PROCESSO SELETIVO N° 01/2007

O SEBRAE/AL - Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas de Alagoas, Servigo Social Autdbnomo, pessoa juridica
de direito privado, constituido sob a forma de associacéo civil sem fins lucrativos, inscrita no CNPJ N. °© 12.517.413/0001-27,
com sede na Rua Dr. Marinho de Gusmao, 46, Centro, Cep: 57.020-560, torna publica a realizacdo de processo seletivo
para o preenchimento de vagas e formagéao de cadastro de reserva para 0os espagos ocupacionais de nivel superior, médio
e fundamental mediante condi¢des estabelecidas neste edital.

CAPITULO I. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Processo Seletivo realizar-se-a sob a responsabilidade da Fundag&o Universitaria de Desenvolvimento de Extensédo
e Pesquisa — FUNDEPES e da Comissdo Permanente do Vestibular — COPEVE/UFAL no que se refere as atividades
técnicas do processo, obedecidas as normas deste Edital.

1.1.1. Os meios oficiais para divulgacédo dos resultados, gabaritos, convocagdes e inscrigdes serdo os endereco eletronicos
www.fundepes.br e www.copeve.ufal.br e as publicacdes no Jornal Gazeta de Alagoas.

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

1.3. A descri¢do sumaria das atribuicBes dos espacos ocupacionais esta descrita no capitulo Ill deste edital.

1.4. O processo seletivo sera constituido de aplicagédo de provas objetivas (para todos os espagos ocupacionais), de carater
eliminatério e classificatdrio, e de prova prética de informatica (para os espagos ocupacionais assistente e analista de
informatica), de carater eliminatério e classificatério, conforme o especificado no capitulo VI.

1.5. O SEBRAE-AL oferece atualmente beneficios definidos no Acordo Coletivo de Trabalho, tais como: Plano de
Assisténcia médica, Seguro de vida em grupo, Previdéncia Privada, Vale-alimentacéo e Plano Odontol6gico. Os candidatos
aprovados terdo direito aos beneficios que estiverem vigorando na época das respectivas admissdes.

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

1.6.1. O candidato sera contratado por prazo indeterminado, respeitado o periodo de experiéncia de 90 (noventa) dias, para
admisséo no nivel inicial do espago ocupacional para o qual concorreu.

1.7. O candidato ao se inscrever deverd observar os pré-requisitos exigidos para os espacos ocupacionais das areas
solicitantes, conforme item 2.1 do capitulo Il deste edital.

1.8. As provas serdo realizadas na cidade de Macei6/AL em locais a serem definidos pela FUNDEPES/COPEVE-UFAL.
Havendo indisponibilidade de locais suficientes ou adequados nas localidades de realiza¢do das provas, estas poderdo ser
realizadas em outras localidades.

1.9. De acordo com as necessidades do SEBRAE/AL, o candidato podera ser realocado em unidade localizada em qualquer
outra cidade onde o SEBRAE/AL possua ou venha a constituir instalacdes, bem como podera ser alocado em outras areas
gue forem necessarias.

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



CAPITULO Il. DOS ESPACOS OCUPACIONAIS

2.1. Os espagos ocupacionais, areas, codigo de opgéo, pré-requisitos, vagas por cidade, salario e local das provas sdo os
estabelecidos a seguir:

ESPACO

VAGAS/ A LOCAL DE
OCUPACIONAL SALARIO

AREA PRE-REQUISITOS CIDADE PROVAS

CcODIGO

- Escolaridade: Nivel
superior completo em
Andlise de Sistemas,
Ciéncias da
Computacdo ou 01 — Macei6

AN1 Analista Informética Sistema de R$ 1.532,22 Maceid-AL
Informagéo.

- Experiéncia minima:
2 anos na area de
informatica.

- Escolaridade: Nivel
Superior completo em
Administracao.

- Experiéncia minima:
. 02 anos em fluxos
AN2 Analista %eesstzgadse administrativos 01-Macei6 | R$1.53222 | Maceio-AL
operacionais,
padronizacao de
processos, controle
de contratos e
conveénios, controle
de planejamento e
orcamento.

- Escolaridade: Nivel
Superior completo em
Direito e inscricdo na
Ordem dos
Assessoria Advogados do Brasil.

Juridica 01 — Maceié R$ 1.532,22 Macei6-AL

AN3 Analista

- Experiéncia minima:
02 anos na area de
Direito Civil e em
Direito Administrativo.

- Escolaridade: Nivel
Superior completo.

AN4 Analista Af".‘"."s”?“"o - Experiéncia minima: | 01- Macei6 R$1.532,22 | Macei6-AL
Licitagdes 02 anos na area de

Licitacbes e
Contratos
Administrativos

- Escolaridade: Nivel
superior completo,
em Ciéncias Agrérias
ou Administragao.

i - Experiéncia minima:
ANS Analista Agg;z;%gis g e o Tl | 01— Macei6 | R$153222 | Maceio-AL
com agricultura
familiar, na
elaboracéo de
projetos agricolas e
em planejamento e
orcamento




AS1

Assistente

Informatica

- Escolaridade: Nivel
médio completo

- Experiéncia minima:
02 anos na area de
Informética

01 — Arapiraca

R$ 774,74

Macei6-AL

AS2

Assistente

Atendimento
Individual.

- Escolaridade: Nivel
médio completo

- Experiéncia minima:
02 anos em atividade
administrativa com
atendimento ao
cliente e fluxos
financeiros (cotacdes
de precos, contas a
pagar,
acompanhamento de
or¢camento)

01 — Arapiraca

R$ 774,74

Macei6-AL

AS3

Assistente

Secretaria da
Diretoria

Escolaridade: Nivel
médio completo

- Experiéncia minima:
02 anos com
atendimento a
clientes, elaboracéo
de documentos e
correspondéncias e
acompanhamento de
fluxos financeiros
(cotacdes de pregos,
contas a pagar,
acompanhamento de
orcamento).

01 — Macei6

R$ 774,74

Macei6-AL

AS4

Assistente

Territérios
Especificos

- Escolaridade: Nivel
médio completo

- Experiéncia minima:
02 anos em atividade
administrativa com
atendimento ao
cliente e fluxos
financeiros(cotacdes
de precos, contas a
pagar,
acompanhamento de
orcamento).

01 — Macei6

R$ 774,74

Macei6-AL

AS5

Assistente

Tecnologia

- Escolaridade: Nivel
médio completo

- Experiéncia minima:
02 anos em atividade
administrativa com
atendimento ao
cliente e fluxos
financeiros (cotacdes
de precos, contas a
pagar,
acompanhamento de
orcamento).

02 — Macei6

R$ 774,74

Macei6-AL




- Escolaridade: Nivel
médio completo

- Experiéncia minima:
02 anos em atividade
i administrativa com
Canelra de atendimento a0 01-Macei6 | R$77474 | Maceio-AL
cliente e fluxos
financeiros (cotacdes
de precos, contas a
pagar,
acompanhamento de
orcamento).

AS6 Assistente

- Escolaridade: Nivel
médio completo

- Experiéncia minima:
02 anos em atividade
rteir administrativa com y »
Ag;;Zgaégiis atendimento ao 01 — Macei6 R$ 774,74 Macei6-AL
cliente e fluxos
financeiros (cotacdes
de precos, contas a
pagar,
acompanhamento de
orcamento).

AS7 Assistente

- Escolaridade: Nivel
médio completo

- Experiéncia minima:
02 anos em atividade
AS8 Assistente Atendimento administrativa com | - penedo | R$77474 | Maceio-AL
cliente e fluxos
financeiros (cotacdes
de precos, contas a
pagar,
acompanhamento de
orcamento).

- Escolaridade: Nivel
fundamental completo

AUL Auxiliar COPA - Experiéncia: 06 01 - Maceio R$ 442,88 Maceio-AL

meses na area de
servigos de copa /
refeitério

CAPITULO lll. DAS ATRIBUICOES DOS ESPACOS OCUPACIONAIS

3.1. Os candidatos aprovados nos espagos ocupacionais descritos no capitulo Il atuardo nas areas abaixo, bem como
desempenhardo as atividades minimas especificadas. Caso seja necessario, os candidatos aprovados poderdo ser
alocados em outras areas.




ESPACO

AREA ONDE FICARA

cODIGO OCUPACIONAL LOTADO DESCRICAO DA AREA DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

e Realizar atendimento aos usuéarios do
SEBRAE-AL;

o Efetuar sistemas operacionais (Windows 98 /
2000/ XP / 2003 SERVER);

Manutencéo e aperfeicoamento e Realizar mf’:mutengao da rede de
- R computadores;
dos processos de informatizagdo e Supervisionar o efetivo funcionamento de
através da absorcéo de P . ;
' » inovacdes técnicas e hardware (mlcro, impressora dg rede,
AN1 Analista Informética tecnolégicas, do desenvolvimento roteador, swich, hub, cabeamento, wireless e
N etc);
licativi ’
de aplicat 08 e~das e Supervisionar o processo de backup dos
telecomunicagoes. -
arquivos;

e Realizar atividades envolvendo softwares
utilitarios  (editores, planilhas eletronicas,
softwares de escritério, etc);

e Demais atividades inerentes ao exercicio da
funcdo de analista.

Atuar e preservar as politicas, e Realizar atendimento a clientes internos e
diretrizes e procedimentos que externos em assuntos de sua competéncia;
norteiam o Sistema de Gestdo de e Planejar e acompanhar o orgamento da area;
Pessoas do SEBRAE/AL além de e Realizar a gestdo de contratos e convénios;
selecionar, capacitar, manter, e Controlar 0s fluxos administrativos
desenvolver um contingente de operacionais;
recursos humanos com e Acompanhar a Gestao de Credenciados;

AN2 Analista Gestédo de Pessoas com.peténcias'e'motivagéo para o Utilizar ferramentas (sistemas) da Instituicdo:
reallza_r os_obje_tlvos pessoails e monitorar e alimentar o0s sistemas de
organizacionais voltados para pagamento, Sistema Operacional e demais

resultados. ’ ferramentas que sejam utilizadas;
Promover a melhoria continua dos | e Demais atividades inerentes ao exercicio da
processos internos e da gestdo de fungéo de analista.
pessoas, com foco em resultados
internos e externos.

e Orientar juridicamente as Unidades internas
do SEBRAE/AL de acordo com a legislacao
em vigor;

p ientacs PN e Orientar a Comissdo de Licitacdo na
drover a~or|_err1i;gaodnecerssanaa construgdo dos editais e na condugdo do
adequacao Juridica dos processos processo licitatério;
internos, elaborar os instrumentos h .
juridicos necessarios para a e Acompanhar 0S processos nos qualsI o}
. . - efetivac@o das acdes previstas SEBRAE,/AL € parte na Justica Federal e
AN3 Analista Assessoria Juridica : = Estadual;
nos projetos e atividades e e Elaborar as pecas processuais seja para o
acompanhar os processos ; .
contepnciosos nops quais o contencioso na defesa do SEBRAE/AL, seja
SEBRAE/AL é parte para instruir os processos administrativos
' internos;

e Emitir pareceres acerca de assuntos de
interesse do SEBRAE/AL;

e Demais atividades inerentes ao exercicio da
funcéo de analista.

Assessorar as Unidades na ¢ Orientar as Unidades internas do SEBRAE, na
elaboragéo dos objetos das elaboragéo dos objeto;_ e 'formulério's de
licitagBes, fornecendo orientagdes abertura de processo licitatério, de baixa e
que subsidiem a elaboragdo de média complexidade, no que se refere a
formulario de abertura dos aplicacdo das normas pertinentes;

processos licitatorio; elaborando e Realizar reunibes com técnicos que detenham

Editais; organizando o conjunto de conhecimento do objeto a ser licitado;
AN4 Analista / Administrativo / Licitacbes atos e documentos que compfe a | e Realizar pesquisa e estudos de editais do

rotina legal; conducgéo da sesséo
publica, analisando a habilitacéo e
as propostas, que visam a
aquisicao de bens e servicos
demandados pelas diversas
unidades do SEBRAE/AL.

sistema SEBRAE e de outras instituicdes;

e Elaborar edital de acordo com o Regulamento
de Licitacbes e de Contratos do Sistema
SEBRAE;

e Atuar como Presidente e
Comisséo Especial de Licitagdo.

e Conduzir 0s  julgamentos

Pregoeiro da

relativos &




documentacao, propostas técnicas e propostas
de prego;

e Redigir as atas de andlise e julgamento
referentes a cada fase dos procedimentos
licitatorios;

e Organizar e Arquivar documentos manuais e
eletronicos;

e Esclarecer duvidas dos Fornecedores quanto
aos editais e fases do processo licitatério
realizados pelo SEBRAE/AL;

e Demais atividades inerentes ao exercicio da
funcéo de analista.

Articular e fomentar o
desenvolvimento dos pequenos

 Elaborar projetos agricolas;

e Acompanhar, monitorar e avaliar projetos;

e |dentificar e articular parcerias;

¢ Realizar planejamento, orgamento e
gerenciamento de recursos financeiros;

e Identificar potenciais demandas de setores

AN5 Analista Carteira de Agronegdcios empreendimentos rurais no produtivos;

Estado de Alagoas. e Acompanhar a formulagdo de solugdes para
criacdo e fortalecimento de um ambiente
favoravel para as MPE’s no ambito rural;

e Demais atividades inerentes ao exercicio da
funcdo de analista.
¢ Realizar atendimento aos usuérios do SEBRAE-
AL;
¢ Efetuar sistemas operacionais (Windows 98 /
< . ) . 2000 XP);
Ar;z;g?;?ﬁagg\:zs?g Eusggrtt(:e "0 | o Auxiliar  na manuter_u_;éo da rede _de
técnico (help desk) aos clientes computadores. Auxiliar no efetivo
internos do escritério regional de fun_monamento de hardwa}re (micro, roteador,
. " Arapiraca e Penedo, ao Facil SW'Ch’ hub, c_apeamento, wireless e etc),
AS1 Assistente Informatica Arapiraca, Postos dz;l rede de e Realizar atividades envolvendo softwares
parceiroé da regido e aos utilitarios (edito_rgs_, planilhas eletrénicas,
Arranjos Produtivos Locais - APL softwa_\res de escritorio, etc); ) )
com terminais externos no e Atendimento ao cliente e fluxos financeiros
agreste e sertao. (cotagdes de pregcos, contas a pagar,
acompanhamento de orgamento);
e Demais atividades inerentes ao exercicio da
funcdo de assistente.
¢ Realizar pré-atendimentos e agendamento aos
usuarios do Sebrae-AL;
e Orientar clientes na utilizagdo do Centro de
Documentacéo e Informagdo - CDI e acesso a
Internet em pesquisas;
e Acompanhar o resultado nas empresas dos
Area ligada a Unidade de projetos de crédito elaborados pelo escritério
Atendimento Individual, que regional na regiéo;
presta atendimento individual, e Divulgar e articular as palestras gerenciais e
AS? Assistente Atendimento Individual orientagédo empresarial, demais atividades da Unidade de Atendimento

(Arapiraca)

elaboragédo de projetos de crédito
e atendimento a pesquisas dos
clientes no escritério regional de
Arapiraca.

individual - UAI realizadas no escritorio regional
de Arapiraca;

e Prestar assisténcia as atividades da geréncia do
regional, quando necessario;

e Atendimento ao cliente e fluxos financeiros
(cotagdes de pregcos, contas a pagar,
acompanhamento de orgamento);

e Demais atividades inerentes ao exercicio da
funcéo de assistente.




