
publica: principios basicos, estrutura, tipos de entidades e
organizacdo. Etica e sigilo profissional. Rotinas basicas do
setor de pessoal: admissdo, demisséo e encargos sociais.

NIVEL MEDIO

LINGUA PORTUGUESA: Compreenséo e interpretagéo de
texto. A estrutura do paragrafo. Ortografia. Acentuacao
grafica. Crase. Pontuacdo. Divisdo sildbica. Substantivos e
adjetivos (género, numero e grau). Verbos (tempos e
modos). Regéncia (verbal e nominal). Concordéancia (verbal
e nominal). Estrutura do periodo simples e composto.
Fonética e Fonologia: encontros vocalicos e consonantais.
Digrafos. Morfologia — classes de palavras: artigo,
substantivo, adjetivo, pronome, numeral, verbo e suas
flexdes; advérbio, conjuncéo, preposicdo e interjeigcéo.
Elementos de comunicagdo. Figuras de sintaxe. No¢des de
semantica. Producdo textual: coeréncia e coesdo, tipos de
composigao e elementos da comunicagao.

MATEMATICA: Nocdes sobre problemas envolvendo
raciocinio l6gico-analitico. Conjuntos: definicdes,
caracteristicas e operagbes. Funcdes elementares,
definigbes, caracteristicas e operagdes: 1° grau, 2° grau,
exponencial e logaritmica. Progressdo aritmética e
geométrica. Analise combinatéria. Matrizes: adicao,
subtracdo, multiplicacdo e determinantes. Sistemas
lineares: conceitos e solugdes. Polindémios: defini¢des,
caracteristicas e operacdes. Geometria plana e espacial:
calculo de éareas e volumes. Trigonometria: conceitos
basicos. Regra de trés simples e composta. Nogdes de
matematica financeira: juros, montante e descontos.
NogOes de estatistica: representacdo grafica, medidas de
tendéncia central, medidas de dispersdo e nocdes de
probabilidade.

INFORMATICA: Dispositivos de  armazenamento.
Periféricos de um computador. Configuracdes béasicas do
Windows 9x/ME/XP/2000. Aplicativos do Pacote Microsoft
Office (Word, Excel e Power Point). Configuracdo de
impressoras. Nocdes basicas de internet e uso de
navegadores. Nogdes basicas de correio eletrdnico e envio
de e-mails.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ASSISTENTE  ADMINISTRATIVO: Comunicagdo e
relagbes publicas. Qualidade no atendimento ao publico
interno e externo. Técnicas de redacdo. Elaboragdo de
correspondéncia empresarial e oficial. Elaboracdo de
relatorios e registros. Agenda. Rotinas administrativas e de
escritério. Elaboragdo e manutengdo de banco de dados.
Nocdes de administragdo publica. Nogdes sobre
funcionamento dos bancos e cartérios. Nocdes de
administracdo de materiais e almoxarifado. Cadastro e
licitagbes. Arquivo e sua documentagdo: organizacdo de
um arquivo; técnicas e métodos de arquivamento; modelos
de arquivos e tipos de pastas; arquivamento de registros
informatizados. Etica profissional e sigilo profissional.
Cultura e ambiente organizacional. Gestdo da qualidade:
analise de melhoria de processos. Gestédo de informagao.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Atendimento com
qualidade (publico interno e externo). Cadigo de Defesa do
Consumidor: direitos basicos do consumidor e protecao
contratual. Uso de equipamentos de escritérios: materiais
de consumo, fax, maquinas de calcular, copiadora,
impressora e periféricos do computador. Servico postal
brasileiro: caracteristicas, tipos de servigos e limitacdes.

Operag0Oes bancarias: aplicagfes financeiras, empréstimos,
cambio, cadastro, cartdes de crédito, cheques, tarifas,
transferéncias e servicos de cobranca. Operagbes com
cartorios: conceitos e caracteristicas. Nogdes sobre
arquivo: conceitos basicos, e técnicas de arquivamento.
Nocdes sobre correspondéncia oficial e comercial: tipos de
documentos, abreviagbes e formas de tratamento.
Principios basicos da administracdo. Administracdo
publica: principios basicos, estrutura, tipos de entidades e
organizacao. Etica e sigilo profissional. Rotinas basicas do
setor de pessoal: admissdo, demissao e encargos sociais.
Nocdes de licitacdo: principios, definicbes, e hipéteses de
dispensa e inexigibilidade. Contratos com a administragéo
publica: conceitos, formalizagdo, alteracdo, execucéo,
inexecucdo e rescisdo. Nog¢Bes sobre administracdo de
estoque: caracteristicas e gestdo. Gestdo da qualidade:
conceitos e ferramentas. Noc¢des de contabilidade:
principios fundamentais e conceitos elementares sobre as
demonstracdes contabeis.

