Processo Seletivo SEBRAE/AL Edital n.° 01/ 2010

O SEBRAE/AL - Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Estado de Alagoas — , Servico Social
Autdbnomo, pessoa juridica de direito privado, constituido sob a forma de associagdo civil sem fins lucrativos, inscrita
no CNPJ N. © 12.517.413/0001-27, com sede na Rua Dr. Marinho de Gusmao, 46, Centro, Cep: 57.020-560, torna
publica a realizacdo do Processo Seletivo 01/10, destinado a selecionar candidato para provimento do espago
ocupacional (cargo) de nivel médio mediante condi¢des estabelecidas neste edital.

CAPITULO I. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Processo Seletivo realizar-se-4 sob a responsabilidade da empresa Concepgdo Consultoria Técnica
Especializada Ltda., e da Comissdo do Processo Seletivo no que se refere as atividades técnicas do processo,
obedecidas as normas deste Edital.

1.1.1. Os meios oficiais para divulgagéo dos resultados, gabaritos, convocacdes e inscricdes serdo os enderecos
eletrdnicos www.concepcaoconcursos.com.br e www.al.sebrae.com.br e as publicagdes no Jornal Gazeta de
Alagoas.

1.2. O Processo Seletivo destina-se ao preenchimento das vagas para 0s espagos ocupacionais vagos do quadro
de pessoal do SEBRAE/AL e para as vagas que surgirem durante o prazo de validade previsto neste Edital,
obedecida & ordem classificatoria.

1.3. A descrigdo sumaria das atribuigcbes dos espacos ocupacionais esta descrita no capitulo Il deste edital.

1.4. O processo seletivo serd constituido de Provas Escritas, de carater eliminatério e classificatorio, abrangendo
0s programas descritos no Anexo Unico.

1.5. O SEBRAE-AL oferece atualmente beneficios definidos no Acordo Coletivo de Trabalho, tais como: Plano de
Assisténcia Médica, Seguro de Vida em Grupo, Previdéncia Privada, Vale-alimentagdo e Plano Odontoldgico. Os
candidatos aprovados terdo direito aos beneficios que estiverem vigorando na época das respectivas admissoes.

1.6. A relacdo de emprego sera regida pela Consolidagéo das Leis Trabalhistas — CLT e pelo Acordo Coletivo dos
funcionérios do SEBRAE-AL com carga horaria de 40 horas semanais, sendo 8 horas diarias.

1.6.1. O candidato sera contratado por prazo indeterminado, respeitado o periodo de experiéncia de 90 (noventa)
dias, para admissdo no espaco ocupacional para o qual concorreu.

1.7. O candidato ao se inscrever devera observar 0s pré-requisitos exigidos para 0s espagos ocupacionais das
areas solicitantes, conforme item 2.1 do capitulo Il deste edital.

1.8. As provas seréo realizadas na cidade de Macei6/AL em locais a serem definidos pela CONCEPCAOQ. Havendo
indisponibilidade de locais suficientes ou adequados nas localidades de realizagdo das provas, estas poderdo ser
realizadas em outras localidades.

1.9. De acordo com as necessidades do SEBRAE/AL, o candidato poder& ser realocado em unidade localizada em
qualquer outra cidade onde o0 SEBRAE/AL possua ou venha a constituir instalagcdes, bem como poderé ser alocado
em outras areas que forem necessarias.

1.10. O candidato aprovado e contratado esta subordinado as normas internas de avaliagcdo de pessoal.

1.11. As pessoas Portadoras de Necessidades Especiais é assegurado o direito de inscricdo na presente Selecéo
(CF Art. 37, VII: CE VI e Decreto Federal n° 3298 de 20/12/99) desde que as atribuicbes do cargo sejam
compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras, ficando-lhes reservadas 5% (cinco) das vagas que forem
sendo ofertadas para os cargos, durante o prazo de validade do Processo Seletivo, observando-se a ordem de
classificagdo para os cargos oferecidos. Os interessados deverdo observar e atender aos procedimentos
determinados para inscrigdo, previstos no presente Edital.



2.1. Os espacos ocupacionais, areas, cédigo de opc¢éo, pré-requisitos, vagas por cidade, salario
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CAPITULO II. DOS ESPACOS OCUPACIONAIS

0s estabelecidos a seguir:

e atribuicdes séo

. Vagas
ar Espaco A o Municipio/ Remune Valor da taxa
CHRIER Ocupacional FEAREISD Unidade racéo de inscricdo
Total PNE
Certificado de Maceid elou
conclus&o de curso outro local onde
nivel médio completo, 0 SEBRAE/AL
200 Assistente I devidamente venha atuar 996,74 15 02 R$ 40,00
reconhecido pelo ’
Ministério de
Educacéo
Certificado de Arapiraca e/ou
conclus&o de curso outro local onde
nivel médio completo, 0 SEBRAE/AL
201 Assistente I devidamente 996,74 CR - R$ 40,00
X venha atuar.
reconhecido pelo
Ministério de
Educacéo
Certificado de Penedo e/ou
conclus&o de curso outro local onde
nivel médio completo, | 3  SEBRAE/AL
202 Assistente I devidamente venha atuar 996,74 CR - R$ 40,00
reconhecido pelo ’
Ministério de
Educacéo

Atribuicdes

Apdia a implementagdo de solugbes. Executa atividades rotineiras e atende demandas que necessitam
aplicacao de conhecimento do(s) processo(s) em que atua, tais como: realizar atendimento aos clientes
internos e externos; realizar atendimento aos consultores internos e externos; realizar atendimento aos
parceiros do SEBRAE/AL; acompanhar 0s processos operacionais da area junto as demais areas do
SEBRAE/AL; realizar a execucdo operacional das etapas de preparacdo para realizacdo dos eventos em
geral; utilizar ferramentas (sistemas) da Instituicdo: monitorar e alimentar os sistemas de pagamento,
Sistema Operacional e demais ferramentas que sejam utilizadas; fluxos financeiros (cotagfes de precos,
contas a pagar, acompanhamento de orgamento). Demais atividades inerentes ao exercicio da funcdo de
assistente.

