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ANEXO | - ATRIBUIGOES BASICAS DOS EMPREGOS

PAS - ANALISTA DE CONFORMIDADE

Colaborar com o aperfeicoamento da fiscalizacdo da profissdao do corretor de imdveis; Dar assisténcia na avaliacdo
dos sistemas administrativos/operacionais implantados e em funcionamento, verificando as possiveis mudancas,
visando alcancar maior eficidcia com menores custos operacionais; Participar ativamente de reunides, colaborando
na elaboragdo de normas, regulamentos e procedimentos internos relacionados a fiscalizacdo da profissdao do
corretor de imodveis; Participar e colaborar com os eventos do CRECI/SP; Elaborar relatério anual das atividades
relativas ao exercicio de fiscalizacdo do CRECI/SP; Realizar atividades burocraticas de abrir e manter processos,
cadastrando-os para posterior analise; Solicitar cdpias dos processos em tramite no CRECI/SP, quando necessario;
Colaborar na instrucdo de processos de fiscalizagdo, quando solicitado; Adotar as medidas e expedir instrucGes
necessarias para a tramitacdo regular de inquéritos, apuracGes e processos; Atender as solicitacdes de outras
unidades organizacionais para acompanhar o andamento das a¢Ges na Justica, repassando informacgGes para
eventual negocia¢do de acordos, dentro das politicas estabelecidas pelo Sistema COFECI/CRECI; Manter contatos
com drgdos publicos e entidades representativas da comunidade, visando a manutenc¢do de uma boa imagem do
CRECI/SP, quando solicitado; Supervisionar e inspecionar periodicamente a qualidade dos servicos prestados pelos
corretores de imodveis, visando detectar e corrigir anormalidades ou solucionar problemas; Controlar e manter
atualizado banco de dados dos registros das fiscalizacGes realizadas; Prestar assisténcia ao processo de implantacao
e manutencado do plano de fiscalizacdo, buscando informacdes e feedback que possibilitem avaliacdo de programas
e procedimentos implantados; Controlar as ocorréncias relacionadas com a fiscalizacdo, digitando dados, para
elaboracdo de relatérios com estatisticas de producdo; Ministrar treinamentos internos relacionados com a
fiscalizacdo da profissdao, quando constatada sua necessidade, considerando as ac¢des realizadas e o desejavel para
o CRECI/SP; Participar do processo de comunicacdo e de divulgacdo do Sistema COFECI/CRECI, através da
organizacao de material, cursos e palestras sobre o assunto; Participar de comissdes internas, visando a definir
prioridades para o plano de implantacdo de sistema de fiscalizacdo, bem como para encontrar solugdes para
aumento de produtividade, melhoria de qualidade, mudancas de processos e reducdo de custos; Coordenar e
executar programas e procedimentos relacionados com o exercicio da profissdo do corretor de imdveis, com o
objetivo de identificar deficiéncias em sistemas, processos e tarefas, promovendo a conscientizacdo das pessoas e
setores diretamente envolvidos, visando o seu engajamento na busca de solugdes e implementagao das agdes
corretivas; Coordenar e promover reunides periddicas para avaliacdo dos indices estatisticos e/ou registros a serem
apresentados pela Fiscalizagao, visando o acompanhamento dos procedimentos estabelecidos; Sugerir eventuais
mudancas de procedimentos e formas de trabalho, com base em projetos desenvolvidos, com o objetivo de
melhorar a qualidade do atendimento ao usudrio e da prestacdo de servigos; Solicitar dados das unidades
organizacionais competentes, para elaborar relatério sobre posicdo de usudrios inadimplentes sempre que
solicitado pela chefia imediata, contatando-os para solucdo das pendéncias; Apoiar as demais unidades
organizacionais do CRECI/SP na solugdo de problemas, identificando e removendo barreiras e obstéaculos, atuando
como facilitador para mudanca de comportamentos e assimilacdo de mudancas; Elaborar instrucdes de fiscalizacao,
quando necessdrio; Levantar informagdes cadastrais de novos usudrios, quando solicitado; Orientar, sugerir e
oferecer meios que facilitem a aplicacdo uniforme e eficiente das normas utilizadas na execucdo dos servicos
relativos as atividades de fiscalizagdo; Colaborar e orientar na elaboragao de programas de pesquisa e atualizagao
de novos procedimentos para as atividades de fiscalizagdo, bem como desenvolver projetos voltados para a
melhoria da qualidade dos servigos; Processar o resultado de rotinas operacionais providenciando as ag¢oes
imediatas requeridas para corre¢do de falhas encontradas e aperfeicoamento dos servigos de fiscaliza¢cdo; Analisar
as diretrizes do planejamento estratégico do CRECI/SP, elaborando os planos de trabalho, bem como o sistema de
avaliacdo e controle de resultados; Participar de negociagdes, quando solicitado, em aspectos que envolvam os
interesses do CRECI/SP no tocante a atividade de fiscalizacdo da profissdo de corretor de imdveis, a fim de
possibilitar a sua concretizacdo; Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir pareceres e relatdrios técnicos
envolvendo a atividade de fiscalizagdo da profissdo de corretor de imdveis, quando solicitado; Constatar o ilicito
disciplinar, ainda que fora da sede do estabelecimento do infrator; Lavrar autos de constatacdo, notificacdes, autos
de infracdo e autos de constatacdo de exercicio ilegal; Fiscalizar anlincios em jornais, sites, painéis, cartazes ou
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stand de vendas de construtoras, incorporadoras ou loteamentos, verificando o cumprimento das formalidades
inerentes ao exercicio da profissdao de corretores de imdveis; Recolher informacbes necessarias para a lavratura da
infracdo; ldentificar e qualificar os infratores através de instrumentos publicos ou particulares; Manter-se
atualizado e atualizar o CRECI/SP de todas as informacdes relativas a profissdo do corretor de imdveis; Entregar
convocagBes para audiéncias de conciliagdo; Assessorar os Conselheiros e Dirigentes do CRECI/SP na
implementacdo de atividades relativas a fiscalizacdo, visando garantir sua execug¢do dentro dos padrdes
estabelecidos; Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando otimizar os
treinamentos e a divulga¢do de programas de fiscalizagdo; Dirigir veiculo do CRECI/SP, sempre que necessario;
Cumprir e fazer cumprir as atribuicGes estabelecidas no Cédigo de Processo Disciplinar; Assessorar a Comissao de
Etica e Fiscalizagdo Profissional na apreciacdo e decisdo sobre o exercicio ilegal, quando solicitado; Atender ao
pedido de diligéncias e outras providéncias provenientes das unidades organizacionais, no que diz respeito aos
processos disciplinares e administrativos em curso, orientando pessoalmente os interessados quanto aos prazos
para defesa e/ou recursos previstos; Assessorar o Presidente nos assuntos relacionados a atividade institucional do
CRECI/SP, quando solicitado; Manter intercdmbio com as Delegacias Regionais e Seccionais, visando ao
entrosamento com a fiscalizacdo do exercicio profissional; Pesquisar, diariamente o Didrio Oficial da Unido, o Didrio
da Justica e demais 6rgdos da imprensa, coligindo dados e noticias de interesse da categoria; Organizar relatérios
de fiscalizacdo; Propor e aplicar medidas que visem ao aprimoramento das estratégias nas diligéncias de
fiscalizacdo, principalmente no que tange ao combate sistemdtico aos que se ativam de forma ilegal na profissao
de Corretor de Imdveis; Atender as pessoas que procurarem o CRECI/SP para formalizacdo de denuncias, ficando
sob sua responsabilidade o bom desempenho da fiscalizacdo; Elaborar, ao final de cada més, o relatério mensal
para publicidade em jornais e plenarias; Exercer suas atribui¢cdes junto o CRECI/SP, com total autonomia quanto ao
controle dos registros, do arquivamento e boa conservacao dos documentos e materiais sob sua responsabilidade;
Realizar atividades de fiscalizacdo, na capital e no interior do Estado, sempre que se fizer necessdrio, a fim de dar
cumprimento aos planos de acdo fiscal aprovados pela direcdo do CRECI/SP; Controlar e cuidar da guarda das
chaves dos veiculos de fiscalizacdo, diligenciado quanto a sua conservagdo e o racionamento de combustiveis;
Elaborar os roteiros de viagens de fiscalizacdo ao interior do Estado, por ordem de prioridades das denuncias
formalizadas que derem entrada na Fiscalizagdo, para andlise e posterior aprovacdo da Presidéncia; Identificar e
analisar indicios para prevenir, fiscalizar e combater os crimes de financiamento ao terrorismo, "lavagem" ou
ocultacdo de bens, direitos e valores, conforme estabelecido na Lei n? 9.613, de 03 de margo de 1998 e suas
alteracGes, especialmente o artigo 99, inciso X, c/c Resolu¢do COFECI n.2 1336/2014, de pessoas fisicas ou juridicas
gue exercam atividades de promocdo imobilidria ou compra e venda de imdveis; Executar outras atividades
correlatas da unidade de lotagao.

