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SERVIGO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS — CRECI 62 REGIAO - PARANA
EDITAL DE SELECAO PUBLICA N° 001/2013 - PROCESSO N° S5523/13

PROCESSO SELETIVO PARA PREENCHIMENTO DE VAGA DE EMPREGO NO QUADRO DE
PESSOAL DO CRECI 6° REGIAO/PR

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS - CRECI
62 REGIAO/PR, Autarquia Federal de Fiscalizacdo Profissional, no uso das atribuicdes contidas no
Regimento Interno e demais disposi¢cdes legais previstas nos artigos 5° e 22 da Lei n°® 6.530/78;
artigo 2° da Lei n° 9.962/2000; Decreto n°® 6.593/2008 e Lei n° 10.741/2003, torna publico que
realizara PROCESSO SELETIVO para a contratacéo de pessoal em regime celetista pelas normas
contidas neste Edital.

| - DISPOSICOES PRELIMINARES

1. O Seletivo Publico de acordo com o previsto neste Edital sera executado pela Comissédo de
Selecdo Publica instituida pela Portaria 004/2011 com o objetivo de selecionar candidatos para o
provimento de emprego nos cargos e fungdes para as vagas efetivas e a formacéo de cadastro
reserva conforme estabelecido nos quadros do item II, pontos 5.1 e 5.2 deste Edital pelo prazo de
validade do concurso de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado por igual periodo a critério e
interesse da Administracdo do CRECI 62 REGIAO — PARANA.

2. O Seletivo Publico consistird na avaliagdo de conhecimentos mediante a aplicacdo de Provas
Objetivas de carater eliminatério e classificatério para as vagas de Profissional de Suporte
Administrativo (PSAD) - nivel fundamental, e complementarmente para as vagas de Profissional de
Suporte Administrativo - PSAD e Técnico — PSTE nivel médio serdo aplicadas além da Prova
Objetiva também Prova discursiva de Redacédo de carater eliminatério e classificatorio.

3. O candidato deve observar atentamente todas as prescricfes deste Edital. Inclusive quanto as
orientagBes para a inscricdo, locais e datas de realizagdo das provas e demais itens pertinentes ao
certame que serdo publicados no site do CRECI/PR. Nenhum candidato podera alegar
desconhecimento do teor do presente Edital.

I = DAS VAGAS DE EMPREGO E DO CADASTRO RESERVA: REQUISITOS EXIGIDOS E
CARACTERISTICAS GERAIS

4. O Processo Seletivo destina-se ao preenchimento das vagas de emprego existentes e que
vierem a existir dentro de seu prazo de validade de acordo com os locais de lotacdo, cargo e
funcédo, além da formacao de cadastro reserva.

5. O cargo, numero de vagas efetivas e cadastro reserva, local de lotagdo, salério inicial e o valor da
taxa de inscri¢cdo sdo os constantes no quadro abaixo:

5.1.CARGOS COM REQUISITO DE NiVEL FUNDAMENTAL

VAGAS ~
CIDADE DE  REMUNERACAO TAXA DE

CARGO CADASTRO X X
LOTACAO INICIAL* INSCRICAO
EFETIVAS | "RESERVA G G

PROFISSIONAL DE SUPORTE
ADMINISTRATIVO - PSAD - - 01 CURITIBA/PR R$ 917,38 R$ 30,00
PADRAO A5 — NIVEL AUXILIAR —
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FUNCAO: COPA

PROFISSIONAL DE  SUPORTE
ADMINISTRATIVO — PSAD - NiVEL - 02 CURITIBA/PR
AUXILIAR — FUNCAO: ZELADORIA

R$ 917,38

R$ 30,00

* OS BENEFICIOS OFERECIDOS AOS APROVADOS APOS CONTRATADOS SAO: VALE
ALIMENTACAO, AUXILIO TRANSPORTE E AUXILIO SAUDE COMPARTILHADA.

5.2.CARGOS COM REQUISITO DE NiVEL MEDIO

VAGAS CIDADE DE
CARGO CADASTRO X
LOTACAO
EFETIVAS "RESERVA ¢

PROFISSIONAL DE SUPORTE
ADMINISTRATIVO - PSDA -
PADRAO A12 — NiVEL AUXILIAR — i 01 CURITIBA/PR
FUNCAO: MOTORISTA
PROFISSIONAL DE SUPORTE
ADMINISTRATIVO - PSAD -
PADRAO A9 — NIVEL AUXILIAR — - 01 MARINGA/PR
FUNCAO: AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
PROFISSIONAL DE SUPORTE
ADMINISTRATIVO - PSAD -
PADRAO A9 — NIVEL AUXILIAR — 01 - CASCAVEL/PR
FUNCAO: AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
PROFISSIONAL DE SUPORTE
ADMINISTRATIVO - PSAD -
PADRAO A9 — NIVEL AUXILIAR — 01 - GUARAPUAVA/PR
FUNCAO: AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
PROFISSIONAL DE SUPORTE
ADMINISTRATIVO - PSAD - FOZ DO
PADRAO A9 — NIiVEL AUXILIAR — 01 - IGUACU/PR
FUNCAO: AUXILIAR ¢
ADMINISTRATIVO
PROFISSIONAL DE SUPORTE
ADMINISTRATIVO - PSAD -
PADRAO A9 — NIiVEL AUXILIAR — 01 - MATINHOS/PR
FUNCAO: AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
PROFISSIONAL DE SUPORTE
ADMINISTRATIVO - PSAD - PONTA
PADRAO A9 — NIiVEL AUXILIAR — 01 - GROSSA/PR
FUNCAO: AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
PROFISSIONAL DE SUPORTE
ADMINISTRATIVO - PSAD - o1 STO ANTONIO DA
PADRAO A9 — NIiVEL AUXILIAR — PLATINA/PR

FUNCAO: AUXILIAR

REMUNERACAO

INICIAL*

R$ 1.207,21

R$ 1.073,21

R$ 1.073,21

R$ 1.073,21

R$ 1.073,21

R$ 1.073,21

R$ 1.073,21

R$ 1.073,21

TAXA DE
INSCRICAO

R$ 35,00

R$ 35,00

R$ 35,00

R$ 35,00

R$ 35,00

R$ 35,00

R$ 35,00

R$ 35,00
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ADMINISTRATIVO
PROFISSIONAL DE SUPORTE

ADMINISTRATIVO - PSAD -
PADRAO A9 — NIVEL AUXILIAR — 01 - UMUARAMA/PR R$ 1.073,21 R$ 35,00
FUNCAO: AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

PROFISSIONAL DE SUPORTE
TECNICO - PSTE - NIVEL
OPERACIONAL - PADRAO 013 —
FUNCAO: ADMINISTRATIVA

* OS BENEFICIOS OFERECIDOS AOS APROVADOS APOS CONTRATADOS SAO: VALE
ALIMENTACAO, AUXILIO TRANSPORTE E AUXILIO SAUDE COMPARTILHADA.

01 CURITIBA/PR R$ 1.255,50 R$ 40,00

6. REQUISITOS EXIGIDOS:

6.1. PARA O CARGO DE PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - PSAD -
FUNCOES: COPA E ZELADORIA.

a) Formacao em nivel fundamental conclusa a época da convocacao.
b) Pagamento da taxa de inscri¢cdo no valor de R$ 30,00 (trinta) reais.

6.2. PARA O CARGO DE PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSAD - FUNGAO:
MOTORISTA.

a) Formacao em nivel médio conclusa a época da convocagao.

b) Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) definitiva e vigente para dirigir veiculo no minimo na
categoria “B”.

b) Pagamento da taxa de inscri¢cdo no valor de R$ 35,00 (trinta e cinco) reais.
d) Disponibilidade para a conducéo de veiculo oficial e deslocamento em viagens.

6.3. PARA O CARGO DE PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSAD - FUNCAO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

a) Formacao em nivel médio conclusa a época da convocagao.

b) Conhecimentos em informética.

¢) Pagamento da taxa de inscrigdo no valor de R$ 35,00 (trinta e cinco) reais.
d) Disponibilidade para viagens.

