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CONSULTORIA TECHICA ESPECIALIZADA :

Concurso Publico Edital 001/2012

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL DA 72 REGIAO,
BAHIA E SERGIPE — CREFITO-7, no uso de suas atribuicbes e em conformidade com o disposto no artigo 37 da
Constituicdo Federal, faz saber que realizara, em locais, datas e horarios a serem divulgados através de editais
especificos, concurso publico para provimento de 13 (treze) vagas efetivas e demais para formacéo de cadastro de
reserva, distribuidas em empregos publicos de nivel superior e de nivel médio, para o quadro de pessoa |
do CREFITO7, mediante as condi¢cfes estabelecidas ne  ste edital.

CAPITULO I: DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Concurso publico sera executado pela CONCEPCAO CONSULTORIA TECNICA ESPECIALIZADA

LTDA, nos termos do Contrato n°® 3459/1.

1.2 O concurso destina-se ao provimento de empregos publicos para as fungdes relacionadas no Capitulo Il deste

edital.

1.2.1 As fungBes que vierem a vagar dentro do prazo de validade do concurso, previsto neste edital, serdo

preenchidas pelo cadastro reserva. Por cadastro reserva entende-se o conjunto de candidatos habilitados e

relacionados na listagem do resultado final do concurso, por ordem de classificacao.

1.2.2 O prazo de validade do concurso serd de 02 (dois) anos, contados da data da respectiva homologacéo,

podendo este prazo, antes de esgotado, ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da Administragao do

Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional da 72. Regido - CREFITO7.

1.3. A Comisséo Especial, designada pela Portaria CREFITO-7 n® 13 de 09 de janeiro de 2012 acompanhara a

execucdo deste Concurso Publico.

1.4. O concurso tera a natureza de Concurso Publico de Provas e de Titulos e constara de 3 (trés) etapas distintas

e sucessivas, assim constituidas:

a) Primeira Etapa — Provas Escritas, de carater eliminatério e classificatério, abrangendo os programas descritos
no Anexo Unico.

b) Segunda Etapa — Provas de Titulos, de carater classificatorio, exclusivamente para as funcdes de nivel
superior.

c) Terceira Etapa — Exame Médico Admissional, a ser realizado sob a responsabilidade do CREFITO7, apés a
homologacdo do concurso, de carater eliminatério , para os candidatos habilitados na Primeira Etapa e
convocados para a contratagao.

1.5. As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de inscricdo na presente Selegéo (CF Art. 37, VII:

CE VI e Decreto Federal n°. 3298 de 20/12/99) desde que as atribuicdes do emprego publico sejam compativeis

com a deficiéncia de que s&@o portadoras. Os interessados deverdo observar e atender aos procedimentos

determinados para inscricdo, previstos no presente Edital.

CAPiTULO II — DOS EMPREGOS, PRE-BEQUISITOS, LOCAL D A VAGA, REMUNERACAO/CARGA
HORARIA, VALOR DA TAXA DE INSCRICAO E ATRIBUICOES.

2.1. Os empregos publicos os pré-requisitos exigidos, o local das vagas, a jornada de trabalho, a
remuneracao e o valor da taxa de inscricao, sdo os estabelecidos no quadro abaixo:

Carga Remune Vagas Taxa de
Horaria racao Inscri¢céo
Semanal R$ Total PNEsp R$

Local

CODIGO | Emprego Publico Pre-Requisito da Vaga

Bacharelado em Fisioterapia
reconhecido pelo Ministério
Agente Fiscal de Educacao. Registro no
Fisioterapeuta Conselho da respectiva
categoria profissional. CNH
“categoria B”

50,00

100 Bahia 40h 2.607,68 01 -

Bacharelado em Fisioterapia
reconhecido pelo Ministério
Agente Fiscal de Educacéo. Registro no
Fisioterapeuta Conselho da respectiva
categoria profissional. CNH
“categoria B”

101 Sergipe 40h 2.607,68 01 - 50,00

Bacharelado em Terapia
Ocupacional, reconhecido
Agente Fiscal pelo Ministério de
102 Terapeuta Educacgéo. Registro no Bahia 40h 2.607,68 01 - 50,00
Ocupacional Conselho da respectiva
categoria profissional. CNH

“categoria B”
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Lzl Carga Remune Vagas Taxa de
CODIGO | Emprego Publico Pré-Requisito Horaria racao Inscricdo
da Vaga Semanal R$ Total PNEsp R$
Bacharelado em Ciéncias
Contéabeis reconhecido pelo
Assessor Ministério de Educagao. . " )
103 Financeiro Registro no Conselho da Bahia 40h 1.679,10 CR 50,00
respectiva categoria
profissional
Bacharelado em
Comunicacgéo
Social, com habilitacdo em
Jornalismo ou Relagdes
104 Assessorde | Publicas, reconhecido pelo | gy, a0n | 246806 | o1 - 50,00
Comunicagéo Ministério de Educacéo.
Registro no Conselho da
respectiva
categoria profissional ou
6rgdo competente
Bacharelado em Fisioterapia
o reconhecido pelo Ministério
105 | AssessorTecnico | g Equcacao. Registono | Bahia 40h 2.992,24 | CR* - 50,00
Fisioterapeuta :
Conselho da respectiva
categoria profissional
Bacharelado em Terapia
_— Ocupacional, reconhecido
Assessor Técnico pelo Ministério de
. " )
106 Terapeyta Educacdo. Registro no Bahia 40h 2.992,24 CR 50,00
Ocupacional .
Conselho da respectiva
categoria profissional
Bacharelado em
Administragc&o reconhecido
107 Coordenador pelo Ministério de Bahia 40h 2.468,06 | *CR ; 50,00
Geral Educacéo. Registro no
Conselho da respectiva
categoria profissional
Bacharelado em
Secretaria Secretariado reconhecido .
108 Executiva pelo Ministério de Bahia 40h 2.035,71 01 - 50,00
Educacéo.
. Curso de nivel médio
200 Assistente completo, reconhecido pelo Bahia 40h 1.142,34 01 - 30,00
Administrativo R x
Ministério de Educacao
. Curso de nivel médio
201 As_5|§tentc_a completo, reconhecido pelo Sergipe 40h 1.142,34 01 - 30,00
Administrativo RSP =
Ministério de Educacao
. Curso de nivel médio
202 Assstente_ de completo, reconhecido pelo Bahia 40h 942,23 01 - 30,00
Secretaria R ~
Ministério de Educacao
Auxiliar Curso de nivel médio
203 L . completo, reconhecido pelo Bahia 40h 777,17 02 - 30,00
Administrativo LA =
Ministério de Educacdo
Auxiliar Curso de nivel médio
204 L . completo, reconhecido pelo Sergipe 40h 777,17 *CR - 30,00
Administrativo RSP =
Ministério de Educacdo
Auxiliar de Curso de nivel médio
205 - . completo, autorizado pelo Bahia 40h 777,17 01 - 30,00
Servigos Gerais ISP =
Ministério de Educacéo
Curso de nivel médio
206 Motorista completo, reconhecido pelo | g 40h 94223 | o1 ; 30,00
Ministério de Educacéo.
CNH “categoria C”
Curso de nivel médio
207 Recepcionista completo, reconhecido pelo Bahia 40h 777,17 01 - 30,00
Ministério de Educacéo
Operador Técnico Curso de nivel médio
208 P = completo, reconhecido pelo Bahia 40h 2.035,72 *CR - 30,00
da Informagéo N x
Ministério de Educacdo

*CR- Cadastro de Reserva
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2.2. As atribuicBes séo as estabelecidas no quadro abaixo:

Cadigo

Emprego Publico

Atribuicdes

100/101

Agente Fiscal
Fisioterapeuta

Realizar inspe¢gbes em estabelecimentos com atividades ligadas a Fisioterapia nos estados da
Bahia e Sergipe, conferindo documentos de Pessoa Juridica e Pessoa Fisica, lavrando Termo de Visita e
Auto de Infracéo, relatando a fiscalizagdo e solicitando a leitura e aposicdo de visto de conhecimento do
profissional presente. Lavrar Auto de Infragéo contra Pessoas Juridicas, Profissionais e Leigos, que estejam
no exercicio ilegal da profissdo. Elaborar relatérios dos processos de fiscalizagdo para apresentar em
reunido do DEFIS. Realizar fiscalizagcbes conjuntas com outras instituicBes fiscalizadoras. Organizar e
manter atualizado arquivos das visitas de fiscalizagdo realizadas. Realizar levantamentos, mapeamentos e
compilagdes sobre demandas atendidas pela area da fiscalizagéo. Pesquisar, via INTERNET, no CNES —
Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Salde, Receita Federal e outros sites na busca de novos
estabelecimentos para fins de registro e fiscalizagdo e na atualizagdo de enderegos e verificagdo de
profissionais de Fisioterapia eventualmente ndo cadastrados. Manter consultas diérias em jornais, revistas e
outras fontes de informacéo, buscando matérias de interesse da Instituicdo. Efetuar consultas no “sistema
do CREFITO-7 para busca e analise de informagdes cadastrais e/ou demandas atendidas pela area de
fiscalizagdo. Apurar denuncias, através de visitas, na verificagdo do correto cumprimento da legislagdo
voltada as atividades de Fisioterapia. Vistoriar, fiscalizar e orientar estabelecimentos cuja atividade esteja
ligada a Fisioterapia. Participar de reunides e atividades pertinentes ao DEFIS. Participar de programas de
capacitacdo e desenvolvimento profissional promovidos pelo Conselho. Realizar leitura e triagem de
correspondéncia eletronica voltada para sua area de competéncia, atendendo as solicitagdes e/ou
encaminhando as areas envolvidas. Orientar profissionais da area, por e-mail, telefone ou pessoalmente,
em relacdo a fiscalizagdo. Prestar esclarecimentos a qualquer interessado sobre formalizagdo e
encaminhamento de denuncias éticas, desagravo publico, exercicio ilegal e situacGes irregulares. Manter o
superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o desempenho ou a
qualidade dos servicos prestados. Elaborar Roteiros de Fiscalizagdo. Montar processos de fiscalizago.
Encaminhar processos a Diretoria efou Assessoria Juridica. Participar de eventos com a finalidade de
divulgar as agBes do DEFIS. Realizar visitas em faculdades, promovendo seminarios e encontros para
alunos de pendltimo e ultimo ano de Fisioterapia, com objetivo de esclarecer duvidas sobre estagios e
atuacéo do Profissional. Propor parcerias com instituicbes para melhor efetividade no trabalho de
fiscalizag8o. Propor reunies com a Diretoria e Assessoria Juridica do CREFITO-7. Elaborar relatérios
mensais e anuais das atividades do setor. Ministrar treinamentos internos relacionados com a fiscalizagéo.
Assessorar Conselheiros e Diretores na implementacdo de atividades relacionadas a fiscalizagdo.
Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando otimizar os treinamentos e a
divulgacéio de programas de fiscalizagdo. Assessorar a Comisséo de Etica e Deontologia de Fisioterapia,
guando salicitado. Conduzir o veiculo da instituicdo para fins de fiscalizagdo, guando necessario.

102

Agente Fiscal
Terapeuta
Ocupacional

Realizar inspe¢cdes em estabelecimentos com atividades ligadas & Terapia Ocupacional nos estados da
Bahia e Sergipe, conferindo documentos de Pessoa Juridica e Pessoa Fisica, lavrando Termo de Visita e
Auto de Infracéo, relatando a fiscalizagdo e solicitando a leitura e aposi¢cdo de visto de conhecimento do
profissional presente. Lavrar Auto de Infragéo contra Pessoas Juridicas, Profissionais e Leigos, que estejam
no exercicio ilegal da profissdo. Elaborar relatérios dos processos de fiscalizagdo para apresentar em
reunido do DEFIS. Realizar fiscalizagcbes conjuntas com outras instituicBes fiscalizadoras. Organizar e
manter atualizado arquivos das visitas de fiscalizagdo realizadas. Realizar levantamentos, mapeamentos e
compilagdes sobre demandas atendidas pela area da fiscalizagéo. Pesquisar, via INTERNET, no CNES —
Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Salde, Receita Federal e outros sites na busca de novos
estabelecimentos para fins de registro e fiscalizagdo e na atualizagdo de enderegos e verificagdo de
profissionais de Terapia Ocupacional eventualmente ndo cadastrados. Manter consultas didrias em jornais,
revistas e outras fontes de informagéo, buscando matérias de interesse da Instituicdo. Efetuar consultas no
“sistema do CREFITO-7 para busca e andlise de informacgdes cadastrais e/ou demandas atendidas pela
area de fiscalizagdo. Apurar denincias, através de visitas, na verificagdo do correto cumprimento da
legislacdo voltada as atividades de Terapia Ocupacional. Vistoriar, fiscalizar e orientar estabelecimentos cuja
atividade esteja ligada a Terapia Ocupacional. Participar de reunides e atividades pertinentes ao DEFIS.
Participar de programas de capacitagdo e desenvolvimento profissional promovidos pelo Conselho. Realizar
leitura e triagem de correspondéncia eletronica voltada para sua area de competéncia, atendendo as
solicitagcBes efou encaminhando as areas envolvidas. Orientar profissionais da area, por e-mail, telefone ou
pessoalmente, em relagdo a fiscalizagdo. Prestar esclarecimentos a qualquer interessado sobre
formalizagcdo e encaminhamento de denuncias éticas, desagravo publico, exercicio ilegal e situactes
iregulares. Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servigos prestados. Elaborar Roteiros de Fiscalizagdo. Montar processos
de fiscalizagdo. Encaminhar processos a Diretoria e/ou Assessoria Juridica. Participar de eventos com a
finalidade de divulgar as acSes do DEFIS. Realizar visitas em faculdades, promovendo seminarios e
encontros para alunos de pendltimo e ultimo ano de Terapia Ocupacional, com objetivo de esclarecer
duvidas sobre estagios e atuacdo do Profissional. Propor parcerias com instituicdes para melhor efetividade
no trabalho de fiscalizag&o. Propor reunides com a Diretoria e Assessoria Juridica do CREFITO-7 Elaborar
relatérios mensais e anuais das atividades do setor. Ministrar treinamentos internos relacionados com a
fiscalizagdo. Assessorar Conselheiros e Diretores na implementagdo de atividades relacionadas a
fiscalizag8o. Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartihas, cartazes, visando otimizar os
treinamentos e a divulgacéo de programas de fiscalizagso. Assessorar a Comisséo de Etica e Deontologia
de Terapia Ocupacional. Conduzir o veiculo da instituicdo para fins de fiscalizagéo, quando necessario.
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103

Assessror
Financeiro

Prestar apoio & Contabilidade externa na parametrizagéo do sistema de registros contabeis. Registrar e
acompanhar as movimentacdes contabeis. Identificar créditos lancados nas contas correntes e realizar,
diariamente, conciliag&o bancéria. Fazer a conciliacdo dos pagamentos realizados. Conferir os langamentos
contébeis realizados pelo Financeiro. Fazer o registro e a conciliagdo de contas de fornecedores e de
materiais. Auxiliar na emisséo do balancete geral e por unidade, em datas preestabelecidas, de acordo com
normas contabeis. Conferir o Inventério Fisico de bens patrimoniais e de estoque de materiais,
mensalmente. Acompanhar o Fluxo de Caixa, identificando e corrigindo distorcdes. Dar apoio no
atendimento a fiscalizagbes oficiais, disponibilizando documentos e prestando informagfes diversas de
carater contabil. Realizar confrontacdo de langamentos contébeis e fiscais para evitar inconsisténcias.
Elaborar cadastro bancério e outros. Responder pela emisséo e controle de boletos de pagamentos de
taxas de inscricdo e/ou anuidades dos profissionais, Consultérios e Empresas de Fisioterapia e de Terapia
Ocupacional. Acompanhar o orcamento via relatérios especificos, confrontando dados do previsto com o
realizado, adotando providéncias necessarias para corre¢ao de eventuais distorcdes. Coordenar processos
de licitagdo e/ou avaliagio de propostas orcamentdrias na aquisicdo de servicos, equipamentos e materiais.