AGENTE ADMINISTRATIVO: Atendimento com qualidade
(publico interno e externo). Uso de equipamentos de
escritérios: materiais de consumo, fax, maquinas de
calcular, copiadora, impressora e periféricos do
computador. Servico postal brasileiro: caracteristicas, tipos
de servicos e limitagbes. Operacdes bancérias: aplicacbes
financeiras, empréstimos, cambio, cadastro, cartbes de
crédito, cheques, tarifas, transferéncias e servicos de
cobranca. Operacbes com cartorios: conceitos e
caracteristicas. Nogdes sobre arquivo: conceitos basicos, e
técnicas de arquivamento. Nogdes sobre correspondéncia
oficial e comercial: tipos de documentos, abreviacdes e
formas de tratamento. Principios basicos da administracéo.
Administracdo publica: principios bésicos, estrutura, tipos
de entidades e organizacdo. Etica e sigilo profissional.
Rotinas do setor de pessoal: admissédo, demissédo, CLT,
FGTS, contribuicdo sindical, impostos e calculos
trabalhistas. Fluxograma e organograma: conceitos,
simbolos e usos. Nogbes de licitagdo: principios,
definices, e hip6teses de dispensa e inexigibilidade.
Contratos com a administragdo publica: conceitos,
formalizacao, alteracdo, execucdo, inexecugdo e rescisao.
Nocdes sobre administracéo de estoque: caracteristicas e
gestdo. Gestdo da qualidade: conceitos e ferramentas.
Nocdes de contabilidade: principios fundamentais e
conceitos elementares sobre as demonstracdes contabeis.

AGENTE FINANCEIRO: Atendimento com qualidade
(publico interno e externo). Cdédigo de Defesa do
Consumidor: direitos basicos do consumidor e protecao
contratual. Uso de equipamentos de escritorios: materiais
de consumo, fax, maquinas de calcular, copiadora,
impressora e periféricos do computador. Servico postal
brasileiro: caracteristicas, tipos de servicos e limitagdes.
Operacgdes bancarias: aplicagdes financeiras, empréstimos,
cambio, cadastro, cartbes de crédito, cheques, tarifas,
transferéncias e servicos de cobranca. Opera¢Bes com
cartorios: conceitos e caracteristicas. Documentos da area
financeira, suas caracteristicas, preenchimentos e usos:
cheque, ordem de pagamento, nota promissoéria, notas
fiscais, fatura, duplicata, border6 e DARF. Nog¢bes sobre
arquivo: conceitos basicos, e técnicas de arquivamento.
Nocdes sobre correspondéncia oficial e comercial: tipos de
documentos, abreviagbes e formas de tratamento.
Principios béasicos da administracdo. Administracédo
publica: principios basicos, estrutura, tipos de entidades e
organizacao. Etica e sigilo profissional. Rotinas basicas do
setor de pessoal: admissdo, demissao e encargos sociais.
Nocgdes de licitacdo: principios, defini¢cbes, e hipdteses de
dispensa e inexigibilidade. Contratos com a administracéo
publica: conceitos, formalizagdo, alteracdo, execucéo,
inexecucdo e rescisdo. Nog¢Bes sobre administracdo de
estoque: caracteristicas e gestdo. Gestdo da qualidade:
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conceitos e ferramentas. Noc¢Bes de contabilidade:
principios fundamentais e conceitos elementares sobre as
demonstracdes contdbeis. Avaliacdo de operacdes
financeiras: valor presente e futuro, TIR e sistemas de
amortizagao.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/TECNICO EM
INFORMATICA: Administracéo publica: principios basicos,
estrutura, tipos de entidades e organizacédo. Etica e sigilo
profissional. Rotinas basicas do setor de pessoal:
admissdo, demissdo e encargos sociais. Nocdes de
licitacdo: principios, definicdes, e hipoteses de dispensa e
inexigibilidade. Contratos com a administracdo publica:
conceitos, formalizacéo, alteracdo, execucao, inexecucao e
rescisdo. Nocdes sobre administracdo de estoque:
caracteristicas e gestdo. Gestao da qualidade: conceitos e
ferramentas. Nog¢bBes de contabilidade: principios
fundamentais e conceitos elementares sobre as
demonstracdes contabeis. Conhecimento de sistemas
operacionais. Tecnologia de redes locais. Internet e
Intranet. Ambiente Windows NT com mudltiplos servidores e
impressoras. Bancos de dados SQL, e Access 2000.
Gerenciamento de bancos de dados (start-up e shutdown).
Analise e suporte a microinformatica, redes e apoio a
usuérios finais. Conhecimento das arquiteturas basicas do
PC's. Montagem e manutencdo de computadores.
Configuragdo do sistema para acesso a Internet e
comunicacdo de dados e softwares especificos como
browsers, correios eletrdbnicos e FTP. Instalacdo e
manutencdo de periféricos/rede ponto a ponto com
Windows, execucdo de configuragdo do sistema
operacional Microsoft Windows. Inglés técnico para
compreensdo e traducdo de manuais e confeccdo de
ajuda. Nocgdes de programagdo. Conhecimentos de
Webdesign.

