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ESTADO DE ALAGOAS .
CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO
REGIONAL — ALAGOAS

CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS
EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N°001/2009
Realizacio: Instituto Exato

A Presidenta do Conselho Regional de Administracio de Alagoas, no uso de suas atribui¢des legais, mediante as
condi¢des estipuladas neste Edital, em conformidade com o Art. 37, inciso II da Constituicdo Federal, e demais
disposicdes atinentes 2 matéria TORNA PUBLICO que realizarai CONCURSO PUBLICO sob regime da Consolidacio
das Leis Trabalhistas — CLT, para provimento das vagas existentes e formagdo de cadastro de reserva de cargos do seu
quadro efetivo com a execugdo técnica-administrativa do INSTITUTO EXATO, o qual reger-se-a pelas instrucoes
especiais contidas neste Edital, e em conformidade com as demais disposicdes legais vigentes.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O concurso destina-se a selecionar candidatos para o provimento de cargos no Quadro Efetivo do Conselho
Regional de Administragdo de Alagoas, conforme o disposto no Anexo I, II III, IV e V deste Edital, onde se
encontram também os respectivos requisitos para cada cargo.

1.2. A divulgacio oficial do inteiro teor deste Edital e os demais editais, relativos as etapas deste Concurso Publico dar-

se-4 com a afixacdo no Painel de Publica¢des do Conselho e/ou seus extratos serdo publicados no Didrio Oficial da

Unido — DOU e na internet, pelo site www.exatonegocios.com.br e www.craal.org.br

1.3 E obrigagdo do candidato acompanhar todos os editais referentes ao andamento do presente Concurso Piiblico.

2. DOS CANDIDATOS

2.1. Para inscrever-se o candidato devera atender aos seguintes requisitos:

2.1.1. Idade minima de 18 anos.

2.1.2. Possuir ensino em conformidade com as exigéncias de cada cargo, que serd comprovado no ato da nomeacéo.

2.1.3. Preencher e imprimir a ficha de inscri¢cdo, via internet, observando estritamente os dados constantes no
documento identificatério apresentado.

2.1.4. Imprimir o boleto bancdrio e efetuar seu devido pagamento, em moeda corrente, na data do vencimento, em
qualquer agéncia da Caixa Econdmica Federal ou Casa Lotérica credenciada pela Caixa Econdmica Federal.

2.2 DAS VAGAS DESTINADAS PARA CANDIDATOS PORTADORES DE NECESSIDADES ESPESCIAIS

2.2.1. As pessoas portadoras de necessidades especiais que pretendam fazer uso das prerrogativas que lhes sdo
facultadas no inciso VIII do artigo 37 da Constituicdo Federal, é assegurado o direito de inscri¢do no presente
Concurso Publico, desde que as necessidades especiais de que sdo portadoras seja compativel com as atribui¢des
objeto do cargo em provimento. O candidato portador de necessidade especial concorrerd as vagas existentes, sendo
reservado o percentual de 5% (cinco por cento) para as vagas destinadas a cada cargo.

2.2.2. Consideram-se pessoas portadoras de deficiéncia fisica, ou portadoras de necessidades especiais, aquelas que se
enquadram nas categorias discriminadas no artigo 4.° do Decreto 3.298/99 e alteracdes posteriores.

2.2.3. Somente haverd reserva imediata de vagas para os candidatos portadores de necessidades especiais nos
cargos/componente curricular/com nimero de vagas igual ou superior a 5 (cinco).

2.2.4. O candidato que se declarar portador de necessidades especiais concorrerd em igualdade de condi¢des com os
demais candidatos.
2.2.5. Para concorrer a uma dessas vagas, o candidato devera:

a) no ato da inscrig@o, declarar-se portador de deficiéncia;

b) encaminhar cépia do CPF e laudo médico original ou cépia xerografica autenticada, emitida nos dltimos doze
meses, atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente
da Classificac@o Internacional de Doengas (CID-10), bem como a provavel causa da deficiéncia..

2.2.6. Encaminhar o laudo médico (original ou cépia autenticada) e a cépia do CPF, via SEDEX, ou carta registrada
com aviso de recebimento, postado impreterivelmente até o dia 10 de dezembro de 2009, para o endereco: Rua
Jodo Nogueira, 51 — Farol — Macei6 — AL — CEP 57051-400 — Com a seguinte identificacio: CONCURSO
PUBLICO 001/2009. , ou fazer a entrega, em maos, e receber o protocolo.
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2.2.7. O fornecimento do laudo médico (original ou copia xerografica autenticada) e da cépia do CPF, por qualquer via,

é de responsabilidade exclusiva do candidato. A empresa realizadora do concurso nem o CRA-AL ndo se
responsabiliza por qualquer tipo de extravio que impega a chegada da documentacio a seu destino.

2.2.8. O candidato portador de deficiéncia poderd requerer atendimento especial, no ato da inscricdo, para o dia de

realizacdo das provas, indicando as condi¢des de que necessita para a realizagdo destas, conforme previsto no
artigo 40, pardgrafos 1.° e 2.°, do Decreto n.° 3.298/99 e suas alteracdes.

3. DAS INSCRICOES

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Antes de efetuar a inscri¢do, o candidato devera conhecer o edital e certificar-se de que preenche todos os requisitos
exigidos. No momento da inscri¢do, o candidato deverd optar pelo cargo/fun¢do. Uma vez efetivada a inscri¢do ndo
serd permitida, em hipdtese alguma, a sua alteracéo.

Serdo realizadas pela Internet, no site www.exatonegocios.com.br no periodo de 18 de novembro a 18 de dezembro
de 2009 até as 23h59, mediante apresentacdo de comprovantes dos requisitos constantes do item 02 deste Edital.

O Conselho Regional de Administragdo de Alagoas e a Empresa realizadora do concurso nio se responsabilizam
por eventuais erros decorrentes das inscri¢cdes via Internet.

O boleto bancério serd emitido com o valor da taxa de inscricdo no montante de R$30,00 (trinta reais) para os
cargos de Nivel Fundamental, R$ 40,00 (quarenta reais) para os cargos de Nivel Médio e R$ 70,00 (setenta reais)
para os cargos de Nivel Superior, o boleto devera ser pago em qualquer agencia da Caixa Econdmica Federal ou
Casa Lotérica credenciada pela Caixa Econdmica Federal.

Nio haverd isengdo total ou parcial do valor da taxa de inscri¢do, exceto para os candidatos que declararem e
comprovarem hipossuficiéncia de recursos financeiros para pagamento da referida taxa.

Fard jus a isencdo total de pagamento da taxa de inscri¢do o candidato que atender a todas as condi¢des adiante
listadas:

a) Comprovar condi¢do de desempregado e nio estar recebendo seguro-desemprego, por meio da apresentagdo de
copia autenticada em Cartério da pagina de identificagdo da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS),
com numero de série, e copia da pagina de contrato de trabalho que identifique as datas de admissdo e de
demissdo do ultimo emprego, ou apresentar a cépia acompanhada do documento original;

b) Apresentar renda familiar ndo superior a 01 (um) saldrio minimo vigente, condi¢@o a ser comprovada por meio
da apresentacdo de cépia autenticada em Cartério do contracheque de um dos dltimos trés meses, de todos os
membros da familia indicados na Declaracdo de Hipossuficiéncia Financeira, incluindo a renda do candidato e
0 respectivo comprovante.

¢) Indicacdo do Numero de Identificacdo Social (NIS), cadastro tnico.

O atendimento ao disposto no subitem 3.6. “a e b” devera ser declarado por meio do preenchimento da “Declaragdo
de Hipossuficiéncia Financeira”, de acordo com o modelo disponivel no endereco eletronico
www.exatonegocios.com.br e no Anexo IV neste Edital.

