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PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO PARA PREENCHIMENTO DE VAGA
DE EMPREGO NO QUADRO DE PESSOAL DO CONSELHO REGIONAL DE
CORRETORES DE IMOVEIS DA 22 REGIAO — CRECI/SP

O CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE SAO
PAULO — CRECI-SP faz saber que realizara, na cidade de Sdo Paulo, através do Instituto
de Educacao e Desenvolvimento Social Nosso Rumo, em datas, locais e hordrios a
serem oportunamente divulgados, Processo Seletivo Publico Simplificado destinado ao
preenchimento de vaga existente para o emprego descrito na Tabela I, especificada no
Capitulo 1.

O Processo Seletivo Publico Simplificado reger-se-a pelas disposicdes contidas nas Instrucoes
Especiais, que ficam fazendo parte integrante deste Edital.

INSTRUGCGOES ESPECIAIS

1. DO PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO

1.1. O Processo Seletivo Publico Simplificado destina-se ao preenchimento do emprego,
pelo regime juridico celetista (CLT — Consolidacdo das Leis de Trabalho), nos empregos
atualmente vagos e dos que vagarem, dentro do prazo de validade de 01 (um) ano,
prorrogavel por mais 01 (um) ano, a contar da data da homologagao do resultado, a critério
do CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE SAO
PAULO — CRECI-SP.

1.2.  Os candidatos aprovados e admitidos estarao sujeitos ao regime da Consolidagao das
Leis do Trabalho — CLT (Decreto n® 5.452, de 1° de maio de 1943), conforme estabelece o
artigo 22 da Lei 6.530/78 nao envolvendo, em hipotese alguma, estabilidade no emprego.

1.2.1. Havera um periodo de experiéncia probatéria de 45 dias para o(a)
candidato(a) contratado(a), prorrogavel uma Unica vez por igual prazo, nos termos do
paragrafo Unico, do artigo 445, da CLT, sendo que, nesse prazo, o salario a ser
recebido sera equivalente a 80% daquele estabelecido para a funcao.

1.2.2. Antes do término de cada periodo de experiéncia, o(a) contratado(a) tera o
seu desempenho avaliado, mediante utilizacao das regras estabelecidas na Portaria n®
3.563/2008 (disponivel no site www.crecisp.gov.br).

1.2.2.1. Uma vez aprovado na(s) avaliacdo(0es), o contrato de experiéncia sera
transformado em prazo indeterminado ou, caso contrario, sera rescindido, nos
termos da lei.



1.3. O CRECI-SP fornecera os seguintes beneficios e vantagens: convénio médico e
odontoldgico, vale-refeicao e vale-transporte, com os devidos descontos.

1.4. Todas as etapas constantes neste Edital serdo realizadas observando-se o horario
oficial de Brasilia/ DF.

1.5. A jornada normal de trabalho a ser cumprida pelo (a) contratado (a) é de 40
(quarenta) horas semanais, sujeita a escala de trabalho, podendo incidir em sabados,
domingos e feriados.

1.6. A inscricao implicard a completa ciéncia e a tacita aceitacdo das normas e condicoes
estabelecidas neste Regulamento, sob as quais o candidato ndo podera alegar qualquer
espécie de desconhecimento.

1.7. Nao sera permitida, em hipdtese alguma, troca do emprego pretendido apds a
efetivagao da inscrigao.

1.8. O emprego, o nivel de escolaridade, o cddigo do emprego, a sigla do emprego, a
quantidade de vagas para ampla concorréncia, a quantidade de vagas reservadas as pessoas
com deficiéncia, a quantidade de vagas reservadas aos candidatos enquadrados na cota
racial, o salario base, o local de lotagdo/ comarca, o local de realizacdo das provas, os
requisitos minimos exigidos e o valor da inscricdo sao os estabelecidos na Tabela I de
Empregos, especificada abaixo:

TABELA I — EMPREGOS

PSAD — PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO OPERACIONAL NiIVEL MEDIO

c6DIGO SIGLA DO vaGAs | vagas | vacas | saLirio | LoTachos Régfﬁiggo REQUISITOS MINIMOS | VALOR DA
£ 3 %k X K XK K
EMPREGO Ac* | pcp CR BASE COMARCA | REALIZACPO EXIGIDOS INSCRICAO
Ensino médio completo,
101 A) PSAD 0/01 02 - - R$1.127,40 | SdoPaulo | S0 Paulo conhecimentos de RS 34,00
informatica.

PSTE — PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO — NIVEL MEDIO

CODIGO SIGLA DO vaGas | vagas | vacas | saLario | LoTtacios RIE-:\,I(.:IAZI;\EIE\O REQUISITOS MINIMOS | VALOR DA
EMPREGO AC* PCD** CR*** BASE COMARCA EXIGIDOS INSCRICAO
DAS PROVAS
Ensino médio completo,
201 A) PSTE E/17 02 - - R$2.111,61 S&o Paulo S&o Paulo conhecimentos de RS 34,00
informatica.

* Vagas AC — para ampla concorréncia
** Vagas PCD — para pessoas com deficiéncia

*** Vagas CR — para pessoas enquadradas na cota racial

2. DAS CONDICOES PARA INSCRICAO

2.1. Para se inscrever o candidato devera ler o edital em sua integra e preencher as
condigOes para inscricao, especificadas a seguir:

2.1.1. Ter nacionalidade brasileira ou portuguesa, amparada pelo Estatuto da
Igualdade entre brasileiros e portugueses conforme disposto nos termos do paragrafo
10, artigo 12, da Constituicao Federal e do Decreto Federal n°® 70.436/72 ou ser




estrangeiro naturalizado em situacdo regular e permanente no territdrio nacional, nos
termos e atendidas as exigéncias contidas na legislacdo federal pertinente;

2.1.2. Ter, na data de admissao, idade igual ou superior a 18 (dezoito) anos;

2.1.3. Ter disponibilidade para trabalhar em qualquer cidade do Estado de Sao Paulo;
2.1.4. No caso do sexo masculino, estar em dia com o Servico Militar;

2.1.5. Ser eleitor e estar quite com a Justica Eleitoral;

2.1.6. Apresentar documentacdo comprobatéria, no ato da convocagdo, dos
REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS para o emprego, conforme especificado na
Tabela I, do Capitulo 1., e a DOCUMENTACAO COMPROBATORIA determinada no
item 12.5. do Capltulo 12,, deste edital;

2.1.7. Nao registrar antecedentes criminais, achando-se em pleno gozo de seus
direitos civis e politicos;

2.1.8. Estar inscrito regularmente no Cadastro de Pessoas Fisicas do Ministério da
Fazenda;

2.1.9. Ter aptidao fisica e mental e ndo possuir deficiéncia fisica incompativel com o
exercicio do emprego, comprovada em inspecdo realizada pelo Médico do Trabalho
indicado pelo CRECI-SP;

2.1.10. Nao ter sido condenado (a) por crime contra o Patrimonio, contra a
Administracdo e contra a fé Publica, os costumes ou por ato de improbidade previsto
na Lei n° 8.429/92;

3. DAS INSCRICOES

3.1. As inscricoes serdao realizadas via Internet, no endereco  eletronico
www.nossorumo.org.br, iniciando-se as 10h do dia 15 de maio de 2017 e
encerrando-se, impreterivelmente, as 23h59 do dia 02 de junho de 2017,
observado o horario oficial de Brasilia/ DF.

3.2. Caso o interessado ainda nao tenha cadastro no site do Instituto Nosso Rumo, devera
acessar o0 site www.nossorumo.org.br e clicar em “Candidato, cadastre-se agora ou
acesse sua conta”, no canto superior direito do site. Uma nova tela sera aberta com o titulo
“Painel do Candidato — Acesso Restrito”. Na sequéncia clique em “Ainda ndo sou
cadastrado”.

3.2.1. Apds os procedimentos apontados no item 3.2., uma nova tela sera aberta com
o titulo “Cadastro Pessoal”. Preencha todos os campos exigidos, de forma clara e
correta. Ao final do preenchimento, clique em “Realizar Cadastro”. Apds esses
procedimentos, o0 nome do candidato aparecera em vermelho no canto superior
esquerdo da tela, o que significa que o candidato ja esta cadastrado no site e dentro
de sua area restrita.



3.2.2. Na sequéncia o candidato devera acessar a aba “Concursos”, e em seguida a
opcao “Inscricoes Abertas”. Selecione o Processo desejado e clique no respectivo link.
Na sequéncia, basta clicar no botao “Inscricao e Correcao Cadastral” e no link “Faca
aqui a sua inscricao”. Leia a declaracao na integra, confirme se concorda com os
termos da declaracdo e cligue em “PROSSEGUIR”. Uma tela serd aberta para que o
candidato confirme as informagdes pessoais: caso haja alguma informagao errada
clique em “Atualizar Cadastro” e corrija os erros; do contrario, basta clicar em
“Prosseguir”. Enfim, a tela de inscricdo sera aberta. Preencha todos os campos
exigidos, de forma clara e correta, e ao final clique em “"REALIZAR A INSCRICAO”. Uma
nova tela sera aberta solicitando a confirmacdo dos dados da inscricdo: caso haja
alguma informacao errada clique em “Voltar e Corrigir” e corrija os erros; do contrario,
basta clicar em “Confirmar Inscricdo”. Uma nova tela sera aberta confirmando que a
inscrigao foi gravada com sucesso. Clique no link “Gerar Boleto” e imprima e/ou salve o
Boleto Bancario.

3.3. Caso o interessado ja tenha cadastro no site do Instituto Nosso Rumo, devera acessar o
site www.nossorumo.org.br e clicar em “Candidato, cadastre-se agora ou acesse sua
conta”, no canto superior direito do site. Uma nova tela serad aberta com o titulo “Painel do
Candidato — Acesso Restrito”. Na sequéncia digite seu CPF e sua senha para acesso a area
do candidato.

3.3.1. Apos acessar a area do candidato, basta seguir as orientagcdes dispostas no
subitem 3.2.2. para gravar sua inscrigao.

3.4. Sao de exclusiva responsabilidade do candidato, sob as penas da lei, as informagdes
prestadas no preenchimento do Banco de Dados e na ficha de inscricao on-line, ainda que
realizada com o auxilio de terceiros, que serdo verificadas por ocasiao da comprovacao de
requisitos minimos exigidos, cabendo ao CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE
IMOVEIS DO ESTADO DE SAO PAULO — CRECI-SP e ao Instituto Nosso Rumo o
direito de excluir do Processo Seletivo Publico Simplificado aquele que preenché-la com
dados incorretos, bem como aquele que prestar informacdes inveridicas, ainda que o fato
seja constatado posteriormente.

3.5. O candidato que desejar efetivar sua inscricdo devera efetuar o pagamento do valor de
inscricao a titulo de ressarcimento de despesas com material e servicos, de acordo com os
valores definidos por emprego, constantes na Tabela I, do Capitulo 1 deste Edital, através de
boleto bancario, pagavel em toda a rede bancaria, com vencimento para o dia 05 de junho
de 2017, primeiro dia Util subsequente apds a data de encerramento do periodo de
inscricdo. Em caso de feriado ou evento que acarrete o fechamento de agéncias bancarias
na localidade em que se encontra o candidato, o boleto devera ser pago antecipadamente.

351 O  boleto bancario estara disponivel no endereco eletronico
www.nossorumo.org.br até a data de vencimento, e devera ser impresso para o
pagamento do valor de inscricdo apds a conclusao do preenchimento da ficha de
solicitagao de inscricao on-line.

3.5.2. O Instituto Nosso Rumo e 0 CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE
IMOVEIS DO ESTADO DE SAO PAULO — CRECI-SP nao se responsabilizam por
boletos bancarios que ndo correspondam aos documentos emitidos no ato da inscrigao,



ou que tenham sido alterados/ adulterados em fungdo de problemas no computador
local, falhas de comunicacdo ou fraudes causadas por virus ou outras razoes.

3.5.3. Apds o periodo mencionado no item 3.5.1 ndo havera possibilidade de
impressao do boleto, seja qual for o motivo alegado.

3.5.4. Objetivando evitar 6nus desnecessarios, o candidato devera recolher o valor de
inscricdo somente se atender a todos os requisitos exigidos para o emprego
pretendido.

3.6. A confirmagdo da inscricdo dar-se-a mediante o correto preenchimento da ficha de
inscricdo e o pagamento do respectivo valor, dentro do periodo de vencimento do boleto.

