CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS DO ESTADO DE SAO PAULO
CORCESP

EDITAL n° 01/2009 DA SELECAO PUBLICA 01/2009 — CORCESP, DE 18 DE MARGO DE 2009 — ABERTURA

Arlindo Liberatti, presidente do Conselho Regional dos Representantes Comerciais do Estado de Sao Paulo - CORCESP,
no uso de suas atribuigbes legais, mediante as condicdes estipuladas neste Edital, em conformidade com a Constituicdo Federal e
demais disposi¢des atinentes a matéria, TORNA PUBLICA a realizagdo da SELECAO PUBLICA, sob regime da Consolidac&o
das Leis Trabalhistas, para provimento de vagas do Quadro de Pessoal do CORCESP.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. A Selecéo Publica sera executada pelo Instituto Quadrix de Tecnologia e Responsabilidade Social.

1.2. A selecao destina-se ao provimento das vagas existentes no quadro de empregados do CORCESP, de acordo com a Tabela
do item 1.7. e, ainda, das que surgirem no decorrer do prazo de validade da Selegéo Publica, que é de 2 (dois) anos, prorrogavel
por igual periodo, a contar da data de homologagéo do certame.

1.3. A selecao para os cargos de que trata este Edital compreenderda exame intelectual, de carater classificatorio e eliminatério,
para aferir conhecimentos e habilidades, mediante aplicacdo de prova objetiva, para o cargo de nivel fundamental; prova objetiva
e de redacéo para os cargos de nivel médio; e prova objetiva e de titulos para o cargo de nivel superior.

1.4. A contratacdo para todas as vagas informadas no item 1.7. sera feita de acordo com as necessidades e a conveniéncia de
contratacdo do CORCESP.

1.5. Além das vagas ofertadas abaixo, a presente Selecdo Publica servird para formagéo de cadastro reserva sem oferecimento
de vagas, sendo a contratagdo e o preenchimento de vagas decorrentes de sua vacancia durante o periodo de validade
referenciado no item 1.2.

1.6. Os requisitos para investidura nos cargos estéo relacionados no Anexo |I.

1.7. Tabela de Cargos, Locais de Trabalho, Jornada de Trabalho, Salarios, Vagas, Escolaridades e Taxas de Inscri¢ao:

Nivel Fundamental

Cod
100

Cargo
Aucxiliar de Limpeza

Cidade de Lotagédo
Sé&o Paulo-SP

Saléario
Inicial(*)
R$ 600,00

Jornada de
Trabalho

40h

Vagas(**)

[SEEY

[REREIES

Taxa
Inscrigéo
R$ 15,00

Nivel Médio

Cidade de Lotacé&o

Saléario

Jornada de

Vagas(**)

Taxa

Cod | Cargo Inicial(*) Trabalho [SEES [REREIWES Inscricéo
200 | Auxiliar Administrativo S&o Paulo R$ 730,00 40h 1 5 R$ 25,00
201 | Operador de Tele-Atendimento S&o Paulo R$ 854,01 30h 6 10 R$ 25,00
202 Telefonista Sao Paulo R$ 923,71 30h 1 5

203 Agente Administrativo | Sao Paulo R$ 999,09 40h 10 30

204 Assistente Administrativo Sao Paulo R$ 999,09 40h - 5

205 | Assistente de Cobranca Sao Paulo R$ 999,09 40h - 5

206 Assistente Financeiro Sao Paulo R$ 999,09 40h 1 5

207 Agente Administrativo Il Aracatuba R$ 1.080,63 40h - 5

208 | Agente Administrativo Il Araraquara R$ 1.080,63 40h - 5

209 Agente Administrativo Il Bauru R$ 1.080,63 40h - 5

210 | Agente Administrativo Il Campinas R$ 1.080,63 40h 1 5 R$ 28,00
211 | Agente Administrativo Il Marilia R$ 1.080,63 40h - 5 ’
212 Agente Administrativo Il Presidente Prudente R$ 1.080,63 40h 1 5

213 Agente Administrativo Il Ribeirdo Preto R$ 1.080,63 40h 2 5

214 Agente Administrativo Il Rio Claro R$ 1.080,63 40h - 5

215 Agente Administrativo Il Santos R$ 1.080,63 40h - 5

216 Agente Administrativo Il Sé&o José do Rio Preto R$ 1.080,63 40h - 5

217 | Agente Administrativo Il Sao José dos Campos R$ 1.080,63 40h - 5

218 Agente Administrativo Il Sorocaba R$ 1.080,63 40h 1 5

219 Operador de Processamento de Dados Séao Paulo R$ 1.080,63 40h - 5

220 | Assistente de R.H. S&o Paulo R$ 1.215,58 40h - 5 R$ 30,00
221 | Agente de Fiscalizacéo Profissional Sao Paulo R$ 1.215,58 40h - 5 R$ 30,00
22 | Coordenador de Orient.ao S&o Paulo R$ 2.770,17 40h - 5 R$ 40,00

Representante

Nivel Superior

Cidade de Lotagédo

Salario

Jornada de

Vagas(**)

Taxa

Cod | Cargo Inicial(*) Trabalho S REREIWES Inscrigéo
300 | Analista de Tecnologia de Informacéo S3o Paulo R$ 2.770,17 40h 1 5 R$ 40,00
301 Contador S3o Paulo R$ 2.770,17 40h - 5 R$ 40,00
302 Coordenador Administrativo | S3o Paulo R$ 2.770,17 40h - 5 R$ 40,00
303 Coordenador Administrativo Il S3o Paulo R$ 2.770,17 40h - 5 R$ 40,00

* Beneficios: vale-refei¢éo, vale-transporte e plano de saude (em implantacéo).
** Cadastro Reserva: o cadastro de reserva, referente a todos os cargos descritos acima, serd composto por todos os candidatos classificados em conformidade
com as regras previstas neste edital, durante o periodo de validade da selegéo.
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2. DAS INSCRICOES

2.1. A inscricdo na Sele¢do Publica implica, desde logo, o
conhecimento e a tacita aceitacdo pelo candidato das
condigBes estabelecidas neste Edital.

2.2. As inscrigcBes para a Selecdo Publica do CORCESP
poderdo ser realizadas somente via internet.

2.3. Da Inscricédo via Internet

2.3.1. Periodo: das 10h de 23/03/2009 as 12h de
12/05/2009, considerando-se o horario de Brasilia.

2.3.2. Site: www.quadrix.org.br

2.3.3. O INSTITUTO QUADRIX né&o se responsabiliza por
solicitagcdo de inscrigdo via internet e ndo recebida por
motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicacdo, congestionamentos das linhas ou outros
fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia
de dados.

2.3.4. Ap6s o preenchimento do formulario eletrdnico, o
candidato devera imprimir o documento correspondente ao
pagamento da taxa de inscricdo. Este sera o0 seu registro
provisorio de inscrigcéo.

2.3.5. O pagamento da taxa de inscri¢éo feita pela internet
deverda ser efetuado em qualquer banco da rede bancaria,
no horéario de expediente bancario, até o dia 12 de maio
de 2009, com o boleto bancario impresso (n&o sera aceito
pagamento por meio de depésito em conta ou
agendamento).

2.3.6. O INSTITUTO QUADRIX, sob nenhuma hipétese,
processara qualquer registro de pagamento com data
posterior ao dia 12 de maio de 2009.

2.3.7. As solicitagbes de inscricbes realizadas com
pagamento apos esta data ndo serdo acatadas.

2.3.8. O candidato tera sua inscricdo homologada somente
ap6s o recebimento, pelo INSTITUTO QUADRIX, através
do banco, da confirmacdo do pagamento de sua taxa de
inscri¢cdo, no valor estipulado no item 1.7.

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

2.3.10. O candidato que ndo possuir CPF devera solicita-lo
nos postos credenciados: Banco do Brasil, Caixa
Econémica Federal, Correios ou Receita Federal, em
tempo de conseguir o registro e o respectivo nimero antes
do término do periodo de inscri¢des.

2.3.11. Tera sua inscricdo cancelada e sera
automaticamente excluido da Selecdo Publica o candidato
que utilizar o CPF de outra pessoa.

2.3.12. O candidato inscrito via internet NAO devera enviar
cOpia de documento de identidade, sendo de sua exclusiva
responsabilidade a informacdo dos dados cadastrais no ato
de inscricdo, sob as penas da lei.

3. DA INSCRICAO PARA PORTADOR DE DEFICIENCIA

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

3.2. Para concorrer a uma dessas vagas, o candidato
devera, no ato da inscricdo, declarar-se portador de
deficiéncia. Os candidatos que ndo se declararem
portadores de deficiéncia participarao da Sele¢éo Publica
em igualdade de condi¢Bes com os demais candidatos.

3.3. As vagas destinadas aos portadores de deficiéncia que
ndo forem providas por falta de candidatos, por reprovacéo

na Sele¢cdo Publica ou na pericia médica, serdo
preenchidas pelos demais candidatos, observada a ordem
geral de classificagéo.

3.4. As pessoas portadoras de deficiéncia, resguardadas
as condicdes especiais previstas na legislacdo propria,
participardo da Selecdo Publica em igualdade de
condi¢cBes com os demais candidatos, no que se refere as
provas aplicadas, ao conteludo das mesmas, a avaliagéo e
aos critérios de aprovacgédo, ao horario e local de aplicacédo
das provas e a nota minima exigida para todos os demais
candidatos.

3.5. A publicacdo do resultado final da Selecdo Publica
seré feita em uma lista, contendo a pontuacéo de todos os
candidatos, inclusive a dos portadores de deficiéncia.

3.6. As pessoas portadoras de deficiéncia, apds efetivada a
inscricdo, presencial ou via internet, deverdo entregar no
ato da inscricdo ou postar até 12 de maio de 2009, via
SEDEX, ao endereco do INSTITUTO QUADRIX DE
TECNOLOGIA E RESPONSABILIDADE SOCIAL: CLN
113, Bloco C, Salas 109 e 110, Asa Norte, CEP 70.763-530
— Brasilia-DF, os seguintes documentos:

a) laudo médico original (ou cépia autenticada), expedido
no prazo maximo de 90 (noventa) dias antes do término
das inscrigGes, atestando a espécie e o grau de deficiéncia,
com expressa referéncia ao codigo correspondente da
Classificacao Internacional de Doenca (CID), bem como a
provavel causa da deficiéncia de que sdo portadores; e

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

3.7. O envio da documentacdo incompleta, fora do prazo
acima definido ou por outra via diferente do SEDEX ou AR,
causara o indeferimento do seu pedido de inscricdo como
portador de deficiéncia e fara com que o candidato
participe da Sele¢do Publica em igualdade de condicbes
com os demais candidatos.

3.8. Os candidatos que se declararem portadores de
deficiéncia e forem convocados para a comprovacdo de
requisitos, deverdo submeter-se & pericia médica
promovida por equipe multiprofissional designada pelo
CORCESP, que ter4 decisdo sobre a sua qualificacéo
como portador de deficiéncia ou ndo, bem como sobre o
grau de deficiéncia incapacitante para o exercicio do cargo.
3.9. Os candidatos deverdo comparecer a pericia médica,
munidos de laudo médico que ateste a espécie e o0 grau ou
nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doengas
(CID), bem como a provavel causa da deficiéncia.

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

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

4. DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE A INSCRICAO

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

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

4.2. N&o haverd isencéo total ou parcial do valor da taxa
de inscricdo, exceto para o candidato que se declarar
impossibilitado de arcar com o pagamento dessa taxa e
comprovar renda familiar mensal igual ou inferior a R$
820,00 (oitocentos e vinte reais).

4.2.1. O interessado que preencher os requisitos do
subitem anterior e desejar isencdo de pagamento da taxa
de inscricdo nesta selecdo devera preencher o
requerimento de “Declaragdo de Hipossuficiéncia
Financeira” disponibilizado no site do Instituto, juntamente
com cOpia autenticada dos documentos comprobatérios
de sua condi¢cdo, citados no subitem 4.2.2 e 423 e
encaminhar todos os documentos, impreterivelmente até
01 de maio de 2009, por meio de SEDEX ou carta
registrada com Aviso de Recebimento (AR), ao Instituto
Quadrix de Tecnologia e Responsabilidade Social: Rua
General Jardim, 633, 1° andar, Vila Buarque, CEP: 01223-
904 — Sado Paulo-SP, mencionando “SOLICITA(;AO DE
ISENCAO — SELECAO PUBLICA 01/2009 — CORCESP”.
4.2.2. Somente serdo aceitos como comprovantes de renda
0s seguintes documentos:

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

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

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

4.2.5. Nao seréa concedida isencdo de pagamento de taxa
de inscricdo ao candidato que:

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

b) fraudar e/ou falsificar documentacao;

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

d) ndo observar o local, 0 prazo e os horarios estabelecidos
no subitem 4.2.1.

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

4.2.7. Nao sera permitida, apés a entrega do requerimento
de isencdo e dos documentos comprobatérios, a
complementagéo da documentagéo, bem como reviséo.
4.2.8. Nao ser4d aceita solicitagdo de isencdo de
pagamento de taxa de inscricdo via fax ou via correio
eletrénico.

4.3. Ao término da apreciagdo dos requerimentos de
isencdo de taxa de inscricio e dos respectivos

documentos, o Instituto Quadrix de Tecnologia e
Responsabilidade Social divulgara, no endereco eletrénico:
www.quadrix.org.br, em 06 de maio de 2009, a partir das
12h, a listagem contendo o resultado da apreciagdo dos
pedidos de isencdo de taxa de inscrigdo. Os candidatos
gue nao tiverem seu pedido atendido terdo entre os 07 e
12 de maio de 2009 para confirmar seu interesse em
permanecer inscritos na Selecdo Publica e efetuar o
pagamento referente a taxa de inscricdo em qualquer
banco da rede bancaria.

4.3.1. O interessado que nao tiver seu pedido de isencao
de taxa de inscrigdo deferido e que néo efetuar a inscri¢céo
na forma estabelecida no subitem 4.3 deste Edital estara,
automaticamente, excluido da Selec¢ao Publica.

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

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

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

4.7. O candidato devera efetuar uma UNICA inscricdo na
Selecéo Publica. Em caso de mais de uma inscrigdo, sera
considerada a mais recente.

4.8. As informagbes prestadas na solicitacdo de inscrigao
via internet serdo de inteira responsabilidade do candidato,
dispondo ao INSTITUTO QUADRIX o direito de excluir da
Selecdo Publica aquele que nédo preencher o formulario de
forma completa e correta.

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

4.10. O candidato que necessitar de qualquer tipo de
cuidado especial para a realizagdo das provas devera
solicita-la, por escrito, no ato da inscricdo, indicando
claramente na solicitag@o de inscri¢do via internet quais os
recursos especiais necessarios (materiais, equipamentos).
4.11. A candidata que tiver necessidade de amamentar
durante a realizacdo das provas deverd levar um
acompanhante, que ficard em sala reservada para essa
finalidade e que sera responsavel pela guarda da crianca.
A candidata que ndo levar acompanhante ndo far4 as
provas.

4.12. A solicitagdo de condi¢Bes especiais serd atendida
obedecendo a critérios de viabilidade e de razoabilidade.
4.13. O comprovante de inscrigdo estara disponivel no site:
www.quadrix.org.br, a partir de 14 de maio de 2009,
sendo de responsabilidade exclusiva do candidato a
obtencgéo desse documento.

