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CRA-MS
CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAGAO

Estado do Mato Grosso do Sul

EDITAL DE SELEGAO PUBLICA N° 01/2014

O Conselho Regional de Administracdo do Estado do Mato Grosso do Sul / CRA-MS, Autarquia Federal, dotada de personalidade juridica
de direito publico, entidade consultiva, orientadora, disciplinadora e fiscalizadora do exercicio da profissdo do Administrador, em
cumprimento a Lei n® 4.769/65, e seu regulamento aprovado pelo Decreto n° 61.934/67, no uso de suas atribuicdes, faz saber, que torna
publica a abertura de inscri¢des para a abertura de Sele¢do Publica para o preenchimento de 1 (uma) vaga para o cargo de Administrador —
Nivel Superior; 2 (duas) vagas para o cargo de Administrador Fiscal — Nivel Superior; 4 (quatro) vagas para o cargo de assistente
administrativo — Nivel Médio; 1 (uma) vaga para o cargo de Assistente Contabil; 1 (uma) vaga para o cargo de Assistente em Tecnologia da
Informag@o; 2 (duas) vagas para Auxiliar Administrativo — Nivel Médio Completo ou cursando e para formacdo de Cadastro Reserva
referente a estes cargos a qual reger-se-a de acordo com as normas constantes neste Edital e seu anexo ( parte integrantes deste Edital).

1. - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1. A Selecgdo Publica sera regulada pelas normas do presente Edital, e consistira de: analise curricular; prova objetiva e redagao;
avaliacdo psicoldgica e entrevista, destinadas a selecionar os candidatos por ordem de classificagdo e sera realizada sob a
responsabilidade da Empresa Fachini, Atallah e Cia Ltda para o preenchimento de 1 (uma) vaga para o cargo de Administrador — Nivel
Superior; 2 (duas) vagas para o cargo de Administrador Fiscal — Nivel Superior; 4 (quatro) vagas para o cargo de assistente administrativo —
Nivel Médio; 1 (uma) vaga para o cargo de Assistente Contabil; 1 (uma) vaga para o cargo de Assistente em Tecnologia da Informagao; 2
(duas) vagas para Auxiliar Administrativo — Nivel Médio Completo ou cursando, sendo que as vagas para a formagéo de cadastro reserva
sdo para os cargos de nivel superior (Administrador | e Administrador Fiscal ), na conformidade da tabela abaixo:

Cargo Local de Trabalho Vagas Carga Horaria Semanal | Remuneragdo Mensal
Administrador | CRA-MS 1 40h 1.853,17
Administrador Fiscal CRA-MS 1 (Campo Grande) 40h 185317
1 (Trés Lagoas)
Assistente Administrativo CRA-MS 4 40h 1.263,53
Assistente Contabil CRA-MS 1 40h 1.263,53
Assistente em T.| CRA-MS 1 40h 1.263,53
Auxiliar Administrativo CRA-MS 1 (Campo Grande) 40h 798,35
1 (Dourados)

1.1.1. E de responsabilidade exclusiva do candidato acompanhar todas as publicacdes referentes a este concurso.

1.1.2. O Candidato aprovado ingressara no Manual do Sistema de Gestdo de Pessoas do Conselho Regional de Administracdo de Mato
Grosso do Sul.

1.1.3. A aprovagdo na Selegdo Publica ndo ensejara a obrigatoriedade de nomeagédo para o servigo publico, que se dara apenas em
decorréncia das necessidades da administragéo e da existéncia de vagas.

1.1.4. A nomeag&o dos candidatos habilitados obedecerd a ordem de classificagdo, devendo ser iniciada pela lista de pontuacdo geral,
seguida da lista de candidatos portadores de deficiéncia, observando-se, a partir de entdo, sucessiva alternancia entre elas, até o
exaurimento das vagas reservadas. Em caso de surgimento de novas vagas, no decorrer do prazo de validade da Selegao Publica, aplicar-
se-a a mesma regra e proporcionalidade prevista no item 1.2. deste edital.

1.1.5. O candidato aprovado, apds a sua contratagéo pelo Conselho Regional de Administragdo de Mato Grosso do Sul, dentro do limite de
vaga, tera a sua relagéo de trabalho regida pela Consolidagao das Leis do Trabalho-CLT.
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1.1.6. A Selegéo Publica destina-se a ocupacdo de emprego atualmente vago, e os que vierem a vagar ou forem criados dentro do prazo de
validade previsto neste Edital.
1.1.7. A lotagao do aprovado far-se-a por ato da Presidéncia do Conselho Regional de Administragdo de Mato Grosso do Sul.