Experiéncia profissional

Experiéncia comprovada de, no minimo, 6 (seis) meses em atendimento ao cliente, rotinas
administrativas e fluxos financeiros (cotacbes de pregos, contas a pagar, acompanhamento de
orcamento).

CAPITULO lll. DOS REQUISITOS BASICOS PARA ADMISSAO

3.1. O candidato aprovado no processo seletivo de que trata este Edital ser4 admitido no espaco ocupacional se
atender as seguintes exigéncias, na data da convocacao para admissédo:

a) Ter nacionalidade brasileira ou portuguesa e, em caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo
estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento de gozo de direitos politicos,
nos termos do § 1° do artigo 12 da Constituicdo Federal.

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

c) Estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos.
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d) Estar em dia com as obrigagdes resultantes da legislagéo eleitoral, e, se do sexo masculino, do servigo
militar.

e) Possuir os documentos comprobatérios da escolaridade e experiéncia profissional exigidos no Capitulo 1.

f) Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicdes dos espagos ocupacionais, comprovada na
forma do Art 5°, da Lei Federal 8.112/90.

g) Cumprir as exigéncias contidas neste Edital e ser aprovado em todas as etapas nele previstas.

h) Apresentar toda a documentagao solicitada pela area de pessoal do SEBRAE/AL, prevista no item 14.4 do
capitulo XIV.

3.2. O candidato que, na data da admiss&o, ndo reunir os requisitos enumerados no item 3.1 deste Capitulo sera
eliminado do processo seletivo.

3.3. A convocacéo para admissédo serd realizada através de correspondéncia, enviada pelos Correios, com aviso de
recebimento, para o endereco do candidato constante na ficha de inscrigdo.

CAPITULO IV. DAS INSCRICOES

4.1. A inscricdo do candidato implicar4 o conhecimento e a técita aceitacdo das normas e condi¢Bes estabelecidas
neste Edital.

4.2. As inscrigdes serdo realizadas no periodo de 03 a 20 de janeiro de 2011 via Internet.

4.3. Para inscrever-se o candidato devera acessar o site www.concepcaoconcursos.com.br durante o periodo de
00h0Omin do dia 03.01.11 as 23h59min do dia 20.01.2011, observado o horéario oficial de Brasilia/DF,  conhecer
o edital do Processo Seletivo, ficar ciente das normas estabelecidas neste edital e seguir as orientagdes contidas
na tela.

a) Digitar corretamente os dados cadastrais e a opg¢ao do cddigo referente ao espago ocupacional que deseja
concorrer;

b) Imprimir o boleto bancério;

c) 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 apds a data de
vencimento implicao CANCELAMENTO da inscrigéo ;

d) Acessar o site ap6s 72h do pagamento da taxa de inscricdo para imprimir o comprovante de inscri¢ao,
digitando o n°. do CPF e a data do nascimento, sendo de responsabilidade exclusiva do candidato a
obtencao desse documento.

4.3.1. As inscrigOes efetuadas somente serdo confirmadas ap6s a compensacao do boleto bancario.

4.3.1.1. O pagamento das inscri¢cdes deverd ser efetuado nas agéncias da rede bancéria, por meio do boleto gerado
no ato da inscricdo na internet para a respectiva comprovacao de pagamento pelas instituicdes bancarias.
ATENCAO: a inscricdo s6 serd efetivada apdés a confirmacdo d o pagamento feito por meio do boleto
bancario.

4.4. A Concepcdo Consultoria Técnica Especializada e 0 SEBRAE/AL, ndo se responsabilizam por solicitagdes de
inscri¢fes, via Internet, ndo recebidas por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacdo, bem
como outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

4.4.1. O descumprimento das instrugdes para inscrigdes via Internet implicara a néo efetivagdo da mesma.

4.4.2. O pagamento s6 podera ser efetivado nas agéncias bancérias, via boleto bancério. N&o é permitido depdsito
em envelope nos caixas eletronicos.

4.4.3. Antes de efetuar a inscricdo, via Internet, o candidato devera conhecer o Edital n°. 001/2010, disponivel em
formato eletrénico no site www.concepcaoconcursos.com.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 técita aceitacdo das normas e condi¢des estabelecidas neste
Edital, em relagéo as quais ndo podera alegar desconhecimento.
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4.5. Nao serdo aceitas inscri¢bes via postal, fac-simile (fax), condicional e/ou extemporanea ou por qualquer outra
via que nao especificada neste Edital.

4.6. Efetivada a inscri¢do, ndo serdo aceitos pedidos de devolugdo da importancia paga, em hipétese alguma.

4.7. A qualquer tempo, 0 SEBRAE/AL poderéa determinar a anulacéo da inscricdo, das provas, da contratacéo e da posse
do candidato, desde que verificada qualquer falsidade nas declaragfes e/ou quaisquer irregularidades nas provas ou nos
documentos apresentados.

4.8. As inscrigdes indeferidas serdo divulgadas no site www.concepcaoconcursos.com.br.

4.9. Nao havera isengéo total ou parcial do valor da taxa de inscri¢cdo, 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.

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

4.9.1.1. 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,

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

4.9.2. A isencédo deverda ser solicitada mediante preenchimento de formulario de requerimento, disponivel no site da
Concepeao, e entrega dos seguintes documentos: a) indicagdo do Numero de Identificagdo Social (NIS), atribuido
pelo CadUnico; e b) declaragédo de que atende a condicdo estabelecida nos subitens 4.9.1.1. e 4.9.1.2

4.9.2.1. O requerimento devidamente assinado com firma reconhecida, juntamente com cdpia autenticada dos documentos
comprobatérios de sua condicéo, deverdo ser postados exclusivamente via SEDEX com Aviso de Recebimento (AR)
impreterivelmente até o dia 17 de janeiro de 2011 , para a Concepgdo Consultoria Técnica Especializada  no endereco:
Rua Alceu Amoroso Lima, 470 sala 810 Ed. Empresarial Niemeyer, Caminho das Arvores. CEP 41820-770 Salvador-BA.

