NOSSO
RUMO

CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS — 42 REGIAO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CONCURSO PUBLICO — EDITAL N° 01/2016

O Conselho Regional de Corretores de Imdveis do Estado de Minas Gerais — CRECI/42 Regiao faz saber
que realizard, através do Instituto de Educacdo e Desenvolvimento Social Nosso Rumo, em datas, locais e
horarios a serem oportunamente divulgados, Concurso Publico autorizado através da Portaria CRECI — 4@ Regido/MG
n° 023/2016, destinado a contratacdo, pelo regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), obedecendo a
legislagao pertinente, bem como suas alteracOes, legislacbes complementares e/ou regulamentadoras e demais
normas legais, inclusive no que se refere ao periodo de experiéncia, nos Cargos descritos na Tabela I, especificada
no Capitulo 1. Do Concurso Publico, deste edital.

O Concurso Publico reger-se-a pelas disposicdes contidas nas Instrucdes Especiais, que ficam fazendo parte
integrante deste Edital.

INSTRUGCOES ESPECIAIS
1. DO CONCURSO PUBLICO

1.1. O presente Concurso Publico destina-se a contratacdo, pelo regime da Consolidacao das Leis do Trabalho
(CLT), dentro do prazo de validade de 2 (dois) anos, prorrogavel por mais 02 (dois) anos, a contar da data da
homologacgdo do certame, a critério do Conselho Regional de Corretores de Iméveis do Estado de Minas Gerais —
CRECI/42 Regiao.

1.2. 0 CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS — CRECI/42
REGIAO concede os salarios especificados para os Cargos descritos na Tabela I, do Capitulo 1, deste edital.

1.3. A escolaridade, o valor da inscricao, o cddigo da opcao, o Cargo, o nivel, o niUmero de vagas, o salario inicial,
a carga horaria diaria, os requisitos minimos exigidos, a cidade de lotacdo e a cidade de realizacao das provas sdo
os estabelecidos nas tabelas abaixo:

ESCOLARIDADE — ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO 1 (até 52 série)
INSCRICAO R$ 35,00
Salario
. Inicial / Requisitos . R
o
oCoq. Cargo Nivel N° de Carga Minimos Cidade de lotacao Cldade de realizagdo da
pcao vagas . - prova
Horaria Exigidos
(Diaria)
Profissional de
Suporte Ensino
Administrativo de Auxiliar R$ 1.103,10 | Fundamental . .
101 Servicos Gerais — 1/A4 02 / 8h I Completo Belo Horizonte Belo Horizonte
SERVICOS DE (52 série)
COPA E LIMPEZA
Profissional de
Suporte Ensino
Administrativo de Auxiliar R$ 1.024,34 | Fundamental A
102 Servigos Gerais - I/A1 01 / 8h I Completo Uberaba Uberlandia
SERVICOS DE (52 série)
COPA E LIMPEZA
Profissional de
Suporte Ensino
Administrativo de Auxiliar R$ 1.024,34 | Fundamental P— A
103 Servicos Gerais - /A1 01 / 8h I Completo Uberlandia Uberlandia
SERVICOS DE (52 série)
COPA E LIMPEZA




ESCOLARIDADE — ENSINO MEDIO COMPLETO
INSCRICAO R$ 55,00
Salario
. Inicial / Requisitos . R
o
oCoc;.o Cargo Nivel ‘I;‘a c:; Carga Minimos Cidade de lotacao Cldadt;;le :sszl;zagao
Pg 9 Horaria Exigidos P
(Diaria)
Ensino Médio
Completo e
Profissional de Especializ R$ 2.750,42 possuir
201 Fiscalizacdo ado/E41 01 / 8h habilitacso Governador Valadares Governador Valadares
com
categoria B
Ensino Médio
Completo e
Profissional de Especializ R$ 2.750,42 possuir
202 Fiscalizacdo ado/E41 01 / 8h habilitacio Montes Claros Montes Claros
com
categoria B
Ensino Médio
Completo e
Profissional de Especializ R$ 2.750,42 possuir
203 Fiscalizacao ado/E41 01 / 8h habilitagao Pouso Alegre Pouso Alegre
com
categoria B
Ensino Médio
Completo e
Profissional de Especializ R$ 2.750,42 possuir . .
204 Fiscalizacdo ado/E41 01 / 8h habilitacdo Teofilo Otoni Governador Valadares
com
categoria B
Profissional de - . £ g
205 Suporte Auxiliar I1 01 R$1.483,55 | Ensino Médio Teofilo Otoni Governador Valadares
P . / A16 / 8h Completo
Administrativo

1.4. As atribuic0es tipicas de cada Cargo estao descritas no Anexo I, deste Edital.

1.5. Todas as etapas constantes deste Edital serdo realizadas observando-se o horario oficial de Brasilia/DF.

1.6. Todos os Cargos contam com os beneficios abaixo citados:

1.6.1. Vale Refeicao ou Alimentacao, a critério do empregado, no valor diario atual de R$ 34,00;

1.6.2. Assisténcia médica: UNIMED, plano UNIPART. O CRECI/MG suporta 100% do valor da mensalidade e

50% do valor das despesas médicas, ja que se trata de coparticipacdo. A mensalidade, bem como as despesas

médicas dos dependentes sao suportadas integralmente pelo empregado.

1.6.3. Assisténcia odontoldgica: O CRECI/MG suporta 100% do valor da mensalidade. A mensalidade dos

dependentes é suportada integralmente pelo empregado.

1.6.4. Anuénio e progressao funcional, nos termos do Plano de Cargos e Salarios — PCS.

2. DAS CONDICOES PARA INSCRICAO

2.1. Para se inscrever o candidato devera ler o edital em sua integra e preencher as condicdes especificadas a

seguir:

2.1.1. Ter nacionalidade brasileira ou portuguesa, e em caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado

pelo Estatuto da Igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento de gozo de direitos politicos,
nos termos do paragrafo 19, artigo 12, da Constituicdo Federal e do Decreto Federal n® 70.436/72;

2.1.2. Ter, na data da contratacao, idade igual ou superior a 18 (dezoito) anos;




2.1.3. No caso do sexo masculino, estar em dia com o Servico Militar;
2.1.4. Ser eleitor e estar quite com a Justica Eleitoral;

2.1.5. Possuir documentacdo comprobatdria, no ato da convocagdo, dos REQUISITOS MINIMOS
EXIGIDOS para o Cargo, conforme especificado na Tabela I, do Capitulo 1, e a DOCUMENTAGAO
COMPROBATORIA determinada no item 11.5 do Capitulo 11, deste edital;

2.1.6. Ter aptidao fisica e mental e ndo ser portador de deficiéncia fisica incompativel com o exercicio das
atribuigbes do cargo, comprovadas em inspegdo realizada pelo Médico do Trabalho indicado pelo CONSELHO
REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS — CRECI/42 REGIAO.

2.1.7. Nao podera ser admitido o candidato que ja foi funcionario do CRECI/MG demitido por justa causa.
3. DAS INSCRICﬁES

3.1. As inscricdes serao realizadas via Internet, no endereco eletronico www.nossorumo.org.br, iniciando-
se no dia 16 de maio 2016 as 10h e encerrando-se, impreterivelmente, as 23h59 do dia 03 de junho
de 2016, observado o horario oficial de Brasilia/DF e os itens estabelecidos no Capitulo 2. Das CondicOes para
Inscricao, deste Edital.

3.2. Apds o preenchimento da ficha de solicitacdo de inscricdo on-line, o candidato devera efetuar o pagamento do
valor de inscricao a titulo de ressarcimento de despesas com material e servicos, de acordo com o valor definido
na Tabela I, do Capitulo 1, deste Edital.

3.3. Objetivando evitar 6nus desnecessarios, o candidato devera recolher o valor de inscricdo somente se atender
a todos os requisitos exigidos para o Cargo pretendido.

3.4. A inscricao do candidato implicara no completo conhecimento e na tacita aceitagdo das normas legais
pertinentes e condi¢des estabelecidas neste Edital e seus Anexos, e nas condigdes previstas em Lei, sobre as quais
ndo podera alegar desconhecimento.

3.5. O candidato devera efetuar o pagamento do valor de inscrigao através de boleto bancario, pagavel em toda a
rede bancaria, com vencimento para o dia 06 de junho de 2016, primeiro dia Util subsequente apds a data de
encerramento do periodo de inscricdo. Em caso de feriado ou evento que acarrete o fechamento de agéncias
bancarias na localidade em que se encontra o candidato, o boleto devera ser pago antecipadamente.

3.5.1. O boleto bancario estara disponivel no endereco eletronico www.nossorumo.org.br até a data de
encerramento das inscrigdes, e devera ser impresso para o pagamento do valor de inscricdo, apds a conclusao
do preenchimento da ficha de solicitagao de inscricao on-line.

3.5.1.1. O Instituto Nosso Rumo e o CRECI/MG ndo se responsabilizam por boletos bancarios que ndo
correspondam aos documentos emitidos no ato da inscrigao, ou que tenham sido alterados/ adulterados
em funcao de problemas no computador local, falhas de comunicacdo ou fraudes causadas por virus ou
outras razoes.

3.5.2. Apds o encerramento do periodo de inscricdo, ndo havera possibilidade de impressdo do boleto para
pagamento, seja qual for o motivo alegado.

3.5.3. A inscricdo somente sera confirmada apds a comprovagao do pagamento do valor de inscricao.

3.5.4. O comprovante de inscricdo é o boleto bancario devidamente quitado e devera ser mantido em poder
do candidato e apresentado no local de realizagao da Prova Obijetiva. E de inteira responsabilidade do
candidato a manutencao sob sua guarda do comprovante do pagamento do valor de inscricao, para posterior
apresentacao, se necessario.

3.6. O candidato devera efetuar uma Unica inscricdo, para um unico Cargo do Concurso Publico.



3.6.1. Em caso de mais de uma inscricdo para o mesmo Cargo, o candidato devera efetuar o pagamento de
um boleto bancario.

3.6.2. Tendo o candidato efetuado o pagamento de mais de um boleto bancario, para o mesmo cargo, sera
considerada a inscricdo mais recente, ou seja, sera considerada valida e efetivada apenas a ultima inscricao
gerada no site e paga pelo candidato.

3.6.2.1. Caso o candidato tenha interesse em concorrer para mais de um cargo distinto, é de sua inteira
responsabilidade verificar se existe compatibilidade de horario para a realizacdo das provas.

3.6.2.2. Nao havera devolucdo do valor da inscricao para mais de um cargo com realizacdo de provas
no mesmo horario.

3.6.3. Para efeito de validacdo da inscricdo, de que trata o item anterior, considerar-se-a a data (do
documento) e o nimero do boleto de pagamento.

3.6.4. Ocorrendo a hipdtese do item 3.6.2. ou pagamento duplicado de um mesmo boleto bancario, nao
havera restituicao parcial ou integral dos valores pagos a titulo de valor de inscricao.

3.7. Nao serao aceitas inscrigoes recebidas por depdsito em caixa eletronico, via postal, fac-simile, transferéncia ou
depdsito em conta corrente, por depdsito “por meio de envelope” em caixa rapido, DOC, ordem de pagamento,
condicionais e/ou extemporaneas ou por qualquer outra via que nao a especificada neste Edital, bem como fora do
periodo de inscricao estabelecido.

3.8. Nao sera aceito, como comprovante de pagamento da inscricao, comprovante de agendamento bancario.

3.9. Nao havera devolugao, parcial ou integral, da importancia paga, ainda que superior ou em duplicidade, nem
isencao total ou parcial de pagamento do valor de inscricdo, seja qual for o motivo alegado, a excegao de candidatos
amparados pelo Decreto n° 6.593, de 2 de outubro de 2008, que regulamenta o artigo 11, da Lei n© 8.112, de 11
de dezembro de 1990, o qual dispde da condicdo de isencdo do valor de taxa de inscricao em Concursos Publicos,
em conformidade com o Capitulo 5 — Da Isencdao do Pagamento do Valor da Inscricdo.

3.10. Efetivada a inscricdo, ndo serdo aceitos pedidos de alteracao de opcao de cédigo de Cargo sob hipdtese
alguma. Portanto, antes de efetuar o pagamento do valor de inscricao, o candidato deve verificar atentamente o
cédigo da opgao preenchido.

3.11. O Instituto Nosso Rumo e 0 CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE
MINAS GERAIS — CRECI/42 REGIAO n3o se responsabilizam por solicitacio de inscricio via Internet ndo
recebida por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagao, congestionamento das linhas de
comunicacao, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

3.12. A partir das 16h do dia 10 de junho de 2016, o candidato devera conferir no endereco eletronico
www.nossorumo.org.br se os dados da inscrigao, efetuada via Internet, e se o valor da inscrigao foram recebidos
pelo Instituto Nosso Rumo, ou seja, se a inscricdo esta confirmada.

3.12.1. Em caso negativo o candidato poderd interpor recurso acessando o “link” proprio da pagina do
Concurso Publico para interposicdao de recursos, no endereco eletronico www.nossorumo.org.br, no
periodo de Oh de 13 de junho até 23h59 de 14 de junho de 2016, e seguir as instrugoes ali contidas.

3.13. A apresentacao dos documentos e das condicdes exigidas para participacao no referido Concurso Publico sera
feita por ocasido da convocacdo para contratacdo, sendo que a ndo apresentacao implicara na anulacdo de todos
0s atos praticados pelo candidato.

3.14. As informagOes prestadas na ficha de inscricao on-line sao de inteira responsabilidade do candidato, ainda
que realizada com o auxilio de terceiros, cabendo ao CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS
DO ESTADO DE MINAS GERAIS — CRECI/42 REGIAO e ao Instituto Nosso Rumo o direito de excluir do
Concurso Publico aquele que preenché-la com dados incorretos, bem como aquele que prestar informacoes
inveridicas, ainda que o fato seja constatado posteriormente.



3.15. O candidato que necessitar de condigOes especiais para realizacdo das provas devera encaminhar, por meio
de correspondéncia com AR (Aviso de Recebimento) ou Sedex, até o término das inscrigdes, solicitagdo com a
sua qualificacdo completa e detalhamento dos recursos necessarios para a realizacao da prova, identificando no
envelope: nome, cédigo do cargo o qual esta concorrendo e nome do Concurso Publico: CONSELHO REGIONAL
DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS — CRECI/42 REGIAO - Concurso Publico
01/2016, aos cuidados do Departamento de Planejamento de Projetos do Instituto Nosso Rumo, localizado na
Rua Conde de Iraja, 13 — loja 5 — CEP 04119-010 — Vila Mariana — Sao Paulo/SP.