6.4. PARA O CARGO DE PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PSTE - FUNGAO:
ADMINISTRATIVA

a) Formacao em nivel médio conclusa a época da convocagao.
b) Conhecimentos em informética.

c) Pagamento da taxa de inscrigdo no valor de R$ 40,00 (quarenta) reais.
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d) Disponibilidade para viagens.
7. DAS CARACTERISTICAS GERAIS

7.1. O regime juridico de contratacdo do pessoal selecionado é o previsto na CLT em conformidade
com o artigo 22 da Lei n® 6530/78 e ndo envolve a estabilidade prevista no artigo 41 da Constituicdo
Federal.

7.2 O candidato aprovado e convocado passara por avaliacdo de desempenho pelo periodo de
experiéncia de 45 (quarenta e cinco) dias prorrogados por mais 45 (quarenta e cinco). Ao término
do periodo sera emitido parecer fundamentado quanto a efetivacdo ou ndo do empregado.

7.3. A jornada de trabalho a ser cumprida pelos contratados é de 40 (quarenta) horas semanais

com disponibilidade para viagens a trabalho e excepcionalmente para cumprimento de horas extras
até o limite legalmente permitido.

lIl - CONDICOES E PERIODO PARA A INSCRICAO:
8. SAO CONDICOES PARA A INSCRICAO NO PROCESSO DE SELECAO:

a) ser brasileiro com idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data de encerramento das
inscri¢des;

b) estar em dia com as obrigacdes eleitorais e militares, se for o caso;

c) declarar, sob as penas da lei, no requerimento de inscricdo de que possui 0s pré-requisitos

exigidos para o preenchimento da vaga de emprego pretendida e que conhece e aceita as regras
constantes deste Edital,

d) pagar a taxa prevista ou comprovar isencéo legal,
€) ndo possuir antecedentes criminais;

f) possuir o grau de instrucéo previsto para o cargo pretendido.

9. DO PERIODO PARA A INSCRIGCAO NO SELETIVO:

9.1 As inscricBes serédo realizadas de 22/05/2013 até as 23:59h do dia 10/06/2013 (segunda-feira)
por acesso ao site do CRECI/PR, www.crecipr.gov.br, onde no link: “INSCRI(}OES AO
PROCESSO SELETIVO PUBLICO EDITAL 001/2013” estara disponivel a ficha de inscricdo e o
boleto bancario do pagamento da taxa de inscricdo que serd gerado apés o fornecimentos dos
dados do candidato. O candidato devera obrigatoriamente protocolar a documentacdo na Sede ou
Regionais do CRECI/PR até as 18:00h do dia 11/06/2013 (segunda-feira).

9.2. A ficha de inscricdo devera ser devidamente preenchida e impressa pelo candidato juntamente
com o boleto bancario.

9.3. Ap6s o recolhimento da taxa de inscricdo o candidato deverd pessoalmente ou por
procurador com poderes especificos protocolar a ficha de inscricdo acompanhada do
comprovante de recolhimento da taxa e cOpia de documento de identificacdo pessoal
(carteira de identidade, CNH, carteira de identidade profissional emitida por Conselho
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Profissional) até as 18:00h do dia 11/06/2013, nas seguintes localidades: em Cascavel/PR na
Sub-Regional do CRECI/PR sito a Rua Souza Naves, 3995, 2° andar, sala 4, no horéario das
13:30h as 18:00h fone: 45-3224-1818; em Foz do Iguacu/PR na Sub-Regional do CRECI/PR
sito a Rua Benjamin Constant, 314, sl. 203, no horario das 13:30h as 18:00h fone: 45-3523-
2446; em Guarapuava/PR na Sub-Regional do CRECI/PR sito & Rua Benjamin Constant, 896,
sl. 3, no horario das 13:30h as 18:00h fone: 42-3622-6253; em Matinhos/Pr, na Sub-Regional
do CRECI/PR sito a Rua Juscelino Kubitschek de Oliveira, 1002 loja 02, no horario das
13:30h as 18:00h, fone: 41-3453-1654; em Ponta Grossa na Sub-Regional do CRECI/PR sito &
Rua Dr. Colares, 320, c¢j. 21, no horério das 13:30 h as 18:00h, fone: 42-3224-0539; em
Umuarama/Pr, na Sub-Regional do CRECI/PR sito a Av. Castelo Branco, 3806 cj 601, no
horéario das 13:30 as 18:00, fone: 44-3622-6264, e nas demais Sub-Regionais localizadas nas
cidades de Londrina, Maringé e Pato Branco nos horarios das 13:30h as 18:00h, bem como
na Sede do CRECI/PR no horéario das 08:30h as 12:00h e das 13:30h as 18:00h (enderecos
constantes no portal www.crecipr.gov.br, acesse o link “Delegacias Regionais”).

9.4 O candidato que ndo protocolar sua inscricdo até as 18:00h do dia 11/06/2013, nos
enderecos acimaindicados, estara automaticamente fora do certame sem direito a devolucéo
da taxa recolhida. Importante salientar que o preenchimento da ficha de inscricdo e o
recolhimento daquela taxa sdo meros atos preparatérios que s6 se confirmam com o devido
protocolo no CRECI-PR com apresentacdo: (a) ficha de inscricdo; (b) comprovante de
pagamento da taxa; (c) copia do documento de identificacao.

9.5 Serdo aceitas inscrigbes por via postal, desde que, encaminhadas pelos CORREIOS por meio
de envelope fechado/lacrado destinado & “COMISSAO DE SELECAO PUBLICA — EDITAL N°
001/2013” juntamente com toda documentacdo descrita acima, enderecada & sede do CRECI-PR
localizada a Rua Gal. Carneiro, 680, Centro, Curitiba, Parana, CEP 80.060-150. Nesta hipétese, s6
serdo aceitas inscrices com postagem realizada até a data de 31/05/2013.

9.6 A taxa de inscricdo refere-se exclusivamente ao custo das despesas com a realiza¢do do
processo seletivo e em nenhuma hipétese sera devolvida ao candidato.

9.7 Sera indeferida e/ou anulada a inscricdo se for verificada o desatendimento de quaisquer
requisitos estabelecidos neste Edital.

9.8 Informacdes incorretas ou inveridicas prestadas pelo candidato, mesmo que constatadas
posteriormente, implicam na sua automatica exclusdo do Processo Seletivo, sem direito ao
ressarcimento das taxas por ele recolhidas, além da adocdo das medidas penais cabiveis.

9.9 O deferimento da inscricdo dar-se-4 mediante o correto preenchimento da respectiva ficha com
a comprovagcdo do pagamento da taxa de inscricdo e a entrega ou encaminhamento da
documentacgdo completa até a data limite.

9.10 AS INSCRICOES SERAO HO PELA COMISSAO DE SELECAO PUBLICA. Caso haja
indeferimento de inscricdo, tal fato serd divulgado em até 05 (cinco) dias apés o
encerramento da etapa de inscrigdo, através do site: www.crecipr.gov.br.

10. DO PEDIDO DE ISENCAO DA TAXA DE INSCRICAO:

10.1. Para requerer a isencdo da taxa de inscricdo prevista no Decreto Federal n°® 6.593/08, o
candidato deverd acessar 0 link de inscricdo deste seletivo e efetuar sua inscricdo durante o
periodo de 22/05/2013 a 28/05/2013.
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10.2. O candidato devera encaminhar a ficha de inscricdo impressa gerada juntamente com a
declaracdo de pedido de isencdo anexa ao final deste edital. Ambas devidamente preenchidas e
assinadas, informando obrigatoriamente o NUMERO DE IDENTIFICACAO SOCIAL - NIS,
existente na base do CadUnico, pois tal informagdo sera confirmada junto ao sistema do Ministério
do Desenvolvimento Social e Combate a Fome.

10.3. A ficha de inscricdo e a declaracdo do pedido de isencéo deverdo ser encaminhados ao e-
mail: comissaodeselecao@crecipr.gov.br até o final do periodo acima descrito, ou seja, até a data
de 28/05/2013 para andlise do pedido de isencgéo.

10.4. Seréo indeferidos os pedidos de isencdo que ndo atenderem as disposi¢cOes contidas
nos tépicos acima.

10.5. O candidato que realizar declaragdo falsa quanto a sua condicdo social econdmica
estara sujeito as implicacdes previstas no paragrafo Unico do artigo 10 do Decreto Federal n.
6.593/98.

