instituto

, gracaaranhz

Errata n2. 01 ao Edital do Concurso Publico n2. 001/2012 do CONSELHO
REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS DO ESTADO DO MARANHAO -
CORE - MA:

O Presidente do CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS DO ESTADO DO MARANHAO -
CORE - MA, no uso de suas atribuicdes legais, em razao de incorrecdes no Edital do Concurso
Publico n®. 001/2012, torna publico as alteracdes no Edital supra referido, com vistas a sanar
os problemas verificados. Fica alterado o contido no edital nos seguintes itens:

01. ANEXO Il
onde se LE:

NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo e interpretacdo de textos, com dominio das relacdes morfossintaticas, semanticas,
discursivas e argumentativas. Tipologia textual. Coesao e coeréncia. Ortografia oficial. Acentuagéo grafica. Pontuagdo. Formacgéo
e emprego das classes de palavras. Significagdo de palavras. Sintaxe da oracéo e do periodo. Concordancia nominal e verbal.
Regéncia nominal e verbal. Emprego do sinal indicativo de crase.

MATEMATICA: Numeros naturais: operacdes e propriedades. Niimeros inteiros: operacdes e propriedades. Niimeros racionais;
representacao fracionaria decimal: operagdes e propriedades. Resolugado de problemas. Regras de trés simples e composta.
Porcentagem: Equacgéo do 1° grau. Sistema métrico decimal: medidas de comprimento, superficie, volume e capacidade.

RACIOCINIO LOGICO: Estruturas Légicas. Légica de Argumentagdo. Diagramas Légicos. Trigonometria. Matrizes,
Determinantes e Solugdo de Sistemas Lineares. Algebra. Combinagdes, Arranjos e Permutagdo. Razdo e proporgédo; divisdo
proporcional. Regra de trés simples e composta. Porcentagem.

CONHECIMENTOS GERAIS: Brasil: geografia, histéria, politica, cultura, economia, esportes, saude, educagéo, sociedade e
atualidades. Politicas publicas. Direitos sociais. Etica e cidadania. Qualidade de vida. Meio Ambiente. Ecologia. Protegdo e
preservacao ambiental. Fauna e flora. Mundo: continentes, divisdo politica e geografica, paises, capitais, oceanos, mares, rios e
lagos. Cenario internacional: cultura, economia, politica, ambiente. Tecnologia: avangos e descobertas cientificas e tecnoldgicas.
Globalizagao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Qualidade no atendimento. Nogdes de higiene e limpeza. Destinagéo do lixo. Conhecimento
de equipamentos e normas de seguranga e higiene. Produtos e ferramentas para higiene e limpeza. Material de limpeza e copa.
Conservagéo, uso e guarda de materiais de limpeza e de produtos alimenticios. Manuseio de alimentos. Normas de seguranga.
Uso de equipamentos de escritorio. Nogdes de estoque. Nogbes de seguranga individual, coletiva e de instalagdes. Principais
unidades de medida: metro, litro, quilograma, graus Celsius (temperatura).

LEIA-SE:

LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo e interpretacdo de textos, com dominio das relacdes morfossintaticas, semanticas,
discursivas e argumentativas. Tipologia textual. Coesao e coeréncia. Ortografia oficial. Acentuagéo grafica. Pontuagdo. Formagao
e emprego das classes de palavras. Significagdo de palavras. Sintaxe da oragéo e do periodo. Concordancia nominal e verbal.
Regéncia nominal e verbal. Emprego do sinal indicativo de crase.

MATEMATICA: NUmeros naturais: operacdes e propriedades. Nimeros inteiros: operagdes e propriedades. Nimeros racionais;
representagdo fracionaria decimal: operagdes e propriedades. Resolugado de problemas. Regras de trés simples e composta.
Porcentagem: Equagéo do 1° grau. Sistema métrico decimal: medidas de comprimento, superficie, volume e capacidade.