Secretaria da

Area que realiza atividades de
apoio administrativo e logistico a

e Atender clientes e fornecedores internos e
externos;

e Elaborar documentos;

¢ Arquivar documentos manuais e eletronicos;

¢ Administrar agendas;

e Articular e administrar prazos;

e Secretariar reunides;

¢ Redigir e encaminhar
Comunicacdes Internas, cartas, relatérios e

e-mails, fax,

AS3 Assistente Diretoria Diretoria Executiva do :
SEBRAE/AL e do Conselho atas; o
Deliberativo Estadual. e Acompanhar e operacionalizar o orcamento da
Diretoria Executiva;
o Atendimento ao cliente e fluxos financeiros
(cotagdes de pregos, contas a pagar,
acompanhamento de orgamento);
e Demais atividades inerentes ao exercicio da
funcdo de assistente.
¢ Organizar Eventos de Capacita¢@o, Exposic¢oes,
Missdes e Visitas Técnicas;
e Realizar mobilizacdo de participantes de
eventos;
« Negociar parcerias de baixa complexidade;
e Elaborar Relatérios e Tabelas de baixa
Fomento as micro e pequenas complexidade;
empresas com base territorial, e Operar 0s sistemas orcamentario e de registro
AS4 Assistente Territérios Especificos utlllgando como metpdolog|a 0 de m_etas, .
estimulo ao fortalecimento de e Realizar Telemarketing;
Arranjos Produtivos Locais. eAtender a clientes no fornecimento de
informagdes basicas;
e Atendimento ao cliente e fluxos financeiros
(cotagbes de precos, contas a pagar,
acompanhamento de orgamento);
e Demais atividades inerentes ao exercicio da
fungdo de assistente.
» Realizar atendimento aos clientes ;
¢ Realizar atendimento aos consultores
terceirizados dos programas;
¢ Realizar atendimento aos parceiros da area (
SENAI, UFAL, CEFET, FEJAL, Secretaria de
Ciéncia e Tecnologia, FAPEAL ,entre outros);
. . . e Acompanhar os processos operacionais da area
Umdade,d_e C(:)nhemm_en_to, cujo junto ’?":15 assessrc))rias jun’dic’;, administrativa e
propdsito é dlSp?n!bth&lr financeira:
ferrgm‘entas}ecnologmas para e Realizar execugdo operacional das etapas de
apoio as acdes de melhoria de X = .
. . processos e produtos, no preparagao para reahza(;a}o dos eventos: )
AS5 Assistente Tecnologia e Inserir informagbes em sistemas especificos da

atendimento aos projetos
finalisticos do SEBRAE e na
constru¢ao de uma ambiéncia
institucional propicia a geragao
de inovagdes para as MPEs.

instituicdo, para relatérios mensais de
acompanhamento de metas fisicas;

¢ Realizar pagamentos no sistema informatizado;

e Inserir dados das empresas trabalhadas pela
tecnologia;

e Atendimento ao cliente e fluxos financeiros
(cotacdes de pregos, contas a pagar,
acompanhamento de orgamento);

e Demais atividades inerentes ao exercicio da
funcéo de assistente.




Articular e fomentar o
desenvolvimento de projetos com
foco em cadeias produtivas: PVC,

e Cadastrar Empresas, clientes e fornecedoras
em sistemas informatizados;

¢ Operacionalizar materiais, equipamentos e méao-
de-obra especializada, para realizacdo de
eventos (cursos, seminarios, palestras,
workshops, oficinas de trabalho, implantacéo de
programas de qualidade);

e Cadastrar pagamentos para fornecedores de
bens e servigos;

e Acompanhar e apoiar 0s gestores de projetos,

AS6 Assistente Carteira de Industria Petréleo, Géas, Construcéo Civil, na condugdo de atividades de articulagdo e
Biodiesel, Téxtil e Confec¢des, condugao de grupos de trabalhos;
interagindo com empresas * Realizar suporte operacional na unidade, no
fornecedoras de bens e servicos. provisionamento de despesas para atendimento
dos técnicos da area;
e Atendimento ao cliente e fluxos financeiros
(cotacdes de pregos, contas a pagar,
acompanhamento de orgamento);
e Demais atividades inerentes ao exercicio da
funcéo de assistente.
e Realizar atendimento aos clientes internos e
externos;
» Realizar atendimento aos consultores internos e
externos;
e Realizar atendimento aos parceiros do
SEBRAE/AL;
e Acompanhar os processos operacionais da area
Articular e fomentar o j;m?. as demais ér?as do SE.BRAlEd/AL; t d
. . L]
AS7 Assistente Cartelra, d_e desenvolwmento_dos pri?);z:;goexpe;rlfarz;ﬁgea?;éondaos aesv::netlggl ® erﬁ
Agronegocios pequenos empreendimentos .
rurais no Estado de Alagoas. geralj . o — -
e Inserir as informag@es técnicas para relatérios
mensais de acompanhamento de metas fisicas;
e Atendimento ao cliente e fluxos financeiros
(cotagbes de precos, contas a pagar,
acompanhamento de orgamento);
e Demais atividades inerentes ao exercicio da
fungdo de assistente.
e Realizar atendimento a clientes — orientacdo
empresarial;
e Coletar informag6es adequadas sobre métodos
aplicaveis aos pequenos negocios;
e Realizar apoio logistico ao treinamento e
fechamento de cursos;
e Telemarketing —Venda de cursos e demais
contatos;
e Acompanhar projetos de crédito;
Orientacdo Empresarial; e Manter atualizado o cadastro de clientes do
Articulacéo Institucional; regional;
Gestao de Projetos; e Realizar atendimento ao balcdo nas diversas
' Atendimento Individual Apoi_o técnico para realizagéo de solicitacdes e ) _er.lcaminhamento ao técnico
AS8 Assistente treinamentos para a regiéo e quando necessario;

(Penedo)

atendimento presencial;
Sensibilizagéo e articulagdo com o
Poder Publico Local;

e Cadastrar clientes no Sistema Operacional de
todos os projetos e acgoes;

eOrganizar o Centro de Documentagdo e
Informagéo - CDI e materiais de venda;

e Fazer o cliping diario de matérias sobre o
SEBRAE Penedo;

¢ Apoio as demais unidades do escritorio ;

e Atendimento ao cliente e fluxos financeiros
(cotagbes de precos, contas a pagar,
acompanhamento de orgamento);

e Demais atividades inerentes ao exercicio da
fungdo de assistente.




AUl

aos clientes internos e externos;
e Manusear maquina elétrica de café;
Suporte administrativo e logistico | e Organizar limpeza de material

Auxiliar Copa as demandas das atividades e refeitério;
projetos do SEBRAE/AL e Controlar material de consumo de copa e
refeitorio;

funcdo de auxiliar.

CAPITULO IV. DOS REQUISITOS BASICOS PARA ADMISSAO

4.1. O candidato aprovado no processo seletivo de que trata este Edital sera admitido no espaco ocupacional se atender as
seguintes exigéncias, na data da convocagéo para admissao:

a) ser brasileiro nato ou naturalizado ou portugués em condicao de igualdade de direitos com os brasileiros; no caso de ser
portugués, comprovar a condigdo de igualdade e gozo dos direitos politicos na forma do artigo 12, § 1°, da Constituicdo da
Republica;

b) ter idade minima de 18 (dezoito) anos;

¢) gozar dos direitos politicos;

d) estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

e) estar em dia com os deveres do Servigo Militar, para os candidatos do sexo masculino;

f) possuir os documentos comprobatoérios da escolaridade e experiéncia profissional exigidos no Capitulo II;

g) ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuigbes dos espacos ocupacionais, comprovada na forma do Art 5°, da
Lei Federal 8.112/90.

h) n&o registrar antecedentes criminais, comprovada por certiddo emitida pela Justica Federal ou Estadual;

i) apresentar toda a documentagéo solicitada pela area de pessoal do SEBRAE/AL, prevista no item 12.4 do capitulo XII.

4.2. O candidato que, na data da admissdo, ndo reunir os requisitos enumerados no item 4.1 deste Capitulo sera eliminado
do processo seletivo.

4.3. A convocagdo para admissdo sera realizada através de correspondéncia, enviada pelos Correios, com aviso de
recebimento, para o endereco do candidato constante na ficha de inscrigao.

CAPITULO V. DAS INSCRIGOES
5.1. Alinscricdo devera ser efetuada via Internet ou presencialmente, conforme procedimentos especificados a seguir.
5.2. Para efetivagao da inscri¢cdo o candidato devera pagar taxa de inscrigdo, conforme valores abaixo discriminados.

a) R$ 80,00 para os espagos ocupacionais de analistas;
b) R$ 60,00 para os espacos ocupacionais de assistente;
c) R$ 40,00 para o espacgo ocupacional de auxiliar;

5.3. Ainscri¢8o via Internet podera ser realizada no endereco eletrénico www.copeve.ufal.br, efetuada no periodo entre 10
horas do dia 03/09//2007 e 20 horas do dia 24/09/2007, observado o horario oficial de Brasilia/DF.

5.4. A FUNDEPES/COPEVE-UFAL néo se responsabilizara por solicitagdo de inscricdo ndo recebida por motivos de ordem
técnica dos computadores, falhas de comunicacéo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros fatores
que impossibilitem a transferéncia de dados.

5.5. As inscricdes presenciais poderdo ser realizadas, em dias Uteis, na sede da COPEVE/UFAL, situada na Praca
Visconde de Sinimbu, n. 206, Centro, Macei6-AL, no periodo de 03/09/2007 a 24/09/2007, no horéario das 8 horas as 12
horas e das 14 horas as 17 horas, considerando-se o horario de Brasilia/DF.

5.6. O(A) candidato(a) efetuara o pagamento da taxa de inscrigdo por meio de boleto bancario, que devera ser impresso
imediatamente apds a conclusdo do preenchimento da ficha de inscricdo via Internet ou entregue ao candidato apds o
preenchimento presencial da ficha de inscricdo na COPEVE/UFAL.

5.7. O boleto bancario devera ser pago em qualquer banco, bem como nas lotéricas e Correios, obedecendo aos critérios
estabelecidos nesses correspondentes bancarios. Ndo serdo aceitos pagamentos em cheque.

e Realizar atendimento na area de Coffe break

e Demais atividades inerentes ao exercicio da




5.8. O pagamento da taxa de inscricdo devera ser efetuado até o dia estabelecido no proprio boleto bancario como
vencimento.
5.9 As inscri¢Bes efetuadas somente serédo acatadas ap6s a comprovagdo do pagamento da taxa de inscri¢do.

5.10. A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e a tacita aceita¢cdo das normas e condicdes estabelecidas neste
Edital, em relagéo as quais ndo podera alegar desconhecimento.

5.11. Objetivando evitar 6nus desnecessario, o candidato devera orientar-se no sentido de recolher o valor de inscrigdo
somente apds tomar conhecimento de todos os requisitos e condi¢des exigidos para o Processo Seletivo.

5.12. Ao se inscrever, o candidato devera indicar, na Ficha de Inscricdo ou no Formulario de Inscrigdo via Internet, o Cédigo
da Opcgao de Espagos Ocupacionais para o qual pretende concorrer, conforme tabela constante do Capitulo Il deste Edital.

5.13. O candidato que deixar de indicar, na Ficha de Inscricdo ou no Formulario de Inscrigdo via Internet, o Cédigo da
Opcao de Espagos Ocupacionais ou fizer indicacdo de cédigo inexistente tera sua inscrigao cancelada.

5.14. As informacgG@es prestadas na Ficha de Inscrigdo/Formulario de Inscri¢éo via Internet serdo de inteira responsabilidade
do candidato, sendo reservado a FUNDEPES/COPEVE-UFAL o direito de excluir do Processo Seletivo aquele que néo
preencher esse documento oficial de forma completa, correta e legivel e/ou fornecer dados inveridicos ou falsos.

5.15. Efetivada a inscri¢do, ndo serdo aceitos pedidos para alteragdo de Codigo da Opgao de Espagos Ocupacionais, bem
como néo havera, em hipétese alguma, devolugdo da importancia paga.

5.16. N&o serdo aceitos pedidos de isencdo de pagamento do valor da inscricdo, seja qual for o motivo alegado.

5.17. O SEBRAE/AL E A FUNDEPES/COPEVE-AL eximem-se das despesas com viagens e estada dos candidatos para
prestar as provas do Processo Seletivo.

5.18. N&o serdo aceitas inscricbes por deposito eletronico, via postal, fac-simile (fax), transferéncia ou depésito em conta
corrente, DOC, ordem de pagamento, condicionais e/ou extemporaneas ou por qualquer outra via que nédo as especificadas
neste Edital.

5.19. N&o serdo aceitas as solicitages de inscricdo que ndo atenderem rigorosamente ao estabelecido neste Edital.

5.20. A inscrigdo presencial podera ser feita pelo préprio candidato ou por procurador constituido por instrumento publico ou
particular de mandato com poderes especificos, que ficard retido, sendo necesséarias apresentacdo do documento de
identidade do procurador e a fotocdpia autenticada da carteira de identidade do candidato, o qual assumira as
consequéncias de eventuais erros do procurador, quando do preenchimento da ficha de inscri¢cdo. Na hip6tese da utilizagao
de procuragao particular havera necessidade de reconhecimento de firma.

5.21. O candidato portador de necessidades especiais podera solicitar condicdo especial para a realizagdo da prova,
mediante requerimento préprio disponibilizado no enderecgo eletronico www.copeve.ufal.br, o qual devera ser entregue na
sede da COPEVE/UFAL até o dia 25/09/2007. E necessario ainda anexar copia do laudo médico com indicag&o do tipo de
deficiéncia do qual é portador (CID) e com especificacéo de suas necessidades quanto ao atendimento personalizado.

5.22. O candidato portador de deficiéncia que ndo solicitar o atendimento especial no prazo estabelecido como
especificado no subitem 5.21 ficara impossibilitado de realizar a prova em condi¢6es especiais.

5.23. O tempo de realizacdo de prova para os portadores de necessidades especiais sera o observado na Lei n® 7.853 de
24 de outubro de 1989, regulamentada pelo Decreto n® 3.298 de 20 de dezembro de 1999. Esse tempo podera ser
acrescido em até 1 (uma) hora a mais que o tempo estabelecido para os demais candidatos nédo portadores de deficiéncia.

5.24. O atendimento as condi¢des solicitadas ficara sujeito a andlise de viabilidade e razoabilidade do pedido.

5.25. Os candidatos portadores de deficiéncia auditiva e que tenham necessidade do uso de aparelho, previamente
comprovado a COPEVE/UFAL mediante entrega de requerimento préoprio, conforme item 5.21, deverdo procurar o
coordenador na escola onde fara prova, antes do inicio da mesma e comunicar o fato.

5.26. A candidata que tiver necessidade de amamentar, durante a realiza¢édo da prova, devera levar um acompanhante que
ficard em sala reservada e que sera responséavel pela guarda da crianga. Essa condigdo devera ser solicitada através de
Requerimento conforme item 5.21.

5.27. N&o havera compensacao do tempo de amamentagéo no tempo de duragao de prova.



CAPITULO VI. DAS FASES DO PROCESSO SELETIVO
6.1. PROVAS OBJETIVAS (todos 0s espagos ocupacionais) — de carater eliminatorio e classificatério

6.1.1. O processo seletivo constara de prova objetiva, constituida de um caderno com 40 (quarenta) questdes para todos 0s
espacos ocupacionais de nivel superior e para os de nivel médio e 30 (trinta) questfes para o espago ocupacional de nivel
fundamental. As provas serdo compostas por questdes de multipla escolha, com 05 (cinco) alternativas cada, havendo
apenas uma correta. A distribuicdo de questdes por disciplina, assim como o programa de cada uma delas, estdo descritos,
respectivamente, nos Anexos Il e Ill deste Edital.

6.1.2. A aplicagdo das provas objetivas de todos os espacos ocupacionais realizar-se-4, no mesmo horario, no dia
28/10/2007, na cidade de Maceid, em locais a serem divulgados no cartdo de inscricdo, que devera ser impresso pelo
candidato, através dos enderecos eletronicos: www.fundepes.br e www.copeve.ufal.br.

6.1.3. Caso o numero de candidatos inscritos exceda a oferta de lugares adequados existentes nos colégios localizados na
Cidade de Macei6 a FUNDEPES/COPEVE-UFAL reserva-se o direito de aloca-los em cidades proximas a determinada para
aplicacdo das provas, ndo assumindo, entretanto, qualquer responsabilidade quanto ao transporte e alojamento desses
candidatos.

6.1.4. Os locais e os horéarios de realizagdo das provas estardo disponiveis na internet nos enderecos eletronicos
www.fundepes.br e www.copeve.ufal.br, a partir de 17/10/2007. S&o de responsabilidade exclusiva do candidato a
identificacdo correta do seu local de realizagdo das provas e o comparecimento no horario determinado.

6.1.5. O candidato deverd comparecer ao local de prova uma hora antes do horario previsto para inicio das provas, munido
de caneta esferografica de tinta azul ou preta, cartéo de inscricdo e Documento Oficial de Identidade.

6.1.6. Serdo considerados documentos de identidade: Carteiras e/ou Cédulas de Identidade expedidas pelas Secretarias de
Seguranga Publica, pelas Forgcas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Relagbes Exteriores; Cédula de
Identidade para Estrangeiros; Cédulas de Identidade fornecidas por Orgdos ou Conselhos de Classe que, por forca de Lei
Federal valem como documento de identidade, como por exemplo, as da OAB, CREA, CRM, CRC etc.; Certificado de
Reservista; Passaporte; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, bem como Carteira Nacional de Habilitagdo (com
fotografia, na forma da Lei n® 9.503/97).