O interessado que atender a condicio descrita neste Edital e desejar solicitar isen¢do de pagamento da taxa de
inscricdo deverd entregar a “Declarag¢do de Hipossuficiéncia Financeira” e anexar além dos respectivos documentos
comprobatdrios, os seguintes documentos:

a) Boleto bancdrio gerado a partir da inscri¢@o na internet;
b) Cépia do documento de identidade do requerente;

¢) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do requerente;

d) Comprovante de Residéncia do requerente;

Os documentos estabelecidos no item 3.5; 3.7 deverdo ser encaminhando em envelope lacrado, via SEDEX ou via
carta registrada, a Sede do Conselho Regional de Administracdo de Alagoas, com endere¢o na Rua Jodo Nogueira
n°® 51, Bairro Farol, CEP n°57051-400, Maceié-AL, com mencdo a “Concurso Publico n°001/2009 - Isencdo de
Taxa de Concurso CRA - AL”.

3.10. O prazo para as inscri¢des e pagamento das inscricdes do concurso publico regido pelo Edital n°001/2009 em

Maceid, encerrar-se-4 no dia 18 de dezembro de 2009.
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3.11

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.
3.21.

3.22

3.24.

3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

. O prazo para recebimento dos documentos concernentes ao pedido de isengdes a que trata este edital encerrar-se-a

no dia 05 de dezembro de 2009.

A critério do interessado os documentos descritos nos itens 3.5 a 3.7 deste Edital poderdo ser entregues
pessoalmente no referido endereco citado no item 3.9, no hordrio das 09h00 as 12h00, onde poderdo ser
autenticados mediante apresentagdo dos originais.

Terminado o prazo indicado para recebimento ou entrega, ndo serdo admitidos pedidos de isengdo nem serd
permitida a complementag@o ou substituicado de documentacao.

A Empresa Organizadora deste Concurso Publico, e/ou o Conselho Regional de Administracdo de Alagoas, ndo se
responsabilizardo por eventual extravio, desaparecimento, ou qualquer dano a correspondéncia, que impeca a
chegada da documentacio a seu destino.

O resultado da andlise dos pedidos de isengdo de taxa de inscricdo serd divulgado dia 10 (dez) de dezembro de
2009.

Os candidatos cujas solicitacdes de isengdes tiverem sido indeferidas, poderdo efetuar o pagamento da taxa de
inscricdo até o dia 18 de dezembro de 2009, por meio de boleto bancdrio (2° via) disponivel no site
WWwWw.exatonegocios.com.br

As informagdes prestadas no Pedido de Isencdo de Taxa de Inscri¢do e Declaragdo de Hipossuficiéncia serdo de
inteira responsabilidade do candidato, podendo este a qualquer momento ser eliminado do concurso e responder
por crime contra a fé publica, sem prejuizo de outras sanc¢des legais.

Serd desconsiderado o pedido de isen¢@o de pagamento de taxa de inscri¢do do candidato que:
a) Omitir informagdes e/ou tornd-las inveridicas;

b) Fraudar e/ou falsificar documentos;

c) Pleitear a isencdo sem apresentar cépia de todos os documentos indicados neste Edital.

O simples envio ou entrega da documentacdo ndo garante ao interessado a isencdo de pagamento da taxa de
inscri¢do, a qual estard sujeita a andlise e deferimento da solicitagdo por parte da Empresa Organizadora do
referido Concurso.

Nao serd aceita solicitac@o de isen¢do de pagamento de taxa de inscri¢do via fax ou via correio eletronico.

O ndo cumprimento de uma das etapas fixadas, e/ou a falta ou a inconformidade de alguma informacéo, e/ou a
falta de documentacdo e/ou a solicita¢do apresentada fora do periodo fixado, implicard na eliminagdo automadtica
do processo de isencio.

. Nao haverd recurso contra o indeferimento da solicitacdo de isen¢do de pagamento da taxa de inscrigdo.

3.23.

Nio serdo aceitos pedidos de restituicdo do valor da taxa de inscricdo dos candidatos que ja tiverem efetuado o
respectivo pagamento.

O periodo de inscri¢des poderd ser prorrogado a critério da Comissdo Coordenadora do Concurso, constituida por
ato do Conselho Regional de Administragdo de Alagoas;

Exceto para os casos previstos neste Edital, ndo haverd, sob hip6tese alguma, isen¢do e/ou devolugdo total ou
parcial do valor correspondente a taxa de inscri¢ao;

O candidato é responsdvel por todas as informagdes contidas na ficha de inscri¢do, sejam elas prestadas
pessoalmente ou por procurador, sendo eliminado aquele que prestar informagao falsa;

Dar-se-4 conhecimento aos candidatos, dos locais das provas, a partir do dia 30 de dezembro no site
www.exatonegocios.com.br, no site www.craal.org.br, no mural do Conselho Regional de Administragdo de
Alagoas.

O candidato poderd adquirir cépia do presente Edital no site www.exatonegocios.com.br , www.craal.org.br.

4. DAS PROVAS

4.1 Os cargos de nivel superior exigem formagdo completa, de acordo com cada cargo onde a prova conterd 80 (oitenta)
questdes, sendo 40 (quarenta) relativas ao cargo ora perseguido, 10 (dez) de portugués, 10 (dez) de informadtica, 10
(dez) matematica e raciocinio 16gico e 10 (dez) de conhecimentos gerais
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4.1.1. As questdes especificas valerdo 2,0 (dois pontos), as demais 0,5 (meio) ponto. Totalizando 100 pontos.

4.2. Os cargos para os niveis médio exigem formagdo completa, com Certificado, devidamente registrado, de conclusio
de curso de nivel médio (antigo segundo grau), fornecido por institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacdo e de acordo com cada cargo onde as provas conterdo 60 (sessenta) questdes, sendo 30 (vinte) questdes
relativas ao cargo ora perseguido; 10 (dez) questdes de portugués; 05 (cinco) questdes de informdtica; 10 (dez)
questdes de matemdtica e raciocinio 16gico; 05 (cinco) questdes de conhecimentos gerais.

4.2.1. As questdes especificas valerdo 2,5 (dois pontos e meio), as questdes de portugués valerdo 1,5 (um ponto e meio)
e demais 0,5 (meio ponto). Totalizando 100 pontos.

4.3. O cargo para os nivel fundamental completo conterd 40 (quarenta) questdes, sendo 20 (vinte) questdes relativas ao
cargo ora perseguido; 05 (cinco) conhecimento gerais; 05 (cinco) de matematica e raciocinio 1égico e 10 (dez) de
portugués.

4.3.1. Todas as questdes valerdo 2,5 (dois pontos e meio). Totalizando 100 pontos.

4.4. Os assuntos que serdo abordados nas questdes contidas nas provas estdo descritos no Manual do Candidato.

4.5. Todas as questdes serdo de miltipla escolha com 04 (quatro) alternativas de respostas, existindo somente 01 (uma)
correta.

5. DA REALIZACAO DA PROVA DE MULTIPLA ESCOLHA

5.1. As provas serdo realizadas nos dias 09 e 10 de dezembro de 2009 podendo essas datas sofrer alteracéo, em locais e
hordrios a serem publicados no site www.exatonegocios.com.br , www.craal.org.br e afixados nas dependéncias do
Conselho Regional de Administragdo de Alagoas, podendo ainda, serem usados outros meios de comunicacao.

5.1.1. A prova para o nivel superior serd no hordrio da manha. A prova para nivel médio e fundamental serd no horario
da tarde.

5.2. No dia da prova serdo exigidos dos candidatos documento de identificacdo: RG (Carteira de Identidade), Carteira
Profissional, ou outro documento oficial valido com foto do mesmo, e comprovante do pagamento de inscricao.

5.2.1. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizagdo das provas, documento de identidade
original, por motivo de perda, roubo ou furto, deverd ser apresentado documento que ateste o registro da
ocorréncia em Orgdo policial, expedido hd, no méximo, noventa dias, ocasido em que serd submetido a
identifica¢do especial, compreendendo coleta de dados, de assinaturas e de impressdo digital em formuldrio
proéprio.

5.2.2. A identificacdo especial serd exigida, também, ao candidato cujo documento de identifica¢do apresente dividas
relativas a fisionomia ou a assinatura do portador.

5.2.3 Para a seguranca dos candidatos e a garantia da lisura do certame, o Instituto Exato poderd proceder a coleta da
impressdo digital de todos os candidatos no dia de realizag@o das provas.