RACIOCINIO LOGICO: Estruturas Légicas. Légica de Argumentagdo. Diagramas Ldgicos. Trigonometria. Matrizes,
Determinantes e Solugdo de Sistemas Lineares. Algebra. Combinacgdes, Arranjos e Permutagdo. Razdo e proporgdo; divisdo
proporcional. Regra de trés simples e composta. Porcentagem.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Qualidade no atendimento. Nogdes de higiene e limpeza. Destinagéo do lixo. Conhecimento
de equipamentos e normas de segurancga e higiene. Produtos e ferramentas para higiene e limpeza. Material de limpeza e copa.
Conservacéo, uso e guarda de materiais de limpeza e de produtos alimenticios. Manuseio de alimentos. Normas de seguranga.
Uso de equipamentos de escritorio. Nocdes de estoque. Nogbes de segurancga individual, coletiva e de instalagbes. Principais
unidades de medida: metro, litro, quilograma, graus Celsius (temperatura).



NiVEL ENSINO MEDIO
Onde se lé:

LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo e interpretacdo de textos, com dominio das relagdes morfossintaticas, semanticas,
discursivas e argumentativas. Tipologia textual. Coesao e coeréncia. Ortografia oficial. Acentuagéo grafica. Pontuagdo. Formagéo
e emprego das classes de palavras. Significagdo de palavras. Sintaxe da oragéo e do periodo. Concordancia nominal e verbal.
Regéncia nominal e verbal. Emprego do sinal indicativo de crase.

INFORMATICA BASICA: Sistema Operacional Microsoft Windows: Configuragdes basicas do Sistema Operacional (painel de
controle), Organizagdo de pastas e arquivos, Operagdes de manipulagdo de pastas e arquivos (copiar, mover, excluir e
renomear). Editor de Textos Microsoft Word: Criagéo, edi¢do, formatacdo e impressdo, Criagdo e manipulacdo de tabelas,
Insercdo e formatagdo de graficos e figuras. Planilha Eletrénica Microsoft Excel: Criagdo, edigdo, formatagdo e impressao,
Utilizagdo de férmulas, Formatagéo condicional, Geragado de graficos. Internet: Conceitos e arquitetura, Utilizagdo dos recursos
WWW a partir dos Web Browsers, Internet Explorer e Netscape, Produgdo, manipulagdo e organizagdo de mensagens
eletrénicas (e-mail). Sistemas de Informagédo: Caracteristicas e componentes, Recursos de hardware e software, Aplicagdes.

RACIOCINIO LOGICO: Estruturas Ldgicas. Légica de Argumentagdo. Diagramas Légicos. Trigonometria. Matrizes,
Determinantes e Solugdo de Sistemas Lineares. Algebra. Combinacgdes, Arranjos e Permutagdo. Razdo e proporgdo; divisdo
proporcional. Regra de trés simples e composta. Porcentagem.