3.15.1. O candidato que ndo o fizer durante o periodo de inscricao estabelecido no item anterior, ndo tera a
prova e as condi¢Oes especiais providenciadas, seja qual for o motivo alegado.

3.15.2. O atendimento as condigOes solicitadas ficara sujeito a analise de viabilidade e razoabilidade do
pedido.

3.15.3. Para efeito do prazo de recebimento da solicitacdo por correspondéncia com AR ou SEDEX, estipulado
no item 3.15 deste Capitulo, sera considerado 5 (cinco) dias corridos apds a data de término das inscricoes.

3.15.4. A candidata que tiver a necessidade de amamentar durante a realizagdo das provas devera levar um
acompanhante, que também se submetera as regras deste Edital e Anexos e ficara em sala reservada para
essa finalidade e sera responsavel pela guarda da crianga. A candidata nesta condicdo que ndo levar
acompanhante, nao realizara as provas.

3.15.4.1. A candidata lactante devera encaminhar sua solicitagdo ao Instituto Nosso Rumo até o
término das inscri¢des, por correspondéncia com AR ou SEDEX, conforme estabelecido no item 3.15.

3.16. O candidato que necessitar de condigdes especiais para a realizacdo da prova por motivo de crenga religiosa,
devera encaminhar solicitacdo ao Instituto Nosso Rumo.

3.17. O candidato que solicitar condicdo especial para a realizacdo das provas devera, a partir das 16h de 10 de
junho de 2016, acessar o site www.nossorumo.org.br para verificar o resultado da solicitagao pleiteada.

3.17.1. O candidato que desejar interpor recurso contra o indeferimento da solicitagao de condicao especial
para a realizagao das provas devera acessar o “link” proprio da pagina do Concurso Publico para interposigao
de recursos, no enderego eletronico www.nossorumo.org.br, no periodo de Oh de 13 de junho até
23h59 de 14 de junho de 2016, e seguir as instrugdes ali contidas.

3.17.2. A partir de 17 de junho de 2016, estara divulgado no site www.nossorumo.org.br o resultado
do recurso contra o indeferimento da solicitacao de condigao especial para a realizagao das provas.

3.18. Sao de exclusiva responsabilidade do candidato, sob as penas da lei, as informagoes fornecidas no ato da
inscricdo, que serao verificadas por ocasido da comprovacao de requisitos minimos exigidos na Tabela I, quando
da contratagao.

4. DA INSCRICAO PARA CANDIDATOS COM DEFICIENCIA

4.1. As pessoas com deficiéncia é assegurado o direito de se inscreverem neste Concurso PUblico, desde que as
atribuicbes dos Cargos pretendidos sejam compativeis com a deficiéncia que possuem, conforme estabelecido no
Decreto Federal n® 3.298, de 20/12/1999, alterado pelo Decreto Federal n® 5.296, de 02/12/2004.

4.2. Em obediéncia ao disposto no Artigo 37 - § 1°, do Decreto Federal n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999, aos
candidatos com deficiéncia habilitados sera reservado o percentual de 5% (cinco por cento) das vagas existentes
ou que vierem a surgir no prazo de validade do Concurso Publico, desde que essa percentagem resulte em nimero
inteiro.

4.3. Sdo consideradas pessoas com deficiéncia as que se enquadram no Artigo 4°, do Decreto Federal n°® 3.298, de
20 de dezembro de 1999, alterado pelo Decreto n° 5.296, de 2 de dezembro de 2004.



4.4. Ao ser convocado, o candidato devera submeter-se a Pericia Médica indicada pelo CONSELHO REGIONAL
DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS — CRECI/42 REGIAO, que confirmara de
modo definitivo o enquadramento de sua situacdo como pessoa com deficiéncia e a compatibilidade com as
atribuigbes do Cargo.

4.4.1. Sera eliminado da lista de deficientes o candidato cuja deficiéncia, assinalada na ficha de inscricdo, ndo
se constate, devendo o mesmo constar apenas da lista de classificacao geral de aprovados.

4.4.2. Sera eliminado do Concurso Publico o candidato cuja deficiéncia assinalada na ficha de inscricdo seja
incompativel com as atribuicdes do Cargo.

4.5. A andlise dos aspectos relativos ao potencial de trabalho do candidato com deficiéncia obedecera ao disposto
no Decreto Federal n® 3.298, de 20/12/1999, arts. 43 e 44, conforme especificado a seguir:

4.5.1. A avaliacao do potencial de trabalho do candidato com deficiéncia, frente as rotinas do Cargo, sera
realizada pelo CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
— CRECI/42 REGIAO.

4.5.2. O médico responsavel pela avaliacdo emitird parecer observando: a) as informagdes prestadas pelo
candidato no ato da inscricao; b) a natureza das atribuicdes e tarefas essenciais do Cargo a desempenhar; c)
a viabilidade das condicdes de acessibilidade e as adequagdes do ambiente de trabalho na execucao das
tarefas; d) a possibilidade de uso, pelo candidato, de equipamentos ou outros meios que habitualmente
utilize; e e) o CID e outros padrdes reconhecidos nacional e internacionalmente.

4.5.3. Nao serao considerados como deficiéncia os disturbios de acuidade visual passiveis de corregao simples
do tipo miopia, astigmatismo, estrabismo e congéneres.

4.5.4. O médico responsavel pela avaliacdo analisara a compatibilidade entre as atribuicdes do Cargo e a
deficiéncia do candidato durante o periodo de vigéncia do contrato de experiéncia.

4.6. As pessoas com deficiéncia participardo deste Concurso Publico em igualdade de condicdes com os demais
candidatos no que se refere ao conteldo das provas, avaliagao e critérios de aprovacao, ao horario e local de
aplicacdo das provas e a nota minima exigida.

4.7. As vagas destinadas as pessoas com deficiéncia que nao forem providas por falta de candidatos, por reprovacao
no Concurso Publico ou na pericia médica, serdo preenchidas pelos demais candidatos, observada a ordem geral
de classificagao.

4.8. No ato da inscricdo, o candidato com deficiéncia que necessite de tratamento diferenciado nos dias do Concurso
Publico devera requeré-lo, indicando as condigdes diferenciadas de que necessita para a realizacao das provas.

4.9. O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia devera especificar na Ficha de Inscricdao a sua
deficiéncia.

4.10. O candidato com deficiéncia, durante o periodo das inscricoes, deverd encaminhar, via Sedex ou
correspondéncia com Aviso de Recebimento (AR), ao Instituto Nosso Rumo, aos cuidados do
Departamento de Planejamento de Projetos, localizado a Rua Conde de Iraja, 13 — loja 5 — Vila
Mariana — Sao Paulo/SP, CEP 04119-010, identificando o nome do Concurso Publico no envelope:
CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS — CRECI/43
REGIAO — Concurso Publico 01/2016, os documentos a seguir:

4.10.1. Copia autenticada em cartorio do Laudo Médico, expedido no prazo maximo de 12 (doze) meses
antes do término das inscricdes, atestando a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia
ao codigo correspondente da Classificacao Internacional de Doencga — CID, bem como a provavel causa
da deficiéncia, inclusive para assegurar previsdao de adaptacao da sua prova.



a) o candidato com deficiéncia visual, além do envio da documentacao indicada no item 4.10.1, devera
solicitar, por escrito, até o término das inscricdes, a confeccdo de prova especial em Braille ou ampliada,
ou ainda, a necessidade da leitura de sua prova (fiscal ledor), especificando o tipo de deficiéncia.

b) o candidato com deficiéncia auditiva, além do envio da documentacdo indicada no item 4.10.1, devera
solicitar, por escrito, até o término das inscri¢ces, a necessidade de um fiscal Intérprete de LIBRAS, nos
termos da Lei n® 12.319/2010, ou ainda, a autorizacdo para utilizacdo de aparelho auricular, sujeito a
inspecao e aprovacao da Comissao Multidisciplinar, com a finalidade de garantir a lisura do Concurso
Publico.

¢) o candidato com deficiéncia fisica, além do envio da documentacdo indicada no item 4.10.1, devera
solicitar, por escrito, até o término das inscricdes, a necessidade de um fiscal transcritor, para auxiliar no
manuseio da prova e transcricao das respostas, ou ainda, mobilidrio adaptado e/ou facilidade de acesso
as salas de provas, banheiros e demais instalacdes relacionadas ao Concurso Publico.

d) o candidato com deficiéncia que necessitar de tempo adicional de 1 (uma) hora para a realizacao das
provas, além do envio da documentacdo indicada no item 4.10.1, devera encaminhar solicitacao, por
escrito, até o término das inscricdes, com justificativa acompanhada de parecer emitido por especialista
da area de sua deficiéncia.

4.10.2. A comprovacao da tempestividade do envio da documentacao tratada no item 4.10 e seus subitens
sera feita pela data da postagem.

4.10.3. Aos deficientes visuais (ambliopes) que solicitarem prova especial ampliada serdo oferecidas provas
neste sistema, com tamanho de letra correspondente a corpo 24.

4.10.4. As condicOes especificas e ajudas técnicas previstas acima ndo excluem outras que se fizerem
necessarias.

4.10.5. O atendimento as condigOes solicitadas ficara sujeito a analise de viabilidade e razoabilidade do pedido
e sera divulgado conforme disposto no item 3.17 e seus subitens, do Capitulo 3 deste edital.

4.11. O laudo médico apresentado tera validade somente para este Concurso Publico e ndo sera devolvido.
4.12. O candidato que nao atender, dentro do periodo das inscricdes, aos dispositivos mencionados nos itens 4.10
e seus subitens, ndo tera a condigao especial atendida ou ndo sera considerado pessoa com deficiéncia, seja qual

for o motivo alegado.

4.13. Os candidatos, que no ato da inscrigao se declararem pessoas com deficiéncia, se aprovados no Concurso
Publico, terao seus nomes divulgados na lista geral dos aprovados e em lista a parte.

4.14. O candidato com deficiéncia que nao realizar a inscricdo conforme as instrucdes constantes deste Capitulo
ndo podera impetrar recurso em favor de sua situacao.

4.15. Apds contratacdao do candidato, a deficiéncia ndo podera ser arguida para justificar a concessao de licenca-
saude ou aposentadoria por invalidez.

5. DA ISENCAO DO PAGAMENTO DO VALOR DA INSCRICAO

5.1. Os candidatos amparados pelo Decreto N° 6.593, de 2 de outubro de 2008, que regulamenta o artigo 11, da
Lei n© 8.112, de 11 de dezembro de 1990, poderdo realizar, no periodo de 16 de maio a 18 de maio de 2016,
seu pedido de isencdao do pagamento do valor da inscrigao.

5.1.1. O pedido de isencao a que se refere o item 5.1 sera possibilitado ao candidato que:

5.1.1.1. Estiver inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal — CadUnico.



5.1.1.2. For membro de familia com renda per capita familiar mensal de até > salario minimo.
5.1.1.3. For membro de familia com renda familiar mensal de até trés salarios minimos.

5.1.2. O candidato devera preencher CORRETAMENTE o requerimento de solicitacdo de isencao do pagamento
do valor da inscricao, que ficara disponivel no site do Instituto Nosso Rumo (www.nossorumo.org.br) e indicar
o Numero de Identificacao Social — NIS, atribuido pelo CadUnico.

5.2. Sera considerada nula a isencao do pagamento do valor da inscricdo ao candidato que:
a) omitir informacGes e/ou apresentar informagdes inveridicas;
b) fraudar e/ou falsificar documentagao.

5.2.1. Para os casos mencionados nas alineas “a” e “b” acima, o candidato tera sua situacao informada a
autoridade policial competente para as providéncias cabiveis.

5.2.2. Nao sera concedida isengao do pagamento do valor da inscricao ao candidato que:
a) pleitear a isencdo sem preencher o requerimento disponivel no site do Instituto Nosso Rumo
(www.nossorumo.org.br);
b) ndo observar o periodo para a solicitacao de isencao.

5.3. Nao sera aceita solicitacao de isencao do pagamento do valor da inscricdo via fax, via correio eletronico, através
de postagem via Correios ou por procuragao.

5.4. Ao término da apreciacdo dos requerimentos de isencdo do pagamento do valor da inscricdo, o Instituto Nosso
Rumo divulgara no endereco eletronico (www.nossorumo.org.br), na data provavel de 24 de maio de 2016,
mediante acesso com CPF e senha na area do candidato, resultado provisério da apreciacdo dos pedidos de isencao
do pagamento do valor da inscrigao.

5.5. O candidato, cujo pedido de isencdo do pagamento do valor da inscricao for deferido, tera sua inscrigao
confirmada pelo Instituto Nosso Rumo. Apds a divulgacao do resultado da analise, antes ou apds andlises de
recursos, o candidato devera, até o dia 24 de maio de 2016, acessar seu cadastro mediante acesso da area
restrita, no enderego eletrénico do Instituto Nosso Rumo (www.nossorumo.org.br) e visualizar a confirmacao de
inscricao. Ao acessar o endereco eletronico, e além de confirmar a inscricao, o sistema gerara um comprovante de
deferimento de isencdo do pagamento do valor da inscricao, dessa forma, ndo sera gerado o boleto bancario,
apenas comprovante da sua inscrigao.

5.6. O candidato que tiver sua solicitacdo de isencao de pagamento do valor da inscricdao indeferida, podera interpor
recurso no periodo entre 25 de maio e 26 de maio de 2016, através do site do Instituto Nosso Rumo
(www.nossorumo.org.br).

5.7. Ao término da apreciacao dos recursos contra o indeferimento de isencao do pagamento do valor da inscricao,
o Instituto Nosso Rumo divulgara no endereco eletronico (www.nossorumo.org.br), na data provavel de 01 de
junho de 2016, mediante acesso com CPF e senha na area do candidato, o resultado final da apreciacdo dos
pedidos de isencao do pagamento do valor da inscrigao.

5.8. Caso queiram participar do Concurso Publico, os candidatos que tiveram indeferido o pedido de isencdo do
pagamento do valor da inscricdo apds analises de recursos, deverdo gerar boleto bancario com o valor integral da
inscricdo através do enderego eletronico do Instituto Nosso Rumo (www.nossorumo.org.br) e efetuar o seu
pagamento. O boleto bancario podera ser impresso até o dia 06 de junho de 2015, e quitado até o mesmo dia,
sendo a data limite para o pagamento da inscrigao.