104

Asessor de
Comunicagéo

Elaborar o Plano de Comunicacéo da Instituicdo. Elaborar e revisar textos diversos, além de produzir
imagens, quando solicitado, para comunicagéo institucional. Responder por todo contetido gerado pelos
diversos canais de comunicagéo. Assessorar a Diretoria em todos os processos de comunicagdo. Dar
suporte e organizar as apresentacdes do CREFITO-7, através da coordenag&o e/ou producéo de material
audio visual, suporte técnico e material de divulgacdo. Planejar agcBes de marketing e divulgacdo de
noticias, eventos e atividades do Conselho junto as midias externas. Elaborar, implantar e responder pelas
estratégias de comunicacdo interna e externa. Elaborar relatérios mensais e anuais das atividades
desenvolvidas pela Assessoria de Comunicagao para avaliagéo e controle de resultados.

Contribuir com o cumprimento dos objetivos do Planejamento Estratégico, através do acompanhamento
sistematico das acdes estabelecidas pela Diretoria. Participar de reunides institucionais e com a imprensa
em geral. Prestar servicos de Relagdes Publicas em eventos dos quais participe o CREFITO-7.
Acompanhar todo o trabalho de comunicagdo da instituigdo, visando a manutencdo de sua boa imagem.
Intermediar o relacionamento da instituicio com a midia e demais solicitacdes externas.

105

Assessor
Técnico
Fisioterapeuta

Realizar estudos técnico-cientificos, pesquisando em livros, documentos e pareceres técnicos,
desenvolvendo planilhas para leitura e diagnésticos da Fisioterapia. Buscar, diariamente, informacdes, leis,
pareceres, noticias, eventos, que envolvam as questdes de salde, formag&o, politicas publicas de satde e
assuntos especificos da Fisioterapia. Subsidiar as Comissfes de Trabalho, GT's, DEFIS, Diretoria e
Presidéncia do CREFITO-7 nos ambitos interno e externo de discussao técnica. Prestar suporte técnico,
levantando materiais e dados para instru¢do e analise das matérias, dividas e solicitacdes encaminhadas
pelos profissionais. Prestar atendimento ao publico em geral em assuntos técnicos de Fisioterapia.
Organizar, tematicamente, as areas de atuagéo da Fisioterapia, bem como das Especialidades, permitindo
geragéo de um banco de dados para ser disponibilizado a toda categoria. Responder pelas informagdes
técnicas disponiveis no sitio do CREFITO-7 das duas categorias profissionais, bem como pelo arquivo
tematico e respostas de e-mails e do Fale Conosco. Acompanhar, quando solicitado, agenda da Diretoria
em eventos, foruns, reunides, audiéncias publicas, entre outros. Elaborar pareceres Técnicos. Acompanhar
a catalogacéo do acervo bibliogréfico do CREFITO. Acompanhar, em todas as esferas, a tramitagdo dos
principais projetos de interesse das categorias. Colaborar na organizacdo de Eventos realizados pelo
CREFITO-7. Emitir Relatério de Eventos realizados pelo CREFITO-7. Representar o CREFITO-7, quando
for solicitado, em eventos técnicos. Contribuir na elaboracéo de folders, cartilhas, revistas, jornais, e demais
publicagdes institucionais. Sugerir e colaborar nas campanhas institucionais. Produzir justificativa técnica
para Projetos de Lei, quando solicitados pelos gabinetes dos parlamentares sensibilizados. Fazer o
acompanhamento diério da tramitacdo e prazo de emendas dos Projetos de Lei de interesse das
categorias. Proceder a analise técnica e preparagéo de emendas. Produzir Substitutivos de Projetos de Lei.
Fazer visitas e manter contatos com assessores e gabinetes parlamentares e acompanhar audiéncias
publicas. Participar da elaboracéo e da distribuicdo de portfolios dos Projetos de interesse CREFITO-7.
Preparar temas e metodologia das diversas atividades técnicas do CREFITO-7 e fazer corregGes finais do
Manual de Fiscalizac&o. Contribuir na elaboracdo de minutas de resolucdes.

106

Assessor
Técnico
Terapeuta
Ocupacional

Realizar estudos técnico-cientificos, pesquisando em livros, documentos e pareceres técnicos,
desenvolvendo planilhas para leitura e diagnésticos da Terapia Ocupacional. Buscar, diariamente,
informac0es, leis, pareceres, noticias, eventos, que envolvam as questdes de saude, formacéo, politicas
publicas de salude e assuntos especificos da Terapia Ocupacional. Subsidiar as Comiss6es de Trabalho,
GT'’s, DEFIS, Diretoria e Presidéncia do CREFITO-7 nos ambitos interno e externo de discusséo técnica.
Prestar suporte técnico, levantando materiais e dados para instrugdo e andlise das matérias, dividas e
solicitacbes encaminhadas pelos profissionais. Prestar atendimento ao publico em geral em assuntos
técnicos de Terapia Ocupacional. Organizar, tematicamente, as areas de atuacéo da Terapia Ocupacional,
bem como das Especialidades, permitindo geracéo de um banco de dados para ser disponibilizado a toda
categoria. Responder pelas informag8es técnicas disponiveis no sitio do CREFITO-7 das duas categorias
profissionais, bem como pelo arquivo temético e respostas de e-mails e do Fale Conosco. Acompanhar,
quando solicitado, agenda da Diretoria em eventos, foruns, reunifes, audiéncias publicas, entre outros.
Elaborar pareceres Técnicos. Acompanhar a catalogacdo do acervo bibliogréfico do CREFITO.
Acompanhar, em todas as esferas, a tramitacdo dos principais projetos de interesse das categorias.
Colaborar na organizacéo de Eventos realizados pelo CREFITO-7. Emitir Relatério de Eventos realizados
pelo CREFITO-7. Representar o CREFITO-7, quando for solicitado, em eventos técnicos. Contribuir na
elaboracéo de folders, cartilhas, revistas, jornais, e demais publica¢des institucionais. Sugerir e colaborar
nas campanhas institucionais. Produzir justificativa técnica para Projetos de Lei, quando solicitados pelos
gabinetes dos parlamentares sensibilizados. Fazer o acompanhamento diario da tramitac8o e prazo de
emendas dos Projetos de Lei de interesse das categorias. Proceder a andlise técnica e preparacdo de
emendas. Produzir Substitutivos de Projetos de Lei. Fazer visitas e manter contatos com assessores e
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gabinetes parlamentares e acompanhar audiéncias publicas. Participar da elaboracéo e da distribuicéo de
portfélios dos Projetos de interesse CREFITO-7. Preparar temas e metodologia das diversas atividades
técnicas do CREFITO-7 e fazer corregfes finais do Manual de Fiscalizagdo. Contribuir na elaboracéo de
minutas de resolugoes.

107

Coordenador
Geral

Manter-se informado sobre as normas gerais da Instituicdo e as especificas de sua area, orientando e
controlando a realizagdo de procedimentos técnico - administrativos. Gerenciar os processos de licitagéo,
envolvendo elaboracdo e publicacdo de editais, acompanhando o processo até sua concluséo, visando
propiciar a contratacéo de servigos e aquisicdo de materiais e equipamentos que atendam aos objetivos da
InstituicBo. Exercer a funcdo de Pregoeiro. Fazer o controle mensal da frequéncia dos empregados,
verificando faltas, atrasos, atestados médicos, licengas e outros eventos, informando & Contabilidade para
fins de geracéo de Folha de Pagamento. Elaborar a programacéo de férias dos empregados. Identificar
necessidade de treinamento para os empregados, propondo a efetivacdo dos mesmos. Analisar a estrutura
organizacional, métodos e procedimentos de trabalho da Instituicdo, avaliando as necessidades de
movimentacédo e redimensionamento de pessoal em cada setor, e apresentacdo de solugdes para a
racionalizag8o e otimizac&o dos trabalhos. Realizar e orientar as atividades relacionadas a suprimentos de
materiais, analisando as necessidades, controlando o nivel de estoque, entrada e saida de materiais e
programac@o de compras, objetivando suprir as necessidades da Instituicdo; Formular processos de
compras, com base nas necessidades verificadas, solicitando orcamentos aos fornecedores e fazendo o
devido acompanhando, analisando os desvios entre o real e o orgado. Cotar e contratar, atendendo a todos
0s preceitos legais, empresas e/ou pessoal para realizacdo de servicos de natureza eventual, sob a
modalidade de terceirizagdo. Providenciar, mensalmente, junto a quem de direito, a aquisicdo de vales-
transporte para distribui¢ao entre os empregados. Elaborar, em conjunto como seu superior imediato e com
base em dados apurados, a “Prestacdo de Contas Anual’, para envio ao COFFITO. Elaborar oficios,
declarag6es, informativos e comunicados internos. Receber e protocolar, no sistema, documentos diversos.
Representar o CREFITO-7 junto a érgéos e entidades diversas, quando necessério. Manter controle fisico
sobre o imobilizado da Instituicdo. Desenvolver e atualizar manuais de hormas e procedimentos, analisando
as necessidades, organizando e padronizando os servicos. Desenvolver projetos voltados para a melhoria
da qualidade dos servigos. Responder pelos procedimentos de contratagdo de novos empregados e de
rescisfes de Contrato de Trabalho. Participar da elaboracéo de processos administrativos.

109

Secretaria
Executiva

Assessorar 0s Executivos da Instituicdo no desempenho de suas fung@es, gerenciando informacdes e
auxiliando na execugdo de suas tarefas administrativas e em reunibes, marcando e cancelando
compromissos. Coordenar e controlar as atividades e servigos das Assistentes de Secretaria. Recepcionar
pessoas que se dirigem & Instituicho para contato com a Presidéncia, prestando informagdes e
encaminhando ao superior quando autorizado. Controlar arquivo de documentos diversos em sua éarea,
catalogando, selecionando e codificando os mesmos, mantendo-o atualizado. Preparar e participar de
reunifes de Diretoria, dando 0 suporte necessario a sua realizagdo. Receber e expedir correspondéncias
internas e externas, conferindo, anotando e protocolando, quando necessario.Efetuar e atender ligagoes
telefonicas, identificando pessoas, anotando e transmitindo recados, marcando entrevista, completando
ligacdes. Redigir correspondéncias, em Portugués e/ou Inglés, de acordo com solicitagdo do seu superior
hierarquico, bem como executar processamento de texto de documentos, correspondéncia e relatérios
diversos. Dar apoio logistico a alta direcdo em viagens de interesse da Instituicdo, providenciando

passagens aéreas, reservas de hotel e meios de transporte terrestre, guando necessario.