PAS - ANALISTA DE Tl - (TODOS)

Manter atualizados conhecimentos técnicos, através de pesquisa e seminarios, visando a otimizacdo da utilizacao
dos recursos disponiveis no CRECI/SP; Recuperar arquivos e relatdrios sempre que solicitado, para possibilitar a
execucdo dos servicos; Executar servicos de suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a
montagem, reparos e configuragdes de equipamentos e na utilizagao do hardware e software disponiveis; Controlar
o estoque de pecas de reposicdo dos equipamentos; Preparar inventdrio do hardware existente, controlando notas
fiscais de aquisi¢ao, contratos de manutencdo e prazos de garantia; Registrar ocorréncias de processamento e
transmissdo, visando subsidiar o desenvolvimento de atividades de carater corretivo e de melhoria de servicos;
Manter todos os softwares ativos, acompanhando as mensagens da console e comunicando a chefia imediata,
possiveis irregularidades de funcionamento, visando solucionar os problemas que surjam; Executar os
procedimentos de manuseio de CDs e fitas magnéticas, visando manter o desenvolvimento das atividades dentro
dos padrdes e normas previamente estabelecidos; Modificar programas, alterando a codificacdo e demais
elementos, visando corrigir falhas e/ou atender alteracBes de sistemas e necessidades novas; Realizar altera¢des
nos sistemas em func¢do de avancgos técnicos ou novas necessidades, realizando andlises e estudos necessarios, a
fim de atualizar as informacdes e os processos envolvidos; Manter-se informado sobre as normas gerais do Sistema
COFECI/CRECI e as especificas de sua area; Executar servicos de suporte aos usuarios da rede de computadores,
envolvendo a montagem, reparos e configuracdes de equipamentos e na utilizacdo do hardware e software
disponiveis; Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicacdo uniforme e eficiente das normas utilizadas na
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execucdo dos servicos relativos a sua drea de atuagdo; Avaliar novas técnicas e identificar a necessidade de
atualizacdo e de desenvolvimento de softwares de apoio; Coordenar a realizacdo de pesquisa em organizacdes que
utilizam sistemas similares aos do CRECI/SP, visando subsidiar/aprimorar os existentes; Orientar a elaboracdo de
programas de pesquisa e atualizacdo de novos procedimentos, bem como desenvolver projetos voltados para a
melhoria da qualidade dos servicos; Processar o resultado das rotinas operacionais das unidades operacionais,
providenciando as a¢Ges imediatas requeridas para correcdao de falhas encontradas e para aperfeicoamento do
servigo; Participar de avaliacdo dos ambientes alvos de processamento das soluces de informatica; Executar a
avaliacdo e controle de software e hardware, coletando dados, comparando com parametros definidos, efetuando
corre¢cbes quando necessdrio, visando otimizar a utilizacdo dos recursos; Analisar novas tecnologias para
implementacdo e definicdo de critérios de sele¢do e avaliagdo de softwares; Controlar os procedimentos de
producgao de servigos, visando manter o desenvolvimento das atividades dentro dos padrdes e normas previamente
estabelecidos; Dimensionar recursos de software e hardware que serdo utilizados no CRECI/SP; Definir necessidade
de emprego de novas tecnologias ou sistemas de apoio, executando levantamento interno de dificuldades e
possiveis melhorias, visando garantir rapidez, exatiddo e seguranca dos processamentos; Pesquisar e avaliar
sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade o CRECI/SP, analisando a relagdo custo/beneficio de sua
aquisicdo; Garantir a especificacdo e avaliacdo de hardware e software que melhor atendam as necessidades do
ambiente; Elaborar estudos sobre a criacdo e/ou alteracdo de metodologias e procedimentos necessarios ao
desenvolvimento de sistemas; Executar atividades de especificacdo de softwares, planejamento, assisténcia a
instalacdo e documentacao de instalacdo, verificando se estdo de acordo com as especificagcdes do fornecedor ou
da drea solicitante; Participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos necessarios para
implantacdo de sistemas e/ou alteracdo dos ja existentes; Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever
modelos de dados, visando implementar e manter os sistemas relacionados; Analisar o desempenho dos sistemas
implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos de trabalho, verificando se atendem ao usudrio, sugerindo
metodologias de trabalho mais eficazes; Criar e implantar procedimentos de restricdo do acesso e utilizacdo da
rede, tais como senhas, eliminagdo de drives entre outros; Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver
projetos de seguranca de dados; Definir e implantar procedimentos de seguranca de acesso a Banco de Dado de
acordo com a politica de seguranga do CRECI/SP, visando a utilizacdo correta de informacgGes; Participar, em
conjunto com a equipe de desenvolvimento, do processo de avaliagdo dos ambientes alvos de processamento das
solucGes de informatica; Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados, promovendo a
melhor utilizacdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas areas que deles necessitem; Garantir padroes de
instalacdo, manutencao e seguran¢a dos ambientes operacionais; Projetar, implantar e manter os bancos de dados
nos diversos ambientes operacionais do CRECI/SP, visando obter a melhor estrutura de armazenamento das
informacdes; Definir e implantar procedimentos de recuperacdo (backup, recovery) em casos de falhas dos
sistemas, visando prover a integridade fisica e logica do banco de dados e a disponibilizacdo dos dados; Elaborar,
especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando implementar e manter os sistemas
relacionados; Contatar fornecedores de software para solucdo de problemas quanto aos aplicativos adquiridos;
Definir as prioridades dos servicos a serem executados, de acordo com as orientacOes recebidas, e prestar
informacgGes sobre a situacdo dos servicos, visando cumprir prazos estabelecidos; Documentar o processo de
atuacdo, confeccionando manuais, normas e/ou procedimentos, bem como palestras e cursos, visando
desenvolver, aperfeicoar e divulgar técnicas e orientagdes aos usudrios; Gerar periodicamente para a chefia
imediata, relatdrios estatisticos / gerenciais de problemas, crescimento na utilizagdo de recursos, a fim de subsidiar
tomada de decisdo; Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos e recursos de transmissdo de dados,
executando os procedimentos de operagao dentro dos padrdes estabelecidos; Colocar em funcionamento todos os
equipamentos de comunicagao de dados, verificando previamente se as condi¢cdes de seguranga e de apoio sdo
adequadas; ldentificar problemas na rede de teleinformatica, detectando os defeitos, providenciando a visita da
assisténcia técnica e auxiliando na manutencdo; Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado,
visando aprimorar o trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos usuarios dos sistemas; Participar do
processo de analise dos novos softwares e do processo de compra de softwares aplicativos; Participar da
especificagdo das tecnologias adequadas a solucdo dos sistemas a serem desenvolvidos; Analisar e avaliar sistemas
manuais, propondo novos métodos de realizagdo do trabalho ou sua automacdo, visando otimizar a utilizacdo de
recursos humanos e materiais disponiveis; Conduzir veiculos do CRECI/SP, desde que habilitado e autorizado para
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tal e sempre que solicitado pela Diretoria ou pela chefia imediata; Realizar outras atividades correlatas da unidade
de lotagdo.
PST - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Realizar o arquivo de documentos, cartas, oficios, memorandos, entre outros utilizados na area de atuacdo; Coletar
dados para a elaboragcdo de documentos e relatdrios das atividades do CRECI/SP; Redigir correspondéncias e
elaborar documentos com a finalidade de obter e/ou prestar informacgdes e subsidiar a tomada de decisGes
superiores; Preparar relatdrios diversos dos servicos realizados, coletando informagdes em arquivos e outras