3.6.1. Nao havera devolucao, parcial ou integral, da importancia paga, nem isencao de
pagamento do valor de inscricao, seja qual for o motivo alegado.

3.6.2 Nao serdo aceitas inscricdes recebidas por depdsito em caixa eletronico, via
postal, fac-simile, transferéncia ou depdsito em conta corrente, por depdsito “por meio
de envelope” em caixa rapido, DOC, ordem de pagamento, condicionais e/ou
extemporaneas ou por qualquer outra via que ndo a especificada neste Edital, bem
como fora do periodo de inscricao estabelecido.

3.6.3. Nao sera aceito, como comprovante de pagamento da inscricdo, comprovante
de agendamento bancario.

3.6.4. O comprovante de inscricdo é o boleto bancario devidamente quitado e
devera ser mantido em poder do candidato e apresentado no local de realizagdo da
Prova Objetiva. E de inteira responsabilidade do candidato a manutengao sob sua
guarda do comprovante do pagamento do valor de inscricdo, para posterior
apresentacdo, se necessario.

3.6.5. O Instituto Nosso Rumo e 0 CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE
IMOVEIS DO ESTADO DE SAO PAULO — CRECI-SP n3o se responsabilizam por
solicitacdo de inscricao via Internet ndao recebida por motivos de ordem técnica dos
computadores, falhas de comunicagao, congestionamento das linhas de comunicagao,
bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de
dados.

3.7. O candidato devera efetuar uma Unica inscricdo no Processo Seletivo Publico
Simplificado.

3.7.1. Em caso de mais de uma inscricao, o candidato devera efetuar o pagamento de
apenas um boleto bancario.

3.7.2. Tendo o candidato efetuado o pagamento de mais de um boleto bancario, sera
considerada a inscricdo mais recente, ou seja, sera considerada valida e efetivada
apenas a ultima inscricdo gerada no site e paga pelo candidato.

3.7.3. Para efeito de validacao da inscricao de que trata o item anterior, considerar-se-
a a data (do documento) e o nimero do boleto de pagamento.



3.7.4. Ocorrendo a hipdtese do item 3.7.2 ou pagamento duplicado de um mesmo
boleto bancario, ndo havera restituicdo parcial ou integral dos valores pagos a titulo de
inscrigao.

3.7.5. A devolugdao do valor de inscricdo somente ocorrera se o Processo Seletivo
Publico Simplificado ndo se realizar, caso em que, referida devolucdo ficara sob
responsabilidade do INSTITUTO NOSSO RUMO.

3.8. A partir das 16h dia 07 de junho de 2017, o candidato devera conferir no enderego
eletronico www.nossorumo.org.br se a inscricdo foi deferida, ou seja, se os dados da
inscricao, efetuada via Internet, foram recebidos e se o valor da inscrigao foi pago.

3.8.1. Para conferir se a inscricao foi deferida, o candidato devera acessar o site
www.nossorumo.org.br, clicar em “Candidato, cadastre-se agora ou acesse sua conta”,
no canto superior direito do site. Uma nova tela serd aberta com o titulo “Painel do
Candidato — Acesso Restrito”. Na sequéncia digite o CPF e a senha para acesso a area
do candidato e cligue em “Entrar”. Selecione a opgao “Meus Concursos” e clique no link
do respectivo concurso desejado. Ao abrir a tela de informagdes do concurso, clique no
botdo “Situacao das Inscricdes e 2° via de boleto” e em seguida no link “Consulta de
Inscricao”. Selecione a inscricao desejada e clique em "“Visualizar Inscricao” para
verificar o status da inscricao.

3.9. Caso a inscricao do candidato esteja indeferida, o candidato podera interpor recurso no
periodo de 08 a 09 de junho de 2017, nos termos do Capitulo 11. DOS RECURSOS.

3.9.1. Para acessar o link de recurso contra o indeferimento da inscrigao, conforme
disposto no item 3.9., o candidato devera acessar o site www.nossorumo.org.br,
clicar na aba “Concursos em Andamento”, selecionar o concurso desejado, clicar em
“Recursos”, e por fim clicar no link “Recursos contra o indeferimento das inscrigoes”. O
site solicitara o CPF e senha para acesso a area do candidato, tendo em vista que a
interposicao do recurso é individual. Digite o CPF e a senha e clique em “ENTRAR".

3.9.2. Duvidas em relacdo ao processo de inscricdo poderao ser direcionadas para o
Servico de Atendimento ao Candidato — SAC do Instituto Nosso Rumo,
através do telefone (0xx11) 3664-7878, nos dias Uteis no horario das 8h30 as 17h30,
exceto sabados, domingos e feriados, ou através do correio eletrénico (e-mail)
candidato@nossorumo.org.br.

3.10. O candidato que necessitar de condigOes especiais para realizacdo das provas devera
encaminhar, por meio de Sedex, até o término das inscrigdes, solicitacdo com a sua
qualificacdo completa e detalhamento dos recursos necessarios para a realizacdo da prova,
identificando no envelope: nome, codigo e emprego ao qual esta concorrendo € nome do
Processo Seletivo Publico Simplificado — CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES
DE IMOVEIS DO ESTADO DE SAO PAULO — CRECI-SP - 01/2017, aos cuidados do
Departamento de Planejamento de Projetos do Instituto Nosso Rumo, localizado a Rua
Conde de Iraja, 13 — loja 5 — CEP 04119-010 — Vila Mariana — Sdo Paulo/SP.

3.10.1. O candidato que nao o fizer durante o periodo de inscricdo ndo tera a prova e
as condigOes especiais providenciadas, seja qual for o motivo alegado.




3.10.2. O atendimento as condi¢Bes solicitadas ficara sujeito a analise de viabilidade e
razoabilidade do pedido.

3.10.3. Para efeito do prazo de recebimento da solicitagdo por SEDEX, estipulado no
item 3.10., deste Capitulo, sera considerado 5 (cinco) dias corridos apds a data de
término das inscrigdes.

3.10.4. A candidata que tiver a necessidade de amamentar durante a realizagao das
provas devera levar um acompanhante, que também se submetera as regras deste
Edital e Anexos, e ficarda em sala reservada para essa finalidade sendo responsavel
pela guarda da criancga. A candidata nesta condicao que nao levar acompanhante, nao
realizara as provas.

3.10.4.1. Nao havera compensacao do tempo de amamentacao em favor da
candidata.

3.10.4.2. A crianca devera permanecer em local designado, acompanhada de
familiar ou terceiro, adulto responsavel, indicado pela candidata.

3.10.5. O candidato que necessitar de condigbes especiais para a realizacdo da prova
por motivo de crenca religiosa, devera encaminhar solicitagdo ao Instituto Nosso
Rumo, conforme endereco constante no item 3.10.

3.10.6. O candidato que solicitar condicdo especial para a realizagdo das provas
devera, a partir das 16h de 07 de junho de 2017, acessar o site
www.nossorumo.org.br para verificar o resultado da solicitagao pleiteada.

3.10.6.1. Para acessar as informagOes, conforme disposto no item 3.10.6., o
candidato devera acessar o site www.nossorumo.org.br, clicar na aba
“Concursos em Andamento”, selecionar o concurso desejado, clicar em “Situagao
das InscricOes e 22 via de boleto”, e por fim clicar no link *Acompanhamento das
Inscrigdes”. O site solicitara o CPF e senha para acesso a area do candidato,
tendo em vista que a consulta é individual. Digite o CPF e a senha e clique em
“ENTRAR".

3.10.7. O candidato que desejar interpor recurso contra o indeferimento da solicitacao
de condicdo especial para a realizagao das provas devera acessar o “link” proprio da
pagina do Processo Seletivo Publico Simplificado para interposicdo de recursos, no
endereco eletronico www.nossorumo.org.br, no periodo de 08 a 09 de junho de
2017, e sequir as instrucdes ali contidas.

3.10.7.1. Para acessar o link de recurso contra o indeferimento da solicitacao de
condigao especial, conforme disposto no item 3.10.7., o candidato devera
acessar o0 site www.nossorumo.org.br, clicar na aba “Concursos em
Andamento”, selecionar o concurso desejado, clicar em “Recursos”, e por fim
clicar no link “Recursos contra o resultado da analise de solicitagdo de condicao
especial”. O site solicitara o CPF e senha para acesso a area do candidato, tendo
em vista que a interposicao do recurso € individual. Digite o CPF e a senha e
cligue em “ENTRAR". Ao finalizar o recurso o site disponibilizara um protocolo,
cujo numero devera ser anotado pelo candidato para futuras consultas.



3.11. A apresentacao dos documentos e das condicOes exigidas para participacao no referido
Processo Seletivo Publico Simplificado, sera feita por ocasido da convocacao para admissao,
sendo que a nao apresentacdo implicara a anulacdo de todos os atos praticados pelo
candidato.

3.11.1. O candidato aprovado e convocado para admissao que ndo apresentar o0s
documentos e requisitos minimos exigidos para o emprego, tera anulado todos os atos
praticados no Processo Seletivo.

3.12. A inscricdo do candidato implicara no completo conhecimento e a tacita aceitagao das
normas legais pertinentes e condigdes estabelecidas neste Edital e seus Anexos, e as
condicOes previstas em Lei, sobre as quais nao podera alegar desconhecimento.

4. DA INSCRIGAO PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

4.1. As pessoas com deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever neste Processo
Seletivo Publico Simplificado, desde que as atribuicdes do emprego pretendido sejam
compativeis com a deficiéncia de que sdo portadores, conforme estabelecido no Decreto
Federal n© 3.298, de 20/12/1999, alterado pelo Decreto Federal n® 5.296, de 02/12/2004.

4.2. Em obediéncia ao disposto no Decreto Federal n° 3.298, de 20/12/1999, alterado pelo
Decreto Federal n° 5.296, de 02/12/2004, aos candidatos com deficiéncia habilitados, sera
reservado o percentual de 5% (cinco por cento) das vagas existentes ou que vierem a surgir
no prazo de validade do Processo Seletivo Publico Simplificado.

4.3. Consideram-se pessoas com deficiéncia aquelas que se enquadram nas categorias
discriminadas no art. 49, do Decreto Federal n© 3.298, de 20/12/1999, alterado pelo Decreto
Federal n® 5.296, de 02/12/2004.

4.4. Ao ser convocado, o candidato devera submeter-se a Pericia Médica indicada pelo
CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE SAO PAULO
— CRECI-SP que tera a assisténcia de equipe multiprofissional, que confirmara de modo
definitivo o enquadramento de sua situacdo como pessoa com deficiéncia e a
compatibilidade com o emprego pretendido.

4.4.1. Sera eliminado da lista de deficientes o candidato cuja deficiéncia, assinalada na
ficha de inscricao, nao se constate, devendo o mesmo constar apenas da lista de
classificacao geral de aprovados.

4.4.2. Sera eliminado do Processo Seletivo Publico Simplificado o candidato cuja
deficiéncia assinalada na ficha de inscricdo seja incompativel com o emprego
pretendido.

4.5. A analise dos aspectos relativos ao potencial de trabalho do candidato com deficiéncia
obedecera ao disposto no Decreto Federal n® 3.298, de 20/12/1999, arts. 43 e 44, conforme
especificado a seguir:

4.5.1. A avaliacdo do potencial de trabalho do candidato com deficiéncia, frente as
rotinas do emprego, sera realizada pelo CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES



DE IMOVEIS DO ESTADO DE SAO PAULO — CRECI-SP, através de equipe
multiprofissional.

4.5.2. A equipe multiprofissional emitird parecer observando;
a) as informagodes prestadas pelo candidato no ato da inscrigao;
b) a natureza das atribuicdes e tarefas essenciais do emprego a desempenhar;

C) a viabilidade das condicOes de acessibilidade e as adequacdes do ambiente de
trabalho na execucdo das tarefas;

d) a possibilidade de uso, pelo candidato, de equipamentos ou outros meios que
habitualmente utilize;

e) o CID e outros padroes reconhecidos nacional e internacionalmente.

4.5.3. A equipe multiprofissional avaliara a compatibilidade entre as atribuicdes do
emprego e a deficiéncia do candidato durante o periodo de experiéncia, cuja realizacdo
se dara durante o periodo de vigéncia do contrato de experiéncia.

4.6. As pessoas com deficiéncia participardo deste Processo Seletivo Publico Simplificado em
igualdade de condicdes com os demais candidatos no que se refere ao contetido das provas,
avaliacdo e critérios de aprovagao, ao horario e local de aplicagdo das provas e a nota
minima exigida para todos os demais candidatos.