200/201

Assistente
Administrativo

ATIVIDADES DO PROCESSO DE TRABALHO: NO FINANCEIRO: Providenciar a conferéncia de
estratos bancarios, diariamente, verificando entradas e saidas de numerario. Encaminhar para depésito os
valores recebidos no dia ou programados para aquela data. Emitir relatério diario do movimento financeiro,
monitorando os recebimentos. Montar o "Fluxo de Caixa", baseado nas entradas e saidas de numeréario
programadas, fazendo acompanhamento dos recebiveis e pagaveis, providenciando o encaminhamento a
quem de direito. Fazer programacé@o de pagamentos de acordo com o "Fluxo de Caixa". Proceder ao
pagamento das obrigagdes do dia. Conferir e/ou emitir cheques e lanca-los em controle proprio para
acompanhamento da compensagdo bancaria. Dar suporte a Diretoria em assuntos referentes a
pagamentos/recebimentos. Fazer conferéncia de dados dos extratos bancéarios, encaminhando a
Contabilidade. Efetuar pagamentos de pequenas despesas pelo Fundo Fixo. Abrir, acompanhar e encerrar
contas do Fundo Fixo, providenciando sua reposicdo. Elaborar e emitir relatérios de acompanhamento
orcamentario, encaminhando-os a quem de direito. Manter contatos freqlientes com a rede bancéria,
negociando tarifas de servicos e taxas de aplicagdes financeiras e na solugéo de outros assuntos dentro de
sua alcada. Providenciar o preparo do relatério de posicao financeira com a disponibilidade da instituigéo.
Prestar atendimento a clientes internos e externos em assuntos relativos a sua area de atuagao.
Responder pelo preparo de documentos da area financeira para fins de distribuicdo. Pesquisar pregos e/ou
solicitar orgamento de produtos ou servigos dispensados de processo licitatorio. NO REGISTRO PESSOA
FISICAIJURIDICA: Atender e orientar profissionais, pessoalmente ou por outros meios, em questdes
voltadas para o registro, baixa ou transferéncia de profissionais e/ou entidades no CREFITO-7. Coordenar
e/ou orientar na execucdo das atividades voltadas para o registro, baixa ou transferéncia de profissionais
elou entidades ligados a Fisioterapia e Terapia Ocupacional junto ao CREFITO-7. Receber, protocolar,
agilizar, cadastrar e arquivar toda a documentagio afeita a sua &area de atuacdo. Emitir toda a
documentagéo resultante de processos de profissionais e/ou entidades sob a jurisdicdo do CREFITO-7.
Proceder a alteragbes cadastrais de profissionais e/ou entidades inscritos no CREFITO-7. Emitir e/ou
orientar na emiss@o de documentos especificos dessa atividade. Emitir documentos diversos de interesse
da Instituigo, providenciando remessa para seus respectivos destinatarios. Compilar dados para
elaboracdo e emissdo relatérios especificos periddicos. Manter contatos com os demais Conselhos
regionais e com o Federal, tratando de assuntos ligados a regularizag&o de profissionais e/ou entidades de
Fisioterapia e de Terapia Ocupacional.
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202

Assistente de
Secretaria

Recepcionar pessoas que se dirigem a Diretoria, prestando informagfes e encaminhando ao
superior quando solicitado. Controlar arquivo de documentos diversos em sua area, catalogando,
selecionando e codificando os mesmos, mantendo-o atualizado. Requisitar e controlar material de
expediente necessario a execugdo dos servigos, solicitando também a reproducgé&o de copias.
Expedir e receber correspondéncias internas e externas, conferindo, anotando e protocolando
gquando necessario. Redigir correspondéncias e minutas simples, de acordo com solicitagdo do
seu superior, bem como executar processamento de texto de documentos, correspondéncia e
relatérios diversos. Dar apoio logistico a alta direcdo em viagens de interesse da Instituicéo,
providenciando passagens aéreas, reservas de hotel e meios de transporte terrestre, quando
necessario. Efetuar e atender ligagdes telefonicas, identificando pessoas, anotando e transmitindo
recados, marcando entrevista, completando liga¢des.

203/204

Auxiliar
Administrativo

Digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos e preencher formularios
e fichas, para atender as rotinas administrativas dos setores. Auxiliar na realizagdo de atividades
de apoio administrativo, tais como telefonemas, envio e recebimento de fax, tomada e transmisséao
de recados e arquivamento de documentos em geral. Auxiliar no controle de estoque de material,
anotando os dados em formulario apropriado, e preparando as requisi¢cdes para solicitacdo de
novas remessas. Controlar o nimero de copias de trabalhos de reprografia, solicitadas durante o
més, através de formularios proprios, prestando contas ao chefe imediato. Elaborar relatérios,
formuléarios e planilhas para controle e acompanhamento dos trabalhos do setor. Abrir pastas,
atualizar ficharios, registrar e enviar documentos diversos, manter em ordem o arquivo do setor.
Distribuir malote e documentos em geral, protocolando a sua entrega. Executar servigos externos,
tais como depésitos, pagamentos, pequenas compras, prestando contas ao seu superior quando
do seu retorno.

205

Auxiliar de
Servicos Gerais

Executar servicos de limpeza e conservacdo nas instalagbes da Instituicdo, atendendo a
determinacgdes superiores. Executar servigos de copa e cozinha, preparando e servindo café,
agua, cha e outros alimentos, comprando lanches quando necessario, mantendo limpos materiais
e equipamentos e a propria Copa. Executar pequenos servicos bancarios, tais como ordens de
pagamento e/ou ordens de crédito, servigos de despacho e/ou retirada de encomendas, seguindo
a orientacdo do responsavel da éarea. Entregar correspondéncias, documentos e/ou volumes,
recolhendo-os em locais preestabelecidos e distribuindo-os aos destinatarios. Realizar trabalhos
de reprografia, operando méaquina copiadora e controlando nimero de cépias solicitadas no més,
através de formularia apropriado, prestando contas a quem de direito. Fazer pequenas compras
de carater emergencial, fazendo a devida retirada nos fornecedores, conferindo os materiais a
serem transportados, verificando quantidade e especificagfes, para evitar devolucdes e outros
embaracgos. Levar mercadorias para despacho junto a transportadoras, informando, a quem de
direito, qualquer irregularidade observada nos materiais transportados.

206

Motorista

Dirigir o veiculo, manipulando os comandos de marcha e diregdo e observando o fluxo do transito
e a sinalizac&o. Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e
Oleo do carter, testando freios e parte elétrica, certificando-se de suas condigGes de
funcionamento. Receber e examinar as ordens de servico, verificando o destino, o horario, a
finalidade e o itinerario a ser seguido e outras instru¢des, para dar cumprimento a programacao
estabelecida. Zelar pela documentagéo do veiculo, controlando a data de vencimento do mesmo.
Realizar entregas / recebimentos de materiais, conferindo se a documentagdo do material esta de
acordo com o que lhe foi entregue, verificando sua legalidade e correspondéncia aos volumes,
para apresenta-la as autoridades competentes, quando solicitada, nos postos de fiscalizag&o.
Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengdo ou solucéo de
qualguer anormalidade, garantindo a seguranca dos passageiros, transeuntes e outros veiculos.
Providenciar os servicos de manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos,
para assegurar seu perfeito estado. Recolher o veiculo, apds a jornada de trabalho, conduzindo-o
a garagem, para possibilitar a manutencéo e abastecimento do mesmo. Efetuar pequenos reparos
de emergéncia no veiculo. Zelar pela limpeza, ajustes e reparos necessarios, para assegurar as
perfeitas condi¢cdes de funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade. Auxiliar nos trabalhos
de carga e descarga do veiculo.

207

Recepcionista

Recepcionar visitantes, encaminhando-os as areas procuradas, apos identificacdo e autorizacéo,
prestando-lhes as informacdes necessarias. Fazer, atender, transferir e completar chamadas
telefénicas. Fazer o registro das ligagbes efetuadas, cuidando para que aquelas particulares
sejam imputadas aos seus devidos solicitantes. Zelar pelo equipamento sob sua responsabilidade,
acionando a quem de direito para as devidas manutengdes, tanto corretivas quanto preventivas.
Receber correspondéncias e pequenos volumes, conferindo-os, identificando-os e encaminhando-
0s as areas a que se destinam e fazendo o devido protocolo no sistema especifico. Controlar a
saida de materiais e equipamentos, conferindo se estdo acompanhados da devida “Liberacédo de
Saida”, por escrito ou por confirmagdo verbal. Executar ou solicitar que sejam realizados servigos
de manutencgéo nas areas de recepcao e contiguas, tais como limpeza, assegurando as condi¢des
plenas de funcionamento, conservacéo e segurancga das instalagdes. Registrar no livro préprio e
informar a sua chefia imediata as ocorréncias de seu setor, para permitir a tomada de
providéncias adequadas a cada caso.
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Administrar os computadores servidores da Empresa, cadastrando novos usuérios, monitorando
processamento, capacidade de armazenamento e seguranga, dando suporte em situacbes
emergenciais e/ou programadas. Instalar e configurar novos Softwares, periféricos e sistemas
operacionais nas diversas estagcdes e orientar usuéarios na utilizacédo, efetuando migragdes de
dados quando necessario. Atualizar versdes dos sistemas, tendo por base informacdes dos
fornecedores. Definir materiais e equipamentos de informatica para aquisicdo, com base em
estoque, necessidades futuras e/ou langamentos de novos produtos. Administrar a base de dados
da Empresa, acompanhando crescimento dos bancos, verificando velocidade de acesso, tempo
de resposta e realizando "backup" geral para efeito de seguranca. Dar suporte aos sistemas que
utilizam a base de dados, orientando usuérios e realizando atualizagdes. Coordenar 0s servigos

Operador . : . o o : *
208 Técnico da de geren_mament(_) do sistema corporativo de _ar_1t|V|rus, fazen_do atuall_za(;oes e configuragbes
Informacéo necessarias, monitorando constantemente. Administrar o "correio eletrénico" da Empresa com os

seus diversos "e-mail's", cadastrando novas contas e ativando procedimentos de seguranga.
Administrar 0 acesso a Internet nas diversas estacdes autorizadas, instalando e configurando
roteadores, tirando duvidas de usuarios quanto a baixa de programas (download), pesquisas e
acesso a paginas. Executar servicos de manutengdo em computadores, impressoras e monitores,
identificando defeitos, trocando pecgas defeituosas e/ou gastas, em inspec¢fes preventivas e/ou
corretivas. Auxiliar no treinamento direcionado aos diversos usuérios, de acordo com sua area de
atuacdo e equipamento/sistema a ser usado. Prospectar novas tecnologias de telecomunicagdes,
testando-as e sugerindo a Diretoria homologacdo e aquisi¢do. Auxiliar no dimensionamento da
capacidade de consumo de energia elétrica dos equipamentos de teleinformatica, para garantia de
suprimento adequado & demanda.

CAPITULO Il - DO REGIME DE TRABALHO

3.1 O selecionado que vier a ser contratado assim o0 serd sob o regime de contrato por tempo
indeterminado, de acordo com a Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT). Sera realizada a contratacao de
experiéncia pelo prazo de até 90 (noventa) dias, de acordo com o artigo 443, alinea “c”, da CLT.

3.1.1. O contratado tera direito a vale transporte, ticket refeicdo e assisténcia médica. Seguro de vida
exclusivamente para as funcées de Fiscal e Motorista.

3.2. O candidato estara vinculado ao local de trabalho optado quando da inscricdo no concurso publico, que
somente podera ser alterado por necessidade da administracdo, nos termos da legislacéo vigente.

3.3. Sera excluido do concurso o candidato convocado que ndo comparecer dentro do prazo estipulado na
convocacao, devendo ser convidado o candidato que imediatamente o suceder na ordem da classificacao,
conforme disposto nos capitulos Xlll e XIV.

CAPITULO IV - DAS INSCRICOES

4.1. Sao requisitos para a inscri¢cdo, a serem comprovados no ato da contratacao:

a) Ter nacionalidade brasileira.

b) Ter, na data da posse, 18 (dezoito) anos completos.

c) Possuir e comprovar o pré-requisito para 0 emprego publico e o registro do 6rgdo de classe
competente, quando as atribuicdes da funcdo pretendida exijam o respectivo registro, com
comprovante de quitacdo da anuidade, devidamente paga, a época da nomeacao.

d) Estar em dia com as obrigacdes resultantes da legislagcéo eleitoral, e, se do sexo masculino, do
servico militar.

e) Estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos.

f) Possuir aptidao fisica e mental (exame médico admissional).

g) Cumprir as exigéncias contidas neste edital.

4.2. A inscricao do candidato implicara o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condicdes
estabelecidas neste Edital.

4.3. As inscricBes serdo realizadas no periodo de 23 de fevereiro a 12 de marco de 2012, exclusivamente via
Internet.

4.4, Para inscrever-se o candidato devera acessar o site www.concepcaoconcursos.com.br durante o periodo de
00h00min do dia 23 de fevereiro as 23h59min do dia 12 de marco de 2012 , preencher o formulario de inscri¢éo,
ficar ciente das normas estabelecidas neste edital e seguir as orienta¢des contidas na tela, devendo, ainda:
a) Digitar corretamente os dados cadastrais e a op¢cdo do emprego publico;
b) Imprimir o Boleto bancério;
c) O Boleto bancario s6 sera impresso durante o periodo das inscricdes . ApOs 0 encerramento
das inscrices o boleto ndo ficara disponivel para impressao;
d) Pagar a taxa de inscricdo em qualquer Agéncia Bancaria vinculada ao Sistema de Compensacao
Nacional impreterivelmente, até a data de vencimento constan te no documento. O
pagamento apos a data de vencimento implicao  CANCELAMENTO da inscricao;
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e) Acessar 0 site apés 72h do pagamento da taxa de inscricdo para imprimir o comprovante de
inscricdo, digitando o n° do CPF e a data do nascimento, sendo de responsabilidade exclusiva do
candidato a obtencao desse documento.

4.4.1. As inscrices efetuadas somente serdo confirmadas apds a compensacéo do boleto bancario.
4.4.1.1. O pagamento das inscricdes devera ser efetuado nas agéncias da rede bancaria, por meio do
boleto gerado no ato da inscricdo na internet para a respectiva comprovacdo de pagamento pelas
instituicbes bancarias.

ATENGCAO: a inscricdo so6 sera efetivada apds a confirmacdo d o pagamento feito por meio do boleto bancério.
4.4.2. A Concepcao Consultoria Técnica Especializada e o Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia
Ocupacional da 72. Regido - CREFITO7 ndo se responsabilizam por solicitac6es de inscri¢cdes via Internet
ndo recebidas por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagédo, bem como outros
fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

4.4.3. O descumprimento das instruges para inscrigdes via Internet implicard a ndo efetivagao da mesma.
4.4.4. O pagamento sO podera ser efetivado nas agéncias bancérias, via boleto bancario. Ndo é permitido
depdsito em envelope nos caixas eletrénicos.

4.4.5 Antes de efetuar a inscri¢do, via Internet, o candidato devera conhecer o edital, disponivel em formato
eletrdnico nos sites www.concepcaoconcursos.com.br e www.crefito7.org.br e certificar-se de que preenche
todos os requisitos exigidos. Nao sera aceita a solicitacdo de inscricdo que ndo atender rigorosamente ao
estabelecido neste Edital. A inscricdo do candidato implica no conhecimento e na tacita aceitacdo das
normas e condi¢gfes estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais ndo podera alegar desconhecimento.
4.5. Ndo serdo aceitas inscricdes via postal, fac-simile (fax), condicional e/ou extemporanea ou por
qualquer outra via que ndo especificada neste Edital.

4.6. Efetivada a inscri¢éo, ndo serdo aceitos pedidos de devolucéo da importancia paga, em hip6tese alguma.
4.6.1 E vedada a transferéncia do valor pago a titulo de taxa para terceiros ou para outros CONcursos.

4.6.2 Para efetuar a inscricdo, é imprescindivel o nimero de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do
candidato.

4.6.3 O comprovante de inscricdo ou o comprovante de pagamento da taxa de inscricdo devera ser
mantido em poder do candidato e apresentado nos locais de realizacdo das provas.