10.6. Até a data de 03/06/2013 sera divulgado no site do CRECI/PR: www.crecipr.gov.br, a lista
com dos nomes dos candidatos que tiveram seu pedido de isencdo da taxa de inscricdo deferidos
ou indeferidos.

10.7 Do indeferimento do pedido de isencdo ndo cabe recurso por se tratar de andlise de critério
objetivo em funcdo da existéncia de cadastro no CADUNICO — CADASTRO NACIONAL DOS
PLANOS ASSISTENCIAIS DO GOVERNO FEDERAL.

IV — DO PROCESSO SELETIVO:

A prova objetiva de carater classificatério e eliminatério abrangera matérias e areas a seguir
apresentadas em conformidade com o cargo e a funcéo a ser desempenhada.

11.1. Profissional de Suporte Administrativo (PSAD) — fun¢fes: copa e zeladoria

11.1.1 - Prova objetiva com questdes de multipla escolha tratando das seguintes areas de
conhecimento:

a) comunicacao e expressao em lingua portuguesa,;
b) conhecimentos gerais;

¢) conhecimentos especificos da legislacdo do sistema COFECI/CRECI;

11.2. Profissional de Suporte Administrativo (PSAD) - funcdo: motorista

11.2.1 - Prova objetiva com questdes de mudltipla escolha, tratando das seguintes areas de
conhecimento:

a) comunicacao e expressao em lingua portuguesa,;
b) conhecimentos gerais;

¢) conhecimentos especificos da legislacdo do sistema COFECI/CRECI;
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d) legislacéo e seguranca no transito.

11.3. Profissional de Suporte Administrativo — PSAD - funcdo: auxiliar administrativo

11.3.1 - Prova objetiva com questdes de multipla escolha, tratando das seguintes &reas de
conhecimento:

a) comunicacao e expressao em lingua portuguesa;

b) conhecimentos gerais;

¢) conhecimentos especificos da legislagdo do sistema COFECI/CRECI,
d) matemaética;

e) noc¢Bes de informatica.

11.4. Profissional de Suporte Técnico — PSTE - funcado: administrativa

11.4.1 - Prova objetiva com questbes de multipla escolha, tratando das seguintes areas de
conhecimento:

a) comunicacao e expressao em lingua portuguesa,;
b) conhecimentos gerais;

c¢) conhecimentos especificos da legislacdo do sistema COFECI/CRECI e legislacdo extravagante
indicadas no anexo a este edital;

d) matematica;

e) noc¢Bes de informatica.

V — DAS PROVAS:
12. DA PROVA OBJETIVA

12.1. A prova objetiva terd carater eliminatério e classificatério e abranger4 os contetdos
programaticos constantes nos itens conforme o nivel e cargo pretendido.

12.2. A soma total da prova objetiva aos candidatos ao cargo PSAD na funcdo de copa e zeladoria
(ensino fundamental) é de 100,00 (cem) pontos sendo que a prova objetiva contera 40 (quarenta)
guestdes de multipla escolha distribuidas de acordo com a area de conhecimento.

12.3. — Sera classificado o candidato que atingir pontuacdo minima de 50,00 (cinquenta) pontos.

CARGO: PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSAD
Funcgbes: COPA e ZELADORIA
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PROVA/TIPO | AREA DE CONHECIMENTO QUESTOES PESOS PONTOS CARATER
Lingua Portuguesa 10 2 20
PROVA . . ELIMINATORIO E
OBJETIVA Conhecimentos Gerais 10 2 20 CLASSIFICATORIO
Conhecimentos Especificos 20 3 60

12.4. A prova objetiva aos demais candidatos de PSAD e PSTE tendo como pré-requisito ensino
médio serdo compostas por 50 (cinquenta questdes) totalizando 100,00 (cem pontos). S6 serdo
classificados os candidatos que atingirem a pontuacao minima de 50,00 (cinquenta) pontos.

CARGO: PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSAD
Funcdo: MOTORISTA

PROVA/TIPO | AREA DE CONHECIMENTO QUESTOES PESOS PONTOS CARATER
Lingua Portuguesa 10 2 20
Legislacdo e Seguranca no ,
PROVA transito 25 2 50  ELIMINATORIO E
OBJETIVA CLASSIFICATORIO
Conhecimentos Gerais 5 2 10
Conhecimentos Especificos 10 2 20

CARGO: PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSAD
Funcdo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AREA DE

PROVA/TIPO CONHECIMENTO QUESTOES PESOS PONTOS CARATER
Lingua Portuguesa 10 2 20
p?nhe?tl_rnentos de 10 1 10 ’
PROVA informatica ELIMINATORIO E
OBJETIVA Conhecimentos Gerais 5 1 5 CLASSIFICATORIO
Matematica 5 1 5
Conhecimentos Especificos 20 3 60

CARGO: PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO — PSTE
Fungdo: ADMINISTRATIVA

AREA DE ~ p
PROVA/TIPO CONHECIMENTO QUESTOES PESOS PONTOS CARATER
Lingua Portuguesa 10 2 20
.C?nhe,ctl_mentos de 10 1 10
PROVA informatica ELIMINATORIO E
OBJETIVA Conhecimentos Gerais 5 1 5 CLASSIFICATORIO
Matematica 5 1 5
Conhecimentos Especificos 20 3 60

12.5. Na prova objetiva sera atribuida pontuacao 0,00 (zero) para as questdes com mais de uma
opcéo assinalada, questdes sem opgao, com rasuras ou preenchidas a lapis.

12.6. Cada questdo sera composta por 5 (cinco) alternativas possiveis, sendo apenas 1 (uma)
alternativa correta.
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12.7. Os candidatos para serem classificados deverdo obter a pontuacdo minima de 50,00

(cinguenta) pontos para os niveis de ensino fundamental e médio.

12.8. Para a obtencado do resultado da Prova Objetiva sera utilizado o seguinte critério de calculo

conforme descritivo de cargo e funcéo abaixo:

CARGO: PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSAD

Funcdo: COPA e ZELADORIA

AREA DE CONHECIMENTO FORMULA
Lingua Portuguesa Numeros de acertos X 1 X Peso 2
Conhecimentos Gerais Numeros de acertos X 1 X Peso 2

Conhecimentos Especificos Numeros de acertos X 1 X Peso 3

TOTAL

CARGO: PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSAD

Funcdo: MOTORISTA

AREA DE CONHECIMENTO FORMULA
Lingua Portuguesa Numeros de acertos X 1 X Peso 2
Legislacdo e Seguranca no Transito Numeros de acertos X 1 X Peso 2
Conhecimentos Gerais Numeros de acertos X 1 X Peso 2

Conhecimentos Especificos Numeros de acertos X 1 X Peso 2

TOTAL

CARGO: PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSAD

Funcdo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AREA DE CONHECIMENTO FORMULA
Lingua Portuguesa Numeros de acertos X 1 X Peso 2
Conhecimentos de informética Numeros de acertos X 1 X Peso 1
Conhecimentos Gerais Numeros de acertos X 1 X Peso 1
Matematica Numeros de acertos X1 X Peso 1

Conhecimentos Especificos Numeros de acertos X 1 X Peso 3

TOTAL

PONTOS (méximo)

20
20
60

100

PONTOS (méximo)

20
50
10
20

100

PONTOS (méximo)

20
10
5
5
60

100

CARGO: PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO — PSTE — Funcdo: ADMINISTRATIVA

AREA DE CONHECIMENTO FORMULA
Lingua Portuguesa Numeros de acertos X 1 X Peso 2
Conhecimentos de informética Numeros de acertos X 1 X Peso 1
Conhecimentos Gerais Nimeros de acertos X 1 X Peso 1
Matematica Nimeros de acertos X1 X Peso 1

Conhecimentos Especificos Numeros de acertos X 1 X Peso 3

TOTAL

PONTOS (méaximo)

20
10
5
5
60

100
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13. DA PROVA DE REDACAO - APENAS AOS PROFISSIONAIS 'DE SUPORTE
ADMINISTRATIVO PSAD (MOTORISTA e AUXILIAR ADMINISTRATIVO) e TECNICO - PSTE
(ADMINISTRATIVO)

13.1. A prova de redacao sera corrigida por professor de lingua portuguesa e revisada por outro.
Ambos escolhidos pelo CRECI/PR. Na hipétese de discordancia entre a correcdo e a revisao
havera nova reviséo realizada em conjunto por ambos os professores. Persistindo divergéncia, a
Comissao de Selec¢do decidira qual a melhor prova em fung¢éo do contelido da redacao.