6.1.7. Os documentos deverdo estar em perfeitas condi¢des, de forma a permitir, com clareza, a identificacéo do candidato.

6.1.8. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realiza¢do das provas, documento de identidade
original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que ateste o registro da ocorréncia em
orgéo policial, expedido ha, no maximo 30 (trinta) dias, sendo entdo submetido a identificacdo especial, compreendendo
coleta de assinaturas e de impresséo digital em formulario préprio.

6.1.9. Os portdes serdo fechados 10 minutos antes do inicio das provas. Apos o fechamento dos portdes nenhum candidato
podera mais ingressar no local da prova.

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

6.1.11. Ao candidato s6 sera permitida a realizagdo das provas na respectiva data, no local e horarios definidos no Cartao
de Inscrigdo, nos enderecos eletrénicos: www.fundepes.br ou www.copeve.ufal.br.

6.1.12. N&o havera segunda chamada ou repeti¢éo de prova.

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

6.1.14. O ndo comparecimento as provas, qualquer que seja 0 motivo, caracterizara desisténcia do candidato e resultara
em sua eliminagdo no Processo Seletivo em voga.

6.1.15. Cada prova objetiva sera constituida de questdes com cinco alternativas, no qual sé havera uma Unica alternativa
como certa.

6.1.16. O(A) candidato(a) devera transcrever as respostas das provas objetivas para a folha de respostas, que sera o Unico
documento valido para a corregcdo das provas. O preenchimento da folha de respostas sera de inteira responsabilidade
do(a) candidato(a), que devera proceder em conformidade com as instru¢des especificas contidas neste edital e na folha de
respostas. Em hipétese alguma havera substituigdo da folha de respostas por erro do(a) candidato(a).

6.1.17. Serdo de inteira responsabilidade do(a) candidato(a) os prejuizos advindos do preenchimento indevido da folha de
respostas. Serdo consideradas marcag@es indevidas as que estiverem em desacordo com este edital ou com a folha de
respostas, tais como marcacao rasurada ou emendada ou campo de marcagdo ndo preenchido integralmente.



6.1.18. Sera considerada nula a resposta, marcada na folha de respostas, que contiver indicagdo de mais de uma
alternativa ou, ainda, omissé&o e/ou rasura.

6.1.19. O candidato(a) ndo devera amassar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de qualquer modo, danificar a sua folha de
respostas, sob pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de realizacéo da leitura éptica.

6.1.20. O(A) candidato(a) é responsavel pela conferéncia de seus dados pessoais, em especial seu nome, seu nimero de
inscricdo e o numero de seu documento de identidade.

6.1.21. Nao sera permitido que as marcagdes na folha de respostas sejam feitas por outras pessoas, salvo em caso de
candidato(a) que tenha solicitado atendimento especial para esse fim. Nesse caso, se necessario, o(a) candidato(a) sera
acompanhado(a) por fiscal da COPEVE/UFAL devidamente treinado.

6.1.22. Sera proibido ao candidato ingressar no local de prova com qualquer tipo de aparelho eletronico ou de comunicagao
(bip, telefone celular, relégios digitais, walkman, agenda eletrdnica, notebook, palmtop, receptor, gravador ou outros
equipamentos similares), bem como protetores auriculares;

6.1.23. O candidato que estiver portando equipamento eletrénico como os indicados no subitem anterior devera desligar o
aparelho antes do inicio das provas.

6.1.24. Os aparelhos eletronicos deverdo permanecer desligados até a saida do candidato do local de realizagdo das
provas.

6.1.25. Durante a aplicagdo da prova ndo sera permitida consulta de qualquer espécie.

6.1.26. O candidato, ao terminar a prova, entregard ao fiscal, juntamente com a Folha de Respostas, o Caderno de
Questbes personalizado.

6.1.27. As provas objetivas para todos os espagos ocupacionais terdo duragdo de 3 (trés) horas.

6.1.28. O candidato somente podera sair da sala onde estara fazendo a prova apés decorridas 02 (duas) horas do inicio da
prova.

6.1.29. Os 03 (trés) ultimos candidatos s6 poderdo ausentar-se do recinto juntos, apos a assinatura da ata.

6.1.30. A FUNDEPES/COPEVE- AL divulgara o gabarito preliminar juntamente com a prova nos enderegos eletronicos:
www.fundepes.br e www.copeve.ufal.br a partir das 20 horas do dia 28/10/2007

6.2. FASE AVALIACAO PRATICA DE INFORMATICA

6.2.1. A segunda fase desta selecdo, de carater eliminatério e classificatorio, sera realizada apenas para 0s espagos
ocupacionais AN1 e AS1 e constara de prova pratica de informatica

6.2.2. A prova pratica de informatica serd aplicada aos 10 (dez) primeiros colocados na prova objetiva para os espacos
ocupacionais AN1 e AS1 descritos no Anexo I, obedecendo ao disposto no Capitulo II.

6.2.2.1. Em caso de empate na nota da proba objetiva tera preferéncia para convocagéo para a prova pratica de informatica
o candidato que, na seguinte ordem:

a) tiver a maior pontuagao na disciplina de conhecimentos especificos;
b) tiver maior pontuacgao na disciplina de portugués;
c) tiver maior idade.

6.2.2. Para o espaco ocupacional de Assistente de Informatica - AS1, a prova pratica sera composta por 2 (duas) situagoes
praticas , valendo 50 (cinquenta) pontos cada, sendo:

a) 1 (uma) situagdo envolvendo digitagdo de texto em ambiente de microinformatica, utilizando o software Microsoft Word,
com tempo maximo de 15 (quinze) minutos de duragdo, onde serd observado: uso correto das fontes (05 pontos);
configuragéo correta do tamanho do papel (05 pontos); posicionamento do texto na pagina (10 pontos); configuracdo dos
paragrafos (10 pontos); quantidade de erros de digitacdo (20 pontos);

b) 1 (uma) situagdo envolvendo criacdo de uma planilha de célculo em ambiente de microinformética, utilizando o software
Microsoft Excel, com tempo maximo de 25 (vinte e cinco) minutos de duragéo, onde sera observado: uso correto das fontes
(5 pontos); bordas e sombreamentos (5 pontos); configuracdo correta do tamanho do papel e orientagdo na péagina (10
pontos); uso de férmulas de calculo (20 pontos); quantidade de erros de digitagdo (10 pontos).

6.2.3. Para o espacgo ocupacional de Analista de Informatica - AN1, a prova pratica serd composta por 4 (quatro) situagdes
préaticas , sendo:



a) 1 (uma) situagdo envolvendo digitacdo de texto em ambiente de microinformatica, utilizando o software Microsoft Word,
com tempo maximo de 10 (dez) minutos de duracéo, onde serd observado: uso correto das fontes (1 ponto); configuragao
correta do tamanho do papel (1 ponto); posicionamento do texto na pagina (2 pontos); configuragdo dos paragrafos (2
pontos); quantidade de erros de digitacdo (4 pontos), totalizando 10 pontos

b) 1 (uma) situagdo envolvendo criagdo de uma planilha de célculo em ambiente de microinformatica, utilizando o software
Microsoft Excel, com tempo maximo de 15 (quinze) minutos de duracdo, onde serd observado: uso correto das fontes (1
ponto); bordas e sombreamentos (2 ponto); configuracéo correta do tamanho do papel e orientagdo na pagina (2 pontos);
uso de férmulas de célculo (10 pontos); quantidade de erros de digitagdo (5 pontos), totalizando 20 pontos.

¢) 1 (uma) situacao envolvendo andlise de diagrama de entidade-relacionamento, com tempo maximo de 25 (vinte e cinco)
minutos onde serd observado: capacidade de criacdo de estrutura de banco de dados a partir do diagrama apresentado,
totalizando 35 pontos.

d) 1 (uma) situagdo baseada em consulta de dados de tabelas com comandos SQL, com tempo méaximo de 20 (vinte)
minutos onde serd observado: conhecimento da linguagem de manipulacdo de dados (15 pontos) e consultas SQL (20
pontos), totalizando 35 pontos.

6.2.4. A prova pratica de informatica realizar-se-a no dia 22/11/2007, na cidade de Macei6/AL, em locais e horarios a serem
divulgados no segundo cartdo de inscrigcdo (disponivel somente para os candidatos que se classificarem segundo critérios
estabelecidos neste edital), que devera ser impresso pelo candidato, através dos enderegos eletronicos: www.fundepes.br e
www.copeve.ufal.br em 12/11/2007.

6.2.5. Sdo de responsabilidade exclusiva do candidato a identificagdo correta do seu local de realizagdo das provas e o
comparecimento no horéario determinado.

6.2.6. Os candidatos classificados para prova pratica deverdo se apresentar a coordenagéo de execugdo da prova pratica 1
(uma) hora antes do inicio da prova. N&do sera permitido ao candidato que chegar ap6s o inicio da prova pratica realizar a
mesma.

6.2.7. Os candidatos serdo divididos em turmas, sendo a 12 turma com 4 candidatos e a 22 e 32 turma com 3 candidatos.
Enquanto uma turma realiza a prova pratica as outras ficardo isoladas na coordenacédo do processo seletivo aguardando
sua vez.

6.2.8. A prova pratica de informética vale 100 (cem) pontos. Serdo considerados classificados os candidatos que obtiverem
pontuagéo igual ou superior a 50 pontos.

6.2.9. Os candidatos fardo a prova préatica individualmente e ndo serd permitido nenhum contato do candidato que sair da
prova pratica com os demais que estdo aguardando na coordenagao do processo seletivo.

6.2.10. Ndo serdo permitidos durante a realizacdo da prova: o uso de equipamentos de comunicacdo enquanto 0s
candidatos aguardam na Coordenacgado do Processo seletivo, a consulta a nenhum tipo de material, assim como, a utilizagédo
de calculadoras e equipamentos eletrdnicos.

6.2.11. Nenhum candidato podera se ausentar do laboratério de informatica durante a aplicagdo da prova pratica, exceto em
casos de emergéncia e desde que sejam acompanhados por um fiscal do Processo Seletivo.

6.2.12. Em caso de problemas técnicos nos equipamentos utilizados na Prova Pratica, a Comissdo Examinadora podera
alterar o horario de entrada dos candidatos no laboratério de informética. Nesta eventualidade, os candidatos serdao
imediatamente informados.

6.2.13. Aplicam-se a esta fase os itens de 6.1.5 a 6.1.14, assim como os itens 6.1.22, 6.1.23, 6.1.24, 6.1.25, 6.1.28 deste
Edital.

6.2.14. A FUNDEPES/COPEVE-UFAL divulgara o resultado da prova pratica nos enderecos eletronicos: www.fundepes.br e
www.copeve.ufal.br a partir de 29/11/2007.

CAPITULO VII. DO JULGAMENTO DAS PROVAS

7.1. Os candidatos aos espagos ocupacionais de assistentes e analistas serdo considerados aprovados na prova objetiva
se obtiverem no minimo 50% do total das questdes, sendo que cada questdo vale 3 (irés) pontos, totalizando 120 (cento e
vinte) pontos.

7.2. Os candidatos ao espaco ocupacional de auxiliar serdo considerados aprovados na prova objetiva se obtiverem no
minimo 50% do total das questdes, sendo que cada questéo vale 4 (quatro) pontos, totalizando 120 (cento e vinte) pontos.



7.3. Serdo considerados aprovados na prova pratica de informatica, os candidatos que obtiverem a nota minima de 50% da
pontuacdo maxima prevista no item 6.2.2 e 6.2.3.

CAPITULO VIl . DA NOTA FINAL DO PROCESSO SELETIVO

8.1. A nota final no processo seletivo para todos 0s espagos ocupacionais, exceto para 0s espagos ocupacionais na area de
informatica, sera igual a nota obtida na prova objetiva.

8.2. A nota final no processo seletivo para os espacos ocupacionais na area de informatica sera a soma algébrica das notas
obtidas na prova objetiva e na prova pratica de informatica.

8.3. Os(As) candidatos(as) serdo ordenados(as) por espaco ocupacional de acordo com os valores decrescentes da nota
final no processo seletivo.

CAPITULO IX. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE
9.1. Em caso de empate na nota final no processo seletivo, tera preferéncia o(a) candidato(a) que, na seguinte ordem:

a) tiver a maior pontuacao na disciplina de conhecimentos especificos;

b) tiver a maior pontuag&o na prova pratica, para 0s espagos ocupacionais na area de informatica;
c) tiver maior pontuagdo na disciplina de portugués;

d) tiver maior idade.

CAPITULO X. DOS RECURSOS

10.1. Seréa permitido interpor recurso das provas objetivas e das provas praticas de informatica, apenas uma Unica vez, que
devera tratar de matéria concernente a impugnacéo de questdes por ma formulacdo ou por impertinéncia com o contetido
programatico.

10.2. O(A) candidato(a) que desejar interpor recursos contra os gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas podera
fazé-lo nos dias 29 a 31/10/2007, na sede da COPEVE/UFAL, situada na Praca Visconde de Sinimba, n. 206, Centro,
Maceid-AL, no horario das 9 horas as 12 horas e das 14 horas as 17 horas, considerando-se o horario de Brasilia.

10.3. Os gabaritos oficiais preliminares, juntamente com as provas objetivas serdo divulgados na Internet, no endereco
eletrénico www.copeve.ufal.br e www.fundepes.br, a partir das 20 horas do dia 28/10/2007.

10.4. Para recorrer contra os gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas, o(a) candidato(a) devera utilizar
obrigatoriamente o formulario de recursos contido no anexo IV deste edital.

10.5. O(A) candidato(a) devera ser claro(a), consistente e objetivo(a) em seu pleito. Recurso inconsistente ou intempestivo
sera preliminarmente indeferido.

10.6. O recurso ndo podera conter, em outro local que ndo o apropriado, qualquer palavra ou marca que identifiqgue o
candidato.

10.7. Se do exame de recursos resultar anulagdo de questéo integrante de prova, a pontuacéo correspondente a essa
guestdo sera atribuida a todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.

10.8. Se houver alteragdo, por forca de impugnacgfes, de gabarito oficial preliminar de questdo integrante de prova, essa
alteracao valera para todos(as) os(as) candidatos(as), independentemente de terem recorrido.

10.9. Todos os recursos serdo analisados e as justificativas das alteracdes de gabarito serdo divulgadas no endereco
eletrénico www.copeve.ufal.br e www.fundepes.br quando da divulgacdo do gabarito definitivo. Nao serdo encaminhadas
respostas individuais aos(as) candidatos(as).

10.10. N&o sera aceito recurso via postal, via fax, via correio eletrénico ou, ainda, fora do prazo.
10.11. Em nenhuma hipétese seréo aceitos pedidos de reviséo de recursos ou recurso de gabarito oficial definitivo.
10.12. Recursos cujo teor desrespeite a banca serdo preliminarmente indeferidos.

10.13. O(A) candidato(a) que desejar interpor recursos contra a aplicagdo das provas praticas podera fazé-los nos dias
30/11/2007, 03 e 04/12/2007, na sede da COPEVE, situada na Praca Visconde de Sinimbu, n. 206, Centro, Macei6-AL, no



horario das 9 horas as 12 horas e das 14 horas as 17 horas, considerando-se o horario de Brasilia, utilizando
obrigatoriamente o formulario de recursos contido no anexo IV.

CAPITULO XI. DA HOMOLOGAGAO

11.1. O resultado final do Processo Seletivo, apds decididos todos 0s recursos interpostos, serd homologado pelo
SEBRAE/AL e publicado no Jornal Gazeta de Alagoas, por espago ocupacional, em ordem classificatéria, com pontuagao.

CAPITULO XII. DO PREENCHIMENTO DAS VAGAS DOS ESPAGCOS OCUPACIONAIS

12.1. O preenchimento dos espagos ocupacionais ficara a critério do SEBRAE/AL e obedecerd, rigorosamente, a ordem de
classificacdo por espago ocupacional, conforme a opg¢éo feita no ato da inscri¢éo.

12.2. O candidato convocado para admissdo que, por qualquer motivo, néo se apresentar tera o ato de convocagao tornado
sem efeito.

12.3. No caso de desisténcia da convocagéo, prosseguir-se-a a convocagao dos demais candidatos habilitados, observada
a ordem classificatéria e o candidato desistente renunciard a sua classificagéo e sera posicionado em ultimo lugar na lista
dos aprovados.

12.3.1 A desisténcia devera ser efetuada mediante requerimento enderecado a Superintendéncia do SEBRAE/AL, até 2
dias Uteis apds o recebimento da carta de convocagao.