4.7 As informacfes prestadas na solicitacdo de inscricdo serdo de inteira responsabilidade do candidato,
dispondo a Concepcéao do direito de excluir do concurso publico aquele que nédo preencher a solicitagédo
de forma completa e correta.

4.8. A qualquer tempo, o Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional da 72 Regido -
CREFITO7 podera determinar a anulagdo da inscrigdo, das provas, da contratacdo e da posse do candidato,
desde que verificada qualquer falsidade nas declaracBes e/ou quaisquer irregularidades nas provas ou nos
documentos apresentados.

4.9. As inscricdes indeferidas serdo divulgadas no mural do Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia
Ocupacional da 72 Regido - CREFITO7 e nos sites WWW.concepcaoconcursos.com.br e
www.crefito7.org.br.

4.10. Nao havera isencao total ou parcial do valor da taxa de inscricdo, exceto para os candidatos
amparados pelo Decreto n.° 6.593, de 02 de outubro de 2008, publicado no Diario Oficial da Unido de 3 de
outubro de 2008.

4.10.1. Estaré isento do pagamento da taxa de inscri¢cdo o candidato que comprovar:

4.10.1.1. Inscricdo no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal (CadUnico), de que
trata o Decreto n.o 6.135, de 26 de junho de 2007,

4.10.1.2. For membro de familia de baixa renda, nos termos do Decreto n.° 6.135, de 2007;

4.10.2. A isengdo devera ser solicitada mediante preenchimento de formulario de requerimento, disponivel
no site da Concepcédo, das 00h00Omin do dia 23 de fevereiro de 2012 as 23h59min do dia 28 de fevereiro
de 2012.

4.10.3. A Concepcao Consultoria Técnica Especializada consultara o 6rgdo gestor do CadUnico para
verificar a veracidade das informac@es prestadas pelo candidato.

4.10.4. As informac8es prestadas no requerimento de isencdo serdo de inteira responsabilidade do
candidato, podendo este responder, a qualquer momento, por crime contra a fé publica, o que acarreta sua
eliminacdo da selecdo publica, aplicando-se, ainda, o disposto no paragrafo Unico do art. 10 do Decreto n°
83.936, de 6 de setembro de 1979.
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4.10.5. N&o sera concedida isencdo de pagamento de taxa de inscricdo ao candidato que:

omitir informacdes e/ou torna-las inveridicas;

fraudar e/ou falsificar documentacéo;

pleitear a isencéo, fora do prazo estabelecido no subitem 4.10.2;

. nao atender aos critérios estabelecidos neste edital.

4.10.6. Cada pedido de isencéo sera analisado e apreciado pela CONCEPCAO.

4.10.7. Ao término da apreciacdo dos requerimentos de isencdo de taxa de inscricdo, a CONCEPCAQO
divulgara, no endereco eletrbnico www.concepcaoconcursos.com.br, na data provavel de 05 de marco de
2012, a listagem contendo o resultado da apreciacdo dos pedidos de isencao de taxa de inscricdo. Os
candidatos que ndo tiverem seu pedido atendido terdo até o dia 12 de marco de 2012 para emissdo do
boleto de cobranca, pagamento da taxa de inscricdo e confirmacdo de seu interesse em permanecer
inscrito no Concurso Publico.

4.10.8. Nao havera recurso contra o indeferimento do requerimento de isencdo da taxa de inscri¢ao.

4.10.9. O interessado que néo tiver seu pedido de isencdo de taxa de inscricdo deferido e que néo efetuar a
inscricdo na forma estabelecida no subitem 3.9.7., estard automaticamente excluido do Concurso Publico.

4.11. O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizacdo das provas devera requerer,
no ato da inscricdo, 0s recursos necessarios e, ainda, enviar, até o dia 12 de marco de 2012,
impreterivelmente, para a Concepgédo Consultoria Técnica Especializada no endereco: Rua Alceu Amoroso
Lima, 470 salas 710/711 Ed. Empresarial Niemeyer, Caminho das Arvores. CEP 41820-770 Salvador-BA,
laudo médico que justifigue o atendimento especial solicitado. Apds esse periodo, a solicitagdo sera
indeferida, salvo nos casos de for¢ca maior. A solicitacdo de condigBes especiais serd atendida segundo
critérios de viabilidade e razoabilidade.

4.12. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacdo da prova, além de solicitar
atendimento especial para tal fim, devera 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 nao
realizara as provas.

CAPITULO V - DA CONFIRMAGAO DA INSCRICAO

oooTw

5.1 As informacdes referentes a data, ao horario e ao local de realizacdo do exame de habilidades e
conhecimentos (nome do estabelecimento, endereco e sala), cargo, funcdo, assim como orientagbes para
realizacdo das provas, estardo disponiveis, a partir do dia 09 de abril de 2012 , no site da Concepcao

www.consepcaoconcurso.com.br devendo o candidato efetuar a impressdo desta Confirmacdo de
Inscricdo. As informacdes também poderdo ser obtidas através da Central de Atendimento da Concepcao ,
através de e-mail concepcao@concepcaoconcursos.com.br e do telefone (71) 3011 1814.

5.2 Caso o candidato, ao consultar a Confirmacao de Inscri¢cdo, constate que sua inscricdo nao foi aceita,
devera entrar em contato com a Central de Atendimento da Concepcdo, através de e-mail
concepcao@concepcaoconcursos.com.br ou telefone (71) 3011 1814, no horario de 9h as 16h,
considerando-se o horario de Brasilia/DF, impreterivelmente até o dia 11 de abril de 2012 .

5.2.1 No caso de a inscricdo do candidato ndo tiver sido aceita em virtude de falha por parte da rede
bancéria na confirmagcdo de pagamento do boleto da inscricdo, bem como em outros casos onde os
candidatos nado participarem para a ocorréncia do erro, os mesmos serao incluidos em local de provas
especial, que sera disponibilizado no site da Concepcdo, bem como comunicado diretamente aos
candidatos. Seus nomes constardo em listagem a parte no local de provas, de modo a permitir um maior
controle para a verificacdo de suas situacdes por parte da organizadora.

5.2.2 A inclusdo, caso realizada, tera carater condicional, e serd analisada pela Concepcdo com o intuito
de se verificar a pertinéncia da referida inscricdo. Constatada a improcedéncia da inscricao, esta sera
automaticamente cancelada, ndo cabendo reclamacdo por parte do candidato eliminado,
independentemente de qualquer formalidade, sendo considerados nulos todos os atos dela decorrentes,
ainda que o candidato obtenha aprovacao nas provas.

5.2.3 Os contatos feitos ap6s a data estabelecida no subitem 6.2 deste edital ndo serdo considerados,
prevalecendo para o candidato as informa¢des contidas na Confirmagdo de Inscricdo e a situacdo de
inscricdo do mesmo, posto que é dever do candidato verificar a confirmacao de sua inscricdo, na

forma estabelecida neste edital

5.3 Eventuais erros referentes a nome, documento de identidade ou data de nascimento, deverdo ser
comunicados apenas no dia e na sala de realizacdo das provas.

5.4 A Confirmacdo de Inscricdo ndo serd enviado ao endereco informado pelo candidato no ato da
inscricdo. E de responsabilidade exclusiva do candidato a identificacdo correta de seu local de
realizacdo das provas e 0 comparecimento no horario determinado.
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CAPITULO VI - DA PROVA ESCRITA

6.1. A Prova Escrita serd composta de 30 questdes objetivas de multipla escolha, com 5 (cinco) alternativas
de resposta, e uma questdo discursiva - redacdo, elaboradas na forma do conteldo programatico
especificado no Anexo Unico deste Edital.

Quadro de Provas

. N° Questdes Total de
Emprego Prova Escrita Objetivas Discursiva Peso Pontos
Agente Fiscal Fisioterapeuta.
Agente Fiscal Terapeuta Ocupacional. Lingua Portuguesa 10 2,5 25,0
Assessor Financeiro.
Assessor de Comunicagao. .
Assessor Técnico Fisioterapeuta. E Conh_eumentgs 15 3,0 45,0
. . specificos na area
Assessor Téchico Terapeuta Ocupacional.
Coordenador Geral.
Secretéria Executiva. Nocdes de Informética 5 2,0 10,0
Assistente Administrativo.
Assistente de Secretaria.
Auxiliar Administrativo. Discursiva 01 30,0 30,0
Operador Técnico da Informacao.
Total 30 01 110,0
. N° Quest bes Total de
Emprego Prova Escrita Objetivas Peso PoNtos
Lingua Portuguesa 10 2,5 25,0
Auxiliar de Servigos Gerais.
Motorlst_a. _ Conheumentgs Especificos na 15 3.0 45,0
Recepcionista. area
Nocdes de Informatica 5 2,0 10,0
Total 30 80,0

6.2. O programa/contetido programatico das provas objetivas para os diversos cargos compdem o Anexo
Unico do presente Edital.

6.2.1. O Anexo Unico, integrante deste Edital, contempla apenas o Contetido Programatico, o qual podera
ser buscado em qualquer bibliografia sobre o assunto solicitado.

6.3 O CREFITO7 e a Concepg¢do ndo se responsabilizam por quaisquer cursos, textos, apostilas e outras
publicacdes referentes a este Concurso Publico no que tange ao contetdo programatico.

6.4 Os itens das provas objetivas poderdo avaliar habilidades que vao além de mero conhecimento
memorizado, abrangendo compreensao, aplicacdo, analise, sintese e avaliacdo, valorizando a capacidade
de raciocinio.

6.5 Cada item das provas objetivas podera contemplar mais de uma habilidade e conhecimentos relativos a
mais de uma area de conhecimento.

CAPITULO VII - DA REALIZACAO DA PROVA ESCRITA

7.1. As provas escritas serdo realizadas nas cidades de Salvador/BA e Aracaju/SE, no dia 15 de abril de
2012.

7.1.1 O edital de convocacgéo para a aplicacdo das provas escritas, contendo data, local e horario, sera publicado
nos sites: www.concepcaoconcursos.com.br e www.crefito7.org.br

7.1.2. A partir do dia 09 de abril de 2012 , o candidato devera acessar o site www.concepcaoconcursos.com.br e
imprimir as informacg®es para conhecimento da data, do horario, do local e da sala de realizagcao das provas.

7.1.3. Nao sera permitida, sob nenhuma hipétese, a alteracdo de Cargo/Funcao e Local de realizacdo dos
exames.
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7.2. O candidato devera comparecer ao local de realizacdo de seu exame com antecedéncia minima de 30
(trinta) minutos do horario fixado para o fechamento dos portbes. Sera vedado o acesso depois de
encerrado o tempo estabelecido no edital de convocagcdo. O candidato devera estar munido de caneta
esferografica de tinta azul ou preta, lapis preto e borracha.

7.2.1. O ingresso do candidato ao local de realizagao de prova far-se-a mediante apresentacédo obrigatéria
do DOCUMENTO ORIGINAL DE IDENTIDADE, que devera estar em perfeitas condi¢cdes, de forma a
permitir, com clareza, a identificagdo do candidato.

7.3. Por ocasido da realizacdo das provas, o candidato que ndo apresentar documento de identidade
original, na forma definida no subitem 7.3.1 ndo podera fazer a prova e serd automaticamente eliminado do
concurso publico.

7.3.1. Séo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas
Secretarias de Seguranca Publica, pelos Institutos de Identificacédo e pelos Corpos de Bombeiros Militares;
carteiras expedidas pelos o6rgaos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos etc.);
passaporte brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais expedidas por 6rgao publico que, por lei
federal, valham como identidade; carteira de trabalho e previdéncia social; carteira nacional de habilitacdo
(somente o modelo aprovado pelo artigo 159 da Lei n°® 9.503, de 23 de setembro de 1997).

7.4. Caso julgue conveniente, a Concepcgao Consultoria Técnica Especializada procedera, como forma de
identificacdo, a coleta de impressdes digitais do candidato presente a prova.

7.5. Nao sera permitida a realizacdo da prova fora do local, horario e data designados, importando a
auséncia do candidato na sua eliminagéo automatica.

7.6. A Prova tera duracdo maxima de 4 (quatro) horas.

7.7. Nao sera permitida a saida de candidatos antes de transcorrida 1 (uma) hora do inicio da prova, por
motivo de seguranca.

7.8. Os candidatos somente poderao levar o Caderno de Questdes na ultima hora faltante para o término
das provas.

7.8.1. Os Cadernos de Provas, que nao forem levados pelos candidatos, serédo incinerados.

7.8.2. Antes de iniciar sua prova, o candidato devera obrigatoriamente ouvir e acatar as orientacdes transmitidas
pelos Fiscais de Sala, ler atentamente as orientacBes contidas no seu Caderno de Questdes, no qual constardo
informag8es sobre procedimentos de natureza vinculatéria, complementares a realizagéo das provas.

7.9. O candidato ndo podera alegar, em qualquer momento, o desconhecimento das orientacbes e
informacdes referidas no item anterior do presente edital.

7.10. Dentro do estabelecimento de realizacdo da prova ndo sera permitido ao candidato o uso de
celulares, pagers, maquinas calculadoras ou qualquer outro tipo de equipamento eletrbnico.

7.11. Apés resolver todas as questées da prova, o candidato deverd marcar suas respostas, com caneta
esferografica de tinta azul ou preta, na Folha de Respostas Optica, sendo de sua inteira responsabilidade:

a) o preenchimento correto dos campos 6pticos, que deverdo ser preenchidos conforme as instrucées
especificadas no caderno de questbes, contidas também na propria Folha.

b) os prejuizos advindos das marcacbes feitas incorretamente na Folha de Respostas Optica,
consideradas como tais: dupla marcacdo, marcacao rasurada, marcacdo emendada, campos de
marcacdo ndo preenchidos integralmente, marcacdo ultrapassando o campo determinado e
marcacao que ndo seja feita com caneta esferogréfica de tinta preta ou azul.