13.2. A prova de redacdo sera composta pela definicdo de 1 (um) Unico tema com a pontuacdo
maxima de 100 (cem) pontos.

13.3. Na avaliacao da redacgédo serdo considerados os seguintes critérios para a pontuacao:

A) QUANTO A FORMA: Avalia-se a apresentaGao e a correta distribuicdo textual com o uso correto
da pontuagdo. O valor deste item é de 25 (vinte e cinco) pontos. Avalia-se o emprego da norma
padrédo da lingua culta portuguesa ensinada no sistema escolar brasileiro. O valor deste item é de
25 (vinte e cinco) pontos.

B) QUANTO AO CONTEUDO: Avalia-se a adequacao da tipologia ao pedido no comando do tema,
atentando-se para o comprometimento na producdo do texto relacionado ao dominio do tema
proposto. O valor deste item é de 25 (vinte e cinco) pontos. Avalia-se também quanto a coesao
textual e a pertinéncia do seu contetdo com o titulo da redacéo. O valor deste item é de 25 (vinte e
cinco) pontos.

13.4. Sera atribuida nota 0,00 (zero) na prova de redacéo para o candidato que entregar a folha da
versdo definitiva em branco; desenvolver o texto com letra ilegivel; entregar a redacéo definitiva
feita a lapis ou em canetas de cores diferentes da azul ou preta; ou, fugir do tema proposto.

VI - DO TEMPO PARA A RESOLUCAO DAS PROVAS

14. O tempo total para a resolucdo das provas objetivas e no caso especifico de redacgdo sera de no
méximo 04 (quatro) horas devendo o candidato entregar as folhas de respostas das questbes
objetivas e de versao definitiva do texto dentro do limite previsto, sob pena de ser desclassificado
do concurso.

VIl - PROGRAMAS DA PROVA OBJETIVA

15. AO CARGO DE PROFISSIONAL DE SUPORTE DE ADMINISTRATIVO — PSAD - Funcgdes:
COPA e ZELADORIA

15.1. Os programas da prova objetiva serdo compativeis ao nivel fundamental completo,
compreendendo as matérias ja especificadas, como segue:

a) LINGUA PORTUGUESA: Interpretacio de textos. Colocagdo Pronominal: Proclise, Enclise e
Meséclise. LocugBes verbais. Crase. Verbos. Pontuagdo. Sintaxe de Regéncia. Figuras de
Linguagem. Classes de Palavras. Termos da Oracdo. Ortografia. Processos de formacgéo de
palavras. Encontros Vocalicos, Consonantais e digrafos. Acentuacao Gréfica.

b) CONHECIMENTOS GERAIS: NogcBes gerais sobre a vida econdmica, social, politica,
tecnolégica, relacées exteriores, seguranca e ecologia com as diversas areas correlatas do
conhecimento. Vinculagdes historico-geogréaficas em nivel nacional e internacional. Descobertas e
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inovacbes cientificas na atualidade. Desenvolvimento urbano brasileiro. Cultura e sociedade
brasileira: artes, arquitetura, cinema, jornais, revistas, televisdo, musica e teatro.

c) CONHECIMENTOS ESPECIFICOS SOBRE A LEGISLACAO DO SISTEMA COFECI/CRECI
(Conselho Federal de Corretores de Iméveis e Conselho Regional de Corretores de
Iméveis): As questdes, nesse tbpico, terdo por base: a Lei n° 6.530/1978; o Decreto n°
81.871/1978, que regulamenta e disciplina a profissdo de corretor de imdveis e demais Resolucdes
do COFECI. O candidato podera consultar essa legislacdo acessando o site do Conselho
Federal: www.cofeci.gov.br — legislagéo.

16. AO CARGO DE PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - PSAD - Funcao:
Motorista

16.1. Os programas da prova objetiva serdo compativeis ao nivel médio completo, compreendendo
as matérias ja especificadas, como segue:

a) LINGUA PORTUGUESA: Interpretacéo de textos. Colocacdo Pronominal: Préclise, Enclise e
Meséclise. Locucgbes verbais. Crase. Verbos. Pontuagdo. Sintaxe de Regéncia. Figuras de
Linguagem. Classes de Palavras. Termos da Oracdo. Ortografia. Processos de formacgéo de
palavras. Encontros Vocalicos, Consonantais e digrafos. Acentuacdo Grafica.

b) CONHECIMENTOS GERAIS: NogBes gerais sobre a vida econdmica, social, politica,
tecnoldgica, relacdes exteriores, seguranca e ecologia com as diversas areas correlatas do
conhecimento. Vinculagfes histérico-geograficas em nivel nacional e internacional. Descobertas e
inovacbes cientificas na atualidade. Desenvolvimento urbano brasileiro. Cultura e sociedade
brasileira: artes, arquitetura, cinema, jornais, revistas, televisédo, musica e teatro.

¢) LEGISLACAO E SEGURANGCA NO TRANSITO: Direitos e deveres do cidaddo no transito;
normas de circulacdo e conduta; infragbes de transito; estacionamento, parada e circulacao;
condicbes de seguranca; direcdo defensiva; sinalizacdo de transito; demais normas previstas no
Cédigo de Transito Brasileiro (Lei n°® 9.503/97) suas alteracGes e resolucdes do CONTRAN
(Conselho Nacional de Transito).

d) CONHECIMENTOS ESPECIFICOS SOBRE A LEGISLACAO DO SISTEMA COFECI/CRECI
(Conselho Federal de Corretores de Imoéveis e Conselho Regional de Corretores de
Iméveis): As questdes, nesse topico, terdo por base: a Lei n° 6.530/1978; o Decreto n°
81.871/1978, que regulamenta e disciplina a profissdo de corretor de iméveis e demais Resolucdes
do COFECI. O candidato podera consultar essa legislacdo acessando o site do Conselho
Federal: www.cofeci.gov.br — legislacao.

17. AO CARGO DE PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - PSAD - Funcgdo:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

17.1. Os programas da prova objetiva serdo compativeis ao nivel médio completo, compreendendo
as matérias ja especificadas, como segue:

a) LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo e interpretacio de textos, com dominio das relacdes
morfossintaticas, semanticas, discursivas e argumentativas. Tipologia textual. Coesao e coeréncia.
Ortografia oficial. Acentuacéo grafica. Pontuacdo. Formacdo e emprego das classes de palavras.
Significacao de palavras. Sintaxe da oracao e do periodo. Concordancia nominal e verbal. Regéncia
nominal e verbal. Emprego do sinal indicativo de crase.
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b) CONHECIMENTOS GERAIS: Nogbes gerais sobre a vida econdmica, social, politica,
tecnoldgica, relacdes exteriores, seguranca e ecologia com as diversas areas correlatas do
conhecimento. Vinculagfes histérico-geograficas em nivel nacional e internacional. Descobertas e
inovacbes cientificas na atualidade. Desenvolvimento urbano brasileiro. Cultura e sociedade
brasileira: artes, arquitetura, cinema, jornais, revistas, televisédo, musica e teatro.

c) NOCOES DE INFORMATICA: Conceitos béasicos e modos de utilizagdo de tecnologias,
ferramentas, aplicativos e procedimentos de informética: tipos de computadores, conceitos de
hardware e de software, instalacdo de periféricos. Edicdo de textos, planilhas e apresentacfes
(ambiente Microsoft Office e BrOffice). Nocbes de sistema operacional (ambiente Ledos e
Windows). Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de
internet e intranet. Programas de navegacao: Microsoft Internet Explorer, Maxila Feridos, Google
Chrome e similares. Programa de correio eletrdnico: MS Outlook. Sitios de busca e pesquisa na
Internet. Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informacbes, arquivos, pastas e
programas. Seguranca da informacédo: procedimentos de seguranca. Nocdes de virus, worms e
pragas virtuais. Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, antispyware etc.). Procedimentos de
backup.

d) CONHECIMENTOS ESPECIFICOS SOBRE A LEGISLACAO DO SISTEMA COFECI/CRECI
(Conselho Federal de Corretores de Imoéveis e Conselho Regional de Corretores de
Imbveis): As questdes, nesse topico, terdo por base: a Lei n° 6.530/1978; o Decreto n°
81.871/1978, que regulamenta e disciplina a profissdo de corretor de iméveis e demais Resolucdes
do COFECI. O candidato podera consultar essa legislacdo acessando o site do Conselho
Federal: www.cofeci.gov.br — legislagéo.

e) MATEMATICA. Operacdes: adicdo, subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potencializacdo e
radiciacdo no conjunto dos numeros reais. RazBes e propor¢Bes. Medidas de tempo, de
comprimento, de massa e capacidade, de temperatura, de area e de volume. Fracfes. Sentencas
matematicas. Numeros decimais. Numeros fracionarios. Sistema monetario brasileiro e uso no
comércio no dia-a-dia. Porcentagem. Multiplos e divisores, maximo divisor comum e minimo divisor
comum.