4.7. No ato da inscricdo, o candidato com deficiéncia que necessite de tratamento
diferenciado nos dias do Processo Seletivo Publico Simplificado devera requeré-lo, indicando
as condicOes diferenciadas de que necessita para a realizagdao das provas (prova em Braille
ou ampliada).

4.8. O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia devera especificar na Ficha de
Inscrigdo a sua deficiéncia.

4.9. O candidato com deficiéncia, durante o periodo das inscricbes, devera encaminhar, via
Sedex ou Aviso de Recebimento (AR), ao Instituto Nosso Rumo, aos cuidados do
Departamento de Planejamento de Projetos, localizado a Rua Conde de Iraja, 13 — loja 5 -
Vila Mariana — Sao Paulo/SP, CEP 04119-010, identificando o nome do Processo Seletivo
Publico Simplificado no envelope: CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE
IMOVEIS DO ESTADO DE SAO PAULO — CRECI-SP — N° 01/2017, os documentos a
seguir:

4.9.1. Copia do Laudo Médico, atualizado a menos de 1 (um) ano da data da inscricdo,
atestando a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao
cédigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doenca — CID, bem como a
provavel causa da deficiéncia, inclusive para assegurar previsdo de adaptacao da sua
prova.

a) o candidato com deficiéncia visual, além do envio da documentacao indicada no
item 4.9.1., devera solicitar, por escrito, até o término das inscricdes, a confecgao



de prova especial em Braille ou Ampliada, ou ainda, a necessidade da leitura de sua
prova, especificando o tipo de deficiéncia.

b) o candidato com deficiéncia que necessitar de tempo adicional para a realizacdo
das provas, além do envio da documentacao indicada deste item, devera
encaminhar, até o término das inscricdes, laudo médico com justificativa para o
tempo adicional, emitido por especialista da area de sua deficiéncia.

4.9.2. Aos deficientes visuais (ambliopes) que solicitarem prova especial ampliada
serao oferecidas provas neste sistema, com tamanho de letra correspondente a corpo
24.

4.9.3. O atendimento as condicOes solicitadas ficara sujeito a andlise de viabilidade e
razoabilidade do pedido.

4.10. O candidato que nao atender, dentro do prazo do periodo das inscricbes, aos
dispositivos mencionados nos itens 4.9. e seus subitens, ndo terda a condicdao especial
atendida ou sera considerado ndo portador de necessidade especial, seja qual for o motivo
alegado.

4.11. O Instituto Nosso Rumo divulgara no endereco eletronico (www.nossorumo.org.br), na
data provavel de 07 de junho de 2017, na area restrita do candidato, mediante acesso
com CPF e senha, confirmacao das inscrigdes, incluindo o enquadramento de candidato
deficiente para concorréncia a reserva de vagas pertinente ao Decreto Federal n© 3.298/99.

4.11.1. O candidato que tiver sua inscricdao na reserva para deficientes indeferida,
podera interpor recurso no periodo entre 08 e 09 de junho de 2017, através do site
do Instituto Nosso Rumo (www.nossorumo.org.br).

4.11.2. Ao término da apreciagao dos recursos contra o indeferimento de inscricdo na
reserva para deficientes, o Instituto Nosso Rumo divulgard no endereco eletronico
(www.nossorumo.org.br), na data provavel de 12 de junho de 2017, na area restrita
do candidato, mediante acesso com CPF e senha.

4.12. Os candidatos que no ato da inscricao se declararem deficientes, se aprovados no
Processo Seletivo Publico Simplificado, terdo seus nomes divulgados na lista geral dos
aprovados e em lista a parte.

4.13. O candidato deficiente que nao realizar a inscricao, conforme as instrugdes constantes
deste Capitulo, ndo podera interpor recurso em favor de sua situacao.

4.14. Sera eliminado da lista de deficientes o candidato cuja deficiéncia assinalada na ficha

de inscricdo ndao se constate, devendo o mesmo constar apenas da lista de classificacao
geral de aprovados.

5. DA COTA RACIAL — LEI FEDERAL N° 12,990/2014

5.1. De acordo com a Lei Federal n® 12.990 de 09 de junho de 2014, normatizada pela
Orientacdo Normativa N° 03, publicada do DOU de n® 147 — Secdo 1, pagina 54, em 02 de



agosto de 2016, ficam reservadas aos candidatos negros 20% (vinte por cento) das vagas
oferecidas para cada emprego cujas vagas ofertadas forem iguais ou superiores a trés.

5.2. Para o presente Processo Seletivo nao havera reserva de vagas para Cota Racial, em
razdo do nimero das vagas em disputa ndo atingir o limite minimo exigido no paragrafo 1°
do Artigo 1° da Lei Federal n® 12.990/2014.

6. DAS PROVAS

6.1. O Processo Seletivo Publico Simplificado constara das seguintes etapas:

TABELA DE ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO

NIVEL MEDIO

Emprego Tipo de Prova Contelido/ Disciplinas N° de Itens
Lingua Portuguesa 10
Matematica 10
Objetiva
101 - A) PSAD 0/01 Conhecimentos Gerais 10
Nocoes de Informatica 10

Prova Oral Conforme capitulo 9 deste edital.

Lingua Portuguesa 10
Matematica 10
Objetiva
201 - A) PSTE E/17 Conhecimentos Gerais 10
Nocoes de Informatica 10

Prova Oral Conforme capitulo 9 deste edital.

6.2. As Provas Objetivas constarao de questdes objetivas de mudltipla escolha, com cinco
alternativas cada, terdo uma Unica resposta correta e versardo sobre os programas contidos
no ANEXO II, deste Edital.

6.3. As Provas Obijetivas serao aplicadas em periodos distintos conforme descrito no item
7.1.5 e especificacdes do Edital de Convocagao.

6.4. A prova oral para os empregos 101 - A) PSAD O/01 e 201 - A) PSTE E/17 tera carater
eliminatdrio e classificatério e sera realizada conforme estabelecido no Capitulo 9 deste
Edital.

7. DA PRESTAGAO DAS PROVAS OBJETIVAS

7.1. As Provas Objetivas serao realizadas na cidade de Sao Paulo/SP, na data prevista de
25 de junho de 2017, em locais e horarios a serem comunicados oportunamente através
de Edital de Convocacao para as Provas a ser publicado no Didrio Oficial da Unido e no Didrio
Oficial do Estado de Sdo Paulo e divulgado através da Internet no endereco eletronico



WWW.nossorumo.org.br, observado o horario oficial de Brasilia/DF.

7.1.1. Para a convocacdo das provas os candidatos NAO receberdo via Correios
nenhum comunicado ou carta sobre a data, local e horario de realizacdo das provas,
sendo de responsabilidade do candidato verificar as informacOes para realizagao de sua
prova, a partir de 21 de junho de 2017, através do site do Instituto Nosso Rumo ou
através do Didrio Oficial da Unido e Didrio Oficial do Estado de Sdo Paulo.

7.1.2. Caso o numero de candidatos inscritos exceda a oferta de lugares existentes nos
locais do municipio de Sdo Paulo, o Instituto Nosso Rumo reserva-se do direito de
aloca-los em cidades vizinhas determinada para aplicacdo das provas, nao assumindo,
entretanto, qualquer responsabilidade quanto ao transporte e alojamento desses
candidatos.

7.1.2.1. Caso ocorra o quanto disposto no subitem 7.1.2. (e somente neste
caso), os candidatos poderao ser alocados considerando-se, como critério, o
enderego residencial informado no ato de cadastro no site/ inscrigdo no
concurso, bem como observadas a viabilidade e conveniéncia do Instituto Nosso
Rumo. Portanto, o candidato deve informar seus dados com precisao, sendo que
o Instituto Nosso Rumo nao se responsabilizara por enderegos incorretos ou
inveridicos registrados pelos candidatos no ato da inscricao.

7.1.3. Nao sera permitida, em hipotese alguma, a realizagao das provas em outro dia,
horario ou fora do local designado, a serem divulgados de acordo com as informacoes
constantes no item 7.1. deste Capitulo.

7.1.4. O candidato ndo podera alegar desconhecimento dos locais de realizagao das
provas como justificativa de sua auséncia. O nao comparecimento as provas, qualquer
que seja o motivo, sera considerado como desisténcia do candidato e resultara na
eliminagao do Processo Seletivo Publico Simplificado.

7.1.5. As provas serdo aplicadas em periodos distintos para os respectivos empregos,

conforme a tabela que segue:

Periodo de aplicacido das Provas Empregos
Periodo A 101 A) PSAD 0/01
Periodo B 201 A) PSTE E/17

7.1.5.1. A definicao entre periodos matutino e vespertino ocorrera por ocasiao do
Edital de Convocacao.

7.2. Os eventuais erros de digitacdo de nome, nimero de documento de identidade, sexo,
data de nascimento etc., deverao ser corrigidos somente no dia das respectivas provas em
formulario especifico.



7.2.1. Apos a data da prova objetiva, sera disponibilizado um link de correcdo cadastral
durante 02 (dois) dias no endereco eletronico www.nossorumo.org.br, devendo o
candidato acessar mediante CPF e senha, realizando a correcao necessaria em seus
dados cadastrais, conforme segue:

a) O candidato devera acessar o enderego eletronico www.nossorumo.org.br,
efetuar o login no Painel do Candidato, digitando o CPF e a respectiva senha, e
selecionar o Processo Seletivo Publico Simp,lificado n° 01/2017 do
CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE SAO
PAULO — CRECI-SP.

b) Em seguida, o candidato devera selecionar a opgao Inscricido e Correcao
Cadastral e acessar o link fagca aqui sua correcao cadastral, efetuando a
corregao desejada.

7.2.2. O candidato que ndo solicitar as correcdes dos dados pessoais nos termos do
item anterior devera arcar, exclusivamente, com as consequéncias advindas de sua
omissao.

7.2.3. Nao serdo aceitas solicitacdes de alteragdes/ correcoes de dados por mensagem
eletronica ou por qualquer outro meio ndo previsto no item 7.2., subitem 7.2.1. e
suas alineas deste Edital.

7.3. Caso haja inexatiddo na informacdo relativa a opcao de emprego e/ou condicao de
pessoa com deficiéncia, o candidato devera entrar em contato com o Servico de
Atendimento ao Candidato — SAC do Instituto Nosso Rumo, pelo telefone (11) 3664-
7878, das 8h30 as 17h30, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas da data
de aplicacdo das Provas Objetivas.

7.3.1. Nao sera admitida a troca de opc¢do de cargo em hipdtese alguma.

7.3.2. A alteracdo da condicdo de candidato inscrito como pessoa com deficiéncia
somente sera efetuada na hipotese de que o dado expresso pelo candidato em sua
ficha de inscricdao tenha sido transcrito erroneamente nas listas disponiveis para
consulta e disponibilizado no enderego eletrénico www.nossorumo.org.br desde
que o candidato tenha cumprido todas as normas e exigéncias constantes no Capitulo
4 deste Edital.

7.3.3. O candidato que nao entrar em contato com o SAC, no prazo mencionado no
item 7.3., deste Capitulo, sera o Unico responsavel pelas consequéncias ocasionadas
pela sua omissao.

7.4. O Candidato devera comparecer ao local designado para a prova com antecedéncia
minima de 30 minutos, munido de:

a) Comprovante de inscrigao;

b) Original de um dos documentos de identidade a seguir: Cédula Oficial de Identidade;
Carteira e/ou cédula de identidade expedida pela Secretaria de Seguranca, pelas Forcas
Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Relacdes Exteriores; Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social; Certificado de Reservista; Passaporte; Cédulas de Identidade



fornecidas por (')rgéos ou Conselhos de Classe, que por lei federal, valem como
documento de identidade (OAB, CRC, CRA, CRQ etc.) e Carteira Nacional de Habilitagdo
(com fotografia na forma da Lei n.© 9.503/97);

c) caneta esferografica de tinta preta ou azul, fabricada em material transparente. Caso
o(a) candidato(a) compareca com caneta de material ndo transparente, tera seu material
vistoriado pelos fiscais de aplicacao.

7.4.1. Os documentos apresentados deverao estar em perfeitas condicOes, de forma a
permitir a identificagdao do candidato com clareza.

7.4.2. O comprovante de inscricao nao tera validade como documento de identidade.

7.4.3. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizacao das
provas, documento de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera
ser apresentado documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgao policial,
expedido ha, no maximo, 30 (trinta) dias, ocasido em que sera submetido a
identificacdo especial, compreendendo coleta de assinaturas e de impressao digital em
formulario préprio.