5.3. O candidato deverd comparecer ao local da prova com 01 (uma) hora de antecedéncia, munido de uns dos
documentos solicitados no item 5.2. e caneta esferografica azul ou preta.

5.4. Nao terd acesso ao local de provas o candidato que comparecer apés o fechamento dos portdes que se dard 15
(quinze) minutos antes da hora marcada para realiza¢do da prova e/ou apresentar documento de identidade diverso
daquele apresentado com a ficha de inscrig@o.

5.5. O candidato que necessitar realizar provas em condi¢des especiais deverd efetuar requerimento neste sentido a
Comissdo Coordenadora do Concurso, com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas horas), justificando e
comprovando os fatos, bem como especificando as condi¢cdes especiais de que necessita, instruindo o pedido com
copia da ficha de inscricdo.

5.5.1. O laudo médico (original ou cdpia simples) terd validade somente para este concurso publico e ndo serd
devolvido, assim como néo serdo fornecidas cépias do mesmo.

5.5.2. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacdo das provas deverd, além de solicitar
atendimento especial para esse fim, levar no dia da prova registro da criangca e um acompanhante, que ficard em
sala reservada para essa finalidade e que serd responsdvel pela guarda da crianca. A candidata que ndo levar
acompanhante ndo poderd permanecer no local da prova.
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5.5.3 O Instituto Exato e/ou o Conselho Regional de Administracio de Alagoas ndo disponibilizario de nenhum
acompanhante para a guarda da crianga.

5.6. Ndo serd permitida, durante a realizacdo das provas, a comunicacdo entre os candidatos nem a utilizagdo de
maquina calculadora e/ou similares, livros, anotagdes, impressos e/ou qualquer outro material de consulta. Ndo serd
permitida, também, a entrada de candidatos portando arma e/ou a utilizagdo de aparelhos eletronicos (telefone
celular, bip, telefone, walkman, receptor, gravador, reldgios digitais, etc.).

5.6.1. O candidato ao entrar na sala para realizar a prova deverd entregar seu celular devidamente identificado,
desligado e com as baterias retiradas do aparelho ao fiscal de sala.

5.6.2. O candidato que desobedecer a estas orientagdes ou, se recusar a elas obedecer serd automaticamente
desclassificado.

5.7. Acarretard a eliminag@o do candidato do processo seletivo, sem prejuizo das sangdes penais cabiveis, a burla ou a
tentativa de burla a quaisquer das normas definidas neste Edital e/ou em alteracdes do Edital, relativa ao concurso,
nos comunicados e/ou nas instru¢des constantes de cada prova, bem como o tratamento incorreto e/ou descortés a
qualquer pessoa envolvida na aplicag@o das provas.

5.8. Terd sua prova anulada e serd automaticamente eliminado do concurso o candidato que durante a realizagcdo das
provas:

5.8.1. Usar ou tentar usar meios fraudulentos e/ou ilegais para a sua realizacdo;
5.8.2. For surpreendido dando e/ou recebendo auxilio para a execugdo de qualquer item da prova;
5.8.3. Utilizar-se de objeto constante no item 5.6;

5.8.4. Faltar com a devida cortesia para com qualquer membro da equipe de aplicacdo da prova, as autoridades
presentes e/ou aos demais candidatos;

5.8.5. Recusar-se a entregar o material de prova ao término do tempo estabelecido;

5.8.6. Afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem o acompanhamento do fiscal;

5.8.7. Ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando a folha de resposta e/ou a folha de rascunho.
5.8.8. Descumprir as instru¢des contidas no caderno de provas;

5.8.9. Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido;

5.8.10. Quando, apés as provas, for constatado, por meio eletronico, estatistico, visual ou grafoldgico, ter o candidato
utilizado processos ilicitos, suas provas serdo anuladas e ele serd automaticamente eliminado do concurso;

5.8.11. Ausentar-se da sala antes do tempo estabelecido;

5.9. No dia da realizagdo das provas, ndo serdo fornecidas, por qualquer membro da equipe de aplica¢do de prova e/ou
pelas autoridades presentes, informagdes referentes ao conteido das provas;

5.10. Nao haverd segunda chamada para nenhuma das provas;

5.11. O tempo madximo de duragdo das provas, para o nivel superior serd de 03 (trés) horas e para o nivel médio e
fundamental serd de 03 (trés) horas, a partir do inicio da sua realizagdo, que serd determinado pelo fiscal.

5.12. A saida dos candidatos das salas onde se realizardo as provas s6 serd permitida apés 01 (uma) hora do inicio, das
mesmas, inclusive para os que concluirem antes.

5.13. O candidato que ndo apresentar condicdes de saude suficientes para a conclusdo da prova, e que venha a
apresentar necessidade de atendimento médico fora do local de provas, a ele ndo serd permitido retornar.

5.14. Nao serd permitido ao candidato levar consigo o caderno de provas, antes dos 15 minutos previstos para o termino
da prova.

6. DA AVALIACAO DA PROVA DE MULTIPLA ESCOLHA

6.1. As provas de mdltipla escolha terdo um valor maximo de 100 (cem) pontos.

6.2. Qualquer candidato que deixar de comparecer as provas, por qualquer motivo, serd, de pronto, eliminado e
desclassificado.
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6.3. Na correcdo do Cartdo Resposta serd atribuido NOTA ZERO as questdes ndo assinaladas, questdes que contiverem
mais de uma alternativa marcada, emenda ou rasura ainda que legivel.

7. DA CLASSIFICACAO
7.1. Os candidatos serdo classificados e aprovados se obtiverem nota igual ou superior a 50 (cinqiienta) pontos.

7.2. A classificac@o dos candidatos obedecerd a ordem decrescente das notas finais por c6digo a que estd inscrito.

8. DO RESULTADO DAS PROVAS
8.1. Dar-se-4 a publicidade do resultado até 30 (trinta) dias apds a realizagdo das provas.

8.2. A lista de aprovados serd publicada em ordem decrescente, de acordo com a nota obtida, segundo as informagdes
contidas na ficha de inscrigéo.

8.3. O resultado das provas serd publicado na sede do Conselho Regional de Administracdo de Alagoas e na Internet
pelo site da empresa realizadora do concurso.
9. DOS RECURSOS DAS PROVAS E DO RESULTADO
9.1. Sera admitido recurso quanto:
a) a formulagdo das questdes;
b) a opcdo considerada como certa nas provas objetivas (gabarito);
¢) ao resultado do Concurso Publico.
9.2. Admitir-se-4 um Unico recurso para cada candidato, para cada evento, sendo desconsiderado recurso de igual teor.

9.3. Somente serdo apreciados os recursos expressos em termos convenientes e no formuldrio constante no enderego
eletronico www.exatonegocios.com.br e que seguir as instrugdes ali contidas e, que apontarem as circunstancias
que o justifiquem, bem como tiverem indicado o nome do candidato, nimero de sua inscri¢do, cargo e interposto
dentro do prazo.

9.4. O(s) ponto(s), da(s) questdo(des) eventualmente anulada(s) serd(do) atribuido(s) a todos os candidatos que
participaram do certame.

9.4.1. O candidato deverd ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente ou intempestivo serd
preliminarmente indeferido.

9.4.2. Todos os recursos serdo analisados e as justificativas das alteragdes de gabarito e, serdo divulgadas no enderego
eletronico www.exatonegocios.com.br. Ndo serdo encaminhadas respostas individuais aos candidatos.

9.4.3. Em nenhuma hipétese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos.
9.4.4. Recursos cujo teor desrespeite a banca serdo preliminarmente indeferidos.

9.5. O prazo para interposicio de recurso serd de 48 (quarenta e oito) horas, contado da realizacdio das provas, da
divulgacdo oficial do gabarito e do resultado final.

9.6. No caso de recurso referente a formulagdo de quesito, o prazo comega a contar da realiza¢do das provas; no caso de
recurso para impugnar o resultado da 1* (primeira) etapa ou o gabarito oficial, o prazo acima indicado comeca a
contar da divulgacgdo oficial dos respectivos atos.