2. DAS INSCRIGOES

2.1. O edital, seus anexos € 0 Regimento Interno do CRA-MS estarao disponibilizados no site do CRA-MS (www.crams.org.br) a partir da
abertura das inscrigdes.

2.1. As inscrigdes serdo de forma eletrénica por meio do site do CRA-MS (www.crams.org.br), no periodo de 16/05/2014 a 04/06/2014.

2.1.2. Ainscricao do candidato implicara no conhecimento e aceitagao tacita das normas e condigdes estabelecidas neste Edital, em relagéo
as quais ndo podera alegar desconhecimento, ainda que atue mediante procurador.

2.1.3. Os interessados dever&o preencher o Curriculo Padr&o no site do CRA-MS, sendo o preenchimento obrigatério em todos os campos
requeridos com todas as informagdes corretas e verdadeiras. Ao final do preenchimento, o candidato devera anexar arquivos digitalizados
no formato PDF dos documentos relacionados no item 2.1.4 deste Edital, os quais serdo enviados a Empresa responsavel pelo processo de
Selegéo Publica, por meio do préprio site do CRA-MS.

2.1.4 Para inscrever-se no processo de sele¢do publica, o candidato devera, no ato de sua inscri¢&o, apresentar os seguintes documentos:

a) preencher o Curriculo Padrdo em todos os seus campos, de preenchimentos obrigatorios, conforme item 2.3 deste Edital com
identificagdo da vaga constante no edital;

b) anexar copias dos documentos comprobatorios de escolaridade, sendo:
e Odiploma, como documento valido para o cargo que exige formagéo de nivel superior; e
* O certificado de conclus&o (modelo 19), para o cargo que exige o ensino médio completo;

c) para comprovagao de experiéncia profissional, anexar copia de registro em carteira profissional (CTPS), e, no caso de estagiario, o0 Termo
de Compromisso assinado;

d) anexar cépias dos seguintes documentos:
»  Carteira de Identidade;
« CPF;
e Carteira Nacional de Habilitagdo, quando o cargo assim o exigir;
«  Comprovante de residéncia com indicagao do CEP;
»  Certificado de Reservista, no caso do candidato de sexo masculino;

2.1.5. E de inteira responsabilidade do candidato o total e correto preenchimento do Curriculo Padrdo, assim como a veracidade das
informages constantes.

2.1.6. Relativamente as informagdes do Curriculo Padréo prestadas no site do CRA-MS, assim como em relagdo aos respectivos
documentos nele anexados, todos, sem exceg¢ao, deverao ser veridicos e corresponder a realidade, sendo passivel de eliminagdo sumaria
por parte do CRA-MS os casos em que os candidatos declararem e/ou informarem dados incorretos, falsos, ilegitimos, incompativeis e/ou
incondizentes, em especial (mas n&o limitado a isto somente) quanto aos documentos anexados, os dados pessoais, suas formagdes
profissional e académica e os pré-requisitos exigidos para cada vaga.

2.1.7. O candidato inscrito na Selegdo Publica que ndo cumprir qualquer das etapas nele previstas para o cargo pleiteado estard
automaticamente eliminado.

2.1.8. Néo sera admitida a inscrigdo do candidato em mais de um cargo. Caso o candidato se inscreva em duas ou mais vagas, sera
considerada a vaga primeiramente preenchida no site e enviada & Empresa responsavel pela selecao publica, por meio do site do CRA-MS,
por meio do e-mail indicado no item 2.14.