7.4.3.1. A identificacdo especial também serda exigida do candidato, cujo
documento de identificacdo apresente dividas relativas a fisionomia e/ou a
assinatura do portador.

7.4.4. Nao serao aceitos como documentos de identidade: certidoes de nascimento,
titulos eleitorais, carteiras de motorista (modelo antigo), carteiras de estudante,
carteiras funcionais sem valor de identidade nem documentos ilegiveis, ndo
identificaveis e/ou danificados.

7.4.5. Nao serao aceitas copias de documentos de identidade, ainda que autenticadas.

7.5. Nao havera segunda chamada seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso ou
a auséncia do candidato.

7.6. No dia da realizacao das provas, na hipdtese de o candidato ndo constar das listagens
oficiais relativas aos locais de prova estabelecidos no Edital de Convocacao, o Instituto
Nosso Rumo procedera a inclusdao do referido candidato, através de preenchimento de
formulario especifico mediante a apresentagao do comprovante de inscricdo.

7.6.1. A inclusdo de que trata o item 7.6., sera realizada de forma condicional, ndo
gera expectativa de direito sobre a participacdo no Processo Seletivo Publico
Simplificado, e sera analisada pelo Instituto Nosso Rumo na fase de Julgamento das
Provas Objetivas, com o intuito de se verificar a pertinéncia da referida inclusao.

7.6.2. Constatada a improcedéncia da inscricdo de que trata o item 7.6., a mesma sera
automaticamente cancelada sem direito a reclamagdo, independentemente de
qualquer formalidade, considerados nulos todos os atos dela decorrentes.

7.6.3. No dia da realizacao das provas, nao sera permitido ao candidato:



7.6.3.1. Entrar ou permanecer no local de exame portanto arma(s), mesmo que
possua o respectivo porte;

7.6.3.2. Entrar ou permanecer no local de exame com aparelhos eletrénicos
(agenda eletronica, bip, gravador, notebook, pager, palmtop, receptor, reldgios
digitais, reldgios com banco de dados, telefone celular, walkman etc.) ou
semelhantes, boné, gorro, chapéu, Oculos de sol, bem como protetores
auriculares e fone de ouvido;

7.6.3.3. Portar ou utilizar |apis, lapiseira, borrachas, corretivos liquidos, régua ou
qualquer outro objeto diferente do especificado na alinea “c” do item 7.4. deste
Edital;

7.6.3.4. Na ocorréncia do funcionamento de qualquer tipo de equipamento
eletronico durante a realizacdo das Provas Obijetivas, o candidato sera
automaticamente eliminado do Processo Seletivo Publico Simplificado.

7.6.4. O descumprimento do item 7.6.3 e seus subitens implicard na eliminagdo do
candidato, caracterizando-se tentativa de fraude.

7.6.5. O Instituto Nosso Rumo ndo se responsabilizara por perdas ou extravios de
objetos ou de equipamentos eletronicos ocorridos durante a realizagao das provas.

7.6.6. Durante a realizacdo das provas, ndo sera permitida nenhuma espécie de
consulta ou comunicacdo entre os candidatos, nem a utilizacdo de livros, cddigos,
manuais, impressos ou quaisquer anotacoes.

7.7. Quanto as Provas Objetivas:

7.7.1. Para a realizacao das Provas Obijetivas, o candidato lera as questdes no caderno
de questdes e marcara suas respostas na Folha de Respostas, com caneta
esferografica de tinta azul ou preta. A Folha de Respostas € o Unico documento valido
para corregao.

7.7.1.1. Nao serao computadas questoes nao respondidas, nem questdes que
contenham mais de uma resposta (mesmo que uma delas esteja correta),
emendas ou rasuras, ainda que legiveis.

7.7.1.2. Nao devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as
respostas ou assinatura, pois qualquer marca podera ser lida pelas leitoras
oticas, prejudicando o desempenho do candidato.

7.8. A totalidade das Provas tera a duracdo de 3 (trés) horas.

7.8.1. Iniciadas as provas, nenhum candidato podera retirar-se da sala antes de
decorrida 1h30 (uma hora e trinta minutos).

7.8.2. Apos o periodo de permanéncia minima em sala o candidato podera levar o
caderno de questoes, deixando com o fiscal da sala a sua folha de respostas, que sera
0 Unico documento valido para a corregao.

7.9. As Folhas de Respostas dos candidatos serdo personalizadas, impossibilitando a



substituicdo.

7.10. Sera automaticamente excluido do Processo Seletivo Publico Simplificado o
candidato que:

7.10.1. Apresentar-se apdés o fechamento dos portdes ou fora dos locais pré-
determinados;

7.10.2. Nao apresentar o documento de identidade exigido no item 7.4., alinea “b”,
deste Capitulo;

7.10.3. Nao comparecer a qualquer das provas, seja qual for o motivo alegado;

7.10.4. Ausentar-se da sala de provas sem o acompanhamento do fiscal, ou antes, do
tempo minimo de permanéncia estabelecido no item 7.8.1., deste capitulo;

7.10.5. For surpreendido em comunicacdo com outro candidato ou terceiros,
verbalmente, por escrito ou por qualquer outro meio de comunicacdo, sobre a prova
que estiver sendo realizada, ou utilizando-se de livros, notas, impressos nao
permitidos, calculadora ou similar;

7.10.6. For surpreendido portando agenda eletronica, bip, gravador, notebook, pager,
palmtop, receptor, reldgios digitais, reldgios com banco de dados, telefone celular,
walkman e/ou equipamentos semelhantes, boné, gorro, chapéu, dculos de sol, bem
como protetores auriculares;

7.10.7. Lancar mao de meios ilicitos para executar as provas;

7.10.8. Nao devolver a Folha de Resposta cedida para realizagao das provas;

7.10.9. Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos ou agir com descortesia
em relagao a qualquer dos examinadores, executores e seus auxiliares, ou autoridades

presentes;

7.10.10. Fizer anotacao de informagOes relativas as suas respostas fora dos meios
permitidos;

7.10.11. Ausentar-se da sala de provas, a qualquer tempo, portando as folhas de
respostas;

7.10.12. Nao cumprir as instrugdes contidas no caderno de questoes de provas e nas
folhas de respostas;

7.10.13. Utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovagao
prépria ou de terceiros, em qualquer etapa do Processo Seletivo Publico Simplificado.

7.11. Constatado, apds as provas, por meio eletronico, estatistico, visual, grafoldgico ou por
investigacao policial, ter o candidato utilizado processos ilicitos, suas provas serdo anuladas
e ele sera automaticamente eliminado do Processo Seletivo Publico Simplificado.



7.12. No caso de candidata lactante, nao havera compensagao do tempo de amamentacao
em favor da candidata. A crianca devera permanecer em local designado, acompanhada de
familiar ou terceiro, adulto responsavel, indicado pela candidata.

7.12.1. Nos horarios previstos para amamentacdo, a candidata lactante podera
ausentar-se temporariamente da sala de prova, acompanhada de uma fiscal.

7.12.2. Na sala reservada para amamentacao, ficarao somente a candidata lactante, a
crianca e uma fiscal, sendo vedada a permanéncia de babas ou quaisquer outras
pessoas que tenham grau de parentesco ou de amizade com a candidata.

7.12.3. Excetuada a situacao prevista no item 3.10.4 do Capitulo 3 deste Edital, ndo
sera permitida a permanéncia de qualquer acompanhante nas dependéncias do local
de realizagdo da prova, podendo ocasionar, inclusive, a ndo participacdao da candidata
no Processo Seletivo Publico Simplificado.

7.13. Nao havera, por qualquer motivo, prorrogacao do tempo previsto para a aplicagao das
provas em razao de afastamento do candidato da sala de prova.

7.14. A condicdo de saude do candidato no dia da aplicacao da prova sera de sua exclusiva
responsabilidade.

7.15. Ocorrendo alguma situacdo de emergéncia o candidato serd encaminhado para
atendimento médico local ou ao médico de sua confianca. A equipe de Coordenadores
responsaveis pela aplicagao das provas dara todo apoio que for necessario.

7.16. Caso exista a necessidade do candidato se ausentar para atendimento médico ou
hospitalar, o mesmo nao podera retornar ao local de sua prova, sendo eliminado do
Processo Seletivo Publico Simplificado.

7.17. Reserva-se ao Coordenador do Processo Seletivo Publico Simplificado designado pelo
Instituto Nosso Rumo, o direito de excluir da sala e eliminar do restante das provas o
candidato cujo comportamento for considerado inadequado, bem como, tomar medidas
saneadoras, e restabelecer critérios outros para resguardar a execucao individual e correta
das provas.

7.18. No dia da realizagao das provas, nao serao fornecidas, por qualquer membro da equipe
de aplicacao das provas e/ou pelas autoridades presentes, informagoes referentes ao
conteudo das provas e/ou critérios de avaliacdo/classificagao.

7.19. Os gabaritos da prova objetiva, considerados como corretos, serao divulgados no
endereco eletronico www.nossorumo.org.br na data prevista de 26/06/2017.

7.20. O candidato, ao terminar a prova, devera retirar-se imediatamente do estabelecimento
de ensino, nao podendo permanecer nas dependéncias deste nem utilizar os sanitarios.

8. DO JULGAMENTO DA PROVA OBJETIVA

8.1. A Prova Objetiva sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.



8.1.1. Na avaliacao e correcdo da Prova Objetiva sera utilizado o Escore Bruto.
8.2. O Escore Bruto corresponde ao numero de acertos que o candidato obtém na prova.

8.2.1. Para se chegar ao total de pontos o candidato devera dividir 100 (cem) pelo
numero de questdes da prova, e multiplicar pelo niUmero de questbes acertadas.

8.2.2. O calculo final sera igual ao total de pontos do candidato na Prova Obijetiva.

8.3. Sera considerado habilitado na Prova Objetiva o candidato que obtiver total de pontos
igual ou superior a 50 (cinquenta).

8.4. O candidato ndo habilitado na Prova Objetiva sera eliminado do Processo Seletivo
Publico Simplificado.

9. DO JULGAMENTO DA PROVA ORAL

9.1. As provas orais serao realizadas na cidade de Sao Paulo, em conformidade ao emprego
escolhido conforme disposto na Tabela I do item 1.8. deste edital, na data prevista de 28
de julho 2017, em locais e horarios a serem comunicados oportunamente através de Edital
de Convocagao para as Provas a ser publicado no Didrio Oficial da Unido e no Didrio Oficial
do Estado de S0 Paulo e divulgados através da Internet no endereco eletrOnico
www.nossorumo.org.br, observado o horario oficial de Brasilia/ DF.

9.1.1. Caso o numero de habilitados para a prova oral exceda a oferta de lugares
existentes nos colégios da cidade mencionada no item 9.1., o Instituto Nosso Rumo
reserva-se do direito de aloca-los em cidades préximas de determinada para aplicacao
das provas, nao assumindo, entretanto, qualquer responsabilidade quanto ao
transporte e alojamento desses candidatos.

9.1.1.1. Caso ocorra 0 quanto disposto no subitem 9.1.1. (e somente neste
caso), os candidatos poderao ser alocados considerando-se, como critério, o
endereco residencial informado no ato de cadastro no site/ inscricao no processo,
bem como observadas a viabilidade e conveniéncia do Instituto Nosso Rumo.
Portanto, o candidato deve informar seus dados com precisao, sendo que o
Instituto Nosso Rumo ndo se responsabilizara por enderecos incorretos ou
inveridicos registrados pelos candidatos no ato da inscricdo.

9.2. A prova oral consistira da arguicao sobre o Conteldo Programatico do respectivo
emprego, disposto no Anexo II deste Edital. Além do conteldo especifico, a prova Oral
abrangera questes envolvendo aspectos de: (1) relacionamento interpessoal, (2) fluéncia
verbal, (3) conhecimento e experiéncia da area de atuagao, (4) administracao de conflitos e
(5) habilidade para negociacao, conforme disposto no Anexo III deste Edital.

9.2.1. Serao considerados o dominio do conhecimento (técnica), o emprego adequado
da linguagem, a articulagdo do raciocinio, a capacidade de argumentacao e o uso
correto da norma culta da Lingua Portuguesa.

9.3. A Prova Oral valera 10,00 (dez) pontos e sera composta de 05 (cinco) questoes,
apresentadas verbalmente ao(a) candidato(a), sendo cada resposta atribuida uma nota de
zero a dois.