CONHECIMENTOS GERAIS: Brasil: geografia, histéria, politica, cultura, economia, esportes, saude, educagéo, sociedade e
atualidades. Politicas publicas. Direitos sociais. Etica e cidadania. Qualidade de vida. Meio Ambiente. Ecologia. Protegdo e
preservacao ambiental. Fauna e flora. Mundo: continentes, divisdo politica e geografica, paises, capitais, oceanos, mares, rios e
lagos. Cenario internacional: cultura, economia, politica, ambiente. Tecnologia: avangos e descobertas cientificas e tecnologicas.
Globalizagdo. Informatica. Fendmenos recentes ligados a internet: redes sociais, comunidades virtuais, novas tecnologias,
equipamentos, aparelhos, formatos e padrdes.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: Lei n°® 4886/65 com alteragdes introduzidas pela Lei 8420/92 e Lei n° 12.246, de 27.5.2010.
Lei n° 6839/80. Resolugdo n° 277 do CONFERE. Cédigo de Etica e Disciplina. Todas as atualizagdes ou substituigdes das leis
aqui citadas. Sites para consulta: www.confer.org.br e www.coremaranhao.org.br. Conceito de Contabilidade Publica/ Regimes
Contabeis, conceito, principios, regime de caixa e regime de competéncia/ Orgamento Publico, Lei de Orgamentos Anuais,
Principios Orgamentarios (programacao, unidade, universalidade, anuidade, exclusividade, clareza e equilibrio) / Despesa
Publica, conceito, classificacdo (despesa orgamentaria e despesa extraorgamentaria), Classificagdo econdmica, Licitagdo
(objetivo basico e modalidade de licitagdo), Das dispensas e inexigibilidades de licitagdo, Empenho (ordinario ou normal, por
estimativa, global e contabil do empenho), Liquidagdo, Pagamento. Qualidade no atendimento. Importancia nos servigos.
Comunicagéo telefénica. Arquivamento. Uso de equipamentos de escritorio. Nogbes sobre funcionamento dos bancos e
cartérios. Meios de transporte. Organismos e autarquias.Conciliagdo Bancaria. Contas a Pagar. Contas a Receber. Controle
patrimonial. Administragcao de pessoal e recursos humanos: as organizagdes e as pessoas que nelas trabalham; fungdes gerais e
atividades de rotina. Qualidade em prestagdo de servigos: as dimensdes da qualidade pessoal e profissional; fatores que
determinam a qualidade de um servigo; normalizagdo técnica e qualidade; qualidade no atendimento ao publico interno e
externo; Recrutamento e Selegdo - Vantagens e Desvantagens dos recrutamentos interno e externo; Tipos de recrutamento;
Métodos e técnicas de selegdo. Treinamento e Desenvolvimento - Nogdes de Administragdo de Pessoal - Admissao; Férias;
Remuneragio; e Rescis&o contratual. Etica Profissional.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Lei n° 4886/65 com alteracdes introduzidas pela Lei 8420/92 e Lei n° 12.246, de 27.5.2010. Lei n°
6839/80. Resolugdo n° 277 do CONFERE. Cédigo de Etica e Disciplina. Todas as atualizagdes ou substituigdes das leis aqui
citadas. Sites para consulta: www.confer.org.br e www.coremaranhao.org.br. Departamentaliza¢do: conceitos, tipos e principios.
Delegacéo de poderes: centralizagdo e descentralizagdo. Fungdes essenciais da organizagao: técnica, financeira, seguranga,
contabil, administrativa, operagdes e pessoal. Fungdes administrativas: planejamento, organizagéo, diregao e controle. Tipos de
lideranga. Motivagdo. Comunicacdo. Organizagdo: Conceitos. Finalidade e utilidades. Tipologia. Caracteristicas. Principios
gerais. Graficos de organizagdo: conceitos, tipos, elaboragéo, finalidades, simbologia. Manuais, regulamentos, normas
organizacionais. Servigo de protocolo e arquivo: tipos de arquivo, acessoérios do arquivo, fases do arquivamento: técnicas,
sistemas e métodos. Protocolo: recepgéo, classificagéo, registro e distribuicdo de documentos. Expedigdo de correspondéncia:
registro e encaminhamento. Recepgéao: informagdes, encaminhamento, atendimento a clientes, registro, manuseio e transmisséo
de informacdes. Apresentacdo pessoal: vestuario, postura, etc. Relacionamento interpessoal: a importancia do
autoconhecimento, as diferengas individuais, temperamento, carater, personalidade, superagédo de conflitos no relacionamento,
capacidade de empatia. Elementos da comunicagdo: emissor e receptor, canais de comunicagdo, mensagens, codigos e
interpretacdo, obstaculos & comunicacdo, a voz e suas fungdes. Etica no exercicio profissional: a imagem da organizagéo,
imagem profissional, sigilo e postura.

FISCAL: Lei n° 4886/65 com alteragbes introduzidas pela Lei 8420/92 e Lei n°® 12.246, de 27.5.2010. Lei n° 6839/80. Resolugéo
n° 277 do CONFERE. Cédigo de Etica e Disciplina. Todas as atualizagdes ou substituigbes das leis aqui citadas. Sites para



consulta: www.confer.org.br e www.coremaranhao.org.br. Nogbes de Direito Administrativo: Administragdo Direta e Indireta,
Autarquias, Conselhos Profissionais. Procedimento e Processo Administrativo. Atos Administrativos: conceito; requisitos;
atributos; classificagao; espécies; invalidagdo; Lei n.° 9784/99 (disciplina o processo disciplinar); Art. 47 do Decreto-lei n.°
3688/41 (Lei das Contravengdes Penais) e o art. 205 do Cddigo Penal; arts. 5° 21; 37 e 149 da Constituicdo Federal; Lei
6839/80 (Dispde sobre o registro de empresas nas entidades fiscalizadoras do exercicio de profissdes).

RECEPCIONISTA: Lei n° 4886/65 com alteragdes introduzidas pela Lei 8420/92 e Lei n°® 12.246, de 27.5.2010. Lei n° 6839/80.
Resolugdo n° 277 do CONFERE. Cédigo de Etica e Disciplina. Todas as atualizagdes ou substituigdes das leis aqui citadas. Sites
para consulta: www.confer.org.br e www.coremaranhao.org.br. Qualidade no atendimento ao cliente; Forma de atendimento ao
cliente; Principios de hierarquia; No¢des de protocolo e arquivo; Assiduidade; Disciplina na execugao dos trabalhos; Principios de
ética profissional; Relagbes Humanas no trabalho; Formas de tratamento; Forma de atendimento ao telefone e Relagbes
Publicas.