4.13.1. No comprovante de inscricdo constardo as
informacdes de Dia, Local e Sala de Prova. E de inteira
responsabilidade do candidato a obtencdo deste
documento.

4.13.2. Em caso de ndo confirmacdo de inscricdo, o
candidato devera entrar em contato com o0 Instituto
Quadrix por meio do telefone: (61) 3963.4717, de segunda
a sexta-feira, no horario das 9h as 17h.

4.14. A confirmagéo de inscrigdo terd a informagéo do local
e o horario de realizagdo das provas, o que ndo desobriga
o candidato do dever de observar o edital a ser publicado.
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4.15. A confirmagéo de inscri¢édo recebida pelo candidato é
meramente informativa e, ainda que extraviada ou por
qualquer motivo ndo recebida, ndo desobriga o candidato
do dever de acompanhar a convocagdo para as provas no
site: www.quadrix.org.br.

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

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

5. DAS PROVAS

5.1. Seréa realizada prova objetiva composta de questdes
de multipla escolha, cada uma com 5 (cinco) alternativas
para escolha de uma Unica resposta correta, em grau de
dificuldade compativel com o nivel de escolaridade minimo
exigido (Anexo 1) e o contetdo programético (Anexo Il), e
de acordo com as especificagdes a seguir:

5.1.1. Nivel Fundamental (Cargo: Auxiliar de Limpeza.)
DISCIPLINA N° Questdes  Peso  Pontos ‘

Lingua Portuguesa 10 2 20
Matematica 10 2 20
Conhecimentos Especificos 20 3 60
Total da Prova Objetiva 40 100

5.1.2. Nivel Médio (Cargos: Agente Administrativo I, Agente
Administrativo 1l, Agente de Fiscalizagdo Profissional, Assistente
Administrativo, Assistente de Cobranca, Assistente de R.H,
Assistente Financeiro, Auxiliar Administrativo, Coordenador de
Orientacdo ao Representante, Operador de Processamento de
Dados e Operador de Tele-Atendimento.)

DISCIPLINA N° Questdes Peso Pontos ‘
Lingua Portuguesa 10 2 20
Matematica 10 2 20
Informética 10 2 20
Legislagdo 10 2 20
Conhecimentos Especificos 10 2 20
Total da Prova Objetiva 50 100
Redacéo 4 40
DISCIPLINA Peso Pontos
Lingua Portuguesa 10 2 20
Matematica 10 2 20
Informética 15 2 30
Conhecimentos Especificos 15 2 30
Total da Prova Objetiva 50 100
Redacéo 4 40

5.1.4. Nivel Superior (Cargos: Contador, Coordenador

Administrativo | e Coordenador Administrativo 1.
DISCIPLINA N° Questdes Peso  Pontos ‘

Lingua Portuguesa 10 2 20
Informética 10 2 20
Legislacdo 10 2 20
Conhecimentos Especificos 20 2 40
Total da Prova Objetiva 50 100
Prova de Titulos 20

5.1.5. Nivel Superior (Cargo: Analista de Tecnologia de

Informacéao)
DISCIPLINA N° Questdes Peso Pontos
Lingua Portuguesa 10 2 20
Raciocinio Légico 10 2 20
Legislacéo 10 2 20
Conhecimentos Especificos 20 2 40
Total da Prova Objetiva 50 100
Prova de Titulos 20

5.2. A prova de redagdo sera aplicada somente para os
cargos de nivel médio, no mesmo dia da prova objetiva.

5.3. A prova de redagdo serd avaliada na escala de 0
(zero) a 10 (dez) pontos com peso 4 (quatro) e tera carater
classificatorio.

5.4. A prova de redacado sera composta de uma dissertagao
com extensdo maxima de 30 linhas. Serdo analisadas na
correcdo: a capacidade de estruturacao, a logica do texto,
a coeréncia entre a fundamentacdo e a conclusdo, a
clareza da exposicdo e o dominio da norma culta na
modalidade da escrita do idioma.

5.5. Somente serdo avaliadas as redac¢des dos 30 (trinta)
primeiros candidatos habilitados e melhor classificados na
prova objetiva, acrescidos dos candidatos empatados na
ultima classificagdo considerada para este fim. Para o
cargo de Agente Administrativo |, somente serdo avaliadas
as redagbes dos 50 (cinqlienta) primeiros candidatos
habilitados e melhor classificados na prova objetiva,
acrescidos dos candidatos empatados na Ultima
classificacéo considerada para este fim.

5.5.1. Durante o periodo de validade da sele¢do, poderédo
ser convocados novos candidatos habilitados, por ordem
de classificagéo.

5.6. Sera eliminado da Selegdo Publica o candidato que
obtiver nota O (zero) na prova de redacao.

5.7. A duragdo da prova, incluindo a prova objetiva e a de
redacgédo, sera de 4 (quatro) horas.

5.8. Nao havera prova de redagdo para o cargo de Auxiliar
de limpeza, nem para os cargos de nivel superior.

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

6. DA REALIZACAO DAS PROVAS

6.1. As provas objetivas ocorrerdo nas cidades de Sé&o
Paulo/SP, Campinas/SP, Ribeirdo Preto/SP e Presidente
Prudente/SP, de acordo com a opcdo indicada no
Formulario de Inscricdo via internet, com data provavel
para o dia 17/05/2009, em locais que serdo divulgados
oportunamente nos murais das Seccionais do CORCESP
e na internet, no site: www.quadrix.org.br.

6.1.1. A data da prova é sujeita a alteracéo.

6.2. Ao candidato s6 serd permitida a participagdo das
provas, na respectiva data, horario e local constantes na
lista afixada no mural do CORCESP, ou na confirmacéo de
inscricdo ou, ainda, no site: www.quadrix.org.br.

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

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

a) confirmacéo de inscrigéo;

b) original do documento que foi utilizado para sua
inscricdo na presente Selegdo Publica; e

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

6.5. A confirmacdo de inscricdo ndo terd validade como
documento de identidade.

6.6. N&o serdo aceitos protocolos nem copias dos
documentos citados, ainda que autenticados, ou quaisquer
outros documentos diferentes dos acima definidos.

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

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

6.9. Ndo sera permitida, durante a realizagdo das provas, a
comunicacdo entre os candidatos nem a utlizacdo de
maquinas calculadoras e/ou similares, livros, anotagdes,
réguas de calculo, impressos ou qualquer outro material de
consulta.
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6.9.1. No dia de aplicagdo das provas, ndo sera permitido
ao candidato entrar e/ou permanecer nos locais das
provas, com armas ou aparelhos eletrénicos (bip, telefone
celular, relégio do tipo data bank, walkman, agenda
eletrénica, notebook, palmtop, receptor, gravador e outros).
Caso o candidato leve alguma arma e/ou algum aparelho
eletrénico, estes deverdo ser recolhidos pela Coordenacao.
O descumprimento da presente instrugdo implicard a
eliminacé@o do candidato, constituindo tentativa de fraude.
6.9.2. O INSTITUTO QUADRIX ndo se responsabilizara
por perdas ou extravios de objetos ou de equipamentos
eletrdnicos ocorridos durante a realizagdo das provas, nem
por danos neles causados.

6.10. Ndo havera segunda chamada, seja qual for o motivo
alegado para justificar o atraso ou a auséncia do candidato.
6.11. No dia da realizagdo das provas, na hipotese de o
candidato ndo constar nas listagens oficiais relativas aos
locais de prova, o INSTITUTO QUADRIX procedera a
inclusdo do referido candidato, por meio de preenchimento
de formulario especifico, com a apresentacdo de
documentos pessoais e do comprovante de pagamento,
com observancia ao disposto nos itens 2.3.5 e 3 deste
Edital.

6.11.1. A inclusé@o de que trata o item 6.11. sera realizada
de forma condicional e sera confirmada pelo INSTITUTO
QUADRIX, com o intuito de verificar a pertinéncia da
referida inclus&o.

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

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

6.13. Em hip6tese alguma, havera substituicdo da folha de
resposta por erro do candidato.

6.14. Os prejuizos advindos de marcagbes, feitas
incorretamente na folha de respostas, serdo de inteira
responsabilidade do candidato.

6.15. Ndo serdo computadas questdes ndo respondidas,
nem questdes que contenham mais de uma resposta
assinalada (mesmo que uma delas esteja correta), emenda
ou rasura, ainda que legivel.

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

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

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

6.21. Serd, automaticamente, excluido da Sele¢do Publica
o candidato que:

a) apresentar-se ap6s o fechamento dos portées ou fora
dos locais predeterminados;

b) ndo apresentar o documento de identidade exigido no
item 4.4. desse Edital,

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

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

e) for surpreendido em comunicacdo com outro candidato
ou terceiros, verbalmente, por escrito ou por qualquer outro
meio de comunicagdo, ou estiver utilizando quaisquer
formas de consulta e calculadoras;

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

g) langar médo de meios ilicitos para executar as provas,
sejam quais forem;

h) ndo devolver a folha de respostas; e

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

6.22. Nos dias de realizagdo das provas, nao serao
fornecidas, por qualquer membro da equipe de aplicacdo
desta e/ou pelas autoridades presentes, informacfes
referentes ao seu contetdo e/ou aos critérios de avaliacéo
e de classificagéo.

7. DA AVALIACAO DA PROVA OBJETIVA

7.1. A prova objetiva sera avaliada na escala de 0 (zero) a
100 (cento) pontos e tera carater eliminatério e
classificatorio.

7.2. Sera considerado habilitado o candidato que obtiver
nota igual ou superior a 50% (cinqlienta por cento) da
prova.

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

7.4. O candidato ndo habilitado sera excluido da Selecao
Publica.

8. DA PROVA DE TITULOS

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

8.1.1 A data da entrega dos titulos sera divulgada
posteriormente no site: www.quadrix.org.br e no mural do
CORCESP.

8.2. Serdo convocados somente os 30 (trinta) primeiros
candidatos habilitados e melhor classificados na prova
objetiva e os candidatos empatados na Ultima classificacéo
considerada para este fim, ficando os demais excluidos da
Selecéo Publica.

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

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

8.5. Serédo considerados os titulos conforme subitem 8.10.,
limitados ao valor maximo de 20 (vinte) pontos, sendo
desconsiderados os demais.

8.6. A pontuacdo alcangcada nos titulos sera considerada
apenas para efeito de classificacao.

8.7. Nao serdo considerados para fins de pontuacao
protocolos dos documentos, devendo todos o0s
documentos serem apresentados em copias
reprograficas autenticadas em cartdrio e relacionados
ao cargo pleiteado.

8.7.1. N&o serdo consideradas, para efeito de pontuacéo,
as copias ndo autenticadas em cartério.

8.7.2. Nao serdo recebidos documentos originais.

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

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

8.10. Especificagéo do Titulo.

8.10.1. Titulo de Doutor em area relacionada ao
respectivo cargo pleiteado, concluido, obtido em curso
recomendado pela CAPES na ocasido da obtencdo do
titulo, e com a documentagdo exigida apresentada até a
data da apresentacéo dos titulos.

8.10.2. O comprovante sera: Diploma devidamente
registrado e expedido por instituicdo oficial de ensino
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devidamente reconhecida pelo Ministério da Educacao.
N&o serédo aceitos declaracdes ou atestados de concluséo.
8.10.3. Valor Unitario ser4 igual a 5,00 pontos.

8.10.4. Valor Maximo sera igual a 5,00 pontos.

8.10.5. Titulo de Mestre em area relacionada ao
respectivo cargo pleiteado, concluido até a data da
apresentacdo dos titulos e expedido por instituicdo oficial
de ensino devidamente reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

8.10.6. O comprovante serd: Diploma devidamente
registrado e expedido por instituicdo oficial de ensino,
devidamente reconhecida pelo MEC. N&o serdo aceitos
declaragbes ou atestados de concluséo.

8.10.7. Valor Unitario sera igual a 3,00 pontos.

8.10.8. Valor Maximo seré igual a 3,00 pontos.

8.10.9. Pds-Graduacdo e/ou Titulo de Especializagdo
em area relacionada ao respectivo cargo pleiteado,
concluida até a data da apresentagéo dos titulos.

8.10.10. O comprovante serd: Certificado de curso de pés-
graduacdo ou de Especializagdo lato sensu na éarea
especifica a que concorre, com carga horaria minima de
360 horas, e devidamente reconhecido pelo MEC. Néao
serdo aceitos declaracdes ou atestados de concluséo.
8.10.11. Valor Unitéario sera igual a 1,00 ponto.

8.10.12. Valor Maximo serd igual a 2,00 pontos.

8.10.13. Experiéncia de trabalho na éarea e atuacdo do
cargo para o qual estd inscrito. O comprovante sera:
Carteira de Trabalho ou Declaragdo da organizacdo ou
empresa ou, no caso de servidor publico, de certiddo de
tempo de servigo, com firma reconhecida. Em qualquer um
dos casos, devem estar especificadas as atividades
desenvolvidas que devem ser relacionadas ao cargo
pleiteado. Na hip6tese de o contrato de trabalho registrado
na CTPS ainda estar na sua vigéncia, deverd ser
apresentada uma Declaracdo que informe esta condigéo.
8.10.14. Valor Unitario sera igual a 1,00 ponto para cada
ano completo.

8. 10.15. Valor Maximo sera igual a 5,00 pontos.

8.10.16. Experiéncia de trabalho em Conselhos
Profissionais. O comprovante sera: Carteira de Trabalho
ou Declaragéo da organizagdo ou empresa ou, no caso de
servidor publico, de certiddo de tempo de servigo, com
firma reconhecida. Em qualquer um dos casos, devem
estar especificadas as atividades desenvolvidas que devem
ser relacionadas ao cargo pleiteado. Na hip6tese de o
contrato de trabalho registrado na CTPS ainda estar na sua
vigéncia, devera ser apresentada uma Declaracdo que
informe esta condicao.

8.10.17. Valor Unitario sera igual a 1,00 ponto para cada
ano completo.

8. 10.18. Valor M&ximo sera igual a 5,00 pontos.

8.11. Da carteira de trabalho devera ser apresentado
original e copias reprogréficas autenticadas das folhas,
contendo os dados pessoais dos candidatos, os cargos
exercidos e os periodos de registro. Original e/ou cépias
com rasuras e/ou quaisquer danos que tornem ilegiveis ou
deixem margem a duavidas quanto a veracidade das
informag6es ndo serdo aceitos.

8.12. Ndo sera computado como experiéncia profissional o
tempo de servico prestado simultaneamente a servigo, cujo
tempo ja tenha sido incluido, trabalho voluntario ou estagio.
8.13. As demais informacdes a respeito da prova de titulos
constardo do respectivo edital de convocacgao.

9. DA CLASSIFICACAO FINAL

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

9.2. Para os cargos nos quais sera aplicada apenas prova
objetiva, a pontuacao final sera o total de pontos obtidos na
prova objetiva.

9.3. Para os cargos nos quais serdo aplicadas somente
prova objetiva e redacao, a pontuacgéo final sera:

Pontuacao Final = ((TPO) + (TPR))

Onde:
TPO = Total de pontos da Prova Objetiva
TPR = Total de pontos da Prova de Redacao

9.4. Para os cargos nos quais serdo aplicadas prova
objetiva e de titulos, a pontuacéao final sera:
Pontuacao Final = ((TPO) + (TPT))
Onde:
TPO = Total de pontos da Prova Objetiva
TPT = Total de pontos da Prova de Titulos

10. DO CRITERIO DE DESEMPATE

10.1. Na hipotese de igualdade de nota final, constituem-
se, sucessivamente, critérios de desempate para defini¢cdo
da classificacéo final:

a) maior pontuagao na prova objetiva;

b) maior pontuacdo na prova de conhecimentos
especificos;

¢) maior pontuacéo na prova de portugués;

d) maior pontuagdo na prova de informéatica; e

d) maior idade.