ASSISTENTE TECNICO-ADMINISTRATIVO: Atendimento
com qualidade (publico interno e externo). Cédigo de
Defesa do Consumidor: direitos basicos do consumidor e
protecdo contratual. Uso de equipamentos de escritorios:
materiais de consumo, fax, maquinas de calcular,
copiadora, impressora e periféricos do computador. Servico
postal brasileiro: caracteristicas, tipos de servicos e
limitagcdes. Operacbes bancarias: aplicacdes financeiras,
empréstimos, cambio, cadastro, cartbes de crédito,
cheques, tarifas, transferéncias e servicos de cobranca.
OperagBes com cartérios: conceitos e caracteristicas.
Nocdes sobre arquivo: conceitos basicos, e técnicas de
arquivamento. Nogdes sobre correspondéncia oficial e
comercial: tipos de documentos, abreviacdes e formas de
tratamento. Principios basicos da administragédo.
Administracdo publica: principios basicos, estrutura, tipos
de entidades e organizacdo. Etica e sigilo profissional.
Rotinas basicas do setor de pessoal: admissdo, demissdo
e encargos sociais. NogOes de licitagdo: principios,
definicbes, e hip6teses de dispensa e inexigibilidade.
Contratos com a administracdo publica: conceitos,
formalizacdo, alteragdo, execucgdo, inexecugdo e rescisao.
Nog¢Oes sobre administracdo de estoque: caracteristicas e
gestdo. Gestdo da qualidade: conceitos e ferramentas.
NogcbGes de contabilidade: principios fundamentais e
conceitos elementares sobre as demonstracdes contabeis.

NiIVEL SUPERIOR

LINGUA PORTUGUESA: Compreenséo e interpretacéo de
texto. A estrutura do paragrafo. Ortografia. Acentuagdo
grafica. Crase. Pontuagdo. Divisdo sildbica. Substantivos e
adjetivos (género, nimero e grau). Verbos (tempos e
modos). Regéncia (verbal e nominal). Concordancia (verbal
e nominal). Estrutura do periodo simples e composto.
Fonética e Fonologia: encontros vocdlicos e consonantais.
Digrafos. Morfologia — classes de palavras: artigo,
substantivo, adjetivo, pronome, numeral, verbo e suas
flexbes; advérbio, conjuncdo, preposi¢do e interjeigdo.
Elementos de comunicacéo. Figuras de sintaxe. Nogdes de
semantica. Producao textual: coeréncia e coesdo, tipos de
composicdo e elementos da comunicagéo.

INFORMATICA: Dispositivos de  armazenamento.
Periféricos de um computador. Configura¢des basicas do
Windows 9x/ME/XP/2000. Aplicativos do Pacote Microsoft
Office (Word, Excel e Power Point). Configuracdo de
impressoras. Nogdes basicas de internet e uso de
navegadores. Nogdes béasicas de correio eletrdnico e envio
de e-mails.

ATUALIDADES: Atualidades locais, nacionais e
internacionais (noticias veiculadas nos principais meios de
comunicacao).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ANALISTA/JORNALISTA: Compreensdo de textos
escritos em Lingua Inglesa. Compreensdo de textos
escritos em Lingua Espanhola. Teoria da comunicagdo: a
questdo da imparcialidade e da objetividade; ética; papel
social da comunicagdo; comunicagdo, conceitos,
paradigmas, principais teorias; novas tecnologias e a
globalizacdo da informacgéo. Legislagio em comunicacéo
social: lei de imprensa, Cédigo de Etica do Jornalista,
regulamentacdo da profissdo de jornalista, Constituicao da
Republica (Titulo VIII, Capitulo V e suas alteragdes),
Cadigo Brasileiro de Telecomunicacdes, Codigo de Etica
da radiodifusdo. Politicas da Comunica¢do: comunicacao
publica. Opinido publica: pesquisa, estudo e analise em
busca de canais de interagdo com cada publico especifico.
Géneros de redacgédo: definicdo e elaboragdo de noticia,
reportagem, entrevista, editorial, crdnica, coluna, pauta,
informativo, comunicado, carta, release, relatorio, anincio e
briefing. Técnicas de redacdo jornalistica: lead, sub-lead,
piramide invertida. Critérios de selegdo, redacao e edicéo.
Processo grafico: conceito de editoracdo, preparacdo de
originais. Projeto gréfico: tipologia — caracteres e medidas,
justificacdo, mancha grafica e margens; diagramacéo e
retrancagem: composicdo, impressdo; planejamento
editorial: ilustragdes, cores, técnicas de impressao, redacao
do texto, visual da publicacéo.

ANALISTA/ASSISTENTE SOCIAL: Conhecimentos gerais
da profissdo de Assistente Social. Histéria do servigo
social. Dimensfes ético-politicas do trabalho profissional.
Atuacdo do servico social na formulagdo, execucdo e
avaliacdo de politicas sociais. Planejamento em servigo
social. Fundamentos Teorico-metodolégicos do Servigo
Social. Os desafios da formagéo e do trabalho profissional
no contexto da acumulacao flexivel. Necessidades sociais
e demandas do mercado de trabalho. O Servi¢co Social na
Contemporaneidade. Trabalho e questdo social. Etica
Profissional e Projeto Etico Politico. Direitos e cidadania.
Documentagdo (pareceres e relatérios). Constituicdo
Federal e Legislacdo Social (LOPS, LOS, LOAS, ECA,
Estatuto do ldoso). Seguridade social (assisténcia social,
previdéncia, saude). Estado, sociedade e politica social. A
realidade social brasileira (etnia, violéncia urbana,
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crescimento sécio demogréfico, habitagdo rural e urbana,
indicadores de qualidade de vida urbana, projetos de
trabalho social, pobreza e desigualdade social). Educacao
sanitaria e ambiental e reforma urbana. Lei 8662/1993.
Cadigo de Etica do Assistente Social. Politica Nacional de
Fiscalizacao.