fontes; Elaborar tabelas e graficos ilustrativos; Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu conteudo,
efetuando a triagem de acordo com as prioridades e registrando em livro apropriado, os dados necessarios a sua
tramitacdo; Prestar informagdes sobre assuntos de servigos administrativos de natureza simples; Levantar
situagOes profissionais de qualquer natureza quando constar de processos em tramite no CRECI/SP; Preparar
materiais necessdrios as reunides, exposicdes, semindrios e outros eventos providenciando transporte e
acomodagdes quando necessdrio, a fim de fornecer o devido apoio as referidas atividades; Montar processos,
verificando os documentos necessarios a sua composicdo e efetuando o registro; Acompanhar reunides e Sessoes
Plendrias, prestando apoio necessdrio a realizacdo; Cuidar dos procedimentos para a realizacdo de Sessdes
Plendrias, audiéncias publicas e outras; Requisitar servicos gerais de manutencdo de modveis, equipamentos,
maquinas e/ou instalacdes; Providenciar processo licitatério com base em diretrizes superiores, para aquisicdo de
materiais, equipamentos e servicos; Providenciar, junto as agéncias de viagem emissdo e reservas de passagens;
Atender aos fornecedores para realizar pagamentos de servicos prestados ao CRECI/SP; Preparar pagamento de
didrias e outros itens necessarios ao atendimento de viagem; Realizar tarefas de pagamentos, recebimentos e
cobrancas, cdlculos de multas, juros e outros; Contatar corretores de imdveis, imobilidrias e sociedade em geral,
através de e-mail ou correio, levando informacées Uteis, tanto para o exercicio da profissdao, bem como sobre a
atividade profissional; Realizar pesquisas para avaliar a satisfacdo, tanto dos corretores de imdveis e das
imobilidrias, como da sociedade em geral, em relacdo ao atendimento pelo CRECI/SP de suas atividades finalisticas,
a fim de embasar a melhoria constante dos servicos prestados ao publico atendido; Preparar o estoque de material
de expediente da drea de atuagdo; Verificar assuntos pendentes, solicitando aos setores e érgdos envolvidos, a
documentacdo pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos; Realizar
os procedimentos para aquisicdes de materiais e equipamentos, em processo licitatério e/ou adiantamento de
numerario, com base em diretrizes superiores; Elaborar documentos referentes a processos como: atas, propostas,
sumulas, decisGes e informacgbes; Providenciar a formacgdo de processos, analisando os documentos necessarios;
Preparar material administrativo para realizacdo de reuniGes; Conferir servicos digitados verificando sua exatiddo
e apontando as correcBes necessarias, visando assegurar a qualidade dos trabalhos; Preparar e/ou acompanhar o
protocolo e despacho de volumes e documentos, a fim de evitar o extravio e possibilitar o encaminhamento aos
interessados; Redigir correspondéncias, declaracGes, atos administrativos, contratos, convénios e outros
documentos; Providenciar a documentac¢do técnica, legal e administrativa para subsidiar decisGes superiores;
Realizar a elaboracdo de contratos, oficios e atas pertinentes ao processo licitatério; Elaborar balancetes e
relatdrios periddicos com os dados contabeis do CRECI/SP; Verificar os balancetes do CRECI/SP, conferindo e
providenciando respostas de acordo com as normas internas; Langar em sistema préprio os dados de contas a pagar
e areceber; Realizar os servicos de apropriacdo, apuracdo e rateio de custos; Realizar a movimentacdo bancaria do
CRECI/SP, acompanhando a emissdo de cheques, ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos; Elaborar
relatérios sobre a situagao patrimonial, econémica e financeira apresentando dados estatisticos e pareceres
técnicos, para fornecer elementos necessarios ao relatério global; Preparar o inventdrio fisico dos bens
patrimoniais, lancando dados e gerando relatdrios, com o objetivo de manter compativeis os registros contabeis
com o controle fisico dos bens, de acordo com legislacdo; Verificar saldos bancarios, visando negociar melhores
taxas para aplicacdo de recursos disponiveis; Efetuar aplicagdes financeiras autorizadas, calculando sua
rentabilidade e emitindo o relatdrio apropriado; Lancar os dados de operagdes financeiras realizadas ou nao,
tomando as medidas necessarias a cada situacdo; Efetuar atividades internas e externas de cobranca de valores a
receber, efetuando o lancamento dos dados em relatérios e controles; Pesquisar a legislagdo contdbil para
atendimento de consultas quanto a alteragGes no plano de contas, segundo exigéncias legais e administrativas;
Realizar atividades referentes a folha de pagamento, encargos sociais, recolhimentos, registros de empregados,
controle e concessdo de beneficios, contratos de trabalhos, rescisdes contratuais, férias, afastamentos, entre
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outros; Preparar ou conferir guias de recolhimento, referentes a FGTS, imposto sindical, imposto de renda, seguros,
INSS, compilando dados constantes de recibos, folha de pagamento e rescisdes de contratos; Langar os dados para
a programacao do fluxo de caixa de curto prazo; Realizar relacdo de empregados e as respectivas remuneracgoes,
calculando impostos e tributos de acordo com os percentuais pré-estabelecidos, emitindo as guias de acordo com
os dados apurados; Acompanhar, permanentemente, as modificacGes ocorridas na legislacdo fiscal e tributaria;
Elaborar folha de pagamento, conferindo as informag¢des constantes em listagens, realizando o levantamento das
despesas com pagamento de empregados, encargos sociais, seguros e outros; Prestar atendimento aos
empregados no que se refere a informacgGes sobre a folha de pagamento e outros assuntos relacionados com o
vinculo empregaticio; Realizar o suprimento de fundos, taldes de cheques, disponibilidade financeira, contas
bancdrias, cronogramas de despesas e demais atividades afetas a drea de atuagdo; Lancar os documentos a serem
contabilizados em sistema prdprio, verificando a exatidao das informagGes contidas nos mesmos, procedéncia,
natureza e identificando o numero da conta onde devem ser langados, a fim de possibilitar seus registros; Conferir
a entrada e saida de documentos contdbeis analisando sua validade, distribuicdo e arquivamento; Preencher
formularios especificos da area, consultando documentos, listagens e relatérios, discriminando dados e efetuando
calculos, para fins de contabilizacdo; Auxiliar na implantacdo de normas contdbeis; Realizar a escrituracdo contabil
e levantamento de balancetes, balancos e apuracao de resultados, verificando a exatiddo dos saldos e a correta
classificacdo das contas; Providenciar o processamento de contas a pagar e a receber, tendo em vista sua
regularidade quanto as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas pelo CRECI/SP; Conferir os servicos executados,
confrontando dados, e efetuando calculos, a fim de verificar a exatiddo e correcdo; Realizar o processamento de
contas a pagar e a receber, tendo em vista sua regularidade quanto as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas
pelo CRECI/SP; Revisar contas contabeis e balancetes, verificando e comparando os dados com a documentacio
originaria e analisando a classificagdo contabil, a fim de promover reconciliagdo de saldos entre os controles
contdbeis, sintético e analitico; Conferir saldo de contas, confrontando-os com o saldo do razdo geral e recalculando
em caso de divergéncias, a fim de verificar a compatibilizardo dos valores; Verificar contas de rateio e outras,
baseando-se em guias de langcamentos, borderos, formularios e outros, calculando e distribuindo os valores de cada
conta em mapas demonstrativos, a fim de informar o rateio contabil e apurar custos; Auxiliar na elaboracdo de
servicos e normas contdbeis; Verificar balangos, balancetes e relatdrios, bem como a origem e a exatiddo dos
lancamentos, verificando a seguranca dos bens e valores existentes; Auxiliar na elaboracdo da proposta de
orcamento do CRECI/SP; Auxiliar na implantacdo de planos, programas e servicos no ambito do CRECI/SP; Conduzir
veiculos do CRECI/SP, desde que habilitado e autorizado para tal, e sempre que solicitado pela Diretoria ou pela
chefia imediata; Executar outras atividades correlatas.