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

11. DOS RECURSOS

11.1. O gabarito oficial preliminar da prova objetiva sera
afixado no mural do CORCESP e divulgado na internet, no
site: www.quadrix.org.br.

11.2. Sera admitido recurso ao gabarito oficial preliminar e
resultado preliminar das provas objetivas da Selecao
Publica.

11.3. Os recursos poderdo ser interpostos e postados no
prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir da
data da divulgag&o do gabarito preliminar.

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

11.5. O recurso deverd ser individual, devidamente
fundamentado, estar digitado ou datilografado com as
seguintes informacBes essenciais: nome da Selecéo
Publica, nome do candidato, identidade, CPF, endereco,
telefone, cargo a que esta concorrendo, numero de
inscricdo e assinatura do candidato, niUmero da questdo e
guestionamento.

11.6. O candidato deveréa ser claro, consistente e objetivo
em seu pleito. Recurso inconsistente ou intempestivo sera
liminarmente indeferido.

11.7. Os recursos deverao ser encaminhados, via SEDEX,
ao INSTITUTO QUADRIX DE TECNOLOGIA E
RESPONSABILIDADE SOCIAL: Rua General Jardim, 633,
1° andar, Vila Buarque, CEP: 01223-904 — S&o Paulo-SP,
das 9h as 17h, ou ainda encaminhados por SEDEX ao
mesmo endereco.

11.7.1. Admitir-se-4 um Unico recurso por candidato, para
cada evento especifico.

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

11.9. A interposicdo dos recursos ndo obsta o regular
andamento do cronograma da Seleg&o Publica.

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

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

11.11.1. Caso haja procedéncia de recurso interposto
dentro das especificagfes, podera, eventualmente, haver
alteracBes na classificacdo inicial obtida por candidatos
para uma classificagdo superior ou inferior ou, ainda,
podera acarretar a desclassificacdo do candidato que néo
obtiver nota minima exigida para aprovacao.

11.12. ApOs a andlise de todos os recursos interpostos, 0s
mesmos serao divulgados no site: www.quadrix.org.br, no
momento da divulgag&o do gabarito oficial definitivo.

11.13. Serao conhecidos, mas indeferidos, 0s recursos
inconsistentes, sem fundamentacdo ou que expressem
mero inconformismo do candidato.

11.14. Em nenhuma hipétese serdo aceitos pedidos de
revisdo de recursos, recursos de recursos, recursos de
gabarito oficial definitivo e/ou recursos de nota de redacgao.
11.15. A banca examinadora se constitui na Ultima
instancia para recurso, sendo soberana em suas decisoes,
razdo pela qual ndo caberdo recursos adicionais.

12. REQUISITOS PARA CONTRATACAO E ADMISSAO

12.1. Sao requisitos basicos, a serem apresentados na
contratacao:

12.1.1. estar devidamente aprovado em todas as fases da
Selecdo Publica e classificado dentro das vagas
estabelecidas neste Edital;

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

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

12.1.4. estar em dia com as obrigacgdes eleitorais;

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

12.1.6. apresentar comprovacdo de escolaridade e/ou
autorizacdo legal para o exercicio da profisséo, de acordo
com 0s requisitos para os cargos descritos no Anexo I.
12.1.7. aptiddo fisica e mental para o exercicio das
atribuicoes;

12.1.8. ndo registrar antecedentes criminais;

12.1.9. ndo ter sido demitido por justa causa por ato de
improbidade ou exonerado a bem do servigo publico, nos
ultimos 05 (cinco) anos;

12.1.10. néo ter sido demitido por justa causa pelo
Conselho Regional dos Representantes Comerciais do
Estado de Sdo Paulo —- CORCESP;

12.1.11. ndo ser ex-funcionério ou prestador de servico que
tenha movido acdes de natureza trabalhista e/ou civil
contra o Conselho Regional dos Representantes
Comerciais do Estado de Sdo Paulo — CORCESP ou
contra membros de sua Diretoria e/ou funcionérios;

12.1.12. ndo responder a processo administrativo ético
(condenado);

12.1.13. estar devidamente habilitado para o cargo; e
12.1.14. cumprir as determinac¢des deste Edital.

12.2. A admissdo dos candidatos obedecera,
rigorosamente, a ordem de classificacdo dos candidatos
habilitados para o cargo, observadas as necessidades do
CORCESP.

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

12.3.1. Os exames médicos admissionais, de carater
eliminatdrio para efeito de admissao, sdo soberanos.

12.4. N&o serdo aceitos, no ato da admissao, protocolos ou
fotocopias ndo autenticados dos documentos exigidos.
12.5. Apos a realizagé@o das provas, o candidato habilitado
se obriga a manter atualizado o endereco perante o
Conselho Regional dos Representantes Comerciais do
Estado de S&o Paulo — CORCESP: Av. Brigadeiro Luis
Antonio, 613, Centro — Sao Paulo-SP.

12.6. Caso o candidato solicite demissdo depois de
admitido, serd excluido da listagem de aprovados na
Selecéo Publica.

12.7. O candidato aprovado na selecdo e convocado para
a contratacdo tera o contrato de trabalho regido pela
Consolida¢do das Leis do Trabalho (CLT), submetendo-se
a jornada de trabalho constante do item 1.7.

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

12.8.1. A convocagdo de que trata o item anterior sera
realizada por meio de telegrama ou carta registrada e o
candidato devera apresentar-se ao CORCESP nas datas
estabelecidas pelos mesmos.

12.8.2. Os documentos a serem apresentados na
contratacdo sdo os discriminados a seguir: Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social; Certiddo de Nascimento ou
Casamento; Titulo de Eleitor; Comprovantes de Votacao
nas 2 (duas) Ultimas elei¢des; Certificado de Reservista ou
Dispensa de Incorporagdo quando do sexo masculino;
Cédula de Identidade — RG ou RNE; 2 (duas) fotos 3 x 4
coloridas, de frente e para documento oficial; Inscricdo no
PIS/PASEP ou declaragdo de firma anterior, informando
ndo haver feito o cadastro; Cadastro de Pessoa Fisica —
CPFI/CIC; Comprovacédo de Escolaridade e/ou Autorizagao
Legal para o Exercicio da Profissdo, de acordo com os
requisitos para os cargos descritos no Anexo |; se casado
(a), Certiddo de Casamento; Certiddo de Nascimento dos
filhos solteiros menores de 14 anos; Caderneta de
Vacinacdo dos filhos menores de 6 anos; Termo de Guarda
e Certiddo de Nascimento do filho menor que estiver sob
tutela.

12.8.3. A inexatiddo das afirmativas e/ou irregularidades
dos documentos apresentados, mesmo que verificadas a
gualquer tempo, em especial na ocasido da contratacao,
acarretardo a nulidade da inscri¢cdo e na desqualificagédo do
candidato, com todas as suas decorréncias, sem prejuizo
de medidas de ordem administrativa, civil e criminal.

12.9. O candidato que ndo atender a convocagdo para a
admisséo no local determinado pelo CORCESP, munido de
toda a documentacdo e atendendo aos requisitos, ou
atendé-la, mas recusar-se ao preenchimento de vaga, sera
excluido da Selecado Publica, sendo o fato formalizado em
Termo de Desisténcia especifico.

13. DAS DISPOSICOES FINAIS

13.1. O candidato podera obter informacdes sobre a
Selecdo Publica no site: www.quadrix.org.br.

13.2. O candidato que desejar relatar fatos ocorridos
durante a realizagcéo da Selecao devera fazé-lo, por escrito,
ao INSTITUTO QUADRIX DE TECNOLOGIA E
RESPONSABILIDADE SOCIAL, Rua General Jardim, 633,
1° andar, Vila Buarque, CEP: 01223-904 — S0 Paulo-SP.
13.3. A inscricdo do candidato implicard na aceitagdo das
normas para a Sele¢do Publica contidas nos comunicados,
neste Edital e em outros a serem publicados.

13.4. E de inteira responsabilidade do candidato
acompanhar a publicacdo de todos os atos, editais e
comunicados referentes a esta Selecdo Publica, os quais
também serdo divulgados na internet, nos sites:
www.quadrix.org.br e www.corcesp.org.br.
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13.5. A aprovagdo na Selegdo Publica gera, para o
candidato, apenas a expectativa de direito a contratacao.
Durante o periodo de validade da Sele¢cdo, o CORCESP
reserva-se o direito de proceder contratagbes em nimero
que atenda ao interesse e as necessidades do servico, de
acordo com a disponibilidade orgcamentaria e com o
ndmero de vagas existentes.

13.6. A convocacédo dos candidatos aprovados obedecera
rigorosamente a ordem de classificagéo.

13.7. O prazo de validade da Sele¢do sera de 2 (dois)
anos, podendo ser prorrogavel por igual periodo.

13.8. O resultado final da Sele¢do serd homologado pelo
CORCESP, publicado na Imprensa Oficial e divulgado no
site do Conselho (www.corcesp.org.br) e no site do
INSTITUTO QUADRIX (www.quadrix.org.br), no periodo
de 3 (trés) meses, a contar da data de publicacdo da
homologacéao.

13.9. O candidato deverd manter atualizado o seu
endereco no INSTITUTO QUADRIX, enquanto estiver
participando do processo. Ap6s homologacado da selecao,
o candidato deverd informar a atualizacdo de endereco,
diretamente, no CORCESP. Serao de exclusiva
responsabilidade do candidato os prejuizos advindos da
ndo atualizagcdo de seu endereco.

13.10. O INSTITUTO QUADRIX e o CORCESP néo
arcardo com quaisquer despesas de deslocamento de
candidatos para a realiza¢édo das provas e/ou mudanca de
candidato para a investidura no cargo.

13.11. Os casos omissos serdo resolvidos conjuntamente
pelo CORCESP e pelo INSTITUTO QUADRIX, no que
tange a realizacdo desta Selecao Publica.

13.12. Legislacdo com entrada em vigor apdés a data de
publicagdo deste Edital, bem como alteragbes em
dispositivos legais e normativos a ele posteriores, ndo
serdo objetos de avaliagdo nas provas da Sele¢éo Publica.
13.13. Quaisquer altera¢gbes nas regras fixadas neste Edital
s6 poderao ser feitas por meio de outro edital.

13.14. Cabera ao presidente do CORCESP a homologacgéo
dos resultados da Selec¢édo Publica.

13.15. Os casos omissos ou duvidosos serdo julgados pela
presidéncia do CORCESP e pela coordenagédo da Selecao
Publica.

Sé&o Paulo, 18 de marco de 2009.
Arlindo Liberatti

Presidente do Conselho Regional dos Representantes
Comerciais do Estado de S&o Paulo — CORCESP

Realizagao: Q UABﬁ i ﬂ

Social

] ANEXO |
ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS

NIVEL FUNDAMENTAL
100-AUXILIAR DE LIMPEZA

REQUISITOS:: certificado de conclusdo do Ensino Fundamental
(8% Série do 1° Grau), fornecido por instituicdo de ensino
credenciada pelo 6rgdo competente; experiéncia de no minimo 6
(seis) meses na fungdo comprovada por meio de registro em
carteira profissional ou, no caso de servidor publico, certiddo de
tempo de servico, com firma reconhecida.

ATIVIDADES: Zelar pela higiene e conservacdo do ambiente de
trabalho realizando a limpeza nos locais de uso comum.
RESPONSABILIDADES: Executar servigos de limpeza nas
dependéncias do CORCESP;Executar e/ou auxiliar, quando
necessario, nos servigos de copa e/ou cozinha, preparando café,
cha e outros alimentos, servindo agua, comprando lanches, bem
como realizar a limpeza de todo o material utilizado.Efetuar a
limpeza e manuten¢éo dos bebedouros, bem como a reposigao de
galGes de agua;Efetuar a limpeza e manutencdo das maquinas de
café;Cooperar, caso seja necessario, na carga e descarga de
objetos, materiais e equipamentos do CORCESP;Zelar pela
guarda e seguranca dos equipamentos de trabalho e
documentacao;Zelar pelo bom funcionamento e organizacéo do
ambiente de trabalho;Executar outros servi¢os correlatos a essas
atividades.

NIVEL MEDIO
200-AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS: certificado de conclusao do Ensino Médio (2° grau),
fornecido por instituicho de ensino credenciada pelo 6rgéo
competente; experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na fungdo
ou em cargo relacionado as atividades exercidas, comprovada por
meio de registro em carteira profissional ou, no caso de servidor
publico, certiddo de tempo de servigo, com firma reconhecida e
Carteira Nacional de Habilitagdo, no minimo categoria “B” e no
minimo 3 anos de habilitagdo. Conhecimentos basicos de
Informatica: Windows, Word, Excel e Internet.

ATIVIDADES: Executar servicos de apoio para as areas de
administrac@o, recursos humanos, financeira e atendimento;
atender fornecedores e clientes, fornecer e receber informacgbes
sobre produtos e servigos; tratar de documentos variados, cumprir
todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar
relatérios e planilhas; executar servicos gerais de escritérios.
RESPONSABILIDADES: Executar servicos bancarios, ordens de
pagamento e/ou ordens de crédito, servigcos externos de despache
ou retirada de encomendas, seguindo a orientagdo do responsavel
da éarea; Entregar correspondéncias, documentos e/ou volumes,
recolhendo-os em locais preestabelecidos e distribuindo-os aos
destinatarios; Auxiliar na realizacdo de atividades de apoio
administrativo, tais como fazer ligacGes telefonicas, enviar e
receber fax, anotar recados e arquivar documentos em geral;
Dirigir veiculos do CORCESP, com a finalidade de transportar
documentos, materiais, equipamentos, objetos leves e/ou
pesados, e responsabilizar-se pela conservagdo do veiculo,
mantendo-o em condi¢cdes de uso, substituindo pneuméticos e
pecas simples em caso de emergéncia, controlando sua
manutencdo; Realizar entrega de documentos e recebimento de
materiais e malotes; Conferir os materiais a serem transportados,
verificando quantidade e espécie, para evitar erros no
carregamento e descarregamento  dos mesmos; Retirar
mercadorias em fornecedores; Transportar mercadorias para
despacho junto a transportadoras; Informar qualquer irregularidade
observada nos materiais transportados; Auxiliar no controle de
estoque de material, anotando os dados em formulario apropriado,
bem como preparar as requisi¢cdes para solicitar novas remessas;
Realizar trabalhos de reprografia, tais como: operar maquinas e
equipamentos reprogréaficos, encadernador, catalogando, alceando
e grampeando material trabalhado; Representar o CORCESP em
Reparticdes Publicas municipais, estaduais e federais quando
necessario; Prestar atendimento ao publico em geral,
encaminhando-os aos departamentos e/ou pessoas solicitadas;
Zelar pela guarda e seguranga dos equipamentos de trabalho e
documentacao; Zelar pelo bom funcionamento e organizacéo do
ambiente de trabalho; Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: certificado de conclusao do Ensino Médio (2° grau),
fornecido por instituicdo de ensino credenciada pelo 6rgao
competente; experiéncia de no minimo 6 (seis) meses em funcGes
de atendimento ao cliente e/ou telemarketing ou em atividades
correlatas no ato da contratagdo, comprovada por meio de registro
em carteira profissional ou, no caso de servidor publico, certiddo
de tempo de servigo, com firma reconhecida.