9.3.1. Além do carater eliminatério, a prova oral tera, também, efeito para fins de
classificacao final, ou seja, os candidatos(as) aprovados(as) na fase oral obedecerdo a
ordem de classificagao pela soma obtida em todas as fases (objetiva e oral).

9.4. Os(as) candidatos(as) serao examinados(as) individualmente por uma banca
examinadora composta por trés membros da Comissdao de Processos Seletivos ou por
integrantes do Conselho Pleno, efetivos ou suplentes, designados pelo Presidente do CRECI-
SP através de Portaria, sendo considerado aprovado(a) se obtiver nota final igual ou superior
a 05 (cinco) pontos.

9.5. O quantitativo de candidatos a serem convocados para a prova oral sera o de 10 (dez)
vezes 0 numero de vagas estabelecidas para cada emprego entre os candidatos habilitados e
melhores classificados no somatdrio das Provas Objetivas, acrescidos dos candidatos
empatados com a mesma pontuacao do ultimo candidato classificado nesta condicao.

9.5.1. Os candidatos ndao convocados para a prova oral serdao excluidos do Processo
Seletivo Publico Simplificado.

9.6. A prova oral sera realizada pelo Instituto Nosso Rumo em locais, datas e horarios
estabelecidos no edital de convocacdo, que sera publicado para este fim.

9.6.1. A ordem e os horarios de arguicao dos candidatos serdo estabelecidos pelo
Edital de Convocacao.

9.6.2. O candidato devera comparecer ao local designado para a realizacdao da prova
oral com antecedéncia minima de (30) trinta minutos em relacao ao horario fixado
para o seu inicio, munido de documento de identidade original.

9.6.3. Por ocasiao da realizacao da prova oral, o candidato que nao apresentar
documento de identidade original, na forma definida no subitem 9.6.2., serd
automaticamente excluido do selegao publica.

9.6.4. Ap6s o horario fixado para o inicio da prova oral, ndo sera admitido, em hipotese
alguma, o ingresso de candidato no local de realizagao da prova.

9.6.5. Ndo havera segunda chamada para a realizacdo da prova oral. O ndo
comparecimento a essa fase implicara a eliminacao automatica do candidato.

9.6.6. Nao sera aplicada prova oral fora do espaco fisico, das datas e dos horarios
predeterminados no edital de convocagao, sob hipdtese ou justificativa alguma.

9.6.7. No dia de realizacdo da prova nao sera permitida a entrada/permanéncia de
candidatos portando armas ou aparelhos eletronicos (bipe, telefone celular, reldgio de
qualquer tipo, agenda eletronica, notebook, palmtop, receptor, gravador, mp3 player,
pendrive etc.) no ambiente de prova. Caso o candidato esteja de posse de aparelhos
de telefonia celular ou outros equipamentos eletronicos, devera desliga-los e retirar a
bateria sob fiscalizacdo da organizacao da Selecdo Publica, para admissao a sala de
arguicao.



9.6.8. O Instituto Nosso Rumo ndo se responsabilizara por perdas ou extravios de
objetos ou de equipamentos eletronicos ocorridos durante a realizacdo da prova oral,
tampouco por danos neles causados.

9.7. A prova oral tera duracdo de até 10 (dez) minutos, frente a respectiva Banca
Examinadora, ndao podendo ser assistida pelos demais candidatos, os quais aguardarao em
outro local determinado pela Coordenagao.

9.7.1. Durante o periodo de espera, previsto no item 9.7., é vedado ao candidato a
consulta a livros, anotagOes, impressos ou qualquer outro material de consulta,
manuais e(ou) impressos, ou, ainda, fazer qualquer anotacao.

9.7.2. A prova oral de cada candidato sera gravada em sistema de audio/ video ou por
qualquer outro meio que possibilite a sua posterior reproducao, para efeito de registro
e avaliacdo. Nao serdo fornecidas, em hipdtese alguma, a cdpia e/ou a transcricao da
referida gravacao.

9.7.3. O candidato nao podera utilizar recursos de multimidia, gravacao e audiovisual
durante a exposicao da apresentacao oral.

9.8. Durante a realizacdo da prova oral ndo sera permitida nenhuma espécie de consulta,
utilizacdo de livros, cddigos, manuais, cadernos ou quaisquer anotacdes. O candidato nao
precisara entregar nenhum tipo de material a Banca Examinadora.

9.9. Por ocasiao da realizagdo da prova oral, todos os candidatos deverao apresentar-se
adequadamente trajados, sendo vedado o ingresso com bermuda ou com trajes sumarios.

9.10. A realizacdo da prova oral podera ser interrompida, em razao do nimero de candidatos
e/ou de caso fortuito, para ter prosseguimento em dia, em local e em horario a serem
anunciados pelo Instituto Nosso Rumo no ato de suspensao dos trabalhos, dispensando-se,
neste caso, qualquer forma de publicagao.

9.11. O Instituto Nosso Rumo podera utilizar-se de detectores de metal nos candidatos no
momento de sua admissao a sala de arguigao.

9.12. Nado sera permitida qualquer comunicacao ou manifestagao, seja por escrito ou verbal,
que ndo seja estritamente ligada a avaliacao das provas, bem como o ingresso ou a saida de
pessoas da sala de arguicao, ou qualquer outro ato que possa interferir na concentragao ou
no rendimento dos candidatos.

9.13. O candidato nao habilitado na prova oral sera automaticamente eliminado do Processo
Seletivo Publico Simplificado.

9.14. As demais informagOes a respeito da prova oral constardo no Edital de Convocacao
para essa etapa.

10. DA CLASSIFICACAO FINAL DOS CANDIDATOS

10.1. A Nota Final de cada candidato serd IGUAL ao total de pontos obtidos na prova
Objetiva e somado a nota da Prova Oral.

10.2. Os candidatos serao classificados por ordem decrescente, da Nota Final, em lista de



classificacao por opcao de emprego.

10.3. Serao elaboradas duas listas de classificacao, uma geral com a relacao de todos os
candidatos, incluindo os candidatos com deficiéncia e uma especifica, com a relacao apenas
dos candidatos com deficiéncia.

10.4. O resultado provisério do Processo Seletivo Publico Simplificado sera divulgado na
Internet no endereco eletronico www.nossorumo.org.br, e cabera recurso nos termos do
Capitulo 11. Dos Recursos, deste Edital.

10.5. Apds o julgamento dos recursos eventualmente interpostos, sera divulgada a lista de
Classificagao Final, ndo cabendo mais recursos.

10.6. A lista de Classificacao Final serd divulgada no endereco eletronico
WWww.nossorumo.org.br, no endereco eletronico www.crecisp.gov.br e publicada no Diario
Oficial da Unidao e no Diario Oficial do Estado de S@o Paulo.

10.6.1. O resultado geral final do Processo Seletivo Publico Simplificado podera ser
consultado no endereco eletronico www.nossorumo.org.br, pelo prazo de 3 (trés)
meses, a contar da data de sua publicaggo e no endereco eletrénico
www.crecisp.gov.br até a expiracdo da validade do Selecdo publica.

10.7. No caso de igualdade na classificacao final, dar-se-a preferéncia sucessivamente ao
candidato que:

10.7.1. Tiver idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, até o Ultimo dia de inscricdo
neste Processo Seletivo Publico Simplificado, conforme artigo 27, paragrafo Unico, do
Estatuto do Idoso — Lei Federal n® 10.741/03;

10.7.2. Obtiver maior nimero de pontos na disciplina de lingua portuguesa;

10.7.3. Obtiver maior nimero de acertos na disciplina de nogles de informatica
(quando houver);

10.7.4. Obtiver maior numero de acertos na disciplina de conhecimentos gerais
(quando houver);

10.7.5. Obtiver maior numero de acertos na disciplina de matematica (quando
houver);

10.7.6. Obtiver maior numero de acertos na Prova Oral (quando houver);

10.7.7. Tiver maior idade, para os candidatos nao alcangados pelo Estatuto do Idoso.
10.8. Em caso de empate também no dia, més e ano de nascimento, nos termos do item
acima, o Instituto Nosso Rumo podera solicitar dos candidatos empatados as respectivas
copias das Certidoes de Nascimento, para que o desempate seja realizado pela hora de

nascimento.

10.8.1. Caso um ou mais candidatos empatados na mesma classificagdo, para um
mesmo emprego, nao possua copia da Certiddo solicitada ou a mesma ndo seja



entregue no prazo solicitado pelo Instituto Nosso Rumo, o desempate ocorrera através
de sorteio na presenga dos candidatos envolvidos por emprego.

10.9. A classificacdo no presente Processo Seletivo Publico Simplificado ndo gera aos
candidatos direito a contratacao para o emprego, cabendo ao CRECI-SP, o direito de
aproveitar os candidatos aprovados em nimero estritamente necessario, nao havendo
obrigatoriedade de contratacdo de todos os candidatos aprovados no Processo Seletivo
Publico Simplificado, respeitada sempre a ordem de classificacao, bem como nao Ihe garante
escolha do local de trabalho.

11. DOS RECURSOS

11.1. Sera admitido recurso quanto a divulgacao do resultado das inscricOes efetivadas,
divulgacao das inscricdes que participarao nas vagas reservadas as pessoas com deficiéncia,
divulgacao das solicitacdes de condicao especial para a realizagdo das provas, aplicacdao das
provas, divulgacao dos gabaritos provisorios e divulgacao dos resultados provisorios das
provas.

11.2. Para recorrer, o candidato deverda utilizar o endereco eletrOnico
WWwWw.hossorumo.org.br.

11.2.1. Para acessar o link de recurso apds acessar o site www.nossorumo.org.br o
candidato devera clicar na aba “Concursos em Andamento”, selecionar o concurso
desejado, clicar em “Recursos”, e por fim clicar no link referente ao recurso desejado.
O site solicitara o CPF e senha para acesso a area do candidato, tendo em vista que a
interposicao do recurso é individual. Digite o CPF e a senha e clique em “ENTRAR”. Ao
finalizar a interposicao do recurso o site disponibilizara um protocolo, cujo nimero
devera ser anotado pelo candidato para futuras consultas.

11.2.2. Os recursos poderdo ser interpostos no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis,
contados a partir da:

11.2.2.1. Divulgacgao das inscrigoes efetivadas;

11.2.2.2. Divulgacdo das inscricdes que participardo nas vagas reservadas as
pessoas com deficiéncia;

11.2.2.3. Divulgacao das solicitacdes de condicao especial para a realizacdao das
provas;

11.2.2.4. Aplicagao das provas objetivas;
11.2.2.5. Divulgacao dos gabaritos provisérios;
11.2.2.6. Divulgagao da lista de resultado provisério da Prova Oral.

11.3. Os recursos interpostos que nao se refiram especificamente aos eventos aprazados nao
serao apreciados.

11.4. Admitir-se-a um Unico recurso por candidato, para cada evento referido no item 11.1.



11.5. A interposicdo dos recursos ndao obsta o regular andamento do cronograma do
Processo Seletivo Publico Simplificado.

11.6. N3o serdo aceitos recursos interpostos por correspondéncia (Sedex, AR, telegrama
etc.), fac-simile, telex ou outro meio que nao seja o estabelecido no item 11.2., deste
Capitulo.

11.7. Caso haja procedéncia do recurso, a questdo podera ser anulada ou ter seu gabarito
alterado, se houver alternativa condizente.

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

11.7.2. Na eventual troca de alternativa de uma questdo, a mesma sera pontuada em
conformidade a nova alternativa informada através do gabarito final/ oficial.

11.8. Caso haja procedéncia de recurso interposto dentro das especificacdes, podera
eventualmente alterar a classificacao inicial obtida pelo candidato para uma classificacao
superior ou inferior ou ainda podera ocorrer desclassificagdo do candidato que ndo obtiver
nota minima exigida para aprovacao.

11.8.1. Depois de julgados todos os recursos apresentados, sera publicado o resultado
final do Processo Seletivo Publico Simplificado, com as alteragdes ocorridas em face do
disposto no item 11.8. e 11.7. acima.

11.9. Nao serao apreciados os recursos que forem apresentados:
11.9.1. Em desacordo com as especificacoes contidas neste Capitulo;
11.9.2. Fora do prazo estabelecido;
11.9.3. Sem fundamentacao logica e consistente €;

11.9.4. Com argumentacao idéntica a outros recursos.

11.10. Em hipdtese alguma sera aceito pedido de vistas de prova, revisdo de recurso,
recurso do recurso ou recurso de gabarito definitivo.