2.1.9. O conteudo programatico esta disponivel no Anexo | deste Edital.

2.1.10. A jornada de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais.

2.1.11. Eventuais duvidas ou demais informagdes nao serdo fornecidas por telefone nem pessoalmente. Para quaisquer informagdes, o
candidato devera encaminha-las unicamente por e-mail, através do enderego: curriculo@marciafachini.com.br
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2.2. S&o requisitos para a inscri¢do na Seleg&o Publica e para a admissdo no emprego:

| - Ser brasileiro, nato, naturalizado, ou cidadao portugués a quem foi conferida igualdade, nas condi¢des previstas no art. 12, inciso Il, § 1°
da Constituigdo Federal;

[l - Ter, na data da convocagado para a admisséo, idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
Il — Estar em dia com as obrigages militares, exceto para os candidatos do sexo feminino;
IV — Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

V - Para os cargos de Administrador; Administrador Fiscal e Assistente em T.I, os aprovados devem apresentar, na data da convocagéo
para a admissao, a Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) categoria “B”;

VI - Declarar no requerimento da inscricdo que possui 0s requisitos exigidos para o emprego pretendido e que conhece e aceita as normas
constantes deste Edital;

VIl - N&o seré cobrada taxa de inscri¢do para a Selegdo Publica;

VIl — Para os cargos de Administrador e Administrador Fiscal, os candidatos devem possuir formagdo académica de Nivel Superior em
Administragao, Bacharelado.

2.3. N&o sera aceita inscrigdo condicional ou por correspondéncia;

2.4. Os candidatos portadores de deficiéncia fisica indicardo, no ato de sua inscrigdo, a deficiéncia que apresentam e, no formulario,
indicaréo, se for o caso, quais 0s recursos e/ou aparatos especiais de que necessitem para realizar provas, sob pena de n&o té-los a
disposi¢éo no dia da realizagéo.

2.5. DAS DISPOSIGOES GERAIS:

2.5.1. O Preenchimento do Requerimento de Inscri¢do é de responsabilidade tnica e exclusiva do candidato.

2.5.2. As provas escritas serdo realizadas no dia 23/06/2014 para o Nivel Médio e 24/06/2014 para o Nivel Superior, em locais a serem
indicados pelo Conselho Regional de Administragao de Mato Grosso do Sul, com inicio previsto para as 8h, sem tolerancia de atraso.

2.5.3. Constatada qualquer irregularidade seré a inscricdo anulada, bem como todos os atos dela decorrentes, com a excluséo do candidato
da Sele¢ao Publica, observado o disposto no item 2.1.5.

2.5.4. Em caso de constatagdo de inverdade das informagdes pelo candidato em qualquer das fases elou até mesmo apés a sua
contratagao, o contrato de trabalho seré rescindido por justa causa.

2.5.5. O presente Edital, a critério da Administragdo do CRA-MS, podera ser cancelado, adiado ou revogado, em todo ou em parte, sem que
isto gere motivos para quaisquer pedidos de reparagdo e/ou indenizag¢&o advindos dos participantes.

2.5.6. A inscricdo do candidato na selegéo publica em questao implicara na aceitagéo de todas as normas e condigdes contidas neste Edital.

2.5.7. Todas as fases da Selecdo Publica seréo realizadas na praga de Campo Grande, Estado do Mato Grosso do Sul, e os locais e seus
respectivos enderegos para a realizago de provas, entrevistas e quaisquer contatos com os candidatos serao divulgados ao final de cada
etapa por meio do site do CRA-MS.

2.5.8. As Etapas do processo seletivo seréo as seguintes:

Etapa 1 - analise curricular;

Etapa 2 — prova objetiva e redagao;
Etapa 3 - avaliagdo psicoldgica;
Etapa 4 — entrevista.

YVVVYVY

2.5.9. As informagdes prestadas na Ficha de Inscrigéo serdo de inteira responsabilidade do candidato, reservando-se o Conselho Regional
de Mato Grosso do Sul o direito de excluir do certame, em qualquer momento ou fase da Selegéo Publica, aquele que ndo preencher esse
documento oficial de forma completa, correta e legivel e/ou fornecer dados comprovadamente inveridicos ou falsos.
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2.5.10. Todas as etapas da Seleg&o Publica serdo cumpridas na sua integra, inclusive para os cargos onde n&o ocorrerd a contratagéo
imediata (Cl).