7.12. Ao terminar a prova, o candidato entregara, obrigatoriamente, ao fiscal de sala, a sua Folha de
Respostas Optica (para todos os cargos) e da Questio Discursiva .
7.13. Nao sera permitido, em nenhuma hipétese, o ingresso ou a permanéncia de pessoas estranhas ao
processo seletivo no estabelecimento onde estejam sendo aplicadas as provas de conhecimentos.
7.14. Sera sumariamente excluido do Concurso o candidato que:
a)Nao atender aos procedimentos determinados para realizacdo da inscricdo, conforme previsto no
presente edital.
b) Ndo comparecer nas datas, locais e horarios determinados para a realizacdo do exame, seja qual for
0 motivo alegado.

c) Apresentar-se apos o horario estabelecido para o fechamento dos port&es.

d)N&o apresentar documento original que legalmente o identifique, de acordo com o especificado no
subitem 8.3.1 deste edital.

e)Ausentar-se do local de realizagdo das provas sem a autorizagdo do fiscal, bem como antes de
decorrida uma hora do inicio do mesmo.
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f) Ausentar-se da sala da Prova levando a Folha de Respostas.

g)Ausentar-se da sala da Prova levando o Caderno de Provas antes do horario permitido, ou outros
materiais ndo permitidos, sem autorizacao.

h) Fizer, em qualquer documento, declaracédo falsa ou inexata.

i) Nao atingir a pontuacdo minima estabelecida.

j) Deixar de atender a qualquer uma das determinacdes previstas neste edital.

k) Comunicar-se, durante as provas, com outro candidato, utilizar meios ilicitos para a sua realizagao
ou praticar atos contra as normas ou a disciplina determinadas para o Processo.

I) Cometer incorrecdo ou descortesia para com quaisquer dos executores, seus auxiliares ou
autoridades presentes durante a realizacdo de qualquer etapa do Concurso.

m) Estiver portando qualquer tipo de arma (branca ou de fogo), mesmo que possua o respectivo porte
e registro.

n) Lancar m&o de meios ilicitos para a execucéo do concurso.

0) For surpreendido em comunicacdo com outras pessoas ou utilizando-se de livro, anotacéo,
impresso nao permitido, maquina calculadora ou similar.

p) Estiver fazendo uso de qualquer aparelho eletrénico de comunicacao (bip, telefone celular, relégios
digitais, walkman, Mp3, agenda eletrdnica, notebook, palmtop, receptor, gravador ou quaisquer
outros equipamentos similares) bem como fones e protetores auriculares.

q) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido.

r) N&o obedecer aos procedimentos determinados para realizacdo da inscricdo, conforme previsto no
presente edital.

CAPITULO VIl - DO JULGAMENTO DA PROVA ESCRITA

8.1 Sera eliminado do concurso, o candidato que ndo obtiver um minimo de 50% de acerto nas questdes
objetivas e zerar questdes das provas de conhecimentos de lingua portuguesa, especificos ou gerais.

8.1.1 Somente sera corrigida a questdo discursiva se o candidato acertar 50% da quantidade de questdes
objetivas (15 questdes).

8.1.2 Na correcdo da questdo discursiva sera avaliado o conhecimento sobre o conteldo proposto;
estruturagdo logica do texto; coeréncia entre a fundamentagédo e a conclusdo; clareza e objetividade da
exposigdo e gramatica.

8.2. Para as funcgbes Agente Fiscal Fisioterapeuta, Agente Fiscal Terapeuta Ocupacional, Assessor Financeiro, Assessor de
Comunicagdo, Assessor Técnico Fisioterapeuta, Assessor Técnico Terapeuta Ocupacional, Coordenador Geral, Secretaria
Executiva, Assistente Administrativo, Assistente de Secretaria, Auxiliar Administrativo e Operador Técnico da Informag&o.

a prova escrita terd o valor total de 110 (cento e dez) pontos, sendo habilitado o candidato que obtiver o
total de pontos igual ou superior a 40 (quarenta) nas questbes objetivas e o total de pontos igual ou
superior a 20 (vinte) na questéo discursiva.

8.3. Para as fungdes Auxiliar de Servigos Gerais, Motorista e Recepcionista a prova escrita tera o valor total de 80
(oitenta) pontos, sendo habilitado o candidato que obtiver o total de pontos igual ou superior a 40
(quarenta).

8.4. O candidato inabilitado sera excluido do Concurso Publico.

CAPITULO X — DA PROVA DE TiTULOS

9.1. O exame de maior qualificacdo, através de avaliacdo de Titulos, de carater classificatorio,
exclusivamente para os candidatos a emprego publico de nivel superior, ndo eliminados na prova escrita,
tera pontuacéo total de até 10,0 (dez) pontos .

9.2. Os pontos apurados na Avaliacdo de Titulos serdo somados ao escore atingido pelo candidato na
prova escrita para o calculo da Pontuacéo Final do mesmo, quando couber.

9.2.1. A ndo apresentacdo de titulos ndo implicard na desclassificacdo do candidato, que terd como Pontuagdo
Final o resultado ob tido na prova escrita.

9.2.2. A convocacdo estabelecendo a data, o horario e o local da apresentacdo dos documentos para
avaliacdo de titulos, especificados conforme item 9.2.4, sera feita através de edital especifico, publicado
através dos sites: www.concepcaoconcursos.com.br e www.crefito7.org.br

9.2.3. Os documentos deverao ser entregues em fotocépias autenticadas.

9.2.3.1. Os titulos deverdo ser colocados em envelope devidamente identificado da seguinte forma:
CONCEPQAO - CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIO NAL DA 72 REGIAO, BAHIA E
SERGIPE - CREFITO-7, EDITAL 001/2012, nome completo do candidato, nimero de inscri¢éo,
emprego/funcdo do candidato, quantidade de documentos.
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9.2.3.2. S6 serdo avaliados os documentos dos candidatos habilitados na Prova Escrita.

9.2.4. Serdo considerados titulos os especificados nas tabelas a seguir, expedidos até a data limite para
entrega da respectiva documentacdo, devidamente comprovados, desde que relacionados a formacédo
especifica do emprego/funcao ao qual o candidato esta concorrendo.

Qualificacio Pontuacao Pontuacao
& Unitaria Maxima

Curso de Doutorado. 4,0 4,0

Curso de Mestrado. 3,0 3,0

Diploma ou Certificado de concluséo de Curso de Pds-Graduagdo, com carga

horaria minima de 360 h, realizado em instituicdo devidamente reconhecida pelo 15 3,0

MEC.

Pontuagdo méaxima em qualificacdo = 10 pontos

9.3. Na contagem geral dos titulos apresentados, ndo serdo computados 0s pontos que ultrapassarem o
limite de pontos de cada area.

9.4. Cada titulo sera considerado uma Unica vez e para uma Unica situacéo.

9.5. Na comprovacédo da qualificacdo, cada certificado s6 podera pontuar em uma faixa de carga horaria.
Um certificado de carga horéaria maior podera ser utilizado para pontuar em faixa de carga horaria menor.
9.6. Serdo desconsiderados os documentos apresentados em fotocdpia que ndo foram autenticados em
Cartério, assim como aqueles que nao atenderem as exigéncias deste edital e ndo preencherem
devidamente os requisitos exigidos para sua comprovacdo, e que forem postados fora do periodo
estabelecido.

9.7. Os documentos expedidos por organismos estrangeiros, para que sejam avaliados, deverdo ser
traduzidos para o Portugués por tradutor juramentado e revalidados de acordo com a legislacdo
educacional, no caso de cursos de pds—graduacéo, mestrado e doutorado.

9.8. Apos a entrega dos documentos nao sera permitida, sob qualquer alegagao, a inclusao de novos documentos.
9.9. Os documentos apresentados para comprovacdo de titulos ficardo sob guarda da CONCEPCAO, até
homologacao do resultado final do concurso.

9.10. Em nenhuma hipétese os documentos referidos no subitem 9.2.4. serdo devolvidos aos candidatos.

9.11. Os candidatos sdo responsaveis pela apresentacéo e comprovacao dos titulos postos em julgamento.

CAPITULO X - DA CLASSIFICACAO, DO DESEMPATE E DA DI VULGAGCAO DOS RESULTADOS.

10.1. A nota final dos candidatos habilitados sera igual a soma do total de pontos obtidos na Prova Escrita.
10.1.1 Exclusivamente para os candidatos a emprego publico de nivel superior a nota final sera igual a
soma do total de pontos obtidos na Prova Escrita e na Prova de Titulos.
10.2. Os candidatos habilitados serdo classificados por ordem decrescente da nota final, em listas de
classificacéo por cargo.
10.3. Sera publicada a lista de candidatos aprovados no Concurso Publico, por funcdo, em ordem
classificatdria.
10.4. Em caso de igualdade de pontos, originando empate na classificacdo, serdo utilizados, quando
couber, sucessivamente, 0s seguintes critérios de desempate:

a) obtiver maior nota na prova de Conhecimentos Especificos;

b) obtiver maior nota na prova de Portugués;

c) tiver maior idade.
10.5. Em nenhuma hipétese e sob nenhum pretexto sera admitido a aproximacéo ou o arredondamento de
notas ou médias.
10.6. O Resultado Final do Concurso serd publicado nos sites: www.concepcaoconcursos.com.br e
www.crefito7.org.br

CAPITULO XI - DOS RECURSOS

11.1. Os gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas serdo divulgados nos sites
Www.concepcaoconcursos.com.br e www.crefito7.org.br

11.2. O prazo para interposi¢cédo de recursos sera de 48 (quarenta e oito horas) da publicacdo dos gabaritos
e respectivos resultados, tendo como termo inicial o 1° (primeiro) dia Gtil subseqiente.

11.3. Os recursos interpostos ao Concurso Publico deverao ser enderecados a Concepgédo e protocolados
tempestivamente, na sede do Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional da 72. Regido -
CREFITO7, no enderecgo: Av. Tancredo Neves, 939 Ed. Esplanada Tower sala 101 - Caminho das Arvores,
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Salvador-BA. O recurso deveréa estar fundamentado, devendo constar o nome do candidato, cargo, nimero
de inscricao, telefone e endereco.
11.4. Seréa indeferido liminarmente o recurso que:

a) estiver incompleto;

b) n&o apresentar argumentacéo ldgica e consistente;

c) for protocolado fora do prazo;

d) for encaminhado via fax, via postal, via Internet e ou correio eletrénico ou ndo protocolado na forma

estabelecida no subitem 11.3.

11.5. Os recursos julgados serdo divulgados nos sites www.concepcaoconcursos.com.br e
www.crefito7.org.br ndo sendo possivel o conhecimento do resultado via telefone ou fax, ndo sendo
enviado, individualmente, a qualquer recorrente o teor dessas decisdes.
11.6. N&o sera aceito recurso via postal, via fax, via e-mail, e outros diversos do que determina o item 10.3
deste edital.
11.7. O recurso devera ser individual, com a indicacéo de questfes ou daquilo em que o candidato se julgar
prejudicado, e devidamente fundamentado, comprovando as alegacdes com citacGes de artigos, de
legislacéo, itens, paginas de livros, nomes dos autores etc., e ainda, a exposicao de motivos e argumentos
com fundamentac¢des circunstanciadas.
11.7.1 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente ou
intempestivo sera preliminarmente indeferido.
11.8. Serao rejeitados também liminarmente os recursos enviados fora do prazo improrrogavel , de 48
(quarenta e oito) horas, a contar da publicacdo de cada etapa, ou ndo fundamentados, e os que néo
contiverem dados necessarios a identificagdo do candidato, como seu nome, nimero de inscricdo e
emprego/funcdo. E ainda, seréo rejeitados aqueles recursos enviados pelo correio, fax-simile, ou qualquer
outro meio que nao o previsto neste edital.
11.9. A decisdo da banca examinadora sera irrecorrivel, consistindo em Ultima instancia para recursos,
sendo soberana em suas decisbes, razdo pela qual ndo caberdo recursos administrativos adicionais,
exceto em casos de erros materiais, havendo manifestacdo posterior da Banca Examinadora.
11.10. Em nenhuma hipétese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos, recursos de recursos e/ou
recurso de gabarito oficial definitivo, exceto no caso previsto no item anterior.
11.11. O recurso cujo teor desrespeite a Banca Examinadora sera preliminarmente indeferido.
11.12. Se do julgamento dos recursos resultar anulagdo de questdo (6es), a pontuagdo correspondente a essa (S)
guestao (6es), serd atribuida a todos os candidatos, independente de terem recorrido ou nao.

CAPITULO XII - DA HOMOLOGAGAO E DA CONVOCACAO PARA AVALIACAO MEDICA.

12.1. A homologacéo ocorrera no prazo de até dez dias Uteis, contados da publicacéo do resultado

12.2. Ap6s a homologacao do resultado do concurso, o Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia
Ocupacional da 72 Regido — CREFITO7 convocara através de Edital especifico publicado nos sites
WWw.concepcaoconcursos.com.br e www.crefito7.org.br os candidatos habilitados, por ordem de
classificacéo final e por cargo, para a realizacdo da avaliacdo médica, ndo cabendo qualquer reclamacéo,
caso o candidato ndo compareca dentro do prazo fixado.

12.3. Os candidatos convocados para avaliagdo médica deverdo submeter-se aos exames médicos
solicitados pelo Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional da 72. Regido — CREFITO?7.
12.3.1 Correra por conta do candidato a realizacdo de todos os exames médicos necessarios solicitados no
ato de sua convocacao.

12.3.2. O candidato convocado para a posse devera apresentar-se ao Conselho Regional de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional da 72. Regido - CREFITO7, no prazo improrrogavel de até 05 (cinco) dias Uteis apos a
data da convocacao, a fim de submeter-se a Avaliacdo Médica realizada pelo Crefito, com o objetivo de
averiguar, face a exigéncias das atividades inerentes ao emprego, suas condicdes somaticas e de higidez.
A Avaliacdo Médica tera carater eliminatorio.

12.3.3. E responsabilidade exclusiva do candidato o comparecimento ao local indicado para a realizagéo da
avaliagdo médica, em data, horario e condi¢des constantes do Edital de Convocacgéo.

12.3.4. O candidato que deixar de realizar, por qualquer motivo, a avaliacdo médica no prazo estabelecido
no Edital de Convocacéo, sera considerado desistente e NAO SERA CONTRATADO, ficando excluido do
concurso .