ATIVIDADES: Operar equipamentos de telefonia, atender,
transferir, cadastrar e completar chamadas telefonicas.
RESPONSABILIDADES: Operar equipamentos (Headfone e
Computadores); Realizar, receber e transferir chamadas; Atender
usuarios; Auxiliar o cliente, fornecendo informagfes e prestando
servicos gerais; Realizar pesquisas; Zelar pela guarda e
seguranca dos equipamentos de trabalho e documentacao;
Realizar contatos telefénicos com os Representantes Comerciais
para a divulgacdo dos eventos; Zelar pelo bom funcionamento e
organizacdo do ambiente de trabalho; Fazer cadastramento de
clientes (via teleatendimento).

REQUISITOS: certificado de conclusédo do Ensino Médio (2° grau),
fornecido por instituicdo de ensino credenciada pelo 6rgao
competente; experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na fungéo
no ato da contratagdo. Conhecimentos béasicos de Informaética e
telefonia.

ATIVIDADES: Operar equipamentos de telefonia, atender,
transferir, cadastrar e completar chamadas telefonicas.
RESPONSABILIDADES: Operar equipamentos de telefonia
(PABX); Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas
telefénicas;Auxiliar o cliente, fornecendo informacdes e prestando
servigos gerais; Zelar pela guarda e seguranga dos equipamentos
de trabalho e documentagdo; Zelar pelo bom funcionamento e
organizacdo do ambiente de trabalho.

REQUISITOS: certificado de conclusao do Ensino Médio (2° grau),
fornecido por instituicdo de ensino credenciada pelo 6rgédo
competente; experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na fungéo
ou em cargo relacionado as atividades exercidas, comprovada por
meio de registro em carteira profissional ou, no caso de servidor
publico, certiddo de tempo de servico, com firma reconhecida.
Conhecimentos basicos de Informatica: Windows, Word, Excel e
Internet.

ATIVIDADES: Executar servicos de apoio ao conselho nas areas
de: atendimento ao publico, execugéo fiscal, contabil, financeira e
recursos humanos; fornecer e receber informagdes; tratar de
documentos variados, arquivar, organizar, registrar e classificar
documentos e processos, facilitando o acesso para o usuario,
utilizando critérios para conservagdo dos arquivos, e executar
servicos gerais de escritorios.

RESPONSABILIDADES: Realizar atividades relacionadas com
atendimento ao publico, tais como: encaminhar para os setores,
efetuar registros profissionais, emitir boletos de pagamentos,
negociar débitos, inscrever e acompanhar processos envolvendo
inscricdo de pessoas fisicas e juridicas;Acompanhar vencimentos
e prazos de validades, transferéncias, cancelamentos, baixas,
registros ativos, inativos e secundarios; Levantar situagdes
profissionais de qualquer natureza quando constar de processos
em tramite no CORCESP; Organizar processos, verificando os
documentos necessarios a sua composicéo e efetuando o registro;
Receber e expedir correspondéncias eletrénicas; Realizar entrega
e recebimento de documentos; Tirar cépias de documentos;
Realizar atividades de apoio administrativo, tais como: efetuar e
receber ligacOGes telefonicas e ainda fornecer informagdes por
telefone, enviar e receber fax, anotar recados e arquivar
documentos em geral; Elaborar e preparar relatérios e planilhas,
coletando informagbes em arquivos e outras fontes; Elaborar
tabelas e gréficos ilustrativos; Realizar levantamentos de dados
referentes a assuntos administrativos, a fim de serem utilizados
pelos 6rgdos competentes; Conferir, redigir e elaborar
correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros
trabalhos administrativos; 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
localizagdo; Organizar e controlar as publicagbes expedidas, em
estoque e 0 arquivo inativo do conselho; Realizar o controle de
estoque de material, anotando os dados em formulario apropriado,
bem como preparar requisi¢cdes para solicitar novas remessas;
Realizar a cobran¢a dos inadimplentes e de gerenciar as baixas
automaticas e manuais; Representar o CORCESP em ReparticGes

Pdblicas municipais, estaduais e federais quando necessario;
Redigir documentos diversos; Zelar pela guarda e seguranga dos
equipamentos de trabalho e documentacd@o; Zelar pelo bom
funcionamento e organizacdo do ambiente de trabalho; Executar
outras atividades correlatas ao departamento.

REQUISITOS: certificado de conclusao do Ensino Médio (2° grau),
fornecido por instituicho de ensino credenciada pelo 6rgéo
competente; experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na fungao
ou em cargo relacionado as atividades exercidas, comprovada por
meio de registro em carteira profissional ou, no caso de servidor
publico, certiddo de tempo de servico, com firma reconhecida.
Conhecimentos bésicos de Informatica: Windows, Word, Excel e
Internet.

ATIVIDADES: Prestar assisténcia ao Presidente, Diretoria,
Conselheiros e Coordenadores, recepcionar e prestar servicos de
apoio a clientes e visitantes; prestar atendimento telefénico e
fornecer informagBes; marcar entrevistas e receber clientes ou
visitantes, averiguando suas necessidades e dirigi-los ao lugar ou
a pessoa procurada; agendar servigos, conferir documentos;
fornecer e receber informag@es; tratar de documentos variados,
arquivar, organizar, registrar e classificar documentos e processos,
facilitando o acesso para o usudrio, utilizando critérios para
conservacdo dos arquivos, e executar servicos gerais de
escritorios.Organizar informagées e planejar o trabalho do
cotidiano.

RESPONSABILIDADES: Emitir protocolo de entrada e saida de
documentos; Prestar assisténcia ao Presidente, Diretoria,
Conselheiros e Coordenadores; Acompanhar a agenda do
Presidente e da Diretoria; Efetuar contato com inscritos no
CORCESP e Escritérios Seccionais e Reparticbes Publicas;
Agendar audiéncias com autoridades municipais, estaduais e
federais; Realizar atendimento ao publico e encaminhar aos
setores correspondentes; Receber e expedir correspondéncias
eletrbnicas; Tirar cépias de documentos; Realizar atividades de
apoio administrativo, tais como: efetuar e receber ligagGes
telefénicas e ainda fornecer informacdes por telefone, enviar e
receber fax, anotar recados e arquivar documentos em geral;
Elaborar e preparar relatérios e planilhas, coletando informacdes
em arquivos e outras fontes; Conferir, redigir e elaborar
correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros
trabalhos administrativos; 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
localizag&o; Organizar e controlar as publicagbes expedidas, em
estoque e o arquivo inativo do conselho; Representar o CORCESP
em Reparticdes Publicas municipais, estaduais e federais quando
necessario; Redigir documentos diversos; Prestar suporte ao
atendimento telefénico na eventual auséncia dos funcionarios nos
cargos de telefonista e teleatendimento; Zelar pela guarda e
seguranga dos equipamentos de trabalho e documentagéo; Zelar
pelo bom funcionamento e organizagdo do ambiente de trabalho;
Executar outras atividades correlatas ao departamento

REQUISITOS: certificado de conclusé@o do Ensino Médio (2° grau),
fornecido por instituicho de ensino credenciada pelo 6rgéo
competente; experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na funcéo
ou em cargo relacionado as atividades exercidas, comprovada por
meio de registro em carteira profissional ou, no caso de servidor
publico, certiddo de tempo de servigo, com firma reconhecida.
Conhecimentos bésicos de Informatica: Windows, Word, Excel e
Internet.

ATIVIDADES:Executar servicos de apoio ao conselho nas areas
contabil e financeira; fornecer e receber informacdes; tratar de
documentos variados, arquivar, organizar, registrar e classificar
documentos e processos, facilitando o acesso para o usuario,
utilizando critérios para conservagdo dos arquivos, e executar
servicos gerais de escritorios.

RESPONSABILIDADES: Efetuar contato com inscritos no
CORCESP e Escritorios Seccionais e Reparticdes Publicas; Emitir
e enviar arquivos de pessoa fisica e juridica para cobranca de
anuidades, conforme as Resolugfes expedidas pelo CORCESP;
Realizar a recobranga dos inadimplentes e de gerenciar as baixas
automaticas e manuais; Gerenciar os encargos, ressarcimentos e
restituicdes devidas; Executar tarefas de cobrangas, célculos de
multas e juros e outros; Organizar processos, verificando os
documentos necessarios a sua composicdo; Receber e expedir
correspondéncias eletrénicas; Tirar copias de documentos;
Realizar atividades administrativas, tais como: efetuar e receber
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ligacdes telefénicas e ainda fornecer informacdes por telefone,
enviar e receber fax, anotar recados e arquivar documentos em
geral; Elaborar e preparar relatérios e planilhas, coletando
informagBes em arquivos e outras fontes; Elaborar tabelas e
graficos ilustrativos; Realizar levantamentos de dados referentes a
assuntos administrativos, a fim de serem utilizados pelos 6rgéos
competentes; Conferir, redigir e elaborar correspondéncias,
memorandos, oficios, relatérios e outros trabalhos administrativos;
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 localizagdo; Representar o
CORCESP em Reparticdes Publicas municipais, estaduais e
federais quando necessario; Redigir documentos diversos; Zelar
pela guarda e seguranca dos equipamentos de trabalho e
documentagdo; Zelar pelo bom funcionamento e organiza¢éo do
ambiente de trabalho; Executar outras atividades correlatas ao
departamento.

REQUISITOS: certificado de conclusédo do Ensino Médio (2° grau),
fornecido por instituicdo de ensino credenciada pelo 6rgédo
competente; experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na fungéo
ou em cargo relacionado as atividades exercidas, comprovada por
meio de registro em carteira profissional ou, no caso de servidor
publico, certiddo de tempo de servico, com firma reconhecida.
Conhecimentos bésicos de Informatica: Windows, Word, Excel e
Internet.

ATIVIDADES: Executar servigos de apoio ao conselho nas areas
contabil e financeira; fornecer e receber informagdes; tratar de
documentos variados, arquivar, organizar, registrar e classificar
documentos e processos, facilitando o acesso para o usuario,
utilizando critérios para conservagdo dos arquivos, e executar
servicos gerais de escritérios.

RESPONSABILIDADES: Efetuar contato com Fornecedores do
CORCESP, Escritérios Seccionais e Reparticbes Publicas;
Gerenciar todas as despesas, encargos, ressarcimentos e
restituicbes devidas; Analisar documentos fiscais na sua
legalidade para sua efetivagédo e a imunidade de tributos perante
6rgdos competentes; Emitir e controlar cheques; Preparar
pagamento de diarias e outros itens necessarios ao atendimento
de viagem; Executar tarefas de pagamentos, recebimentos e
cobrancas, célculos de multas e juros e outros, fluxo de
documentos de caixa, boletim de caixa e controle de entrada e
saida de numerario; Receber e expedir correspondéncias
eletronicas; Tirar copias de documentos; Realizar atividades
administrativas, tais como: efetuar e receber ligacdes telefonicas e
ainda fornecer informag@es por telefone, enviar e receber fax,
anotar recados e arquivar documentos em geral; Elaborar e
preparar relatdrios e planilhas, coletando informag6es em arquivos
e outras fontes; Elaborar tabelas e gréaficos ilustrativos; Realizar
levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos, a
fim de serem utilizados pelos 6rgdos competentes; Conferir, redigir
e elaborar correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e
outros trabalhos administrativos; 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
localizagdo; Representar o CORCESP em Reparticbes Publicas
municipais, estaduais e federais quando necessario; Redigir
documentos diversos; Zelar pela guarda e seguranca dos
equipamentos de trabalho e documentacdo; Zelar pelo bom
funcionamento e organizacdo do ambiente de trabalho; Executar
outras atividades correlatas ao departamento.

REQUISITOS: certificado de conclusédo do Ensino Médio (2° grau),
fornecido por instituicdo de ensino credenciada pelo 6rgédo
competente; experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na fungéo
ou em cargo relacionado as atividades exercidas, comprovada por
meio de registro em carteira profissional ou, no caso de servidor
publico, certiddo de tempo de servico, com firma reconhecida.
Conhecimentos bésicos de Informatica: Windows, Word, Excel e
Internet. O candidato aprovado devera por ocasido da admisséo,
passar de 10 a 15 dias em treinamento na cidade de Sdo Paulo,
sendo que as despesas correrdo por conta do CORCESP.
ATIVIDADES:Executar servicos de apoio ao conselho nas areas
de: atendimento ao publico, execucéo fiscal, contabil, financeira e
recursos humanos; fornecer e receber informacdes; tratar de
documentos variados, arquivar, organizar, registrar e classificar
documentos e processos, facilitando o acesso para o usuario,
utilizando critérios para conservagdo dos arquivos, e executar
servicos gerais de escritérios.

RESPONSABILIDADES: Realizar atividades relacionadas com
atendimento ao publico, tais como: encaminhar para os setores,
efetuar registros profissionais, emitir boletos de pagamentos,
negociar débitos, inscrever e acompanhar processos envolvendo
inscricdo de pessoas fisicas e juridicas; Acompanhar vencimentos
e prazos de validades, transferéncias, cancelamentos, baixas,
registros ativos, inativos e secundarios; Levantar situagdes
profissionais de qualquer natureza quando constar de processos
em trdmite no CORCESP; Organizar processos, verificando os
documentos necessarios a sua composi¢do e efetuando o registro;
Receber e expedir correspondéncias eletronicas; Realizar entrega
de documentos e recebimento de materiais e malotes; Tirar cépias
de documentos; Realizar atividades de apoio administrativo, tais
como: efetuar e receber ligagbes telefénicas e ainda fornecer
informacg@es por telefone, enviar e receber fax, anotar recados e
arquivar documentos em geral; Colaborar e/ou organizar eventos
desenvolvidos pelo CORCESP e realizar contatos telefénicos com
os Representantes Comerciais para a divulgacdo dos eventos;
Elaborar e preparar relatérios e planilhas, coletando informacdes
em arquivos e outras fontes; Elaborar tabelas e graficos
ilustrativos; Proceder a inventarios de materiais e de bens méveis
permanentes; Realizar levantamentos de dados referentes a
assuntos administrativos, a fim de serem utilizados pelos 6érgéos
competentes; Conferir, redigir e elaborar correspondéncias,
memorandos, oficios, relatérios e outros trabalhos administrativos;
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 localizagao; Organizar e controlar
as publicagbes expedidas, em estoque e o arquivo inativo do
conselho; Realizar o controle de estoque de material, anotando os
dados em formulario apropriado, bem como preparar requisi¢cdes
para solicitar novas remessas; Realizar a cobranga dos
inadimplentes e de gerenciar as baixas automaticas e manuais;
Representar o CORCESP em Reparticdes Publicas municipais,
estaduais e federais quando necessario; Responsavel pelas
chaves do Escritério Seccional; Responsavel pela abertura e
fechamento do Escritério Seccional no seu horéario de expediente;
Redigir documentos diversos; Zelar pela guarda e seguranca dos
equipamentos de trabalho e documentacdo; Zelar pelo bom
funcionamento e organizacdo do ambiente de trabalho; Executar
outras atividades correlatas ao departamento.

REQUISITOS: certificado de conclusé@o do Ensino Médio (2° grau),
fornecido por instituigho de ensino credenciada pelo 6rgéo
competente; Curso Técnico na area de Informética; experiéncia de
no minimo 6 (seis) meses na fungdo ou em cargo relacionado as
atividades exercidas, comprovada por meio de registro em carteira
profissional ou, no caso de servidor publico, certiddo de tempo de
servigo, com firma reconhecida.