4.9.2.2. A data de 17 de janeiro de 2011 , definida no subitem 4.9.2.1, é a data limite para que os documentos
estejam devidamente postados.

4.9.3. A Concepgao Consultoria Técnica Especializada consultaré o 6rgéo gestor do CadUnico para verificar a veracidade
das informacgdes prestadas pelo candidato.

4.9.4. As informagdes prestadas no requerimento de isencdo serdo de inteira responsabilidade do candidato, podendo
responder este, a qualquer momento, por crime contra a fé publica, o que acarreta sua eliminagdo da sele¢cao publica,
aplicando-se, ainda, o disposto no paragrafo Unico do art. 10 do Decreto n°83.936, de 6 de setembro d e 1979.

4.9.5. Nao seréa concedida isen¢éo de pagamento de taxa de inscri¢cdo ao candidato que:
a. omitir informacdes e/ou torné-las inveridicas;
b. fraudar e/ou falsificar documentacgéo;
c. pleitear a isencdo, sem apresentar cépia autenticada, dos documentos previstos no subitem 4.9.2;
d. né&o observar o local e o prazo estabelecidos neste edital.

4.9.6. Nao serad permitida, apds a entrega do requerimento de isencdo e dos documentos comprobatérios, a
complementacao da documentacao, bem como reviséo.

4.9.7. Nao sera aceita solicitacéo de isencéo de pagamento de valor de inscricdo de forma diferente da estabelecida
no subitem 4.9.2.1.

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

4.9.9. Ao término da apreciacdo dos requerimentos de isencdo de taxa de inscricdo e dos respectivos documentos, a
CONCEPCAO divulgara, no endereco eletrdbnico www.concepcaoconcursos.com.br, na data provavel de 24 de janeiro de
2011, a listagem contendo o resultado da apreciagéo dos pedidos de isengdo de taxa de inscricdo. Os candidatos que ndo
tiverem seu pedido atendido terdo até o dia 26 de janeiro de 2011 para emissdo do boleto de cobranga, pagamento da
taxa de inscrigéo e confirmagéo de seu interesse em permanecer inscrito no Processo Seletivo.
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4.9.10. N&o havera recurso contra o indeferimento do requerimento de isen¢éo da taxa de inscri¢éo.

4.9.11. O interessado que nao tiver seu pedido de isencdo de taxa de inscricdo deferido e que nao efetuar a
inscricdo na forma estabelecida no subitem 4.9.1., estard automaticamente excluido do Processo Seletivo.

CAPITULO V. DAS VAGAS DESTINADAS AOS PORTADORES DE DEFICIENCIAS

5.1. Os portadores de necessidades especiais, assim entendidos aqueles que se enquadram nas categorias
discriminadas no artigo 4° do Decreto Federal n.° 3.298/99 e suas alteragdes, tém assegurado o direito de inscricdo
no presente Processo Seletivo, desde que a necessidade especial seja compativel com as atribuicbes da funcao
para o qual concorrem.

5.1.1. Do total de vagas para cada cargo/fungéo, e as vagas que vierem a ser criadas durante o prazo de validade
do Processo Seletivo, 5% (cinco por cento) ficardo reservadas aos candidatos portadores de necessidades
especiais, desde que enviem laudo médico atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa
referéncia ao codigo correspondente da Classificacédo Internacional de Doenca-CID, bem como a provavel causa da
deficiéncia.

5.1.2. O candidato inscrito como portador de necessidades especiais deverd, obrigatoriamente, enviar via SEDEX, com
Aviso de Recebimento (AR) , laudo médico conforme determinacdes do item 5.1.1 deste Edital, até o dia 15 de janeiro de
2011, para a Concepgdo Consultoria Técnica Especializada no endereco: Rua Alceu Amoroso Lima, 470 sala 810 Ed.
Empresarial Niemeyer, Caminho das Arvores. CEP 41820-770 Salvador-BA, caso contrario, a inscricdo sera indeferida
como concorrente inscrito nesta condi¢ao.

5.2. O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizagéo das provas devera requerer, no ato da inscri¢ao,
0S recursos necessarios e, ainda, enviar, via SEDEX, com Aviso de Recebimento (AR) até o dia 15 de janeiro de 2011 ,
impreterivelmente, para a Concepgdo Consultoria Técnica Especializada no endereco: Rua Alceu Amoroso Lima, 470 sala
810 Ed. Empresarial Niemeyer, Caminho das Arvores. CEP 41820-770 Salvador-BA, laudo médico que justifique o
atendimento especial solicitado. Ap6s esse periodo, a solicitagdo serd indeferida, salvo nos casos de forca maior. A
solicitagao de condigbes especiais serd atendida segundo critérios de viabilidade e razoabilidade.

5.2.1. 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 ser& responsavel pela guarda da crianga. A candidata que nao levar acompanhante nao realizara
as provas.

5.2.2. O candidato que nao solicitar condicdo especial na forma determinada neste Edital, de acordo com a sua
condicao, ndo a terd atendida sob qualquer alegacéo, sendo que a solicitagdo de condi¢cdes especiais sera atendida
dentro dos critérios de razoabilidade e viabilidade.

5.2.3. Arelagéo dos candidatos que tiveram a inscri¢céo deferida para concorrer na condi¢cdo de portadores de necessidades
especiais sera divulgada no site www.concepcaoconcursos.com.br, a partir do dia 24 de janeiro de 2011 .

5.3. O candidato que, no ato da inscrigdo, se declarar portador de necessidades especiais, se aprovado no
Processo Seletivo, figurara na listagem de classificacdo de todos os candidatos ao cargo e, também, em lista
especifica de candidatos portadores de necessidades especiais por cargo.

5.3.1. O candidato que porventura declarar indevidamente, quando do preenchimento do requerimento de inscricdo
via Internet, ser portador de necessidades especiais devera, apés tomar conhecimento da situagdo da inscricdo
nesta condigdo, entrar em contato com a organizadora através do e-mail www.concepcaoconcursos.com.br, ou
ainda, mediante o envio de correspondéncia para o endereco constante do item 5.1.2 deste Edital, para a correcao
da informagéo, por tratar-se apenas de erro material e inconsisténcia efetivada no ato da inscri¢éo.