5.9. O Instituto Nosso Rumo nao se responsabilizara por solicitacdo de inscricdo ndo recebida por motivos de ordem
técnica dos computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como outros
fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.



6. DAS PROVAS

6.1. O Concurso Publico constara das seguintes provas e respectivo nimero de questoes:

Nivel Fundamental Incompleto
Cargo Tipo de Prova Conteudo/ Disciplinas N° de Itens
101 - Profissional de Suporte
Administrativo de Servigos Gerais ,
) L Lingua Portuguesa 10
102 . I_Droﬂs_5|onal de Syporte . Objetiva Matematica 10
Administrativo de Servigos Gerais - .
L Conhecimentos Gerais 10
103 - Profissional de Suporte
Administrativo de Servicos Gerais
Nivel Médio
Cargo Tipo de Prova Conteudo/ Disciplinas N© de Itens
201 - Profissional de Fiscalizagdo Lingua Portuguesa 10
202 - Profissional de Fiscalizagdo Matematica 05
203 - Profissional de Fiscalizagao Objetiva Conhecimentos Gerais 05
204 - Profissional de Fiscalizagdo NogGes de Informatica 05
205 - Profissional de Suporte Administrativo Conhecimentos Especificos 15

6.2. As Provas de Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos Gerais, Nogoes de Informatica e
Conhecimentos Especificos constardo de questOes objetivas de mdltipla escolha, com cinco alternativas cada,
terdo uma Unica resposta correta e versarao sobre os programas contidos no ANEXO II, deste Edital.

7. DA PRESTAGAO DAS PROVAS OBJETIVAS

7.1. As provas objetivas serdo realizadas nas cidades de Belo Horizonte, Governador Valadares, Montes
Claros, Pouso Alegre e Uberlandia, e serdo prestadas na localidade vinculada ao Cargo escolhido na Tabela I,
do item 1.3., deste Edital, na data prevista de 03 de julho de 2016, em locais e horarios a serem comunicados
oportunamente através de Edital de Convocagao para as Provas Obijetivas a ser publicado através do Diario Oficial
da Unido e da Internet no endereco eletronico www.nossorumo.org.br, observado o horario oficial de Brasilia/
DF.

7.1.1. Caso o numero de candidatos inscritos exceda a oferta de lugares existentes nos colégios das cidades
mencionadas no item 7.1., o Instituto Nosso Rumo reserva-se o direito de aloca-los em cidades proximas
as determinadas para aplicacao das provas, nao assumindo, entretanto, qualquer responsabilidade quanto ao
transporte e alojamento desses candidatos.

7.1.1.1. Caso ocorra o disposto no subitem 7.1.1. (e somente neste caso), os candidatos poderao ser
alocados considerando-se, como critério, o endereco residencial informado no ato de cadastro no site/
inscricdo no certame, bem como observadas a viabilidade e conveniéncia do Instituto Nosso Rumo.
Portanto, o candidato deve informar seus dados com precisao, sendo que o Instituto Nosso Rumo
nao se responsabilizard por enderegos incorretos ou inveridicos registrados pelos candidatos no ato da
inscrigao.

7.1.2. Nao sera enviado Cartdao Informativo para o endereco do candidato. O candidato dever3, a
partir do dia 27 de junho de 2016, informar-se, pela internet, no endereco eletronico
www.nossorumo.org.br, em que local e horario ira realizar a prova. Sera de responsabilidade do candidato
0 acompanhamento e consulta para verificar o seu local de prova.

7.1.3. Nao serao fornecidas por telefone informagoes a respeito de datas, locais e horarios de
realizacao das provas (exceto na condicdo do candidato com deficiéncia, que demande condicao especial
para a realizacdo das provas e/ou esteja concorrendo as vagas reservadas para pessoas com deficiéncia, que,
nesse caso, devera entrar em contato com a empresa realizadora do Concurso Publico, através do e-mail



candidato@nossorumo.org.br.

7.2. Ao candidato sé sera permitida a participacao nas provas na respectiva data, horario e local a serem divulgados,
de acordo com as informagOes constantes no item 7.1, deste Capitulo.

7.3. As provas serao aplicadas em periodo Unico a ser definido por ocasido da publicacdo do Edital de Convocacao.

7.3.1. Nao sera permitida, em hipdtese alguma, a realizagao das provas em outro dia, horario ou fora do local
designado.

7.4. Os eventuais erros de digitacdo de nome e niumero de documento de identidade deverao ser corrigidos no dia
das respectivas provas, na lista de presenca, pelo fiscal de sala.

7.4.1. Apos a data da prova objetiva, sera disponibilizado um link de correcdo cadastral durante 02 dias no
endereco eletrénico www.nossorumo.org.br, devendo o candidato acessar mediante CPF e senha,
realizando a correcdo necessaria em seus dados cadastrais, conforme segue:

a) O candidato devera acessar o endereco eletronico www.nossorumo.org.br, efetuar o /ogin no Painel
do Candidato, digitando o CPF e a respectiva senha, e selecionar o Concurso Publico n® 01/2016 do
CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS -
CRECI/42 REGIAO;

b) Em seguida, o candidato devera selecionar a opcao Inscricao e Correcao Cadastral e acessar o link
Faga aqui sua correcao cadastral, efetuando a corregao desejada.

7.4.2. O candidato que ndo solicitar as correcoes dos dados pessoais nos termos do item anterior devera
arcar, exclusivamente, com as consequéncias advindas de sua omissao.

7.4.3. Nao serdo aceitas solicitacdes de alteragdes/correcoes de dados por mensagem eletronica ou por
qualquer meio ndo previsto no item 7.4., subitem 7.4.1. e suas alineas, e item 12.8, deste Edital.

7.5. Caso haja inexatiddo na informacao relativa a opcao de cdédigo do Cargo e/ou condicdao de candidato com
deficiéncia, o candidato devera entrar em contato com o Servico de Atendimento ao Candidato — SAC do Instituto
Nosso Rumo, pelo telefone (11) 3664-7878, das 8h30 as 12h30 e das 13h30 as 17h30, com antecedéncia minima
de 48 (quarenta e oito) horas da data de aplicagao das Provas Objetivas.

7.5.1. A alteracdo da condicao de candidato com deficiéncia somente sera efetuada na hipdtese de que o
dado expresso pelo candidato em sua ficha de inscricao tenha sido transcrito erroneamente nas listas afixadas
e disponibilizado no endereco eletronico www.nossorumo.org.br, desde que o candidato tenha cumprido
todas as normas e exigéncias constantes no Capitulo 4, deste Edital.

7.5.2. O candidato que ndo entrar em contato com o SAC, no prazo mencionado no item 7.5 deste Capitulo,
sera o Unico responsavel pelas consequéncias ocasionadas pela sua omissao.

7.6. O candidato devera comparecer ao local designado para a prova com antecedéncia minima de 60 minutos,
munido de:

a) Comprovante de inscricdo (boleto bancario correspondente a inscricdo, com o respectivo comprovante de
pagamento);

b) Original de um dos documentos de identidade a seguir: Cédula Oficial de Identidade; Carteira e/ou cédula de
identidade expedida pela Secretaria de Seguranca, pelas Forcas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das
Relagdes Exteriores; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social; Certificado de Reservista; Passaporte; Cédulas
de Identidade fornecidas por Orgaos ou Conselhos de Classe, que por lei federal, valem como documento de
identidade (OAB, CRC, CRA, CRQ etc.) e Carteira Nacional de Habilitacao (com fotografia na forma da Lei n.°
9.503/97).

c) caneta esferografica de tinta preta ou azul, fabricada em material transparente.
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7.6.1. Os documentos apresentados deverao estar em perfeitas condicoes, de forma a permitir a identificacao
do candidato com clareza.

7.6.2. O comprovante de inscricao nao tera validade como documento de identidade.

7.6.3. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizagao das provas, documento de
identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que ateste o
registro da ocorréncia em 6rgao policial, expedido ha, no maximo, 30 (trinta) dias, ocasido em que sera
submetido a identificacao especial, compreendendo coleta de assinaturas e de impressao digital em formulario
proprio.

7.6.3.1. A identificacdo especial também sera exigida do candidato cujo documento de identificagao
apresente dividas relativas a fisionomia e/ou a assinatura do portador.

7.6.4. Nao serao aceitos como documentos de identidade: certidoes de nascimento, titulos eleitorais, carteiras
de motorista (modelo antigo), carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade, nem
documentos ilegiveis, nao identificaveis e/ou danificados.

7.6.5. Nao serao aceitas copias de documentos de identidade, ainda que autenticadas.

7.7. Nao havera segunda chamada seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso ou a auséncia do
candidato.

7.8. No dia da realizacao das provas, na hipdtese de o candidato nao constar das listagens oficiais relativas aos
locais de prova estabelecidos no Edital de Convocacao, o Instituto Nosso Rumo procedera a inclusao do referido
candidato, através de preenchimento de formulario especifico, mediante a apresentacao do comprovante de
inscrigao.

7.8.1. A inclusao de que trata o item 7.8. sera realizada de forma condicional e sera confirmada pelo
Instituto Nosso Rumo na fase de Julgamento das Provas Objetivas, com o intuito de se verificar a
pertinéncia da referida inclusao.

7.8.2. Constatada a improcedéncia da inscricdao de que trata o item 6.8, a mesma sera automaticamente
cancelada sem direito a reclamacao, independentemente de qualquer formalidade, considerados nulos todos
os atos dela decorrentes.

7.8.3. No dia da realizacao das provas, nao sera permitido ao candidato:

7.8.3.1. Entrar ou permanecer no local de exame portando arma(s), mesmo que possua o respectivo
porte;

7.8.3.2. Entrar ou permanecer no local de exame com aparelhos eletronicos (agenda eletronica, bip,
gravador, notebook, pager, palmtop, receptor, relégios digitais, reldgios com banco de dados, telefone
celular, walkman etc.) ou semelhantes, boné, gorro, chapéu, éculos de sol, bem como protetores
auriculares.

7.8.3.3. Portar ou utilizar lapis, lapiseira, borrachas, corretivos liquidos, régua ou qualquer outro objeto
diferente do especificado na alinea “'c”, do item 7.6., deste Edital;

7.8.4. Na ocorréncia do funcionamento de qualquer tipo de equipamento eletronico durante a realizacdo das
provas objetivas, o candidato sera automaticamente eliminado do Concurso Publico.

7.8.5. O descumprimento dos itens 7.8.3. e seus subitens e 7.8.4 implicara na eliminagao do candidato,
caracterizando-se tentativa de fraude.

7.8.6. O Instituto Nosso Rumo ndo se responsabilizara por perdas ou extravios de objetos ou de
equipamentos eletronicos ocorridos durante a realizagao das provas.
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7.8.7. Durante a realizacdo das provas, ndo sera permitida nenhuma espécie de consulta ou comunicacao
entre os candidatos, nem a utilizacdo de livros, codigos, manuais, impressos ou quaisquer anotacoes.

7.9. Quanto as Provas Objetivas:
7.9.1. Para a realizacdo das provas objetivas, o candidato lerd as questdes no caderno de questdes e
marcara suas respostas na Folha de Respostas, com caneta esferografica de tinta azul ou preta. A Folha de

Respostas é o (inico documento valido para corregao.

7.9.1.1. Nao serao computadas questdes nao respondidas, nem questdoes que contenham mais de uma
resposta (mesmo que uma delas esteja correta), emendas ou rasuras, ainda que legiveis.

7.9.1.2. Nao devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as respostas ou assinatura, pois
qualquer marca podera ser lida pelas leitoras éticas, prejudicando o desempenho do candidato.

7.10. Ao terminar a prova, o candidato entregara ao fiscal a folha de respostas.
7.11. A Prova Objetiva tera a duragao de 3h (trés horas).
7.12. Iniciadas as provas, nenhum candidato podera retirar-se da sala antes de decorrida 1h30 (uma hora e
trinta minutos). Ao findar o tempo minimo de permanéncia em sala, o candidato podera levar o caderno de
questdes, deixando com o fiscal da sala a sua folha de respostas, que serd o Unico documento valido para a
corregao.

7.12.1. O inicio da prova sera definido em cada sala de aplicacdo.
7.13. As Folhas de Respostas dos candidatos serdo personalizadas, impossibilitando a substituicao.
7.14. Sera automaticamente excluido do Concurso Publico o candidato que:

7.14.1. Apresentar-se apos o fechamento dos portdes ou fora dos locais pré-determinados.

7.14.2. Nao apresentar o documento de identidade exigido no item 7.6, alinea “b”, deste Capitulo;

7.14.3. Nao comparecer a qualquer das provas, seja qual for o motivo alegado;

7.14.4. Ausentar-se da sala de provas sem o acompanhamento do fiscal, ou antes do tempo minimo de
permanéncia estabelecido no item 7.12, deste capitulo;

7.14.5. For surpreendido em comunicagao com outro candidato ou terceiros, verbalmente, por escrito ou por
qualquer outro meio de comunicagao, sobre a prova que estiver sendo realizada, ou utilizando-se de livros,
notas, impressos nao permitidos, calculadora ou similar;

7.14.6. For surpreendido portando agenda eletronica, bip, gravador, notebook, pager, palmtop, receptor,
reldgios digitais, reldgios com banco de dados, telefone celular, walkman e/ou equipamentos semelhantes,
boné, gorro, chapéu, dculos de sol, bem como protetores auriculares;

7.14.7. Lancar mao de meios ilicitos para executar as provas;

7.14.8. Nao devolver a Folha de Resposta cedida para realizagao das provas;

7.14.9. Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos ou agir com descortesia em relagao a qualquer
dos examinadores, executores e seus auxiliares, ou autoridades presentes;

7.14.10. Fizer anotacdo de informacdes relativas as suas respostas fora dos meios permitidos;

7.14.11. Ausentar-se da sala de provas, a qualquer tempo, portando a folha de respostas;
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7.14.12. Nao cumprir as instrugdes contidas no caderno de questOes de provas e nas folhas de respostas;

7.14.13. Utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovacao prépria ou de terceiros,
em qualquer etapa do Concurso Publico.

7.15. Constatado, apos as provas, por meio eletronico, estatistico, visual, grafolégico ou por investigacao policial,
ter o candidato utilizado processos ilicitos, suas provas serdo anuladas e ele sera automaticamente eliminado do
Concurso Publico.