12.3.4.1. O ndo pronunciamento do candidato permitird ao Conselho exclui-lo do Concurso.

12.4. Somente os candidatos considerados APTOS na avaliacdo médica serdo contratados e deverao
apresentar a documentacao exigida no capitulo XII deste Edital, na data, horario e local estabelecidos.
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CAPITULO XIll — DA CONVOCAGCAO PARA CONTRATACAO

13.1. Sera excluido do concurso o candidato convocado que ndo comparecer a Coordenagdo Geral do
CREFITO7 dentro do prazo de 30 (dias) dias, contados da publicacdo do edital de convocacéo, devendo ser
convidado o candidato que imediatamente o suceder na ordem da classificacéo.

13.1.1 O candidato convocado, que ndo apresentar, no prazo determinado, cOpia autenticada da
documentacdo comprobatdria dos requisitos bdasicos para contratacdo, descritos no item 13.2, sera
considerado desistente e NAO SERA CONTRATADO .

13.2. Requisitos basicos para contratacao:

a) Ter sido HABILITADO no concurso, na forma estabelecida neste edital.

b) Ter sido considerado APTO na avaliagdo médica.

¢) Ter nacionalidade brasileira.

d) Ter, na data da posse, 18 (dezoito) anos completos.

e) Possuir e comprovar, através de cépia autenticada, o pré-requisito para 0 emprego e 0 registro no
orgédo de classe competente, desde que as atribuicdes da funcdo pretendida exijam o respectivo
registro, com o comprovante de quitacao da anuidade devidamente paga, a época da contratacéo.

f) Comprovar, através de coOpia autenticada Carteira Nacional de Habilitagdo na categoria exigida
exclusivamente para os cargos de Agente Fiscal Fisioterapeuta e Agente Fiscal Terape uta
Ocupacional .

g) Estar em dia com as obrigacdes resultantes da legislagdo eleitoral e, se do sexo masculino, do
servico militar, apresentando os devidos comprovantes.

h) Estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos.

i) Nao ter sido demitido por justa causa por 6rgao publico federal, estadual ou municipal.

j) Possuir aptidéo fisica e mental.

k) Cumprir as exigéncias contidas neste edital e ser habilitado em todas as etapas nele previstas.

I) Apresentar certidfes negativas de antecedentes criminais da Justica Federal e da Justica Comum
dos Estados nos quais tenha o candidato residido nos Ultimos cinco anos, sendo que as indigitadas
certiddes ndo podem contar mais de seis meses, sob pena de recusa das mesmas.

m) Apresentar copias autenticadas dos seguintes documentos: RG; CPF; Titulo de Eleitor; Carteira de
Trabalho; PIS/PASEP (se possuir); comprovante de residéncia; Certiddo de Nascimento ou de
Casamento (conforme o respectivo estado civil); Certiddo de Nascimento dos filhos com idade até 21
anos, cartdo de vacinacao dos filhos com idade até de 07 anos, comprovante de matricula e
frequiéncia escolar dos filhos com idade entre 06 e 14 anos.

n) Apresentar Declaragédo de ndo acumulo de cargos ou empregos publicos.

0) Apresentar declaracdo de bens.

p) Apresentar 01(uma) foro 3 x 4 atual.

13.3. As convocacdes serdo publicadas nos sites www.concepcaoconcursos.com.br e www.crefito7.org.br,
nado cabendo qualquer reclamacao, caso o candidato nao compareca dentro do prazo fixado.

CAPITULO XIV - DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1. O ato de inscricdo gera a presuncdo absoluta de que o candidato conhece as presentes instrucdes e
de que aceita as condi¢6es do concurso, tais como se acham estabelecidas na legislacédo pertinente e
neste Edital, devendo comprova-los no momento da nomeacao.

14.2. A inexatiddo das declara¢fes, as irregularidades de documentos ou de outra natureza, ocorridas no
decorrer do processo seletivo, mesmo que so verificada posteriormente, eliminard o candidato do concurso,
anulando-se todos os atos e efeitos decorrentes da sua inscricao.

14.3. A aprovacdo e a classificacdo final geram, para o candidato, apenas a expectativa de direito a
contratacdo, cabendo exclusivamente o Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional da 72.
Regido — CREFITO7, deliberar sobre o aproveitamento dos candidatos habilitados, em nimero suficiente
para atender as necessidades do servico, de acordo com a disponibilidade orcamentaria e observado o
namero de vagas existentes, ndo havendo, portanto, obrigatoriedade de contratacdo do numero total de
habilitados.

14.4. O acompanhamento das publicacdes referentes ao concurso é de responsabilidade exclusiva do
candidato.

14.5. N&o serao prestadas informacdes por telefone a respeito de datas, horarios e locais de provas ou
sobre o resultado destas.
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14.6. As convocacdes e resultados serdo publicados no quadro de avisos do Conselho Regional de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional da 72 Regido — CREFITO7 e nos sites: www.concepcaoconcursos.com.br e
www.crefito7.org.br

14.7. Nao sera fornecido a candidato qualquer documento comprobatério de classificacdo no concurso, valendo
para esse fim, as listagens divulgadas através do quadro de avisos do Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia
Ocupacional da 72. Regido — CREFITO7 e nos sites: www.concepcaoconcursos.com.br e www.crefito7.org.br

14.8. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional da
72. Regido - CREFITO7, ouvidas a Comissdo do Concurso e a Concepc¢éo, e mediante homologacéo do
Presidente.

Salvador, 13 de fevereiro de 2012.

Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupaci  onal da 72. Regido — CREFITO7

ANEXO UNICO - CONTEUDO PROGRAMATICO

Empregos: AGENTE FISCAL FISIOTERAPEUTA, AGENTE FISC AL TERAPEUTA OCUPACIONAL,
ASSESSOR FINANCEIRO, ASSESSOR DE COMUNICACAO, ASSES SOR TECNICO
FISIOTERAPEUTA, ASSESSOR TECNICO TERAPEUTA OCUPACIO NAL, COORDENADOR GERAL e
SECRETARIA EXECUTIVA.

Lingua Portuguesa - Compreenséo e interpretacdo de texto. Tipos de discurso. A estrutura do paragrafo e
do periodo simples e composto. Ortografia. Acentuacdo Crase. Pontuacao. Divisdo silabica. Substantivos e
adjetivos (género, nimero e grau). Verbos (tempos, modos e vozes). Regéncia (verbal e nominal).
Concordancia (verbal e nominal). Fonética e Fonologia: encontros vocalicos e consonantais. Digrafos e
difonos. Morfologia e sintaxe. Elementos da comunicacdo. Semantica.

Noc¢bes de Informética - Dominio de informatica - como usuario - do pacote Office e internet.

Legislacdo Especifica: Decreto-Lei n® 938/69, Lei n° 6.316/75 e Lei n° 6.839/80. Resolucao COFFITO N°
08/78; Resolugcdo COFFITO N° 10/78; Resolugcdo COFFITO N° 37/84; Resolucdo COFFITO N° 59/85;
Resolucdo COFFITO n° 80/87; Resolugao COFFITO N° 81/87; Resolu¢cdo COFFITO N° 139/92; Resolucéo
COFFITO N° 153/93; Resolucdo COFFITO N° 158/94; Resolugcdo COFFITO N° 182/97; Resolucao
COFFITO N° 184/98; Resolucdo COFFITO N° 192/98; Resolugcdo COFFITO N° 193/98; Resolucao
COFFITO N°194/98; Resolugdo COFFITO N° 219/00; Resolugdo COFFITO N° 220/01; Resolucéo
COFFITO N° 224/01; Resolucdo COFFITO N° 241/02; Resolugcdo COFFITO N° 244/02; Resolucao
COFFITO N° 354/08; Resolucdo COFFITO N° 355/08; Resolucdo COFFITO N° 359/08 e Resolucéo
CREFITO-7 n° 01/2011. Sites para consulta: www.coffito.org.br, www.crefito7.org.br e www.planalto.gov.br.

Conhecimentos Especificos:

Agente Fiscal Fisioterapeuta - Fisioterapia: conceituacdo, recursos e objetivos. Reabilitacao:
conceituacao, objetivos, sociologia, processo e equipe técnica. Papel nos servicos de saude. Modelos
alternativos de atencdo a salde das pessoas deficientes. Processo de avaliacdo em fisioterapia:
semiologia; exame e diagndéstico, postura, diagnésticos das anomalias posturais (patomecéanica e
correcdo). Processos incapacitantes mais importantes (processo de trabalho, problemas de atencédo a
saude pré, peri, pés-natal e na infancia, doencas infecto-contagiosas, cronico-degenerativas e as condicdes
de vida do individuo). Trabalho multidisciplinar em salde; o profissional e as instituicbes de saude.
Fisioterapia em Traumato-Ortopedia. Fisioterapia em Neurologia e Neuro-Pediatria. Fisioterapia em
Pneumologia. Fisioterapia nas Afeccdes Reumaéticas. Fisioterapia em Queimados. Fisioterapia em
Cardiologia e Angiologia. Fisioterapia em Ginecologia e Reeducagdo Obstétrica. Fisioterapia em Geriatria.
Reabilitagdo profissional: conceito, objetivos, processo e equipe técnica. Recursos terapéuticos em
Fisioterapia. Prevengdo: modelos alternativos de atencdo a salde. Codigo de ética médica. Legislagao
Bésica do SUS (Constituicdo Federal /88, Secao Il - Da Saude, Lei Federal n°. 8.080, de 19/09/1990 e Lei
Federal n° 8.142 de 26/12/1990). Nocdes de Administracdo Publica - qualidade em prestacdo de
servicos: as dimensdes da qualidade pessoal e profissional; normalizacdo técnica e qualidade;
comunicacao e relagBes publicas. Supervisdo. Comunicacdao e Negociacdo. Niveis e Habilidades da
Equipe. Autoridade, Delegacdo e Descentralizacdo. Motivacdo. Processo de planejamento: definicéo,
atitudes em relacdo ao planejamento. Gestdo da qualidade: analise de melhoria de processos.
Conhecimento de organizacdo, redacdo, elaboracdo de relatérios e registros. NocBes de Direito
Administrativo: Principios constitucionais do Direito Administrativo. Controle interno e externo da
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Administracdo Publica. Administracdo publica: conceito, estrutura, poderes e deveres do administrador
publico. Administracéo Indireta: conceito. Autarquias, empresas publicas, fundac®es publicas e sociedades
de economia mista. Poderes administrativos. Ato administrativo: conceito, elementos, atributos, espécies.
Discricionariedade e vinculacdo. Abuso e desvio de poder. Ato administrativo punitivo. Multas. Ato
Administrativo: anulacéo, revisdo e revogacado. Legislacdo Especifica: Decreto-Lei n°® 938/69, Lei n°
6.316/75 e Lei n° 6.839/80. Resolucdo COFFITO N° 08/78; Resolucdo COFFITO N° 10/78; Resolucéo
COFFITO N° 37/84; Resolucdo COFFITO N° 59/85; Resolucdo COFFITO n° 80/87; Resolugdo COFFITO N°
81/87; Resolucdo COFFITO N° 139/92; Resolucdo COFFITO N° 153/93; Resolucdo COFFITO N° 158/94;
Resolucdo COFFITO N° 182/97; Resolugcdo COFFITO N° 184/98; Resolugcdo COFFITO N° 192/98;
Resolucdo COFFITO N° 193/98; Resolucdo COFFITO N°194/98; Resolugdo COFFITO N° 219/00;
Resolucdo COFFITO N° 220/01; Resolucdo COFFITO N° 224/01; Resolugdo COFFITO N° 241/02;
Resolucdo COFFITO N° 244/02; Resolucdo COFFITO N° 354/08; Resolugcdo COFFITO N° 355/08;
Resolucao COFFITO N° 359/08 e Resolu¢cdo CREFITO-7 n° 01/2011.

Sites para consulta: www.coffito.org.br, www.crefito7.org.br e www.planalto.gov.br.

Agente Fiscal Terapeuta Ocupacional — Os processos de marginalizacdo e exclusdo social. Cidadania e
estigma Desenvolvimento neuropsicomotor normal e alterado. Neurofisiologia: conceitos de reabilitacdo e
os modelos alternativos de atengdo a saude das pessoas com deficiéncia. Terapia ocupacional em criangas
com encefalopatia crénica ndo evolutiva, segundo a metodologia Bobath. Terapia ocupacional em criancas
e adultos com deficiéncia visual: cegueira e visdo subnormal. Terapia ocupacional em criangcas com
psicoses. Terapia ocupacional em adultos com neurose e psicose (pacientes psiquiatricos). Terapia
ocupacional em gerontologia. Tratamento sensério-motor. Noc8es de Administracdo Publica - qualidade
em prestacdo de servicos: as dimensb@es da qualidade pessoal e profissional; normalizacdo técnica e
qualidade; comunicacdo e relacBes publicas. Supervisdo. Comunicacdo e Negociacdo. Niveis e
Habilidades da Equipe. Autoridade, Delegacao e Descentralizacdo. Motivacédo. Processo de planejamento:
definicdo, atitudes em relacdo ao planejamento. Gestdo da qualidade: andlise de melhoria de processos.
Conhecimento de organizacdo, redacdo, elaboracdo de relatérios e registros. NocBes de Direito
Administrativo: Principios constitucionais do Direito Administrativo. Controle interno e externo da
Administracdo Publica. Administragdo publica: conceito, estrutura, poderes e deveres do administrador
publico. Administracdo Indireta: conceito. Autarquias, empresas publicas, fundagfes publicas e sociedades
de economia mista. Poderes administrativos. Ato administrativo: conceito, elementos, atributos, espécies.
Discricionariedade e vinculagdo. Abuso e desvio de poder. Ato administrativo punitivo. Multas. Ato
Administrativo: anulacdo, revisdo e revogacado. Legislacdo Especifica: Decreto-Lei n°® 938/69, Lei n°
6.316/75 e Lei n° 6.839/80. Resolucdo COFFITO N° 08/78; Resolucdo COFFITO N° 10/78; Resolucéo
COFFITO N° 37/84; Resolucdo COFFITO N° 59/85; Resolucdo COFFITO n° 80/87; Resolugdo COFFITO N°
81/87; Resolugcdo COFFITO N° 139/92; Resolucao COFFITO N° 153/93; Resolucdo COFFITO N° 158/94;
Resolucdo COFFITO N° 182/97; Resolucdo COFFITO N° 184/98; Resolugdo COFFITO N° 192/98;
Resolucdo COFFITO N° 193/98; Resolucdo COFFITO N°194/98; Resolugcdo COFFITO N° 219/00;
Resolucdo COFFITO N° 220/01; Resolucdo COFFITO N° 224/01; Resolugdo COFFITO N° 241/02;
Resolucdo COFFITO N° 244/02; Resolugcdo COFFITO N° 354/08; Resolugcdo COFFITO N° 355/08;
Resolucdo COFFITO N° 359/08 e Resolu¢cdo CREFITO-7 n° 01/2011.