11.11. A Comissdao de Processos Seletivos constitui Ultima instancia para recurso, sendo
soberana em suas decisoes, razao pela qual nao caberao recursos adicionais.

12. DA CONTRATAGAO

12.1. A contratacdo dos candidatos obedecera rigorosamente a ordem de classificacdo dos
candidatos aprovados, observada a necessidade do Conselho Regional de Corretores de
Imoveis do Estado de Sao Paulo, devendo o candidato acompanhar a disponibilizacao de
Convocacdo no enderego eletrénico www.crecisp.gov.br, sendo de sua responsabilidade o
acompanhamento.

12.2. A aprovacao acima do nimero de vagas existentes, respeitada a ordem classificatéria e
o prazo de validade da selecdao, representa mera expectativa de direito, e nao de
obrigatoriedade do Conselho Regional de Corretores de Imdveis do Estado de Sao



Paulo efetuar a contratacdo. O Conselho Regional de Corretores de Imdveis do
Estado de Sao Paulo reserva-se o direito de proceder as contratacdes em numero que
atenda ao interesse e as necessidades do servico, dentro do prazo de validade do Processo
Seletivo Publico Simplificado.

12.2.1 Nao havendo candidatos(as) com deficiéncia fisica aprovados o preenchimento
das vagas existentes devera ser feito mediante contratacao através de convocacdo
expedida para os enderecos eletronicos por eles(as) fornecidos nas suas fichas de
inscricao, observando-se a ordem de classificagao da lista especifica de cada Comarca.

12.2.2. Havendo candidatos(as) com deficiéncia fisica aprovados(as), a convocacao
observara a ordem de classificacdo nas duas listas de cada Comarca — geral e especial
-, a iniciar-se pelo primeiro classificado na lista geral, passando-se ao primeiro
classificado na lista especial, e sequencialmente ao primeiro classificado na lista de
cota racial, e assim, sucessivamente, até esgotar-se o percentual da reserva legal.

12.2.3. Uma vez preenchidas as vagas existentes, em havendo a abertura de nova(s)
vaga(s) dentro do prazo de validade do Processo Seletivo Publico Simplificado, poderao
ser convocados para ocupa-la(s) pela ordem de classificagdo final, os demais
candidatos(as) aprovados(as) e integrantes do quadro reserva, observando-se o
disposto neste Edital.

12.3. Os candidatos que vierem a ser convocados para admissao no CRECI-SP assinarao
contrato de trabalho que se regera pelos preceitos da Consolidacao das Leis do Trabalho —
CLT.

12.3.1. A contratacao sera de carater experimental pelo periodo de até 90 (noventa)
dias, conforme previsto na Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT, podendo o
CRECI-SP optar ou ndao pela efetivacdo do candidato, mediante avaliacao de
desempenho.

12.4. Por ocasiao da convocagao que antecede a contratacao, os candidatos classificados
deverdo apresentar cdpia simples do comprovante de residéncia, do certificado de conclusao
do curso especifico da vaga a ser preenchida, e de toda a documentagao para atendimento a
legislagao trabalhista e previdenciaria, bem como comprovante de regularidade eleitoral e
certiddes negativas dos Distribuidores Criminais da Justica Estadual e Federal, sem prejuizo
os documentos dispostos no item 12.5., e seus subitens, deste Edital.

12.4.1 O nao atendimento a convocacdo ou a ndo contratacdo dentro do prazo
estipulado ou a manifestacdo por escrito de desisténcia implicara a exclusdo definitiva
do candidato deste Processo Seletivo Publico Simplificado, sem qualquer alegacao de
direitos futuros.

12.4.2. O CRECI-SP ainda enviara e-mail informando a Convocacao, sendo de
responsabilidade do candidato manter seus dados atualizados perante o Instituto
Nosso Rumo, conforme disposto no item 13.7. deste Edital.

12.4.3. Para a contratacado, o (a) candidato (a) devera comprovar residir na localidade
de opcao de prestacdo de servigos, sob pena de desclassificacao.

12.4.4. Quando da contratacdo, o candidato devera entregar, no prazo de 48
(quarenta e oito) horas a contar do recebimento da convocacao, todos os



documentos comprobatdrios constantes no item 12.5.1. e subitens, sendo que a falta
de algum deles, a inexatiddo e/ou irregularidades nos documentos, mesmo que
verificadas a qualquer tempo, em especial por ocasidao da contratacao, acarretarao a
nulidade da inscricdo com todas as suas consequéncias, sem prejuizo das demais
medidas de ordem administrativa, civel ou criminal.

12.4.4.1. O(a) candidato(a) convocado que ndao comparecer no dia e hora
marcados pelo Departamento de Pessoal do CRECI-SP, portando toda a
documentagdo pertinente, sera considerado desistente da vaga, passando a ser
convocados os seguintes, pela ordem de classificagao.

12.4.4.2. Além dos demais requisitos exigidos no presente Edital, o(a)
candidato(a) sera submetido(a) a exame médico pré-admissional com carater
eliminatdrio, o qual sera realizado sob as expensas do CRECI-SP e com base
nas atividades inerentes a funcdo a ser exercida, considerando-se as condicoes
de salde, fisica e mental, necessarias ao seu exercicio pleno.

12.4.5. A convocacdo, que trata o item anterior, sera realizada através de endereco
eletronico (e-mail) e/ou através de telegrama, devendo o candidato apresentar-se ao
CRECI-SP na data estabelecida no documento de convocacao.

12.5. Os candidatos, apds o comparecimento e ciéncia da convocagao citada no item 12.4.,
no prazo estabelecido pelo CRECI-SP, deverdao apresentar os documentos discriminados a
seguir:

12.5.1. Para os candidatos aprovados e convocados para admissdao aos empregos
PSTE — Profissional de Suporte Técnico Nivel Médio e PSAD — Profissional
de Suporte Administrativo Operacional Nivel Médio:

Originais

1. Carteira Profissional

2. 02 fotos 3X4 recentes

3. Certidoes do Distribuidor Criminal da Justica Estadual - Férum da Comarca de
residéncia

4. Certiddes do Distribuidor Criminal da Justica Federal - www.jfsp.jus.br

5. Certidao de quitacao eleitoral

6. Atestado Médico Admissional (agendado pelo CRECISP).

Copia Simples

. Cédula de Identidade

. C.P.F.

. Titulo de Eleitor

. Cartao do PIS/PASEP

. Certiddo de Nascimento ou Casamento

. Certificado de Reservista

. Carteira de Habilitagdo (Caso possua)

. Comprovante de residéncia com CEP

. Diploma de conclusao do ensino médio ou curso superior
10. Certidao de nascimento de filhos (caso possua)

11. Carteira de vacinagao dos filhos, caso menores de cinco anos (copia simples)

OOoONOTUTDRAWN -



12.5.2. Caso haja necessidade, o CRECI-SP podera solicitar outros documentos
complementares.

12.6. Obedecida a ordem de classificacdo, os candidatos convocados e que comprovarem
os requisitos minimos da forma definida neste Edital, serdo submetidos a exame-
médico, que avaliard sua capacidade fisica e mental no desempenho das tarefas pertinentes
a0 emprego a que concorrem.

12.6.1. O candidato que ndo comprovar os requisitos minimos sera eliminado deste
Processo Seletivo Publico Simplificado, ndo cabendo recurso.

12.6.2. As decisOes do Servico Médico do CRECI-SP, de cardter eliminatério para
efeito de contratacdo, sao soberanas e delas ndo cabera qualquer recurso.

12.7. No caso de desisténcia do candidato selecionado, quando convocado para uma vaga, o
fato sera formalizado através de Termo de Desisténcia.

12.7.1. O ndao comparecimento, quando convocado, implicara na exclusdo do candidato
e desclassificacdo em carater irrevogavel e irretratavel do Processo Seletivo Publico
Simplificado.

12.8. Nao sera contratado o candidato habilitado que fizer, em qualquer documento,
declaracdao falsa, inexata para fins de contratacdo e ndo possuir os requisitos minimos
exigidos no Edital na data de convocagao da apresentagao da documentagao.

13. DAS DISPOSICOES FINAIS

13.1. Todas as convocagOes, avisos, Editais de Resultados Finais e outras informagoes
referentes exclusivamente as etapas do presente Processo Seletivo Publico Simplificado,
serdo divulgados na Internet nos enderegos eletronicos www.nossorumo.org.br e
www.crecisp.gov.br. E de responsabilidade do candidato acompanhar estas publicagdes.

13.1.1. Serao publicados no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo e no Diario Oficial
da Unido apenas os resultados dos candidatos que lograrem classificagdo no
concurso. Portanto nao serao publicados resultados provisdrios ou
intermediarios, sendo esses de divulgacao exclusiva no site Nosso Rumo
www.nhossorumo.org.br e do www.crecisp.gov.br.

13.2. O Conselho Regional de Corretores de Imoveis do Estado de Sao Paulo e o
Instituto Nosso Rumo se eximem das despesas com viagens e estadia dos candidatos em
quaisquer das fases do Processo Seletivo Publico Simplificado.

13.3. A aprovacao no Processo Seletivo Publico Simplificado ndo gera direito a contratacdo,
mas esta, quando se fizer, respeitara a ordem de classificacdo final.

13.3.1. Nao sera fornecido ao candidato qualquer documento comprobatério de
classificacao no concurso, valendo para esse fim, a homologacdo publicada no Diario
Oficial do Estado de Sao Paulo e no Diario Oficial da Unido.

13.4. A inexatiddao das afirmativas e/ou irregularidades dos documentos apresentados,
mesmo que verificadas a qualquer tempo, em especial na ocasiago da convocagao,



acarretardao a nulidade da inscricdo e desqualificacdo do candidato, com todas as suas
decorréncias, sem prejuizo de medidas de ordem administrativa, civil e criminal.

13.5. Caberd ao Conselho Regional de Corretores de Imdveis do Estado de Sao
Paulo a homologacao dos resultados finais do Processo Seletivo Publico Simplificado, a qual
podera ser efetuada por emprego ou a critério da Administracao.

13.6. Os itens deste Edital poderao sofrer eventuais alteracOes, atualizacdes ou acréscimos
enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhe disser respeito, até a data da
respectiva providéncia ou evento, circunstancia que sera mencionada em Edital, bem como
divulgado na Internet, no endereco eletronico www.nossorumo.org.br e publicado no
Diario Oficial do Estado de Sao Paulo e no Diario Oficial da Unido.

13.7. O candidato se obriga a manter atualizado o enderego perante ao Instituto Nosso
Rumo, situado a Rua Conde de Iraja, 13 — loja 5 — Vila Mariana — Sao Paulo/SP, CEP 04119-
010, até a data de publicacdo da homologacdo dos resultados e, apds esta data, junto ao
Conselho Regional de Corretores de Imodveis do Estado de Sao Paulo, situada a Rua
Pamplona, 1200, S3o Paulo/SP — CEP 01405-001, A/C - Departamento de
Pessoal, através de correspondéncia com aviso de recebimento.

13.8. E de responsabilidade do candidato manter seu endereco e telefone atualizados, até
que se expire o prazo de validade do Processo Seletivo Publico Simplificado, para viabilizar os
contatos necessarios, sob pena de quando for convocado, perder o prazo para ser
contratado, caso nao seja localizado.

13.9. O Conselho Regional de Corretores de Imdveis do Estado de Sao Paulo € o
Instituto Nosso Rumo ndo se responsabilizam por eventuais prejuizos ao candidato
decorrentes de:

13.9.1. Enderego nao atualizado.
13.9.2. Enderego de dificil acesso.

13.9.3. Correspondéncia devolvida pela ECT por razoes diversas de fornecimento e/ou
endereco errado do candidato.

13.9.4. Correspondéncia recebida por terceiros.

13.10. As despesas relativas a participacdo do candidato no Processo Seletivo Publico
Simplificado e a apresentacdo para admissdao e exercicio correrdo as expensas do proprio
candidato.

13.11. O CRECI-SP e o Instituto Nosso Rumo ndo se responsabilizam por quaisquer
cursos, textos, apostilas e outras publicagbes referentes a este Processo Seletivo Publico
Simplificado.

13.12. O CRECI-SP, por decisao motivada e justificada, podera revogar ou anular o
presente Processo Seletivo Publico Simplificado, no todo ou e parte, bem como alterar os
quantitativos de vagas constantes na Tabela I, do Capitulo 1., deste Edital.