5.4. Os candidatos que se declararem portadores de necessidades especiais, se convocados para a realizacdo dos
procedimentos pré-admissionais, deverdo submeter-se a pericia médica promovida pelo SEBRAE/AL, que verificara
sobre a sua qualificacdo como portador de necessidades especiais ou ndo, bem como sobre o grau de deficiéncia
incapacitante para o exercicio da fun¢do, nos termos do artigo 43 do Decreto n°. 3.298/99.
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5.4.1. A pericia médica tera decisdo terminativa sobre a qualificagcdo e aptiddo do candidato, observada a
compatibilidade da necessidade especial da qual é portador com as atribui¢des do cargo.

5.5. Os candidatos deverdo comparecer a pericia médica, munidos de laudo médico que ateste a espécie e o grau
ou o nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificacdo Internacional de
Doencas (CID-10), conforme especificado no Decreto n°. 3.298/99 e suas alteracdes, bem como a provavel causa
da deficiéncia.

5.6. A ndo-observancia do disposto no subitem 5.5, a reprovacdo na pericia médica ou o ndo-comparecimento a
pericia acarretara a perda do direito aos quantitativos reservados aos candidatos em tais condigdes.

5.6.1. O candidato que prestar declaragdes falsas em relacdo a sua deficiéncia sera excluido do processo, em
qualquer fase deste Processo Seletivo, e respondera, civil e criminalmente, pelas conseqiiéncias decorrentes do
seu ato.

5.7. O candidato aprovado nos Exames Médicos Pré-Admissionais, porém nado enquadrado como portador de
necessidades especiais, caso seja aprovado na primeira etapa do Processo Seletivo, continuara figurando apenas
na lista de classificagdo geral da funcgéo.

5.8. O candidato portador de necessidades especiais reprovado na pericia médica em virtude de incompatibilidade
da deficiéncia com as atribui¢cdes da funcéo de atuacéo serd eliminado do Processo Seletivo.

5.9. Se, quando da convocagdo, ndo existirem candidatos portadores de necessidades especiais aprovados no
Exame Médico Pré-Admissional, serdo convocados os demais candidatos aprovados, observada a ordem de
classificagéo de todos os candidatos ao cargo.

CAPITULO VI. DA CONFIRMACAO DA INSCRICAO

6.1. As informacdes referentes a data, ao horério e ao local de realizagdo das provas (home do estabelecimento, endereco e
sala), cargo, funcdo, assim como orientacdes para realizagdo das provas, estardo disponiveis, a partir do dia 07 de
fevereiro de 2011 , no site da Concepgdo www.consepcaoconcurso.com.br, devendo o candidato efetuar a impresséo
desta Confirmagdo 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).

6.2. Caso o candidato, ao consultar a Confirmag¢do de Inscricdo, constate que sua inscricdo nado 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 horério de 9h as 16h, considerando-se o
horario de Brasilia/DF, impreterivelmente até o dia 31 de janeiro de 2011 .

6.2.1. No caso de a inscrigdo do candidato ndo tiver sido aceita em virtude de falha por parte da rede bancaria na
confirmacado de pagamento do boleto da inscricdo, bem como em outros casos onde os candidatos ndo participarem
para a ocorréncia do erro, os mesmos serdo incluidos em local de provas especial, que sera disponibilizado no site
da Concep¢édo , bem como comunicado diretamente aos candidatos. Seus homes constardo em listagem a parte no
local de provas, de modo a permitir um maior controle para a verificagdo de suas situagbes por parte da
organizadora.

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

6.2.3. Os contatos feitos ap0s a data estabelecida no subitem 6.2 deste Edital ndo serdo considerados,
prevalecendo para o candidato as informacdes contidas na Confirmagéo de Inscri¢cdo e a situagdo de inscricdo do
mesmo, posto que é dever do candidato verificar a confirmagdo de sua inscricdo, na forma estabelecida
neste Edital .
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6.3. Eventuais erros referentes a nome, documento de identidade ou data de nascimento, deverdo ser comunicados
apenas no dia e na sala de realizagéo das provas.

6.4. A Confirmacao de Inscricdo ndo sera enviado ao endereco informado pelo candidato no ato da inscricéo. E de
responsabilidade exclusiva do candidato a identificagcdo correta de seu local de realizagdo das provas e o
comparecimento no horario determinado.

CAPITULO VII. DA PROVA ESCRITA

7.1. O conteldo programatico da prova escrita de conhecimentos € o descrito no anexo Unico deste Edital.

7.2. A prova escrita de carater eliminatorio e classificatorio constara de 50 (cingilenta) questBes objetivas, com
cinco alternativas de resposta e 01 (uma) questédo discursiva (redacéo) - estudo de caso.

7.2.1. As questdes objetivas de multipla escolha terdo peso de 1,5, totalizando 75 pontos, abrangendo conteldos
de: lingua portuguesa, conhecimentos especificos na &rea, informética e conhecimentos sobre Micro e Pequenas
Empresas no Brasil.

7.2.2. A questdo discursiva (redacdo) tera peso 25, totalizando 25 pontos — O tema serd de acordo com o0s
contelidos especificos, objetivando avaliar o conhecimento do assunto, a capacidade de expressdo na modalidade
escrita e 0 uso das normas do registro formal culto da Lingua Portuguesa.

Quadro de Provas

i uestbes

Espaco O/cupac~|0nal Prova Escrita Q _ Peso TPotaI de
Cargo/Funcao Objetivas Redacdo ontos

Lingua Portuguesa 15 15 22,5

Micro e Pequenas Empresas no Brasil
(incluindo Lei Geral e MEI) 10 L5 15,0
. Conhecimentos Especificos 15 15 225
Assistente I _ ) )

Informatica 10 15 15,0

REDA(;AO ou ESTUDO DE CASO 1 25,0 25,0

Total 51 100,0

7.3. As provas serdo realizadas na cidade de Maceid/AL em locais a serem definidos em Edital de Convocagéo
especifico.

7.3.1. Havendo indisponibilidade de locais suficientes ou adequados nas localidades de realizacdo das provas,
estas poderéao ser realizadas em outras localidades.