AGENTE FISCAL/ASSISTENTE SOCIAL: Conhecimentos
gerais da profissdo de Assistente Social. Histdria do servigo
social. Dimensdes ético-politicas do trabalho profissional.
Atuagcdo do servico social na formulagdo, execucgdo e
avaliacdo de politicas sociais. Planejamento em servico
social. Fundamentos Tedrico-metodologicos do Servigo
Social. Os desafios da formacéo e do trabalho profissional
no contexto da acumulagao flexivel. Necessidades sociais
e demandas do mercado de trabalho. O Servi¢o Social na
Contemporaneidade. Trabalho e questdo social. Etica
Profissional e Projeto Etico Politico. Direitos e cidadania.
Documentagdo (pareceres e relatérios). Constituicdo
Federal e Legislacdo Social (LOPS, LOS, LOAS, ECA,
Estatuto do Idoso). Seguridade social (assisténcia social,
previdéncia, saude). Estado, sociedade e politica social. A
realidade social brasileira (etnia, violéncia urbana,
crescimento socio demografico, habitacdo rural e urbana,
indicadores de qualidade de vida urbana, projetos de
trabalho social, pobreza e desigualdade social). Educacao
sanitdria e ambiental e reforma urbana. Lei 8662/1993.
Cadigo de Etica do Assistente Social. Politica Nacional de
Fiscalizacao.

COORDENADOR EXECUTIVO/ASSISTENTE SOCIAL:
Conhecimentos gerais da profissdo de Assistente Social.
Histéria do servigo social. Dimensdes ético-politicas do
trabalho profissional. Atuagdo do servico social na
formulacdo, execucdo e avaliagdo de politicas sociais.
Planejamento em servigo social. Fundamentos Tedrico-
metodoldgicos do Servigo Social. Os desafios da formacéo
e do trabalho profissional no contexto da acumulagéo
flexivel. Necessidades sociais e demandas do mercado de
trabalho. O Servico Social na Contemporaneidade.
Trabalho e questdo social. Etica Profissional e Projeto Etico
Politico. Direitos e cidadania. Documentagéo (pareceres e
relatérios). Constituicdo Federal e Legislagdo Social
(LOPS, LOS, LOAS, ECA, Estatuto do ldoso). Seguridade
social (assisténcia social, previdéncia, salde). Estado,
sociedade e politica social. A realidade social brasileira
(etnia, violéncia urbana, crescimento sdcio demogréfico,
habitagcdo rural e urbana, indicadores de qualidade de vida
urbana, projetos de trabalho social, pobreza e
desigualdade social). Educagdo sanitdria e ambiental e
reforma urbana. Lei 8662/1993. Codigo de Etica do
Assistente Social. Politica Nacional de Fiscalizagéo.

ADMINISTRADOR: Contabilidade Introdutéria: Patrimonio,
Plano de Contas, Procedimentos Contabeis Basicos,
Balanco Patrimonial. Dindmica das organizacdes: a
organizagdo como um  sistema  social, cultura
organizacional, motiva¢cdo e lideranca, comunicacao,
processo decisorio, descentralizacao, delegagdo. Processo
grupal nas organizagbes: comunicacdo interpessoal e
intergrupal, trabalho em equipe, relagéo chefe/subordinado.
Reengenharia organizacional: énfase no cliente. Qualidade
e produtividade nas organizacdes: principio de Deming,
relacdo cliente/fornecedor, principais ferramentas da
qualidade. Nocbes de Matematica Financeira.
Administracdo de pessoal e recursos humanos:
recrutamento e sele¢do de pessoal, cargos e salarios,
administracéo do desempenho, treinamento e
desenvolvimento. Planejamento organizacional:
planejamento estratégico, tatico e operacional. Impacto do
ambiente nas organizagdes — visao sistémica: turbuléncia;
adaptacdo; flexibilidade organizacional. Legislacédo
administrativa: organiza¢do administrativa: administracao

direta, indireta, autarquica e fundacional; principios
fundamentais da administracéo publica; atos
administrativos: conceito, requisitos, atributos,
discricionaridade, vinculacdo, classificacdo, espécies,
revogacdo e prescricdo; contratos administrativos:
conceitos, peculiaridades, controle, formalizagdo, execugao
e inexecugdo. Processos de contratacdo de bens e
servigos por meio de licitagdo, inexigibilidade de licitagédo
(Lei n° 8.666/93 e suas alteracdes). Gestdo da qualidade.
Administracdo de material. Etica Profissional.

ASSESSOR DE COMUNICACAO/JORNALISTA:
Compreensdo de textos escritos em Lingua Inglesa.
Compreensdo de textos escritos em Lingua Espanhola.
Teoria da comunicacdo: a questdo da imparcialidade e da
objetividade; ética; papel social da comunicacao;
comunicacgdo, conceitos, paradigmas, principais teorias;
novas tecnologias e a globalizacdo da informacéao.
Legislacdo em comunicagédo social: lei de imprensa, Codigo
de Etica do Jornalista, regulamentacdo da profissdo de
jornalista, Constituicdo da Republica (Titulo VIII, Capitulo V
e suas alteracbes), Cédigo Brasileiro de
Telecomunicacdes, Codigo de Etica da radiodifuséo.
Politicas da Comunicagdo: comunicagdo publica. Opinido
publica: pesquisa, estudo e analise em busca de canais de
interacdo com cada publico especifico. Géneros de
redacao: definicdo e elaboragdo de noticia, reportagem,
entrevista, editorial, crénica, coluna, pauta, informativo,
comunicado, carta, release, relatério, andncio e briefing.
Técnicas de redacgdo jornalistica: lead, sub-lead, piramide
invertida. Critérios de selecao, redacado e edi¢do. Processo
grafico: conceito de editoragdo, preparagdo de originais.
Projeto gréafico: tipologia — caracteres e medidas,
justificacdo, mancha grafica e margens; diagramacéo e
retrancagem: composicdo, impressdo; planejamento
editorial: ilustracdes, cores, técnicas de impresséo, redacao
do texto, visual da publicacao.