ATIVIDADES: Operar sistemas de computadores e
microcomputadores, monitorar o desempenho dos aplicativos,
recursos de entrada e saida de dados, recursos de
armazenamento de dados, registros de erros, consumo da unidade
central de processamento (cpu), recursos de rede e
disponibilidade dos aplicativos. Assegurar o funcionamento do
hardware e do software; garantir a seguranc¢a das informacdes, por
meio de copias de seguranga e armazenamento em local prescrito,
verificar acesso logico de usuario e destruir informacdes sigilosas
descartadas. Atender clientes e usuérios, orientando-os na
utilizagcdo de hardware e software; inspecionar o ambiente fisico
para segurancga no trabalho.

RESPONSABILIDADES: Recuperar arquivos e relatérios sempre
gue solicitado, para possibilitar a execucao dos servi¢os; Executar
servicos de suporte aos usuarios de rede de computadores,
envolvendo a montagem, reparos e configuracbes de
equipamentos e na utilizacdo de hardware e software disponiveis;
Controlar o estoque de pegas de reposicdo dos equipamentos;
Preparar inventario do hardware existente, controlando contratos
de manutencdo e prazos de garantia; Registrar ocorréncias de
processamento e  transmissdo, visando  subsidiar o
desenvolvimento de atividades de carater corretivo e de melhoria
de servigos; Manter todos os softwares ativos, acompanhando as
mensagens da console e comunicando possiveis irregularidades
de funcionamento, visando solucionar os problemas que surjam;
Executar os procedimentos de manuseio de CDs e fitas
magnéticas, visando manter o desenvolvimento das atividades
dentro dos padrdes e normas previamente estabelecidos;
Modificar programas, alterando a codificagdo e demais elementos,
visando corrigir falhas e/ou atender alteragbes de sistemas e
necessidades novas; Realizar altera¢bes nos sistemas em fungéo
de avancos técnicos ou novas necessidades, realizando analises e
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estudos necessarios, a fim de atualizar as informacdes e os
processos envolvidos; Executar escaneamento de documentos,
fotos e assinaturas; Tratar imagens; Montar arquivos em modo
texto; Confeccionar cédulas de habilitacdo em PVC; Elaborar
Banco de Imagens; Zelar pela guarda e segurangca dos
equipamentos de trabalho e documentacdo; Zelar pelo bom
funcionamento e organizacdo do ambiente de trabalho; Executar
tarefas administrativas e de rotina correlatas ao setor.

REQUISITOS: certificado de conclusédo do Ensino Médio (2° grau),
fornecido por instituicdo de ensino credenciada pelo 6rgédo
competente; experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na funcao
ou em cargo relacionado as atividades exercidas, comprovada por
meio de registro em carteira profissional ou, no caso de servidor
publico, certiddo de tempo de servigo, com firma reconhecida.
Conhecimentos bésicos de Informatica: Windows, Word, Excel e
Internet;

ATIVIDADES: Executar procedimentos de recrutamento e
selecéo; rotinas de admisséo e demissdo de pessoal; dar suporte
administrativo a area de treinamento; orientar funcionarios sobre
direitos e deveres; controlar freqiiéncia dos funcionarios; elaborar
a folha de pagamento; controlar a recepgdo e distribuicdo de
beneficios; atualizar dados dos funcionarios.
RESPONSABILIDADES: Realizar atividades referentes a folha de
pagamento, encargos sociais, recolhimentos, registros de
empregados, controle e concessdo de beneficios, contratos de
trabalhos, rescisbes contratuais, férias, afastamentos, entre outros;
Gerenciar a aquisicdo de vales-transporte e vales-refei¢do;
Preparar e conferir guias de recolhimentos referentes ao FGTS,
imposto sindical, imposto de renda, seguros, INSS, compilando
dados constantes de recibos, folha de pagamento e rescisGes de
contratos; Elaborar relagdo de empregados e as respectivas
remuneragdes, calculando impostos e tributos de acordo com os
percentuais pré-estabelecidos, emitindo as guias de acordo com
os dados apurados; Elaborar folha de pagamento, conferindo as
informag8es constantes em listagens, realizando o levantamento
das despesas com pagamento de empregados, encargos sociais,
seguros e outros; Prestar atendimento aos empregados no que se
refere a informacdes sobre a folha de pagamento e outros
assuntos relacionados com o vinculo empregaticio; Realizar
anotagdes em CTPS e livros de registros e ficais; Elaborar e emitir
RAIS, DIRF, SEFIP (FGTS e INSS) e Informe de Rendimentos;
Controlar contratos ligados a éarea de Recursos Humanos;
Controlar PPRA e PCMSO; Organizar processos, verificando os
documentos necessarios a sua composicao; Receber e expedir
correspondéncias eletrbnicas; Tirar copias de documentos;
Realizar atividades de apoio administrativo, tais como: efetuar e
receber ligacBGes telefonicas e ainda fornecer informagdes por
telefone, enviar e receber fax, anotar recados e arquivar
documentos em geral; Elaborar e preparar relatérios e planilhas,
coletando informagbes em arquivos e outras fontes; Elaborar
tabelas e graficos ilustrativos; Realizar levantamentos de dados
referentes a assuntos administrativos, a fim de serem utilizados
pelos 6rgdos competentes; Conferir, redigir e elaborar
correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros
trabalhos administrativos; Organizar o processo de arquivos de
documentos de acordo com a ordem numérica, alfabética, por
assunto ou cronolégica, a fim de manter o controle e facilitar sua
localizagdo; Realizar o controle de estoque de material, anotando
os dados em formulario apropriado, bem como preparar
requisicbes para solicitar novas remessas; Representar o
CORCESP em Reparticdes Publicas municipais, estaduais e
federais quando necessario; Redigir documentos diversos; Zelar
pela guarda e seguranca dos equipamentos de trabalho e
documentagéo; Zelar pelo bom funcionamento e organiza¢éo do
ambiente de trabalho; Executar outras atividades correlatas ao
departamento.

REQUISITOS: certificado de conclusao do Ensino Médio (2° grau),
fornecido por instituicdo de ensino credenciada pelo 6rgéo
competente; experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na fungéo
ou em cargo relacionado as atividades exercidas, comprovada por
meio de registro em carteira profissional ou, no caso de servidor
publico, certiddo de tempo de servico, com firma reconhecida,
Carteira Nacional de Habilitagdo, no minimo categoria “B” e no
minimo 3 anos de habilitagdo. Conhecimentos basicos de
Informética: Windows, Word, Excel, Internet e Disponibilidade de
horarios para viagens;

ATIVIDADES: O ocupante do cargo é responsavel por fiscalizar os
representantes comerciais na area de abrangéncia de sua
responsabilidade, através do cumprimento da legislagdo em vigor.

RESPONSABILIDADES: Analisar processos; Realizar visitas
externas a pessoas fisicas e juridicas dentro da jurisdicdo do
CORCESP; Realizar acompanhamento mensal do plano de metas;
Realizar atendimento aos profissionais e visitantes na Sede e/ou
Escritorios Seccionais do CORCESP; Fiscalizar e orientar os
representantes comerciais registrados; Efetuar cobrangca de
multas, anuidades e inscricbes de pessoa fisica e
juridica;Fiscalizar representacGes clandestinas, efetuando agéo e
apreensdo de materiais; Efetuar notificacdes, constatacdes, autos
de infracé@o e todos os demais atos, previstos na lei e no cédigo de
ética; Elaborar relatérios de viagens e outros necessarios ao
controle do exercicio da profissdo; Abrir e instituir processos de
infracdo em geral, decorrentes das irregularidades detectadas;
Cumprir a programagdo e instrucdes estabelecidas pela
coordenadoria de fiscalizacdo e a diretoria do CORCESP; Zelar
pela guarda e seguranca dos equipamentos de trabalho e
documentacédo; Zelar pelo bom funcionamento e organizagéo do
ambiente de trabalho; Executar outras atividades correlatas.

222-COORDENADOR DE ORIENTACAO AO
REPRESENTANTE

REQUISITOS: certificado de conclusao do Ensino Médio (2° grau),
fornecido por instituicho de ensino credenciada pelo 6rgéo
competente; experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na fungao
ou em cargo relacionado as atividades exercidas, comprovada por
meio de registro em carteira profissional ou, no caso de servidor
publico, certiddo de tempo de servico, com firma reconhecida.
Conhecimentos bésicos de Informéatica: Windows, Word, Excel,
Internet.

ATIVIDADES: Supervisionar as atividades dos funcionarios do
setor de atendimento e dos escritérios seccionais, através do
planejamento e coordenacdo dos trabalhos executados pelos
mesmos.

RESPONSABILIDADES: Controlar assuntos pendentes,
solicitando aos setores e 6Orgaos envolvidos, a documentacao
pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos
estabelecidos para os trabalhos; Desenvolver projetos de
mudancas de procedimentos e formas de trabalho, como o
objetivo de melhorar a qualidade do atendimento ao publico
interno ou externo; Apoiar as demais areas do CORCESP na
solucdo de problemas, identificando e removendo barreiras e
obstaculos, atuando como faciltador para mudanca de
comportamentos e assimilacdo de mudancas; Verificar a exatiddo
de toda a documentacdo relativa a pagamentos, conforme as
normas e procedimentos internos; Controlar o estoque de material
do departamento; Controlar a formagéo de processos, analisando
os documentos necessarios; Orientar na elaboragdo de
documentos referentes a processos como: Propostas, Decisdes e
Informacgdes; Preparar material administrativo para realizagdo de
reunibes; Redigir correspondéncias e outros documentos;
Controlar a documentagéo técnica, legal e administrativa para
subsidiar decisdes superiores; Supervisionar e orientar 0s servi¢os
de teleatendimento e atendimento ao publico (Agentes
Administrativos da Sede e Seccionais), visando assegurar a
qgualidade e presteza nesses servicos, e também, o adequado
atendimento desses servigcos; Coordenar a execugdo de tarefas
relativas a anotacdo, redacdo, digitagdo e outros servigos
administrativos, de forma a assegurar e agilizar o fluxo de trabalho
do Conselho; Controlar e supervisionar 0 andamento e os métodos
dos servicos administrativos, bem como a qualidade e a
produtividade do trabalho; Solicitar a compra de materiais
necessarios a manutencdo do departamento; Preparar materiais
necessarios as reunides, seminarios e outros eventos, a fim de
fornecer o devido apoio as referidas atividades; Atender ao publico
externo para sanar dividas e prestar esclarecimentos; Analisar os
servicos administrativos executados por colaboradores sob sua
subordinagéo, confrontando dados e/ou efetuando calculos, a fim
de verificar a exatidao e correcéo; Prestar assisténcia e orientacéo
ao Representante Comercial; Orientar para que os bancos de
dados dos registros dos Representantes Comerciais estejam
organizados e atualizados, visando o seu adequado controle;
Inscrever e acompanhar processos envolvendo inscricdo de
pessoas fisicas e juridicas, vencimentos e prazos de validades,
transferéncias, cancelamentos, registros ativos, inativos e
secundarios; Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir
pareceres e relatérios técnicos; Representar o CORCESP em
Reparticdes Publicas municipais, estaduais e federais quando
necessario; Dirigir veiculo do CORCESP sempre que necessario;
Zelar pela guarda e seguranca dos equipamentos de trabalho e
documentacao; Zelar pelo bom funcionamento e organizagéo do
ambiente de trabalho; Executar outras atividades correlatas.
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NIVEL SUPERIOR
300-ANALISTA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de
curso de graduagdo de Andlise de Sistemas ou Ciéncias da
Computacdo ou Processamento de Dados ou Tecnologia da
Informacé&o, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacédo (MEC). Experiéncia de no minimo 6 (seis)
meses na fungdo ou em cargo relacionado as atividades
exercidas, comprovada por meio de registro em carteira
profissional ou, no caso de servidor publico, certiddo de tempo de
servico, com firma reconhecida. Disponibilidade para viagens
curtas para as outras unidades do CORCESP.

ATIVIDADES:  Supervisionar todas as atividades de
processamento de dados, através de suporte técnico,
coordenando o fluxo das informag6es que circulam pelo conselho,
usando as técnicas e métodos mais avangados e reavaliando os
recursos disponiveis para fornecer os suportes necessarios aos
departamentos, servidores/estagiarios, visando obter melhor
desenvolvimento dos servigos.

RESPONSABILIDADES: Avaliar novas técnicas e identificar a
necessidade de atualizacéo e de desenvolvimento de softwares de
apoio; Orientar a elaboragdo de programas de pesquisa e
atualizacdo de novos procedimentos bem como desenvolver
projetos voltados para a melhoria da qualidade dos servicos;
Participar de avaliagdo dos ambientes alvos de processamento
das solugbes de informatica; Executar a avaliagdo e controle de
softwares e hardwares, coletando dados, comparando com
parametros definidos, efetuando correcdes quando necessario,
visando otimizar a utlizacdo dos recursos; Analisar novas
tecnologias para implementacéo e definicdo de critérios de selecao
e avaliacdo de softwares; Dimensionar recursos de software e
hardware que serdo utilizados no CORCESP; Controlar os
procedimentos de producdo de servicos, visando manter o
desenvolvimento das atividades dentro dos padrbes e normas
previamente estabelecidos; Definir necessidade de emprego de
novas tecnologias ou sistemas de apoio, executando levantamento
interno de dificuldades e possiveis melhorias, visando garantir
rapidez, exatiddo e seguranga dos processamentos; Pesquisar e
avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade no
CORCESP, analisando a relagdo custo/beneficio de sua aquisi¢o;
Garantir a especificacdo e avaliagcdo de hardware e software que
melhor atendam as necessidades do ambiente; Elaborar estudos
sobre a criacdo e/ou alteragdo de metodologias e procedimentos
necessarios ao desenvolvimento de sistemas; Executar atividades
de especificagdo de softwares, planejamento, assisténcia a
instalacdo e documentacdo de instalagao, verificando se estéo de
acordo com as especificagbes do fornecedor ou da éarea
solicitante; Participar do levantamento de dados e da definicdo de
métodos e recursos necessarios para implantacdo de sistemas
e/ou alteracdo dos ja existentes; Analisar o desempenho dos
sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos de
trabalho, verificando se atendem ao usuério, sugerindo
metodologias de trabalho mais eficazes; Elaborar, especificar,
desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando
implementar e manter os sistemas relacionados; Criar e implantar
procedimentos de restricdo ao acesso e utilizacdo da rede, tais
como, senhas, eliminacdo de drives entre outros; Pesquisar,
levantar custos e necessidades de desenvolver projetos de
seguranca de dados; Definir e implantar procedimentos de
seguranca de acesso a Banco de Dados de acordo com a politica
de seguranga do CORCESP, visando a utilizacdo correta de
informag®@es; Participar de processo de avaliagdo dos ambientes
alvos de processamento das soluges de informatica; Estudar,
pesquisar, desenvolver e aperfeigoar projetos de banco de dados,
promovendo a melhor utilizagdo de seus recursos, facilitando o
seu acesso pelas areas que deles necessitem; Projetar, implantar
e manter os bancos de dados nos diversos ambientes
operacionais do CORCESP, visando obter a melhor estrutura de
armazenamento das informacdes; Definir e implantar
procedimentos de recuperagéo (backup, recovery) em casos de
falhas dos sistemas, visando prover a integridade fisica e l6gica do
banco de dados e a disponibilizagdo dos dados; Elaborar,
especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados,
visando implementar e manter os sistemas relacionados; Contatar
fornecedores de software para solugdo de problemas quanto aos
aplicativos adquiridos; Definir as prioridades dos servigos a serem
executados, de acordo com as orientacdes recebidas, e prestar
informagdes sobre a situacédo dos servicos, visando cumprir prazos
estabelecidos;

Documentar o processo de atuacdo, confeccionando manuais,
normas e/ou procedimentos, visando desenvolver, aperfeicoar e

divulgar técnicas e orientagbes aos usuarios; Gerar relatorios
estatisticos / gerenciais de problemas, crescimento na utilizagao
de recursos, a fim de subsidiar tomada de deciséo; Zelar pelo bom
funcionamento dos equipamentos e recursos de transmissédo de
dados, executando os procedimentos de operagdo dentro dos
padrdes estabelecidos; Colocar em funcionamento todos os
equipamentos de comunicacgao de dados, verificando previamente
se as condicbes de seguranca e de apoio sdo adequadas;
Identificar problemas na rede de teleinformatica, detectando os
defeitos, providenciando a visita da assisténcia técnica e
auxiliando na manutencdo; Pesquisar e selecionar novas
ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar o trabalho
de desenvolvimento e atender as necessidades dos usuarios dos
sistemas; Participar do processo de analise dos novos softwares e
do processo de compra de softwares aplicativos; Participar da
especificacdo das tecnologias adequadas a solucao dos sistemas
a serem desenvolvidos; Garantir padrdes de instalagdo,
manutencdo e seguranca dos ambientes operacionais; Analisar e
avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizacéo
do trabalho ou sua automagao, visando otimizar a utilizacdo dos
recursos humanos e materiais disponiveis; Zelar pela guarda e
seguranga dos equipamentos de trabalho e documentagéo; Zelar
pelo bom funcionamento e organizacdo do ambiente de trabalho;
Executar outras atividades correlatas.