7.4. A data provavel da aplicagéo da prova escrita é o dia 13 de fevereiro de 2011 , a ser confirmada através de
edital especifico de convocacgéo para realizacao das provas.

7.4.1. As informacdes sobre data, local, sala e horario de aplicacdo das provas estardo disponiveis no site da
empresa Concepgédo, endereco eletrénico http://www.concepcaoconcursos.com.br, a partir do dia 07 de fevereiro
de 2011.

7.5. No dia da aplicacé@o da prova escrita, o candidato dever4 comparecer ao local designado, com antecedéncia minima de
01 (uma) hora, portando documento original de identificacéo e caneta esferogréfica de tinta preta ou azul.

7.6. O candidato somente tera acesso ao local da realizacdo das provas mediante apresentacdo obrigatéria do
Documento Original de Identidade, que deverd estar em perfeitas condicdes, de forma a permitir, com clareza, a
identificacdo do candidato. Como néo ficara retido, sera exigida a apresentacdo do original, ndo sendo aceitas
copias, ainda que autenticadas.
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7.7. Seréo considerados Documentos de ldentidade um dos a seguir relacionados:
Carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranga Publica, pelos Institutos de
Identificacdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos 6rgdos fiscalizadores de exercicio
profissional (ordens, conselhos etc.); passaporte brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais expedidas por
6rgéo publico que, por lei federal, valham como identidade; carteira de trabalho e previdéncias social; carteira nacional
de habilitagio (somente o modelo aprovado pelo artigo 159 da Lei n® 9.503, de 23 de setembro de 1997).

7.8. A prova tera a duragdo maxima de 04 (quatro) horas .

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

7.10. Os candidatos somente poderdo levar o Caderno de Questdes no decurso dos Ultimos sessenta minutos
anteriores ao horério determinado para o término das provas.

7.10.1. Os Cadernos de Provas ndo levados pelos candidatos seréo incinerados.

7.10.2. Antes de iniciar sua prova, o candidato devera obrigatoriamente ouvir e acatar as orientacdes transmitidas
pelos Fiscais de Sala, ler atentamente as orienta¢des contidas no seu Caderno de Questdes, no qual constardo
informagBes sobre procedimentos de natureza vinculatéria, complementares a realizagéo da Prova.

7.11. O candidato ndo podera alegar, em qualquer momento, o desconhecimento das orientacdes e informagfes
referidas no item anterior do presente Edital.

7.12. N&o sera permitido ao candidato entrar e/ou permanecer no local de aplicacao das provas, portando aparelhos
eletrdnicos (agenda eletrbnica, bip, gravador, telefone celular, palmtop, etc.). O descumprimento desta instrugcdo
implicara na eliminacdo do candidato do processo seletivo.

7.13. Sera impedido de realizar a prova o candidato que comparecer trajado inadequadamente, ou seja, usando
roupa de banho, short. etc.

7.14. Ao candidato s6 sera permitida a realizagdo das provas na respectiva data, no local e horarios definidos no
edital de convocacao, nos enderecos eletrénicos: http://www.concepcaoconcursos.com.br ou www.al.sebrae.com.br.

7.15. Nao havera segunda chamada ou repeticao de prova.

7.16. O candidato nao podera alegar desconhecimentos quaisquer sobre a realizagdo da prova como justificativa de
sua auséncia.

7.17. O ndo comparecimento as provas, qualquer que seja o motivo, caracterizara desisténcia do candidato e
resultara em sua eliminagdo no Processo Seletivo.

7.18. A prova objetiva sera constituida de questdes com cinco alternativas, no qual s6 havera uma Unica alternativa
como certa.

7.19. O candidato devera transcrever as respostas das provas objetivas para a folha dptica de respostas, que serd o
Unico documento valido para a correcao das provas. O preenchimento da folha 6ptica de respostas sera de inteira
responsabilidade do candidato, que deverd proceder em conformidade com as instrugdes especificas contidas neste
edital e na folha Optica de respostas. Em hip6tese alguma havera substituicdo da folha éptica de respostas por erro
do candidato.

7.20. Serdo de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos advindos do preenchimento indevido da folha
Optica de respostas. Serdo consideradas marcag¢8es indevidas as que estiverem em desacordo com este edital ou
com a folha Optica de respostas, tais como marcagdo rasurada ou emendada ou campo de marcagdo nao
preenchido integralmente.

7.21. Sera considerada nula a resposta, marcada na folha Optica de respostas, que contiver indicagdo de mais de
uma alternativa ou, ainda, omissao e/ou rasura.
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7.22. O candidato ndo devera amassar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de qualquer modo, danificar a sua folha
Optica de respostas, sob pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de realizacdo da leitura
Optica.

7.23. A Folha de resposta da questao discursiva (redagdo) ndo pode ser identificada, devendo obedecer as
instrugBes contidas no caderno de questdes.

7.24. O candidato é responséavel pela conferéncia de seus dados pessoais, em especial seu nome, seu himero de
inscricdo e o nimero de seu documento de identidade.

7.25. Nao sera permitido que as marcag8es na folha 6ptica de respostas sejam feitas por outras pessoas, salvo em
caso de candidato que tenha solicitado atendimento especial para esse fim. Nesse caso, se necessario, 0 candidato
serd acompanhado por fiscal da Concepg¢édo devidamente treinado.

7.26. Durante a aplicacdo da prova nado sera permitida consulta de qualquer espécie.

CAPITULO VIII. DAAVALIACAO DA PROVA ESCRITA

8.1. Ser4 eliminado do processo seletivo o candidato que n&o obtiver um minimo de 50% de acerto nas
questdes objetivas (25 questbes ) e 20% de acerto em cada grupo de provas: 03 questbes de lingua
portuguesa; 02 questdes de conhecimentos em Micro e Pequenas Empresas no Brasil (incluindo Lei Geral e MEI);
03 questdes de conhecimentos especificos e 02 questdes de infor  maética.