9.7 O recurso interposto fora do prazo acima especificado nao serd conhecido.

10. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

10.1. Em caso de igualdade de notas, o desempate beneficiard sucessivamente o candidato que:
10.1.1. Tiver maior idade civil.

10.1.2. For casado.

10.1.3. Tiver maior prole.
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10.2. As informagdes que serdo utilizadas para o critério de desempate serdo aquelas constantes na ficha de inscricao,
eventos posteriores que alterem a condicao do candidato ndo serdo considerados para esta finalidade.

11. DOS CRITERIOS DE ADMISSAO

N

11.1. A admissdo obedecerd rigorosamente a ordem de classificacdo final, ficando a concretizacdo desse ato
condicionada as disposi¢des legais e as necessidades de pessoal do Conselho Regional de Administragdo de
Alagoas.

11.2. Sdo condic¢des de admissdo para todos os cargos:

11.2.1. Estar quite com o servico militar se do sexo masculino;

11.2.2. Estar quite com a obrigag¢ao eleitoral;

11.2.3. Apresentar cépia da Cédula de Identidade, Titulo de Eleitor, Certiddao de Nascimento e/ou Casamento e CPF;
11.2.4. Comprovacio do nivel de escolaridade exigido;

11.2.5. Declaragdo de bens.

11.2.6. Declarac¢do negativa de acumulagio de cargo publico, declara¢do negativa de penalidades no exercicio de cargo
publico e certiddo negativa de antecedentes criminais.

11.2.7. Gozar de boa saide fisica e mental comprovada mediante exame médico, determinado pelo CONSELHO
REGIONAL DE ADMINISTRACAO DE ALAGOAS e ndo apresentar deficiéncia que o incapacite para o
exercicio do cargo, o que serd devidamente averiguado no exame médico pré-admissional;

11.2.8. Uma fotografia recente tipo 3 x 4;
11.2.9. Idade minima de 18 (dezoito) anos;
11.2.10. Ser brasileiro nato ou naturalizado.

11.3. O candidato deverd comprovar na data de admissao, as informagdes constantes na inscri¢éo utilizadas no critério
de desempate.

11.4. Todas as copias de documentos para a admissdo deverdo estar autenticadas em cartdrio.

11.5. Ficara automaticamente anulada a admissdo ou nomeacao de candidato que emitir declaragdo falsa;

11.6. Se classificado, o candidato serd notificado para apresentar os documentos exigidos para a posse, ficando esta
condicionada a apresentacdo de todas as exigéncias do Edital que o habilitam para o exercicio do cargo.

12. DAS DISPOSICOES GERAIS

12.1. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicagdo de todos os atos referente a este Concurso
Publico, nos quadros de aviso do Conselho Regional de Administragdo de Alagoas e na Internet e, no site da
empresa realizadora do concurso publico, www.exatonegocios.com.br, no site www.craal.org.br . O Conselho
Regional de Administracdo de Alagoas e o Instituto Exato ndo se responsabilizem por publicagdes constantes em
locais ndo autorizados neste Edital.

12.2. Nao serdo dadas, por telefone, informacdes a respeito de datas, de locais e de hordrios de realizagdo das provas. O
candidato deverd observar rigorosamente os editais e os comunicados a serem publicados e, afixados nos quadros
de avisos do Conselho Regional de Administracio de Alagoas, na Internet, no endereco -eletronico
WWwWw.exatonegocios.com.br o site www.craal.gov.br .

12.3. A inscri¢do do candidato importard no conhecimento das presentes instrucdes e na aceitacio ticita das condigdes
do Concurso, tais como se acham estabelecidas neste Edital.

12.4. O concurso terd prazo de validade de 02 (dois) anos, contados da data de sua homologac@o e prorrogdvel por mais
02 (dois) anos, a critério do Conselho Regional de Administracdo de Alagoas.

12.5. A inexatidao das informacdes ou as irregularidades dos documentos, eliminardo o candidato do concurso,
tornando sem efeito os atos decorrentes da inscri¢ao.

12.6. A chamada para admissdo serd feita pelo Quadro de Avisos do Conselho Regional de Administragdo de Alagoas e
pelos Correios, via postal, unicamente pelo endereco constante do formulario de inscricdo ou de sua alteragao.
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12.7. O Conselho Regional de Administracdo de Alagoas excluird do concurso aquele que ndo atender a chamada para
admissdo, no prazo de 05 (cinco) dias tteis, convocando no seu lugar o imediatamente classificado.

12.8. O candidato residente em outro municipio, se classificado e nomeado, ndo terd direito a ajuda de custos para se
deslocar até ao Conselho Regional de Administracdo de Alagoas

12.9. A classificagdo ndo assegura ao candidato o direito ao ingresso automdtico, mas apenas a expectativa de ser
admitido, segundo a rigorosa ordem classificatdria, ficando a concretizacdo deste ato condicionada a observancia
das disposi¢des legais pertinentes e, sobretudo, ao interesse e conveniéncia do Conselho Regional de Administragdo
de Alagoas.

12.10. Os candidatos aprovados poderdo ser nomeados para o exercicio do cargo na regido geografica do Municipio de
Maceid, entendendo-se esta por zona urbana ou rural, e distritos;

12.11. Qualquer alteracdo no presente Edital serd feita através de publicacdo afixada nos quadros de avisos do Conselho
Regional de Administragdo de Alagoas e no site da empresa realizadora do concurso www.exatonegocios.com.br ,

no site do www.craal.org.br.
12.12. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora do Concurso Publico, instituida por ato da

Exma. Senhora Presidenta do Conselho Regional de Administragdo de Alagoas e de acordo com as normas legais
vigentes.

Publique-se, cumpra-se.
Maceid, 18 de novembro de 2009.

Adm?®. Maria do Rosério Feitosa de Souza
Presidenta
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ANEXO I
MANUAL DO CANDIDATO

PROGRAMAS PARA O NIVEL SUPERIOR

OBS: AS PROVAS AINDA NAO\ SERAO DE ACORDO COM O NOVO ACORDO ORTOGRAFICO POR SE
TRATAR DE UMA REALIDADE A QUAL MUITOS AINDA NAO TIVERAM ACESSO.

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacdo de textos. Tipos e géneros textuais. Coesdo e coeréncia textuais. Variagado linguistica. Conectores
interfrasticos. Funcdes da linguagem. Figuras de linguagem. Significagdo vocabular (conota¢do e denotagdo; palavras
cognatas, homdnimas e par6nimas; palavras sindnimas e anténimas; polissemia). Classes de palavras. Classes de
palavras (substantivo, artigo, pronome, verbo, numeral, adjetivo, advérbio, conjun¢do, preposicio e
interjei¢do)Formacdo e estrutura de palavras. Sintaxe do perfodo simples e do perfodo composto. Concordancia nominal
e verbal. Regéncia nominal e verbal. Crase. Ortografia. Nocoes de fonética e fonologia. Resumo. Parafrase. Ortografia.
Acentuacdo grafica. Sintaxe do periodo simples (termos essenciais, integrantes e acessorios da oracdo). Fungdes da
linguagem. Pontuacio.

CONHECIMENTOS GERAIS

Conhecimentos gerais (para todos os cargos): Brasil — Redemocratizaco. Politica nacional apds a redemocratizacéo.
Aspectos geograficos, revolugdes, economia, aspectos histéricos e culturais. Alagoas - Divisdo. Aspectos Fisicos,
Histéricos, Humanos e Econdmicos. Municipios: Aspectos Fisicos, Histéricos, Humanos e Econdmicos Maceio -
Divisao, Distritos. Aspectos histdricos, culturais e economicos..