301-CONTADOR

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de concluséo de
curso de graduacdo de Ciéncias Contabeis, fornecido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo
(MEC) e registro profissional no orgdo de classe (CRC).
Experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na funcéo ou em cargo
relacionado as atividades exercidas, comprovada por meio de
registro em carteira profissional ou, no caso de servidor publico,
certiddo de tempo de servico, com firma reconhecida.
Conhecimentos bésicos de Informética: Windows, Word, Excel,
Internet.

ATIVIDADES: Realizar atividades inerentes a contabilidade em
empresas, 6rgdos governamentais e outras instituicbes publicas e
privadas. Constituir e regularizar a empresa, identificar
documentos e informagdes, atender a fiscalizagéo.
RESPONSABILIDADES: Elaborar balancetes e relatérios
periédicos conforme normas contébeis; Controlar a movimentagao
bancéria do CORCESP, acompanhando a emissdo de cheques,
ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos; Conferir saldo
de contas, confrontando-os com o saldo do razdo geral e
recalculando em caso de divergéncias, a fim de verificar a
compatibilizacdo dos valores; Elaborar relatérios sobre a situagéo
patrimonial, econdmica e financeira, apresentando dados
estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos
necessarios ao relatério global; Controlar saldos bancarios,
visando negociar melhores taxas para aplicagdo de recursos
disponiveis; Efetuar atividades internas e externas de cobranca de
valores a receber, elaborando relatérios e controles; Elaborar a
programacdo do fluxo de caixa de curto prazo; Acompanhar,
permanentemente, as modificagbes ocorridas na legislacéo fiscal e
tributaria; Pesquisar a legislacdo contabil para atendimento de
consultas quanto as alteracdes no plano de contas, segundo
exigéncias legais e administrativas; Controlar o suprimento de
fundos, taldes de cheques, disponibilidade financeira, contas
bancérias, cronogramas de despesas e demais atividades afetas a
area de atuacdo; Orientar e controlar os documentos a serem
contabilizados, verificando a exatiddo das informacdes contidas
nos mesmos, procedéncia, natureza e identificando o nimero da
conta onde devem ser langados, a fim de possibilitar seus
registros; Exercer o controle da entrada e saida de documentos
contabeis analisando sua validade, distribuicdo e arquivamento;
Preencher formulérios especificos da é&rea, consultando
documentos, listagens e relatérios, discriminando dados e
efetuando célculos para fins de contabilizagdo; Organizar e
controlar a escrituragdo contabil e levantamento de balancetes,
balangos e apuracdo de resultados, verificando a exatiddo dos
saldos e a correta classificagdo das contas; Controlar, orientar e
supervisionar o processamento de contas a pagar e a receber,
tendo em visa sua regularidade quanto as exigéncias fiscais e as
normas estabelecidas pelo Conselho; Revisar contas contabeis e
balancetes, verificando e comparando os dados com a
documentacao originaria e analisando a classificagdo contabil, a
fim de promover reconciliagdo de saldos entre os controles
contabeis, sintético e analitico; Planejar e supervisionar a
elaboragdo da proposta de orcamento do CORCESP; Analisar
balancos, balancetes e relatorios, bem como a origem e a exatidao
dos langamentos, verificando a seguranca dos bens e valores
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existentes; Representar o CORCESP em Reparticdes Publicas
municipais, estaduais e federais quando necessario; Zelar pela
guarda e seguranca dos equipamentos de trabalho e
documentagao; Zelar pelo bom funcionamento e organizacdo do
ambiente de trabalho; Executar outras atividades correlatas.

302-COORDENADOR ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de conclusédo de
curso de graduacdo de Administracdo, Ciéncias Contabeis ou
Economia, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagdo (MEC) e registro profissional no orgdo de
classe. Experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na fungdo ou em
cargo relacionado as atividades exercidas, comprovada por meio
de registro em carteira profissional ou, no caso de servidor publico,
certiddo de tempo de servico, com firma reconhecida.
Conhecimentos bésicos de Informatica: Windows, Word, Excel,
Internet.

ATIVIDADES: Supervisionar as atividades dos funcionarios,
através do planejamento e coordenacgédo dos trabalhos executados
pelos mesmos, bem como é responsavel pela elaboracdo de
relatérios e administracdo de bens patrimoniais e de consumo
RESPONSABILIDADES: Controlar assuntos pendentes,
solicitando aos setores e o6rgdos envolvidos, a documentacéo
pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos
estabelecidos para os trabalhos; Desenvolver projetos de
mudangas de procedimentos e formas de trabalho, como o
objetivo de melhorar a qualidade do atendimento ao publico
interno ou externo; Apoiar as demais areas do CORCESP na
solucdo de problemas, identificando e removendo barreiras e
obstaculos, atuando como facilitador para mudanca de
comportamentos e assimilagdo de mudancas; Coordenar o
inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios, com o
objetivo de manter compativeis os registros contabeis com o
controle fisico de bens, de acordo com a legislacdo; Verificar a
exatiddo de toda a documentacdo relativa a pagamentos,
conforme as normas e procedimentos internos; Organizar,
executar e controlar os processos licitatérios para compras;
Orientar, controlar e elaborar contratos, oficios e atas pertinentes
ao processo licitatorio; Controlar o estoque de material do
Conselho; Controlar a formacdo de processos, analisando os
documentos necessarios; Orientar na elaboracdo de documentos
referentes a processos como: Atas, Propostas, Decisdes e
Informacdes; Preparar material administrativo para realizagcdo de
reunides; Redigir correspondéncias, atos administrativos,
contratos, convénios e outros documentos; Controlar a
documentacdo técnica, legal e administrativa para subsidiar
decisGes superiores; Supervisionar e orientar os servicos de
atendimento interno, como telefonia, recepgao, vigilancia, portaria,
limpeza e copa, visando assegurar a qualidade e presteza nesses
servigos, e também, o adequado atendimento das necessidades
das areas usuérias desses servicos; Coordenar a execugdo de
tarefas relativas a anotacgdo, redagdo, digitacdo e outros servigos
administrativos, de forma a assegurar e agilizar o fluxo de trabalho
do Conselho; Controlar e supervisionar o andamento e os métodos
dos servicos administrativos, bem como a qualidade e a
produtividade do trabalho; Efetuar ou solicitar a compra de
materiais necessarios a manutengcdo do Conselho; Preparar
materiais necessarios as reunides, seminarios e outros eventos,
providenciando transporte e acomodacdes quando necessario, a
fim de fornecer o devido apoio as referidas atividades;
Acompanhar reunides e sessfes plenarias, prestando apoio
necessario a realizagdo; Organizar procedimentos para a
realizacdo de reunides plenérias, audiéncias publicas e outras;
Requisitar servicos gerais de manutengdo de moveis,
equipamentos, maquinas e/ou instalagbes; Providenciar, junto as
agencias de viagem, emissdo e reservas de passagens; Atender
aos fornecedores que prestam servicos ao CORCESP e realizar
pagamentos aos mesmos; Analisar os servicos administrativos
executados por colaboradores sob sua subordinagéo,
confrontando dados e/ou efetuando célculos, a fim de verificar a
exatiddo e corregao; Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir
pareceres e relatérios técnicos; Representar o CORCESP em
Reparticdes Publicas municipais, estaduais e federais quando
necessario; Dirigir veiculo do CORCESP sempre que necessario;
Zelar pela guarda e seguranga dos equipamentos de trabalho e
documentagdo; Zelar pelo bom funcionamento e organiza¢éo do
ambiente de trabalho; Executar outras atividades correlatas.

303-COORDENADOR ADMINISTRATIVO Il

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de conclusédo de
curso de graduacédo de Administracdo ou em Gestdo de Pessoas
(bacharelado/tecnélogo), fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC) e registro
profissional no orgéo de classe. Experiéncia de no minimo 6 (seis)
meses na fungdo ou em cargo relacionado as atividades
exercidas, comprovada por meio de registro em carteira
profissional ou, no caso de servidor publico, certiddo de tempo de
servico, com firma reconhecida. Conhecimentos béasicos de
Informatica: Windows, Word, Excel, Internet.

ATIVIDADES: Supervisionar as atividades dos funcionarios,
através do planejamento e coordenagéo dos trabalhos executados
pelos mesmos, bem como é responsavel pela elaboragdo de
relatorios.

RESPONSABILIDADES: Controlar assuntos pendentes,
solicitando aos setores e o6rgdos envolvidos, a documentacéo
pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos
estabelecidos para os trabalhos; Desenvolver projetos de
mudangas de procedimentos e formas de trabalho, como o
objetivo de melhorar a qualidade do atendimento ao publico
interno ou externo; Apoiar as demais areas do CORCESP na
solucdo de problemas, identificando e removendo barreiras e
obstaculos, atuando como faciltador para mudanca de
comportamentos e assimilacdo de mudancas; Verificar a exatiddo
de toda a documentacdo relativa a pagamentos, conforme as
normas e procedimentos internos; Orientar na elaboracdo de
documentos referentes a processos como: Decisbes e
Informacgdes; Preparar material administrativo para realizagdo de
reunibes; Redigir correspondéncias e outros documentos;
Controlar a documentagdo técnica, legal e administrativa para
subsidiar decisfes superiores; Coordenar a execugdo de tarefas
relativas a anotacdo, redacdo, digitagdo e outros servigos
administrativos, de forma a assegurar e agilizar o fluxo de trabalho
do Conselho; Controlar e supervisionar 0 andamento e os métodos
dos servicos administrativos, bem como a qualidade e a
produtividade do trabalho; Preparar materiais necessarios as
reunides, seminarios e outros eventos, providenciando transporte
e acomodacgdes quando necessério, a fim de fornecer o devido
apoio as referidas atividades; Analisar os servicos administrativos
executados por colaboradores sob sua subordinacéo,
confrontando dados e/ou efetuando célculos, a fim de verificar a
exatiddo e correcdo; Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir
pareceres e relatorios técnicos; Desenvolver e/ou executar
atividades ligadas ao departamento de Recursos Humanos;
Coordenar e supervisionar as atividades do departamento de
Recursos Humanos; Controlar e concessdo de beneficios;
Gerenciar a aquisicdo de vales-transporte e vales-refei¢éo;
Controlar contratos ligados a é&rea de Recursos Humanos;
Controlar PPRA e PCMSO; Conferir guias de recolhimentos
referentes ao FGTS, imposto sindical, imposto de renda, seguros,
INSS; Conferir, redigir e elaborar correspondéncias, memorandos,
oficios, relatérios e outros trabalhos administrativos; Prestar
atendimento aos empregados no que se refere a informagbes
sobre a folha de pagamento e outros assuntos relacionados com o
vinculo empregaticio; Conferir as informagées da folha de
pagamento constantes em listagens, realizando o levantamento
das despesas com pagamento de empregados, encargos sociais,
seguros e outros; Representar o CORCESP em Reparticdes
Pdblicas municipais, estaduais e federais quando necessario;
Dirigir veiculo do CORCESP sempre que necessario; Zelar pela
guarda e seguranga dos equipamentos de trabalho e
documentacédo; Zelar pelo bom funcionamento e organizagéo do
ambiente de trabalho; Executar outras atividades correlatas.
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ANEXO Il
CONTEUDO PROGRAMATICO
NiVEL FUNDAMENTAL
100-AUXILIAR DE LIMPEZA

LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo e interpretacdo de texto.
A estrutura do pardgrafo. Ortografia. Acentuacdo grafica.
Pontuagdo. Divisdo silabica. Sindnimos e antdnimos. Ortografia
oficial. Substantivo e adjetivo: flexdo de género, nimero e grau.
Verbos: regulares, irregulares e auxiliares (tempos e modos).
Concordancia: verbal e nominal. Fonética e Fonologia: encontros
vocdlicos e consonantais. Digrafos. Morfologia — classes de
palavras: artigo, substantivo, adjetivo, pronome, numeral, verbo e
suas flexdes; advérbio, conjuncéo, preposigéo e interjeicao.
MATEMATICA: NogBes sobre problemas envolvendo raciocinio
l6gico-analitico. Sistema de medidas decimais: comprimento e
monetario  brasileiro. Medidas de tempo. Conjuntos:
caracterizagdo, pertinéncia, inclusdo e igualdade, unido,
interseccdo, diferenca e produto cartesiano. Conjuntos dos
ndmeros naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais. Mdltiplos e
divisores. NUmeros primos. Minimo Midltiplo Comum (MMC).
Maximo Divisor Comum (MDC). Potenciagdo e radiciagao.
Operacdes com fragbes e numeros Decimais. Razbes e
proporcdes. Regra de trés simples e composta. Funcgdes
elementares, suas definicdes, caracteristicas e operagdes: 1° grau,
2° grau, exponencial e logaritmica. Geometria basica: elementos,
angulos e poligonos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Nogdes de higiene e limpeza.
Destinacdo do lixo. Conservacdo, uso e guarda de materiais de
limpeza e de produtos alimenticios. Nogbes de seguranca
individual, coletiva e de instala¢cdes. Principais unidades de
medida: metro, litro, quilograma, graus Celsius (temperatura).
Produtos e ferramentas para higiene e limpeza. Material de
limpeza e copa. Manuseio de alimentos. Conhecimento de
equipamentos e normas de seguranca e higiene.