BIBLIOTECARIO: Documentagdo: conceitos basicos e
finalidades da  documentagcdo, normalizacdo de
documentacéo. Caracterizacéo dos documentos.
Indexag8o. A profissdo do bibliotecario — legislagéo.
CLASSIFICACAO DECIMAL DE DEWEY (CDD) efou
CLASSIFICACAO UNIVERSAL (CDU). Catalogacéo
(AACR), tipos e fungBes do catdlogo. Catalogacéo
descritiva. Problemas de entrada e remissivas. Problemas
de cabecalhos de pessoas e entidades coletivas.
Organizacéo e administracdo da biblioteca — OAB. Teorias
da OAB. Estrutura organizacional. Planejamento de
bibliotecas e sistemas de informacgé&o. Politica de sele¢éo e
processo de aquisicdo em bibliotecas. Referéncia: fontes
de informacgédo. Estratégia de busca da informacéo. Estudo
do usuario. Disseminacdo da informacdo. Automacao:
fundamentos e instrumentos de andlise de sistemas.
Planejamento da automacdo. Principais sistemas de
informacdo automatizados nacionais e internacionais.

COORDENADOR  TECNICO/ASSISTENTE  SOCIAL:
Qualidade no atendimento. Comunicagdo telefonica.
Correspondéncia empresarial e oficial. Nocdes de
arquivamento. Uso de equipamentos de escritorio. No¢des
sobre funcionamento dos bancos e cartérios. Meios de
transporte. Organismos e autarquias publicas. Nocgdes de
rotinas das areas administrativa e financeira. Nocdes de
Administracdo Publica. Gestdo organizacional:
planejamento,  estratégia, estrutura. Nocbes de
administragdo de materiais e almoxarifado. Gestdo da
qualidade. Gestdo de informagdo. Rotinas de pessoal.
Cadastro e licitages. Elaboracdo de relatérios e registros.
Contabilidade Introdutéria: Patriménio, Plano de Contas,
Procedimentos Contadbeis Bésicos, Balanco Patrimonial.
Dinamica das organizagfes: a organizagdo como um
sistema social, cultura organizacional, motivacdo e
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lideranca, comunicacao, processo decisoério,
descentralizacao, delegacao. Reengenharia
organizacional: énfase no cliente. Qualidade e
produtividade nas organizagdes, relacéo cliente/fornecedor,
principais ferramentas da qualidade. Administracdo de
pessoal e recursos humanos: recrutamento e selegcédo de
pessoal, cargos e salarios, administragdo do desempenho,
treinamento e desenvolvimento. Processos de contratacao
de bens e servigcos por meio de licitagéo, inexigibilidade de
licitacao

(Lei n° 8.666/93 e suas alteragfes). Gestdo da qualidade.
Administracdo de material. Etica Profissional.

ADVOGADO: Direito Constitucional: Dos Direitos e
Garantias Fundamentais. Da Organizacdo do Estado:
competéncias da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios. Poder Legislativo: Congresso Nacional,
das atribuicdes do Congresso Nacional, da Céamara dos
Deputados, do Senado Federal. Do Poder Executivo:
atribuicbes do Presidente da Republica e das
responsabilidades do Presidente da Republica. Do Poder
Judiciario: das disposicdes gerais. Do Supremo Tribunal
Federal. Das funcdes essenciais a justica. Da ordem
econdmica e financeira: dos principios gerais da atividade
econdmica, do sistema financeiro nacional. Da fiscaliza¢do
contabil, financeira e orcamentaria e do Processo
Legislativo. Direito do Trabalho: Contrato individual de
trabalho. Duracdo do trabalho. Férias anuais. Prescrigdo.
Da Suspenséo e da interrupgdo do Contrato de trabalho.
Direito Processual do Trabalho: Procedimentos nos
dissidios individuais: reclamacéo; jus postulandi; revelia;
excegbes;  contestacgéo; reconvencao; partes e
procuradores; audiéncia; conciliagdo; instrugdo e
julgamento; justica gratuita. Recursos no processo do
trabalho: disposicbes gerais: efeitos suspensivos e
devolutivos; recursos no processo de cogni¢do; recursos
no processo de execucdo. Direito Processual Civil:
Jurisdicdo: caracteristicas; poderes; principios; espécies.
Competéncia: espécies; perpetuagdo; modificacoes;
continéncia; prevencdo. Incompeténcia. Conflito de
competéncia. Acdo: conceito; Teoria; Condicdes;
Classificacdo; Elementos; Cumulacdo de  acdes.
Processos: conceito; Espécies; Procedimento; Principios;
Pressupostos; Formagdo do Processo; Sujeitos da relacao
processual. O Juiz. Orgdos auxiliares. Partes. Sujeitos.
Capacidade. Representacdo. Substituto processual.
Litisconsorcio e suas espécies. Assisténcia. Intervencao de
terceiros: oposicdo. Nomeacgdo a autoria. Denunciagédo da
lide. Chamamento ao processo. Embargos de terceiros.
Peticdo inicial: pedido. Formas. Causa de pedir.
Modificacdes do pedido. Resposta do Réu: contestacao.
Defesa de rito e de mérito. Defesa indireta. Execucéao.
Reconvencdo. Revelia. Procedimento  sumarissimo:
peculiaridades. Atos processuais: formas; Lugar; Tempo;
Prazos; Preclusdo; Prescricdo; Decadéncia. Teorias das
Nulidades. A prova: espécies; Objeto; Onus; Valoragéo.
Atos do Juiz: sentencas; Estrutura; Requisitos;
Classificacao; Defeitos; Efeitos; Coisa julgada; A motivacédo
das decisbes judiciais. Procedimentos especiais. Mandado
de seguranca. Acao popular. Acdo civil publica. Execugao
de sentenca: definitiva, provisoria e liquidacao. Processo
de execucdo. Das diversas espécies de execucao.
Penhora. Avaliagcdo. Arrematacdo. Incidente. A defesa dos
executados. Embargos em geral. Execucédo fiscal (Lei n°®
6.830/80). Processamento. Recursos: generalidades; Duplo
grau; Pressupostos; Recurso extraordinario; Especial;
Adesivo; Apelacdo; Agravo; Embargos de Declaragéao;
Embargos infringentes; Representacdo e correi¢ao.
Processo cautelar: estrutura; Espécies; Liminar;
Peculiaridades; Execucao; Recursos. Direito
Administrativo: Administragdo Publica: conceito e
principios basicos. Poderes e deveres dos agentes
administrativos. Atos Administrativos: conceito e requisitos.