7.16. No caso de candidata lactante, ndo havera compensacao do tempo de amamentacao em favor da candidata.
A crianca devera permanecer em local designado, acompanhada de familiar ou terceiro, adulto responsavel, indicado
pela candidata.

7.16.1. Nos horarios previstos para amamentagao, a candidata lactante podera ausentar-se temporariamente
da sala de prova, acompanhada de uma fiscal.

7.16.2. Na sala reservada para amamentacao, ficarao somente a candidata lactante, a crianca e uma fiscal,
sendo vedada a permanéncia de babas ou quaisquer outras pessoas que tenham grau de parentesco ou de
amizade com a candidata.

7.16.3. Excetuada a situacdo prevista no item 3.15.4 do Capitulo 3, deste Edital, ndo sera permitida a
permanéncia de qualquer acompanhante nas dependéncias do local de realizacdo da prova, podendo
ocasionar, inclusive, a ndo participacdo da candidata no Concurso Publico.

7.17. Nao haverd, por qualquer motivo, prorrogagao do tempo previsto para a aplicacao das provas em razado de
afastamento do candidato da sala de prova.

7.18. A condigao de saude do candidato no dia da aplicagao da prova sera de sua exclusiva responsabilidade.
7.19. Ocorrendo alguma situagao de emergéncia o candidato sera encaminhado para atendimento médico local ou
ao médico de sua confianca. A equipe de Coordenadores responsaveis pela aplicacao das provas dara todo apoio

que for necessario.

7.20. Caso exista a necessidade do candidato se ausentar para atendimento médico ou hospitalar, 0 mesmo nao
podera retornar ao local de sua prova, sendo eliminado do Concurso Publico.

7.21. Reserva-se ao Coordenador do Concurso Publico designado pelo Instituto Nosso Rumo, o direito de excluir
da sala e eliminar do restante das provas o candidato cujo comportamento for considerado inadequado, bem como,
tomar medidas saneadoras, e restabelecer critérios outros para resguardar a execucao individual e correta das
provas.

7.22. No dia da realizacdo das provas, nao serao fornecidas, por qualquer membro da equipe de aplicagao das
provas e/ou pelas autoridades presentes, informacOes referentes ao conteldo das provas e/ou critérios de
avaliagao/classificagao.

7.23. Os gabaritos da prova objetiva serdo divulgados no endereco eletrénico www.nossorumo.org.br, em data
a ser comunicada no dia da realizagao das provas.

8. DO JULGAMENTO DA PROVA OBJETIVA
8.1. A Prova Objetiva sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.
8.1.1. Na avaliacdo e correcdo da Prova Obijetiva sera utilizado o Escore Bruto.
8.2. O Escore Bruto corresponde ao numero de acertos que o candidato obtém na prova.

8.2.1. Para se chegar ao total de pontos o candidato devera dividir 100 (cem) pelo nimero de questdes da
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prova, e multiplicar pelo nimero de questdes acertadas.
8.2.2. O célculo final sera igual ao total de pontos do candidato na Prova Obijetiva.

8.3. Sera considerado habilitado na Prova Objetiva o candidato que obtiver total de pontos igual ou superior a 30
(trinta).

8.4. Para as provas aplicadas aos Cargos de nivel médio, além do critério estabelecido no item 8.3., o candidato
que zerar em quaisquer das disciplinas também sera eliminado do Concurso Publico.

8.5. O candidato ndo habilitado na Prova Objetiva sera eliminado do Concurso Publico.

9. DA CLASSIFICAGAO FINAL DOS CANDIDATOS
9.1. A Nota Final de cada candidato sera IGUAL ao total de pontos obtidos na Prova Objetiva.

9.2. Os candidatos serao classificados por ordem decrescente, da Nota Final, em lista de classificacao por opgao de
cédigo do Cargo.

9.3. Serao elaboradas duas listas de classificacao, uma geral com a relagao de todos os candidatos, incluindo os
candidatos com deficiéncia e uma especial, com a relacdo apenas dos candidatos com deficiéncia.

9.4. O resultado provisorio do Concurso Publico serd divulgado na Internet no endereco eletronico
WWwWw.nossorumo.org.br, cabendo recurso nos termos do Capitulo 10. Dos Recursos, deste Edital.

9.5. Apds o julgamento dos recursos, eventualmente interpostos, sera divulgada a lista de Classificacdo Final, ndo
cabendo mais recursos.

9.6. A lista de Classificacao Final sera divulgada no endereco eletrénico www.nossorumo.org.br

9.6.1. Serao publicados no Jornal Oficial da Unido apenas os resultados dos candidatos que lograram
classificagao no Concurso Publico.

9.6.2. O resultado geral final do Concurso Publico podera ser consultado no endereco eletronico
www.nossorumo.org.br, pelo prazo de 3 (trés) meses, a contar da data de sua publicacdo.

9.7. No caso de igualdade na classificacao final, dar-se-a preferéncia sucessivamente ao candidato que:

9.7.1. Tiver idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, até o ultimo dia de inscricdo neste Concurso Publico,
conforme artigo 27, paragrafo Unico, do Estatuto do Idoso — Lei Federal n°® 10.741/03;

9.7.2. Obtiver maior nimero de acertos na prova de lingua portuguesa;
9.7.3. Obtiver maior nimero de acertos na prova de conhecimentos especificos (quando houver);
9.7.4. Obtiver maior nimero de acertos na prova de matematica;
9.7.5. Obtiver maior nimero de acertos na prova de nocoes de informatica (quando houver);
9.7.6. Obtiver maior nimero de acertos na prova de conhecimentos gerais;
8.7.7. Tiver maior idade, para os candidatos nao alcancados pelo Estatuto do Idoso.
9.8. Em caso de empate também no dia, més e ano de nascimento, o Instituto Nosso Rumo podera solicitar dos

candidatos empatados as respectivas cdpias das Certiddes de Nascimento, para que o desempate seja realizado
pela hora de nascimento.
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9.8.1. Caso um ou mais candidatos empatados na mesma classificacdo, para um mesmo Cargo, ndao possua
cépia da Certidao solicitada ou ndo seja entregue no prazo solicitado pelo Instituto Nosso Rumo, o
desempate ocorrera através de sorteio na presenca dos candidatos envolvidos.

9.9. A classificagdo no presente Concurso Publico ndo gera aos candidatos direito a contratagdo para o Cargo,
cabendo ao CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS —
CRECI/42 REGIAO o direito de aproveitar os candidatos aprovados em nimero estritamente necessario, ndo
havendo obrigatoriedade de contratacao de todos os candidatos aprovados no Concurso Publico, respeitada sempre,
a ordem de classificacdo, bem como nao lhes garante escolha do local de trabalho.

10. DOS RECURSOS
10.1. Serd admitido recurso quanto a divulgacao das inscricOes efetivadas, divulgacao das inscricoes que
participardo nas vagas reservadas as pessoas com deficiéncia, divulgacao das solicitacdes de condicao especial para

a realizacao das provas, aplicacdo das provas, divulgacao dos gabaritos provisorios e divulgacdo dos resultados
provisorios.

10.2. Para recorrer, o candidato devera utilizar o endereco eletrénico WWW.nossorumo.org.br, acessar a area
do Concurso Publico do CONNSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS
GERAIS — CRECI/42 REGIAO e depois, acessar o link especifico RECURSO, seguindo as instrucoes ali
contidas. Os recursos poderao ser interpostos no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir da:

10.2.1. Divulgacao das inscrigOes efetivadas;

10.2.2. Divulgagao das inscricdes que participarao nas vagas reservadas as pessoas com deficiéncia;

10.2.3. Divulgacao das solicitagdes de condicao especial para a realizacao das provas;

10.2.4. Aplicagao das provas objetivas;

10.2.5. Divulgacao dos gabaritos provisorios; e

10.2.6. Divulgacao da lista de resultado provisério.

10.3. Os recursos interpostos que nao se refiram especificamente aos eventos aprazados nao serao apreciados:
10.3.1. Recurso referente a divulgacao das inscrigoes efetivadas: Trata-se de recursos referentes as
inscricoes efetivadas com codigo do Cargo ou local de prova divergente do cadastrado pelo candidato e
inscricoes nao efetivadas. O candidato podera interpor somente um recurso (por inscricao).

10.3.2. Recurso referente a divulgagdo das inscricoes que participarao nas vagas reservadas as
pessoas com deficiéncia: Trata-se de recursos referentes ao indeferimento de inscricdo como pessoa com
deficiéncia, ou seja, ao indeferimento para concorréncia as vagas reservadas (ja existentes ou futuras) as
pessoas com deficiéncia. O candidato podera interpor somente um recurso (por inscrigao).

10.3.3. Recurso referente a divulgacdo das solicitacoes de condicao especial para a realizacao das
provas: Trata-se de recursos referentes ao indeferimento de condicao especial solicitada pelo candidato para
a realizagao da prova. O candidato podera interpor somente um recurso (por inscrigao).

10.3.4. Recurso referente a aplicagao de provas: Trata-se de recursos referentes a organizagao e aplicacao
da prova, como estrutura do local de prova, equipe e procedimentos de aplicacdo. O candidato podera interpor

somente um recurso referente a aplicacao (por inscricdo).

10.3.5. Recurso referente ao gabarito provisorio: Trata-se de recursos referentes as questdes objetivas,
exclusivamente. O candidato podera interpor somente um recurso por questao.

10.3.6. Recurso referente ao resultado provisorio: Trata-se de recursos referentes aos critérios de
julgamento, critérios de desempate, classificacao, resultado preliminar e pontuacdao em geral de prova
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objetiva/ redacdo/ discursiva / dissertativa / pratica/ titulos/ avaliacdo de aptidao fisica/ curso introdutdrio
etc. O candidato podera interpor somente um recurso referente ao resultado provisorio (por inscricao).

10.4. Admitir-se-a um Unico recurso por candidato, para cada evento referido no item 10.2.
10.5. A interposicao dos recursos nao obsta o regular andamento do cronograma do Concurso Publico.

10.6. N3o serdo aceitos recursos interpostos por correspondéncia (Sedex, AR, telegrama, e-mail etc.), fac-simile,
telex ou outro meio que ndo seja o estabelecido no item 10.2, deste Capitulo.

10.7. O ponto relativo a uma questdo eventualmente anulada sera atribuido a todos os candidatos.
10.7.1. Caso haja procedéncia de recurso interposto dentro das especificacdes, podera eventualmente alterar
a classificacao inicial obtida pelo candidato para uma classificagao superior ou inferior ou ainda podera ocorrer

desclassificagao do candidato que ndo obtiver nota minima exigida para aprovagao.

10.7.2. Depois de julgados todos os recursos apresentados, sera publicado o resultado final do Concurso
Publico, com as alteracdes ocorridas em face do disposto no item 10.7.1 acima.

10.8. Nao serao apreciados os recursos que forem apresentados:
10.8.1. Em desacordo com as especificacdoes contidas neste Capitulo;
10.8.2. Fora do prazo estabelecido;

10.8.3. Sem fundamentacao ldgica e consistente €;
10.8.4. Com argumentagao idéntica a outros recursos.

10.9. Em hipdtese alguma sera aceito pedido de vistas de prova, revisdo de recurso, recurso do recurso ou recurso
de gabarito final definitivo ou de resultado final.

10.10. A banca examinadora constitui Ultima instancia para recurso, sendo soberana em suas decisoes, razao pela
qual ndo caberao recursos adicionais.

11. DA CONTRATACAO

11.1. A contratagdo dos candidatos obedecera rigorosamente a ordem de classificagdo dos candidatos aprovados,
observada a necessidade do CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS
GERAIS — CRECI/42 REGIAO.

11.2. A aprovagdo e a classificagdo final geram, para o candidato, apenas a expectativa de direito a contratagao. O
CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS — CRECI/4?
REGIAO reserva-se o direito de proceder as contratacdes em niimero que atenda ao interesse e as necessidades
do servico, dentro do prazo de validade do Concurso Publico.

11.3. Os candidatos que vierem a ser convocados para admissdo no CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES
DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS — CRECI/42 REGIAO serdo contratados conforme preceitos da
CLT.

11.4. Por ocasidao da contratacdao, os candidatos convocados deverdao apresentar documentos originais,
acompanhados de uma cdpia, que comprovem os requisitos minimos para provimento e que deram condigbes de
inscricao, estabelecidas no presente Edital.

11.4.1. A convocacao sera publicada no Diario Oficial da Unido — DOU e o candidato devera apresentar-se ao

CONS!ELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS — CRECI/42
REGIAO no prazo estabelecido.
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11.5. Os candidatos, no ato da contratacao, deverao apresentar os documentos discriminados a seguir:

a. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

b. Comprovante de Inscricdo no PIS/PASEP, se ja for cadastrado;

c. Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

d. Cédula de Identidade — RG ou RNE;

e. Titulo de Eleitor com o comprovante de estar quite com a Justica Eleitoral;

f. Comprovante de quitacdo com as obrigagdes militares, se do sexo masculino;

g. Certidao de Nascimento, se solteiro, Certidao de Casamento ou Escritura Publica de Unido Estavel;

h. Certidoes de Nascimento dos filhos;

i. Caderneta de vacinacdo dos filhos com até 14 (quatorze) anos de idade;

j. Comprovante de frequéncia escolar de filhos com idades entre 06 e 14 anos;

k. Atestado de invalidez emitido pelo INSS de filho de qualquer idade;

|. Diploma de conclusao da formacdo exigida no requisito minimo, devidamente registrado pelo Ministério da
Educacao ou por outro érgao com delegagao para tal. O documento de escolaridade que for representado por
declaracao, certidao, atestado e outros documentos que nao tenham o cunho definitivo de conclusdao de curso
devera ser acompanhado, OBRIGATORIAMENTE, do respectivo histdrico escolar. A declaragao e o historico escolar
deverao ser expedidos por Instituicdo Oficial ou reconhecidos, em papel timbrado, e deverao conter carimbo e
identificacdo da Instituicdo e do responsavel pela expedicao do documento;

m. Copia da Declaracao de Bens encaminhada a Receita Federal, relativa ao Ultimo exercicio fiscal;

n. Declaracdo de dependentes para Imposto de Renda;

0. 02 (duas) fotos 3x4 recentes e coloridas;

p. Comprovante de residéncia;

g. Certiddo de Antecedente Criminal;

r. Certidoes Negativas (Civel e Criminal), emitida na jurisdicao do Estado em questao;

s. Declaracao Negativa de Nao Acumulo de Cargos Publicos;

t. Declaracao de Cargos anteriores.