NIVEL MEDIO

LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo e interpretacéo de texto.
A estrutura do paragrafo. Ortografia. Acentuagdo gréafica. Crase.
Pontuacdo. Divisdo silabica. Substantivos e adjetivos (género,
nimero e grau). Verbos (tempos e modos). Regéncia (verbal e
nominal). Concordancia (verbal e nominal). Estrutura do periodo
simples e composto. Fonética e Fonologia: encontros vocalicos e
consonantais. Digrafos. Morfologia — classes de palavras: artigo,
substantivo, adjetivo, pronome, numeral, verbo e suas flexdes;
advérbio, conjuncdo, preposicdo e interjeicdo. Elementos de
comunicagdo. Figuras de sintaxe. No¢bes de semantica. Producéo
textual: coeréncia e coesao, tipos de composicéo e elementos da
comunicagéo.

MATEMATICA: Nogdes sobre problemas envolvendo raciocinio
l6gico-analitico.  Conjuntos:  definicbes, caracteristicas e
operacgdes. Funcdes elementares, definicdes, caracteristicas e
operacdes: 1° grau, 2° grau, exponencial e logaritmica. Progressédo
aritmética e geométrica. Andlise combinatoria. Matrizes: adicéo,
subtracdo, multiplicacdo e determinantes. Sistemas lineares:
conceitos e solugbes. Polindbmios: definicdes, caracteristicas e
operacdes. Geometria plana e espacial: calculo de éareas e
volumes. Trigonometria: conceitos basicos. Regra de trés simples
e composta. No¢des de matematica financeira: juros, montante e
descontos. NogOes de estatistica: representacdo grafica, medidas
de tendéncia central, medidas de dispersdo e nocdes de
probabilidade.

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

LEGISLACAO:Lei n°4886/65 com alteracdes introduzidas pela Lei
8420/92. Lei n°6839/80 .Resolugdo n°277 do CONFERE Cadigo
de Etica e Disciplina Todas as atualiza¢des ou substituicdes das
leis aqui citadas. Sites para consulta: www.corcesp.org.br e
www.planalto.gov.br.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
200-AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Conhecimento de organizacdo e de arquivo, calculos, redacéo,
elaboracdo de relatérios e registros. Nocdes de tipos de
Organizacao. NocgOes de estoque. Nogdes basicas de estatistica.
Rotinas de pessoal. Rotinas de compras. Cadastro e licitagdes.
Rotinas das areas administrativa e financeira. Microinformatica.
Qualidade no atendimento ao publico interno e externo.
Comunicagdo telefénica. Uso de equipamentos de escritorio.
Organismos e autarquias publicas. Nogdes de Administragdo
Pudblica. Nocdes sobre funcionamento dos bancos e cartérios.
Gestdo organizacional: planejamento, estratégia, estrutura.
Gerenciamento e gestédo de equipes. Rotinas administrativas e de
escritério. Elaboragdo e manutengdo de banco de dados.
Correspondéncia empresarial e oficial. Redagdo Oficial.
Datilografia Qualitativa. Formas de tratamento. Abreviagdes.
Documentos. Agenda.

201-OPERADOR DE TELE-ATENDIMENTO

Nocgdes de internet e intranet; Nocdes de comunicacdo pelo
MSN;Técnicas de comunicagdo. Formas de atendimento.
Documentagdo. Agenda. Comunicagcdo e relagdes publicas.
Atendimento telefonico e balcao. Arquivamento. Uso de aparelhos
de fax, computador e maquinas reprograficas.

202-TELEFONISTA

Nocdes de PABX; NogOes de internet e intranet; Nogbes de
comunicacédo pelo MSN; Nocdes de uso dos servigos de telefonia,;
Nocgdes de software de controle de ligagGes. Qualidade no
atendimento. Meios de comunicacao.

203-AGENTE ADMINISTRATIVO |

Conhecimento de organizagdo e de arquivo, calculos, redacao,
elaboracdo de relatérios e registros. Nocdes de tipos de
Organizacdo. NogGes de estoque. Nogdes basicas de estatistica.
Rotinas de pessoal. Rotinas de compras. Cadastro e licitagGes.
Rotinas das areas administrativa e financeira. Microinformatica.
Qualidade no atendimento ao publico interno e externo.
Comunicagdo telefonica. Uso de equipamentos de escritorio.
Organismos e autarquias publicas. Nogdes de Administragdo
Publica. Nog6es sobre funcionamento dos bancos e cartérios.
Gestdo organizacional: planejamento, estratégia, estrutura.
Gerenciamento e gestédo de equipes. Rotinas administrativas e de
escritério. Elaboragdo e manutencdo de banco de dados.
Correspondéncia empresarial e oficial. Redacdo Oficial.
Datilografia Qualitativa. Formas de tratamento. Abreviagdes.
Documentos. Agenda.

204-ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Conhecimento de organizagdo e de arquivo, elaboracdo de
relatérios e registros. Arquivo e sua documentagdo: organizacao
de um arquivo; técnicas e métodos de arquivamento; modelos de
arquivos e tipos de pastas; arquivamento de registros
informatizados. Nogdes de tipos de Organizagdo. Nocdes de
estoque. Nogbes de estatistica. Rotinas de pessoal. Rotinas de
compras. Cadastro e licitacdes. Rotinas das areas administrativa e
financeira. Microinformatica. Qualidade no atendimento. Uso de
equipamentos de escritério. Organismos e autarquias publicas.
Nocdes de Administragdo Publica. NogGes sobre funcionamento
dos bancos e cartérios. Correspondéncia empresarial e oficial.
Redacéo Oficial. Operagdo béasica de microcomputador. Formas
de tratamento. Abreviagdes. Comunicagdo telefénica. Uso de
aparelhos de fax e méaquinas reprogréficas.

205-ASSISTENTE DE COBRANCA

Conhecimento de organizagdo e de arquivo, elaboracdo de
relatérios e registros. Nog6es de tipos de Organizagdo. Nocdes de
estoque. Nogbes de estatistica. Rotinas de pessoal. Rotinas de
compras. Cadastro e licitacdes. Rotinas das areas administrativa e
financeira. Microinformatica. Qualidade no atendimento ao publico
interno e externo. Comunicagao telefénica. Uso de equipamentos
de escritério. Organismos e autarquias publicas. NogGes de
Administracédo Publica. Nogdes sobre funcionamento dos bancos e
cartérios. Gestdo organizacional: planejamento, estratégia,
estrutura. Gerenciamento e gestdo de equipes. Rotinas
administrativas e de escritério. Elaboragdo e manutencdo de
banco de dados. Correspondéncia empresarial e oficial. Redagao
Oficial. Operagdo béasica de microcomputador. Formas de
tratamento. Abreviacdes.
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206-ASSISTENTE FINANCEIRO

Qualidade no atendimento. Comunicagéo telefénica. Uso de
equipamentos de escritério. Rotinas administrativas e Financeira.
Elaboragdo e manutencdo de banco de dados. Organismos e
autarquias publicas. Nogdes de Administragdo Publica. NogGes
sobre funcionamento dos bancos e cartérios. Arquivo e sua
documentacdo: organizacdo de um arquivo; técnicas e métodos de
arquivamento; modelos de arquivos e tipos de pastas;
arquivamento de registros informatizados. Nogbes de tipos de
organizacdo. Nogdes de estoque. Gestdo da qualidade: andlise de
melhoria de processos. Gestdo de informag&o. Etica profissional e
sigilo  profissional. Cultura e ambiente organizacional.
Correspondéncia empresarial e oficial. Formas de tratamento.
Abreviacdes. Documentos. Agenda. Meios de comunicacao.

207 a 218-AGENTE ADMINISTRATIVO Il

Conhecimento de organizacdo e de arquivo, calculos, redacgéo,
elaboracdo de relatérios e registros. Nog¢BGes de tipos de
Organizagéo. NogGes de estoque. Nogdes basicas de estatistica.
Rotinas de pessoal. Rotinas de compras. Cadastro e licitagées.
Rotinas das &reas administrativa e financeira. Microinformaética.
Qualidade no atendimento ao publico interno e externo.
Comunicagdo telefénica. Uso de equipamentos de escritorio.
Organismos e autarquias publicas. Nocdes de Administracédo
Publica. Nogbes sobre funcionamento dos bancos e cartérios.
Gestdo organizacional: planejamento, estratégia, estrutura.
Gerenciamento e gestédo de equipes. Rotinas administrativas e de
escritério. Elaboragdo e manutengdo de banco de dados.
Correspondéncia empresarial e oficial. Redacdo Oficial.
Datilografia Qualitativa. Formas de tratamento. Abreviacdes.
Documentos. Agenda.

219-OPERADOR DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Qualidade no atendimento. Importancia dos servicos. Uso de
equipamentos de escritério. Conhecimento de sistemas
operacionais. Tecnologia de redes locais. Internet e Intranet.
Ambientes Windows NT, Novell Netware e Linux com mudltiplos
servidores e impressoras. Bancos de dados SQL, Oracle e Access
2000. Gerenciamento de bancos de dados (start-up e shutdown).
Andlise e suporte a microinformética, redes e apoio a usuarios
finais. Conhecimento das arquiteturas béasicas do PC’s. Montagem
e manutengdo de computadores. Configuracdo do sistema para
acesso a Internet e comunicacéo de dados e softwares especificos
como browsers, correios eletrnicos e FTP. Instalagdo e
manutencédo de periféricos / rede ponto a ponto com Windows,
execucdo de configuracdo dos sistemas operacionais Microsoft
Windows e Linux. Inglés técnico para compreenséo e tradugao de
manuais e confec¢éo de ajuda. Nogbes de programacao.

Admissdo; demissdo; movimentacdo; desligamento; registro;
pagamento de salarios, vantagens e beneficios dos empregados;
verbas e regras rescis@rias; promogao; transferéncia e férias;
legislacdo trabalhista; beneficios; contratos de trabalho. Lideranca
situacional; planos de cargos e salarios; remuneracdo fixa e
variavel; administragdo de beneficios; descricdo de cargos;
avaliacdo de cargos pesquisa salarial; plano de carreira planos de
incentivos, administragdo salarial; descri¢cdo, analise e avaliagdo
de cargos; orcamento de pessoal; planejamento; controle e
andlise; orgcamento dos custos de pessoal. Avaliacdo de
desempenho (avaliagdo 360° graus), recrutamento e selecao;
treinamento e desenvolvimento; comunica¢&do interna; clima
organizacional; gestdo por competéncias; recrutamento e selegédo
em empresas estatal e privada; processo seletivo publico;
consultorias de outplacement; Administragdo de recursos
humanos. Administragdo de cargos e salarios. Planejamento de
recursos humanos. Informatizacdo de

recursos humanos. Planejamento Estratégico, Relagdes sindicais.

221-AGENTE DE FISCALIZACAO PROFISSIONAL

Fundamentos de administracdo. Abordagem sistémica. Etica e
responsabilidade social. Controle de processos. Legislacéo
Federal. Legislagdo  Tributéria. Procedimentos  fiscais
administrativos. ~ Atendimento ao  publico. Nogdes de
Administragdo. Nocdes de contabilidade. Documentagéo.
Arquivamento. Nogdes de biosseguranca, e processos de
licitagbes. Organizacdo e gerenciamento de reunifes.
Gerenciamento e lideranga de equipes. Legislacdo. Elaboracédo de
parecer técnico. Treinamento e desenvolvimento de pessoal:
elabora¢éo, montagem. Processos de qualidade e controle de
processos. Implantagdo de sistemas. Sigilo profissional.
Acompanhamento e execugdo das atividades relacionadas a
gestao de recursos materiais, financeiros, humanos e tecnolégicos
pertinentes ao seu campo de atuagao.

222-COORDENADOR DE ORIENTAQAO AO AO
REPRESENTANTE

Atendimento a clientes. Técnicas de redagdo. Elaboracdo de
correspondéncia empresarial e oficial. Elaboracédo de relatérios e
registros. Microinformética. Rotinas de escritério. Agenda.
Documentacéo e arquivamento. Elaboragéo, condugéo e avaliagdo
de reunides. Gestdo organizacional: planejamento, estratégia,
estrutura. Atos e processos administrativos. Nocdes de
contabilidade. Gerenciamento e gestdo de equipes. Rotinas
administrativas e de escritério. Elaboragdo e manutencdo de
banco de dados. Etica profissional e sigilo profissional. Cultura e
ambiente organizacional. Gestdo da qualidade: andlise de
melhoria de processos. Gestdo de informacdo. Nogbes de
administracdo publica. Rotinas de pessoal. Rotinas de compras.
Cadastro e licitagdes. Rotinas das areas administrativa e
financeira.  Microinformatica. = Qualidade no  atendimento.
Comunicagdo telefénica. NogbGes de arquivamento. Uso de
equipamentos de escritério. Nogbes de higiene e limpeza,
Organismos e autarquias publicas. Correspondéncia empresarial e
oficial. Redacdo Oficial. Formas de tratamento. AbreviagGes.
Expressdes e vocabulos latinos de uso freqiuente nas
comunicagdes administrativas oficiais.

NIiVEL SUPERIOR

LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo e interpretacdo de texto.
A estrutura do paragrafo. Ortografia. Acentuagdo gréafica. Crase.
Pontuacdo. Diviséo silabica. Substantivos e adjetivos (género,
nimero e grau). Verbos (tempos e modos). Regéncia (verbal e
nominal). Concordancia (verbal e nominal). Estrutura do periodo
simples e composto. Fonética e Fonologia: encontros vocdlicos e
consonantais. Digrafos. Morfologia — classes de palavras: artigo,
substantivo, adjetivo, pronome, numeral, verbo e suas flexdes;
advérbio, conjungdo, preposicdo e interjeicdo. Elementos de
comunicacao. Figuras de sintaxe. No¢des de semantica. Produgao
textual: coeréncia e coesao, tipos de composicao e elementos da
comunicacao.

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

LEGISLACAO: Lei n°4886/65 com alteracdes introduzidas pela Lei
8420/92. Lei n°6839/80 .Resolugdo n°277 do CONFERE Cdbdigo
de Etica e Disciplina Todas as atualiza¢des ou substituicdes das
leis aqui citadas. Sites para consulta: www.corcesp.org.br e
www.planalto.gov.br.