PST - TECNICO DE TI - MANUTENGAO DE COMPUTADORES

Manter atualizados conhecimentos técnicos, através de pesquisa e seminadrios, visando a otimizacdo da utilizacdo
dos recursos disponiveis no CRECI/SP; Executar servicos de suporte aos usuarios da rede de computadores,
envolvendo a montagem, reparos e configuragdes de equipamentos e na utilizagdo do hardware e software
disponiveis; Registrar ocorréncias de processamento e transmissdo, visando subsidiar o desenvolvimento de
atividades de carater corretivo e de melhoria de servicos; Manter todos os softwares ativos, acompanhando as
mensagens da console e comunicando a chefia imediata, possiveis irregularidades de funcionamento, visando
solucionar os problemas que surjam; Executar os procedimentos de manuseio de CDs e fitas magnéticas, visando
manter o desenvolvimento das atividades dentro dos padrGes e normas previamente estabelecidos; Realizar
alteracdes nos sistemas em fungdo de avangos técnicos ou novas necessidades, realizando analises e estudos
necessarios, a fim de atualizar as informagdes e os processos envolvidos; Manter-se informado sobre as normas
gerais do Sistema COFECI/CRECI e as especificas de sua area; Oferecer meios que facilitem a aplicagdo uniforme e
eficiente das normas utilizadas na execugdo dos servicos relativos a sua area de atuagdo; Avaliar novas técnicas e
identificar a necessidade de atualizacdo e de desenvolvimento de softwares de apoio; Participar de avaliacdo dos
ambientes alvos de processamento das solugdes de informatica; Executar a avaliacdo e controle de software e
hardware, coletando dados, comparando com parametros definidos, efetuando corre¢des quando necessario,
visando otimizar a utilizacdo dos recursos; Dimensionar recursos de software e hardware que serao utilizados no
CRECI/SP; Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade o CRECI/SP, analisando a relacdo
custo/beneficio de sua aquisi¢do; Garantir a especificacdo e avaliagdo de hardware e software que melhor atendam
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as necessidades do ambiente; Participar, em conjunto com a equipe de desenvolvimento, do processo de avaliacdo
dos ambientes alvos de processamento das solu¢des de informdatica; Garantir padrdes de instalacdo, manutencao
e seguranca dos ambientes operacionais; Contatar fornecedores de software para solucao de problemas quanto
aos aplicativos adquiridos; Definir as prioridades dos servigcos a serem executados, de acordo com as orienta¢des
recebidas, e prestar informacgdes sobre a situacdo dos servicos, visando cumprir prazos estabelecidos; Gerar
periodicamente para a chefia imediata, relatdrios estatisticos / gerenciais de problemas, crescimento na utilizagdo
de recursos, a fim de subsidiar tomada de decisdo; Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos e recursos de
transmissdo de dados, executando os procedimentos de operagdo dentro dos padrdes estabelecidos; Colocar em
funcionamento todos os equipamentos de comunica¢do de dados, verificando previamente se as condi¢cdes de
seguranca e de apoio sdo adequadas; Identificar problemas na rede de teleinformdtica, detectando os defeitos,
providenciando a visita da assisténcia técnica e auxiliando na manutencdo; Pesquisar e selecionar novas
ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar o trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos
usudrios dos sistemas; Participar do processo de anadlise dos novos softwares e do processo de compra de softwares
aplicativos; Participar da especificacdo das tecnologias adequadas a solucdo dos sistemas a serem desenvolvidos;
Conduzir veiculos do CRECI/SP, desde que habilitado e autorizado para tal e sempre que solicitado pela Diretoria
ou pela chefia imediata; Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagdo.

PST - TECNICO ESPECIALIZADO - AUDIOVISUAL — (TODOS)

Realizar programacao visual grafica definindo as caracteristicas tais como: cor, formato e gramatura; Editorar textos
e imagens, digitando, formatando, ilustrando e diagramando; Operar processos de tratamento de imagem; Montar
textos, imagens e outros elementos, manual ou eletronicamente; Receber matérias de jornalistas, providenciando
fotos dos autores de artigos selecionados para publicacdo, imprimindo e gravando para a diagramacao de material
publicitario; Registrar fotograficamente a participacdo do CRECI/SP em eventos; Realizar trabalhos de apoio de
audio e video durante reunides; Preparar material de apoio para elaboracdo e edicdo de material publicitario;
Arquivar artigos, matérias, fotos e todo material publicitario; Realizar o preparo e elaboracdo de material de
comunicacdo visual e audiovisual, acompanhando sua utilizagdo em cerimoniais e outros eventos de interesse do
CRECI/SP; Acompanhar, montar e supervisionar os stands do CRECI/SP em congressos, feiras e outros; Preparar e
elaborar o material de comunicagcdao visual e audiovisual, acompanhando sua utilizacgdo em cerimoniais,
solenidades, festividades e outros eventos de interesse do CRECI/SP; Preparar o Banco de Dados de noticias e de
links, bem como o acervo fotografico, audio e video do CRECI/SP; Acompanhar diariamente assuntos relacionados
ao site junto a agéncia web contratada; Auxiliar no planejamento da programacdo de solenidades e festividades;
Conduzir veiculos do CRECI/SP, desde que habilitado e autorizado para tal, e sempre que solicitado pela Diretoria
ou pela chefia imediata; Executar outras atividades correlatas da unidade lotacao.