INFORMATICA

Informatica em Geral: conceito de informatica, e-mail e sua configuracdo no Outlook Express, Editor de Textos
Microsoft Word, Excel, Digitacdo, Formatagdo de textos; fungdes das teclas do teclado do computador, teclas de
atalhos. Power Point, Paint. Utilizacdo do BrROffice.org. Instalacéo e utilizacdo de impressoras. Conceitos basicos de
computacdo e microinformadtica; conhecimentos em aplicativos e fun¢des do Windows XP; Excel: uso de planilhas e de
férmulas, Word: edicdo de textos, formatacdo de textos, uso de teclas de atalhos, modelos do Word. conhecimentos em
Microsoft Office XP; conhecimentos bdsicos de banco de dados; conhecimentos bdsicos de Internet e intranet, uso de
redes de computadores, conceitos de protecdo e seguranca da informacdo, virus. Outolook Express: Criar contas de e-
mail, configurar contas de e-mail. Conceito de organiza¢do de arquivos e métodos de acesso como usudrio.
Procedimentos, aplicativos e dispositivos para armazenamento de dados e para realizagdo de copia de segurancga
(backup).

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Matematica e raciocinio légico: Numeros Naturais e Inteiros: operagdes fundamentais, problemas, expressdes
numéricas, MDC e MMC; ntimeros reais: potenciagdo, radiciacdo e fatoracdo; percentagens, regra de trés simples e
composta, sistema de medidas. Algebra - polinémios: operagdes e fatoracdo; equacdes dos 1° e 2° graus. Geometria.
Légica.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O NIVEL SUPERIOR

ADMINISTRADOR - LEGISLACAO E CONHECIMENTO ESPECIFICOS

1) INTRODUCAO A ADMINISTRACAO DE EMPRESAS: Consideracdes Teéricas; Funcdes da Administracio;
Administragdo de Pessoal; Administracio de Producdo;Temdticas Recentes; Ciéncia, arte e administragdo; Escola
classica de administracdo.; Escola de rela¢cdes humanas; Teoria estruturalista; Teoria comportamental; Teorias de
sistemas; Teoria da contingéncia 2) ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS: As organizagdes: Conceitos e
Objetivos; Fundamentos Bdasicos; Evolugdo da teoria e da pratica nas organizacdes; Estratégia de atuacdo na gestdo e
andlises organizacionais; Instrumentos de levantamento de informacdes; Administracdo de Cargos e Saldrios: Saldrios e
Motivacido; Andlise de Cargos: coleta de dados, descricdo e especificagdo; Avaliacdo; Pesquisa salarial; Planejamento
de Carreiras; Gestdo de Pessoas: Introdugdo a moderna gestdo de pessoas; Conceitos; Planejamento Estratégico;
Recrutamento e Selecdo; Remuneracdo e Treinamento; Avaliacdo de Desempenho: Conceito; Objetivos; Estratégias;
Meétodos; Instrumentos; Formacdo dos avaliadores; Resultados. 3) ORGANIZACAO E METODOS: Estudo de layout;
Andlise de processos; Fluxogramas; Andlise da administragdo do trabalho; Andlise e desenho de formuldrios;
Manualizagdo: elaboragdo e usos de manuais; Departamentalizacdo (estruturacdo): formulagdo e andlise;Organograma:
formulagdo e andlise estrutural; Sistemas de informagdo nos estudos organizacionais; Arquitetura organizacional: novos
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desenhos para as organizagdes do futuro; Benchmarking: ser o melhor entre os melhores; Empowerment: poder e
energia para as pessoas; Qualidade: a busca da exceléncia.; Reengenharia: a ferramenta da folha de papel em branco;
Mudanga organizacional; Interacio entre pessoas e organizacdes. 4) LOGISTICA: Administragio de Materiais:
Avaliac@o de estoques; Dimensionamento e controle de estoques; Armazenamento de materiais; Estudos de Lay Out;
Andlise do processo; Movimentagdo de materiais; Administragdo de Compras: Fungdo; Organizacdo; Distribui¢do e
transporte; Desempenho e produtividade; Minimizacio de custos. 5) ADMINISTRACAO FINANCEIRA E
CONTABIL: Principios; Conceitos; Relatérios; Fluxos de Caixa.; Andlise de Indices. 6) ADMINISTRACAO
PUBLICA:Poderes administrativos; Atos administrativos; Contratos administrativos.; Servigos publicos; Servidores
publicos; Regime juridico administrativo; Poder de policia; Licitagdo; Administragdo indireta; Orgﬁos publicos;
Processo administrativo; Bens ptblicos; Patrimdnio publico; Interesse publico; Improbidade administrativa; Controle da
administragdo publica; Espécies de controle; Controle jurisdicional; Controle judicial do patrimonio publico;
Responsabilidade civil da administragio. 7) MATEMATICA FINANCEIRA: juros simples, juros compostos, taxas,
descontos, anuidades, equivaléncia de fluxos de caixa, sistemas equivalentes de empréstimos, andlise de investimentos,
corre¢io monetaria. 8) ESTATISTICA: distribuicio por freqiiéncia, agrupamento em classes, representagio grafica,
medidas de tendéncia central, medidas de dispersdo. 9) Problemas aplicados a todos os contetidos citados anteriormente.
10) ADMINISTRACAO DE MARKETING: Marketing: conceito, histérico. Objetivos do sistema de marketing,
funcdes da administragdo de marketing, composto de marketing. O marketing atual e futuro: valor e satisfacdo do
cliente; a estrutura da teoria de marketing; marketing e meio ambiente (macroambiente e microambiente), os desafios
do marketing no futuro. Como construir a satisfa¢do do cliente; Marketing de relacionamento: conceito de valor para o
cliente. Gestdo da Qualidade Total: Aplicando a TQM ao Marketing. Conquista de mercados — planejamento
estratégico: conceito e etapas. Sistema de informagdo de Marketing; Identificacdo das necessidades de informagdo;
Pesquisa de mercado qualitativa e quantitativa. Estratégias competitivas. Segmentacdo de Mercado: conceito e critérios.
Marketing de Servigos: caracteristicas, tipos de consumidores e servicos do negécio. Endomarketing. Marketing global.
A vantagem competitiva como ferramenta estratégica. Controle do Desempenho de Marketing. A responsabilidade
social e ética do Marketing.11)Etica profissional. 12) Cédigo de Etica da Profissdo. 13) A evolugio do pensamento
administrativo. 14) Classifica¢do de institui¢des: publica e privadas. 15) Estrutura organizacional. 16) Gestdo do
Conhecimento. 17) Aprendizagem Organizacional. 18) Inteligéncia competitiva. 19) Legislacdo especifica da
profissao: Lei n° 4.769/65: Dispoe sobre o exercicio da profissdo do Administrador e da outras providéncias. Decreto
n° 61.934/67: Aprova o regulamento da Lei n® 4.769/65. Lei n® 9.829/99: Insere o Administrador no Colégio de Vogais
das Juntas Comerciais. Lei n°® 6.642/79: Altera dispositivos da Lei n° 4.769/65 que dispde sobre o exercicio do
administrador. Lei n°® 6.206/75: D4 valor a documentacido de identidade as carteiras expedidas pelos 6rgdo s de
fiscaliza¢@o de exercicio profissional e dé outras providéncias. Lei n.° 6.838/80: Dispde sobre o prazo prescricional para
a punibilidade de profissional liberal, por falta sujeita a processo disciplinar, a ser aplicada por érgdo competente. Lei
n® 6.839/80: Dispoe sobre o registro de empresas nas entidades fiscalizadoras do exercicio de profissdes. Lei n°
7.321/85: altera a denominacdo da profissio do Conselho Federal e dos Conselhos Federal e Regionais de
Administragdo. Lei n® 8.873/94: Altera dispositivos da Lei n® 4.769/65. Cédigo de Etica do Administrador. Area de
Atuacdo do Administrador. Atividades Privativas do administrador. Regimento Interno do CRA/AL - Resolucio
Normativa CFA n° 233, de 7 de fevereiro de 2000. Resolucdo Normativa CFA n° 186, de 27 de Setembro de 1996
que Aprova o Regulamento de Fiscalizacdo do Sistema CFA/CRAs. Resolu¢do Normativa CFA n.° 255, de 19 de
abril de 2001, que altera o Regulamento de Fiscaliza¢do do Sistema CFA/CRAs. Resolu¢do Normativa CFA n° 362,
de 17 de Dezembro de 2008, que aprova o regulamento de Registro Profissional de Pessoas Fisicas e de Registro de
Pessoas Juridicas e d4 outras providéncias. Resolucdo Normativa CFA n° 353, de 9 de Abril de 2008, que aprova o
novo Cédigo de Etica Profissional do Administrador (CEPA) e o Regulamento do Processo Etico do Sistema
CFA/CRAs, e da outras providéncias. 14) Legislacao basica: Lei n° 8.666/93:Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e d4 outras providéncias. Lei
9.784/1999: Regula o processo administrativo no dmbito da Administra¢do Publica Federal. Lei n° 8.159/91: Dispoe
sobre a politica nacional de arquivos ptblicos e privados e dé outras providéncias.