11.5.1. No ato de sua contratacao, o candidato devera declarar, sob as penas da lei, se é ou ja foi funcionario
publico (Federal, Estadual ou Municipal), seja como celetista, estatutario ou contratado.

11.5.2. Caso haja necessidade, 0 CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO
DE MINAS GERAIS — CRECI/42 REGIAO podera solicitar outros documentos complementares.

11.6. Obedecida a ordem de classificacdo, os candidatos serdo submetidos a exame-médico.

11.6.1. As decisOes do Servico Médico do CONSELI:IO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CRECI/42 REGIAO, de carater eliminatdrio para efeito de contratacao,
sao soberanas e delas ndo cabera qualquer recurso.

11.6.2. Em caso de auséncia no exame médico o candidato sera eliminado do Concurso Publico.

11.7. Nao serdo aceitos, no ato da contratacdo, protocolos ou cdpias dos documentos exigidos. As cdpias somente
serao aceitas se estiverem acompanhadas do original.

11.8. Na hipdtese de desisténcia do candidato selecionado, quando convocado para uma vaga, o fato sera
formalizado pelo mesmo através de Termo de Desisténcia e de Portaria do CONSELHO REGIONAL DE
CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS — CRECI/42 REGIAO.

11.8.1. Caso o candidato ndo seja localizado para formalizar a desisténcia por meio do Termo mencionado ou
se recuse a fazé-lo, a materializagdo da desisténcia ocorrera somente através de Portaria do CONSELHO
REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS — CRECI/42 REGIAO.

11.8.2. A auséncia do candidato para a realizagdo dos exames admissionais no dia, horario e local informados
pelo CONSELHO~ REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS -
CRECI/42 REGIAO, no Edital de Convocacao, implicara na sua desisténcia, que sera formalizada através de
Portaria, e permitird a convocacao imediata do préximo classificado.
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11.8.3. O candidato que ndo atender a convocagdo para a contratacdo no local determinado pelo CONSELHO
REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS — CRECI/42 REGIAO,
ou atendé-la, mas recusar-se ao preenchimento de vaga, sera excluido do Concurso Publico.

11.9. O candidato classificado se obriga a manter atualizado o enderego perante 0 CONSELHO REGIONAL DE
CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS — CRECI/42 REGIAO conforme o disposto nos
itens 12.8 e 12.9, do Capitulo 12, deste Edital.

11.10. N3o sera contratado o candidato habilitado que fizer, em qualquer documento, declaracdo falsa, inexata
para fins de contratacdo e ndo possuir os requisitos minimos exigidos no Edital.

12. DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1. Todas as convocages, avisos e outras informacoes referentes exclusivamente as etapas do presente Concurso
Piblico serdo divulgados no Diario Oficial da Unido — DOU e na Internet, no endereco eletronico
WwWw.nhossorumo.org.br. E de responsabilidade do candidato acompanhar estas publicacoes.

12.1.1. Os resultados provisorios nao serao publicados no Diario Oficial da Unido, sendo divulgados apenas
no endereco eletrénico www.nossorumo.org.br.

12.2. Serao divulgados apenas os resultados dos candidatos que lograrem classificacdo no Concurso Publico.

12.3. O CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS -
CRECI/42 REGIAO e o Instituto Nosso Rumo se eximem das despesas com viagens e estadia dos candidatos
em quaisquer das fases do Concurso Publico.

12.4. A aprovacgao no Concurso Publico ndo gera direito a contratacdo, mas esta, quando se fizer, respeitara a
ordem de classificagao final.

12.5. A inexatidao das afirmativas e/ou irregularidades dos documentos apresentados, mesmo que verificadas a
qualquer tempo, em especial na ocasidao da contratacdo, acarretarao a nulidade da inscricdo e desqualificacdo do
candidato, com todas as suas decorréncias, sem prejuizo de medidas de ordem administrativa, civil e criminal.

12.6. Cabera ao CpNSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS —
CRECI/42 REGIAO a homologagao dos resultados finais do Concurso Publico.

12.7. Os itens deste Edital poderao sofrer eventuais alteragOes, atualizagdes ou acréscimos enquanto nao
consumada a providéncia ou evento que lhe disser respeito, até a data da respectiva providéncia ou evento,
circunstancia que serd mencionada em Edital ou aviso a ser publicado no Diario Oficial da Unido — DOU, bem como
divulgado na Internet, no enderego eletronico www.nossorumo.org.br.

12.8. O candidato se obriga a manter atualizado o endereco perante o Instituto Nosso Rumo, situado na Rua
Conde de Iraja, 13 - |O]a 5 — Vila Mariana —Sgo Paulo/SP, CEP 04119-010, até a data de publicagdo da homologagao
dos resultados €, apos essa data, junto a sede do CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CRECI/42 REGIAO, aos cuidados do Departamento Contabil, Financeiro e de
Recursos Humanos, pessoalmente (munido de documento de identificagao original com foto).

12.9. E de responsabilidade do candidato manter seu endereco e telefone atualizados, até que se expire o prazo
de validade do Concurso Publico, para viabilizar os contatos necessarios, sob pena de quando for convocado, perder
0 prazo para ser contratado, caso nao seja localizado.

12.10. O CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS —
CRECI/42 REGIAO e o Instituto Nosso Rumo n3o se responsabilizam por eventuais prejuizos ao candidato
decorrentes de:

12.10.1. Enderego nao atualizado.
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12.10.2. Enderego de dificil acesso.

12.10.3. Correspondéncia devolvida pela ECT por razles diversas de fornecimento e/ou endereco errado do
candidato.

12.10.4. Correspondéncia recebida por terceiros.

12.11. As despesas relativas a participacao do candidato no Concurso Publico e a apresentacdo para contratagao e
exercicio correrdo as expensas do proprio candidato.

12.12. O CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS —
CRECI/42 REGIAO, por decisdo motivada e justificada, podera revogar ou anular o presente Concurso Publico,
no todo ou em parte.

12.13. O CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS -
CRECI/42 REGIAO e o Instituto Nosso Rumo ndo se responsabilizam por quaisquer cursos, textos, apostilas
e outras publicacdes referentes a este Concurso Publico.

12.14. Todos os calculos de notas descritos neste edital serao realizados com duas casas decimais, arredondando-
se para cima sempre que a terceira casa decimal for maior ou igual a cinco.

12.15. A legislacdo indicada no ANEXO II — CONTEUDO PROGRAMATICO inclui eventuais alteracdes posteriores,
ainda que nao expressamente mencionadas. Considerar-se-a, para efeito de aplicacao e corregao das provas, a
legislagao vigente até a data de publicacdo deste Edital.

12.16. Nao serao admitidas inscricdes de candidatos que possuam com qualquer dos membros do quadro societario
da empresa contratada para aplicagao e correcao do presente certame a relacao de parentesco definida e prevista
nos artigos 1591 a 1595, do Cédigo Civil, valorizando-se assim os principios de moralidade e impessoalidade que
devem nortear a Administragao Publica. Constatada a tempo sera a inscrigao indeferida pela Comissao Organizadora
e, posterior a homologacao, sera o candidato eliminado do Concurso Publico, sem prejuizo de responsabilidade civil,
penal e administrativa.

12.17. A realizacdo do Concurso Publico sera feita sob exclusiva responsabilidade do Instituto Nosso Rumo, nado
havendo o envolvimento, na realizagdo e avaliagdo de suas etapas, de recursos humanos do CONSELHO
REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS — CRECI/42 REGIAO.

12.18. Os casos omissos serao resolvidos conjuntamente pela Comissdo do Concurso Publico do CONSELHO

REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS — CRECI/42 REGIAO e pelo
Instituto Nosso Rumo, no que tange a realizacdo deste Concurso Publico.

Minas Gerais, 13 de maio de 2016.

Newton Marques Barbosa Junior
Presidente do Conselho Regional de Corretores de Imoveis
do Estado de Minas — CRECI/42 Regi&o
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ANEXO I — DESCRICAO SUMARIA

ATRIBUICOES TIPICAS DE CADA CARGO:

101 Profissional de Suporte Administrativo de Servigos Gerais - SERVICOS DE COPA E LIMPEZA, 102 Profissional de Suporte Administrativo
de Servigos Gerais - SERVICOS DE COPA E LIMPEZA e 103 Profissional de Suporte Administrativo de Servigos Gerais - SERVICOS DE COPA
E LIMPEZA

Efetuar os servigos de limpeza e conservacgao das instalagbes, mdveis e equipamentos em geral;

Cuidar dos servigos de copa tais como: preparagdo e distribuicdo do café, verificagdo para a compra de lanches, quando necessario, e preparagdao do
ambiente onde o lanche sera servido;

Cuidar da preparacdo dos ambientes de reunifes e eventos;

Aucxiliar nos servigos de apoio as reunides e aos eventos a serem realizados;

Cuidar da alocagdo do material de limpeza e utensilios utilizados;

Verificar periodicamente o estado de conservagao e funcionamento das instalagGes hidraulicas, elétricas, vidracas, fechaduras, dentre outros itens que
compdem o conjunto de acessorios basicos da estrutura fisica do ambiente de trabalho;

Comunicar a area de competéncia as irregularidades apresentadas no ambiente fisico de trabalho para as providéncias de regularizagdo;

Recolher o lixo e efetuar a fragmentacdo de papéis inserviveis;

Auxiliar nos servigos de mudangas, recebimento e entrega de volumes e materiais diversos de peso moderado.

201 Profissional de Fiscalizacao, 202 Profissional de Fiscalizacao, 203 Profissional de Fiscalizacao e 204 Profissional de Fiscalizagdao

Organizar, controlar e elaborar diariamente a programacao dos servigos de fiscalizacdo a serem executados;

Executar as atividades de fiscalizagdo do exercicio da profissao de Corretor de Imdveis no municipio sede da Delegacia Regional de lotagao e municipios cuja
distancia ndo ultrapasse duzentos e cinquenta quildmetros (ndo considerada a volta), a fim de cumprir um dos objetivos institucionais da Autarquia,
mediante planos de agao fiscal determinados e aprovados pela Diretoria Executiva.

Pesquisar e coligir aniincios em jornais, painéis, panfletos, faixas, cartazes ou stand de vendas de construtoras, incorporadoras ou loteamentos e
incorporagdes, verificando neles ou em razdo deles, o cumprimento das formalidades inerentes ao exercicio da profissdo de Corretor de Imdveis;
Deslocar-se em diligéncias a serem realizadas junto aos Corretores de Imoveis, pessoa fisica ou juridica, que exercam intermediagdo imobiliaria, verificando
se estes se encontram devidamente inscritos no CRECI - 42 Regido/MG, na forma da legislagdo.

Atuar no processo repressivo ao exercicio ilegal da profissao de Corretor de Imdveis lavrando as autuagdes e/ou constatacdes que caracterizem a infragao
cometida;

Fiscalizar e lavrar autos de infragBes, de constatagGes e notificagBes, em observancia a legislagdo e as instrugdes referidas na Lei: 6.530/78, Decreto:
81.871/78, Cddigo de Etica Profissional, Codigo de Processo Disciplinar e demais regramentos afetos a conduta do Corretor de Imdveis;

Quando necessario e sempre que solicitado pela chefia imediata, entregar notificages, intimacOes, autos, termos de representacdes e outros expedientes
relacionados a processos fiscais, disciplinares e de sindicancias, expedidos por 6rgdos do CRECI — 4@ Regido/MG, na sua devida competéncia;

Efetuar diligéncias para a complementagdo de processos administrativos, busca e apreensdo de documentos, cumprimento de decisdes e execugdo de
servigos, requeridos e dispostos por autoridades competentes;

Orientar os Corretores de Imoveis e as Pessoas Juridicas, quanto as obrigagdes, normas, regulamentos e procedimentos relativos ao exercicio da profissao;
Atualizar as informag0es e registros dos Corretores de Imdveis, pessoas fisicas e juridicas, tais como: enderegos residenciais e comerciais, nimeros
atualizados de telefones, e-mails e documentos de identificacdo civil;

Receber e apurar denuncias relacionadas ao exercicio da profissao de Corretor de Iméveis, procedendo a diligéncias e sindicancias necessarias, bem como,
relatar todos os procedimentos e providéncias adotadas;

Manter contatos com 6rgdos publicos e entidades representativas do municipio para levantamentos e/ou constatagdes de informagGes relacionadas ao
trabalho de fiscalizagao;

Receber e atender as intimagGes dos drgdos de Policia e/ou Justica, em observancia as instrugbes da chefia imediata ou da autoridade competente do CRECI
— 43 Regiao/MG;

Manter controles dos registros das fiscalizagdes realizadas e de processos de documentos sob a sua responsabilidade;

Receber e instruir, por auséncia do Profissional de Suporte Administrativo — PSAD, requerimentos pertinentes a solicitagdo de parcelamento de débitos
referentes as anuidades, taxas e outros emolumentos;

Efetuar, no ambito das Delegacias Regionais onde estiver lotado, por auséncia do Profissional de Suporte Administrativo — PSAD, o processamento de
parcelamentos de débitos requeridos, mediante emissdo de documento proprio “Termo de Confissdo de Divida” observando-se regras e instrugoes
estabelecidas;

Emitir guias para pagamento de parcelamentos, anuidades, taxas e demais emolumentos, quando solicitado, de acordo com as regras e instrugdes
estabelecidas quando da auséncia do Profissional de Suporte Administrativo — PSAD;

Lancar em planilhas de produgao individualizada das atividades fiscais;

Emitir relatdrio didrio dos trabalhos externos realizados para fins de avaliagdo e controle das atividades fiscais e de produgao individual;

Organizar e repassar a chefia imediata ou para a drea competente, nos prazos estabelecidos, documentos, relatdrios e informagdes resultantes dos
processos de sindicancias, fiscalizagdo e de outros servigos realizados;

Portar a carteira funcional emitida pelo CRECI — 4@ Regido/MG, que constitui o documento habil de identificacdo perante o fiscalizado, e apresentar-se,
sempre, adequadamente trajado, quando investido no exercicio da funcdo;

Preparar e organizar o material a ser utilizado em campo, necessario a execugao dos servigos;

Zelar e responder pelo armazenamento e pela conservagdo dos materiais e equipamento sob a sua responsabilidade;

Manter-se ativamente atualizado sobre legislacdo, normas, instrugdes e procedimentos atinentes ao exercicio da profissdo de Corretor de Iméveis, bem
como, ter pleno conhecimento da estrutura funcional do CRECI — 4@ Regidao/MG;

Dirigir o veiculo do CRECI — 4@ Regido/MG em trabalho, quando autorizado, e zelar pela sua conservacdo e limpeza;

Conduzir empregados e representantes do CRECI — 4@ Regido/MG, aos drgdos de representatividade policial e judicial, quando necessario ao esclarecimento
de fatos delituosos e cumprir outras obrigacdes determinadas pela chefia;

Executar outras atividades correlatas.