18. AO CARGO DE PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PSTE

18.1. Os programas da prova objetiva serdo compativeis ao nivel médio completo, compreendendo
as matérias ja especificadas, como segue:

a) LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo e interpretacdo de textos, com dominio das relacdes
morfossintaticas, semanticas, discursivas e argumentativas. Tipologia textual. Coesao e coeréncia.
Ortografia oficial. Acentuacdo grafica. Pontuacdo. Formacdo e emprego das classes de palavras.
Significacdo de palavras. Sintaxe da oracdo e do periodo. Concordancia nominal e verbal. Regéncia
nominal e verbal. Emprego do sinal indicativo de crase.

b) CONHECIMENTOS GERAIS: Nogbes gerais sobre a vida econdmica, social, politica,
tecnolégica, relacbdes exteriores, seguranca e ecologia com as diversas areas correlatas do
conhecimento. Vinculac8es histérico-geograficas em nivel nacional e internacional. Descobertas e
inovagBes cientificas na atualidade. Desenvolvimento urbano brasileiro. Cultura e sociedade
brasileira: artes, arquitetura, cinema, jornais, revistas, televisdo, musica e teatro.

c) NOCOES DE INFORMATICA: Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias,
ferramentas, aplicativos e procedimentos de informatica: tipos de computadores, conceitos de
hardware e de software, instalacdo de periféricos. Edicdo de textos, planilhas e apresentagbes
(ambiente Microsoft Office e BrOffice). Nocbes de sistema operacional (ambiente Ledos e
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Windows). Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de
internet e intranet. Programas de navegacao: Microsoft Internet Explorer, Maxila Feridos, Google
Chrome e similares. Programa de correio eletrénico: MS Outlook. Sitios de busca e pesquisa na
Internet. Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informagles, arquivos, pastas e
programas. Seguranca da informacédo: procedimentos de seguranca. No¢des de virus, worms e
pragas virtuais. Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, antispyware etc.). Procedimentos de
backup.

d) CONHECIMENTOS ESPECIFICOS SOBRE A LEGISLACAO EXTRAVAGANTE (DIREITO
PUBLICO E PRIVADO) E SISTEMA COFECI/CRECI (Conselho Federal de Corretores de
Imoveis e Conselho Regional de Corretores de Imdveis): As questbes, nesse topico, terdo por
base: a Lei n® 6.530/1978; o Decreto n° 81.871/1978, que regulamenta e disciplina a profissdo de
corretor de imodveis e demais Resolugbes do COFECI. O candidato podera consultar essa
legislacdo acessando o site do Conselho Federal: www.cofeci.gov.br — legislacdo. Legislacéo
extravagante: Lei n.° 9784/99 (disciplina o processo disciplinar); Artigos 417 a 420 (Das Arras ou
Sinal) e 722 a 729 do Cdédigo Civil (capitulo da corretagem no Cadigo Civil); Lei n.° 6766/78 (Lei do
Solo Urbano); Lei 8078/90 (Codigo de Defesa do Consumidor); Art. 47 do Decreto-lei n.° 3688/41
(Lei das Contravencfes Penais) e o art. 205 do Cdadigo Penal; arts. 5°, 21; 37 e 149 da Constituicdo
Federal; Lei 6839/80 (Dispbe sobre o registro de empresas nas entidades fiscalizadoras do
exercicio de profissdes).

e) MATEMATICA. Operacdes: adicdo, subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potencializacdo e
radiciacdo no conjunto dos numeros reais. RazbGes e proporcdes. Medidas de tempo, de
comprimento, de massa e capacidade, de temperatura, de area e de volume. Fracdes. Sentencas
matematicas. NUmeros decimais. Numeros fracionarios. Sistema monetario brasileiro e uso no
comércio no dia-a-dia. Porcentagem. Multiplos e divisores, maximo divisor comum e minimo divisor
comum.

VIIl - DESCRITIVOS DOS CARGOS E SUAS FUNGOES

19. DESCRITIVO DO CARGO DE PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSAD - Funcéo:
Copa

19.1. Ao PSAD, padrdo A5, nivel auxiliar, funcdo: copa, compete desempenhar as seguintes atribuicbes e
servigos:

e preparar, em quantidade suficiente, acondicionar e servir agua, café, cha, sucos e outras bebidas
aos membros, servidores e eventuais visitantes, com 0s géneros e materiais respectivos em todos 0s
locais do prédio, diariamente, nos horarios de expediente e ou sempre que solicitado, e, também, por
ocasido de reunides, treinamentos, palestras, eventos e similares;

e recolher todas as loucas, instantes depois de ter servido, bem como ao final de cada expediente;

e lavar e esterilizar copos, xicaras, pires, talheres, eletrodomésticos e demais utensilios utilizados na
execucao dos servigos correlatos;

e limpar os armarios e as dependéncias da Copa e da Cozinha;

e limpar e higienizar os bebedouros existentes, mantendo-os em perfeito estado de asseio e
mantendo-o0s constantemente abastecidos com agua mineral;

e organizar mesas, loucas e limpeza em dia de eventos, que por ocorrer;

e zelar pelo bom funcionamento dos utensilios e equipamentos colocados a sua disposigédo,
comunicando de imediato qualquer dificuldade, defeito ou outros fatos que venham a servir de 6bice
para a boa e perfeita execucéo dos servicos;

e verificar a quantidade e disponibilidade de produtos, controlando em especial prazo e data de
validade dos materiais e consumo colocados a sua disposicao;

e controlar desperdicios e dar destinagdo adequada ao lixo produzido;
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zelar pela seguranca do local de trabalho bem como controlar o acesso de pessoas nas copas;
manter abastecidos, com copos descartaveis, os suportes de copos instalados nos locais
respectivos;

cumprir rigorosamente os horarios de servico;

atuar com ética no exercicio da fungao: imagem profissional, imagem da empresa, sigilo profissional,
relacionamento com colegas e superiores;

manter sigilo de informacdes, que por qualquer meio venha a ter acesso, referentes a Administracéo
Publica, servidores, processos ou qualquer outra que pela sua natureza ndo deva ser divulgada. Em
caso de descumprimento do sigilo de informac8es, a Administracdo procedera a analise e as acdes
cabiveis, sem prejuizo das sancfes na esfera penal e civil;

dirigir de forma cortés, polida e educada, a todos os membros, servidores e outras pessoas que
estiverem no Orgéo;

n&o usar indevidamente os telefones do Orgéo, ainda que para ligagéo local, restringindo o seu uso
exclusivamente para o servico;

executar demais servi¢os ndo explicitados concernentes as suas atividades.
executar outras atividades correlatas.

20. DESCRITIVO DO CARGO DE PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSAD - Fungdo:
Zeladoria

20.1. Ao PSAD, padrdo A5, nivel auxiliar, funcdo: zeladoria, compete desempenhar as seguintes atribuicdes
de servigos:

inspecionar corredores, patios, areas e instalacdes do prédio;

verificar as necessidades de limpeza, reparos, condicdes de funcionamento de elevadores, parte
elétrica, hidraulica e outros aparelhos, para providenciar os servicos necessarios;

cuidar da higiene das dependéncias e instalagfes, efetuando ou supervisionando os trabalhos de
limpeza, remocao ou incineracdo dos residuos, para manter o edificio nas condigfes de asseio
requeridas;

executar ou providenciar servicos de manutencdo geral, trocando lampadas e fusiveis, efetuando
pequenos reparos e requisitando pessoas habilitadas para os reparos de fornos, bombas, caixa-
d'agua, extintores e elevadores, para assegurar as condicfes de funcionamento e seguranca das
instalacoes;

zelar pelo cumprimento do regulamento interno do edificio, evitando ruidos em horas improprias e o
uso indevido das instalagdes e levando a administragdo os problemas surgidos, para possibilitar a
manutencéo da ordem e promover o bem-estar dos moradores;

encarrega-se da aquisicdo, recepgéo, conferéncia, controle e distribuicdo do material de consumo e
de limpeza, tomando como base 0s servigos a serem executados, para evitar a descontinuidade do
processo de higienizacao e de manutencédo do edificio e de suas instalagdes.

executar outras atividades correlatas.