PST - TECNICO ESPECIALIZADO - SERVICOS CONTABEIS

Conferir saldo de contas, confrontando-as com o saldo do livro razao geral e recalculando em caso de divergéncias,
a fim de verificar a compatibilizacdo dos valores; Classificar documentos a serem contabilizados, verificando a
exatiddo das informacodes, sua procedéncia e natureza, identificando o nimero da conta onde devem ser langados,
a fim de possibilitar seus registros; Revisar contas contabeis e balancetes, verificando e comparando os dados com
a documentagao originaria e analisando a classificagao contabil, a fim de promover reconciliagao de saldos entre
os controles contdbeis sintético e analiticos; Fazer os lancamentos de cota-parte, baseando-se em relatdrios dos
bancos conveniados e distribuindo os respectivos valores em mapa demonstrativo; Executar servigos relacionados
a autorizacdo e/ou a solicitagdo de pagamentos e de recebimentos de materiais/presta¢do de servicos, de acordo
com a documentacgdo apresentada; Elaborar demonstragdes contabeis mensais e de encerramento de exercicio;
Calcular impostos em geral; Acompanhar a execucdo de contratos e convénios sujeitos ao controle contabil e
financeiro, examinando processos de pagamento, conferindo seus valores, cldusulas contratuais, cronogramas de
desembolso, emitindo comprovantes e contas para liberagcdo de garantia e correcdo; Elaborar relatdrios sobre as
atividades contabeis e financeiras do CRECI/SP, fornecendo-os a chefia imediata; Participar da implantagdo de
servicos e da elaboracdo de normas contabeis; Elaborar balancetes e relatdrios periddicos com os dados contébeis
do CRECI/SP; Controlar balancetes do CRECI/SP, conferindo e providenciando respostas de acordo com as normas
internas; Realizar o processamento de contas a pagar e a receber; Preparar os servigcos de apropria¢do, apuracdo e
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rateio de custos; Acompanhar a movimentacdo bancaria do CRECI/SP, verificando a emissdo de cheques, ordens de
pagamentos, débitos, créditos e saldos, lancando os dados em sistema prdprio; Executar outras atividades
correlatas da unidade de lotagao.
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ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

EMPREGOS DE ENSINO MEDIO/TECNICO COMPLETO

Disciplinas abaixo, quando aplicaveis, conforme gquadro do Capitulo 11 — DAS PROVAS OBJETIVAS:

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e ndo literarios). Sindnimos e anténimos. Sentido
préprio e figurado das palavras. Pontuacao. Ortografia. Classes de palavras: substantivo, artigo, adjetivo, numeral,
pronome, verbo, advérbio, preposicdo, conjuncao e interjeicdo: uso e sentido que imprimem as relagdes que
estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagdo pronominal. Crase.

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Operagbes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor comum. Razdo e proporgao.
Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética simples e ponderada. Juro simples. Sistema de
equacles do 12 grau. Relagcdo entre grandezas: tabelas e graficos. Sistemas de medidas usuais. No¢Ges de
geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de Pitdgoras. Resolucdo de situagdes-problema.
Estrutura légica das relagGes arbitrarias entre pessoas, lugares, coisas, eventos ficticios; deducdo de novas
informacGes das relagdes fornecidas e avaliagdo das condi¢Ges usadas para estabelecer a estrutura daquelas
relacdes. Identificacdo de regularidades de uma sequéncia, numérica ou figural, de modo a indicar qual é o
elemento de uma dada posicdo. Estruturas logicas, logicas de argumentacado, diagramas logicos, sequéncias.

NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows em sua versdao mais recente: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, drea de trabalho, area
de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interacdo com o
conjunto de aplicativos. MS-Word em sua versdao mais recente: estrutura basica dos documentos, edicdo e
formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressdo, controle de quebras e numeragdo de paginas, legendas, indices, inser¢do de objetos, campos
predefinidos, caixas de texto. MS-Excel em sua versdao mais recente: estrutura basica das planilhas, conceitos de
células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungées e macros,
impressao, inser¢ao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragdo de paginas, obtengdo de
dados externos, classificacdo de dados. MS-PowerPoint em sua versdo mais recente: estrutura bdasica das
apresentacgdes, conceitos de slides, anotagdes, régua, guias, cabegalhos e rodapés, nogées de edicdo e formatacdo
de apresentacdes, insercdo de objetos, numeracdo de paginas, botdes de acdo, animacdo e transicdo entre slides.
Correio Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexac¢do de arquivos. Internet:
navegacdo internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
PST - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Nog¢bes de Administracao e Organizacdao de Documentos: Arquivo e protocolo de documentos: tipos de arquivos,
classificacdo, tramitacdao e arquivamento. Gestdao documental: normas de organizacao, manutencdo e seguranca
de arquivos. Controle de correspondéncias e expedientes. Elaboracdo e manutencdo de relatérios, tabelas e
graficos. Planejamento e execuc¢do de atividades de apoio administrativo a reunides, semindrios e SessGes
Plendrias. NogGes de atendimento ao publico, fornecedores e prestadores de servico. No¢des de Contabilidade e
Finangas: Conceitos basicos de contabilidade: balango patrimonial, balancete, razdo geral e contas contabeis.
Langamentos contabeis e escrituracdo: apropriagao, apuracdo e rateio de custos. Contas a pagar e a receber:
langamentos, conferéncia, conciliagdo bancaria, calculo de juros e multas. No¢des de fluxo de caixa e movimentagdo
financeira. Elaboragdo de relatdrios contabeis, balancetes e pareceres técnicos. Controle patrimonial: inventario
fisico e compatibilizagdo com registros contdbeis. AplicagBes financeiras, calculo de rentabilidade e emissdo de
relatérios. Planejamento orgamentario e acompanhamento de despesas. No¢Oes de Logistica e Servigos Gerais:
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Organizacdo de viagens e eventos: reservas, emissao de passagens, transporte e hospedagem. Gestdao de materiais
de expediente: controle de estoque, aquisicao e distribuicdo. Procedimentos de Recursos Humanos: Administracao
de folha de pagamento: calculo de saldrios, beneficios, férias, rescisdes, encargos sociais e tributos. Registro de
empregados e contratos de trabalho. Preparo de guias de recolhimento e conferéncia de documentos fiscais.
Noc¢Oes trabalhistas e previdencidrias. Nog¢des de licitagbes e compras publicas. Noc¢des de contratos
administrativos, convénios e processos licitatérios. Lei Federal n® 6.530/1978. Etica profissional.

PST - TECNICO DE Tl - MANUTENCAO DE COMPUTADORES

Arquitetura de computadores: componentes de hardware, funcionamento, montagem e desmontagem de
computadores. Manutencdo de equipamentos: diagndstico de falhas, manutencdo preventiva e corretiva,
substituicdo de componentes, testes de funcionamento e limpeza fisica. Periféricos: instalacdo, configuracdo e
manutenc¢do de impressoras, scanners, teclados, mouses e outros dispositivos de entrada/saida; solu¢do de
problemas comuns. Sistemas operacionais: instalagdo, configuracdo e suporte basico em Windows e Linux;
gerenciamento de arquivos e pastas; criacdo e exclusdo de usudrios; atualizacdo de software e drivers. Redes de
computadores: nocdes basicas de redes locais (LAN), cabeamento, enderecamento IP, conectividade e solu¢do de
problemas simples de rede. Suporte técnico ao usudrio: atendimento presencial e remoto, identificacdo de
problemas de hardware e software, registro de chamados técnicos, orientacdes basicas de operacdo. Seguranca da
informacdo: conceitos basicos, boas praticas de uso de equipamentos e sistemas, antivirus, backup e protecdo de
dados pessoais. Armazenamento de dados e Internet: organizacdo de arquivos, dispositivos de armazenamento,
navegagao e servigos bdsicos na internet.

PST - TECNICO ESPECIALIZADO - AUDIOVISUAL - DESIGN

Fundamentos de Design Grafico: Teoria das cores: harmonia, contraste e psicologia das cores. Tipografia: familias
tipograficas, legibilidade, alinhamento e hierarquia. Composicao visual: balanceamento de elementos, grids,
layouts e propor¢des. Branding e identidade visual: criacdo e padronizacdo de marcas e materiais institucionais.
Técnicas e Ferramentas de Design: Softwares de design grafico: Adobe lllustrator, Photoshop, InDesign ou
equivalentes. Editoracdo eletronica: diagramacdo de textos e imagens, layout de materiais institucionais e
publicitarios. Tratamento e manipulacdo de imagens: correcdo de cores, retoques e ajustes de imagem. Producdo
de materiais impressos: definicdo de formatos, cores, gramaturas e tipos de impressdo. Comunica¢do Visual e
Multimidia: Producdo de materiais de apoio visual para eventos, cerimoniais e solenidades. Montagem de stands,
sinalizagdes e displays institucionais. Arquivamento e organiza¢ao de materiais digitais: banco de imagens, arquivos
vetoriais e editaveis. No¢Oes de acessibilidade visual e adaptabilidade de layouts. Procedimentos Operacionais e
Institucionais: Fluxo de producdo de materiais graficos: recebimento de matérias, aprovacdo e publicacdo.
Planejamento de ac¢des visuais em eventos e solenidades. Gestdo do banco de dados de imagens, noticias e links
institucionais. Normas e boas praticas na comunicacdo institucional.