13.13. A legislacdo indicada no ANEXO II — CONTEUDO PROGRAMATICO inclui
eventuais alteragdes posteriores, ainda que nao expressamente mencionadas. Considerar-se-



a, para efeito de aplicacdo e correcdo das provas, a legislacdo vigente até a data de
publicacdo deste Edital.

13.14. Os casos omissos serao resolvidos conjuntamente pela Comissao de Processos
Seletivos do Conselho Regional de Corretores de Imdveis do Estado de Sao Paulo e pelo
Instituto Nosso Rumo, no que tange a realizacao deste concurso.

Sao Paulo, 13 de maio de 2017.

Diretoria do Conselho Regional de Corretores de Iméveis da 22 Regidao



ANEXO I — DESCRICAO SUMARIA

ESPECIFICACOES DOS EMPREGOS:
101 -A) PSAD O/01

Ao Profissional de Suporte Administrativo — PSAD compete exercer atividades internas e
externas, conforme declinado a seguir, com dados extraidos do site www.crecisp.gov.br, na
pagina "PLANO DE CARGOS E SALARIOS”, dependendo da necessidade da Administracao.
Sao as seguintes as atividades previstas para serem desenvolvidas:

1) Executar servicos bancdrios, ordens de pagamento e/ou ordens de crédito, servicos
externos de despache ou retirada de encomendas, seguindo a orientacdo do responsavel da
area;

2) Entregar correspondéncias, documentos e/ou volumes, recolhendo-os em locais
preestabelecidos e distribuindo-os aos destinatarios;

3) Auxiliar na realizacao de atividades de apoio administrativo, tais como fazer ligacoes
telefbnicas, enviar e receber fax, anotar recados e arquivar documentos em geral;

4) Realizar o controle da entrada e saida de pessoas, na recepcao da autarquia, registrando,
quando necessario, dados pessoais, horarios e outras informagdes sobre os visitantes;

5) Prestar informacdes solicitadas pelos visitantes, na recepgao, orientando-os para acesso
aos locais desejados;

6) Completar ligacdes telefonicas locais e interurbanas, atendendo e anotando pedidos de
usuarios, manipulando mesas de ligacdes e efetuando as conexdes e registros necessarios, a
fim de estabelecer a comunicagao desejada;

7) Controlar a realizacao de ligagdes locais e interurbanas, preparando relatorios estatisticos,
a fim de subsidiar os usuarios e dirigentes da autarquia;

8) Orientar e prestar informagdes a empregados e ao publico em geral sobre o nimero de
telefones e/ou ramais, codigos de servicos, consultando relagdes, cadastros e outras fontes
apropriadas;

9) Realizar eventual entrega de documentos e recebimentos de materiais e malotes;

10) Digitar correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros documentos
administrativos;

11) Auxiliar em levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos;

12) Organizar e classificar toda documentagao realizando a numeragao e cadastro de oficios,
memorandos e materiais expedidos;

13) Arquivar documentos, obedecendo a uma ordem numérica, alfabética, por assunto ou
cronoldgica, a fim de manter o controle e facilitar sua localizagao;

14) Realizar as atividades burocraticas de abrir e montar processos, cadastrando-os para
posterior analise;



15) Conferir os materiais a serem transportados, verificando quantidade e espécie, para
evitar erros no carregamento e descarregamento dos mesmos;

16) Retirar mercadorias em fornecedores;
17) Levar mercadorias para despacho junto a transportadoras;
18) Informar qualquer irregularidade observada nos materiais transportados;

19) Auxiliar no controle de estoque de material da unidade administrativa, anotando os
dados em formulario apropriado, bem como preparar as requisicoes para solicitar novas
remessas;

20) Auxiliar e/ou executar servicos de copa e cozinha, preparando e servindo café, agua, cha
e outros alimentos, comprando lanches quando necessario, bem como realizar a limpeza de
todo o material utilizado;

21) Prestar atendimento ao publico em geral, caso seja necessario, encaminhando-os as
unidades organizacionais e/ou pessoas solicitadas;

22) Realizar trabalhos de reprografia, tais como: operar maquinas e equipamentos
reprograficos, encadernando, catalogando, alceando e grampeando material trabalhado,
controlando o nimero de cdpias solicitadas durante o més, através de formularios préprios,
prestando contas ao chefe imediato;

23) Conduzir veiculos da autarquia, desde que habilitado para tal e sempre que solicitado
pela Diretoria ou pela chefia imediata, no Municipio de Sdo Paulo ou fora dele, levando ou
trazendo pessoas e entregando ou buscando documentos e encomendas, em destinos
previamente agendados;

24) Preencher o relatério de utilizacdo do veiculo e ficha de controle da quilometragem,
locais percorridos, horarios de saida e retorno as dependéncias, bem como o registro de
qualquer anormalidade no seu funcionamento e necessidade de reparos, com a finalidade de
fornecer dados para calculos dos custos e apreciacao de irregularidades;

25) Responsabilizar-se pela conservagao do veiculo, mantendo-o em condicdes de uso,
substituindo pneumaticos e pecas simples em caso de emergéncia, controlando sua
manutencgao;

26) Preparar relatorios de viagem, fazendo as anotacOes relativas a destino, objetivo da
viagem, horario de saida e chegada, conforme procedimentos estabelecidos;

27) Proceder a inventarios de materiais e de bens mdveis permanentes;

28) Realizar as atividades de apoio administrativo, tais como: efetuar ligacdes telefonicas,
enviar e receber fax, anotar recados e arquivar documentos em geral;

29) Realizar levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos, a fim de serem
utilizados pelos érgaos competentes;

30) Conferir correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros trabalhos
administrativos;

31) Organizar atividades de protocolo e despacho de documentos e volumes, a fim de
garantir o controle e encaminhamento aos interessados;



32) Organizar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem numérica,
alfabética, por assunto ou cronoldgica, a fim de manter o controle e facilitar sua localizacao;

33) Organizar e controlar as publicagdes expedidas, as publicacdes em estoque e o arquivo
inativo da autarquia;

34) Realizar o controle de estoque de material, anotando os dados em formulario
apropriado, bem como preparar requisicoes para solicitar novas remessas;

35) Redigir documentos diversos;

36) Pesquisar informacoes bibliograficas e documentais, manuseando bibliografias e indices
e extraindo informagdes que possibilitem a localizacdo de determinado assunto, com o
objetivo de fornecer referéncias que abordem a matéria procurada;

37) Supervisionar e orientar os servigos de atendimento interno, como telefonia, recepgao,
vigilancia, portaria e copa, visando assegurar a qualidade e presteza nesses servicos;

38) Supervisionar 0s servicos de copa, reprografia, limpeza, visando o adequado
atendimento das necessidades das areas usuarias desses servicos;

39) Efetuar ou solicitar a compra de materiais necessarios a manutencao da autarquia;

40) Controlar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem numérica,
alfabética, por assunto ou cronoldgica;

41) Orientar a realizagdo do controle de estoque de material da autarquia, anotando os
dados em formulario apropriado, bem como preparar as requisicoes para solicitar novas
remessas;

42) Coordenar a execucao de tarefas relativas a anotacdao, redacdo, digitacdo e outros
servigos administrativos, de forma a assegurar e agilizar o fluxo de trabalho da autarquia;

43) Atender, receber, orientar e pesquisar o usuario e os ambientes que se relacionam com
o CRECI/SP;

44) Controlar e supervisionar o andamento e os métodos dos servicos administrativos, bem
como a qualidade e a produtividade do trabalho;

45) Organizar a execugao dos servigos de copa e cozinha, bem como a limpeza de todo o
material utilizado;

46) Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu conteldo, efetuando a triagem
de acordo com as prioridades;

47) Redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter e/ou prestar
informacgdes e subsidiar a tomada de decisao superior;

48) Coordenar a preparacdao de materiais necessarios as reunides, exposicoes, seminarios e
outros eventos providenciando transporte e acomodacbes quando necessario, a fim de
fornecer o devido apoio as referidas atividades;

49) Organizar e acompanhar reunides e SessOes Plenarias, prestando apoio técnico-
administrativo necessario a realizacao;

50) Organizar processo licitatério com base em diretrizes superiores, para aquisicao de



materiais, equipamentos e servigos;

51) Orientar e controlar a elaboracao de contratos, oficios e atas pertinentes ao processo
licitatdrio;

52) Administrar, sistematizar, organizar e controlar os contratos firmados pela autarquia;
53) Analisar cotacao de precgos de bens e servigos para negociagao e posterior aquisicao;

54) Controlar o suprimento de fundos, taldes de cheques, disponibilidade financeira, contas
bancarias, cronogramas de despesas e demais atividades afetas a area de atuagdo; e

55) Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO
201 - A) PSTEE/17

As atribuicdes do Profissional de Suporte Técnico, em atendimento as atividades finalisticas
do CRECI/SP, serao desempenhadas de acordo com a respectiva area de atuacdo, a saber:
(conforme declinado a seguir - dados extraidos do site www.crecisp.gov.br, na pagina
“"PLANO DE CARGOS E SALARIOS"):

2.1.1. SERVICOS TECNICO ADMINISTRATIVOS

1) Organizar o arquivo de documentos, cartas, oficios, memorandos, entre outros utilizados
na area de atuacao;

2) Coletar dados para a elaboracdo de documentos e relatérios das atividades da autarquia;

3) Redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter e/ou prestar
informacgdes e subsidiar a tomada de decisdes superiores;

4) Preparar relatdrios diversos dos servigos realizados, coletando informagdes em arquivos e
outras fontes;

5) Elaborar tabelas e graficos ilustrativos;

6) Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu conteldo, efetuando a triagem
de acordo com as prioridades e registrando em livro apropriado, os dados necessarios a sua
tramitacao;

7) Prestar informagOes sobre assuntos de servicos administrativos de natureza simples.

8) Levantar situagOes profissionais de qualquer natureza quando constar de processos em
tramite na autarquia;

9) Preparar materiais necessarios as reunides, exposicoes, seminarios e outros eventos
providenciando transporte e acomodacdes quando necessario, a fim de fornecer o devido
apoio as referidas atividades;

10) Organizar processos, verificando os documentos necessarios a sua composicao e
efetuando o registro;

11) Acompanhar reunides e SessOes Plenarias, prestando apoio técnico-administrativo
necessario a realizacao;

12) Organizar procedimentos para a realizacdo de Sessoes Plenarias, audiéncias publicas e
outras;

13) Requisitar servicos gerais de manutencao de moveis, equipamentos, maquinas e/ou
instalacOes;



14) Organizar processo licitatorio com base em diretrizes superiores, para aquisicdo de
materiais, equipamentos e servigos;

15) Providenciar, junto as agéncias de viagem emissao e reservas de passagens;

16) Atender aos fornecedores para realizar pagamentos de servicos prestados a autarquia;
17) Preparar pagamento de diarias e outros itens necessarios ao atendimento de viagem;
18) Executar tarefas de pagamentos, recebimentos e cobrancgas, calculos de multas, juros e
outros;

19) Conferir saldo de contas, confrontando-as com o saldo do razao geral e recalculando em
caso de divergéncias, a fim de verificar a compatibilizacao dos valores;

20) Classificar documentos a serem contabilizados, verificando a exatidao das informacoes,
sua procedéncia e natureza, identificando o nimero da conta onde devem ser langados, a
fim de possibilitar seus registros;

21) Revisar contas contabeis e balancetes, verificando e comparando os dados com a
documentacdo origindria e analisando a classificacao contabil, a fim de promover
reconciliacao de saldos entre os controles contabeis sintético e analiticos;

22) Controlar cota-parte, baseando-se em relatdrios dos bancos conveniados e distribuindo
0s respectivos valores em mapa demonstrativo;

23) Executar servicos relacionados a autorizacao e/ou a solicitacdo de pagamentos e de
recebimentos de materiais/prestacao de servicos, de acordo com a documentagao
apresentada;

24) Elaborar demonstracdes contabeis mensais e de encerramento de exercicio;

25) Calcular impostos em geral;

26) Acompanhar a execugdao de contratos e convénios sujeitos ao controle contabil e
financeiro, examinando processos de pagamento, conferindo seus valores, clausulas
contratuais, cronogramas de desembolso, emitindo comprovantes e contas para liberacao
de garantia e correcao;

27) Elaborar relatérios sobre as atividades contabeis e financeiras do CRECI/SP fornecendo-
0s aos 6rgaos competentes, inclusive aos drgaos externos;