PROGRAMAS PARA O NIVEL MEDIO

OBS: AS PROVAS AINDA NAO\ SERAO DE ACORDO COM O NOVO ACORDO ORTOGRAFICO POR SE
TRATAR DE UMA REALIDADE A QUAL MUITOS AINDA NAO TIVERAM ACESSO.

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacio de textos. Tipos e gé€neros textuais. Coesdo e coeréncia textuais. Variacdo linguistica. Conectores
interfrasticos. Funcdes da linguagem. Figuras de linguagem. Significagdo vocabular (conotacdo e denotagdo; palavras
cognatas, hombénimas e pardnimas; palavras sindnimas e antdnimas; polissemia). Classes de palavras. Classes de
palavras (substantivo, artigo, pronome, verbo, numeral, adjetivo, advérbio, conjuncdo, preposi¢io e
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interjeicdo)Formacdo e estrutura de palavras. Sintaxe do periodo simples e do periodo composto. Concordancia nominal
e verbal. Regéncia nominal e verbal. Crase. Ortografia. Nogdes de fonética e fonologia. Resumo. Parafrase. Ortografia.
Acentuagdo grafica. Sintaxe do periodo simples (termos essenciais, integrantes e acessorios da oracdo). Funcdes da
linguagem. Pontuacio.

CONHECIMENTOS GERAIS

Conhecimentos gerais (para todos os cargos): Brasil — Redemocratizagdo. Politica nacional apds a redemocratizacao.
Aspectos geograficos, revolugdes, economia, aspectos histéricos e culturais. Alagoas - Divisdo. Aspectos Fisicos,
Histéricos, Humanos e Econdmicos. Municipios: Aspectos Fisicos, Histéricos, Humanos e Econdmicos Maceio -
Divisao, Distritos. Aspectos histéricos, culturais e econdmicos..

INFORMATICA

Informatica em Geral: conceito de informatica, e-mail e sua configuracdo no Outlook Express, Editor de Textos
Microsoft Word, Excel, Digitacdo, Formatacdo de textos; fungdes das teclas do teclado do computador, teclas de
atalhos. Power Point, Paint. Utilizacdo do BrROffice.org. Instalagdo e utilizacdo de impressoras. Conceitos bdsicos de
computacdo e microinformadtica; conhecimentos em aplicativos e fungcdes do Windows XP; Excel: uso de planilhas e de
férmulas, Word: edicdo de textos, formatacdo de textos, uso de teclas de atalhos, modelos do Word. conhecimentos em
Microsoft Office XP; conhecimentos bdsicos de banco de dados; conhecimentos bdsicos de Internet e intranet, uso de
redes de computadores, conceitos de protecdo e seguranca da informacdo, virus. Outolook Express: Criar contas de e-
mail, configurar contas de e-mail. Conceito de organizacdo de arquivos e métodos de acesso como usudrio.
Procedimentos, aplicativos e dispositivos para armazenamento de dados e para realizacdo de copia de seguranga
(backup).

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Matematica e raciocinio légico: Numeros Naturais e Inteiros: operacdes fundamentais, problemas, expressdes
numéricas, MDC e MMC; nimeros reais: potenciag¢do, radiciacdo e fatoracdo; percentagens, regra de trés simples e
composta, sistema de medidas. Algebra - polinémios: operagdes e fatoracdo; equacdes dos 1° e 2° graus. Geometria.
Légica.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O NIVEL MEDIO

TECNICO ADMINISTRATIVO - Conhecimentos especificos: Documentacdo essencial de um almoxarifado,
documentos de entrada e de saida, documentos de saida, codificacdo de materiais, fichas de estoque, fichas de
prateleira, balancete mensal, inventdrio, termo de transferéncia, levantamento fisico, estatistica de consumo.
Recebimento de materiais. Arquivamento de documentos, guarda e manutencdo de documentos, conferir e elaborar
dados estatisticos, digitacio de documentos e cartas, funcdo do protocolo, planejamento das atividades do cargo de
Assistente Administrativo, Constitui¢do Federal e Constituicdo Estadual, Oficios, Correspondéncia, Atendimento a
clientes. Relagdes Humanas e/ou Interpessoais no Trabalho; Técnicas de Recepcdo e Atendimento ao Cliente;
Planejamento e controle de Agenda; Planejamento e Organiza¢do de Reunides; Correspondéncias (Procedimentos);
Oficios; Relatdrios; Cartas comerciais; Nocdes de Documentagdo; Técnicas, tipos e legislacdo de Arquivo. Legislagao:
Lei n° 4.769/65: Dispde sobre o exercicio da profissdo de Técnico de Administracdo, e d4 outras providéncias. Lei n°
6.642/79: Altera dispositivos da Lei n® 4.769, de 9 de setembro de 1965, que dispde sobre o exercicio da profissdo de
Técnico de Administra¢do. Lei n® 8.873/94, que altera dispositivos da Lei n® 4.769/65, que dispde sobre o exercicio da
profissdo e técnico e administragdo. Lei Federal n° 6.206/75, que d4 valor de documentacdo de identidade as carteiras
expedidas pelos érgdos fiscalizadores de exercicio profissional e dd outras providéncias. Decreto n° 61.934/67, que
dispde sobre a regulamentacio do exercicio da profissdo de Técnico de Administragdo e a constitui¢do ao Conselho
Federal de Técnicos de Administragdo, de acordo com a Lei n° 4.769, de 9 de Setembro de 1965 e da outras
providéncias. Lei n°® 6.839/80, que dispde sobre o registro de empresas nas entidades fiscalizadoras do exercicio de
profissdes. Lei n® 7.321/85: que altera a denominacdo do Conselho Federal e dos Conselhos Regionais de Técnicos de
Administracdo. Lei n°® 8.159/91, que Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e dd outras
providéncias. RESOLUCAO NORMATIVA CFA N° 362, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2008, que aprova o
regulamento de Registro Profissional de Pessoas Fisicas e de Registro de Pessoas Juridicas e da outras providéncias.
RESOLUCAO NORMATIVA CFA N° 353, DE 9 DE ABRIL DE 2008, que aprova o novo Cédigo de Etica
Profissional do Administrador (CEPA) e o Regulamento do Processo Etico do Sistema CFA/CRAs, e da outras
providéncias. RESOLUCAO NORMATIVA CFA N° 233, DE 7 DE FEVEREIRO DE 2000, que aprova o
Regimento do Conselho Regional de Administragdo de Alagoas.
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PROGRAMAS PARA O NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
Contetido comum para a prova do cargo de Nivel Fundamental Completo

OBS: AS PROVAS AINDA NAO SERAO DE ACORDO COM O NOVO ACORDO ORTOGRAFICO POR SE
TRATAR DE UMA REALIDADE A QUAL MUITOS AINDA NAO TIVERAM ACESSO.

Portugués: Leitura e interpretagcdo de textos. Divisdo sildbica. Ortografia. Tempos e modos verbais. Morfossintaxe do
advérbio. Flexdo dos substantivos e dos adjetivos. Concordancia verbal. Acentuacdo gréfica. Pronomes pessoais e de
tratamento. Termos essenciais e integrantes da oragdo. Compreensdo e interpretacdo de textos; Encontros Vocdlicos e
consonantais Classes de palavras e seus Sindnimos e antdnimos ; Divisdo sildbica; Fonema.