2.5.11. As etapas 1 a 3 acima descritas serdo eliminatérias e a Ultima etapa classificatoria.
2.5.12. Os critérios de diferenciacdo dos candidatos em cada etapa s&o as seguintes:
a) nas Etapas 1, 2 e 3, cada candidato recebera notas individuais que variardo de 0 a 10,00 pontos;

b) somente os candidatos que atingirem 7,00 (sete) pontos com média ou nota minima em cada uma das Etapas 1, 2 e 3 serdo aprovados e
passardo a proxima fase.

c) para os candidatos aprovados nas trés fases eliminatdrias e classificados para a Etapa 4, sera atribuido um peso especifico relativo a
cada etapa anterior, de modo que o candidato obtenha uma nota final ponderada, resultante da multiplicagdo de cada uma das notas
individuais de cada fase pelo peso respectivo dessas fases;

d) os pesos atribuidos a cada uma das Etapas 1, 2 e 3 serdo os seguintes:

Etapa Descrigao Peso Individual
1 Anélise Curricular 0,20 (20,00%)
2 Prova Objetiva e Redagéo 0,50 (50,00%)
3 Avaliagéo Psicolégica 0,30 (30,00%)

e) para melhor compreensao da nota final que o candidato levara para a Etapa 4, sera aplicada a seguinte formula:

[N1xp1]+[N2 xp2]+[Nsxps]=NOTAFINAL

Onde:

N1, N2e N3 — Notas individuais das respectivas Etapas 1, 2 e 3;

P1, P2e p3 — Pesos individuais respectivos das Etapas 1,2 e 3.

2.5.13. A Etapa 4, sera classificatdria, onde cada candidato também recebera nota de 0 a 10, sem atribuigéo de peso.

2.5.14. Para cada vaga de cada cargo indicado no ltem 1, somente serdo encaminhados & Etapa 4 - Entrevista, os 5 (cinco) candidatos
mais bem classificados no resultado geral nas etapas 1,2 e 3, de tal maneira que se forme, nesta etapa, uma relagdo maxima de 5 (cinco)
candidatos classificados em ordem decrescente para cada vaga de cada cargo, tendo por base as notas finais ponderadas de que trata o
item 1.5.12.

2.5.15. A entrevista que caracterizara a Etapa 4 sera realizada na ordem decrescente de classificagdo dos candidatos para cada vaga, na
forma verificada nas etapas anteriores.

2.5.16. Apos a realizagdo da Etapa 4 — Entrevista, os 5 (cinco) candidatos de cada vaga seréo novamente classificados em ordem de nota
obtida na entrevista e a Administragdo do CRA-MS selecionaré de imediato a quantidade de vagas prevista para o respectivo cargo na
ordem decrescente das notas obtidas na entrevista.

2.5.17. Os candidatos classificados mas nédo selecionados compordo o banco de Cadastro Reserva (CR), podendo ser convocados de
acordo com a necessidade da institui¢&o e dentro do prazo de validade definido no Item 3 para este processo seletivo.

3. ETAPAS DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

As etapas definidas no item 2.5.8 da Seleg&o Publica n.° 01/2014 s&o assim descritas, sendo a elas atribuidos os respectivos pesos para a
nota final da fase eliminatoria:
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3.1. ETAPA 1 - Eliminatéria — Analise Curricular:
> PESO: 0,20
> Nota:0a10
Esta etapa objetiva a recepcéo e selegdo dos curriculos que atendam aos pré-requisitos estabelecidos para cada cargo. O
curriculo e os demais documentos exigidos no item 2.1.4 deste Edital. E imprescindivel a comprovagéo de experiéncia conforme a

especializagdo ou especificidade do cargo pretendido, seguindo o que determina o ltem 1 do presente Edital.

O CRA-MS reserva o direito de fazer todas e quaisquer diligéncias que julgar necessarias no sentido de verificar a veracidade dos
documentos e das informagdes fornecidas pelos candidatos.

Os curriculos dos candidatos classificados nesta etapa receberdo notas de 0 a 10,00 pontos, sendo 7,00 (sete) pontos a nota
minima exigida na avaliagdo para que o candidato prossiga no processo seletivo. Estes candidatos passardo a Etapa 2, que
corresponde a aplicagéo de provas.

As notas individuais atribuidas nesta etapa terdo peso igual a 0,20 ou 20% para a composi¢do da nota final atribuida ao candidato
das trés fases.

A divulgagao do resultado dos candidatos aprovados na Etapa 1 sera disponibilizada no site do CRA-MS (www.crams.org.br) ,
juntamente com a data, horério e local para a realizagéo da Etapa 2.

3.2. ETAPA 2 - Eliminatéria - Aplicagao da prova de conhecimentos gerais e redagao:
> PESO: 0,50
> NOTA:0a10

Objetiva-se esta tapa avaliar, através de provas escritas e objetivas, os conhecimentos gerais, ldgicos e culturais, além das
técnicas de redacéo e expressdo da lingua portuguesa, necessarios e exigidos para a ocupagao de cada vaga.