12.4. O candidato convocado para admissdo devera apresentar os seguintes documentos na data da admisséo:

a) CTPS;

b) Certiddo de nascimento ou casamento;

¢) Titulo de eleitor, com o comprovante de votag&o na Ultima eleigao ou certiddo de quitagdo eleitoral fornecida

pelo cartério eleitoral;

d) Certificado de Reservista ou de Dispensa de Incorporacgao, para os candidatos do sexo masculino;

e) Cédula de Identidade;

f) Copia da ultima declaragdo de Imposto de Renda apresentada a Secretaria da Receita Federal, com as devidas
atualizagdes e/ou complementacdes ou, no caso de 0 nomeado nao ser declarante, declaragao firmada por ele proprio, nos
termos da Lei n° 8.370/93, Lei n° 8.429/92 e Instrucdo Normativa n° 05/94-TCU,;

g) CPF;

h) Documento de inscri¢do no PIS ou PASEP;

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

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

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

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

12.4.1 Néo serdo aceitos protocolos dos documentos exigidos, nem fotocopias ndo autenticadas.

12.5. A ndo apresentacdo dos documentos comprobatorios fixados no presente Capitulo, dentro do prazo a ser estipulado
na carta de convocacéo, implicara que seja tornado sem efeito o ato de convocacéo.

12.6. Além da apresentacdo dos documentos relacionados no item 12.4 deste Capitulo, a admisséo do candidato ficara
condicionada a realizag&o de apresentacéo de atestado médico emitido por médico psiquiatrico filiado ao SUS.

12.7. A falta de comprovagédo de qualquer dos requisitos para admissdo ou a préatica de falsidade ideolégica em prova
documental acarretard cancelamento da inscri¢gdo do candidato, sua eliminagdo do respectivo Processo Seletivo e anulagéo
de todos os atos com respeito a ele praticados pelo SEBRAE/AL, ainda que ja tenha sido publicado o edital de
homologacéo do resultado final, sem prejuizo das sancdes legais cabiveis.

12.8. A comprovacéao da experiéncia exigida no capitulo Il para o espago ocupacional para o qual o candidato foi aprovado,
seréa realizada conforme itens abaixo.

12.8.1 Para o espacgo ocupacional AN3 o candidato devera apresentar:

a) copia da carteira de trabalho e previdéncia social (CTPS), declaragdo do contratante, em que conste claramente as
atividades desenvolvidas pelo candidato na funcéo registrada na CTPS, e registro no conselho profissional respectivo; ou

b) copia de contrato de prestagdo de servigos devidamente assinado pelas partes;

c) certiddes emitidas pela Justica Federal e Estadual, desde que haja as seguintes informacdes: natureza da agéo, data de
ajuizamento da acgdo, data do ingresso do candidato como patrono/procurador e até quando perdurou nas fungbes do
processo



12.8.2 Para os demais espagos ocupacionais o candidato devera apresentar:

a) copia da carteira de trabalho e previdéncia social (CTPS) e declaragdo do contratante, em que conste claramente as
atividades desenvolvidas pelo candidato na funcéo registrada na CTPS; ou

b) cépia de contrato de prestacdo de servigos devidamente assinado pelas partes;

12.9. Nas comprovagdes previstas no item 12.8. deverdo ser excluidos os periodos de estagios

12.10. A escolaridade serd comprovada mediante a apresentacdo de coOpia do certificado de conclusdo de curso
devidamente reconhecido pelo MEC — Ministério da Educacéo.

12.11. Todas as copias previstas nos itens 12.4. deverdo estar autenticadas por Tabelido, sob pena de ndo serem aceitas.

CAPITULO XIIl. DAS DISPOSIGOES FINAIS

13.1. A inscri¢cdo do candidato implicara o conhecimento das presentes instru¢des e a tacita aceitagdo das condi¢des do
Processo Seletivo, tais como se acham estabelecidas neste Edital e nas normas legais pertinentes, bem como em
eventuais aditamentos e instru¢cbes especificas para a realizacdo do certame, acerca das quais ndo podera alegar
desconhecimento.

13.2. A legislacdo com vigéncia ap6s a data de publicacdo deste Edital, bem como as alteracdes em dispositivos
constitucionais, legais e normativos a ela posteriores ndo serdo objeto de avaliacdo nas provas do Processo Seletivo.

13.3. O Processo Seletivo tera validade de 1 (um) ano, a contar da data da publicagdo da homologagéo do resultado final,
podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério do SEBRAE/AL.

13.4. O SEBRAE/AL podera homologar por atos diferentes e em épocas distintas o resultado final dos diversos espacos
ocupacionais deste Processo Seletivo.

13.5. A aprovacdo e classificagdo no Processo Seletivo geram para o candidato apenas expectativa de direito a admissao.

13.6. O Superintendente do SEBRAE/AL reserva-se o direito de proceder as convocagdes em numero que atenda ao
interesse e as necessidades do servico, de acordo com a disponibilidade orgamentaria e o nimero de vagas existentes.

13.7. O acompanhamento das publicacdes, editais, avisos e comunicados referentes ao Processo Seletivo é de
responsabilidade exclusiva do candidato. N&o ser&o prestadas por telefone informacdes relativas ao resultado do Processo
Seletivo.

13.8. Nao serdo fornecidos atestados, declaracdes, certificados ou certiddes relativos a habilitagdo, classificagédo ou nota de
candidatos, valendo para tal fim o boletim disponivel nos enderecos eletronicos www.copeve.ufal.br e www.fundepes.br e a
publica¢@o da homologacao do resultado do Processo Seletivo no jornal Gazeta de Alagoas.

13.9. Em caso de alteragéo dos dados pessoais (nome, endereco, telefone para contato) constantes da Ficha/Formulario de
Inscricéo, o candidato devera dirigir-se:

13.9.1. a sala de coordenagao do local em que estiver prestando provas e solicitar a corre¢ao;
13.9.2. apés a realizagdo das provas, a COPEVE/UFAL para atualizar os dados.

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

13.10.1. O candidato aprovado devera manter seu endereco atualizado até que se expire o prazo de validade do Processo
Seletivo.

13.11. O SEBRAE/AL e a FUNDEPES/COPEVE-UFAL ndo se responsabilizam por eventuais prejuizos ao candidato
decorrentes de:

a) enderec¢o ndo atualizado;

b) endereco de dificil acesso;

¢) correspondéncia devolvida pelos Correios por razdes diversas de fornecimento e/ou endereco errado do candidato;

d) correspondéncia recebida por terceiros.

13.12. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteracdes, atualizagdes ou acréscimos enquanto ndo consumada a
providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera mencionada em Edital ou aviso a ser publicado.



13.13. As despesas relativas a participagdo do candidato no Processo Seletivo e & apresentacéo para apresentacdo de
documentos de admisséo correrdo as expensas do proprio candidato.

13.14. Decaira em um ano, a contar da data em que for publicada a homologagéo do resultado final, o direito de agdo contra
guaisquer atos relativos a este Processo Seletivo.

13.15. O SEBRAE/AL e FUNDEPES/COPEVE-UFAL ndo se responsabilizam por quaisquer cursos, textos, apostilas e
outras publicagdes referentes a este Processo Seletivo.

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

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

Macei6, 26 de agosto de 2007.

MARCOS ANTONIO DA ROCHA VIEIRA
Diretor Superintendente



ANEXO | - CRONOGRAMA

ATIVIDADE

DATA/PERIODO

Inscrigbes

03/09/07 a 24/09/07

Disponibilizag&o de cartdes de inscrigdo

A partir de 17/10/07

Provas objetivas 28/10/07
Gabarito preliminar 28/10/07
Recebimento de recursos das provas objetivas 29 a 31/10/07
Resposta dos recursos 05/11/07
Resultado final das provas objetivas 12/11/07
Convocagéo para provas praticas de informatica para

o 12/11/07

0s espagos ocupacionais AN1 e AS1

Realizagao da prova pratica de informatica para os
o 22/11/07
espacos ocupacionais AN1 e AS1
Resultado da prova prética 29/11/07
Recebimento de recursos da prova pratica 30/11/07, 03/12/07 e 04/12/07

Resultado final do processo seletivo 13/12/07




ANEXO Il - DISTRIBUIGAO DAS QUESTOES POR ESPAGCO OCUPACIONAL

. ESPACO <
CODIGO OCUPACIONAL AREA PROVAS N.QUESTOES
Portugués 15
Conhecimentos o5
AN1 Analista Informatica Especificos
Prova prética de
- " 04
informatica
Portugués 10
AN2 Analista Gestéo de Pessoas Informatlca 05
Conhecimentos
. 25
Especificos
Portugués 10
AN3 Analista Assessoria Juridica Informatlca 05
Conhecimentos
P 25
Especificos
Portugués 10
AN4 Analista Administrativo/Licitagdes Informatlca 05
Conhecimentos
P 25
Especificos
Portugués 10
AN5 Analista Cartelrel d_e Inforn_1at|ca 05
Agronegocios Conhecimentos 25
Especificos
Portugués 15
Conhecimentos 25
AS1 Assistente Informética/Arapiraca Especificos
Prova Prética de
” 02
Informética
Conhecimentos 25
AS2 Assistente Atendimento Especificos
Individual/Arapiraca Portugués 10
Informatica 05
Conhecimentos
Especificos 25
AS3 Assistente Secretaria da Diretoria —
Portugués 10
Informéatica 05
Conhecimentos
) L . Especificos 25
AS4 Assistente Territérios Especificos ~
Portugués 10
Informéatica 05
Conhecimentos
. . Especificos 25
AS5 Assistente Tecnologia Portugués 10
Informatica 05
Conhecimentos
Especificos 25
AS6 Assistente Industria p —
Portugués 10
Informatica 05
Conhecimentos
Especificos 25
AS7 Assistente Agronegocios Portugués 10
Informatica 05
Conhecimentos
Especificos 25
AS8 Assistente Atendimento/Penedo P -
Portugués 10
Informética 05
. Portugués 15
AUl Auxiliar Copa Matematica 15




ANEXO IIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

ATENCAO: A sugestao bibliografica é tdo somente para nortear os candidatos, outras bibliografias poderao ser utilizadas
dentro do conteddo programatico.

| - ESPACOS OCUPACIONAIS DE NIVEL SUPERIOR

Lingua Portuguesa (para todos os espagos ocupacionais) : 1. Compreensédo de textos. 2. Caracteristicas das linguas
escrita e falada. 3. Tipologia e género textuais. 4. Coesao e coeréncia textuais. 5. Tipos de discurso narrativo. 6. Funcdes
da linguagem. Figuras de linguagem. Significagdo vocabular (conotagdo e denotagdo; palavras cognatas, homénimas e
pardnimas; palavras sinbnimas e antdénimas; polissemia). 7. Ortografia. 8. Acentuagdo grafica. 9. Emprego do acento grave.
10. Pontuacéo. 11. Estrutura e processo de formagdo das palavras. 12. Plural dos substantivos e adjetivos compostos. 13.
Pronome. 14. Colocag¢do pronominal. 15. Emprego de tempos e modos verbais. 16. Vozes do verbo. 17. Formas nominais
do verbo. 18. Emprego do infinitivo. 19. Concordancias verbal e nominal. 20. Regéncias verbal e nominal. 21. Andlise
sintatica.

Sugestéo Bibliogréfica:
BECHARA, Evanildo. Moderna gramatica portuguesa. 37. ed. Rio de Janeiro: Lucerna, 2001.
CADORE, Luis Agostinho. Curso pratico de Portugués. S&o Paulo: Atica, 1996.
CUNHA, Celso. Gramatica do portugués contemporaneo. 5. ed. Belo Horizonte: B. Alvares, 1975.
DIONISIO, Angela Paiva; MACHADO, Anna Rachel; BEZERRA, Maria Auxiliadora (orgs.). Géneros textuais e ensino. Rio
de Janeiro: Lucerna, 2002.
LUFT, Celso Pedro. Moderna gramatica brasileira. 13. ed. Sdo Paulo: Globo, 1996.
MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Libia Scliar. Portugués instrumental. Porto Alegre: SAGRA, 1997.
PLATAO, Francisco; FIORIN, José Luiz. Licbes de textos: leitura e redagéo. S&o Paulo: Atica, 1996.

. Para entender o texto. S&o Paulo: Atica, 1998.
ROCHA LIMA. Gramética normativa da lingua portuguesa. 17. ed. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1974.
SACCONI, Luiz Antonio. Nossa gramética. 4. ed. Sao Paulo: Atual, 1982.
TERRA, Ernani. Curso pratico de gramatica. Sao Paulo: Scipione, 1996.

Informatica (para todos os espagos ocupacionais, exceto para o cargo de Analista em Informatica): 1. Nocdes
Béasicas de Hardware; Dispositivos de entrada e saida; Memoria; Processamento de dados. 2. Sistema Operacional:
Windows e XP; Menu Iniciar, area de trabalho, arquivos, atalhos, icones e pastas, Windows Explorer, barra de tarefas,
janelas e teclas de atalho. 3. Microsoft Office 2000 e 2003: Word (Janela do Word; teclas de atalho e selegéo de textos;
barra de menus e barra de ferramentas; copiar, colar, recortar, tabulagédo, configurar pagina, etc.) Excel (Janela do Excel;
teclas de atalho, sele¢édo de células e intervalos; barra de menus e barra de ferramentas; inser¢do de dados; formulas;
copiar, colar, mover células; gréaficos). 4. Conceitos Basicos de Internet: Internet Explorer 6.0 (ou superior) Barras de
Menus, Ferramentas, Status, Enderecos, Atalhos.

Sugestédo Bibliogréfica:

AZEVEDO, Luis Octavio Alves de. Informatica Para Concursos. Editora: VESTICON Editora - 92 Edigéo - 2004 Brasilia/DF
SILVA, Mario Gomes da. Informatica - Terminologia Basica - Windows 2000, Microsoft Office Word 2003. Editora ERICA - 12
Edi¢cdo, S&o Paulo/SP — 2007

SILVA, Mario Gomes da. Informéatica - Terminologia Basica - Windows XP, Microsoft Office Word 2003,Excel 2003, Access
2003 e PowerPoint 2003. Editora ERICA - 12 Edigéo, S&o Paulo/SP - 2006

Conhecimentos Especificos (Analista / Informética) : 1. Instalacdo e configuracdo de equipamentos com o sistema
operacional Windows (98/2000/XP/2003 Server); 2. Gerenciamento de recursos computacionais por um sistema operacional
Windows (98/2000/XP/2003 Server): Memoria, processos e threads, entrada e saida, sistema de arquivo. Seguranga nos
sistemas operacionais Windows (98/2000/XP/2003 Server); 3. Sistema de Banco de Dados: Modelagem de dados e
Linguagem SQL; 4.Tecnologia voltada para inteligéncia de negécio: Data Warehouse, OLAP e Data Mining; 5.
Administragado e instalagdo de servidores de banco de dados; 6. Instalacdo e configuragdo de modems, roteadores, switchs,
hubs, cabeamento; 7. Implanta¢&o e manutencdo de recursos e servicos em uma rede de computadores; 8. Tecnologias de
redes sem fio; 9. Configuracdo e Instalagdo de servidores; 10. Conceitos e funges dos principais softwares utilitarios:
editores de texto, planilha eletronica, editor de apresentacéo e banco de dados. 11. Nogdes Basicas da Lei Complementar
n° 123/2006(Lei Geral da MPE).

Sugestédo Bibliogréfica:

Andrew S. Tanenbaum. Sistemas Operacionais Modernos. Pearson, Prentice Hall, 22 Edi¢&o.
Elmasri, Ranmez e Navathe, Shamkant B. Sistemas de Banco de Dados. Pearson, 4 2 edi¢do, 2005.
Margy Ross e Ralph Kimball. The Data Warehouse Toolkit. Editora Campus, 2002.



W.H. Inmon, R.H. Terdeman, Claudia Imhoff. Data Warehousing — como transformar informacdes em oportunidades de
negoécios. Editora Berkeley, 2001.

James F. Kurose e Keith W. Ross. Redes de Computadores e Internet. Pearson, Addison Wesley, 32 edi¢&o.

Gabriel Torres. Redes de Computadores, Curso Completo. Editora Axcel Books.

Gabriel Torres. Hardware, Curso Completo. Editora Axcel Books, 42 edicéo.

Gabriel Torres. Montagem de Micros Curso Bésico & Rapido 42 Edicéo Limitada. Editora Axcel Books.

H.L. Capron e J.A. Johnson. Introdugéo a Informéatica. Pearson, Prentice Hall, 82 edigdo.