Matematica: Operagdes com niimeros naturais e fraciondrios: adi¢do, subtragdo, multiplicagdo e divisdo. Resolucdo de
situacdes-problema. Razdo e propor¢do. Porcentagem: regra de trés simples. Equagdo de 1° grau

Conhecimentos Gerais: Brasil: Divisdo. Aspectos Fisicos, Histéricos, Humanos e Econdomicos. Municipios: Alagoas,
Divisdo. Aspectos Fisicos, Histéricos, Humanos e Econdmicos. Municipios: Maceié : Divisdo, Distritos. Aspectos
histodricos, culturais e econdmicos.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - Especificos: Sele¢do, higienizacdo e conservagdo de géneros
alimenticios. Procedimentos para evitar o desperdicio de alimentos. Uso, conservacdo e guarda de equipamentos e
utensilios. Utilizacdo adequada do material de limpeza: detergentes e sanitizantes. Prevencdo de acidentes: fogo, dgua
quente, facas, vidro e eletricidade. Nocdes de higiene e limpeza. Destinagdo do lixo. Nogdes de seguranca individual,
coletiva e de instalagdes. Nocdes sobre funcionamento dos bancos e cartérios. Nogdes bdsicas de atendimento ao
publico. Comunicagao telefénica. Meios de Comunicagdo. Nogdes bdsicas de arquivamento. Operagdo de equipamentos
de escritério: copiadoras, impressoras de computador e fac-simile.
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ANEXO II
CARGO DE NiVEL SUPERIOR
Codigo do Cargo Cargo , . N°. Carga/ L.
Cargo Equivalente NI S Vagas horaria Stkinilo K&
Bacharel em  Administragio. 01405
SUPO1 Administr Registro no CRA-AL e Carteira Cadastr
Administrador Nacional de Habilitagdo categoria 30h 1.475,19
ador . oot o de
B. Ter disponibilidade para
. Reserva
viagens
CARGO DE NIVEL MEDIO
Codigo do [Cargo Cargo REQUISITOS N°. Car’ga./ Saldrio R$
Cargo Equivalente Vagas horaria
certificado de conclusdo do ensino
MEDO1 o Assistente Fne(ho. ~2 Grau),. fornecido .por 01405
Técnico .. . instituicdo de ensino credenciada
.. Administrativo/Ate P . cadastro
Administr . pelo o6rgdo competente. Carteira 30h 683,30
. ndimento ao . e .| de
ativo s Nacional de Habilitagdo categoria
Publico . oo . reservas
B. Disponibilidade para viagens.
CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL
Codigo do [Cargo Cargo Ne°. Carga/ .
Cargo Equivalente REQUISITOS Vagas horaria Sl L
certificado de conclusdo do Ensino
FUNO1 Auxiliar Fundamental ANTIGO (8* Série do
.- o . . . | Ol+cada
de Auxiliar de | 1° Grau), fornecido por institui¢do
. . . . . ¥ " |stro de|30h 465,00
Servigos Servicos Gerais de ensino credenciada pelo érgdo ’
. reserva
Gerais competente.
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ANEXO IIT
NIVEL SUPEIOR
ADMINSITRADOR

REQUISITOS: Bacharel em Administracdo. Registro no CRA-AL e Carteira Nacional de Habilitacdo categoria B. Ter
disponibilidade para viagens.

ATRIBUICOES RESUMIDAs:Planejar, organizar e/ou supervisionar atividades no campo da Administracio no
tratamento de assuntos referentes as dreas administrativa e financeira, de recursos humanos, de organizacdo e métodos,
de material e logistica e de marketing. Propor solucdes e diretrizes para assegurar a correta aplicacdo dos principios da
Administragao.

Ao profissional de NIVEL SUPERIOR compete desempenhar as seguintes atribuicoes:

Realizar e orientar as atividades relacionadas a suprimentos de materiais, analisando as necessidades, controlando o
nivel de estoque, entrada e saida de materiais e programacdo de compras, objetivando suprir as necessidades da
Organizacio;

Analisar a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho da Organizacdo, avaliando as necessidades de
movimentacdo e redimensionamento de pessoal em cada drea, levantando e avaliando rotinas, fluxos, sistemas
administrativos e apresentando solucdes para a racionalizagdo e otimizacdo dos trabalhos realizados;

Acompanhar os processos de licitagdo, envolvendo elaboracio e publicagdo de editais, convite, sele¢do e cadastro de
fornecedores, bem como acompanhamento do processo até sua conclusdo, visando propiciar a contratagdo de servicos e
aquisicdo de materiais que atendam aos objetivos da Organizagao;

Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir pareceres e relatérios técnicos;

Orientar e controlar a realizagdo de procedimentos técnicos e administrativos;

Elaborar e acompanhar or¢amentos das diversas dreas da Organizagdo, analisando os desvios entre o real e o orcado,
detectando as causas das diferencas a fim de apurar as disponibilidades reais existentes;

Orientar o cumprimento das diretrizes estabelecidas para a sua drea de atuagdo;

Propor e coordenar a implantag@o de planos, programas e servicos no dmbito do Conselho Regional de Administra¢do;
Desenvolver e atualizar manuais de normas e procedimentos, analisando as necessidades, organizando e padronizando
os servicos, visando a consecug@o dos objetivos de cada drea da Organizagao;

Propor a simplificacio e/ou racionalizag@o do trabalho no ambito da sua drea de atuagéo;

Estabelecer programas de pesquisa e atualizacdo de novos procedimentos para a sua drea de atuagdo, bem como
desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade dos servigos;

Acompanhar a realizacdo do planejamento estratégico do CRA/AL, elaborando os planos de trabalho, bem como o
sistema de avaliag@o e controle de resultados;

Identificar a necessidade de treinamento considerando as agdes realizadas e o desejdvel para a Organizagao;

Coordenar e avaliar os treinamentos realizados pelo CRA/AL;

Organizar e controlar a aplicacdo de exames tedricos e préticos, classificatorios e eliminatorios;

Orientar a realizag@o de atividades relacionadas a cursos, palestras e semindrios, bem como as atividades de contratacio
de pessoal;

Conduzir processos de recrutamento de candidatos a estdgio e acompanhar administrativamente os estdgios e contratos;
Outras tarefas detalhadas no Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios préprio do Conselho.

Executar outras atividades correlatas.

Fiscalizar o exercicio da profissio de Administrador e das Empresas e organizacdes que atuam no ramo da
Administragdo, situados no Estado de Alagoas, registrando e/ou autuando os mesmos. Abrir e instruir processos a
respeito do funcionamento de Organizagdes vinculadas a drea da Administracdo. Acolher e registrar dentncias de
ilegalidade no exercicio profissional de Administrador, aplicando a legisla¢do pertinente.

NIVEL MEDIO
TECNICO ADMINISTRATIVO / ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/ATENDIMENTO

REQUISITOS: certificado de conclusdo do ensino médio 2° Grau), fornecido por instituicdo de ensino credenciada
pelo 6rgdo competente. Carteira Nacional de Habilita¢do categoria B. Disponibilidade para viagens.
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ATRIBUICOES RESUMIDAS: Atender e recepcionar o publico, estabelecer comunicagdo com os clientes,
fornecedores e colaboradores, prestando-lhes informacdes diversas; tratar de documentos diversos, preparando
relatérios, planilhas e executando servicos conforme a legislacdo do sistema CFA/CRA e estrutura de gestdo da
Autarquia.