28) Participar da implantacao de servicos e da elaboracdo de normas contabeis;

29) Contatar corretores de imdveis, imobilidrias e sociedade em geral, através de e-mail,
telefonia ou correio, levando informagdes Uteis, tanto para o exercicio da profissao, bem
como sobre a atividade profissional;

30) Realizar de forma continuada pesquisas para avaliar a satisfacao, tanto dos corretores
de imdveis e das imobilidrias, como da sociedade em geral, em relacdo ao atendimento pelo
CRECI/SP de suas atividades finalisticas, divulgando a importéancia cada vez maior da
Internet, ndo s6 como meio de responder, mas, também, de esclarecer dulvidas e
guestionamentos e atender as eventuais queixas formuladas;

31) Controlar o estoque de material de expediente da area de atuagao;

32) Controlar assuntos pendentes, solicitando aos setores e 6rgaos envolvidos, a
documentagao pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para
os trabalhos;

33) Orientar procedimentos para aquisicdes de materiais e equipamentos, em processo
licitatorio e/ou adiantamento de numerario, com base em diretrizes superiores;

34) Orientar na elaboragao de documentos referentes a processos como: atas, propostas,
sumulas, decisdes e informacoes;

35) Controlar a formacao de processos, analisando os documentos necessarios;

36) Preparar material administrativo para realizacao de reunioes;

37) Conferir servigos datilografados e/ou digitados verificando sua exatidao e apontando as
correcoes necessarias, visando assegurar a qualidade dos trabalhos;

38) Orientar e/ou acompanhar o protocolo e despacho de volumes e documentos, a fim de
evitar o extravio e possibilitar o encaminhamento aos interessados;



39) Redigir correspondéncias, declaragOes, atos administrativos, contratos, convénios e
outros documentos;

40) Controlar a documentacao técnica, legal e administrativa para subsidiar decistes
superiores;

41) Orientar e controlar a elaboragdo de contratos, oficios e atas pertinentes ao processo
licitatorio;

42) Elaborar balancetes e relatérios periddicos com os dados contabeis da autarquia;

43) Controlar balancetes da autarquia, conferindo e providenciando respostas de acordo
com as normas internas;

44) Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber;

45) Orientar os servicos de apropriagao, apuracao e rateio de custos;

46) Controlar a movimentacdo bancaria da autarquia, acompanhando a emissdao de
cheques, ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos;

47) Elaborar relatérios sobre a situagao patrimonial, econémica e financeira apresentando
dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos necessarios ao relatorio
global;

48) Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatdrios, com o objetivo
de manter compativeis os registros contabeis com o controle fisico dos bens, de acordo com
legislacao;

49) Controlar saldos bancarios, visando negociar melhores taxas para aplicacdo de recursos
disponiveis;

50) Efetuar aplicagOes financeiras autorizadas, calculando sua rentabilidade e emitindo o
relatdrio apropriado;

51) Manter o controle de operagdes financeiras realizadas ou nao, tomando as medidas
necessarias a cada situacao;

52) Efetuar atividades internas e externas de cobranca de valores a receber, elaborando
relatdrios e controles;

53) Pesquisar a legislacdo contabil para atendimento de consultas quanto a alteragdes no
plano de contas, segundo exigéncias legais e administrativas;

54) Realizar atividades referentes a folha de pagamento, encargos sociais, recolhimentos,
registros de empregados, controle e concessao de beneficios, contratos de trabalhos,
rescisoes contratuais, férias, afastamentos, entre outros;

55) Preparar ou conferir guias de recolhimento, referentes a FGTS, imposto sindical,
imposto de renda, seguros, INSS, compilando dados constantes de recibos, folha de
pagamento e rescisoes de contratos;

56) Elaborar a programagao do fluxo de caixa de curto prazo;

57) Elaborar relacdo de empregados e as respectivas remuneragoes, calculando impostos e
tributos de acordo com os percentuais pré-estabelecidos, emitindo as guias de acordo com
os dados apurados;

58) Acompanhar, permanentemente, as modificacdes ocorridas na legislacao fiscal e
tributaria;

59) Elaborar folha de pagamento, conferindo as informagOes constantes em listagens,
realizando o levantamento das despesas com pagamento de empregados, encargos sociais,
seguros e outros;

60) Prestar atendimento aos empregados no que se refere a informagdes sobre a folha de
pagamento e outros assuntos relacionados com o vinculo empregaticio;

61) Controlar o suprimento de fundos, taldes de cheques, disponibilidade financeira, contas
bancarias, cronogramas de despesas e demais atividades afetas a area de atuacao;

62) Orientar e controlar os documentos a serem contabilizados, verificando a exatidao das
informacdes contidas nos mesmos, procedéncia, natureza e identificando o nimero da conta
onde devem ser lancados, a fim de possibilitar seus registros;



63) Exercer o controle da entrada e saida de documentos contdbeis analisando sua
validade, distribuicao e arquivamento;

64) Preencher formuldrios especificos da area, consultando documentos, listagens e
relatorios, discriminando dados e efetuando calculos, para fins de contabilizacao;

65) Controlar a implantacao de normas contabeis;

66) Organizar e controlar a escrituragao contabil e levantamento de balancetes, balangos e
apuracao de resultados, verificando a exatiddo dos saldos e a correta classificacao das
contas;

67) Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber, tendo em vista sua
regularidade quanto as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas pela autarquia;

68) Analisar servicos técnico-administrativos executados, confrontando dados, e efetuando
calculos, a fim de verificar a exatidao e corregdo;

69) Controlar e supervisionar o processamento de contas a pagar e a receber, tendo em
vista sua regularidade quanto as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas pela
autarquia;

70) Revisar contas contabeis e balancetes, verificando e comparando os dados com a
documentacdo originaria e analisando a classificagdo contabil, a fim de promover
reconciliacao de saldos entre os controles contabeis, sintético e analitico;

71) Conferir saldo de contas, confrontando-os com o saldo do razao geral e recalculando em
caso de divergéncias, a fim de verificar a compatibilizarao dos valores;

72) Controlar contas de rateio e outras, baseando-se em guias de langamentos, borderds,
formuldrios e outros, calculando e distribuindo os valores de cada conta em mapas
demonstrativos, a fim de informar o rateio contabil e apurar custos;

73) Elaborar servicos e normas contabeis;

74) Analisar balancos, balancetes e relatérios, bem como a origem e a exatiddao dos
langamentos, verificando a seguranca dos bens e valores existentes;

75) Planejar e supervisionar a elaboracao da proposta de orcamento da autarquia;

76) Planejar a implantacao de planos, programas e servigos no ambito da autarquia; e

77) Executar outras atividades correlatas.



ANEXO II — CONTEUDO PROGRAMATICO

NIVEL MEDIO

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo de texto. Significacdo das palavras: sinbnimos, antonimos, sentidos préprio e
figurado. Ortografia oficial conforme a reforma ortografica vigente. Pontuagdo. Acentuacao.
Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, artigo, verbo,
advérbio, preposicao, conjungao (classificacdo e sentido que imprime as relacdes entre as
oragOes). Concordancias verbal e nominal. Regéncias verbal e nominal. Crase. Figuras de
linguagem. Vicios de linguagem. Equivaléncia e transformacgdao de estruturas. Flexdao de
substantivos, adjetivos e pronomes (género, nimero, grau e pessoa). Sintaxe. Morfologia.
Estrutura e formacao das palavras. Discursos direto, indireto e indireto livre. Processos de
coordenagao e subordinagdo. Colocagdo pronominal.

MATEMATICA

Conjuntos: linguagem basica, pertinéncia; inclusdo; igualdade; reunido e intersegao.
Numeros naturais, inteiros, racionais e reais: adicdo, subtracao, multiplicacdo, divisdo e
potenciacdo. Mdltiplos e divisores, fatoracdo, maximo divisor comum e minimo mudltiplo
comum. Medidas: comprimento, area, volume, angulo, tempo e massa. Proporcdes e
Matematica Comercial: grandezas diretamente e inversamente proporcionais. Regra de trés
simples e composta. Porcentagem, juros e descontos simples. Calculo Algébrico: identidades
algébricas notaveis. Operacbes com expressoes algébricas. Operagdes com polindmios.
EquacOes e Inequacoes: equacoes do 10 e 2° graus. Interpretacdo de graficos. Sistemas de
equacOes de 1° e 2° graus. Analise Combinatoria e Probabilidade: arranjos, combinagdes e
permutacdes simples. Probabilidade de um evento. Progressdes: progressdes aritmética e
geométrica. Geometrias Plana e Sodlida: geometria plana: elementos primitivos. Retas
perpendiculares e planas. Teorema de Tales. Relagbes métricas e trigonométricas em
tridngulos retangulos. Areas de tridngulos, paralelogramos, trapézios e discos. Areas e
volumes de prismas, piramides, cilindros, cones e esferas. Fungdes: operagdes com fungoes
de 19 e 20 graus. Graficos de fungbes de 1° e 2° graus. Maximo e minimo da funcdo de 2°
grau. Funcdes logaritmo e exponencial. Trigonometria: funcdes trigonométricas. Identidades
fundamentais. Aplicacdo da trigonometria ao calculo de elementos de um triangulo.
Raciocinio logico. Raciocinio sequencial. Orientacdes espacial e temporal. Formagao de
conceitos. Discriminacdao de elementos. Compreensao do processo logico que, a partir de
um conjunto de hipdteses, conduz, de forma valida, a conclusdes determinadas.

CONHECIMENTOS GERAIS

Fatos e noticias locais, nacionais e internacionais veiculados nos ultimos 12 (doze) meses, a
contar da data de realizagao da prova, em meios de comunicagao de massa, como jornais,
radios, Internet e televisdo. Elementos de politica brasileira. Cultura e sociedade: musica,
literatura, artes, arquitetura, radio, cinema, teatro, jornais, revistas e televisao. Descobertas
e inovacgoes cientificas na atualidade e seus impactos na sociedade contemporanea. Meio
ambiente e cidadania: problemas, politicas publicas, aspectos locais e globais. Historia e
geografia do Brasil e do estado de Sao Paulo.



NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 8 e 10: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e
aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2013. PowerPoint 2013. MS-
Word 2013: estrutura basica dos documentos, edicao e formatacao de textos, cabegalhos,
paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressdo,
controle de quebras e numeracao de paginas, legendas, indices, insercao de objetos,
campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2013: estrutura basica das planilhas,
conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso
de férmulas, funcdes e macros, impressao, insercdo de objetos, campos predefinidos,
controle de quebras e numeragao de paginas, obtencao de dados externos, classificagdo de
dados. Correio Eletr6nico: uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens,
anexacao de arquivos. Internet: Navegacdao na Internet, conceitos de URL, links, sites,
busca e impressdao de paginas. Principais navegadores: Google Chrome, Mozilla e Internet
Explorer.



ANEXO III - CONTEUDO DA PROVA ORAL
PROVA ORAL

TODA A MATERIA DO CONTEUDO PROGRAMATICO (PROVA OBJETIVA)
ADICIONADO DE QUESTOES ENVOLVENDO:

1. RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Avaliar a maneira como o candidato se relaciona com a familia, com amigos e no ambiente
de trabalho. Avaliar indicadores de habilidades para tomada de iniciativa, trabalho em equipe
e cooperacao.

2. FLUENCIA VERBAL
Avaliar a maneira como se expressa; erros de portugués e vocabulario utilizado.

3. CONHECIMENTO E EXPERIENCIA DA AREA DE ATUACAO

Embora ndo seja exigida experiéncia anterior para o emprego, a vivéncia de areas correlatas
deverd ser avaliada de maneira positiva; serdao verificadas as habilidades basicas de
organizacao do candidato no cotidiano, bem como no uso da informatica.

4. ADMINISTRACAO DE CONFLITOS

Avaliar como o candidato convive com suas limitacbes e como ele administra situagoes
desfavoraveis, como a propria falta de experiéncia, o desemprego ou uma dispensa de
servico.

5. HABILIDADE PARA NEGOCIAGCAO

Esta pode estar aliada ao item 1 e ao item 3, ou ainda como resolver situacdes embaragosas
com amigos ou chefes no decorrer da relacao de trabalho e administracao de tempo para as
tarefas; avaliar o potencial do candidato para atendimento ao publico, por meio de postura
de cortesia, comunicacao clara e objetiva para a apresentagao de suas ideias e tolerancia
para frustracdes em situagdes do cotidiano no trabalho.

DISTRIBUICAO GRATUITA — VENDA PROIBIDA