Conhecimentos Especificos (Analista / Gestao de Pessoas): 1. Orientacdo e Atendimento a clientes internos e externos.
2. Funcdes da Administracéo: planejamento da acdo empresarial - Planejamento Estratégico, Tatico e Operacional. 3.
Administragao estratégica. 4. Administragdo por Objetivos. 5. Tomada de decisdo. 6. Gestédo por Processos. 7. Organizagdo
da acdo empresarial conceitos, desenho organizacional, departamental e desenho de cargos e tarefas. 8. Dire¢cdo da acao
empresarial: motivagdo humana, lideranga e comunicacéo. 9. Controle da acdo empresarial: controle estratégico, tatico e
operacional. 10. Administragcdo O processo de administra¢do de recursos humanos: recrutamento e sele¢@o de pessoal. 11.
Gestao de recursos humanos: descricdo e andlise de cargos e salarios; e controle de pessoal. 12. Desenvolvimento:
avaliacdo do desempenho humano; e treinamento. 13. Relacionamentos intergrupais. 14. Desenvolvimento de equipes. 15.
Comunicacéo verbal e ndo-verbal. 16. Inteligéncia Emocional. 17. Motivagdo e Lideranca. 18. Elaboracéo e Avaliagcdo de
Projetos. 19. Administragdo de contratos e convénios. 20. Elaborag¢édo, execugdo e acompanhamento de orgamento e
finangas. 21. Nogdes de Licitag6es, contratos e convénios. 22. Nogdes Basicas da Lei Complementar n°® 123/2006(Lei Geral
da MPE).

Sugestédo Bibliogréfica:

AMADO, G. & GUITTER, A. A Dinamica de Comunicagdo nos Grupos. RJ., Ed. Zahar, 2002.

ANTUNES, C. Manual de Técnicas de Dinamica de Grupo de Sensibilizagdo de Ludopedagogia. Petrépolis, Ed. Vozes,
2001.

BALLESTERO-ALVAREZ, Maria Esmeralda.Mutatis Mutandis: Dinamicas de grupo para o desenvolvimento humano.
Campinas: Papirus,2002.

BATEMAN, Thomas S.; SNELL, Scott A. Administra¢do — construindo vantagem competitiva. S&o Paulo: Atlas,1998.
BRANDAO DANTAS. Atendimento ao Publico nas Organizacdes. S&o Paulo: SENAC, 2004.

BLEGER, J. Grupos e Entrevistas, B. Horizonte, Interlivros, 2001.

BOWDITCH, James L.; BUONO, Anthony F. Elementos de Comportamento Organizacional. S&o Paulo: Pioneira, 2000.
CARVALHO, Antonio Vieira de e NASCIMENTO, Luiz Paulo do. Administragdo de Recursos Humanos. Vol.1. Sdo Paulo:
Pioneira, 1993.

CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo nos Novos Tempos. Sdo Paulo: Makron Books, 2006.

CHIAVENATO, Idalberto: Introdugédo a Teoria Geral da Administragdo. Rio de Janeiro: Campus, 2002.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de Recursos Humanos. S&o Paulo: Atlas, 2004.

CORREA, H.L.; CAON, M. Gestdo de servigos: lucratividade por meio de operagdes e satisfagdo dos clientes. S&o Paulo:
Atlas, 2002.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracéo: Teoria, Processo e Pratica. Sdo Paulo: MakronBooks, 2000

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugéo a Teoria Geral da Administragdo. Sao Paulo: Campus, 1999.

DAFT, Richard L. Teoria e Projeto das Organizac¢des. Rio de Janeiro: LTC, 2002.

DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de Materiais — uma abordagem logistica. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

FORD, L.; MCNAIR, D.; PERRY, B.. Excepcional Atendimento ao Cliente.S&o Paulo: EDICTA, 2006.

FRITZEN, S.J. Dinamica de Grupo e Rela¢gdes Humanas. Petrépolis, Ed. Vozes, Vol.1,2,3,4, 2002.

GITMAN, Lauerence J. Principios de Administracéo Financeira. 9. ed. Sdo Paulo: Harbra,2005.

HESKETT, J. L; SASSER JR., W. E; HART, W. L. Servigos revolucionarios. Sdo Paulo: Pioneira, 1994.

MAXIMIANO, Antdnio Casar Amaru. Introducéo a Administracdo. Sao Paulo: Atlas, 2000.

MAXIMIANO, Anténio César Armaru. Teoria Geral da Administracdo — da Revolugdo Urbana a Revolugdo Digital. Séo
Paulo: Atlas, 2004.

MAXIMIANO, Antonio C. A. Administracdo de Projetos: como transformar idéias em resultados. 22 ed. Sdo Paulo: Editora
Atlas, 2002.

MENEZES, Luiz Cesar M. Gestao de Projetos. 22 ed. S&o Paulo: Editora Atlas, 2003.

MUKAI, Toshio, Licitagdes e Contratos Administrativos. Legislacdo Comentada. S&o Paulo. Saraiva. 2002..

MEIRELLES, Ely Lopes. Licitagcdes e Contratos Publicos. Doutrina Juridica. Sao Paulo. Saraiva. 1976.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas. Planejamento Estratégico — Conceitos, Metodologia e Praticas. Sdo Paulo: Atlas,
2004.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas. Estratégia Empresarial — uma abordagem empreendedora. Sdo Paulo. Atlas, 2004.
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboug¢as.Administragédo de Processos. Sao Paulo. Atlas, 2007.

POZO, Hamilton. Administracéo de Recursos Materiais e Patrimoniais. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

REIS, Alipio Firmo Filho. Quest6es de Orcamento Publico.Rio de Janeiro: Editora Ferreira.2005

ROBBINS, Stephen P. e DECENZO, David A. Fundamentos de Administracdo —Conceitos Essenciais e Aplica¢des. Sao
Paulo: Pearson Prentice Hall, 2004.

ROBBINS, Stephen P. Comportamento Organizacional. Rio de Janeiro: LTC, 1999.

VARGAS, Ricardo Viana. Gerenciamento de Projetos: estabelecendo diferenciais competitivos. 62 ed. Rio de Janeiro:
Editora Brasport, 2005.

VERZUH, Eric. MBA Compacto: gestao de projetos. 52 ed. Sao Paulo: Editora Campus. 2006.

VICENTE. Gestédo por Processos. Saraiva, 2006

TAVARES, Mauro Calixta. Gestéo Estratégica. Sdo Paulo: Atlas, 2005.



Conhecimentos Especificos (Analista / Administrativo - LicitagBes): Direito Constitucional: 1. Constitui¢do: conceito e
classificacdo. 2. Normas constitucionais: classificagdo. 3. PreAmbulo, normas constitucionais programaticas e principios
constitucionais. 4. Direitos e garantias individuais e coletivos. 5. Principio da legalidade e da reserva legal. 6. Principio da
isonomia. 7. Administracgéo publica: principios constitucionais. Direito Administrativo: 1. Conceito de administra¢do publica
sob os aspectos orgéanico, formal e material. 2. Fontes do direito administrativo: doutrina e jurisprudéncia na formagéo do
direito administrativo. Lei formal. Regulamentos administrativos, estatutos e regimentos; instrugfes; principios gerais;
tratados internacionais; costume. 3. Atos administrativos unilaterais, bilaterais e multilaterais. 4. Atos administrativos gerais
e individuais. 5. Atos administrativos vinculados e discricionarios. Mérito do ato administrativo, discricionariedade. 6.
Controle do ato administrativo. 7. Ato administrativo inexistente. Atos administrativos nulos e anulaveis.Teoria das nulidades
no direito administrativo. Vicios do ato administrativo. Teoria dos motivos determinantes. 8. Contrato
administrativo:discuss@o sobre sua existéncia como categoria especifica; conceito e caracteres juridicos. 9. Formagédo do
contrato administrativo: elementos. Licitagdo: conceito, modalidades e procedimentos; dispensa e inexigibilidadede licitag&o.
Lei n. 8666/93 (Licitagdes publicas) . Regulamento de Licitagdes e Contratos do Sistema Sebrae (Resolugdo DIREX
SEBRAE NACIONAL N°138/2006 (www.al.sebrae.com.br) e publicado no DOU de 12/04/2006, Secdo 03). Lei n.
10.520/2002(pregdo) e Dec 5450/2005 (pregéo eletronica). LC 123/06 Direito Civil: 1. Aplicacdo da lei no tempo e no
espaco. 2. Interpretacdo e integracdo da lei. 3. Lei de Introducdo ao Cddigo Civil: arts. 1 a 19. 4. Pessoas naturais e
juridicas: capacidade; comego da personalidade e da existéncia legal; extingdo; domicilio. 5. Do direito de empresa. 5.1 Do
empresario. 5.2 Da sociedade. 5.2.1 Da sociedade ndo personificada. 5.2.1.1 Da sociedade em comum. 5.2.1.2 Da
sociedade em conta de participagdo. 5.2.2 Da sociedade personificada. 5.2.2.1 Da sociedade simples. 5.2.2.2 Da sociedade
em nome coletivo. 5.2.2.3 Da sociedade em comandita simples. 5.2.2.4 Da sociedade limitada. 5.2.2.5 Da sociedade
andnima. 5.2.2.6 Da sociedade em comandita. 5.3. O estabelecimento: conceito e natureza, fundo de comércio e sucesséo
comercial. 5.4. Nome empresarial: natureza e espécies. 5.5. Registro de empresas. 5.6. O Empresario: requisitos
necessarios, impedimentos, direitos e deveres em face da legislagdo vigente. 5.7. Livros comerciais obrigatorios auxiliares:
espécies e requisitos e valor probante dos livros comerciais.
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Conhecimentos Especificos (Analista /Assessoria Juridica): Direito Constitucional: 1. Constituicdo: conceito e
classificacdo. 2. Normas constitucionais: classificagdo. 3. Predmbulo, normas constitucionais programaticas e principios
constitucionais. 4. Disposi¢des constitucionais transitorias. 5. Hermenéutica constitucional. 6. Poder constituinte. 7. Controle
de constitucionalidade: direito comparado. Sistema brasileiro. Evolugéo histérica. normas constitucionais inconstitucionais.
8. Declaracgéo de inconstitucionalidade sem reducgéo de texto e declaragdo conforme a constituicdo. 9. Inconstitucionalidade
por omissdo. 10. Acdo direta de inconstitucionalidade: origem, evolugdo e estado atual. 11. Acdo declaratéria de
constitucionalidade. 12. Arguigdo de descumprimento de preceito fundamental. 13. Da declaragdo de direitos: historico;
teoria juridica e teoria politica. 14. Direitos e garantias individuais e coletivos. 15. Principio da legalidade e da reserva legal.
16. Principio da isonomia. 17. Regime constitucional da propriedade. 18. Principio do devido processo legal, do contraditério
e da ampla defesa. 19. Habeas corpus, mandado de seguranga, mandado de injuncéo e habeas data. 20. Direitos difusos
coletivos e individuais homogéneos. 21. Direitos sociais e sua efetivagdo. 22. Direito a Nacionalidade. 23. Direitos Politicos.
24. Estado federal: conceito e sistemas de reparticdo de competéncia, discriminacdo de competéncia na Constituicdo de
1988, Intervencdo federal, Principio da simetria constitucional. 25. Estado Democratico de Direito: fundamentos
constitucionais e doutrinarios. 26. Organizagédo dos Poderes: mecanismos de freios e contrapesos. 27. Unido: competéncia.
28. Estado-membro; poder constituinte estadual: autonomia e limitagdes. 29. Estado-membro: competéncia e autonomia.
30. Administragdo publica: principios constitucionais. 31. Servidores publicos: principios constitucionais. 32. Poder
Legislativo: organizagdo; atribuigdes; processo legislativo. 33. Poder Executivo: presidencialismo e parlamentarismo;
ministro de Estado. 34. Presidente da Republica: poder regulamentar; medidas provisorias. 35. Crimes de responsabilidade
do presidente da Republica e dos ministros de Estado. 36. Poder Legislativo: prerrogativas e vedagdes. 37. Comissdo
Parlamentar de Inquérito. 38. Processo Legislativo. 39. Poder Judiciario: organizagdo. 40. Supremo Tribunal Federal:
organizagdo e competéncia. Simula Vinculante. 41. Conselho Nacional de Justica e do Ministério Publico. 42. Superior
Tribunal de Justica: organizagdo e competéncia. Justica federal: organizagdo e competéncia. 43. Justica do trabalho:
organizacdo e competéncia. 44. Ministério Publico: principios constitucionais. 45. LimitagGes constitucionais do poder de
tributar. 46. Ordem econdmica e ordem financeira. 47. Intervengdo do Estado no dominio econdmico. Direito
Administrativo: 1. Conceito de administragdo publica sob os aspectos organico, formal e material. 2. Fontes do direito
administrativo: doutrina e jurisprudéncia na formacéo do direito administrativo. Lei formal. Regulamentos administrativos,
estatutos e regimentos; instrugfes; principios gerais; tratados internacionais; costume. 3. Descentralizagdo e
desconcentracdo da atividade administrativa. Relagdo juridico-administrativa. Personalidade de direito publico. Conceito de
pessoa administrativa. Teoria do 6rgdo da pessoa juridica: aplicacdo no campo do direito administrativo. 4. Classificagéo
dos 6rgdos e fungdes da administragdo publica. 5. Competéncia administrativa: conceito e critérios de distribuigdo.
Avocagdo e delegacdo de competéncia. 6. Auséncia de competéncia: agente de fato. 7. Hierarquia. Poder hierarquico e
suas manifestaces. 8. Autarquias. Agéncias reguladoras e executivas. 9. Fundacdes publicas. 10. Empresa publica. 11.
Sociedade de economia mista. 12. Entidades paraestatais, em geral. 13. Fatos da administracdo publica: atos da
administragdo publica e fatos administrativos. Formacéo do ato administrativo: elementos; procedimento administrativo. 14.