PST - TECNICO ESPECIALIZADO - AUDIOVISUAL - RADIO E TV

Fundamentos de Radio e TV: Histdria e principios da radiodifusdo e televisdo. Formatos de programas e linguagem
audiovisual. Planejamento e produg¢do de conteudo para midias de audio e video. Técnicas de Producgdo
Audiovisual: Captagdo de dudio e video: equipamentos, microfones, cdmeras, iluminagao e cenografia. Técnicas de
gravacdao em estldio e externas. Operacdao de equipamentos de dudio e video durante reunides, eventos e
cerimoniais. Edi¢ao e Pds-Producdo: Softwares de edi¢dao de video: Adobe Premiere, Final Cut, DaVinci Resolve ou
equivalentes. Tratamento de dudio: equaliza¢do, reducdo de ruido, mixagem e masterizagao. Edicao de videos
institucionais e publicitarios. Insercdo de legendas, trilha sonora, efeitos visuais e transicdes. Comunicac¢do
Institucional e Arquivamento: Preparacao de material audiovisual para eventos, cerimoniais e solenidades. Registro
fotografico e audiovisual em eventos. Organiza¢do do banco de dados audiovisual: fotos, videos, dudios e links de
interesse institucional. Direitos autorais, licenciamento e ética em producdo de conteldo audiovisual.
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PST - TECNICO ESPECIALIZADO - SERVICOS CONTABEIS

Contabilidade Geral e Aplicada: Principios e normas contabeis (NBCs e CPCs). Estrutura e funcbes da contabilidade
aplicada ao setor publico e privado. Livro razao, didrio e demais livros contdbeis. Classificacdo contdbil de contas:
patrimoniais, de resultado, receitas e despesas. Reconciliacgdo de saldos: contas sintéticas e analiticas.
Procedimentos de conferéncia e verificagdo de documentos contabeis. Escrituracdo e Langamentos Contabeis:
Processamento de contas a pagar e a receber. Apropriagdo e rateio de custos. Langamentos de cota-parte e
distribuicdo de valores. Revisdo de balancetes e demonstragdes contdbeis. Conferéncia de saldos, reclassificacdo e
ajustes contdbeis. Demonstracées Contdbeis e Relatdrios Financeiros: Elaboracdo de balancetes mensais,
trimestrais e anuais. Demonstragdes contdbeis de encerramento de exercicio. Emissdo de relatdrios contabeis e
financeiros. Controle e analise de contas contabeis. Indicadores contdbeis e financeiros aplicados a gestdo
institucional. Legislagdo e Normas Tributarias: NocOes de legislacdo tributaria aplicavel (impostos federais,
estaduais e municipais). Cdlculo de impostos em geral: ICMS, ISS, IR, PIS, COFINS, entre outros. ObrigacGes
acessorias: registros, declaracdes e relatorios fiscais. No¢oes de legislacdo especifica aplicavel a entidades de classe
e Orgdos publicos. Gestdo de Contratos, Convénios e Pagamentos: Execucdo de contratos e convénios:
acompanhamento financeiro e contabil. Conferéncia de processos de pagamento: valores, cldusulas e cronogramas.
Emissdo de comprovantes, contas e liberacGes de garantias. Procedimentos para autorizacdo de pagamentos e
recebimentos de servicos e materiais. Sistemas Contdbeis e Bancdrios: Movimentacdo bancaria: cheques, ordens
de pagamento, débitos, créditos e saldos. Lancamentos em sistemas contabeis informatizados. Controle de fluxos
financeiros e reconciliacdo bancéria. Gestdo de arquivos e registros contabeis e financeiros. Etica profissional e
sigilo em operagbes contabeis e financeiras.

EMPREGOS DE ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Disciplinas abaixo, quando aplicaveis, conforme guadro do Capitulo 11 — DAS PROVAS OBJETIVAS:

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e ndo literarios). Sinbnimos e anténimos. Sentido
proprio e figurado das palavras. Figuras de Linguagem. Ortografia. Pontuagdo. Classes de palavras: substantivo,
artigo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢cao, conjun¢do e interjeicdao: uso e sentido que
imprimem as relagdes que estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Analise sintatica. Colocagdo pronominal.
Regéncia verbal e nominal. Crase. Coesdo. Redagao oficial: atributos da redagdo oficial, pronomes de tratamento,
tipos de documentos.

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Operagbes com numeros reais. Minimo mdultiplo comum e maximo divisor comum. Razdo e proporgao.
Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética simples e ponderada. Juro simples. Sistema de
equacgdes do 12 grau. Relagdo entre grandezas: tabelas e graficos. Sistemas de medidas usuais. NocGes de
geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de Pitdgoras. Resolucdo de situagdes-problema.
Estrutura légica das relagGes arbitrarias entre pessoas, lugares, coisas, eventos ficticios; deducdo de novas
informacGes das relacdes fornecidas e avaliacdo das condi¢Ges usadas para estabelecer a estrutura daquelas
relacbes. Identificacdo de regularidades de uma sequéncia, numérica ou figural, de modo a indicar qual é o
elemento de uma dada posigao. Estruturas logicas, logicas de argumentagao, diagramas logicos, sequéncias.

NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows em sua versao mais recente: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com
o conjunto de aplicativos. MS-Word em sua versao mais recente: estrutura bdasica dos documentos, edi¢do e
formatagdo de textos, cabecalhos, pardgrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressdao, controle de quebras e numeragao de pdaginas, legendas, indices, insercao de objetos, campos
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predefinidos, caixas de texto. MS-Excel em sua versdao mais recente: estrutura bdsica das planilhas, conceitos de
células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros,
impressado, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracao de paginas, obtencao de
dados externos, classificacdo de dados. MS-PowerPoint em sua versdao mais recente: estrutura basica das
apresentacgdes, conceitos de slides, anotag¢oes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nogdes de edi¢cdo e formatagao
de apresentacgdes, inser¢ao de objetos, numerac¢do de paginas, botdes de acdo, animagao e transicdo entre slides.
Correio Eletronico: uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens, anexac¢dao de arquivos. Internet:
navegacao internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas.