Atributos. Classificagbes. Espécies. Licitagdo: conceito,
finalidade, principios, objeto, obrigatoriedade, dispensa e
inexigibilidade. Procedimento, anulacdo e revogacédo da
licitacdo. Modalidades de licitagdo. Sang¢des penais na
licitaco. Contratos administrativos: conceitos,
peculiaridades e interpretacdo. Formalizacdo do contrato
administrativo: instrumento, contetdo, clausulas essenciais
OU hecessérias, garantias para a execucdo do contrato,
modalidades de garantia. Execu¢do do contrato
administrativo:  direitos e obrigacdes das partes,
acompanhamento da execuc¢do do contrato, extin¢ao,
prorrogacdo e renovagdo do contrato. Inexecucgao, revisao,
suspensdo e rescisdo do contrato. Principais contratos
administrativos. Servigos Publicos: conceito e classificagao.
Regulamentacdo e controle. Requisitos do servico e
direitos do usuério. Competéncia para prestacdo do
servico. Formas e meios de prestacdo do servico.
Autarquias, agéncias reguladoras, funda¢Bes. Agéncias
executivas, empresas estatais ou governamentais, entes
de cooperagdo: entidades paraestatais. Servigos
delegados a particulares. Convénios e consorcios
administrativos. Dominio Publico: conceito e classificacdo
dos bens publicos. Administracdo dos bens publicos.
Utilizacéo dos bens publicos. Alienagdo dos bens publicos.
Imprescritibilidade, impenhorabilidade e ndo onera¢do dos
bens publicos. Intervengdo na propriedade e atuacdo no
dominio econdmico. Desapropriacao. Servidao
administrativa. Requisicdo.  Ocupagdo  temporaria.
Limitagdo administrativa. Atuagdo no dominio econdmico.
Controle da administragdo: conceito, tipos e formas de
controle. Responsabilidade fiscal. Controle administrativo:
conceito e meios de controle. Processo administrativo.
Controle legislativo. Controle judiciario. Desestatizacao.
Direito Civil: Fontes do Direito. Analogia, costumes,
equidade e principios gerais do Direito. Da norma juridica.
Elementos e classificagdo. Vigéncia e aplicacdo da lei.
Conflitos da lei no tempo e no espaco (Lei de Introdugdo ao
Cddigo Civil Brasileiro); Direito Subjetivo: Classificagdes;
Dos fatos, atos e negécios juridicos. Elementos e
classificacdes. Modalidades. Da forma e prova dos atos e
negocios juridicos. Da prescricdo e decadéncia. Negdcio
juridico. Validade. Eficacia. Defeito dos negdcios juridicos.
Nulidade absoluta. Nulidade relativa. Anulabilidade.
Inexisténcia; Das pessoas naturais e juridicas. Capacidade
civil. Sociedades, associag¢des, fundacdes; Das obrigacdes.
Conceito e modalidades quanto ao objeto, aos sujeitos e a
outros elementos. Juros. Corregdo monetaria. Obrigacdes
pecuniarias e dividas de valor. ObrigagGes de pagamento
em moeda estrangeira. Das fontes e efeitos das obrigacdes
em geral. Pagamento. Mora. Extincdo e inexecucdo das
obrigacbes. Caso fortuito e forca maior. Perdas e danos.
Clausula penal. Transmissao das obrigacdes. Cessédo de
crédito e assungdo de divida. Cessdo da posicdo
contratual. ObrigagBes por declaracdo unilateral de
vontade; Responsabilidade civil. Acidentes do trabalho. Ato
ilicito. Abuso de direito. Enriqguecimento sem causa. Teoria
da aparéncia e desconsideracdo da pessoa juridica. Dano
material, fisico e moral; Contratos. Conceito. Formagédo e
conclusdo. Responsabilidade pré-contratual. Cddigo de
Defesa do Consumidor. Clausulas abusivas. Contrato
preliminar. Promessa de contratar. Promessa de compra e
venda. Promessa de cessdo. Contratos imobiliarios.
Classificacdo e principios. Interpretacdo. Modalidades de
extingdo. Contratos mistos e wunido de contratos.
Estipulagdo em favor de terceiros. Pactos e clausulas de
preferéncia. Contratos consensuais. Contratos de compra e
venda. Contratos de patrocinio. Contratos gratuitos.
Doacéo. Fianca. Qualidades contratuais.