205 Profissional de Suporte Administrativo

Atender ao Corretor de Imdveis e ao publico em geral, na recepcdo do 6rgdo, por contato pessoal e/ou por telefone, primando pela eficiéncia e urbanidade
dos servigos prestados;

Proceder, caso necessario, ao encaminhamento das pessoas recepcionadas para as unidades organizacionais competentes;

Responder a e-mails direcionados ao Setor;

Atender as ligagGes externas e repassa-las ao seu destino de competéncia;
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Manter ordenadas e atualizadas as listas telefonicas, atualizar cadastros de enderecos e telefones de pessoas e organizacoes que tém relagbes constantes
com o CRECI — 43 Regido/MG, objetivando facilitar a execugdo dos servigos;

Emitir listagem das ligagdes telefonicas realizadas, encaminhando-as a chefia imediata para exame e demais providéncias;

Realizar servicos de digitacdo em geral, tais como: relatorios, oficios, correspondéncias e outros documentos administrativos;

Consultar informages no Sistema de Informagoes e Banco de Dados do CRECI — 4@ Regido/MG, emitir guias de pagamentos, relatdrios ou documentos, de
acordo com instrugGes pré-estabelecidas;

Verificar a necessidade de requisitar material de consumo;

Zelar pela organizagdo e conservagao do material de trabalho;

Receber, preencher, conferir e controlar as requisicdes de material de consumo;

Receber, conferir e efetuar o armazenamento do material comprado pelo CRECI — 42 Regido/MG;

Efetuar a entrega e despacho do material requisitado pelas unidades organizacionais e delegacias Sub-Regionais;

Efetuar o lancamento de informagOes e registros no Sistema de Informagdes e Banco de Dados do CRECI — 42 Regiao/MG de acordo com as instrugdes e
regras pré-estabelecidas;

Organizar e realizar as atividades de apoio administrativo, tais como: servigos de ligacGes telefonicas, fax, recebimentos, distribuicbes e postagem de
documentos e correspondéncias;

Montar e organizar pastas de processos formalizados no ambito do CRECI — 4@ Regido/MG realizando a conferéncia, juntada dos documentos, controle e
acompanhamento de sua tramitagdo;

Executar o levantamento fisico dos materiais de consumo e bens permanentes;

Consultar, emitir e conferir documentos administrativos diversos, relatdrios, guias de pagamento, carteiras, cédulas de identidade profissional e certificados
de inscrigdo, oficios, correspondéncias e demais trabalhos de cunho administrativo afetos ao funcionamento do Orgdo e ao exercicio da profissdo de Corretor
de Imoveis;

Organizar atividades de protocolo de documentos e requerimentos formalizados junto ao CRECI — 4@ Regido/MG procedendo a distribuicdo e ao controle de
sua tramitagdo interna;

Realizar atividades inerentes a organizagdo e ao controle do processamento de arquivos de documentos “ativos e inativos” procedendo a separacdo,
triagem, ordenagdo e arquivamento dos documentos, de forma a facilitar os trabalhos de localizagdo e consulta aos usuarios;

Agendar reunides, encontros, eventos e demais compromissos de sua area de atuagdo e/ou de autoridades superior;

Pesquisar e coligir matérias afetas ao CRECI — 4@ Regido/MG, e/ou de interesse do 6rgado, veiculadas em dérgdos de imprensa ou outros meios de
comunicagado tais como jornais, revistas, folhetos, catalogos e etc.;

Consultar informag0es bibliograficas e dispostas em catalogos, manuais da organizagdo, manuais de servigos e etc. manuseando e extraindo informagGes
que possibilitem a localizagdo e/ou entendimento da matéria pesquisada;

Executar atividades de registro, acompanhamento e controle de estoque de material de consumo e permanente, de acordo com as instrugdes e
procedimentos estabelecidos;

Preparar e redigir documentos de ambito administrativo diverso;

Executar atividades pertinentes a programas de relacionamentos estabelecidos pelo Sistema COFECI/CRECI's;

Lavrar oficios destinados a comunicar as autoridades competentes a existéncia do exercicio ilegal da profissdo de Corretor de Imdveis;

Executar outras atividades correlatas;

Compete aos empregados lotados nas Delegacias Regionais do CRECI — 42 Regido/MG, realizar, sob demanda, todas as atribuigbes inerentes aos
empregados lotados nos Setores, Departamentos e Areas da Sede, conforme descrigdo a seguir:

Atribuicoes direcionadas aos empregados(as) lotados(as) no Setor Administrativo — SEADM no ambito das atividades especificas do Setor:

. Atender ao Corretor de Imdveis e ao publico em geral, por telefone e/ou por contato pessoal, primando pela eficiéncia e urbanidade dos servigos
prestados;

. Fazer o encaminhamento de pessoas recepcionadas por telefone e/ou por contato pessoal para as unidades organizacionais competentes;

. Responder a e-mails direcionados ao Setor;

. Atender as ligagGes externas e repassa-las ao seu destino de competéncia;

. Manter ordenados e atualizados as listas telefonicas, os catalogos de servicos das unidades e funcionarios responsaveis, o cadastro de enderegos e

telefones de pessoas e organizacGes que tém relagdes constantes com o CRECI — 4@ Regido/MG objetivando facilitar a execugdo dos servicos;

Emitir listagem das ligagOes telefonicas realizadas, encaminhando a chefia imediata para exame e demais providéncias;

Realizar servigos de digitacdo em geral, tais como: relatorios, oficios, correspondéncias e outros documentos administrativos;

Zelar pela organizagao e conservagao do material de trabalho.

Atender ligagOes externas e internas e dar conclusdo as necessidades pertinentes aos procedimentos do Setor;

Recepcionar clientes e fornecedores de mobiliarios, equipamentos, materiais e bens de consumo utilizados pelo CRECI — 42 Regido/MG;
Recepcionar a entrega de mobilidrios, equipamentos, materiais e bens de consumo comprados pelo CRECI — 4@ Regido/MG;

Catalogar e manter organizados os materiais e bens de consumo comprados objetivando identificar a necessidade de reposigao;

Distribuir os equipamentos e materiais de consumo quando solicitado por escrito pelo setor requisitante;

Distribuir os equipamentos e materiais de consumo para as Delegacias Regionais do CRECI — 42 Regido/MG, quando solicitado;

Propor a compra de materiais de consumo, quando necessario, tendo em vista a verificagdo de que determinado item esta proximo de acabar;
Receber requisicdo de materiais de consumo, separa-los e distribui-los para as Delegacias Regionais, providenciando a embalagem e expedicao
apropriada;

. Providenciar o conserto de equipamentos elétricos, eletrénicos, mobilidrios e correlatos objetivando o conforto e a boa condicdo de trabalho dos
empregados do CRECI — 4@ Regido/MG;

. Providenciar o conserto das instalacoes hidraulicas, elétricas e de telefonia objetivando o conforto e a boa condicdo dos empregados do CRECI — 42
Regido/MG;

. Separar documentos, montar pastas e caixas organizadoras, observando-se os procedimentos estabelecidos;

. Procurar e desarquivar documentos diversos em arquivos;

. Arquivar documentos e correspondéncias em arquivos ativos e inativos;

. Organizar arquivo de documentos, oficios, correspondéncias, entre outros documentos relativos ao desenvolvimento das atividades relacionadas ao
Setor;

. Executar atividades de registro, acompanhamento e controle de estoque de material de consumo e permanente, de acordo com as instrugdes e

procedimentos estabelecidos;

Preparar e redigir documentos de ambito administrativo diverso;

Providenciar montagem dos processos de aquisicdo de bens méveis e imdveis paginando e fazendo a juntada dos documentos;

Arquivar em caixas organizadoras os processos de aquisicdo de bens mdveis e imoéveis montados;

Manter organizadas e arquivadas todas as documentages relacionadas aos processos e servicos de competéncia do Setor;

Emitir relatdrios, quando solicitado, por ordem de superiores;

Realizar, quando necessario, compra de lanches para eventos e reuniGes;

Expedir junto aos Correios e Telégrafos as correspondéncias expedidas pelo Setor.

Transportar documentos, materiais e equipamentos quando solicitado;

Aucxiliar no carregamento e descarregamento de volumes, materiais e equipamentos de peso moderado em veiculos o CRECI — 4@ Regido/MG;
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. Realizar atividades inerentes a execugdo administrativa do sistema de controle de materiais, tais como:

L] No processo de aquisicdo de materiais e servigos, na forma direta;

. No suporte administrativo a Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL;

L] No arquivamento dos processos de licitacdo instaurados pela CPL;

. No suporte a Comissdo de Guarda de Patriménio — CGP;

L] Na programacao de novos suprimentos, recebimento, armazenamento, distribuicdo, controle de codificagdo, controle de estoques e inventarios fisicos
dos materiais de consumo.

. Participar, quando solicitado, de eventos e solenidades realizadas pelo CRECI — 42 Regido/MG, no sentido de auxiliar na organizagao;

. Orientar via telefonemas, e-mails, skype e outros meios de comunicacao os empregados das Delegacias Regionais, quando apresentarem duvidas
quanto a formalizagdo de procedimentos pertinentes ao Setor;

. Executar outras atividades correlatas.

Atribuicoes direcionadas aos empregados(as) lotados(as) no Departamento de Cobranca e Arrecadacdo — DECOB no ambito das atividades
especificas do Departamento:

. Atender ao Corretor de Iméveis e ao publico em geral, na recepgao do Conselho, por contato pessoal e/ou por telefone, primando pela eficiéncia e
urbanidade dos servigos prestados;

. Atender as ligagGes externas e internas e dar conclusdo as necessidades pertinentes aos procedimentos relativos ao Departamento;

. Responder a e-mails direcionados ao Departamento;

. Realizar servigos de digitagdo em geral, tais como: relatdrios, oficios, correspondéncias e outros expedientes de ordem do Departamento;

. Emitir Termos de Confissdo de Dividas, guias para pagamento de anuidades, parcelas, taxas e emolumentos concernentes a situacdo financeira do
Corretor de Imdveis;

. Proceder a consultas no Sistema de Informagdes e Banco de Dados do CRECI — 42 Regido/MG, identificando a necessidade de regularizagdo do
Corretor de Imdveis;

. Montar processos alusivos a cobranca de débitos de anuidades, taxas e emolumentos do Corretor de Imdveis;

. Execugdo de acOes efetivas no que tange a requerimento amigavel de prescricdo observando juntada de documentos, encaminhamentos e
langamentos da tramitacdo processual no sistema-CRECI;

. Elaborar condigdo de parcelamento de débitos de anuidades atrasadas, conforme requerido pelo Corretor de Imdveis;

Expedir oficios e/ou boletos de cobrancas amigaveis;

Expedir cartas de cobrangas;

Emitir relatério, quando solicitado, por ordem de superiores;

Atuar, em conjunto com o Departamento Juridico — DEJUR, fornecendo informagGes necessarias para a realizagdo do processo de execugdo fiscal de
anuidades vencidas junto a Justica Federal, bem como, recebendo orientagdes sobre valores de anuidades a serem cobradas, de acordo com a tramitagdo da
execucao fiscal;

. Desarquivar processos junto ao arquivo geral do CRECI — 42 Regido/MG quando necessario ao desenvolvimento de tarefas do Departamento;

. Participar, quando solicitado, de eventos e solenidades realizadas pelo CRECI — 4@ Regido/MG no sentido de auxiliar na organizagao;

. Proceder a verificacdo de processos sumarios ainda existentes, sempre que for solicitado;

. Proceder a entrega do Cartdo Anual de Regularidade Profissional ao Corretor de Imoéveis;

. Prestar informacgdes alusivas a situacdo financeira do Corretor de Imdveis, quando solicitadas pelos Departamentos e Setores do CRECI — 42
Regido/MG;

. Verificar a necessidade de requisitar, junto ao almoxarifado, materiais de consumo para a manutengao do Departamento;

. Zelar pela organizagdo, limpeza, conservacdo dos materiais de consumo, mobilidrio e do ambiente de trabalho.