INGLES TECNICO

Compreensdo de textos técnicos: leitura e interpretacdo de manuais, documentacdo de softwares, especificacdes
de sistemas, guias de instalagdo, artigos técnicos e publicacGes da area de Tl. Vocabulario técnico em TI: termos
relacionados a hardware, redes, banco de dados, programacdo, seguranca da informacdo, virtualiza¢do e cloud
computing. Documentac¢do e comunicagdo técnica: compreensao de relatérios técnicos, especificacdes de sistemas,
instrucGes de operacdo e procedimentos de manutencdo. Instrucdes e comandos: interpretacdo de comandos de
sistemas operacionais (Windows e Linux), scripts e instrucdes de programacao. Redacdo técnica: escrita de e-mails,
relatdrios, instrucées e documentacdo técnica em inglés; uso correto de termos técnicos e estruturas formais.
Leitura de protocolos e normas: compreensao de RFCs, padrdes de redes, politicas de seguranga e normas técnicas
internacionais (ISO, NIST). Pesquisa técnica em inglés: compreensdo de artigos, manuais e contetddo online voltados
a solucdo de problemas, integracdo de sistemas, atualizacdo de softwares e tendéncias tecnoldgicas. Glossario
basico de Tl em inglés: hardware (CPU, RAM, storage, peripherals), software (applications, operating systems,
drivers), networking (LAN, WAN, IP address, subnet, routing, firewall), databases (tables, queries, procedures,
triggers), cybersecurity (authentication, encryption, VPN, malware), programming (variables, functions, loops,
objects, API). Pratica aplicada: interpretacdo de mensagens de erro, logs de sistemas, instrucdes de configuracio e
guias de instalagdo; compreensdo de ferramentas de monitoramento e analise de performance.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
PAS - ANALISTA DE CONFORMIDADE

Fiscalizacdo Profissional: Procedimentos de fiscalizacdo do exercicio da profissdo de corretor de imdveis. Abertura,
instrucdo e manutencdo de processos administrativos e de fiscalizagdo. Lavratura de autos de constatacdo, autos
de infracdo e notificagcdes. Fiscalizacdo de anuncios, sites, painéis, cartazes e stands de vendas. Controle de
ocorréncias e banco de dados de registros de fiscalizacdo. Avaliacdo e Melhoria de Processos: Avaliacdo de sistemas
administrativos e operacionais. Identificacdo de deficiéncias em processos, fluxos e tarefas. Sugestdo de mudancas
de procedimentos e melhoria da qualidade de servigos. Planejamento e acompanhamento do plano de fiscalizagcdo
e indicadores estatisticos. Elaboracdo de relatérios anuais e mensais sobre atividades de fiscalizacdo. Comunicacao,
Treinamento e Divulgacdo: Elaboragdo de material de apoio: cartilhas, apostilas, relatérios e instrugdes.
Organizagdo de cursos, palestras e treinamentos internos. Divulgacdo de normas, regulamentos e programas do
Sistema COFECI/CRECI. Atividades Operacionais e de Suporte Institucional: Assisténcia na tramitacdo de processos
e diligéncias externas. Atendimento ao publico e suporte as denuncias de infragdes. Coordenagdo de viagens e
roteiros de fiscalizagdo. Registro e organiza¢do de documentos, materiais e arquivos. Monitoramento da execugao
das normas e procedimentos institucionais. Avaliacdo de riscos e medidas de prevencgao de irregularidades e ilicitos.
Elaboragdo de pareceres e relatérios técnicos. Legislagdo e Normas Profissionais: Cédigo de Etica Profissional do
Corretor de Imoveis. Lei Federal n? 6.530/1978. Resolu¢des do COFECI e regulamentacdes do Sistema
COFECI/CRECI.

PAS - ANALISTA DE Tl - ADMINISTRADOR DE REDES

Redes de computadores: modelos OSI e TCP/IP, protocolos de comunicacdo, enderecamento IPv4 e IPv6,
subnetting, VLANSs, roteamento e comutacdo. Servicos de rede: DNS, DHCP, FTP, HTTP/HTTPS, SMTP e integracédo
de servicos corporativos. Infraestrutura de redes: cabeamento estruturado, dispositivos de rede (switches,
roteadores, access points), redes LAN, MAN e WAN. Administracdo de redes: instalacdo, configuracdo,
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gerenciamento, monitoramento e documentacdo de redes corporativas. Seguranca de redes: firewalls, VPN,
segmentacao de rede, politicas de seguranca, deteccdo e prevencdo de intrusdes. Monitoramento e desempenho:
analise de trafego, identificacdo e resolucdo de falhas, alta disponibilidade, balanceamento de carga e
troubleshooting avancado. Virtualizacdo e servicos de rede: nog¢des de virtualizacao de servidores, redes e servicos
de rede corporativa.

PAS - ANALISTA DE TI - BANCO DE DADOS

Banco de dados: conceitos, arquitetura, modelos de dados e tipos de SGBD (SQL Server, MySQL ou similares).
Modelagem de dados: modelo entidade-relacionamento (MER) e modelo relacional, normalizagdo, chaves e
relacionamentos. Administracdo de banco de dados: instalacdo, configuragdo, gerenciamento de usuarios e
permissées, integridade e consisténcia de dados. SQL e programacdo de banco: consultas, jungGes, stored
procedures, triggers e fungbes. Tuning e desempenho: indices, otimizacdo de consultas e andlise de performance.
Backup e recuperagdo: politicas de backup, restore, disaster recovery e procedimentos de continuidade de
negocios. Seguranca de dados: controle de acesso, auditoria, criptografia e boas praticas de protecdo de
informacoes.

PAS - ANALISTA DE Tl - DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE

Engenharia de software: conceitos, metodologias (cascata, agil), levantamento de requisitos, analise e modelagem
de sistemas. Linguagens de programacdo: programacao orientada a objetos em C#, Java, PHP ou similares.
Estruturas de dados e algoritmos: listas, pilhas, filas, arvores, grafos e algoritmos de busca e ordenacdo.
Desenvolvimento de sistemas: aplicacdes web, desktop e integracdo entre sistemas via APIs. Banco de dados
aplicado: modelagem, consultas e integracdao com sistemas. Testes de software: unitarios, integracao, validacdo e
manutencdo corretiva e evolutiva. Documentacdo e versionamento: boas praticas de documentacdo técnica,
controle de versdes e uso de repositérios.

PAS - ANALISTA DE TI - SEGURANGA DA INFORMAGAO

Principios de seguranca: confidencialidade, integridade, disponibilidade, politicas e normas de seguranca. Gestdo
de riscos: identificacdo, analise e tratamento de riscos em sistemas de informacdo. Controles de seguranca:
autenticacdo, autorizacdo, controle de acesso, criptografia e certificados digitais. Seguranca de redes e sistemas:
firewalls, IDS/IPS, VPN, segmentacdo de rede, hardening e gestdo de vulnerabilidades. Monitoramento e resposta
a incidentes: deteccdo, analise, tratamento de incidentes e relatérios de auditoria. Backup e continuidade: politicas
de backup, recuperacdo de desastres e continuidade de negdcios. Legislacdo aplicada: protecdo de dados e
privacidade (LGPD), normas técnicas e compliance.
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ANEXO IIl - DECLARACAO - CANDIDATOS COM DEFICIENCIA

DADOS DO CANDIDATO

NOME
N2 INSCRICAO
EMPREGO
DEFICIENCIA(S) DECLARADA(S) CID No*
NOME COMPLETO DO MEDICO SUBSCRITOR DO LAUDO ANEXO CRM No**

CONDICOES ESPECIAIS PARA REALIZAGAO DA PROVA

) Nao preciso de condi¢bes especiais

) Sala de facil acesso (andar térreo, rampa, elevador)

) Prova e Folha de Respostas com fonte ampliada

) Ledor ( ) Transcritor () Intérprete de Libras ( ) Prova em Braile
) Software de Leitura-( ) Dos Vox( ) NVDA ( )JAWS( )ZoomText

) Mesa para cadeirante e/ou carteira para obeso

—~ e~ e~ e~ e~ e~ o~

) Tempo adicional de prova (01 (uma) hora)

, , de de20 .

(Assinatura do Candidato)

NOTAS:

* CID N2: Numero de Classificagdo/Cddigo Internacional da Doenca.

** CRM N2: Numero de inscricdo no Conselho Regional de Medicina.

***Esta Declaracdo e o respectivo Laudo Médico deverdo ser enviados/anexados digitalmente (upload), em campo
proprio disponibilizado no sistema, no ato da inscricao.