Direito Tributério: Fontes do direito tributério. Sistema
Tributério Nacional. Principios. Discriminagdo constitucional
das competéncias tributarias. Reparticdo da receita
tributaria. Obrigacéao tributaria. Fato gerador ou hipotese de
incidéncia. Sujeitos ativo e passivo. Obrigacbes
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acessorias. Crédito tributario. Lancamento. Modalidade.
Revisdo. Suspensdo. Repeticdo de indébito. Tributos
diretos e indiretos. Correcdo monetaria. Limitagdes
constitucionais ao poder de tributar. Imunidade e isencéo.
Tributos. Natureza juridica. Conceito. Classificacdo.
Espécies. Impostos. Taxas. Contribuicbes. Empréstimo
compulsoério. Parafiscalidade. Precos publicos. Normas
gerais de direito tributario. Legislacdo tributaria: vigéncia,
aplicacéo, interpretacdo e integracdo. Processo tributario.
Procedimento administrativo tributario estadual. Processo
judicial tributario. Garantias e privilégios do crédito
tributario. Responsabilidade tributaria. Responsabilidade de
sucessores. Responsabilidade de terceiros.
Responsabilidade por infragbes. Desconsideragdo da
personalidade juridica. Extingado do crédito. Administracéo
tributdria. Competéncia e poderes de fiscalizagdo.
Obrigacdo de prestar informagdes as autoridades
administrativas. Sigilo profissional. Requisicdo de auxilio da
forca publica. Divida ativa. Certiddes negativas.

CONTADOR: Contabilidade Publica de acordo com a
legislacdo vigente, Elaboracdo de demonstracfes
contabeis pela legislacdo societaria e pelos principios
fundamentais da contabilidade. Demonstracdo do fluxo de
caixa (Métodos direto e indireto). Demonstracdo de valor
adicionado. Consolidacdo de demonstragbes contébeis.
Folha de Pagamento, admissdo, demissao, CLT, FGTS,
contribuicdo sindical, impostos e calculos trabalhistas.
Consolidagcdo das Leis do Trabalho — CLT. Auditoria.
Nocdes de matematica financeira: juros, montante e
descontos. Avaliagcdo de operagBes financeiras: valor
presente e futuro, TIR e sistemas de amortizacao.
Orcamento. Sistema de custos e informacdes gerenciais.
Estudo da relagcdo custo versus volume versus lucro.
Tributos — conhecimentos basicos. Imposto de renda
pessoa juridica e Contribuicdo Social Sobre o Lucro.
Importo de Renda Retido na Fonte — IRRF. Participagbes
governamentais. Programa de Integracdo Social e de
Formagcéo de Patriménio de Servidor Publico — PIS/PASEP.
Contribuicdo para o Financiamento de Seguridade Social —
COFINS. Legislacao Societéaria. Lei n° 6.404, de15/12/1976
e sua legislagdo complementar. Nocdes da Lei da
Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar n° 101, de
04/05/2000. Nogbes de Licitagdo — Lei n° 8.666, de
21/06/1993. Lei n° 4.320, de 17/03/1964. IN MPS/SRP n° 3,
de 14 de julho de 2005; e todas as alteragBes e/ou
substituicdes das legislagbes aqui especificadas.

JORNALISTA: Compreenséo de textos escritos em Lingua
Inglesa. Compreensdo de textos escritos em Lingua
Espanhola. Teoria da comunicagdo: a questdo da
imparcialidade e da objetividade; ética; papel social da
comunicacdo; comunicagdo, conceitos, paradigmas,
principais teorias; novas tecnologias e a globalizacdo da
informacdo. Legislacgdo em comunicacdo social: lei de
imprensa, Codigo de Etica do Jornalista, regulamentacéo
da profisséo de jornalista, Constituicdo da Republica (Titulo
VIIl, Capitulo V e suas alteragbes), Cddigo Brasileiro de
Telecomunicacdes, Codigo de FEtica da radiodifusio.
Politicas da Comunicag¢do: comunicagdo publica. Opinido
publica: pesquisa, estudo e analise em busca de canais de
interacdo com cada publico especifico. Géneros de
redacdo: definicdo e elaboragdo de noticia, reportagem,
entrevista, editorial, crdnica, coluna, pauta, informativo,
comunicado, carta, release, relatério, andincio e briefing.
Técnicas de redacao jornalistica: lead, sub-lead, piramide
invertida. Critérios de selecdo, redacado e edicdo. Processo
grafico: conceito de editoragdo, preparagcao de originais.
Projeto gréfico: tipologia — caracteres e medidas,
justificacdo, mancha grafica e margens; diagramacédo e
retrancagem: composicdo, impressdo; planejamento
editorial: ilustracdes, cores, técnicas de impressao, redacéo
do texto, visual da publicacéo.