Validade, eficacia e autoexecutoriedade do ato administrativo. 15. Atos administrativos simples, complexos e compostos.
16. Atos administrativos unilaterais, bilaterais e multilaterais. 17. Atos administrativos gerais e individuais. 18. Atos
administrativos vinculados e discricionarios. Mérito do ato administrativo, discricionariedade. 19. Controle do ato
administrativo. 20. Ato administrativo inexistente. Atos administrativos nulos e anulaveis. Teoria das nulidades no direito
administrativo. Vicios do ato administrativo. Teoria dos motivos determinantes. 21. Contrato administrativo: discussao sobre
sua existéncia como categoria especifica; conceito e caracteres juridicos. 22. Formagédo do contrato administrativo:
elementos. Licitagdo: conceito, modalidades e procedimentos; dispensa e inexigibilidade de licitacdo. 23. Execucdo do
contrato administrativo: principios; teorias do fato do principe e da impreviséo. 24. Extingao do contrato administrativo: forca
maior e outras causas. 25. Espécies de contratos administrativos. Convénios administrativos. Instrucdo Normativa Sebrae
24/03. 26. Poder de policia: conceito; policia judiciaria e policia administrativa; liberdades publicas e poder de policia. 27.
Principais setores de atuagdo da policia administrativa. 28. Servigo publico: conceito; caracteres juridicos; classificagdo e
garantias. Usuério do servigo publico. 29. Concessdo de servigo publico: natureza juridica e conceito; regime juridico
financeiro. 30. Extingdo da concessdo de servico publico; reversdo dos bens. 31. Permissdo e autorizagdo. 32. Bens
publicos: classificacdo e caracteres juridicos. Natureza juridica do dominio publico. 33. Utilizagdo dos bens publicos:
autorizacao, permiss@o e concessao de uso; ocupagao. 34. Limitagbes administrativas: conceito e especies Tombamento.
35. Servidées administrativas. 36. Requisicdo da propriedade privada. Ocupagédo tempordria. 37. Desapropriacdo por
utilidade publica: conceito e fundamento juridico; procedimentos administrativo e judicial; indenizacéo. 38. Desapropriagéo
por interesse social: conceito, fundamento juridico e espécies; fungdo social do imével rural. 39. Controle interno e externo
da administragdo publica. 40. Sistemas de controle jurisdicional da administracdo publica: contencioso administrativo e
sistema da jurisdicdo una. 41. Controle jurisdicional da administracdo publica no direito brasileiro. 42. Responsabilidade
patrimonial do Estado por atos da administracéo publica: evolugdo histérica e fundamentos juridicos. Teorias subjetivas e
objetivas da responsabilidade patrimonial do Estado. 43. Responsabilidade patrimonial do Estado por atos da administracdo
publica no direito brasileiro. 44. Agentes publicos: servidor publico e funcionario publico; natureza juridica da relagdo de
emprego publico; preceitos constitucionais. 45. Servidores publicos. Procedimento administrativo. Sindicancia. Processo
Administrativo Disciplinar. Instancia administrativa. Representacdo e reclamacdo administrativas. 46. Pedido de
reconsideracéo e recurso hierarquico préprio e impréprio. Prescricdo administrativa. Direito Tributario: 1. O Estado e o
poder de tributar. 2. Direito tributario: conceito e principios. Tributo: conceito e espécies. Cadigo Tributario Nacional. Normas
gerais de direito tributario. 3. Norma tributaria. Espécies. Vigéncia e aplicacdo. Interpretacédo e integracdo. Natureza. 4.
Obrigagao tributaria: conceito; espécies; fato gerador (hipétese de incidéncia); sujeitos ativo e passivo; solidariedade;
capacidade tributaria; domicilio tributario. 5. Crédito tributario. Conceito. Natureza. Langamento. Revisdo. Suspenséo,
extingdo e exclusdo. Prescricdo e decadéncia. Repeticdo do indébito. 6. Responsabilidade tributaria. Responsabilidade por
divida propria e por divida de outrem. Solidariedade e sucessdo. Responsabilidade pessoal e de terceiros.
Responsabilidade supletiva. 7. Garantias e privilégios do crédito tributério. 8. Administragdo Tributaria. Fiscalizacé@o. Divida
ativa. CertidGes negativas. 9. Sistema Tributario Nacional. Principios gerais. Limitagdes do poder de tributar. Impostos da
Unido. Impostos dos estados e do Distrito Federal. Impostos dos municipios. Reparticdo das receitas tributarias. 10.
Impostos Federais. Fato gerador. Base de célculo. Contribuintes. 11. Contribuicdes Sociais. Fato gerador. Base de célculo.
Contribuintes. Contribuicbes de Intervengdo no dominio econémico. Contribuicdes corporativas. Contribuicdes de
seguridade social. Direito Civil: 1. Aplicacdo da lei no tempo e no espaco. 2. Interpretacédo e integracdo da lei. 3. Lei de
Introdugdo ao Codigo Civil: arts. 1 a 19. 4. Pessoas naturais e juridicas: capacidade; comego da personalidade e da
existéncia legal; extingdo; domicilio. 5. Bens considerados e si mesmos; reciprocamente considerados; considerados em
relagdo ao titular da propriedade. 6. Bens quanto a possibilidade de comercializagdo. 7. Bens de familia legal e bem de
familia convencional. 8. Fato juridico stricto sensu. 9. Ato juridico em sentido estrito. 10. Negdcio juridico: elementos
essenciais gerais e particulares; elementos acidentais; defeitos; forma e prova; nulidade e anulabilidade. 11. Ato ilicito. 12.
Prescricdo e decadéncia. 13. Posse: conceito, classificagdo, aquisi¢cdo, perda; efeitos e prote¢do. 14. Aquisicdo e perda da
propriedade mével e imével. 15. Usucapido especial urbana e rural. 16. Modalidade de condominio. 17. Direitos reais sobre
coisa alheia: de fruicdo, de garantia e de aquisi¢do. 18. Obriga¢g6es: modalidades; modos de extingdo (pagamento direto e
pagamento indireto); extingdo da obrigacdo sem pagamento; execugdo forgada por intermédio do Poder Judiciério;
consequéncias da inexecug¢do da obrigacdo por fato imputavel ao devedor (mora, perda e danos e clausula penal);
transmisséo (cessdo de crédito, cesséo de débito e cessdo do contrato). 19. Contratos em geral: requisitos de validade,
principios, formagao, classificacéo; efeitos em relacédo a terceiros; efeitos particulares (direito de retengdo, exceptio nom
adimpleti contractus, vicios redibilitérios, evic¢éo e arras; extingdo da relacdo contratual. 20. Compra e Venda. 21. Troca.
22. Doagdo. 23. Locagdo de coisa moével e imdvel. 24. Prestacéo de Servigos. 25. Empreitada. 26. Empréstimo: mutuo e
comodato. 27. Depdsito. 28. Mandato. 29. Seguro. 30. Fianga. 31. Obrigacdo por declaragdo unilateral de vontade:
promessa de recompensa, gestdo de negécios, pagamento indevido e enriquecimento sem causa e titulos de crédito. 32.
Obrigagdes por ato ilicito. 33. Responsabilidade civil: conceito, pressupostos, espécies e efeitos. 34. Registros publicos.
Direito Processual Civil: 1. Da jurisdi¢do: conceito, modalidades, poderes, principios, 6rgaos, formas e limites da jurisdigao
civil. Da agéo: conceito, natureza juridica, condigdes, classificagdo. 2. Competéncia: conceito; competéncia funcional e
territorial; competéncia internacional. Modificacdes da competéncia e conflito; conexdo e continéncia. Processo e
procedimento: natureza e principios, formacgao, suspensao e extingdo. Pressupostos processuais; tipos de procedimentos.
Prazos: conceito, classificagdo, principios, contagem; precluséo; prescricdo. 3. Da acdo: conceito; acdo e pretensao;
natureza juridica, condic@es, classificagdo. 4. Do processo e procedimento: natureza e principios. Formagao, suspenséo e
extingdo do processo; pressupostos processuais; tipos de procedimentos. 5. Prazos: conceito, classificagdo, principios,
contagem; precluséo. 6. O juiz: poderes, deveres e responsabilidades. Do Ministério Publico e dos auxiliares da justiga. 7.
Sujeitos do processo: das partes e dos procuradores. O litisconsércio; capacidade de ser parte e estar em juizo. 8.
Legitimacé&o ordinaria e extraordinaria. A substituicdo processual. Intervengdo de terceiros; oposi¢cdo; nomeacdo a autoria;
denunciacao da lide; chamamento ao processo; da assisténcia. 9. Dos atos processuais. 10. Peticao inicial: conceito,
requisitos. Pedidos: espécies, modificagdo, cumulagdo. Causa de pedir. Despacho liminar: objeto, natureza, de contetido
positivo, de conteldo negativo. Da citagdo. Da resposta do réu: contestagdo, excegdes, reconvencdo. Revelia. Direitos
indisponiveis. Providéncias preliminares e julgamento conforme o estado do processo. Antecipagdo de tutela. Tutela de




especifica. 11. Prova: conceito, modalidades, principios gerais, objeto, 6nus, procedimentos. Da audiéncia. Da sentenca:
requisitos; publicagdo. Da coisa julgada: conceito; limites objetivos e subjetivos; coisa julgada formal e coisa julgada
material. 12. Recursos: conceito, fundamentos, principios, classificacdo, pressupostos intrinsecos e extrinsecos de
admissibilidade, efeitos, juizo de mérito. Apelacdo. Agravo. Embargos infringentes, de divergéncia e de declaragdo. Recurso
especial. Recurso extraordinario. Acdo resciséria. Nulidades. 13. Processo de execucdo: pressupostos e principios
informativos. Espécies de execucdo. Embargos do devedor: natureza juridica, cabimento e procedimento. Embargos de
terceiro: natureza juridica, legitimidade e procedimento. Execucgédo fiscal. Da execugdo contra a fazenda publica. 14.
Processo e acao cautelares. Procedimento cautelar comum e procedimentos especificos. 15. Juizados especiais estaduais
e federais. 16. Mandado de seguranga individual e coletivo. 17. Mandado de Injuncdo. 18. Habeas data. 19. A¢do monitoria.
20. Suspensdo de Seguranga, de liminar e de antecipacédo de tutela. 21. Sumula vinculante. Direito Comercial: 1. O
estabelecimento: conceito e natureza, fundo de comércio e sucessdo comercial. 2. Nome empresarial: natureza e espécies.
3. Registro de empresas. 4. O Empresario: requisitos necessarios, impedimentos, direitos e deveres em face da legislagédo
vigente. 5. Livros comerciais obrigatorios auxiliares: espécies e requisitos e valor probante dos livros comerciais. 6.
Contratos de Empresas: nogdes, requisitos, classificagdo, formacéo, meios de provas, contratos de compra e venda e de
prestacdo de servigos, contratos de conta corrente, de abertura de crédito, de alienagdo e contrato de “leasing”. 7.
Responsabilidade dos Sécios e Administradores. Doutrina da desconsideragdo da personalidade juridica. 8. Titulos de
crédito. 9. Sociedades Empreséarias: classificagdo, caracteristicas, distinges: sociedades ndo personificadas, sociedade
comum e em conta de participacdo; sociedades personificadas, sociedade simples, em nome coletivo, em comandita
simples, limitada, andnima, em comandita por ag8es, cooperativa e coligadas — liquidacéo, transformagao, incorporagéo,
fusdo e da cisdo das sociedades-sociedade dependente de autorizacdo. 10. Faléncia. Recuperacéo judicial e extrajudicial.
Intervencéo e Liguidacéo extrajudicial. Lei das Sociedades Andnimas (Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976). Direito
do Trabalho e Processual do Trabalho: 1. Direito do trabalho: definicdo, fontes. 2. Contrato individual de trabalho:
conceito, requisitos, classificagéo. 3. Sujeitos do contrato de trabalho. 4. Responsabilidade solidaria de empresas. Sucesséao
de empresas. Terceirizacdo 5. Salario e remuneragéo. 6. 13.° salario. 7. Salario-familia. Salario-educagédo. Salario do menor
e do aprendiz. 8. Equiparagao salarial. 9. Suspensao e interrupgdo do contrato de trabalho. 10. Paralisagdo temporaria ou
definitiva do trabalho. 11. Forga maior no direito do trabalho. 12. Alteragdo do contrato individual de trabalho. 13. Justa
causa de despedida do empregado. 14. Rescisdo do contrato de trabalho. 15. Aviso prévio. 16. Indenizagbes em
decorréncia de dispensa do empregado. 17. Fundo de Garantia do Tempo de Servico. 18. Estabilidade. 19. Reintegragdo do
empregado estavel. 20. Inquérito para apuracgao de falta grave . 21. Trabalho extraordinario e trabalho noturno. 22. Repouso
semanal remunerado. 23. Férias: direito do empregado, época de concessao e remuneragdo. 24. Seguranca e higiene do
trabalho. Periculosidade e insalubridade. 25. Trabalho da mulher. Estabilidade da gestante. Trabalho noturno e trabalho
proibido. 26. Trabalho do menor. 27. Profissbes regulamentadas. 28. Fiscalizacdo trabalhista. 29. Justica do trabalho.
Organizacao. Competéncia. 30. Ministério Pablico do Trabalho. 31. Principios gerais que informam o processo trabalhista.
32. Prescricdo e decadéncia. 33. SubstituicAo e representacdo processuais, assisténcia judiciaria e honorarios de
advogado. 34. Dissidios individuais. 35. Dissidios coletivos. 36. Nulidades no processo trabalhista. 37. Recursos no
processo trabalhista. 38. Execugdo no processo trabalhista. 39. Embargos a execugdo no processo trabalhista. 40.
Processos especiais. Agéo resciséria. Mandado de seguranca. Direito Previdencidrio: 1.Conceito, organizagao e principios
constitucionais. 2. Regime Geral da Previdéncia Social: beneficiario, beneficios; 3.Lei 8.213/91. Legislacdo Esparsa: 1. LC
123/2006 (Tratamento diferenciado as microempresas e empresas de pequeno porte). 2. Lei n. 8666/93. Regulamento de
Licitagbes e Contratos do Sistema Sebrae (Resolugdo DIREX SEBRAE NACIONAL N° 138/2006 e publicado no DOU de
12/04/2006, Secdo 03) (www.al.sebrae.com.br). Convénios administrativos. Instrucdo Normativa Sebrae 24/03
(www.al.sebrae.com.br)3. Propriedade industrial e intelectual (Leis n.° 5.772/71 e n.° 9.279/96, e respectivas atualiza¢des).
4. Codigo de Defesa do Consumidor. 5. Faléncia, Recuperacéo judicial e extrajudicial. 6. Lei n. 10097/2000 e Dec. 5598/05
(Trabalho de aprendiz). 7. Lei de Constituicdo do SEBRAE/AL ( Lei 8029/90 e Dec.99570/90). 8. Processo Administrativo
Fiscal ( Lei 10684/2003 e Dec 70235/72) 9. Lei 9656/98 ( Planos de Saude). 10. Lei do Inquilinato ( Lei 8245/91). 11. Lei
da Arbitragem n. 9307/96.
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Conhecimentos Especificos (Analista /Carteira Agronegécios): 1. Conceitos de Gestdo por Projetos. Contexto do
Projeto. Fases do Projeto. Acompanhamento, monitoramento e avaliagdo de projetos agricolas. 2. Comunicacdo
Organizacional. Comunicagéo inter e intra — departamental. 3. Habilidades basicas da negociacdo. Nogdes de mediagéo.
Etapas e importancia da negociagdo. Parcerias estratégicas. A relacdo entre parceiros. 4. Cadeias Produtivas. 5.
Elaboragdo, execugdo e acompanhamento de orgamento e finangas. Orgcamento: principios or¢camentarios, receita e
despesa. 6. Analise da concorréncia. Analise de mercado. Analise de setores econdmicos. Estratégias e metodologias para
acesso de MPEs agricolas ao mercado. Oportunidades de investimento em agronegdécios. Nichos de mercado. Sistemas de
producgédo dos principais setores econdmicos. Sistemas de logistica e comercializagcdo de produtos agropecuarios. Estudos
de cadeias; diagnostico e viabilidade financeira e mercadolégica. 7. Empreendedorismo. Criagdo e Gestdo de Negdcios. 8.
Orientacé@o e Atendimento a clientes internos e externos. 9. Noc¢des Bésicas da Lei Complementar n°® 123/2006 (Lei Geral
da MPE)

Sugestéo Bibliogréfica:

CARVALHAL, A. A. N. Negociacéo e Administracéo de Conflitos, FGV EDITORA, 2006.

COHEN, Dennis J. & GRAHAM, Robert J. MBA Executivo: gesté@o de projetos. Sao Paulo: Editora Campus, 2004.

FORD, L.; MCNAIR, D.; PERRY, B.. Excepcional Atendimento ao Cliente.S&o Paulo: EDICTA, 2006.

SILVIO R.I. PIRES. Gestdo da Cadeia de Suprimentos: Conceitos, Estratégias, Praticas, 2006. GITMAN, Lauerence J.
Principios de Administragéo Financeira. 9. ed. Sdo Paulo: Harbra,2005.

KOTLER, PHILIP, Administracdo de Marketing. Atlas, 2006

HARVARD BUSINESS REVIEW BOOK. Gestéo e Implementacéo de Projetos. S&o Paulo: Editora Campus, 2005.
MARILIA DE SANT ANNA FARIA, Criacdo de Novos Negdcios: Gestdo de Micros e Pequenas Empresas, Bookman: 2006.
MAXIMIANO, Antonio C. A. Administracdo de Projetos: como transformar idéias em resultados. 22 ed. Sao Paulo: Editora
Atlas, 2002.

MENEZES, Luiz Cesar M. Gestéo de Projetos. 22 ed. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2003.

REIS, Alipio Firmo Filho. Questdes de Or¢camento Publico.Rio de Janeiro: Editora Ferreira.2005

TACHIZAWA BRANDAO DANTAS. Atendimento ao Publico nas Organizagdes. Sdo Paulo: SENAC, 2004.

VERZUH, Eric. MBA Compacto: gestéo de projetos. 52 ed. S&o Paulo: Editora Campus. 2006.

VICENTE. Gestéo por Processos. Saraiva, 2006.

Il — ESPACOS OCUPACIONAIS DE NIVEL MEDIO

Lingua Portuguesa (para todos os espagos ocupacionais): 1. Compreensao de textos. 2. Tipologia textual. 3. Tipos de
discurso narrativo. 4. Fungdes da linguagem. 5. Figuras de linguagem. 6. Conotacéo e denotagdo. 7. Estrutura e processo
de formacdo das palavras. 8. Classificagcdo e flexdo dos substantivos. 9. Classificagdo dos pronomes. 10. Colocagéo
pronominal. 11. Flexdo do verbo. 12. Conjugagao verbal. 13. Ortografia. 14. Acentuagdo grafica. 15. Emprego do acento
grave. 16. Pontuagdo. 17. Emprego do hifen. 18. Concordancias verbal e nominal. 19. Regéncias verbal e nominal. 20.
Andlise sintatica (emprego do que e do se; termos essenciais, integrantes e acessorios da oracao; oracdes coordenadas).