**** Esta declaragcdo ndo assegura a isen¢do de pagamento.
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ANEXO IV - AUTODECLARAGAO

Eu, ,

(nome  completo, sem  abreviacdes) portador do Documento  de Identidade RG ne
, 6rgdo expedidor , UF , €
devidamente inscrito(a) no CPF/MF sob o n2 , declaro ser:

( ) Preto e/ou Pardo;
( ) Indigena — Anexar em conjunto com a declaracdao o RANI - Registro Administrativo de Nascimento de Indigena;

( ) Quilombola — Anexar em conjunto declaracdao de pertencimento étnico e de residéncia, emitido por liderangas
reconhecidas da comunidade Quilombola.

e opto a concorrer as vagas reservadas pelo sistema de cotas raciais no Concurso Publico n2 01/2026 do Conselho
Regional de Corretores de Imdveis do Estado de Sdo Paulo - CRECI/SP, para o emprego de

Declaro, ainda, estar ciente de que:

a) As vagas reservadas destinam-se as pessoas que apresentem caracteristicas fenotipicas de pessoa
afrodescendente/preta e/ou parda, indigena ou quilombola que assim sejam socialmente
reconhecidas, conforme classificacdo adotada pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE;

b) Nos termos do Edital do Concurso Publico, a presente Autodeclaracdo e a fotografia por mim
apresentadas serdo analisadas pela organizacdo do certame, podendo, a qualquer tempo, convocar-
me para entrevista pessoal;

c) Sedaandlise realizada restar verificada falsidade desta Declaragdo, estarei sujeito as penalidades legais
cabiveis, inclusive de eliminacdo deste Concurso Publico, em qualquer fase, e a anulacdo de minha
contratagdo (caso tenha contratado(a) e/ou empossado(a)) apds procedimento administrativo regular,
em que sejam assegurados o contraditério e ampla defesa.

, de de 20

(assinatura do candidato)

Insira aqui a foto 5x7,
constando data, conforme
item 6.4.1 deste Edital.
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ANEXO V - REQUERIMENTO DE INCLUSAO E USO DE NOME SOCIAL

Eu, (nome civil),

RG n¢ , CPF n¢ ,

inscrito no Concurso Publico 01/2026 do Conselho Regional de Corretores de Imdveis do Estado de Sdo Paulo -
CRECI/SP, para o emprego:

, solicito a inclusdo

e uso do meu Nome Social:

, , de de20_ .

(Assinatura do Candidato)
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ANEXO VI - CRONOGRAMA

O cronograma abaixo constitui mera expectativa, podendo haver variagao nas datas de acordo com as necessidades
técnicas e operacionais do Conselho Regional de Corretores de Imdveis do Estado de S3o Paulo - CRECI/SP ou do
AVANCASP, sendo de inteira responsabilidade dos candidatos acompanhar as publicacdes oficiais realizadas no site
www.avancasp.org.br, na area destinada a este Concurso Publico.

EVENTOS DATAS PREVISTAS
Divulgagdo do Edital Completo no Site e Resumido na Imprensa Oficial. 10/08/2026
Periodo de impugnac&o ao Edital. 10 a 13/08/2026
Publicacdo das respostas as impugnacdes ao Edital. 19/08/2026
Periodo de Inscricdes “on-line” - internet. 21/08 a 21/09/2026
Periodo de Solicitacdo de Isencdo de Pagamento da Inscricdo. Até 26/08/2026

Divulgacdo do Resultado Preliminar das Solicitacdes de Isencdo de Pagamento da

Inscricdo. 02/09/2026

Periodo de Recurso Contra o Resultado Preliminar das Solicitagcdes de Isencdo de

Pagamento da Inscrigao. 03 e 04/09/2026

Divulgacdo do Resultado Definitivo das Solicitagcdes de Isengdo de Pagamento da

202
Inscrigdo. 09/09/2026

Ultimo dia para pagamento da inscric3o. 22/09/2026

Divulgacdo do Resultado Preliminar das Solicitagdes de Inscricdo na Condicdo de
Pessoa com Deficiéncia — PCD, Resultado Preliminar das solicitagdes do uso do 28/09/2026
nome social e Resultado Preliminar das Solicitacdes de Condi¢des Especiais.

Periodo de Recurso Contra o Preliminar das Solicitagdes de Inscricdo na Condicdo
de Pessoa com Deficiéncia — PCD, Resultado Preliminar das solicitagcdes do uso do 29 e 30/09/2026
nome social e Resultado Preliminar das Solicitacdes de Condi¢des Especiais.

Divulgacdo do Resultado Definitivo das Solicitagdes de Inscrigdo na Condi¢dao de
Pessoa com Deficiéncia — PCD, Resultado Preliminar das solicitagdes do uso do 05/10/2026
nome social e Resultado Preliminar das Solicitagdes de Condigdes Especiais.

Divulgacdo da Lista de Inscritos, Total de Inscritos, Locais de Prova e Salas e Edital

de Convocacao para as Provas Objetivas. 19/11/2026
Realizagdo da Prova Objetiva. 29/11/2026
Divulgacdo do Gabarito Preliminar, apds as 17h. 30/11/2026
Periodo de Recurso Contra o Gabarito Preliminar. 01 e 02/12/2026

Divulgacdo do Resultado dos Recursos Contra o Gabarito Preliminar, Gabarito
Oficial — Definitivo e Convoca¢do para realizagdo da Pericia Médica e do 21/12/2026
Procedimento de Heteroidentificagdo, com informacdes de locais e horarios.

Realizacdo da Pericia Médica e do Procedimento de Heteroidentificacdo. 09a17/01/2027

Publica¢do do Resultado Preliminar da Pericia médica e do Procedimento de

Heteroidentificacdo. 01/02/2027
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Periodo de Recurso contra o Resultado Preliminar da Pericia Médica e do
Procedimento de Heteroidentificagdo.

03 e 04/02/2027

Divulgagdo do Resultado dos Recursos contra o Resultado Preliminar da Pericia

Médica e do Procedimento de Heteroidentificacdo e publicacdo da Pericia Médica 15/02/2027
e do Procedimento de Heteroidentificagdo - Definitivo.
Divulgacdo do Resultado das Provas Objetivas e Discursivas - Preliminar. 01/03/2027

Periodo de Recursos Contra o Resultado das Provas Objetivas e Discursivas -
Preliminar.

02 e 03/03/2027

Divulgacdo do Resultado das Provas Objetivas e Discursivas — Definitivo.

15/03/2027

Edital de Convocacao para a Prova Oral.

15/03/2027

Homologacdo Parcial (empregos que ndo possuem outras fases) e proximas fases
e atos do Concurso Publico.

A partir da divulgacdo do
Resultado das Provas
Objetivas e Discursivas —
Definitivo

Realizacdo da Prova Oral.

27 e/ou 28/03/2027

Divulgac¢do do Resultado da Prova Oral — Preliminar. 05/04/2027
Periodo de Recursos contra o Resultado da Prova Oral — Preliminar. 06 e 07/04/2027
Divulgacdo do Resultado da Prova Oral — Definitivo e Edital de Convocacdo para a 19/04/2027

Prova Pratica de Direcao Veicular.

Realizagdo da Prova Pratica de Diregdo Veicular.

08 e/ou 09/05/2027

Divulgagdo do Resultado da Prova Pratica de Diregao Veicular — Preliminar.

17/05/2027

Periodo de Recursos contra o Resultado da Prova Prética de Dire¢do Veicular —
Preliminar.

18 e 19/05/2027

Divulgagdo do Resultado da Prova Pratica de Diregdo Veicular — Definitivo.

31/05/2027

Resultado Final — Definitivo.

31/05/2027

Homologacao.

A partir da divulgacdo do
Resultado Final — Definitivo
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