LEIA-SE:

LINGUA PORTUGUESA: Compreenséo e interpretacdo de textos, com dominio das relacdes morfossintaticas, semanticas,
discursivas e argumentativas. Tipologia textual. Coeséo e coeréncia. Ortografia oficial. Acentuagédo grafica. Pontuagéo. Formagao
e emprego das classes de palavras. Significagdo de palavras. Sintaxe da oracéo e do periodo. Concordancia nominal e verbal.
Regéncia nominal e verbal. Emprego do sinal indicativo de crase.

MATEMATICA: Teoria dos conjuntos. Conjuntos numéricos. Relagées. Fungdes e equagdes polinomiais e
transcendentais (exponenciais, logaritmicas e trigonométricas). Analise combinatdria, progressao aritmética,
progressdao geométrica e probabilidade basica. Matrizes, determinantes e sistemas lineares. Geometria plana: areas e
perimetros. Geometria espacial: areas e volumes. Estatistica basica. Nocdes basicas de matematica financeira.
Aritmética.

INFORMATICA BASICA: Sistema Operacional Microsoft Windows: Configuracdes basicas do Sistema Operacional (painel de
controle), Organizagdo de pastas e arquivos, Operagdes de manipulagdo de pastas e arquivos (copiar, mover, excluir e
renomear). Editor de Textos Microsoft Word: Criagéo, edigdo, formatacdo e impressdo, Criagdo e manipulagdo de tabelas,
Insercdo e formatagdo de graficos e figuras. Planilha Eletronica Microsoft Excel: Criagdo, edigdo, formatagdo e impressao,
Utilizagdo de férmulas, Formatagéo condicional, Geragéo de graficos. Internet: Conceitos e arquitetura, Utilizagdo dos recursos
WWW a partir dos Web Browsers, Internet Explorer e Netscape, Produgdo, manipulagdo e organizagdo de mensagens
eletrénicas (e-mail). Sistemas de Informagdo: Caracteristicas e componentes, Recursos de hardware e software, Aplicagdes.

RACIOCINIO LOGICO: Estruturas Logicas. Légica de Argumentacdo. Diagramas Légicos. Trigonometria. Matrizes,
Determinantes e Solucdo de Sistemas Lineares. Algebra. Combinacdes, Arranjos e Permutacdo. Razdo e proporcdo; divisdo
proporcional. Regra de trés simples e composta. Porcentagem.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: Lei n° 4886/65 com alteragdes introduzidas pela Lei 8420/92 e Lei n° 12.246, de 27.5.2010.
Lei n° 6839/80. Resolucédo n° 277 do CONFERE. Cédigo de Etica e Disciplina. Todas as atualizacdes ou substituicdes das leis
aqui citadas. Sites para consulta: www.confer.org.br e www.coremaranhao.org.br. Conceito de Contabilidade Publica/ Regimes
Contabeis, conceito, principios, regime de caixa e regime de competéncia/ Orgamento Publico, Lei de Orgamentos Anuais,
Principios Orgamentarios (programacao, unidade, universalidade, anuidade, exclusividade, clareza e equilibrio) / Despesa
Publica, conceito, classificagdo (despesa orgamentaria e despesa extraorgamentaria), Classificagdo econdmica, Licitagdo
(objetivo basico e modalidade de licitagdo), Das dispensas e inexigibilidades de licitagdo, Empenho (ordinario ou normal, por
estimativa, global e contabil do empenho), Liquidagdo, Pagamento. Qualidade no atendimento. Importancia nos servicos.
Comunicagéo telefénica. Arquivamento. Uso de equipamentos de escritorio. Nogdes sobre funcionamento dos bancos e
cartérios. Meios de transporte. Organismos e autarquias.Conciliagdo Bancaria. Contas a Pagar. Contas a Receber. Controle
patrimonial. Administragcao de pessoal e recursos humanos: as organizagdes e as pessoas que nelas trabalham; fungdes gerais e
atividades de rotina. Qualidade em prestacdo de servicos: as dimensdes da qualidade pessoal e profissional; fatores que
determinam a qualidade de um servigo; normalizagdo técnica e qualidade; qualidade no atendimento ao publico interno e
externo; Recrutamento e Selegido - Vantagens e Desvantagens dos recrutamentos interno e externo; Tipos de recrutamento;
Métodos e técnicas de selegdo. Treinamento e Desenvolvimento - Nogdes de Administragdo de Pessoal - Admissdo; Férias;
Remuneracgéo; e Rescis&o contratual. Etica Profissional.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Lei n° 4886/65 com alteragdes introduzidas pela Lei 8420/92 e Lei n® 12.246, de 27.5.2010. Lei n°
6839/80. Resolugdo n° 277 do CONFERE. Cédigo de Etica e Disciplina. Todas as atualizagdes ou substituicdes das leis aqui
citadas. Sites para consulta: www.confer.org.br e www.coremaranhao.org.br. Departamentalizagédo: conceitos, tipos e principios.
Delegagdo de poderes: centralizagdo e descentralizagdo. Fungdes essenciais da organizagao: técnica, financeira, seguranga,