8.2. S0 sera corrigida a questao discursiva (reda¢do) do candidato ndo eliminado.

8.2.1. Na correcao da questéo discursiva (redacéo) sera avaliado o conhecimento sobre o tema; estruturacao l4gica
do texto; coeréncia entre a fundamentacéo e a conclusio; clareza e objetividade da exposigdo e gramética.

8.2.2. Sera eliminado do processo seletivo o candidato que ndo obtiver um minimo de 15 (quinze) pontos na
guestdo discursiva (redagéo).

8.3. A prova escrita ter4 o valor total de 100 (cem) pontos.
8.3.1. Para ser habilitado o candidato devera obter um mi  nimo de 60 (sessenta) pontos no geral.

8.4. O resultado da prova escrita sera divulgado por meio de lista nominal, constando a pontuacéo e a classificacéo
de todos os candidatos habilitados que obtiverem pontuacao igual ou superior a 60 (sessent __a).

CAPITULO IX. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

9.1. Em caso de igualdade de pontos, originando empate na classificacdo, serdo utilizados, quando couber,
sucessivamente, 0s seguintes critérios de desempate:

a) Maior pontuagéo na questdo discursiva,

b) Maior pontuagéo nas questdes de conhecimentos especificos;

c) Maior pontuagdo nas questdes de lingua portuguesa;

d) Maior idade.

CAPITULO X. DA NOTA FINAL DO PROCESSO SELETIVO

10.1 A nota final no processo seletivo sera a soma das notas obtidas nas questdes objetivas e na questao
discursiva (redagéo).

10.2 Os candidatos serdo classificados de acordo com os valores decrescentes da pontuacdo final no processo
seletivo.

10.3. Os candidatos habilitados, portadores de necessidades especiais, constardo da lista geral de habilitados por
cargo e da lista especifica de candidatos habilitados, portadores de necessidades especiais.
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CAPITULO XI. DO RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

11.1. Os resultados serdo divulgadas pela Internet, no enderecgo http://www.concepcaoconcursos.com.br sendo de
inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os resultados e atos decorrentes do
processo seletivo nas datas provaveis , conforme cronograma.

11.1.1. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar pela Internet, no  enderego
http://www.concepcaoconcursos.com.br, as alterag@es de cronograma e demais atos decorrentes do processo seletivo.

11.2. O candidato habilitado sera convocado obedecendo ao nimero de vaga oferecida, conforme capitulo Il deste Edital.
11.3. Os candidatos habilitados, portadores de necessidades especiais, serdo convocados em lista especifica.

11.4. Os candidatos remanescentes compordo um banco de reserva, por ordem de classificacao final, que poderéo
ser convocados em caso de:

a) desisténcia do (s) primeiro (s) colocado(s);

b) demisséo do (s) primeiro (s) colocado (s);

¢) abertura de vaga (S) no espago ocupacional para o perfil exigido neste Edital enquanto valido o Processo Seletivo.

CAPITULO XII. DOS RECURSOS

12.1. Os gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas serdo divulgados no site
WWW.concepcaoconcursos.com.br.

12.2. O prazo para interposicdo de recursos serd de 48 (quarenta e oito horas) da publicagdo dos gabaritos e
respectivos resultados de cada prova, tendo como termo inicial o 1° (primeiro) dia Util subsequente.

12.3. O recurso interposto ao Processo Seletivo deverd ser enderegcado a Concepcdo e protocolado,
tempestivamente, na sede do SEBRAE/AL no enderec¢o: & Dr. Marinho de Gusméao, 46, Centro Maceié — AL, no
horério das 09 as 12h e das 14 as 17h. O recurso devera estar fundamentado, devendo constar o nome do
candidato, cargo, nimero de inscri¢do, telefone e endereco.

12.4. Sera indeferido liminarmente o recurso que:
a) estiver incompleto;
b) néo apresentar argumentacao l6gica 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 12.3.

12.5. Os recursos julgados serdo divulgados no site www.concepcaoconcursos.com.br ndo sendo possivel o
conhecimento do resultado via telefone ou fax, ndo sendo enviado, individualmente, a qualquer recorrente o teor
dessas decisfes.

12.6. N&o ser4 aceito recurso via postal, via fax, via e-mail, e outros diversos do que determina o item 12.3 deste Edital.

12.7. O recurso devera ser individual, com a indicacdo de questdes ou daquilo em que o candidato se julgar
prejudicado, e devidamente fundamentado, comprovando as alegagbes com citagbes de artigos, de legislacéo,
itens, paginas de livros, nomes dos autores etc., e ainda, a exposicdo de motivos e argumentos com
fundamentages circunstanciadas.

12.7.1 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito.

12.8. Serdo rejeitados liminarmente os recursos inconsistentes e enviados fora do prazo improrrogavel , de 48 (quarenta
e oito) horas, a contar da publicagcdo de cada etapa, ou ndo fundamentados, e os que n&o contiverem dados necessarios
a identificacdo do candidato, como seu nome, nimero de inscricdo e cargo/funcdo. E ainda, serdo rejeitados aqueles
recursos enviados pelo correio, fax-simile, ou qualquer outro meio que nao o previsto neste Edital.

12.9. A decisdo da banca examinadora sera irrecorrivel, consistindo em Ultima instancia para recursos, sendo
soberana em suas decisfes, razao pela qual ndo caberdo recursos administrativos adicionais, exceto em casos de
erros materiais, havendo manifestacao posterior da Banca Examinadora.
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12.10. 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.

12.11. O recurso cujo teor desrespeite a Banca Examinadora sera preliminarmente indeferido.

12.12. Se do julgamento dos recursos resultar na anulacéo de questdo (6es), a pontuagéo correspondente a essa(s)
questao(0es), serd atribuida a todos os candidatos, independente de terem recorrido ou néo.