. Atender ao Corretor de Imdveis e ao publico em geral, na recepcdo do Conselho, por contato pessoal e/ou por telefone, primando pela eficiéncia e
urbanidade dos servigos prestados;

. Atender as ligagGes externas e internas, dando conclusdo as necessidades pertinentes aos procedimentos do Setor;

. Responder a e-mails direcionados a questionamentos alusivos ao Setor;

. Realizar servigos de digitagdo em geral, tais como: relatdrios, oficios, correspondéncias e outros expedientes de ordem do Setor;

. Receber e protocolizar os expedientes relacionados aos pedidos de:

. Inscrigdo Principal de Pessoa Fisica;

. Inscrigdo Principal de Pessoa Juridica;

. Registro Temporario de Estagio;

. Pedido de Transferéncia de Inscricdo do CRECI — 42 Regiao/MG para outras Regioes;

. Pedido de Transferéncia de Inscricdo de outras RegiGes para o CRECI — 4@ Regido/MG;

. Pedido de Reinscrigao;

. Pedido de Inscricdo Secundaria do CRECI — 4@ Regido/MG para outras Regides;

. Pedido de Inscricdo Secundaria de outras Regides para o CRECI — 4@ Regido/MG;

. Pedido de Suspensdo da Inscrigdo Principal;

. Pedido de Cancelamento da Inscricdo Principal;

. Registro de Exercicio Eventual;

] Registro de Nome Profissional Abreviado;

] Averbacdo de Alteragao Contratual;

] Emissdo de 22 Via de Cédula e Carteira de Identidade Profissional;

. Emissdo de 22 Via do Certificado de Inscricdo da Pessoa Juridica;

. Depois de recebidos os expedientes pertinentes aos procedimentos do Setor, providenciar a montagem dos respectivos processos, paginando e
fazendo a juntada dos documentos, observando a autenticidade e validade dos mesmos;

. Emitir guias para pagamento das taxas relativas aos procedimentos protocolizados;

. Juntar aos processos pareceres alusivos aos procedimentos com vistas a apreciacdo da COAPIN — Comissdo de Analise de Processos de Inscrigdo;

. Arquivar em caixas organizadoras 0s processos concernentes ao Setor de Registro e Cadastro montados, obedecendo a modalidade dos expedientes
protocolizados e requeridos;

. Efetuar o lancamento de informagGes e registros no Sistema de Informagdo e Banco de Dados do CRECI — 4@ Regidao/MG, de acordo com instrucdes
e regras pré-estabelecidas;

. Emitir as relagdes especificas dos expedientes requeridos e analisados pela COAPIN — Comissdo de Andlise de Processos de Inscricdo, com vistas a
aprovagao em Plenario;

. Expedir correspondéncias direcionadas aos Corretores de Imdveis e Pessoas Juridicas, que tiveram a inscricdo aprovada em plenaria, comunicando-
os da decisdo e aprovagao;

. Expedir Cédulas e Carteiras de Identidade Profissional de Corretores de Imdveis aprovados no plenario;

. Expedir Certificados de Inscricdo das Pessoas Juridicas aprovadas no plenario;
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. Quando necessario, dar autenticidade em documentos protocolizados no Setor, desde que, sejam confrontados com o original;

. Oficiar, quando necessario, aos Corretores de Imoveis, Pessoas Juridicas, estagidrios e pretensos profissionais em situagdo de protocolo de registro,
levando-se em conta a definigdo de prazos, pendéncias de documentos e de pagamentos;

. Orientar via telefonemas, e-mails, skype e outros meios de comunicagdo os empregados das Delegacias Regionais, quando apresentarem duvidas
quanto a formalizagdo de procedimentos pertinentes ao Setor;

. Enviar Cédulas e Carteiras de Identidade Profissional de Corretores de Imdveis para as Delegacias Regionais e Municipais, por meio de oficio,
objetivando que delegados procedam a entrega de tais documentos aos profissionais;

. Separar e preparar as Cédulas e Carteiras de Identidade Profissional da Capital para serem entregues em solenidade;

. Colher a assinatura e impressao digital do Corretor de Imdveis nas Cédulas e Carteiras de Identidade Profissional, bem como, nos respectivos recibos
de entrega;

o Oficiar, aos Conselhos Regionais de origem, as aprovages em plenario das transferéncias e inscrigdes secundarias;

. Lancar no Sistema de Informagdo e Banco de Dados do CRECI — 4@ Regido/MG as aprovagGes em plenario dos casos de: cancelamento de inscricdo,

transferéncia de inscricdo, reinscrigdes, falecimentos, inscricdes secundarias, registro do exercicio eventual, suspensdao da inscricdo, registro do nome
profissional abreviado, entre outros;

. Registrar em livro apropriado a relagdo das inscricdes aprovadas em plenarias de Corretores de Imdveis e Pessoas Juridicas;

. Fazer consulta no Sistema de Informagdo e Banco de Dados do CRECI — 4@ Regiao/MG identificando a necessidade de regularizagdo do Corretor de
Imoveis;

. Emitir relatorios, quando solicitado, por ordem de superiores;

. Desarquivar processos junto ao arquivo geral do CRECI — 4@ Regido/MG quando necessario ao desenvolvimento de tarefas;

. Participar de eventos e solenidades realizadas pelo CRECI — 4@ Regido/MG, no sentido de auxiliar na organizagdo, quando solicitado;

. Proceder a entrega de Cédulas e Carteiras de Identidade Profissional ao Corretor de Imodveis direto no atendimento quando este ja estiver sido
convocado para a solenidade de entrega e por qualquer motivo esteve impossibilitado de comparecer;

. Prestar informacGes alusivas ao registro profissional do Corretor de Imdveis quando solicitado pelos Departamentos e Setores do CRECI — 42
Regido/MG;

. Verificar a necessidade de requisitar junto ao almoxarifado do CRECI — 4@ Regido/MG materiais de consumo (impressos, papéis em geral, canetas,
lapis, cola e correlatos) para a manutencdo do Setor.

. Zelar pela limpeza, organizagao, conservacdo dos materiais de consumo e do ambiente de trabalho.

Atribuicoes direcionadas aos empregados(as) lotados(as) no Setor de Fiscalizacdo — SEFIS no ambito das atividades especificas do Setor:

. Atender ao Corretor de Imdveis e ao publico em geral, por telefone e/ou por contato pessoal primando pela eficiéncia e urbanidade dos servigos
prestados;

. Fazer o encaminhamento de pessoas recepcionadas por telefone e/ou por contato pessoal para as unidades organizacionais competentes;

. Responder a e-mails direcionados ao Setor;

o Prestar orientagOes ao publico em geral quanto a formulacdo de denlncias de exercicio ilegal da profissdo e/ou de descumprimento ético;

. Ordenar e conferir os autos de infragdo, autos de constatagdo, notificagdes e termos de diligéncias lavrados pelos agentes fiscais;

. Langar no Sistema de Informagdes e Banco de Dados do CRECI — 42 Regido/MG os procedimentos realizados pelos agentes fiscais, tais como: autos

de infracdo, autos de constatagdo, notificacOes, termos de diligéncias, relatdrios diarios de producdo, dentre outros desenvolvidos durante a acdo de
fiscalizagdo;

. Relacionar as autuacSes lavradas e encaminha-las para o Setor de Instrucdo Etico Disciplinar — SEDIS, para a respectiva montagem de processos
disciplinares;
. Pesquisar e coligir anincios de infringentes do exercicio da profissao de Corretor de Imdveis veiculados em jornais e outros meios de divulgacdo.

Podem ser reunidos anuincios cuja natureza da infragdo seja descumprimento ético-disciplinar ou exercicio ilegal da profissdo.

Abrir procedimentos a serem distribuidos entre os agentes fiscais para devida inspecdo;

Proceder ao arquivamento de documentos produzidos pelo Setor em caixas organizadoras separando-os por suas objetividades;

Receber e langar os expedientes gerados pelos agentes fiscais inclusive os das Delegacias Regionais;

Manter organizada e arquivada toda a documentacao relacionada aos processos e servicos de competéncia do Setor;

Receber e reportar a chefia imediata as intimagoes dos drgdos de Policia e/ou Justica concernente a atividade da fiscalizagdo;

Manter ordenados as listas telefonicas atualizadas, os catalogos de servicos das unidades e dos funcionarios responsaveis, o cadastro de enderecos
telefones de pessoas e organizagdes que tém relagdes constantes com o CRECI — 4@ Regido/MG com objetivo de facilitar a execucdo dos servicos;

Emitir listagem das ligagOes telefonicas realizadas encaminhando-a a chefia imediata para exame e demais providéncias;

Executar servigos de digitagdo em geral, tais como: relatdrios, oficios, correspondéncias e outros documentos administrativos e de ordem do Setor;

Requisitar materiais de servigos, papéis e formularios de uso dos agentes fiscais junto ao almoxarifado do CRECI — 42 Regido/MG;

Zelar pela organizagao e conservagdo do material de trabalho;

Atender a ligagOes externas e internas e dar conclusdo as necessidades pertinentes aos procedimentos do Setor;

Orientar via telefonemas, e-mails, skype e outros meios de comunicacdo os empregados das Delegacias Regionais quando apresentarem duvidas
uanto a formalizagdo de procedimentos pertinentes ao Setor;

Participar de eventos e solenidades realizadas pelo CRECI — 4@ Regido/MG no sentido de auxiliar na organizacdo, quando solicitado.

e O © o o o o o (D © ¢ o o o o

Atribuicoes direcionadas aos empregados(as) lotados(as) no Setor de Instrucao Etico Disciplinar — SEDIS no ambito das atividades
especificas do Setor:

. Atender ao Corretor de Imdveis e ao publico em geral, por telefone e/ou por contato pessoa primando pela eficiéncia e urbanidade dos servigos
prestados;

. Fazer o encaminhamento de pessoas recepcionadas por telefone e/ou por contato pessoa para as unidades organizacionais competentes;

. Responder a e-mails direcionados ao Setor;

. Prestar orientacOes ao publico em geral quanto a formulacdo de denlncias de exercicio ilegal da profissdo e/ou de descumprimento ético;

. Receber e conferir os autos de infracdo, autos de constatacdo, notificacdes e termos de diligéncias lavrado pelos agentes fiscais;

. Montar processos oriundos de Autos de Infracdo por descumprimento a legislacdo profissional e ao Codigo de Etica do Corretor de Imdveis (artigo 6°

do CPD e alineas);

. Montar processos oriundos de dentincias publicas com a competente abertura do Termo de Representacdo e encaminhamento ao denunciado (artigo
47 do CPD e incisos);

. Atender ao publico indiciado por autos de infragdo, notificagGes ou partes constantes dos processos, prestando informages, orientacoes, colhendo
provas, recebendo documentos e prestando demais esclarecimentos;

. Preparar o encaminhamento dos Processos Disciplinares e Fiscais, com ou sem defesa, para o Departamento Juridico — DEJUR para que exare
pareceres ou proponha acordos, conforme cada caso; ,

. Auxiliar a chefia do Setor no suporte ao funcionamento da Comissdo de Etica e Fiscalizagao Profissional;

. Manter organizadas e arquivadas todas as documentages relacionadas aos processos e servicos de competéncia do Setor;

. Participar de eventos e solenidades realizadas pelo CRECI — 42 Regido/MG no sentido de auxiliar na organizagdo, quando solicitado.
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Atribuicoes direcionadas aos empregados(as) lotados(as) no Departamento Contabil, Financeiro e Recursos Humanos — DECOF no ambito
das atividades especificas do Departamento:

. Elaborar planilhas e graficos ilustrativos;

. Redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter e/ou prestar informagdes e subsidiar a tomada de decisGes de superiores;
. Organizar arquivo de documentos, oficios, correspondéncias, entre outros documentos relativos ao desenvolvimento das atividades competentes ao
Departamento;

. Executar tarefas de pagamentos, cobrangas, recebimentos e outros procedimentos;

. Proceder a célculos de natureza e complexidades variadas, examinando e conferindo dados, tais como: calculos de juros, multas, descontos, impostos,
obrigag0es sociais, dentre outros;

. Classificar documentos a serem contabilizados examinando e conferindo a exatiddo das informag0es, natureza, identificagdo do nimero da conta de
lancamentos de registros;

. Aucxiliar na conferéncia de saldo de contas bancarias confrontando-as com o saldo na “razdo geral”;

o Auxiliar na revisao de calculos contabeis e balancetes, verificando e comparando os dados com a documentacdo originaria, observando a classificagdo
contabil para promover a conciliagdo de saldos entre controles contabeis sintéticos e analiticos;

. Aucxiliar na apuragdo da receita mensal de arrecadagdo procedendo aos registros financeiros e contabeis;

. Aucxiliar na apuracdo da cota parte do COFECI sobre a receita mensal de arrecadagdo efetuando os registros financeiros e contabeis procedentes;

. Aucxiliar na elaboragdo de demonstragGes contabeis mensais e de encerramento de exercicio;

. Controlar a execugdo de contratos e convénios: examinando processos de pagamentos, conferindo valores, cldusulas contratuais, cronogramas de
desembolso, emitindo comprovantes e demais procedimentos afins;

. Aucxiliar na elaboracdo de relatdrios, demonstrativos e/ou levantamentos especificos sobre as atividades contabeis e financeiras para fornecimento as
autoridades superiores do CRECI — 42 Regido/MG;

. Encarregar-se do registro e contrato de trabalho de empregados admitidos e/ou contratados;

. Controlar e administrar a vigéncia e o encerramento dos contratos de estagiarios;

. Realizar langamento no prontuario: Cadastro Funcional Individual com os dados e anotagdes exigidas por lei histdricos e registros das ocorréncias

funcionais dos empregados;

Organizar, guardar, conservar e controlar os documentos e pastas funcionais com sigilo das informagoes pertinentes;

Controlar o registro de frequéncia e de cumprimento da jornada de trabalho dos empregados;

Providenciar a emissdo e entregar a identificagdo funcional ao empregado do CRECI — 4@ Regido/MG;

Elaboragdo da folha de pagamento de pessoal, para processamento dos créditos em conta salario;

Recolhimento dos encargos sociais, fiscais e demais obrigagOes trabalhistas determinadas por lei (INSS, FGTS, IRF, contribuicdo sindical, etc.).
Aucxiliar no pagamento de beneficios e de auxilios ao trabalhador, tais como: Vale Transporte, Vale Refeicdo, Convénio Médico, dentre outros;
Auxiliar no pagamento dos salarios dos empregados do CRECI — 4@ Regido/MG na Sede e nas Delegacias Regionais;

Auxiliar no pagamento de férias regulamentares, apurando o periodo aquisitivo, emissdo de avisos, célculos dos valores e demais documentos
pertinentes;

. Auxiliar no processo de rescisdo trabalhista, na elaboracdo e na execugdo dos procedimentos relacionados;

. Controlar a movimentagao bancaria com registro do fluxo de ingressos e desembolsos de bancos conta arrecadacdo, conta movimento e conta
vinculada a aplicacdo financeira;

. Controlar o suprimento de fundo de caixa, destinado a atender despesas de pequeno valor e abrangéncia e de pronto pagamento na SEDE e
Delegacias;

. Fazer pagamento de encargos e despesas gerais do CRECI — 4@ Regidao/MG providenciando a verificagdo do aprovisionamento dos recursos e da
emissdo dos cheques a serem passados ao Presidente e ao Diretor Tesoureiro para serem assinados;

. Realizar depdsitos, saques de numerarios, recebimentos de tributos e contribuicdes incidentes sobre pagamentos efetuados;

. Realizar preenchimento dos formularios relacionados a Proposta de Concessao de Didrias, adiantamentos, disponibilidades de recursos para a aquisicdao
de passagens aéreas e terrestres;

. Emissdo de planilhas e relatérios de controle da gestdo financeira;

. Responder a e-mails direcionados a questionamentos alusivos ao Departamento;

. Participar de eventos e solenidades realizadas pelo CRECI — 42 Regido/MG no sentido de auxiliar na organizagao quando solicitado.