Os critérios eliminatdrios das provas seréo as seguintes:

a) As provas de conhecimentos gerais serdo aplicadas com 60_questfes objetivas de multipla escolha, onde cada uma valera
0,40 ponto (quatro décimos), variando a nota, portanto, entre 0 e 10,00 pontos;

b) A redagdo também tera nota variando entre 0 e 10,00 pontos;

c) A média aritmética simples entre as duas provas (objetiva e redagdo) determinara a nota final do candidato nesta etapa;

d) O candidato que nao atingir média minima de 7,00 (sete) pontos nesta etapa estara automaticamente eliminado do certame;
e) As notas individuais dos candidatos aprovados terdo peso de 0,50 ou 50% (cinquenta por cento) na composi¢&o da nota final.
Para a realizag&o das provas, serdo observados 0s seguintes critérios:

i. O contetido programatico das provas € aquele estabelecido e divulgado no Anexo | deste Edital;

ii. O candidato que nao participar desta etapa sera eliminado da selegao publica;
iii. As avaliagdes teréo a duragéo de até 03 (trés) horas;

iv. Os ultimos 2 (dois) candidatos deveréo deixar a sala de provas juntos e acompanharao o fechamento dos trabalhos dos fiscais
de sala, assinando a ata de aplicagéo da prova ao final de sua realizagéo;

v. Todos os candidatos deverdo assinar lista de presenca ao final das provas;

vi. Cada candidato tera envelope personalizado com seu nome, formando um processo individualizado, contendo neles todas as
provas e testes que realizou;
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vii. Ao terminar sua prova, o candidato entregara ao fiscal todo material utilizado em sala, em especial o caderno de questdes € a
redacéo;

viii. Ao final da realizagdo dos testes, o candidato devera rubricar cada pagina de cada prova e acompanhara, na frente do
examinador, a insergéo de todas as provas no seu envelope personalizado, bem como o fechamento (lacre) do mesmo;

ix. O candidato devera comparecer ao local designado para a realizagdo das provas com antecedéncia de 30 (trinta) minutos,
munido da carteira de identidade e/ou outro documento oficial com foto;

x. E vedado o ingresso de candidato em local de prova portanto qualquer tipo de arma elou objetos cortantes e perfurantes,
assim como seus similares, e/ou que possam causar lesdes ou servir para agressdes fisicas;

xi. E proibido o uso de quaisquer aparelhos eletrdnicos na sala de provas, tais como agenda eletronica, gravador, bip, aparelho
celular, palmtop, tablets, laptops, dentre outros similares;

xii. Também n&o sera permitido o uso e/ou o traje de boné, boina, gorro, lengo e/ou qualquer outro acessorio que impega a viséo
total das orelhas do candidato;

xiii. Todos os pertences e materiais do candidato deverdo ser alocados a frente da sala, proximo ao examinador;

xiv. Somente serdo permitidos sob a mesa, carteira ou prancheta de resolugdo das provas os seguintes materiais: caneta
esferografica — azul ou preta, lapis e borracha;

xv. Durante a aplicagdo da prova n&o sera permitida consulta de qualquer espécie. Caso o fiscal de sala constate alguma atitude
suspeita do candidato, este sera advertido e, na insisténcia de sua atitude, o mesmo sera eliminado da Sele¢éo Publica;

xvi. Para a realizagdo da Redagéo, o candidato recebera 1 (uma) Unica folha em branco, onde constara o tema sugerido, devendo

somente nela ser redigido seu texto na frente e no verso, se for o caso;

xvii. A redagdo devera ser escrita de acordo com o tema abordado em letra legivel, com caneta esferografica de tinta azul ou
preta;

xviii. 0 descumprimento de quaisquer dos procedimentos acima implicara na eliminag&o do candidato.

3.3 ETAPA 3 - Eliminatério — Avaliagao Psicoldgica
> PESO: 0,30
> NOTA:0a10

Esta etapa consiste em verificar a estrutura de personalidade do candidato, tragar seu perfil comportamental, evidenciar os diversos
aspectos psicoldgicos que compdem cada individuo entrevistado, bem como estabelecer suas competéncias e comportamentos e a
percepgao vocacional do profissional.