CAPITULO XIll. DA HOMOLOGACAO

13.1. O resultado final do Processo Seletivo, ap6s decididos todos os recursos interpostos, sera homologado pelo
SEBRAE/AL e publicado no Jornal Gazeta de Alagoas, por espago ocupacional, em ordem classificatéria, com
pontuacéo.

CAPITULO XIV. DO PREENCHIMENTO DAS VAGAS DOS ESPACOS OCUPACIONAIS

14.1. O preenchimento dos espagos ocupacionais ficard a critério do SEBRAE/AL e obedecera, rigorosamente, a
ordem de classificagao, conforme a opc¢éo do cddigo referente ao espaco ocupacional que deseja concorrer, feito no
ato da inscri¢ao.

14.2. O candidato convocado para admissao que, por qualquer motivo, ndo se apresentar no prazo de 15 dias
corridos, contados a partir do recebimento da Carta de Convocacéo, terd4 o ato de convocacéo tornado sem efeito,
sendo excluido do processo seletivo.

14.3. No caso de desisténcia da convocacgdo, prosseguir-se-a a convocacdo dos demais candidatos habilitados,
observada a ordem classificatoria e o candidato desistente renunciara a sua classificacdo e sera posicionado em
ultimo lugar na lista dos aprovados.

14.3.1 A desisténcia devera ser efetuada mediante requerimento enderecado a Superintendéncia do SEBRAE/AL,
até 02 (dois) dias uteis apds o recebimento da carta de convocacao.

14.4. O candidato convocado para admissao devera apresentar os seguintes documentos na data da admissao:

a) CTPS;

b) Certiddo de nascimento ou casamento;

¢) Titulo de eleitor, com o comprovante de vota¢do na Ultima elei¢cdo ou certiddo de quitacéo eleitoral fornecida

d) Pelo cartdrio eleitoral;

e) Certificado de Reservista ou de Dispensa de Incorporacao, para os candidatos do sexo masculino;

f) Cédula de Identidade;

g) Cobpia da ultima declaracdo de Imposto de Renda apresentada a Secretaria da Receita Federal, com as devidas
atualizagdes e/ou complementagdes ou, no caso de o nomeado néo ser declarante, declaracéo firmada por ele
préprio, nos termos da Lei n° 8.370/93, Lei n® 8.429/92 e Instrugdo Normativa n® 05/94-TCU;

h) CPF;

i) Documento de inscricdo no PIS ou PASEP;

j) Duas fotos 3x4, datadas do Ultimo semestre;

k) Folha de antecedentes da Policia Federal dos Estados em que haja residido nos Gltimos 5 (cinco) anos;

I) Folha de antecedentes da Policia Estadual dos Estados em que haja residido nos ultimos 5 (cinco) anos;

m) Comprovantes de escolaridade e de experiéncia, conforme itens .12.8 e 12.10.

14.4.1 N&o serao aceitos protocolos dos documentos exigidos, nem fotocopias ndo autenticadas.

14.5. A ndo apresentacao dos documentos comprobatérios fixados no presente Capitulo, dentro do prazo a ser
estipulado na carta de convocacéo, implicard que seja tornado sem efeito o ato de convocagéo.

14.6. Além da apresentacdo dos documentos relacionados no item 14.4 deste Capitulo, a admissédo do candidato ficara
condicionada a realizacéo de apresentacdo de atestado médico emitido por médico psiquiétrico filiado ao SUS.
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14.7. A falta de comprovacdo de qualquer dos requisitos para admissdo ou a préatica de falsidade ideoldgica em
prova documental acarretard cancelamento da inscricdo do candidato, sua eliminacdo do respectivo Processo
Seletivo e anulacdo de todos os atos com respeito a ele praticados pelo SEBRAE/AL, ainda que ja tenha sido
publicado o edital de homologacéo do resultado final, sem prejuizo das san¢des legais cabiveis.

14.8. A comprovagdo da experiéncia exigida no capitulo Il para o espago ocupacional para o qual o candidato foi
aprovado, sera realizada conforme apresentacao de:

a) copia da carteira de trabalho e previdéncia social (CTPS) e declaracdo do contratante, em que conste
claramente as atividades desenvolvidas pelo candidato na fungéo registrada na CTPS; ou
b) cépia de contrato de prestacao de servicos devidamente assinado pelas partes.

14.9. Nas comprovacdes previstas no item 14.8 deverao ser excluidos os periodos de estagios.

14.10. A escolaridade sera comprovada mediante a apresentacdo de cépia do certificado de conclusédo de curso
devidamente reconhecido pelo MEC — Ministério da Educacéo.

14.11. Todas as cOpias previstas nos itens 14.4 dever&o estar autenticadas em cartorio, sob pena de néo serem
aceitas.

CAPITULO XV. DAS DISPOSICOES FINAIS

15.1. A inscricdo do candidato implicara o conhecimento das presentes instrugdes e a técita aceitagdo das
condi¢cdes do Processo Seletivo, tais como se acham estabelecidas neste Edital e nas normas legais pertinentes,
bem como em eventuais aditamentos e instru¢des especificas para a realizagcdo do certame, acerca das quais nao
poderé alegar desconhecimento.

15.2. A legislagdo com vigéncia ap0s a data de publicacdo deste Edital, bem como as altera¢cdes em dispositivos
constitucionais, legais e normativos a ela posteriores ndo serdo objeto de avaliagdo nas provas do Processo
Seletivo.

15.3. O Processo Seletivo terd validade de 1 (um) ano, a contar da data da publicacdo da homologagdo do
resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério do SEBRAE/AL.

15.4. A aprovagdo e classificagdo no Processo Seletivo geram para o candidato apenas expectativa de direito a
admisséao.

15.5. O SEBRAEJ/AL reserva-se o direito de proceder as convocag¢des em nimero que atenda ao interesse e as
necessidades do servico, de acordo com a disponibilidade orgcamentéria e 0 nUmero de vagas existentes.

15.6. O acompanhamento das publicacbes, editais, avisos e comunicados referentes ao Processo Seletivo é de
responsabilidade exclusiva do candidato. Ndo serdo prestadas por telefone informagdes relativas ao resultado do
Processo Seletivo.