21. DESCRITIVO DO CARGO DE PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSAD - Fungéo:

Motorista

21.1. Ao PSAD, padrdo A12, nivel auxiliar, fungdo: motorista, compete desempenhar as seguintes atribui¢cdes

de servigos:

dirigir veiculos oficiais do Creci/PR com a finalidade de transportar documentos, materiais,
equipamentos e objetos leves e/ou pesados;

preencher o relatério de utilizacéo do veiculo, anotando a quilometragem, locais percorridos, horarios
de saida e retorno as dependéncias, com a finalidade de fornecer dados para calculos dos custos e
apreciacdo de irregularidades;
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realizar eventual entrega de documentos e recebimentos de materiais e malotes;
responsabilizar-se pela conservacdo do veiculo, mantendo-o em condi¢cdes de uso, substituindo
pneumaticos e pecas simples em caso de emergéncia, controlando sua manutencao;

e responsabilizar-se por danos, equipamentos, acessoérios e infracfes de transito, quando dirigindo
veiculo do Creci/ PR;

e inspecionar os veiculos automotores, verificando os niveis de combustivel, 6leo, dgua, estado de
funcionamento e dos pneus, para providenciar o abastecimento e reparos necessarios;

e examinar as ordens de servico, verificando o itinerario a ser seguido, os horarios, os nimeros de
viagens e outras instrugdes, para programar a sua tarefa;

e zelar pelo bom andamento do transporte, adotando as medidas cabiveis na prevencao ou solucao de
gualquer anomalia, para garantir a seguranca dos servi¢os prestados aos transeuntes e veiculos;

e providenciar os servicos de manutencdo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar
seu perfeito estado;

¢ recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem do CRECI-PR, para permitir
sua manutencao e abastecimento.

e levar e trazer pessoas em destinos previamente agendados sempre que solicitado pela Diretoria e ou
chefia imediata, nos municipios do Estado do Parana ou fora dele em assuntos de interesse publico.

e executar outras atividades correlatas.

22. DESCRITIVO DO CARGO DE PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSAD - Funcgao:
Auxiliar Administrativo

22.1. Ao PSAD, padrao A9, nivel auxiliar, funcéo: auxiliar administrativo, compete desempenhar as seguintes
atribuicdes de servigos:

e executar servicos bancérios, ordens de pagamento e/ou ordens de crédito, servicos externos de
despache ou retirada de encomendas, seguindo orientagdo do responséavel da area;

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

e auxiliar na realizacdo de atividades de apoio administrativo, tais como fazer ligacdes telefbnicas,
enviar e receber fax, anotar recados e arquivar documentos em geral;

¢ realizar o controle da entrada e saida de pessoas, na recepcao da Sede e Regionais do Creci / PR,
registrando, quando necessério, dados pessoais, horarios e outras informagfes sobre os visitantes,
ficar responsavel em abrir e fechar a Regional;

e prestar informagdes solicitadas pelos visitantes, na recepcdo, orientando-os para acesso aos locais
desejados;

e completar ligacdes telefénicas locais e interurbanas, atendendo e anotando pedidos de usuarios,
manipulando mesas de ligacdes e efetuando as conexdes e registros necessérios, a fim de
estabelecer a comunicacao desejada;

e controlar a realizacdo de ligacdes locais e interurbanas, preparando relatérios estatisticos, a fim de
subsidiar os usuarios e dirigentes do Creci / PR;

e orientar e prestar informag6es a empregados e ao publico em geral sobre o niumero de telefones e/ou
ramais, cadigos de servigos, consultando relacdes, cadastros e outras fontes apropriadas;

e digitar correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros documentos administrativos e
lavrados pelos agentes fiscais;

e auxiliar em levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos;

e organizar e classificar toda documentacdo realizando a numeragdo e cadastro de oficios,
memorandos e materiais expedidos;

e arquivar documentos, obedecendo a uma ordem numeérica, alfabética, por assunto ou cronologica, a
fim de manter o controle e facilitar sua localizacao;

e realizar as atividades burocraticas de abrir e montar processos, cadastrando-os para posterior
andlise;

15



23.

S:AISTTEEEMUA

COFECI-CRECI

HO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO PARANA - 0* REGIAD / PR

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

auxiliar no controle de estoque de material da unidade administrativa, 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 reprograficos,
encadernando, catalogando, alceando e grampeando material trabalhado, controlando o nimero de
cOpias solicitadas durante o més, através de formularios préprios, prestando contas ao chefe
imediato;

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

executar outras atividades correlatas.

DESCRITIVO DO CARGO DE PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PSTE - Fungdo:

Administrativa

23.1. Ao PSTE, padrdo O13, nivel operacional, funcdo: administrativa, compete desempenhar as seguintes
atribuicbes técnico-administrativas:

organizar o arquivo de documentos, cartas, oficios, memorandos, entre outros utilizados na area de
atuacao;

coletar dados para a elaboracdo de documentos e relatérios das diversas atividades do Creci/PR;
redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter e/ou prestar informag8es
e subsidiar a tomada de decisfes superiores;

preparar relatérios diversos dos servigos realizados, coletando informacfes em arquivos e outras
fontes;

elaborar tabelas e gréficos ilustrativos;

analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu contetdo, efetuando a triagem de acordo
com as prioridades e registrando em livro apropriado, os dados necessérios a sua tramitagao;

prestar informacdes sobre assuntos de servigos administrativos de natureza simples.

levantar situacbes profissionais de qualquer natureza quando em constar de processos em tramite
no Creci/PR,;

preparar materiais necessarios as reunides, exposi¢cdes, seminarios e outros eventos providenciando
transporte e acomodac¢des quando necessério, a fim de fornecer o devido apoio as referidas
atividades;

organizar processos, verificando os documentos necessarios a sua composi¢do e efetuando o
registro;

acompanhar reunides e sessdes plenarias, prestando apoio técnico-administrativo necessario a
realizacéo;

organizar procedimentos para a realizacdo de reunides plenarias, audiéncias publicas e outras;
requisitar servicos gerais de manutencao de moveis, equipamentos, maquinas e/ou instalagdes;
organizar processo licitatorio com base em diretrizes superiores, para aquisicdo de materiais,
equipamentos e servicos;

providenciar, junto as agéncias de viagem emissao e reservas de passagens;

atender aos fornecedores para realizar pagamentos de servigos prestados ao Creci/ PR;

preparar pagamento de didrias e outros itens necessarios ao atendimento de viagem;

executar tarefas de pagamentos, recebimentos e cobrancas, célculos de multas e juros e outros;
classificar documentos a serem contabilizados, verificando: exatidao das informagées, procedéncia,
natureza e identificando o ndmero da conta onde devem ser lancados, a fim de possibilitar seus
registros;

conferir saldo de contas, confrontando-as com o saldo do raz&o geral e recalculando em caso de
divergéncias, a fim de verificar a compatibilizacdo dos valores;

revisar contas contdbeis e balancetes, verificando e comparando os dados com a documentacdo
originaria e analisando a classificagdo contébil, a fim de promover reconciliacdo de saldos entre os
controles contébeis sintético e analitico;
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e controlar cota-parte, baseando-se em relatérios dos bancos conveniados e distribuindo os valores de
cada Creci / PR em mapa demonstrativo;

e executar servicos relacionados a autorizacdo e/ou a solicitacdo de pagamentos e de recebimentos
de materiais/prestacéo de servicos, de acordo com a documentacéo apresentada;

e elaborar demonstracdes contabeis mensais e de encerramento de exercicio;

e calcular impostos em geral;

e acompanhar a execucdo de contratos e convénios sujeitos ao controle contabil e financeiro,
examinando processos de pagamento, conferindo seus valores, clausulas contratuais, cronogramas
de desembolso, emitindo comprovantes e contas para liberacdo de garantia e correcao;

e elaborar relatérios sobre as atividades contdbeis e financeiras do Creci / PR fornecendo-os aos

orgdos competentes, inclusive aos 6rgaos externos;

participar da implantagdo de servigos e da elaboracéo de normas contébeis;

emitir pareceres técnicos sobre problemas detectados junto aos usuarios;

capacitar e/ou orientar os usuarios na implantacéo de trabalhos técnicos;

participar de trabalhos em equipes multidisciplinares;

e dirigir veiculos do Creci / PR, quando necesséario e no exercicio de suas atribuicdes, desde que
devidamente habilitado para tal; e

e executar outras atividades correlatas.