Atribuicdes direcionadas aos empregados(as) lotados(as) no Setor de Informatica — SEINF no ambito das atividades especificas do Setor:

. Monitorar os servicos e atividades de informatica no dmbito do CRECI — 4@ Regido/MG de forma integrada com as necessidades de cada unidade
organizacional;

Auxiliar no aperfeicoamento do Sistema de Informagdes e Banco de Dados em uso e das infraestruturas de hardware, software, comunicacao e redes;
Auxiliar na manutengado e seguranga da estrutura do site do CRECI — 42 Regiao/MG;

Auxiliar na manutengdo, desenvolvimento e implantagdo do Sistema de Informagdes e Banco de Dados;

Atualizar a documentagao do sistema;

Zelar pela integridade, organizagdo, seguranca e desempenho dos servicos e Bancos de Dados garantindo, de forma agil e descentralizada, a
operacionalizacdo das unidades organizacionais;

. Controlar o grupo de usuarios da rede e do sistema de gestao em diferentes niveis de acesso, habilitados e protegidos por senhas criptografadas
conforme respectivas competéncias e autorizagoes

. Dar assisténcia aos usuarios e ensinar sobre a correta utilizacdo do Sistema de InformagOes e Banco de Dados, de equipamentos e de aplicativos
afins, quando necessario;

. Manter organizado e estocado os materiais e equipamentos de informatica;

. Distribuir, quando solicitado, materiais e equipamentos de informatica, as unidades organizacionais e Delegacias Regionais do CRECI — 42 Regido/MG;
. Auxiliar na manutencdo dos programas de suporte as atividades do CRECI — 4@ Regido/MG, tais como: controle de material, controle de veiculos,
controle de compras, controle de bens patrimoniais e etc.;

. Extrair relatdrios e planilhas gerenciais para atendimento de pedidos da direcdo superior e de unidades organizacionais;

. Atualizar o Sistema de Informacdes e Banco de Dados do CRECI — 4@ Regido/MG no que concerne aos indices de correcdo para calculos de anuidades
em atraso, fornecidos através da tabela mensal disponibilizada pelo COFECI;

. Proceder, no Sistema de InformagGes e Banco de Dados, a baixas resultantes do tratamento de arquivo, retorno bancario, dentre outros;

. Auxiliar na execugao do backup do registro de informagdes do banco de dados mantendo-os em seguranca;

. Aucxiliar na elaboracdo de relatério anual dos trabalhos desenvolvidos;

. Participar de eventos e solenidades realizadas pelo CRECI — 42 Regido/MG no sentido de auxiliar na organizagdo, quando solicitado.

Atribuicoes especificas do empregado na execucdo de servicos da area de Ouvidoria no ambito do CRECI — 42 Regido/MG:

. Assistir diretamente o Ouvidor no exercicio de suas fungbes ou de outras por ele designadas;
. Receber manifestacGes pelos diferentes canais de entrada (telefone, contato pessoal, e-mail, correspondéncias, dentre outros) e registrar as demandas
dos cidaddos, submetendo-as a apreciagdo do ouvidor;
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. Encaminhar as demandas recebidas para apreciacao de cada setor ou departamento competente e auxiliar o Ouvidor no acompanhamento da solugdo
da demanda e no gerenciamento de prazos de resposta;

. Acompanhar a tramitacdo das demandas recebidas pela Ouvidoria;

Encaminhar resposta aos usuarios depois de revisada pelo ouvidor;

Substituir o ouvidor no periodo de férias e nos casos de faltas ou impedimentos;

Auxiliar no atendimento as demandas que ndo sejam de qualquer outro setor do CRECI — 4@ Regido/MG;

Auxiliar o Ouvidor a atuar, em ultima instancia, na mediacdo de demandas, depois de esgotadas as possibilidades de agao pelos e setores do CRECI
— 4@ Regiao/MG;

. Pesquisar, explorar, investigar, cautelosamente, o tema da demanda recebida, ajudando o Ouvidor a compreender o relato do manifestante;

. Quando autorizado pelo Ouvidor, buscar solugdes das demandas cadastradas junto as unidades competentes internas ou externas ao Conselho,
acompanhar as providéncias adotadas e o cumprimento dos prazos estabelecidos.

. Responder ao manifestante, de acordo com a resposta do setor ou departamento, desde que, autorizado pelo Ouvidor e que a resposta seja
satisfatoria;

. Assegurar, quando for o caso, o sigilo das fontes e das informagdes;

. Auxiliar o Ouvidor na interagdo com os chefes e colaboradores de todos os setores e departamentos do Conselho, com intuito de prevenir conflitos,
alinhar o discurso organizacional e inteirar-se dos acontecimentos e mudangas.

. Auxiliar na andlise das manifestagdes cadastradas a fim de identificar oportunidades de melhoria reportando as sugestoes ao Ouvidor.

. Ajudar o Ouvidor na elaboragdo e apresentagdo de relatdrios sobre os resultados da atuagdo da Ouvidoria.

. Auxiliar na organizacdo e arquivamento de perguntas, demandas, respostas, artigos, matérias, fotos e de outros materiais originarios do
desenvolvimento das atividades do Departamento;

. Participar de trabalhos em equipe multidisciplinares;

. Auxiliar e sugerir procedimentos para o aperfeicoamento de métodos e processos de trabalhos das diversas areas da estrutura organizacional do
CRECI - 42 Regido/MG;

. Fornecer informagBes para o Ouvidor sobre o trabalho realizado, tais como: enumerar falhas, sinalizar necessidades, sugerir alternativas, reafirmar
0s bons servigos prestados pelo Orgao;

. Aprimorar boas praticas;

. Colaborar para o aperfeigopamento dos procedimentos;

. Executar outras atividades correlatas.

ANEXO II —- CONTEUDO PROGRAMATICO

PARA TODOS OS CARGOS DE FUNDAMENTAL

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e ndo literarios). SinGnimos e anténimos. Sentido prdprio e figurado das palavras. Ortografia. Ordem
alfabética. Pontuagdo. Acentuagdo. Plural dos substantivos e adjetivos. Adjetivo, numeral, pronome, verbo, artigo e substantivo. Aumentativo e diminutivo.
Divisdo silabica. Classificacdo da divisdo silabica. Reconhecimento de frases corretas e incorretas. Conjugacdo verbal. Silaba tonica. Concordancia verbal e
nominal.

MATEMATICA

NUmeros inteiros: operagdes e propriedades. Numeros racionais, representacdo fracionaria e decimal: operagOes e propriedades. Minimo multiplo comum.
Razdo e proporcdo. Porcentagem. Regra de trés simples. Média aritmética simples. Equagdo do 1° grau. Sistema de equagdes do 1° grau. Sistema métrico:
medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade. Relagdo entre grandezas: tabelas e graficos. Noges de geometria: forma, perimetro, area, volume,
teorema de Pitagoras. Raciocinio l6gico. Resolucdo de situagdes-problema.

CONHECIMENTOS GERAIS

Fatos e noticias locais, nacionais e internacionais veiculados nos Ultimos 12 (doze) meses, a contar da data de realizagao da prova, em meios de comunicagao
de massa, como jornais, radios, Internet e televisdo. Elementos de politica brasileira. Cultura e sociedade: musica, literatura, artes, arquitetura, radio, cinema,
teatro, jornais, revistas e televisdo. Descobertas e inovagoes cientificas na atualidade e seus impactos na sociedade contemporanea. Meio ambiente e cidadania:
problemas, politicas publicas, aspectos locais e globais. Histdria e geografia do Brasil e do estado de Minas Gerais.

NIVEL MEDIO

PARA TODOS 0S CARGOS DE NIVEL MEDIO

LiINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo de texto. Significacdo das palavras: sindbnimos, anténimos, sentidos proprio e figurado. Ortografia. Pontuacdo. Acentuacdo. Cargo das classes
de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, artigo, verbo, advérbio, preposicdo, conjuncao (classificacdo e sentido que imprime as relagGes entre
as oragGes). Concordancias verbal e nominal. Regéncias verbal e nominal. Crase. Figuras de linguagem. Vicios de linguagem. Equivaléncia e transformagdo de
estruturas. Flexao de substantivos, adjetivos e pronomes (género, nimero, grau e pessoa). Sintaxe. Morfologia. Estrutura e formacdo das palavras. Discursos
direto, indireto e indireto livre. Processos de coordenacao e subordinacdo. Colocagdo pronominal.

MATEMATICA
Conjuntos: linguagem basica, pertinéncia; inclusdo; igualdade; reunido e intersecdo. NUmeros naturais, inteiros, racionais e reais: adicdo, subtracdo,
multiplicagdo, divisdo e potenciagdo. Multiplos e divisores, fatoragdo, maximo divisor comum e minimo multiplo comum. Medidas: comprimento, area, volume,
angulo, tempo e massa. ProporgOes e Matematica Comercial: grandezas diretamente e inversamente proporcionais. Regra de trés simples e composta.
Porcentagem, juros e descontos simples. Calculo Algébrico: identidades algébricas notaveis. Operagdes com expressoes algébricas. Operagées com polindmios.
Equacdes e Inequagdes: equactes do 1° e 20 graus. Interpretacdo de graficos. Sistemas de equacdes de 1° e 2° graus. Andlise Combinatdria e Probabilidade:
arranjos, combinacdes e permutagdes simples. Probabilidade de um evento. ProgressGes: progressoes aritmética e geométrica. Geometrias Plana e Solida:
eometria plana: elementos primitivos. Retas perpendiculares e planas. Teorema de Tales. RelagBes métricas e trigonométricas em tridngulos retangulos.
Areas de tridngulos, paralelogramos, trapézios e discos. Areas e volumes de prismas, piramides, cilindros, cones e esferas. FungGes: operacdes com funcGes
de 1° e 20 graus. Graficos de funges de 1° e 2° graus. Maximo e minimo da fungdo de 2° grau. FungGes logaritmo e exponencial. Trigonometria: funcGes
trigonométricas. Identidades fundamentais. Aplicacdo da trigonometria ao calculo de elementos de um triangulo. Raciocinio ldgico. Raciocinio sequencial.
OrientagOes espacial e temporal. Formacdo de conceitos. Discriminagdo de elementos. Compreensdo do processo logico que, a partir de um conjunto de
hipéteses, conduz, de forma valida, a conclusGes determinadas.
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CONHECIMENTOS GERAIS

Fatos e noticias locais, nacionais e internacionais veiculados nos ultimos 12 (doze) meses, a contar da data de realizacdo da prova, em meios de comunicacao
de massa, como jornais, radios, Internet e televisdo. Elementos de politica brasileira. Cultura e sociedade: musica, literatura, artes, arquitetura, radio, cinema,
teatro, jornais, revistas e televisdo. Descobertas e inovacoes cientificas na atualidade e seus impactos na sociedade contempordnea. Meio ambiente e cidadania:
problemas, politicas publicas, aspectos locais e globais. Histdria e geografia do Brasil e do estado de Minas Gerais.

NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 8 e 10: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos
menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2013. MS-Word 2013: estrutura basica dos documentos, edicdo e
formatacdo de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressdo, controle de quebras e numeragdo de
31 paginas, legendas, indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2013: estrutura basica das planilhas, conceitos de células,
linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragdo de tabelas e graficos, uso de formulas, funges e macros, impressao, insergao de objetos, campos predefinidos,
controle de quebras e numeragdo de paginas, obtencdo de dados externos, classificacdo de dados. Correio Eletronico: uso de correio eletronico, preparo e
envio de mensagens, anexagao de arquivos. Internet: Navegacdo na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressdo de paginas. Principais
navegadores: Google Chrome, Mozilla e Internet Explorer.

PARA OS CARGOS DE PFIS — PROFISSIONAL DE FISCALIZAGAO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Lei n° 6.530/78 — Deu nova regulamentacdo a profissao de Corretor de Imoveis, disciplinou o funcionamento de seus érgaos de fiscalizagdo e deu outras
providéncias

Decreto n° 81.871/78 — Regulamentou a Lei n°® 6.530/78

Resolugdo COFECI n° 146/1982 — Aprovou o Cédigo de Processo Disciplinar

Resolugdo COFECI n° 326/1992 — Aprovou o Codigo de Etica Profissional dos Corretores de Iméveis

Resolugdo COFECI n° 327/1992 — Estabeleceu normas para inscri¢do de pessoas fisicas e juridicas nos Conselhos Regionais de Corretores de Imdveis
Resolugdo COFECI n° 675/2000 — Concedeu isengdo de pagamento de contribuicdes anuais ao idoso

Resolugdo COFECI n° 916/2005 — Alterou a redacdo do artigo 19, paragrafo Unico, da Resolucdo COFECI n° 675/2000, tornando automatica a isencdo dos
inscritos com idade acima de 70 anos

Resolugdo COFECI n° 1.065/2007 — Estabeleceu regras para a utilizacdo de nome abreviado por pessoas fisicas e de fantasia por empresarios e pessoas
juridicas, assim como tamanho minimo de impressdo do nimero de inscricdo no CRECI em divulgagGes publicitarias e documentais

Resolugdo COFECI n° 1.336/2014 — Altera a Resolugao COFECI n° 1.168/2010, em conformidade com a nova redagdo da Lei n° 9.613/98, em face da edigao
da Lei 12.683/12.

PARA O CARGO DE PSAD — PROFISSIONAL SUPORTE ADMINISTRATIVO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Lei n° 6.530/78 — Deu nova regulamentacdo a profissao de Corretor de Imoveis, disciplinou o funcionamento de seus dérgaos de fiscalizagdo e deu outras
providéncias

Decreto n° 81.871/78 — Regulamentou a Lei n® 6.530/7§

Resolugdo COFECI n° 326/1992 — Aprovou o Codigo de Etica Profissional dos Corretores de Iméveis

Resolugdo COFECI n° 327/1992 — Estabeleceu normas para inscrigdo de pessoas fisicas e juridicas nos Conselhos Regionais de Corretores de Imdveis
Resolugdo COFECI n° 675/2000 — Concedeu isengdo de pagamento de contribuigdes anuais ao idoso

Resolugdo COFECI n° 916/2005 — Alterou a redacdo do artigo 1°, paragrafo Unico, da Resolugdo COFECI n° 675/2000, tornando automatica a isengdo dos
inscritos com idade acima de 70 anos

Resolugdo COFECI n° 1.065/2007 — Estabeleceu regras para a utilizacdo de nome abreviado por pessoas fisicas e de fantasia por empresarios e pessoas
juridicas, assim como tamanho minimo de impressdo do nimero de inscrigdo no CRECI em divulgagGes publicitarias e documentais

Resolugdo COFECI n° 1.127/2009 — Deu nova regulamentacdo ao registro de estagio nos Conselhos Regionais de Corretores de Imdveis

REALIZAGAO:

NOSSO
RUMO,

NSTITLTO DE EDUCACAO € DESENYOLV MENTOSOCIAL

DISTRIBUIGCAO GRATUITA — VENDA PROIBIDA
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