Sugestédo Bibliogréfica:
BECHARA, Evanildo. Moderna gramética portuguesa. 37. ed. Rio de Janeiro: Lucerna, 2001.
CADORE, Luis Agostinho. Curso pratico de Portugués. S&o Paulo: Atica, 1996.
CUNHA, Celso. Gramatica do portugués contemporaneo. 5. ed. Belo Horizonte: B. Alvares, 1975.
DIONISIO, Angela Paiva; MACHADO, Anna Rachel; BEZERRA, Maria Auxiliadora (orgs.). Géneros textuais e ensino. Rio
de Janeiro: Lucerna, 2002.
LUFT, Celso Pedro. Moderna gramatica brasileira. 13. ed. Sdo Paulo: Globo, 1996.
MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués instrumental. Porto Alegre: SAGRA, 1997.
PLATAO, Francisco; FIORIN, José Luiz. Licbes de textos: leitura e redagéo. S&o Paulo: Atica, 1996.

. Para entender o texto. S&o Paulo: Atica, 1998.
ROCHA LIMA. Gramética normativa da lingua portuguesa. 17. ed. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1974.
SACCONI, Luiz Antonio. Nossa gramatica. 4. ed. Sdo Paulo: Atual, 1982.
TERRA, Ernani. Curso pratico de gramatica. Sdo Paulo: Scipione, 1996.

Informética (para todos os espacos ocupacionais, exceto para o cargo de Assistente em Informéatica): 1. NogGes
Béasicas de Hardware; Dispositivos de entrada e saida; Memoria; Processamento de dados. 2. Sistema Operacional:
Windows e XP; Menu Iniciar, area de trabalho, arquivos, atalhos, icones e pastas, Windows Explorer, barra de tarefas,
janelas e teclas de atalho. 3. Microsoft Office 2000 e 2003: Word (Janela do Word; teclas de atalho e sele¢do de textos;
barra de menus e barra de ferramentas; copiar, colar, recortar, tabulagdo, configurar pagina, etc.) Excel (Janela do Excel;
teclas de atalho, sele¢do de células e intervalos; barra de menus e barra de ferramentas; inser¢do de dados; féormulas;
copiar, colar, mover células; gréficos). 4. Conceitos Béasicos de Internet: Internet Explorer 6.0 (ou superior) Barras de
Menus, Ferramentas, Status, Enderecos, Atalhos.

Sugestéo Bibliogréfica:

AZEVEDO, Luis Octavio Alves de. Informéatica Para Concursos. Editora: VESTICON Editora - 92 Edigao - 2004 Brasilia/DF
SILVA, Méario Gomes da. Informética - Terminologia Bésica - Windows 2000, Microsoft Office Word 2003. Editora ERICA - 12
Edicdo, Séo Paulo/SP — 2007



SILVA, Mério Gomes da. Informética - Terminologia Béasica - Windows XP, Microsoft Office Word 2003,Excel 2003, Access
2003 e PowerPoint 2003. Editora ERICA - 12 Edigdo, S&o Paulo/SP - 2006

Conhecimentos Especificos (Assistente / Informética): 1. Conceitos basicos em Informética: hardware, software,
memorias, unidade central de processamento, dispositivos de entrada/saida; 2. Sistema Operacional Windows: 98/2000/XP
(instalagdo, configuragdo e manutencédo, manipulacéo de arquivos e pastas); 3. conceitos intermediarios sobre o Microsoft
Office (Word, Excel, Power Point, Access); 4. Conhecimentos basicos de recursos e servi¢os Internet (browser, www, e-
mail, ftp, chat); 5. Backup; 6. Identificacéo de cddigo malicioso (malware), Antivirus. Instalacdo e configuragdo de modems,
roteadores, hubs e switchs; 7. Manutencéo, configuragdo e montagem de computadores. 8. Nog¢des Basicas da Lei
Complementar n° 123/2006(Lei Geral da MPE).

Sugestédo Bibliogréfica:

H.L. Capron e J.A. Johnson. Introducéo a Informética. Pearson, Prentice Hall, 82 edic&o.

TORRES, Gabriel. Redes de Computadores, Curso Completo. Editora Axcel Books.

TORRES, Gabriel. Hardware, Curso Completo. Editora Axcel Books, 42 edi¢éo.

TORRES, Gabriel. Montagem de Micros Curso Basico & Rapido, 42 Edigdo Limitada. Editora Axcel Books.

NORTON, Peter. Introdugéo a Informatica.

FEDELI, Ricardo Daniel; POLLONI, Enrico Giulio Franco e PERES, Fernando Eduardo. Introducdo a Ciéncia da
Computacao.

Conhecimentos Especificos (Assistente / Atendimento Individual - Arapiraca): 1. Relagdes interpessoais nas
organizag@es. 2. Trabalho em equipe. 3. Principios da gestéo participativa. 4. Atendimento a clientes externos e internos. 5.
Agendas de compromisso: organizagao, tipos, atualizagdo. 6. Gestao da informagao: filtrando as informacgdes eletronicas;
agendas diversas. 7. Gestao de arquivos: impressos e eletronicos. 8. Sistema e métodos de arquivamento; preparagdo de
material para ser arquivado. 9. Organizag&o do trabalho e documentacdo. 10. Bancos de Dados Eletronicos. 11. Bibliotecas
Eletronicas, Digitais e Virtuais. 12. Reunifes de negdcios: projeto, desenvolvimento e analise da reunido. 13. Técnicas de
elaboracéo de projetos de créditos. 14. Bancos de fomento e financiamento. 15. Projetos de investimento. 16. Entidades de
classe e representatividade diante de 6rgdos publicos. 17. Programas e politicas de financiamento governamental. 17.
Organizacéo de processos administrativos. 18. O sistema de comunicagao nas organizagdes: processos, niveis de analises,
barreiras, fluxos e redes (formal e informal). 19. Os meios de comunicagdo nas organizagdes: classificacdo, caracteristicas
e linguagens das principais midias internas e externas. 20. Nog6es Bésicas da Lei Complementar n° 123/2006(Lei Geral da
MPE).

Sugestédo Bibliogréfica:

ABREU, Anténio Suarez. Curso de redacdo. Sdo Paulo: Atica, 2002.

BLIKSTEIN, Izidoro. Técnicas de comunicag&o escrita. 17. ed. S&o Paulo: Atica, 1999.

BOAVENTURA, Edivaldo. Como ordenar idéias. Sdo Paulo: Atica, 2005.

CESCA, Cleuza G. Gimenes. Comunicagéo dirigida escrita na empresa. Sdo Paulo: Summus, 1995.

CITELLI, Adilson. Linguagem e persuas&o. 15. ed. Sdo Paulo: Atica, 2001.

CORRADO, Frank M. A Forca da comunicagdo: quem ndo se comunica... Traduzido por Barbara Theoto Lambert. Sdo Paulo:
Makron Books, 1994.

BRANDAO DANTAS. Atendimento ao Publico nas Organizacdes. S&o Paulo: SENAC, 2004.

CORREA, H.L.; CAON, M. Gestao de servicos: lucratividade por meio de operagdes e satisfagéo dos clientes. Sdo Paulo: Atlas,
2002.

FAULSTICH, Enilde L. de J. Como ler, entender e redigir um texto. Petrépolis: Vozes, 2000.

FORD, L.; MCNAIR, D.; PERRY, B. Excepcional Atendimento ao Cliente.S&o Paulo: EDICTA, 2006.

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: leitura e redagéo, 7. ed. Sdo Paulo: Atica, 2000.
GROGAN, Denis. A prética do servigo de referéncia. Brasilia: Briquet de Lemos/Livros, 2004. 196 p.

GUIMARAES, José A. C. Moderno profissional da informacéo: elementos para sua formagéo no Brasil. Transformagéo,
Campinas, v. 9, n. 1, p. 124-137, jan./abr. 1997.

MAXIMIANO, Antonio C. A. Administracdo de Projetos: como transformar idéias em resultados. 22 ed. S&o Paulo: Atlas,
2002.

MENEZES, Luiz César M. Gestédo de Projetos. 22 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

MEDEIRQOS, Joao Bosco. Correspondéncia: técnicas de comunicagéo criativa. 12. ed. S&o Paulo: Atlas, 1997.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas.Administracéo de Processos. Sdo Paulo. Atlas, 2007.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3. ed. Revista e atualizada. Rio de Janeiro: FGV, 2005.

REGO, Francisco Gaudéncio Torquato do. Comunicacdo empresarial, comunicagdo institucional: conceitos, estratégias,
sistemas, estrutura, planejamento e técnicas. 5. ed. Sdo Paulo: Summus, 1986.

RONDINELLI, Rosely Curi. Gerenciamento arquivistico de documentos eletronicos: uma abordagem teérica da diplomatica
arquivistica contemporanea. Rio de Janeiro. FGV, 2002.

ROWLEY, Jennifer. A biblioteca eletrdnica. 2.ed. Brasilia: Briquet de Lemos/Livros

Conhecimentos Especificos (Assistente / Atendimento Individual - Penedo): 1. Atendimento a clientes — orientagdo
empresarial. Técnicas e habilidades do atendimento. Exceléncia do atendimento. Etica do atendimento. 2. Comunicag&o
Organizacional. Instrumentos de comunicacado formal e escrita.. Os meios de comunicag¢éo nas organizagoes: classificacéo,
caracteristicas e linguagens das principais midias internas e externas. 3. Aplicacdo do Telemarketing. Comunicagdo por
meio do Telefone: como falar corretamente; como ouvir corretamente. Os erros mais comuns na comunicacédo. Etica no



Telemarketing. Equipamentos e servigos que contribuem para a formagéo de uma estrutura de Telemarketing. 4. Conceitos
de Gestao por Projetos. 5. Padrdes de atendimento na prestagcéo de Servigos de orientacéo individual e coletiva, gerando e
disseminando conhecimento e estratégias de acesso das MPE aos servigos financeiros. Acompanhamento de projetos de
crédito. 6. Conceituacéo de cadastro - métodos de obtencdo. Elaboracéo de Cadastro socioecondmico e administrativo. 7.
Estrutura de treinamento. Apoio logistico ao treinamento e fechamento de cursos. 8. Utilizagdo de pesquisas primarias e
secundarias para definicdo de estratégias de acesso a mercados. 9. Montagem de mailing lists e de estratégias de
comunicagdo para eventos. 10. Administra¢cdo e organizagdo das unidades de informacgéo (bibliotecas, bases de dados
digitais, centros de documentagdo e informagéo). 11. NogBes Bésicas da Lei Complementar n° 123/2006(Lei Geral da
MPE).

Sugestédo Bibliogréfica:

ABREU, Anténio Suarez. Curso de redagdo. Sdo Paulo: Atica, 2002.

BLIKSTEIN, Izidoro. Técnicas de comunicag&o escrita. 17. ed. S&o Paulo: Atica, 1999.

BOAVENTURA, Edivaldo. Como ordenar idéias. S&o Paulo: Atica, 2005.

CESCA, Cleuza G. Gimenes. Comunicagéo dirigida escrita na empresa. Sao Paulo: Summus, 1995.

CITELLI, Adilson. Linguagem e persuas&o. 15. ed. Sdo Paulo: Atica, 2001.

CORRADO, Frank M. A Forca da comunicagdo: quem ndo se comunica... Traduzido por Barbara Theoto Lambert. Sdo
Paulo: Makron Books, 1994.

BRANDAO DANTAS. Atendimento ao Publico nas Organizacdes. S&o Paulo: SENAC, 2004.

CORREA, H.L.; CAON, M. Gestdo de servicos: lucratividade por meio de operagdes e satisfagdo dos clientes. Sdo Paulo:
Atlas, 2002.

FAULSTICH, Enilde L. de J. Como ler, entender e redigir um texto. Petrépolis: Vozes, 2000.

FORD, L.; MCNAIR, D.; PERRY, B. Excepcional Atendimento ao Cliente.S&o Paulo: EDICTA, 2006.

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: leitura e redacéo, 7. ed. Sdo Paulo: Atica, 2000.
GROGAN, Denis. A pratica do servigo de referéncia. Brasilia: Briquet de Lemos/Livros, 2004. 196 p.

GUIMARAES, José A. C. Moderno profissional da informagéo: elementos para sua formagéo no Brasil. Transformagéo,
Campinas, v. 9, n. 1, p. 124-137, jan./abr. 1997.

MAXIMIANO, Antonio C. A. Administracéo de Projetos: como transformar idéias em resultados. 22 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2002.

MALHOTRA, Pesquisa de Marketing. Sdo Paulo: Bookman, 2006.

MENEZES, Luiz César M. Gestao de Projetos. 22 ed. Sao Paulo: Atlas, 2003.

MEDEIRQOS, Joao Bosco. Correspondéncia: técnicas de comunicagéo criativa. 12. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1997.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboug¢as.Administragédo de Processos. Sao Paulo. Atlas, 2007.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e prética. 3. ed. Revista e atualizada. Rio de Janeiro: FGV, 2005.

REGO, Francisco Gaudéncio Torquato do. Comunicacdo empresarial, comunicagdo institucional: conceitos, estratégias,
sistemas, estrutura, planejamento e técnicas. 5. ed. Sdo Paulo: Summus, 1986.

RONDINELLI, Rosely Curi. Gerenciamento arquivistico de documentos eletrdnicos: uma abordagem tedrica da diploméatica
arquivistica contemporanea. Rio de Janeiro. FGV, 2002.

ROWLEY, Jennifer. A biblioteca eletrénica. 2.ed. Brasilia: Briquet de Lemos/Livros

Conhecimentos Especificos (Assistente / Secretaria da Diretoria): 1. Principais funcdes da administracéo. 2. Atual perfil
da secretaria. 3. Habilidades técnicas, humanas e gerenciais da secretaria. 4. Relacdo entre eficacia e eficiéncia. 5.
Gerenciar as rotinas com eficacia, considerando o trindmio qualidade-tempo-custo. 6. Gestédo da informagao: filtrando as
informagbes eletrbnicas; agendas diversas. 7. Gestdo de arquivos: impressos e eletrdnicos. 8. Tratamento da
correspondéncia na organizagao. 9. Sistema e métodos de arquivamento; preparacdo de material para ser arquivado. 10.
Organizacdo do trabalho e documentag&o. 11. Aspectos gerais redacdo oficial: definicdo; formalidade e padronizagéo;
impessoalidade; linguagem dos atos e comunicagfes oficiais; conciséo e clareza; editoracdo de textos. 12. Followup. 13.
Preparacdo e organizacdo de reunides e viagens. 14. Comunicacdo e relagfes interpessoais nas organizagdes. 15.
Trabalho em equipe. 16. Principios da gestéo participativa. 17. Atendimento a clientes externos e internos. 18. Agendas de
compromisso: organizagao, tipos, atualiza¢@o. 19. Organizagdo do local de trabalho (Programa 5S/ergonomia). 20. Nogbes
Basicas da Lei Complementar n® 123/2006(Lei Geral da MPE).

Sugestédo Bibliogréfica:

ALONSO, Maria Ester Cambréa. A Arte de Assessorar Executivos. Sdo Paulo: Pulsar, 2002.

AZEVEDO, Ivanize; COSTA, Sylvia Ignéacio da. Secretéria: um guia pratico. Sdo Paulo: SENAC, 2000.

BRANDAO DANTAS. Atendimento ao Publico nas Organizagdes. Sao Paulo: SENAC, 2004.

BELTRAO, Mariuza; PASSOS, Elizabeth de Ibarra. Préatica de Secretariado. S&o Paulo: Atlas,2005.

CARVALHO, Antbnio Pires de; GRISSON, Diller (Orgs). Manual do Secretariado Executivo. 5. ed.Sdo Paulo: D’ Livros
Editora, 2002.

CESCA, Cleuza G. Gumenes. Organizagéo de Eventos. S&o Paulo: Summus, 2006.

CHIAVENATO, Idalberto. Administra¢@o de Recursos Humanos. S&o Paulo: Atlas, 2004.

D’ ELIA, Maria Elizabete. Profissionalismo: ndo da para néo ter. Sdo Paulo: Editora Gente,1997.

FERREIRA, Reinaldo Martins. Correspondéncia Comercial e Oficial: técnicas de redagéo. 14.ed. Sdo Paulo: Atica, 2002.
GARCIA, Elisabete Virag. Nog6es Fundamentais para a Secretaria. 2. ed. ver. e atual. Sdo Paulo:Summus, 2005.
GRION, Laurinda; PAZ, Sebastido. Como Ser uma Secretaria de Sucesso. Sdo Paulo: Erica,2002.

MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, So6nia. Manual da Secretéria. 9. ed. So Paulo:Atlas,2004.

MEIRELLES, Gilda Fleury. Tudo sobre eventos. Sao Paulo: Editora STS, 1999.