ATRIBUICOES:

Ao profissional de NITVEL MEDIO compete desempenhar as seguintes atribuicdes:

Prestar atendimento ao piblico em geral, caso seja necessdrio, e encaminha-los aos 6rgéos e e/ou pessoas solicitadas;
Coletar dados para a elaboragdo de documentos e relatérios, consultando outras fontes e controlando as diversas
atividades do 6rgao;

Organizar o arquivo de documentos, cartas, oficios, memorandos, entre outros utilizados na drea de atuagdo;

Redigir correspondéncias e elaborar documentos da drea de atuagdo com a finalidade de obter e/ou prestar informagdes
e subsidiar a tomada de decisdes superiores;

Preparar relatdrios diversos dos servigos realizados, coletando informac¢des em arquivos e diversas fontes e tragando
tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do 6rgéo e subsidiar decisdes superiores;

Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu conteido, efetuando a triagem de acordo com as prioridades e
registrando em livro apropriado os dados necessdrios ao seu controle, para esclarecimento e despacho junto ao
responsavel da drea;

Preparar materiais necessarios as reunides, exposi¢des e semindrios, providenciando transporte e acomodag¢des quando
necessdrio, a fim de fornecer o devido apoio as referidas atividades;

Digitar correspondéncias, memorandos e oficios, relatdrios e outros trabalhos administrativos;

Operar micro computadores, realizando trabalhos com melhor qualidade para atender as necessidades do Conselho
Regional de Administracdo de Alagoas;

Requisitar material de expediente, preenchendo formuldrios especificos, encaminhando ao 6rgio responsavel pelo
fornecimento, a fim de atender as necessidades de consumo da drea em que atua;

Organizar os processos, verificando os documentos necessdrios, contatando com O6rgdos internos e/ou externos
envolvidos e efetuando o seu registro, afim de complementé-los e atender decisdes posteriores e trabalhos subseqiientes;
Elaborar documentos referentes aos processos como Atas, Acérdaos, bem como assistir/apoiar aos julgamentos;
Acompanhar as reunides plendrias, prestando apoio técnico administrativo nas atividades necessdrias;

Preparar o material de apoio para a elaboracio e edi¢do Informativo;

Requisitar os servicos de manutencdo de moéveis, equipamentos, maquinas e/ou instalagdes, preenchendo em
formuldrios adequados a fim de manté-los em bom estado de conservacio e utilizagao;

Elaborar contratos, oficios e atas pertinentes ao processo de licitagao;

Elaborar processos de licitacdo, organizando os procedimentos de atos de convocagdo como Carta-Convite, Tomada de
Precos e Concorréncia;

Atender aos fornecedores e encaminha-los para os setores competentes para realizacdo de pagamentos diretos;

Realizar trabalhos de apoio de dudio e video durante as reunides plendrias e demais reunides realizadas no Conselho
Regional de Administracdo de Alagoas;

Redigir correspondéncias e elaborar documentos da drea de atuacdo, com a finalidade de obter e/ou prestar informagdes
e subsidiar a tomada de decisdes superiores;

Relacionar artigos para selecdo e publicagdo, eventos, para inclusdo no site do Conselho Regional de Administracdo de
Alagoas;

Assistir a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa, financeira e/ou técnica, executando, controlando e
acompanhando o desenvolvimento das tarefas em sua area de trabalho;

Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho, visando alcangar os melhores resultados tanto
em qualidade quanto em produtividade;

Receber e examinar correspondéncias, processos e documentos em geral, encaminhando as respectivas dreas para
anéalise e decisio;

Verificar, montar e registrar processos e/ou documentos, observando sua numeragao, protocolo e documentos em geral,
visando sua organizacio e coeréncia;

Organizar, classificar, catalogar os documentos, conforme procedimentos estabelecidos pelo CRA/AL assegurando sua
rapida localizagao;

Manter atualizado o banco de dados e/ou sistemas de informacao da sua drea de atuacio;

Atender ao publico interno e externo por telefone, correspondéncias eletrdnica ou pessoalmente, prestando informacdes,
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orientagdes e/ou localizando documentos, assegurando a solu¢@o dos problemas;

Realizar servi¢os externos, efetuando pequenas compras e pagamentos diversos, descontando e/ou depositando cheques,
ordens de pagamento e/ou ordens de crédito, visando atender as necessidades da instituicdo;[

Realizar cota¢des de precos, compras e o recebimento de mercadorias e servigos;

Efetuar levantamentos, exames, conciliagdes, cdlculos, relatérios, quadros demonstrativos e prestacdes de contas das
atividades desenvolvidas;

Auxiliar no planejamento e controle das atividades da drea de atuagdo;

Zelar pela guarda, conservacio, manutencio e controle do patrimdnio do CRA/AL, que esta sob sua responsabilidade,
assegurando o bom funcionamento dos servigos;

Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho, visando alcancar os melhores resultados tanto
em qualidade quanto em produtividade;

Cumprir as normas e exigé€ncias dos programas de Satide e Seguranca no Trabalho;
Outras tarefas detalhadas no Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios préprio do Conselho;

Executar outras atividades correlatas.

SERVICOS GERAIS
REQUISITOS: certificado de conclusdo do Ensino Fundamental (8* Série do 1° Grau), fornecido por instituicdo de
ensino credenciada pelo érgido competente.

ATRIBUICOES RESUMIDA: executar tarefas auxiliares na drea de prestacio de servicos gerais, tais como: execucio
de limpeza, higienizagdo do local de trabalho e preparagdo e/ou distribui¢do de café, outras bebidas congéneres e
lanches; limpar e conservar as instalagdes fisicas do CRA-AL, mantendo-as em perfeitas condi¢des de higiene e
limpeza, utilizando de materiais e produtos adequados; executar outras atividades correlatas. Servi¢os gerais externos,
tais como: orcamentos, bancdrios, pequenas compras, pagamentos e outros esporadicos.

ATRIBUICOES:

Ao profissional de NTVEL BASICO compete desempenhar as seguintes atribui¢des:

Executar servicos de limpeza e higienizagdo do local de trabalho, conservando as instala¢des fisicas do CRA/AL em
perfeitas condicdes de higiene e limpeza, utilizando-se de materiais e produtos adequados;

Executar servicos de copa e cozinha, preparando e servindo café, dgua, chd e outros alimentos, comprando lanches
quando necessario, bem como realizar a limpeza de todo o material utilizado;

Executar servi¢os bancdrios, ordens de pagamento e/ou ordens de crédito, servi¢os externos de despache ou retirada de
encomendas, seguindo a orienta¢do do responsavel da drea;

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

Realizar, quando necessdrio, servigos de recebimento de materiais, mobilidrios e equipamentos, colocando-os em locais
predeterminados, a fim de atender as necessidades eventuais de mudangas e de transportes;

Auxiliar quando necessdrio na realizag@o de atividades de apoio administrativo, como por exemplo, telefonemas, envio
e recebimento de fax, anotar recados e arquivos de documentos em geral;

Realizar trabalhos de reprografia;

Auxiliar no controle de estoque de material do 6rgdo bem como preparar as requisi¢cdes para solicitar novas remessas;
Realizar eventual entrega e envio de documentos e recebimentos de materiais e malotes;

Prestar atendimento a presidéncia, as reunides de Diretoria e outras, quando solicitado;

Realizar coletas de preco e cartas convites, de correios, bancos, fazer compras simples;

Disponibilidade para realizag@o de cursos profissionalizantes e treinamentos oferecidos pelo préprio conselho;

Outras tarefas detalhadas no Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios préprio do Conselho;
Executar outras atividades correlatas.

www.exato.org.br 18



ESTADO DE ALAGOAS .
CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO
REGIONAL — ALAGOAS

ANEXO IV

Recursos das Provas e Gabaritos

Orientacdes:
Utilize uma folha para cada questao
Utilize letra de forma legivel

Faca em duas vias caso queira uma cépia. (pode ser copia repografica)

CODIGO DO CARGO:
NOME DO CARGO:
NOME CANDIDATO:
NUMERO INSCRICAO:
QUESTAO RECORRIDA:

Alegacdes e Embasamento:

Local

Data:

Assinatura:

www.exato.org.br
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ANEXO V

DECLARACAO DE HIPOSSUFICIENCIA

Eu, , brasileiro(a), RG
n.° CPF n° residente e  domiciliado na

Bairro )
CEP: , declaro para todos os fins a quem possa interessar que, ndo tenho condi¢des financeiras de
arcar com as custas da inscri¢do para o cargo de do Concurso do Conselho

Regional de Administracdo - AL, sem com isso acarretar prejuizo ao meu sustento e ao sustento de minha familia.
Declaro, sob as penas da lei, que sou hipossuficiente, juntado a presente todos os documentos descritos no Edital n°
001/2009.

de de

Assinatura

www.exato.org.br 20