IX — DO LOCAL, DATA E PROCEDIMENTOS PARA A REALIZACAO DAS PROVAS:

24. As provas objetiva e de redacao ocorrerdo na data provavel de 23/06/2013, nas seguintes
localidades e abrangerdo aos seguintes cargos e funcdes CONFORME QUADRO ABAIXO:

CARGO CIDADE DE LOTACAO LOCAL DA APLICAGAO

DA PROVA
PSAD — NIVEL AUXILIAR — FUNCAOQ: COPA CURITIBA/PR CURITIBA/PR
PSAD — NIVEL AUXILIAR — FUNCAO: ZELADORIA CURITIBA/PR CURITIBA/PR
PSAD — NIVEL AUXILIAR — FUNGCAO: MOTORISTA CURITIBA/PR CURITIBA/PR
PSAD - FUNGCAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO MARINGA/PR MARINGA/PR
PSAD — FUNGAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CASCAVEL/PR CASCAVEL/PR
PSAD — FUNCAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO GUARAPUAVA/PR PONTA GROSSA/PR
PSAD — FUNCAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO FOZ DO IGUACU/PR CASCAVEL/PR
PSAD — FUNGAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO MATINHOS/PR CURITIBA/PR
PSAD — FUNGAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO PONTA GROSSA/PR PONTA GROSSA/PR
PSAD — FUNCAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO STO ANTONIO DA PLATINA/PR | PONTA GROSSA/PR
PSAD — FUNCAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO UMUARAMA/PR MARINGA/PR
PSTE - FUNCAO: ADMINISTRATRIVA CURITIBA/PR CURITIBA/PR

24.1. A divulgacéo do local e endereco para realizacdo das provas serd publicada no web site
do CRECI/PR ap6s homologacéao das inscricdes no enderego eletrbnico: www.crecipr.gov.br.

25. 0 acompanhamento do local de realizacdo das provas €é de integral e exclusiva
responsabilidade do candidato que deveré fazé-lo através daquela pagina do CRECI-PR na Internet
e nos editais contidos na Sede e demais Sub-Regionais.

26. O candidato deverd comparecer ao local desighado para as provas com antecedéncia
minima de 30 (trinta) minutos, munido de:
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a) documento legal de identidade (original);
b) caneta esferografica de tinta azul ou preta;
27. O documento de identidade apresentado devera estar em perfeitas condicdes de

conservacao de forma a permitir a clara identificacdo do candidato.
28. Na&o serdo aceitos protocolos ou copias de documentos ainda que autenticados.

29. Nao sera admitido na sala de prova candidato que se apresentar ap6s o horario
estabelecido neste Edital.

30. Em nenhuma hipétese havera segunda chamada independente do motivo alegado.

31. Nenhum candidato podera retirar-se da sala de provas antes de transcorrido 50% (cinquenta
por cento) do tempo destinado a sua realizagdo, ou seja, antes de 02 (duas) horas apés seu inicio.

32. Antes do inicio das provas sera fornecido o caderno contendo: as questdes objetivas, a folha

de rascunho das respostas das questfes e a folha de rascunho da redacdo; o qual sé podera ser
levado pelos candidatos apés o prazo de 2 (duas) horas.

33.Durante as provas ndo serdo permitidas quaisquer consultas nem a utilizacdo de maquinas
calculadoras ou equipamentos eletrénicos.

34.Ao0 terminar a prova o candidato preenchera as respostas obtidas para a folha correspondente
(gabarito definitivo). Apés, entregara ao fiscal e/ou coordenador presente.

35.Nenhuma marca devera ser feita fora dos campos reservados as respostas e do local destinado
a assinatura do candidato na folha de respostas, sob pena de desclassificacao.

36.Sera automaticamente excluido do Processo Seletivo o candidato que:

a) apresentar-se ap6s os 30 (trinta) minutos antecedentes ao inicio das provas;

b) ndo apresentar documento de identidade na forma exigida por este Edital;

€) ndo comparecer para execucao das provas, seja qual for o motivo alegado;

d) ausentar-se da sala de provas, durante sua realizagdo, sem acompanhamento de fiscal,

e) for surpreendido, durante a realizagdo de prova, comunicando-se com outro candidato ou
utilizando-se de consultas bibliogréficas, anotagdes, impressos ou, ainda, de maquinas calculadoras
ou equipamentos eletrbnicos;

f) ndo devolver a folha de respostas e a folha de redacéo definitiva ao sair da sala de provas;

g) perturbar, por qualquer forma, a ordem dos trabalhos.

37. Apos 1:30h do tempo transcorrido do inicio das provas serdo distribuidos os gabaritos definitivos
(questdes objetivas e redacdo). O candidato deve tomar todo o cuidado para ndo rasurar 0s
gabaritos definitivos, pois estes ndo serdo substituidos.

X - DIVULGACAO DO GABARITO:

38. O gabarito oficial da prova objetiva sera divulgado em data que serd também oportunamente

noticiada através do site do CRECI/PR: www.crecipr.gov.br, além de Edital afixado nas Sub-
Regionais e na sede do CRECI/PR em Curitiba.
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39. Quanto ao gabarito divulgado cabera recurso no prazo de 02 (dois) dias Uteis contados a partir
do dia seguinte a data da divulgacéo.

40. Se da analise do recurso resultar anulacdo de qualquer questdo os pontos respectivos serao
atribuidos a todos os candidatos.

X| — DA DESCLASSIFICACAO:
41. Sera desclassificado o candidato que:

a) Nao obter a pontuacdo minima de 50,00 (cinquenta) pontos na prova objetiva para todos os
cargos.

b) Nao obter a pontuacédo minima de 50,00 (cinquenta) pontos na prova de redacado apenas para
os cargos de PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO (PSAD - MOTORISTA e
AUXILIAR ADMINISTRATIVO) e TECNICO (PSTE — ADMINISTRATIVA).

¢) Exceder o tempo maximo estipulado para a resolugéo das provas.
Xl — DA CLASSIFICACAO FINAL

42 A classificacdo e a pontuacéo final no seletivo publico para os cargos de PROFISSIONAL DE
SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSAD - FUNCOES: COPA, ZELADORIA se fara conforme a soma
total da pontuacdo obtida pelo candidato na PROVA OBJETIVA de acordo com os quadros
apresentados no item V, ponto 12.

43. A classificacdo final no seletivo publico para o cargo de PROFISSIONAL DE SUPORTE
ADMINISTRATIVO FUNCOES: MOTORISTA, AUXILIAR ADMINISTRATIVO e PROFISSIONAL DE
SUPORTE TECNICO (PSTE) — FUNCAO: ADMINISTRATIVA sera baseada na pontuacéo final
obtida conforme quadro abaixo:

CARGO PONTUAGAO FINAL
PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO- PSAD PF=(9 X PO + 1 X PR)/10
PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO — PSTE PF = (9 XPO +1 XPR)/10

PF: pontuacéo final - PO: prova objetiva - PR: prova de redacé&o

44. A classificagéo final serd formulada pela ordem decrescente da pontuacdo final obtida por
candidato e, na hipotese de empate, tera preferéncia, sucessivamente, o candidato que:

a) Tiver a maior idade, dentre os candidatos com mais de 60 anos até o ultimo dia de inscrigdo,
conforme art. 27, paragrafo Unico, do Estatuto do Idoso (Lei 10.741/2003).

b) Tiver a maior nota na redacgéo na hipétese dos cargos em que for aplicavel.

c) Tiver a maior nota na prova de conhecimentos especificos (legislacdo do COFECI).
d) Tiver a maior nota (mais acertos) na prova de lingua portuguesa.

e) Tiver a maior nota na prova de nog¢des de informética em que for aplicavel.

f)  Tiver a maior nota na prova de conhecimentos gerais.