300-ANALISTA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO

Conceitos fundamentais sobre processamento de dados;
Construgdo de algoritmos: tipos de dados simples e estruturados,
varidveis e constantes, comandos e atribuicdo, avaliagdo de
expressdes, comandos de entrada e saida, fungdes pré-definidas,
conceito de bloco de comandos, estruturas de controle,
subprogramagdo, passagem de parametros, recursividade;
programacdo estruturada; Conceitos e arquitetura para sistemas
de banco de dados: caracteristicas de um SGBD, modelagem de
dados e projeto de banco de dados para ambiente relacional e
modelagem multidimensional; Arquitetura de aplicagdes para o
ambiente internet, arquitetura em trés camadas; arquitetura
cliente-servidor; NogBes de SQL. RUP (Rational Unified Process):
conceitos, modelagem de negdcio, levantamento e gerenciamento
de requisitos. 8. Desenvolvimento de aplicagdes: principios de
engenharia de software, modelos de desenvolvimento, andlise e
técnicas de levantamento de requisitos, analise e projeto
estruturados, andlise e projetos orientados a objetos, analise
essencial e projeto de sistemas, ciclo de vida de um software-
produto, ciclo de desenvolvimento de um software-produdo,
processo de testes de software (conceitos, fases, técnicas e
automacdo de testes), técnicas de revisdo de software. UML
(Unified Modeling Language): conceitos gerais, diagrama de casos
de uso, diagrama de classes/objetos, diagrama de estados,
diagrama de comunicagdo, diagrama de sequéncia, diagrama de
atividades, diagrama de componentes, diagrama de
implementagédo.Projeto de interfaces, padrdes de projetos (design
patterns), uso/conceitos de ferramentas de suporte a anélise e
projetos orientados a objetos. Compreensédo de texto escrito em
Lingua Inglesa. Gramética para a compreensdo de conteldos
semanticos em Inglés Técnico.Conceitos basicos de Banco de
Dados: esquema, campos, registros, indices, relacionamentos,
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transagao, triggers, stored, procedures, tipos de bancos de dados,
modelo conceitual, modelo entidade x relacionamento,
mapeamento do modelo entidade-relacionamento para o modelo
objeto relacional. Normalizacdo de dados: conceitos, primeira,
segunda e terceira formas normais. Banco de dados distribuidos.
Administracdo de Dados: conceitos e técnicas. Administracdo de
Banco de Dados Relacionais: Projeto e implantagdo de SGBDs
relacionais. Administragdo de usuéarios e perfis de acesso.
Controle de protecéo, integridade, concorréncia e bloqueio de
transag6es. Backup e restauragdo de dados. Tolerancia e falhas e
continuidade de operacdo. Monitoracdo e otimizagdo de
desempenho. Oracle: fundamentos, instalagdo, administragao,
configuracdo, procedures, packages, functions, triggers, views,
materialized views, jobs e sequences. SQL Server: fundamentos,
instalacdo, administracdo e configuragdo. MySql: fundamentos,
instalacéo, administragcao e configuracédo. Linguagens SQL (ANSI)
e PL/SQL: Conceitos gerais, principais instru¢gdes de manipulagédo
de dados, noc¢des de procedures, functions triggers, restricao,
integridade, seguranga em banco de dados. Andlise de Riscos.
Classificacdo e controle dos ativos de informacéo. Controles de
acesso fisico e légico. Plano de Continuidade de Negdcio (plano
de contingéncia, de recuperacdo de desastres etc.). Politica de
Seguranca. Avaliagdo de Seguranga de Aplicagdes. Conceitos de
backup e recuperagdo de dados. Tratamento de incidentes e
problemas. Identificacdo de tipos de cédigos maliciosos: virus e
outros malware (cavalos de tréia, adware, spyware, backdoors,
keyloggers, worms, bots, botnets, rootkits, phishing). Ataques e
protecdes relativos a hardware, software, sistemas operacionais,
aplicag@es, bancos de dados, redes, pessoas e ambiente fisico.
Seguranca de Rede: conceitos basicos, principais ameacas,
vulnerabilidades, sistemas de protecédo (IDS, IPS, firewall, Proxy,
NAC, VLANSs), monitoramento de trafego, sniffer de rede, VPN,
interpretacéo de pacotes, deteccdo e prevencéo de ataques (IDS e
IPS), arquitetura de firewalls, ataques e ameacas na Internet e de
redes sem fio (phishing/scam, spoofing, DoS, flood).

Criptografia simétrica e assimétrica: conceitos basicos, aplicagbes
e principais algoritmos. Certificagdo digital: conceitos basicos e
aplicacBes. Seguranca de host: conceitos bésicos, principais
ameagas, vulnerabilidades e sistemas de protegéo (antivirus, IDS,
IPS, personal firewall). Rede de Computadores: Arquitetura de
redes, topologias de redes, modelo OSI, Projetos de Redes
Locais, Projetos de Redes Longa Distancia, Nocdes de
monitoramento e gestdo de trafego em redes. MS-WINDOWS
2003 SERVER E WINDOWS XP: fundamentos, instalagéo,
comandos basicos, administragdo. Servico de diretério: MS Active
Directory. LDAP; Métodos de autenticacéo.Principais fungbes dos
niveis fisico, enlace, rede, transporte, sessdo, apresentacdo e
aplicacdo. Consideragdes sobre o nivel de rede: enderegamento,
roteamento, tipos de servico, controle de congestionamento,
protocolo IP (Internet Protocol). Considerages sobre o nivel de
transporte: enderegcamento, multiplexacdo e splitting, servicos
oferecidos, estabelecimento e encerramento de conexdes.
Tecnologias e protocolos de redes locais: padrGes ethernet,
enderecamento IP, mascara de rede, protocolos (IP, ARP, ICMP,
UDP, TCP, FTP, SMTP), cabeamento estruturado EIA/TIA 568.
Elementos de interconexdo de redes de computadores (hubs,
bridges, switches, roteadores, gateways). Configuracdo e
gerenciamento de servigos de rede Windows e Linux: DNS, DHCP,
FTP, servidores WEB, servidores de arquivos, servigo de diretério
LDAP. Gerenciamento de redes de computadores: conceitos,
protocolo SNMP, agentes e gerentes, MIBs, gerenciamento de
dispositivos de rede, servidores e aplicag6es, gualidade de servigo
(QoS).

Redes sem fio (wireless): conceitos, protocolos (802. 1x, EAP,
WEP, WPA, WPA2). Seguranca de Rede e Controle de Acesso:
NocOes basicas de seguranca de servidores Windows, Operacéo
de sistemas de Firewall, Proxy e Defesa de Perimetros, IDS e IPS,
Ferramentas de andlise de vulnerabilidades, VPN, Certificagcdo
Digital, Administracdo de antivirus, Controle de logs, Definicdo e
operacdo de politicas de backup de ativos de rede, sistemas
operacionais, aplicativos, logs e bancos de dados. Ambiente SAN
(Storage Area Networks) e Network Attached Storage (NAS):
Conceitos e protocolos. Qualidade de servigcos (QoS): DiffServ,
Filas, DCSP, CoS (IEEE 802.1p). Software livre: conceito, tipos de
licenga.

301-CONTADOR

Contabilidade Publica de acordo com a legislacdo vigente:
Contabilidade das InstituicGes Publicas; Conceito de Contabilidade
Publica; Campo de Atuagdo; Objetivos da Contabilidade Publica;
Organizagdo da Contabilidade Publica; Controle nas Entidades
Publicas; Regimes Contabeis; Receitas Publicas: Conceito;
Classificagdo das Receitas; Classificagdo Legal da Receita
Orcamentaria; Estagios da Receita; Receita da Divida Ativa;
Renlncia de Receita; Receita Corrente Liquida; Receita Liquida
Real; Despesas Publicas: Defini¢do; Classificacdo das Despesas;
Classificacdo Legal da Despesa Orgcamentaria; Licitacdo e
Contratos: Conceito; Modalidades; Dispensa e inexigibilidade;
Editais; Clausulas essenciais dos contratos administrativos;
AlteracBes contratuais; Estagios da Despesa; Tipos de Empenho;
Restos a Pagar; Regime de Adiantamentos ou Suprimento de
Fundos; Despesas de Exercicios Anteriores; Divida Flutuante e
Divida Fundada; Patrimdnio na Administracdo Publica: Conceito
de Execugdo Patrimonial; Patrimbnio sob o aspecto qualitativo;
Patriménio sob o aspecto quantitativo; Direitos das Entidades
publicas; Obrigagdes das Entidades Publicas; Variagbes
Patrimoniais; Escrituracdo na Administragdo Publica: Conceito;
Normas de escrituragdo: Objetivos; Classificagcdo Contabil; Livros e
Registros; Sistemas Contabeis: Sistema Orgamentério; Sistema
Financeiro; Sistema Patrimonial; Sistema de Compensagéo;
Fontes Alimentadoras dos Sistemas de Contas; Langamentos
Contabeis Usuais da Contabilidade Publica; Operacbes de
Encerramento de Exercicio; Plano de Contas: Conceito de Plano
de Contas; Funcdo e funcionamento das Contas; Sistema
Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal -
SIAFI: Conceito; Objetivos; Caracteristicas; Formas de Acesso;
Modalidades de Uso; Abrangéncia do SIAFI; Seguranca do SIAFI;
Principais Documentos de Entrada de Dados; Fundamentos
Légicos; Fundamentos Contabeis; SIAFI Gerencial; Estrutura e
Andlise das Demonstragées Contabeis: Conceito; Demonstracdes
Contabeis na Administracdo Publica; Balangos: Balanco
Orgamentario; Balango  Financeiro; Balango  Patrimonial;
Demonstracdo das Variagcdes Patrimoniais; Demonstracdo da
Divida Fundada; Demonstracdo da Divida Flutuante;
Levantamento de Contas: Prestacdo de Contas; Tomada de
Contas; Auditoria: Principios e normas de auditoria do Conselho
Federal de Contabilidade; Controles internos; Planejamento dos
trabalhos; Papéis de trabalho; Procedimentos de auditoria; No¢Ges
de matematica financeira: juros, montante e descontos. Avaliagdo
de operacdes financeiras: valor presente e futuro, TIR e sistemas
de amortizagdo; Elaboracdo de demonstracdes contabeis pela
legislacdo societaria e pelos principios fundamentais da
contabilidade. Demonstracéo do fluxo de caixa (Métodos direto e
indireto). Demonstracdo de valor adicionado. Consolidagéo de
demonstragbes contabeis. Folha de Pagamento, admisséo,
demisséo, CLT, FGTS, contribuigdo sindical, impostos e calculos
trabalhistas. Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT.
Orgamento  Publico: Conceito; Instrumentos Bésicos de
Planejamento; Principios Orcamentérios; Técnicas de Elaboracédo
Orgamentaria; Recursos para execugdo dos programas: Exercicio
Financeiro; Créditos Orgamentarios; Créditos Adicionais;
Descentralizagdo de Créditos; Orgamento por Programas.
Sistema de custos e informagBes gerenciais. Estudo da relagéo
custo versus volume versus lucro. Tributos — conhecimentos
basicos. Imposto de renda pessoa juridica e Contribuicao Social
Sobre o Lucro. Importo de Renda Retido na Fonte — IRRF.
Participacdes governamentais. Programa de Integracéo Social e
de Formacédo de Patrimdnio de Servidor Publico — PIS/PASEP.
Contribuicdo para o Financiamento de Seguridade Social —
COFINS. Legislagédo Societéaria. Lei n® 6.404, de 15/12/1976 e sua
legislagcdo complementar; Legislacdo Aplicada a Gestdo Publica:
Constituicdo Federal de 1988; Lei n° 4.320/64; Decreto Lei n°
200/67 — 25/02/1967; Lei Complementar n° 101/00 — Lei de
Responsabilidade Fiscal; Lei n° 10.028, de 19/10/2000; Lei n°
8.666, de 21/06/1993; IN MPS/SRP n° 3, de 14 de julho de 2005; e
todas as alteragBes e/ou substituicdes das legislagbes aqui
especificadas.

302-COORDENADOR ADMINISTRATIVO |

Dindmica das organizacdes: a organizagdo como um sistema
social, cultura organizacional, motivacdo e lideranga,
comunicagdo, processo decisorio, descentralizacdo, delegagéo.
Processo grupal nas organiza¢Bes: comunicagdo interpessoal e
intergrupal, trabalho em equipe, relagdo chefe/subordinado.
Reengenharia organizacional: énfase no cliente. Qualidade e
produtividade nas organizacdes: principio de Deming, relacédo
cliente/fornecedor,  principais ferramentas da  qualidade.
Administracdo de pessoal e recursos humanos: recrutamento e
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selegdo de pessoal, cargos e salarios, administragdo do
desempenho, treinamento e desenvolvimento. Planejamento
organizacional: planejamento estratégico, tatico e operacional.
Impacto do ambiente nas organizagbes - visdo sistémica:
turbuléncia;  adaptagdo; flexibilidade organizacional. Lei
Complementar N° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).
Legislacéo administrativa: organizacéo administrativa:
administracdo direta, indireta, autarquica e fundacional; principios
fundamentais da administracdo publica; atos administrativos:
conceito, requisitos, atributos, discricionaridade, vinculagéo,
classificacdo, espécies, revogagdo e prescricdo; contratos
administrativos: conceitos, peculiaridades, controle, formalizagao,
execucdo e inexecucdo. Processos de contratacdo de bens e
servigcos por meio de licitagdo, inexigibilidade de licitagdo (Lei n.°
8.666/1993 e suas alteracdes). Etica Profissional. Nocdes de
Matemética Financeira.

303-COORDENADOR ADMINISTRATIVO I

Dinamica das organizagdes: a organizagdo como um sistema
social, cultura  organizacional, motivacdo e lideranca,
comunicagdo, processo decisorio, descentralizagdo, delegacéo.
Reengenharia organizacional: énfase no cliente. Qualidade e
produtividade nas organizaces: principio de Deming, relacédo
cliente/fornecedor, principais ferramentas da qualidade.
Planejamento organizacional: planejamento estratégico, tatico e
operacional. Impacto do ambiente nas organizacdes - visdo
sistémica: turbuléncia; adaptacao; flexibilidade organizacional. Lei
Complementar N° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).
Legislacéo administrativa: organizacéo administrativa:
administracdo direta, indireta, autarquica e fundacional; principios
fundamentais da administracdo publica; atos administrativos:
conceito, requisitos, atributos, discricionaridade, vinculacéo,
classificacdo, espécies, revogagdo e prescricdo; contratos
administrativos: conceitos, peculiaridades, controle, formalizacao,
execucdo e inexecucdo. Processos de contratacdo de bens e
servigos por meio de licitagdo, inexigibilidade de licitagdo (Lei n.°
8.666/1993 e suas alteracdes). Etica Profissional. Nogdes de
Matematica Financeira. Andlise econdmico-financeira. Orgamento
publico: elaboragdo, acompanhamento e fiscalizacdo: principios
orgamentarios, diretrizes orcamentarias, processo orgamentario.
Custos para tomada de decisdes. Sistemas de custos e
informagBes gerenciais. Matematica financeira: regra de trés
simples e composta, percentagens; juros simples e compostos:
capitalizacdo e desconto; taxas de juros: nominal, efetiva,
equivalentes, real e aparente; rendas uniformes e variaveis; planos
de amortizagdo de empréstimos e financiamentos; célculo
financeiro: custo real efetivo de operacdes de financiamento,
empréstimo e investimento; avaliagdo de alternativas de
investimento. Avaliacdo econdmica de projetos: taxa interna de
retorno e valor presente liquido de um fluxo de caixa; comparagéo
de alternativas de investimento e financiamento. Administracao de
recursos humanos. Administracdo de cargos e salarios.
Planejamento de recursos humanos. Informatizacéo de

recursos humanos. Planejamento Estratégico.

REQUERIMENTO — PORTADOR DE DEFICIENCIA

Eu, s

CPF n° , candidato (a) ao cargo de

na Selegdo Publica n° 01/2009 do Conselho Regional dos
Representantes Comerciais do Estado de S&o Paulo - CORCESP,
venho REQUERER vaga especial como PORTADOR DE
DEFICIENCIA e apresentar LAUDO MEDICO com a respectiva
Classificacdo Internacional de Doencas (CID-10), anexando os
documentos abaixos:

Tipo de deficiéncia de que é portador:

]

Cadigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenca
(CID):

Nome do Médico Responsavel pelo laudo:

(OBS: néo serdo considerados como deficiéncia os distirbios de acuidade
visuais passiveis de correcdo simples do tipo miopia, astigmatismo,
estrabismo e congéneres).

Dados especiais para aplicagdo das PROVAS: marcar com X no quadriculo,
caso necessite de Prova Especial ou ndo. Em caso positivo, discriminar o

tipo de prova necessario.

[ ] NAO NECESSITA de PROVA ESPECIAL elou de
TRATAMENTO ESPECIAL.

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

Data: / /

Assinatura do Candidato(a)
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