Sites para consulta: www.coffito.org.br, www.crefito7.org.br e www.planalto.gov.br.

Assessor Financeiro - Contabilidade Publica de acordo com a legislacdo vigente, Elaboracdo de
demonstracdes contabeis pela legislacdo societaria e pelos principios fundamentais da contabilidade.
Demonstracdo do fluxo de caixa (Métodos direto e indireto). Demonstracdo de valor adicionado.
Consolidacdo de demonstracdes contdbeis. Folha de Pagamento, admissdo, demissdo, CLT, FGTS,
contribuicdo sindical, impostos e célculos trabalhistas. Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT. Auditoria.
Contas a pagar e receber. No¢cdes de matematica financeira: juros, montante e descontos. Avaliacdo de
operacdes financeiras: valor presente e futuro, TIR e sistemas de amortizacdo. Orcamento. Sistema de
custos e informacdes gerenciais. Estudo da relacdo custo versus volume versus lucro. Tributos —
conhecimentos basicos. Imposto de renda pessoa juridica e Contribuicdo Social Sobre o Lucro. Importo de
Renda Retido na Fonte — IRRF. ParticipagcBes governamentais. Programa de Integracdo Social e de
Formacao de Patrimbnio de Servidor Publico — PIS/PASEP. Contribuicdo para o Financiamento de
Seguridade Social — COFINS. Legislagdo Societaria. Lei n® 6.404, de 15/12/1976 e sua legislacédo
complementar. No¢Bes da Lei da Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar n°® 101, de 04/05/2000.
Noc¢Oes de Licitagcdo — Lei n° 8.666, de 21/06/1993 e Portaria MF n° 96, de 19 de abril de 2002. Lei n°
4.320, de 17/03/1964. IN MPS/SRP n° 3, de 14 de julho de 2005; e todas as alteracGes e/ou substituicdes
das legislacdes aqui especificadas. Legislacdo Especifica: Decreto-Lei n° 938/69, Lei n°® 6.316/75 e Lei n°
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6.839/80. Resolucdo COFFITO N° 08/78; Resolucao COFFITO N° 10/78; Resolucdo COFFITO N° 37/84;
Resolucdo COFFITO N° 59/85; Resolugdo COFFITO n° 80/87; Resolugcdo COFFITO N° 81/87; Resolucéo
COFFITO N° 139/92; Resolucdo COFFITO N° 153/93; Resolugcdo COFFITO N° 158/94; Resolucao
COFFITO N° 182/97; Resolucdo COFFITO N° 184/98; Resolugcdo COFFITO N° 192/98; Resolucao
COFFITO N° 193/98; Resolucdo COFFITO N°194/98; Resolugdo COFFITO N° 219/00; Resolucéo
COFFITO N° 220/01; Resolucdo COFFITO N° 224/01; Resolugdo COFFITO N° 241/02; Resolucéo
COFFITO N° 244/02; Resolucdo COFFITO N° 354/08; Resolugdo COFFITO N° 355/08; Resolucéo
COFFITO N° 359/08 e Resolugdo CREFITO-7 n° 01/2011.

Sites para consulta: www.coffito.org.br, www.crefito7.org.br e www.planalto.gov.br.

Assessor Técnico (Fisioterapeuta e Terapeuta Ocupac  ional) - Metodologia de Pesquisa: Metodologia
da pesquisa cientifica. A construcdo de hip6teses de pesquisa. Planejamento de pesquisa. Fases de uma
pesquisa cientifica. Formatacéo de projetos de pesquisa. Elaboracdo de trabalho cientifico. Instrumentos de
coleta de dados. Relatérios de pesquisa. Dindmica das organiza¢des: a organizacdo como um sistema
social, cultura organizacional, motivacao e lideranca, comunicagao, processo decisorio, descentralizacao,
delegacdo. Reengenharia organizacional: énfase no cliente. Qualidade e produtividade nas organizacdes:
principio de Deming, relacdo cliente/fornecedor, principais ferramentas da qualidade. Planejamento
organizacional: planejamento estratégico, tatico e operacional. Impacto do ambiente nas organizagtes —
visdo sistémica: turbuléncia; adaptacéo; flexibilidade organizacional. Lei Complementar N° 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal). Legislagdo administrativa: organizacdo administrativa: administracdo direta,
indireta, autarquica e fundacional; principios fundamentais da administracéo publica; atos administrativos:
conceito, requisitos, atributos, discricionaridade, vinculagdo, classificacdo, espécies, revogacdo e
prescricdo; contratos administrativos: conceitos, peculiaridades, controle, formalizacdo, execucdo e
inexecucao. Processos de contratacao de bens e servicos por meio de licitacdo, inexigibilidade de licitagédo
(Lei n°8.666/1993 e suas alteracdes). Etica Profis sional. Legislagido Especifica: Decreto-Lei n°® 938/69,
Lei n° 6.316/75 e Lei n° 6.839/80. Resolucdo COFFITO N° 08/78; Resolucdo COFFITO N° 10/78;
Resolucao COFFITO N° 37/84; Resolugcdo COFFITO N° 59/85; Resolugcdo COFFITO n° 80/87; Resolucéo
COFFITO N° 81/87; Resolugdo COFFITO N° 139/92; Resolugcdo COFFITO N° 153/93; Resolugcao COFFITO
N° 158/94; Resolucdo COFFITO N° 182/97; Resolucdo COFFITO N° 184/98; Resolucdo COFFITO N°
192/98; Resolucdo COFFITO N° 193/98; Resolucdo COFFITO N°194/98; Resolugdo COFFITO N° 219/00;
Resolucdo COFFITO N° 220/01; Resolugcdo COFFITO N° 224/01; Resolugdo COFFITO N° 241/02;
Resolucdo COFFITO N° 244/02; Resolugcdo COFFITO N° 354/08; Resolugcdo COFFITO N° 355/08;
Resolucdo COFFITO N° 359/08 e Resolu¢cdo CREFITO-7 n° 01/2011.

Sites para consulta: www.coffito.org.br, www.crefito7.org.br e www.planalto.gov.br.

Coordenador Geral - Teoria geral da administragdo . A evolucdo do pensamento administrativo.
Concepcdes administrativas: classica, humanistica, neoclassica, estruturalista, comportamental, sistémica,
contingencial, novas abordagens. Administracdo de recursos humanos . Administracdo de Recursos
Humanos; Estratégias de RH; Recrutamento e Selecéo; Cargos (Desenho, Descricdo e Andlise); Avaliacédo
de Desempenho; Equipes e Lideranca; Administracdo de Salarios; Beneficios Sociais; Relagdes Humanas
e Gestdo de Pessoas; Motivacdo; Treinamento e Desenvolvimento; Sistemas de Informacdo em Recursos
Humanos. Administracdo orcamentaria e financeira . Matemética Financeira; Demonstracfes Financeiras
e Fluxo de Caixa; Avaliacdo de Fluxo de Caixa Futuro; O valor do dinheiro no tempo; Desconto; Or¢camento
de Capital; Evolucdo das técnicas orcamentarias. Orgcamento incremental; Orcamento; Classificagéo
orcamentaria; Orcamento operacional; Orcamento de capital ou de investimentos; A elaboragdo do
orcamento empresarial; Controle orgcamentario. Risco e Retorno; Planejamento Financeiro a Curto Prazo;
Administracdo do Capital de Giro. Custos e Resultados: Introducdo a contabilidade de custos; Gestdo de
Custos; Orcamento Publico. Administracdo mercadolégica . Marketing: Conceitos; Objetivos; Fungdes.
Planejamento Estratégico; Ambiente do Marketing; Pesquisa de Marketing; Sistema de Informacdo em
Marketing; Estratégia de Comunicacéo; Administracdo de Marketing; Marketing e Responsabilidade Social;
Comeércio Eletronico. Gestédo organizacional . O processo de gestdo no setor publico; Poder e autoridade;
Legitimidade e legalidade; A gestdo e o aparato burocratico. Responsabilidade Social. Responsabilidade
com o meio ambiente, ISO 14000. Lei 4.320/64. Orcamento Publico, Lei Complementar n® 101/00 Lei
Responsabilidade Fiscal. Codigo de Etica Profissional do Administrador de n°. 253, de 30/03/2001 alterada
pela RNCFA n° 264, de 06/03/2002. Direito Administrativo . Noc¢8es basicas do Direito Administrativo.
Conceito, Fontes e Principios do Direito Administrativo. Administracdo Publica. Estrutura Administrativa:
conceito; elementos; poderes; organizacdo; 6rgaos publicos; agentes publicos. Atividades Administrativas.
Poderes e deveres do administrador publico. Uso e abuso do poder. Poderes Administrativos: poder
vinculado, poder discricionario, poder hierarquico, poder disciplinar, poder regulamentar, poder de policia.
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Atos administrativos: conceitos e requisitos, atributos, classificacdo, espécies, anulacdo e revogacao;
efeitos. Organizacdo Administrativa Brasileira: administracdo direta e indireta. Centralizacdo e
descentralizacdo. Licitacdes (Lei n° 8.666, de 21/06/93, DOU de 22/06/93): conceitos, principios, objeto e
finalidade. Obrigatoriedade dispensa e inexigibilidade. Modalidades. Procedimentos e fases. Revogacéo e
anulacdo (fundamentos, iniciativa e efeitos decorrentes). Comissdo de licitagbes (constituicdo e
responsabilidades). Contratos administrativos: conceito, caracteristicas e principais tipos. Legislacéo
Especifica: Decreto-Lei n° 938/69, Lei n°® 6.316/75 e Lei n° 6.839/80. Resolu¢des do COFFITO : 08, 37,
182, 184, 185, 195, 224, 244, 353, 354, 355 e 359. Resolu¢cdo CREFITO-7 n°01/2011.

Sites para consulta: www.coffito.org.br, www.crefito7.org.br e www.planalto.gov.br.

Assessor de Comunicacdo — Dominio de novas midias, web — intranet e internet e midias sociais; em
redacdo jornalistica. Conhecimento de fotografia e video producdo e reportagem. Comunicacédo -
relacionamento com veiculos e imprensa. Linguagem e Comunicacdo. Producdo de artigos, textos,
publicacdes e reportagens. Midia e Comunicacao Jornalistica. Planejamento Estratégico. Ambiente do
Marketing. Sistema de Informacdo em Marketing. Sistemas de Informacao Gerencial. Relagdes Publicas.
Estratégia de Comunicacdo. Marketing e Responsabilidade Social. Comércio Eletronico. Legislagao
Especifica: Decreto-Lei n°® 938/69, Lei n° 6.316/75 e Lei n° 6.839/80. Resolucdo COFFITO N° 08/78;
Resolucdo COFFITO N° 10/78; Resolugdo COFFITO N° 37/84; Resolucdo COFFITO N° 59/85; Resolugéo
COFFITO n° 80/87; Resolugcdo COFFITO N° 81/87; Resolugdo COFFITO N° 139/92; Resolugdo COFFITO
N° 153/93; Resolucdo COFFITO N° 158/94; Resolucdo COFFITO N° 182/97; Resolucdo COFFITO N°
184/98; Resolucdo COFFITO N° 192/98; Resolucdo COFFITO N° 193/98; Resolucdo COFFITO N°194/98;
Resolucdo COFFITO N° 219/00; Resolugcdo COFFITO N° 220/01; Resolugdo COFFITO N° 224/01;
Resolucdo COFFITO N° 241/02; Resolucdo COFFITO N° 244/02; Resolugdo COFFITO N° 354/08;
Resolucao COFFITO N° 355/08; Resolucdo COFFITO N° 359/08 e Resolugdo CREFITO-7 n® 01/2011.
Sites para consulta: www.coffito.org.br, www.crefito7.org.br e www.planalto.gov.br.

Secretaria Executiva - Tecnologias de informacdo e Comunicacéo: internet, intranet, o correio e agenda
eletronicos, o telefone maével, o computador portatil, softwares; Habilidades técnicas, humanas e gerenciais
da secretaria; Gerenciamento das rotinas com eficacia, considerando o trindmio qualidade-tempo-custo;
gestdo da informacdo - filtrando as informacfes eletrdnicas (agendas diversas); Gestdo de Arquivos:
impressos e eletrdnicos; Aspectos Gerais da Redacdo Oficial: definicdo, formalidade e padronizagéo,
impessoalidade, linguagem dos atos e comunicagfes oficiais, concisdo e clareza, editoracdo de textos;
Comunicacdo e relacdes interpessoais nhas instituicbes/organizacdes, interacdo com a estrutura
administrativa e funcional da Instituicdo; Qualidades Pessoais: equilibrio emocional, autoconhecimento,
integracdo, autonomia, auto-estima, autoconfianga, respeito. Legislacdo Especifica: Decreto-Lei n°
938/69, Lei n® 6.316/75 e Lei n° 6.839/80. Resolucdo COFFITO N° 08/78; Resolugcdo COFFITO N° 10/78;
Resolucdo COFFITO N° 37/84; Resolugcdo COFFITO N° 59/85; Resolugcdo COFFITO n° 80/87; Resolucéo
COFFITO N° 81/87; Resolugdo COFFITO N° 139/92; Resolucdo COFFITO N° 153/93; Resolucdo COFFITO
N° 158/94; Resolucdo COFFITO N° 182/97; Resolucdo COFFITO N° 184/98; Resolucdo COFFITO N°
192/98; Resolucdo COFFITO N° 193/98; Resolucdo COFFITO N°194/98; Resolugdo COFFITO N° 219/00;
Resolucdo COFFITO N° 220/01; Resolugcdo COFFITO N° 224/01; Resolugdo COFFITO N° 241/02;
Resolucdo COFFITO N° 244/02; Resolugcdo COFFITO N° 354/08; Resolugcdo COFFITO N° 355/08;
Resolucdo COFFITO N° 359/08 e Resolu¢cdo CREFITO-7 n° 01/2011.