15.7. N&o serdo fornecidos atestados, declaragfes, certificados ou certid@es relativos a habilitacéo, classificacdo ou
nota de candidatos, valendo para tal fim o boletim disponivel nos enderecos eletrdnicos
WWW.concepcaoconcursos.com.br e a publicacdo da homologacdo do resultado do Processo Seletivo no Jornal
Gazeta de Alagoas.

15.8. Em caso de alteragdo dos dados pessoais (nome, endereco, telefone para contato) constantes da

Ficha/Formulario de Inscricdo, o candidato devera dirigir-se a sala de coordenacdo do local em que estiver
prestando provas e solicitar a corregao.

15.9. E de responsabilidade do candidato manter seu endereco e telefone atualizados para viabilizar os contatos
necessarios, sob pena de, quando for convocado, perder o prazo para admisséo, caso nao seja localizado.

15.9.1. O candidato aprovado deverd manter seu endere¢o atualizado até que se expire o prazo de validade do
Processo Seletivo.
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15.10. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteracdes, atualizagfes ou acréscimos enquanto nao
consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera mencionada em Edital ou aviso
a ser publicado.

N

15.11. As despesas relativas a participagdo do candidato no Processo Seletivo e ao comparecimento para
apresentagdo de documentos de admissao correrdo as expensas do préprio candidato.

15.12. Decairda em um ano, a contar da data em que for publicada a homologagéo do resultado final, o direito de
acao contra quaisquer atos relativos a este Processo Seletivo.

15.13. O SEBRAE/AL e CONCEPCAO nio se responsabilizam por quaisquer cursos, textos, apostilas e outras
publicacBes referentes a este Processo Seletivo.

15.14. Todos os célculos descritos neste Edital, relativos aos resultados das provas, serdo realizados com duas
casas decimais, arredondando-se para cima sempre que a terceira casa decimal for maior ou igual a cinco.

15.15. Nao sera admitido ingresso de candidato no local de realizacdo da prova escrita de conhecimentos apds o
horério fixado para o seu inicio.

15.16. N&o havera, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicagdo das provas escritas de
conhecimentos.

15.17. As informagdes prestadas no ato de inscricao serdo de inteira responsabilidade do candidato, respondendo
este por qualquer falsidade.

15.18. A inexatiddo das declaragdes, as irregularidades de documentos ou de outra natureza, ocorridas no decorrer
do processo seletivo, mesmo que sé verificada posteriormente, eliminard o candidato do processo seletivo,
anulando-se todos os atos e efeitos decorrentes da sua inscri¢ao.

15.19. N&o poderéo participar do processo seletivo ex-empregados do Sistema SEBRAE demitidos por justa causa
e/ou desligados por ocasido de Programa de Desligamento Incentivado.

15.20. As ocorréncias ndo previstas neste Edital ou os casos duvidosos serdo resolvidos, em carater irrecorrivel,
pela Comissdo Coordenadora do Processo Seletivo.

Maceid, 20 de dezembro de 2010.

MARCOS ANTONIO DA ROCHA VIEIRA
Diretor Superintendente
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ANEXO UNICO — Contetido Programético
Caédigos 200/201/202 — Assistente I

Lingua Portuguesa - Compreensdo e interpretacdo de textos. Sindnimos e antdnimos. Sentido préprio e figurado
das palavras. Ortografia oficial. Acentuagéo gréafica. Pontuacdo. Classes de palavras: flexdo de género, nimero e
grau. Conjugacdo verbal e vozes verbais. Concordancia verbal e nominal. Emprego de pronomes pessoais,
possessivos, demonstrativos, indefinidos e relativos. Preposi¢cdes e conjuncdes: emprego e sentido que imprimem
as relacBes que estabelecem. Crase. Regéncia.

Micro e Pequenas Empresas no Brasil (incluindo Lei Geral e MEI) - Nogdes Basicas da Lei Complementar n° 123/2006
(Lei Geral da MPE) e Micro Empreendedor Individual (art. 18-A da Lei Complementar n® 123, incluido pe la Lei
Complementar n°® 128)

Conhecimentos Especificos - Orientacdo e Atendimento a clientes internos e externos. Comunicagdo
Organizacional. Comunicagéo inter e intra — departamental. Comunicacdo externa. Noc¢bes de Planejamento e
controle de despesas e pagamentos. Movimentagdo de materiais: compras: funcdo, administragdo, organizacao,
fonte fornecedora, pesquisa nas compras, planejamento e previsfes. Sistema de armazenagem e controle.
Organizagdo de processos administrativos. Controles administrativos internos como pagamentos, compras e
prestacdo de contas. Administracdo de Processos. A relacdo entre parceiros. Aspectos gerais redacao oficial:
definicdo; formalidade e padronizagéo; impessoalidade; linguagem dos atos e comunicagdes oficiais; conciséo e
clareza; editoracdo de textos. Comunicacdo e relagdes interpessoais nas organizacdes. Trabalho em equipe.
Principais fun¢des da administracdo. Agendas de compromisso: organizacao, tipos, atualizagdo. Organizagédo do
local de trabalho (Programa 5S/ergonomia).

Informéatica — Dominio de informética - como usuério - Internet, uso e acesso a base de dados e fontes de
informacdo on-line. Correio Eletrbnico (mensagens, anexagcdo de arquivos, cOpias); Microsoft Word
97/2000/2003/XP em portugués: Edicdo e formatacdo de textos (operacdes do menu Formatar, Inserir, Tabelas,
Exibir - cabegalho e rodapé, Arquivo - configurar pagina e impressdo, Ferramentas - ortografia e gramética);
Microsoft Excel 97/2000/2003/XP em portugués: Criagdo de pastas, planilhas, uso de formulas, fun¢cbes e macros,
configurar pagina, impressao, operagdes do menu Formatar, opera¢cdes do menu Inserir, obtencdo de dados
externos, classificar; Microsoft Windows 95/98/2000/XP em portugués: Criacdo de pastas (diretérios), arquivos e
atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, uso de
aplicativos, interagéo com os aplicativos do Microsoft Office.
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