contabil, administrativa, operagdes e pessoal. Fun¢des administrativas: planejamento, organizacéo, direcao e controle. Tipos de
lideranga. Motivagdo. Comunicagdo. Organizagdo: Conceitos. Finalidade e utilidades. Tipologia. Caracteristicas. Principios
gerais. Graficos de organizagédo: conceitos, tipos, elaboracdo, finalidades, simbologia. Manuais, regulamentos, normas
organizacionais. Servigo de protocolo e arquivo: tipos de arquivo, acessorios do arquivo, fases do arquivamento: técnicas,
sistemas e métodos. Protocolo: recepgao, classificagéo, registro e distribuicdo de documentos. Expedigédo de correspondéncia:
registro e encaminhamento. Recepg¢éo: informagdes, encaminhamento, atendimento a clientes, registro, manuseio e transmissao
de informagdes. Apresentacdo pessoal: vestuario, postura, etc. Relacionamento interpessoal: a importancia do
autoconhecimento, as diferengas individuais, temperamento, carater, personalidade, superagdo de conflitos no relacionamento,
capacidade de empatia. Elementos da comunicagdo: emissor e receptor, canais de comunicacdo, mensagens, codigos e
interpretagdo, obstaculos & comunicagéo, a voz e suas fungdes. Etica no exercicio profissional: a imagem da organizagao,
imagem profissional, sigilo e postura.

FISCAL: Lei n° 4886/65 com alteragdes introduzidas pela Lei 8420/92 e Lei n® 12.246, de 27.5.2010. Lei n°® 6839/80. Resolugao
n° 277 do CONFERE. Cédigo de Etica e Disciplina. Todas as atualizagdes ou substituicdes das leis aqui citadas. Sites para
consulta: www.confer.org.br e www.coremaranhao.org.br. Nogbes de Direito Administrativo: Administragdo Direta e Indireta,
Autarquias, Conselhos Profissionais. Procedimento e Processo Administrativo. Atos Administrativos: conceito; requisitos;
atributos; classificagao; espécies; invalidagao; Lei n.° 9784/99 (disciplina o processo disciplinar); Art. 47 do Decreto-lei n.°
3688/41 (Lei das Contravengdes Penais) e o art. 205 do Cddigo Penal; arts. 5° 21; 37 e 149 da Constituicdo Federal; Lei
6839/80 (Dispde sobre o registro de empresas nas entidades fiscalizadoras do exercicio de profissdes).

RECEPCIONISTA: Lei n° 4886/65 com alteragdes introduzidas pela Lei 8420/92 e Lei n° 12.246, de 27.5.2010. Lei n° 6839/80.
Resolugdo n° 277 do CONFERE. Cédigo de Etica e Disciplina. Todas as atualizagdes ou substituigdes das leis aqui citadas. Sites
para consulta: www.confer.org.br e www.coremaranhao.org.br. Qualidade no atendimento ao cliente; Forma de atendimento ao
cliente; Principios de hierarquia; No¢des de protocolo e arquivo; Assiduidade; Disciplina na execugao dos trabalhos; Principios de
ética profissional; Relagdbes Humanas no trabalho; Formas de tratamento; Forma de atendimento ao telefone e Relagbes
Publicas.