Sites para consulta: www.coffito.org.br, www.crefito7.org.br e www.planalto.gov.br.

Emprego: ASSISTENTE  ADMINISTRATIVO, ASSISTENTE DE S ECRETARIA,  AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS, MOTORI STA, RECEPCIONISTA e OPERADOR
TECNICO DA INFORMAGAO .

Lingua Portuguesa - Compreenséo e interpretacdo de texto. Tipos de discurso. A estrutura do paragrafo e
do periodo simples e composto. Ortografia. Acentuagao Crase. Pontuacao. Divisao silabica. Substantivos e
adjetivos (género, nimero e grau). Verbos (tempos, modos e vozes). Regéncia (verbal e nominal).
Concordancia (verbal e nominal). Fonética e Fonologia: encontros vocalicos e consonantais. Digrafos e
difonos. Morfologia e sintaxe. Elementos da comunicacdo. Semantica.

Noc¢bes de Informética - Dominio de informatica - como usuario - do pacote Office e internet.

Conhecimentos especificos:

Assistente Administrativo - Relacionamento interpessoal. Comunicagdo. Atendimento ao publico.
Organizacdo e arquivo. Nocdes de Licitacdes e Contratos. Redacdo oficial: (oficios, memorandos,
circulares, cartas, requerimentos, relatérios). Nocdes de gestdo de recursos humanos, materiais e
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patrimoniais. Protocolo: recepc¢do, classificacao, registro e distribuicdo de documentos. Expedicdo de
correspondéncias: registro e encaminhamentos. Operacionalizacdo e funcionamento de maquinas
copiadoras, impressoras e fac-simile. Legislacdo Especifica: Decreto-Lei n° 938/69, Lei n°® 6.316/75 e Lei
n° 6.839/80. Resolucdo COFFITO N° 08/78; Resolugcdo COFFITO N° 10/78; Resolucdo COFFITO N° 37/84;
Resolucdo COFFITO N° 59/85; Resolu¢cdo COFFITO n° 80/87; Resolucdo COFFITO N° 81/87; Resolugéo
COFFITO N° 139/92; Resolucdo COFFITO N° 153/93; Resolugdo COFFITO N° 158/94; Resolucéo
COFFITO N° 182/97; Resolucdo COFFITO N° 184/98; Resolugdo COFFITO N° 192/98; Resolucéo
COFFITO N° 193/98; Resolucdo COFFITO N°194/98; Resolugdo COFFITO N° 219/00; Resolucéo
COFFITO N° 220/01; Resolucdo COFFITO N° 224/01; Resolugdo COFFITO N° 241/02; Resolucéo
COFFITO N° 244/02; Resolucdo COFFITO N° 354/08; Resolugdo COFFITO N° 355/08; Resolucéo
COFFITO N° 359/08 e Resolu¢cdo CREFITO-7 n° 01/2011.

Sites para consulta: www.coffito.org.br, www.crefito7.org.br e www.planalto.gov.br.

Assistente de Secretaria— Tecnologias de informacéo e Comunicacgdo: internet, intranet, o correio e agenda
eletrdnicos, o telefone movel, o computador portétil, softwares; Habilidades técnicas, humanas e gerenciais
da assistente de secretaria; Gestdo de Arquivos: impressos e eletrénicos; Controle de entrada e saida de
correspondéncias. Expedicdo de correspondéncias: r egistro e encaminhamentos. Recepcao,
classificacdo, registro e distribuicdo de documento s. Organizacao e arquivo - informacao, documentacdo
tipos de arquivos, arquivamento, tramitacdo de docu mentos. Atendimento ao publico  Aspectos Gerais da
Redacdo Oficial: elaboracdo de documentos, cartas, certiddes, requer imentos, atas, relatorios ;
Comunicacao e relagdes interpessoais; Qualidades Pessoais: equilibrio emocional, autoconhecimento,
integracdo, autonomia, auto-estima, autoconfianca, respeito. Legislacdo Especifica: Decreto-Lei n°
938/69, Lei n® 6.316/75 e Lei n° 6.839/80. Resolucdo COFFITO N° 08/78; Resolugcdo COFFITO N° 10/78;
Resolucdo COFFITO N° 37/84; Resolugcdo COFFITO N° 59/85; Resolu¢cdo COFFITO n° 80/87; Resolucéo
COFFITO N° 81/87; Resolugdo COFFITO N° 139/92; Resolu¢cdo COFFITO N° 153/93; Resolugcao COFFITO
N° 158/94; Resolucdo COFFITO N° 182/97; Resolucdo COFFITO N° 184/98; Resolucdo COFFITO N°
192/98; Resolucdo COFFITO N° 193/98; Resolucdo COFFITO N°194/98; Resolucdo COFFITO N° 219/00;
Resolucdo COFFITO N° 220/01; Resolucdo COFFITO N° 224/01; Resolugdo COFFITO N° 241/02;
Resolucdo COFFITO N° 244/02; Resolugcdo COFFITO N° 354/08; Resolugcdo COFFITO N° 355/08;
Resolucdo COFFITO N° 359/08 e Resolu¢cdo CREFITO-7 n° 01/2011.

Sites para consulta: www.coffito.org.br, www.crefito7.org.br e www.planalto.gov.br.

Auxiliar Administrativo — Relacionamento interpessoal. Comunica¢do. Organizacdo e arquivo.
Organizacao e arquivamento de documentos, cartas, oficios, memorandos e outros. Registro e organizacéo de
documentos e processos. Organizacao e arquivo - informacéo, documentacao, tipos de arquivos, arquivamento,
tramitacdo de documentos. Redacdo oficial - elaboracdo de documentos, cartas, certiddes, requerimentos, atas,
relatérios. Cotacao de precos. NogBes de licitagBes e contratos. Legislacdo Especifica: Decreto-Lei n°® 938/69,
Lei n° 6.316/75 e Lei n° 6.839/80. Resolucdo COFFITO N° 08/78; Resolucdo COFFITO N° 10/78;
Resolucdo COFFITO N° 37/84; Resolugcdo COFFITO N° 59/85; Resolugcdo COFFITO n° 80/87; Resolucéo
COFFITO N° 81/87; Resolugdo COFFITO N° 139/92; Resolugcdo COFFITO N° 153/93; Resolugcao COFFITO
N° 158/94; Resolucdo COFFITO N° 182/97; Resolucdo COFFITO N° 184/98; Resolucdo COFFITO N°
192/98; Resolucdo COFFITO N° 193/98; Resolucdo COFFITO N°194/98; Resolugdo COFFITO N° 219/00;
Resolucdo COFFITO N° 220/01; Resolugcdo COFFITO N° 224/01; Resolugdo COFFITO N° 241/02;
Resolucdo COFFITO N° 244/02; Resolugcdo COFFITO N° 354/08; Resolugcdo COFFITO N° 355/08;
Resolucdo COFFITO N° 359/08 e Resolu¢cdo CREFITO-7 n® 01/2011.

Sites para consulta: www.coffito.org.br, www.crefito7.org.br e www.planalto.gov.br.

Aucxiliar de Servigos Gerais - Operacionalizacdo e funcionamento de maquinas copiadoras e aparelho de fax.
Preparo de café, lanches e merendas. Guarda e conservacdo de alimentos. Controle de géneros alimenticios,
ingredientes e materiais de higienizacdo. Manutencdo simples de maquinas, equipamentos. Limpeza e
conservacao do local de trabalho. Coleta de assinaturas em documentos. Coleta de lixo e tipos de recipientes
utilizados. Nocdes sobre reciclagem de lixo. No¢des de conservacéo e limpeza, seguranca no trabalho e primeiros
socorros. Cidadania. Relacionamento interpessoal.

Recepcionista — Recepcionar pessoas prestando informa¢des e encaminhando ao superior quando
solicitado. Controlar arquivo de documentos diversos em sua area, catalogando, selecionando e
codificando os mesmos, mantendo-o atualizado. Requisitar e controlar material de expediente necessario a
execucdo dos servicos, solicitando também a reproducéo de copias. Expedir e receber correspondéncias
internas e externas, conferindo, anotando e protocolando quando necessario. Redigir correspondéncias e
minutas simples, de acordo com solicitacdo do seu superior, bem como executar processamento de texto
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de documentos, correspondéncia e relatérios diversos. Efetuar e atender ligacbes telefnicas, identificando
pessoas, anotando e transmitindo recados, marcando entrevista, completando ligagBes. Legislacéo
Especifica: Decreto-Lei n° 938/69, Lei n° 6.316/75 e Lei n° 6.839/80. Resolugdo COFFITO N° 08/78;
Resolucdo COFFITO N° 10/78; Resolugdo COFFITO N° 37/84; Resolucdo COFFITO N° 59/85; Resolugéo
COFFITO n° 80/87; Resolugcdo COFFITO N° 81/87; Resolugdo COFFITO N° 139/92; Resolu¢do COFFITO
N° 153/93; Resolucdo COFFITO N° 158/94; Resolucdo COFFITO N° 182/97; Resolucdo COFFITO N°
184/98; Resolucdo COFFITO N° 192/98; Resolucdo COFFITO N° 193/98; Resolucdo COFFITO N°194/98;
Resolucdo COFFITO N° 219/00; Resolugcdo COFFITO N° 220/01; Resolugdo COFFITO N° 224/01;
Resolucdo COFFITO N° 241/02; Resolugcdo COFFITO N° 244/02; Resolugdo COFFITO N° 354/08;
Resolucdo COFFITO N° 355/08; Resolucdo COFFITO N° 359/08 e Resolugdo CREFITO-7 n® 01/2011.
Sites para consulta: www.coffito.org.br, www.crefito7.org.br e www.planalto.gov.br.

Motorista — Legislacdo brasileira de transito. Métodos e técnicas de condugéo segura e dire¢do defensiva
de veiculos automotores visando a seguranca dos passageiros e a prevencdo de acidentes de transito.
Conhecimentos sobre funcionamento, manutencdo preventiva, diagnéstico e correcdo de pequenos
defeitos em motores de combustéo interna. Ciclo Otto (gasolina e alcool). Ciclo Diesel e dos sistemas de
transmissdo. Suspensao. Freios (hidraulicos e pneumaticos). NogBes de conservagdo e limpeza. Higiene
pessoal. No¢bes de seguranca no trabalho. Noc¢des de primeiros socorros

Operador Técnico da Informacdo - Memoéria do computador: Utilizacdo; bit, bytes e palavras; tamanho e
posicbes da memoria; memorias internas e auxiliares; programas em memoéria ROM; memoria virtual;
cache de memoria e tempo de acesso e ciclo de meméria. Unidade Central de Processamento: Execucéo
das instrucdes; velocidade de processamento; registradores; clock; barramentos; microcomputadores;
sistemas operacionais em microcomputadores; instalacdo de microcomputadores. Unidades de
Entrada/Saida e Periféricos: introducao; tipos de dispositivos de entrada, tipos de dispositivo de saida e
dispositivos de entrada/saida. Organizacdo da Informacao: arquivos e registros; organizacdo dos arquivos;
procedimentos nos diversos arquivos; bancos de dados. Funcionamento do Computador:

O suporte do processamento; a carga do sistema; o0s programas; instrucdes; multiprogramacdo e
multiprocessamento; conceitos basicos em relacdo a configuragdo de setup e montagem do
microcomputador. Redes Locais. Redes de comunicacdo de dados. Internet (definicdo, funcionamento,
servicos e protocolos), elementos de uma rede, conectividade, utilizagdo de microcomputador em rede,
estruturas de rede (topologia), firewall, Proxy, VPN, padrBes e interfaces, conceituacdo de redes locais,
arquiteturas e topologias de redes, modelo fisico; seguranca de redes sistemas operacionais de rede,
protocolos e seguranca nas redes. Principais componentes: hubs, “switches”, pontes, amplificadores,
repetidores e gateways. Sistemas operacionais de rede: servidores de aplicacdes, servidores de arquivos e
sistemas de arquivos, discos e particbes. Sistemas Operacionais Windows XP/Windows 2008 server,
Novell e Linux: Conceitos. Utilitarios Microsoft em portugués: MS Access 2010: implementacao de banco de
dados, criacdo e manutencdo de tabelas. Uso da barra de ferramentas, atalhos e menus. MS Word 2010;
MS Excel 2010; MS Power Point 2010 — Conceitos basicos. Sistema Operacional Windows: MS Windows
XP/2008 server, em portugués. Execucao de programas, aplicativos e acessérios; conceitos de pastas,
diretdrios, arquivos e atalhos. Uso dos recursos de rede; area de trabalho; configuracdo do ambiente
grafico; area de transferéncia; manipulacdo de arquivos e pastas; uso dos menus; interagdo com o conjunto
de aplicativos MS Office; instalacdo e desinstalagao de aplicativos e periféricos.

Qualidade no atendimento. Uso de equipamentos de escritério, Banco de dados SQL, e Access 2010.
suporte a microinformatica, redes e apoio a usudrios finais. NogBes de programagdo e GED (
Gerenciamento eletrénico de Contelido )Legislacao Especifica: Decreto-Lei n® 938/69, Lei n° 6.316/75 e
Lei n° 6.839/80. Resolucdo COFFITO N° 08/78; Resolucao COFFITO N° 10/78; Resolugcdo COFFITO N°
37/84; Resolucdo COFFITO N° 59/85; Resolucdo COFFITO n° 80/87; Resolucdo COFFITO N° 81/87;
Resolucdo COFFITO N° 139/92; Resolucdo COFFITO N° 153/93; Resolugcdo COFFITO N° 158/94;
Resolucdo COFFITO N° 182/97; Resolucdo COFFITO N° 184/98; Resolugcdo COFFITO N° 192/98;
Resolucdo COFFITO N° 193/98; Resolucdo COFFITO N°194/98; Resolugcdo COFFITO N° 219/00;
Resolucdo COFFITO N° 220/01; Resolugcdo COFFITO N° 224/01; Resolugcdo COFFITO N° 241/02;
Resolucdo COFFITO N° 244/02; Resolugcdo COFFITO N° 354/08; Resolugcdo COFFITO N° 355/08;
Resolucdo COFFITO N° 359/08 e Resolu¢cdo CREFITO-7 n° 01/2011.

Sites para consulta: www.coffito.org.br, www.crefito7.org.br e www.planalto.gov.br.