(11}

g) Tiver a maior idade, exceto aqueles enquadrados na letra “a” deste subitem.
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45. Quanto a pontuacao final divulgada cabera recurso no prazo de 02 (dois) dias Uteis, contados
a partir do dia seguinte da data da divulgacéo.

Xlll -= DOS RECURSOS
46. QUANTO AO GABARITO DA PROVA OBJETIVA

46.1. Caberd recurso ao gabarito da prova objetiva no prazo de 02 (dois) dias Uteis contados a
partir do dia seguinte a divulgacdo. O recurso deve ser elaborado e transmitido ao endereco
eletrénico (email) da Comisséao de Selecao Publica Edital 001/2013:
comissaodeselecao@crecipr.gov.br.

46.2. Os recursos deverdo ser devidamente fundamentados. A mera afirmacéo de inconformismo
sem o apontamento do erro ou ponto em que se baseia a inconsisténcia da questéo nao sera objeto
de consideragao.

46.3. Os recursos a prova objetiva serdo analisados no prazo de 05 (cinco) dias e publicados no site
do CRECI/PR: www.crecipr.gov.br com a classificacdo e repontuacdo, se for o caso, de cada
candidato. Havendo em qualquer caso anulacdo de questdo 0s pontos correspondentes serao
atribuidos a todos os candidatos.

47. QUANTO A CLASSIFICAGAO FINAL

47.1. Cabera recurso da pontuacao final no prazo de 2 (dois) dias Uteis contados a partir do dia
seguinte da divulgacdo. As razBes de recurso serdo enviadas ao correio eletrdnico (email) da
Comissao de Sele¢éo Publica Edital 001/2013: comissaodeselecao@crecipr.gov.br.

47.2. O recurso quanto a nota final versando sobre a média da PROVA DE REDACAOQ para 0s
cargos de PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO e TECNICO (PSAD e PSTE)
FUNCOES: MOTORISTA, AUXILIAR ADMINISTRATIVO e ADMINISTRATIVA deverdo versar
guanto aos critérios objetivos previstos acima no ponto 13. Nao serdo consideradas alegacdes
subjetivas do candidato.

XIV — DO RESULTADO FINAL:
48. O resultado final do seletivo sera divulgado no Diario Oficial do Estado (DIOE) e no site do

CRECI/PR: www.crecipr.gov.br sendo dever do candidato acompanhar todas as publicagbes nao
podendo alegar desconhecimento.

XV — DA VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

49. O Processo Seletivo terd validade de 2 (anos) anos, a contar da data da publicacdo da
homologacao final do resultado. Este prazo podera ser prorrogado por igual periodo a critério da
Administracdo do CRECI/PR.
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50. Os candidatos classificados que ndo forem contratados poderdo ser chamados pela ordem de
classificacdo a ocupar vaga de emprego eventualmente disponibilizada constante do presente
Processo Seletivo.

XVI — DA CONVOCAGCAO:

51. Os candidatos classificados em primeiro lugar para serem lotados nos locais das vagas
ofertadas seréo convocados para o preenchimento das vagas a partir do corrente ano e a critério da
Administracdo do CRECI/PR durante o periodo de validade ou da prorrogacéo do seletivo publico.

52. Sera da inteira responsabilidade do candidato a atualizagcdo de seus dados cadastrais
em especial seu endereco, email e telefones junto ao CRECI/PR, quando houver qualquer
alteracdo sobre as informag¢des fornecidas no ato da inscri¢cdo. O protocolo devera ser feito
na Secretaria Administrativa na sede ou em uma das Regionais do CRECI-PR no Estado.
OBSERVACAO: Na hipétese de n&o atualizacdo por parte do candidato este ndo podera
alegar prejuizo ou pretericdo de sua convocacao.

53. Quando da convocacdo o candidato devera, obrigatoriamente, apresentar os seguintes
documentos:

i. Quitacdo com as obrigacdes eleitorais e militares (este Ultimo, se for o caso).

ii. Comprovacdo do nivel de escolaridade exigido para o cargo mediante apresentacdo dos
documentos previstos em lei (Diploma ou Certificado).

iii. Exame médico admissional de boa saude fisica e mental.

iv. Fotocépia da Cédula de Identidade.

v. Fotocdépia do PIS/PASEP.

vi. Fotocopia do CPF/MF (Cadastro de Pessoa Fisica) valido.

vii. Fotocépia da certiddo de casamento (se for o caso).

viii. Fotocopia de certiddo de nascimento dos filhos até a idade de 21 anos.

ix. Certiddo de antecedentes criminais.

X. Duas fotografias 3x4 recentes (no ano).

xi. Carteira profissional de trabalho (CTPS).

xii. FotocOpia de comprovante de residéncia.

xiii. Declaracdo de bens e renda.

xiv. Numero de conta corrente na Caixa Econdmica Federal.

xv. Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) valida e definitiva categoria “B” para o cargo de
motorista.

54.0 candidato, apds a convocacao, devera comparecer a sede do CRECI, em Curitiba, ou na Sub-
Regional na qual sera lotado, a critério do contratante, no prazo maximo de 05 (cinco) dias depois
de seu ciente, munido dos documentos relacionados acima. Ndo serd admitido o candidato
convocado que ndo apresentar os documentos legalmente exigidos para formalizagdo da admissao.

55.0 candidato que ndo comparecer no prazo ou expressamente desistir da vaga NAO sera
deslocado para o final da fila de classificacdo, perdendo automaticamente a vaga. Nesse caso, sera
convocado o candidato seguinte na ordem de classificacéo.

56.As condicfes do exercicio do empregado publico dos candidatos aprovados e nomeados serdo
reguladas pela Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT).
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XVII — DAS DISPOSICOES FINAIS

A efetivacdo da inscri¢do implica na declaracgéo, pelo candidato, de conhecimento das instrugdes e
na aceitacdo das condi¢cdes deste Processo Seletivo, tais como se encontram estabelecidas no
presente Edital e nas normas legais pertinentes.

57. Cabera ao Presidente do CRECI/PR a homologacao final do resultado deste Processo Seletivo.
A contratacdo dar-se-a de acordo com a classificacdo dos candidatos até o preenchimento das
vagas de emprego existentes.

58. Este Edital podera sofrer alteracdes, até a data da realizacdo das provas, mediante publicacdo
no Diario Oficial do Estado - DOE, no site do CRECI/PR e em local de acesso publico na sede do
Conselho e demais cidades em que se realizarem 0 Processo Seletivo.

59. As dlvidas e 0s casos omissos serdo julgados pela Comissdo de Selecdo Publica do
CRECI/PR e em grau de recurso pela Diretoria do Conselho. Extrato resumido do presente Edital
serd publicado no Diario Oficial do Estado e o inteiro teor deste Edital serd disponibilizado no
site: www.crecipr.gov.br.

Em 22 de maio de 2013.

Mariano Dynkowski
Presidente da Comisséo de Selecao Publica
Portaria/CRECI/PR n° 004/2011
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ANEXO

DECLARACAO PARA A ISENCAO DA TAXA DE INSCRICAO

Eu, :
portador da Carteira de Identidade n° , Orgdo Expedidor ,
CPF/MF n° filho de
e residente a Rua/Avenida

nO

complemento Cidade: ,Estado

declaro que:

[] estou inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal
CadUnico e para tanto informo que o nimero de identificacdo Social - NIS:

D Sou membro de familia de baixa renda, inscrito no Cadastro Unico para

Programas Sociais do Governo Federal — CadUnico sob n° ;

para efeitos de isengdo da taxa para inscricdo no Seletivo Pudblico de

emprego/cargo/funcao no Conselho Regional de Corretores

de Imoveis — CRECI 62 Regido — Parana.

Declaro ainda que estou ciente das san¢fes e implicacdes previstas em lei no caso de falsa
declaracéo, conforme disposto no artigo 1°, § 3°, do Decreto n° 6.593 de 02 de outubro de 2008.

(CIDADE) (DIA) (MES) (ANO)

ASSINATURA
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