AGENTE  ADMINISTRATIVO/ADMINISTRADOR  OU
SECRETARIO EXECUTIVO: Qualidade no atendimento.
Comunicagédo telefénica. Correspondéncia empresarial e
oficial. No¢des de arquivamento. Uso de equipamentos de
escritério. Nocdes sobre funcionamento dos bancos e
cartorios. Meios de transporte. Organismos e autarquias
publicas. NogBes de rotinas das areas administrativa e
financeira. Nog¢bBes de Administragdo Publica. Gestdo
organizacional: planejamento, estratégia, estrutura. No¢cdes
de administracdo de materiais e almoxarifado. Gestdo da
gualidade. Gestdo de informagdo. Rotinas de pessoal.
Cadastro e licitagfes. Elaboracéo de relatérios e registros.
Contabilidade Introdutéria: Patrimoénio, Plano de Contas,
Procedimentos Contadbeis Bésicos, Balango Patrimonial.
Dindmica das organizacdes: a organizagdo como um
sistema social, cultura organizacional, motivacdo e
lideranca, comunicagéo, processo decisorio,
descentralizacao, delegacao. Reengenharia
organizacional: énfase no cliente. Qualidade e
produtividade nas organizacdes: principio de Deming,
relagdo cliente/fornecedor, principais ferramentas da
gualidade. Administrac@o de pessoal e recursos humanos:
recrutamento e selecdo de pessoal, cargos e salarios,
administracédo do desempenho, treinamento e
desenvolvimento. Processos de contratacdo de bens e
servigos por meio de licitagdo, inexigibilidade de licitagédo
(Lei n° 8.666/93 e suas alteragdes). Gestdo da qualidade.
Administracdo de material. Etica Profissional.

AGENTE FINANCEIRO: Contabilidade Introdutéria:
Patrimbnio, Plano de Contas, Procedimentos Contabeis
Basicos, Balango Patrimonial. Dinamica das organizagdes:
a organizagdo como um sistema social, cultura
organizacional, motivagdo e lideranga, comunicacao,
processo decisorio, descentralizagdo, delegagdo. Processo
grupal nas organizagdes: comunicagdo interpessoal e
intergrupal, trabalho em equipe, relacéo chefe/subordinado.
Reengenharia organizacional: énfase no cliente. Qualidade
e produtividade nas organizacdes: principio de Deming,
relacdo cliente/fornecedor, principais ferramentas da
qualidade. Nocbes de Matemética Financeira.
Administracdo de pessoal e recursos humanos:
recrutamento e selecdo de pessoal, cargos e salarios,
administragdo do  desempenho, treinamento e
desenvolvimento. Planejamento organizacional:
planejamento estratégico, tatico e operacional. Impacto do
ambiente nas organizac¢fes — visdo sistémica: turbuléncia;
adaptacdo; flexibilidade organizacional. Legislacdo
administrativa: organizagdo administrativa: administragédo
direta, indireta, autarquica e fundacional; principios
fundamentais da administracéo publica; atos
administrativos: conceito, requisitos, atributos,
discricionaridade, vinculacdo, classificacdo, espécies,
revogacdo e prescricdo; contratos administrativos:
conceitos, peculiaridades, controle, formalizagdo, execugao
e inexecugdo. Processos de contratacdo de bens e
servigos por meio de licitagdo, inexigibilidade de licitagdo
(Lei n° 8.666/93 e suas alteracdes). Gestdo da qualidade.
Administracdo de material. Etica Profissional.

EDITAL n° 01/2009 DO CONCURSO PUBLICO 01/2009 — CFESS/CRESS, DE 29 DE ABRIL DE 2009 — Abertura — PAGINA 24 DE 25




REQUERIMENTO — PORTADOR DE NECESSIDADES ESPECIAIS

Eu, )

CPF n° , candidato (a) ao cargo de , ho
Concurso Publico n° 01/2009 do Conselho Federal de Servico Social — CFESS e dos Conselhos Regionais de Servi¢o Scoial -
CRESS, venho REQUERER vaga especial como PORTADOR DE NECESSIDADES ESPECIAIS e apresentar LAUDO
MEDICO com a respectiva Classificacéo Internacional de Doencgas (CID-10), anexando os documentos abaixos:

Tipo de deficiéncia de que é portador:

Cadigo correspondente da Classificagao Internacional de Doenga (CID):

Nome do Médico Responsavel pelo laudo:

(OBS: néo serao considerados como deficiéncia os distirbios de acuidade visuais passiveis de corre¢do simples do tipo miopia,
astigmatismo, estrabismo e congéneres).
Dados especiais para aplicagdo das PROVAS: marcar com X no quadriculo, caso necessite de Prova Especial ou ndo. Em caso

positivo, discriminar o tipo de prova necessario.

I:' | NAO NECESSITA de PROVA ESPECIAL e/ou de TRATAMENTO ESPECIAL.

[

NECESSITA de PROVA e/ou de CUIDADO ESPECIAL (discriminar abaixo qual o tipo de prova e/ou de cuidado
especial).

Data: / /

Assinatura do Candidato(a)
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