PACOLA, Eliana Cristina. Secretariado Administrativo. 2.ed. Sdo Paulo: Viena, 2003.PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e
préatica. 3.ed. (ver ampliada). Rio de Janeiro: FGV, 2002.

PRADO, Wania Gaspar Martins do. Manual Préatico para Organizagado de Viagens. Sdo Paulo:Aleph, 2002.

ROWLEY, Jennifer. A biblioteca eletrénica. 2.ed. Brasilia: Briquet de Lemos/Livros

SABINO, Rosimeri Ferraz. Secretaria: a multifuncionalidade desde a sua origem. In: RevistaSecretaria Executiva. Curitiba:
Editora Quantum, 2002.

VELOSO, Dirceu. Organizagado de Eventos e Solenidades. Goiania: AB,2001.

ZANELLA LuizCarlos.ManualdeOrganizagdodeEventos:planejamentoeoperacionalizagdo. 2.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004.
NEY, Jodo Luiz. Prontuéario de Redacéo Oficial. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1998.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas. Sistemas, Organizagdo e Métodos — uma abordagem gerencial. Sdo

Paulo: Atlas, 2005.

Conhecimentos Especificos (Assistente / Territérios Especificos): 1. Nogbes béasicas de tipologia dos eventos.
Procedimentos necessarios para organizacéo de eventos. Acompanhamento de missdes e visitas técnicas. Organizagdo e
mobilizacdo de participantes. Apoio logistico. 2. Rotinas administrativas. 3. Comunicacdo Organizacional. Comunicagao
inter e intra — departamental. 4. Habilidades béasicas da negociacdo. No¢des de mediagdo. Etapas e importancia da
negociacdo. Parcerias estratégicas. 5. NogOes gerais de operagdo dos principais aplicativos comerciais para edicdo de
planilha. Digitacéo e edicdo de dados, construcdo de férmulas para célculos de valores, formatagdo de dados e gréaficos.
Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos procedimentos associados a Internet. 6.
Operagdo dos sistemas orcamentarios e de registro de metas. 7. Aplicagdo do Telemarketing. Cuidados e vantagens.
Implantacéo. Sistema e Codigo do Consumidor. Comunicagdo por meio do Telefone: como falar corretamente; como ouvir
corretamente. Os erros mais comuns na comunicagdo. Roteiro ou Script: pés-venda e terceirizagdo. 8. Etica no
Telemarketing. 9. Equipamentos e servicos que contribuem para a formacdo de uma estrutura de Telemarketing. 10.
Orientagédo e Atendimento a clientes internos e externos. 11. Nog¢Ges Basicas da Lei Complementar n°® 123/2006(Lei Geral
da MPE).

Sugestédo Bibliogréfica:

ADLER, Ronald & TOWNE, Neil. Comunicag&o interpessoal. 9. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2001.

ADLER, B. Ronaldo; RODMAN, George. Comunica¢do Humana. 7. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2003.

BIALOSKORSKI NETO, Sigismundo. Cooperativas: economia, crescimento e estrutura do capital. S&o Paulo: Sescoop,
Colecéo Estudos e Pesquisas, 2001, vol. 1

BOAVENTURA, Edivaldo. Como ordenar idéias. Sdo Paulo: Atica, 2005.

CESCA, Cleuza G. Gimenes. Comunicagéo dirigida escrita na empresa. Sao Paulo: Summus, 1995.

CITELLI, Adilson. Linguagem e persuas&o. 15. ed. Sdo Paulo: Atica, 2001.

CORRADO, Frank M. A Forca da comunicagdo: quem ndo se comunica... Traduzido por Barbara Theoto Lambert. Sdo Paulo:
Makron Books, 1994.

BRANDAO DANTAS. Atendimento ao Publico nas Organizacdes. S&o Paulo: SENAC, 2004.

CORREA, H.L.; CAON, M. Gestao de servicos: lucratividade por meio de operagdes e satisfagéo dos clientes. Sdo Paulo: Atlas,
2002.

FAULSTICH, Enilde L. de J. Como ler, entender e redigir um texto. Petrépolis: Vozes, 2000.

FORD, L.; MCNAIR, D.; PERRY, B. Excepcional Atendimento ao Cliente.S&o Paulo: EDICTA, 2006.

HARVARD BUSINESS SCHOOL (Org.). Negociagdes espetaculares. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.

HOYLE JUNIOR, Leonard H. Marketing de eventos: como promover com sucesso eventos, festivais,convencdes e
exposi¢des. Sao Paulo: Atlas, 2003. 222 p

JORGE, MARCOS. Microsoft® Office Excel 2003 passo a passo lite, Editora Makron Books, 2003.

M ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de organizag&o de eventos: planejamento e operacionalizagdo. S&o Paulo: Atlas,
2003.MARTIN, Vanessa. Manual pratico de eventos. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

McCORMACK, M. A arte de negociar. Sao Paulo: Best Seller, 2004.

MARTINELLI, D. Negociagdo empresarial: enfoque, sistema e visdo estratégica. Sdo Paulo: Manoel, 2002.
Metodologia de Desenvolvimento de Arranjos Produtivos. Locais Projeto Promos/Sebrae/BID

NEGRINI, Fabiano. Internet Explorer 6.0. Ed. Visual Books, 2003.

REIS, Alipio Firmo Filho. Questdes de Or¢gamento Publico.Rio de Janeiro: Editora Ferreira.2005

SPARKS, D.B. A dindmica da negociagéo efetiva. S&o Paulo: Nobel, 2001.

STONE, B. Marketing Direto. S&o Paulo: Nobel, 2002.

VIEIRA, Sebastiana Batista. Técnicas de arquivo e controle de documentos. Rio de Janeiro, Temas &ldéias, 2001.
WRIGHT, H Normam. Comunicagdo: A chave para os relacionamentos. Rio de Janeiro: Danprewan, 2003

Conhecimentos Especificos (Assistente / Tecnologia): 1. Orientacdo e Atendimento a clientes internos e externos. 2.
Comunicagdo Organizacional. Comunicagdo inter e intra — departamental. Comunicagdo externa. 3. Planejamento e
controle de despesas e pagamentos. 4. Organizacdo de processos administrativos. 5. Controles administrativos internos
como pagamentos, compras e prestacdo de contas. 6. Administracdo de Processos. 7. A relagdo entre parceiros. 8. A
organizacdo em redes. Integracédo on line. Nog8es gerais de operagdo dos principais aplicativos comerciais para edi¢éo de
planilha. Digitacdo e edicdo de dados, construgdo de férmulas para célculos de valores, formatagdo de dados e graficos.
Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos procedimentos associados a Internet. 9.
Conhecimentos bésicos de sistemas integrados. 10. Nogbes de politica industrial, inovacdo e tecnologia. 11. Nogdes
bésicas de tipologia dos eventos. Procedimentos necessarios para organizacdo de eventos. 12. Elaboragéo, execugéo e
acompanhamento de orgamento e finangas. 13. Nogdes Bésicas da Lei Complementar n°® 123/2006(Lei Geral da MPE).



Sugestédo Bibliogréfica:
ALBRECHT, Karl e LAWRENCE, J. Bradford. Servigos com qualidade: a vantagem competitiva. S&o Paulo,2003.
BRANDAO DANTAS. Atendimento ao Publico nas Organizacdes. Sdo Paulo: SENAC, 2004
COHEN, Dennis J. & GRAHAM, Robert J. MBA Executivo: gestdo de projetos. Sdo Paulo: Editora Campus, 2004.
CASSIOLATO, J. E. A relag&o universidade e instituicdes de pesquisa com o setor industrial: uma abordagem a partir do processo
inovativo e licdes da experiéncia internacional, Disponivel em: http://www.ie.ufrj.br/redesist/P3/Equipe.html#Cassiolato
CORREA, H.L.; CAON, M. Gestao de servicos: lucratividade por meio de operacdes e satisfacdo dos clientes. S&o Paulo: Atlas,
2002.
FORD, L.; MCNAIR, D.; PERRY, B.. Excepcional Atendimento ao Cliente.S&o Paulo: EDICTA, 2006.
GITMAN, Lauerence J. Principios de Administracéo Financeira. 9. ed. Sdo Paulo: Harbra,2005.
HARVARD BUSINESS REVIEW BOOK. Gestéo e Implementacéo de Projetos. S&o Paulo: Editora Campus, 2005.
HARVARD BUSINESS SCHOOL (Org.). Negociacdes espetaculares. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.
HOYLE JUNIOR, Leonard H. Marketing de eventos: como promover com sucesso eventos, festivais,convencgdes e
exposicdes. Sao Paulo: Atlas, 2003. 222 p
JORGE, MARCOS. Microsoft® Office Excel 2003 passo a passo lite, Editora Makron Books, 2003.
M ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de organizagéo de eventos: planejamento e operacionalizagdo. S&do Paulo: Atlas, 2003.
MARTIN, Vanessa. Manual pratico de eventos. Sdo Paulo: Atlas, 2003.
McCORMACK, M. A arte de negociar. Sao Paulo: Best Seller, 2004.
HERRERA, A. Novo enfoque do desenvolvimento e o papel da ciéncia e da tecnologia. In: DAGNINO, R.; THOMAS, H.
Ciéncia, tecnologia e sociedade: uma reflexdo latino-americana. Taubaté, SP: Cabral Editora e Livraria Universitaria. 2003.
MCT Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo: desafio para a sociedade brasileira (Livro Verde), Ministério da Ciéncia e Tecnologia,
Brasilia, 2001. Disponivel em: http://www.mct.gov.br.
REIS, Alipio Firmo Filho. Questdes de Or¢gamento Publico. Rio de Janeiro: Editora Ferreira.2005

VICENTE. Gestéo por Processos. Saraiva, 2006.

Conhecimentos Especificos (Assistente / Carteira de Industria): 1. Conceituacdo de cadastro - métodos de obtengéo.
Cadastro sdcio-economico e administrativo. 2. Dimensionamento e controle de estoques; armazenamento de materiais. 3.
Movimentagéo de materiais: compras: funcdo, administracdo, organizagdo, fonte fornecedora, pesquisa nas compras,
planejamento e previs6es. Sistema de armazenagem e controle. 4. Orientacdo e Atendimento a clientes internos e externos.
5. Nocdes gerais de operagao dos principais aplicativos comerciais para edigdo de planilha. Digitacéo e edi¢cdo de dados,
construcado de formulas para célculos de valores, formatacdo de dados e graficos. Conceitos basicos e modos de utilizagcao
de tecnologias, ferramentas, aplicativos procedimentos associados a Internet. NogBes gerais de utilizagdo de correio
eletrénico. 6. Arquivos: origem, historico, finalidade, fungdo, classificagdo e principios. 7. Organizagdo de processos
administrativos. 8. O sistema de comunica¢do nas organizagfes: processos, niveis de andlises, barreiras, fluxos e redes
(formal e informal). 9. Os meios de comunicagdo nas organizagdes: classificacdo, caracteristicas e linguagens das
principais midias internas e externas. 10. Comunicagao interna: conceitos, importancia, novas exigéncias e novas praticas.
11. Comunicagdo externa: meios e procedimentos. 12. Conceitos de gestdo por projetos. Contexto do projeto. 13.
Elaboragdo, execugdo e acompanhamento de orcamento e financas. 14. Orcamento: principios orcamentarios, receita e
despesa. 15. Nogdes Basicas da Lei Complementar n°® 123/2006(Lei Geral da MPE).

Sugestéo Bibliogréfica:
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Rio de Janeiro: IPEA - Instituto de Pesquisa Econdmicas.CESCA, Cleuza G. Gimenes. Comunicagdo dirigida escrita na
empresa. S&o Paulo: Summus, 1995.

CITELLI, Adilson. Linguagem e persuas&o. 15. ed. Sdo Paulo: Atica, 2001.
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FORD, L.; MCNAIR, D.; PERRY, B. Excepcional Atendimento ao Cliente. S&o Paulo: EDICTA, 2006.

GITMAN, Lauerence J. Principios de Administragao Financeira. 9. ed. Sao Paulo: Harbra,2005.
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Desenvolvimento de Arranjos Produtivos. Locais Projeto Promos/Sebrae/BID.
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HERRERA, A. Novo enfoque do desenvolvimento e o papel da ciéncia e da tecnologia. In: DAGNINO, R.; THOMAS, H.
Ciéncia, tecnologia e sociedade: uma reflexdo latino-americana. Taubaté, SP: Cabral Editora e Livraria Universitaria, 2003.
REIS, Alipio Firmo Filho. Questdes de Orcamento Publico. Rio de Janeiro: Editora Ferreira.2005.

VICENTE. Gestéo por Processos. Saraiva, 2006.

REIS, Alipio Firmo Filho. Questdes de Orcamento Publico. Rio de Janeiro: Editora Ferreira.2005.

SPARKS, D.B. A dindmica da negociagao efetiva. S&o Paulo: Nobel, 2001.



VIEIRA, Sebastiana Batista. Técnicas de arquivo e controle de documentos. Rio de Janeiro, Temas &ldéias, 2001.

Conhecimentos Especificos (Assistente / Carteira de Agronegdcios): 1. Orientagdo e Atendimento a clientes internos e
externos. 2. Comunicagdo Organizacional. Comunicagdo inter e intra — departamental. Comunicacao externa. 3. No¢Oes de
Planejamento e controle de despesas e pagamentos. 4. Movimentagdo de materiais: compras: fungdo, administragao,
organizagéo, fonte fornecedora, pesquisa nas compras, planejamento e previsdes. Sistema de armazenagem e controle. 5.
Organizacdo de processos administrativos. 6. Controles administrativos internos como pagamentos, compras e prestacéo
de contas. 7. Administragdo de Processos. 8. A relagdo entre parceiros. 9. A organizagdo em redes. Integracéo on line.
Nocdes gerais de operacéo dos principais aplicativos comerciais para edi¢cdo de planilha. Digitacdo e edicdo de dados,
construcado de formulas para célculos de valores, formatacao de dados e graficos. Conceitos basicos e modos de utilizagao
de tecnologias, ferramentas, aplicativos procedimentos associados a Internet. Conhecimentos basicos de sistemas
integrados. 10. NogBes de politica industrial, inovagdo e tecnologia. 11. Nog¢Ges bésicas de tipologia dos eventos.
Procedimentos necessarios para organizagdo de eventos. 12. Elaboragdo, execugdo e acompanhamento de orgcamento e
finangas. 13. Nogdes Basicas da Lei Complementar n® 123/2006(Lei Geral da MPE).
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CASSIOLATO, J. E. A relag&o universidade e instituicdes de pesquisa com o setor industrial: uma abordagem a partir do processo
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Il - ESPACO OCUPACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL

Lingua Portuguesa: 1. Compreenséo de textos. 2. Ortografia. 3. Acentuacdo gréafica. 4. Fonologia (encontros vocalicos,
encontros consonantais, digrafo e diviséo silabica). 5. Pontuagdo. 6. Concordancias verbal e nominal. 7. Classificagdo e
flexdo dos substantivos e adjetivos. 8. Flexao do verbo. 9. Andlise sintatica: termos essenciais da oragao.

Sugestédo Bibliogréfica:
SACCONI, Luiz Antonio. Nossa gramética. 4. ed. Sao Paulo: Atual, 1982.
TERRA, Ernani. Curso pratico de gramatica. Sao Paulo: Scipione, 1996.

Matematica : 1. Operagfes basicas - adicdo — subtragdo — multiplicacdo — divisdo. 2. Problemas envolvendo as quatro
operacdes. 3. Sistema de numeragdo decimal — operagGes — transformacdes e expressdes numéricas. 4. Numeragao
romana. 5. Teoria dos conjuntos — simbolos — operacdes — diagramas. 6. Problemas envolvendo perimetro e area de
figuras planas. 7. Operacdes basicas com fragdes — M.D.C. — M.M.C. — resolugdo de problemas. 8. Regra de trés simples —
porcentagem — razdo — proporgao. 9. Medidas e unidades — comprimento — tempo — massa — liquido — area e volumes.

Sugestédo Bibliogréfica:

GIOVANNI, José Ruy; PARENTE, Eduardo. Aprendendo Matematica — 52, 62, 72 e 82 séries. FTD Editora, 1999.
GIOVANNI, José Ruy; JUNIOR, José Ruy. Matemética — Pensar e Descobrir — 52, 62, 72 e 82 séries.FTD Editora, 2005.
PASSOS, Angela M.; MENEGHELLO, Marinez. De olho no futuro — Matematica — 32 e 42 séries. FTD Editora, 2005.
GIOVANNI, José Ruy; PARENTE, Eduardo. Aprendendo Matematica — 32 e 42 séries. FTD Editora, 1999.