Os candidatos serdo avaliados por psicologo contratado pela Administragdo do CRA-MS e serdo declarados aptos ou inaptos com base
nos quesitos, critérios e pardmetros adotados pelo referido profissional e referenciados pela instituicio. Sera ainda considerado o nivel
de proficiéncia demonstrado pelo candidato durante a avaliagdo realizada.

3.4, ETAPA 4 - Classificatoria — Entrevista Individual

Objetiva-se nesta etapa obter o maior conhecimento possivel do candidato, com levantamento de informagdes que permitam a avaliagao da
adequacado das caracteristicas e de experiéncias em relagdo ao perfil requerido para a ocupagdo da vaga, como também um panorama
acerca de sua capacidade técnica para desempenhar as fungdes relativas ao cargo por ele pretendido. A entrevista individual, de carater
classificatério, sera conduzida pelo respectivo Diretor do CRA-MS responsavel pela area interessada pelo preenchimento do cargo, podendo
ser auxiliado por outro diretor, e envolvera os 5 (cinco) melhores candidatos selecionados para cada vaga, obedecendo-se sempre a ordem
de classificagao e as regras ja estabelecidas nos itens 2.5.12 a 2.5.16.

Os requisitos avaliados pelo Diretor seréo:
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a) a disponibilidade para assumir de imediato as funges e celebrar de imediato contrato de trabalho com o0 CRA-MS;

b) o eventual impedimento ou restri¢io em relagdo ao horario de trabalho a ser cumprido;

c) se de fato ha interesse e motivagao do candidato para assumir a vaga, tendo em vista o salario ofertado;

d) a coeréncia nas respostas do candidato e sua experiéncia com as informagdes fornecidas no curriculo;

e) a capacidade técnica para desempenhar as fungbes requeridas, hipbtese na qual os entrevistadores poderéo arguir e utilizar-se de
questdes técnicas e perguntas especificas da &rea com a finalidade de avaliar tal condig&o;

f) o comportamento geral durante a entrevista, isto é, se ha equilibrio entre as respostas e demonstragdo de respeito para com os
entrevistadores.

Do resultado da entrevista com cada candidato, sera atribuida pelo entrevistador responsavel nota final de 0 a 10,00, sem atribuicdo de
qualquer peso. O entrevistador, nesta etapa, ndo podera estabelecer notas iguais a dois ou mais candidatos de cada vaga.

Sera de inteira responsabilidade dos candidatos o acesso ao site do CRA-MS (www.crams.org.br) para obter informagdes acerca dos
resultados de cada fase do processo de selegéo publica e dos procedimentos a serem adotados nas fases seguintes, ndo tendo 0 CRA-MS
a obrigacdo de divulgar individualmente quaisquer informagdes nem de convocar candidatos diretamente. Por esta razao, ndo serao aceitas
quaisquer alegacdes de candidatos quanto ao desconhecimento de datas e locais da realizagdo de etapas e das demais informagdes
contidas neste Edital, as quais se encontraréo sempre amplamente divulgadas no site da instituicao.

4. CRITERIOS DE DESEMPATE

Em caso de empate verificado entre candidatos postulantes a mesma vaga ap6s a realizagdo da Etapa 3, serdo adotados os seguintes
critérios de desempate, na respectiva ordem:

i. maior pontuagéo na prova de redacao;

ii. maior pontuagéo na prova de conhecimentos gerais;
iii. maior nota individual na avaliag&o psicoldgica;

iv. maior nota individual na avaliagao curricular.

4. DO PRAZO DE VALIDADE

A Selegdo tera prazo de validade de 02 (dois) anos a contar da data da homologacéo do resultado final efetuada pela Administragdo do
CRA-MS, podendo este prazo ser prorrogado por igual periodo, sendo que os candidatos aprovados e ndo imediatamente contratados
poderdo ser aproveitados dentro deste periodo, integrando o Cadastro Reserva da Entidade vinculado ao Processo de

Selegao Publica n.° 001/2014.

5. AS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SERAO REALIZADAS NAS SEGUINTES DATAS E LOCAIS:

Data/periodo Descri¢ao dos procedimentos Local
Etapa 1 - Preenchimento do Curriculo Site do CRA-MS
Padrao, juntamente com a apresentacéo das WWW.Crams.org.br
16/05/2014 a 04/06/2014 copias digitalizadas de certificados e demais
documentos pessoais e cadastrais do
candidato.
Site do CRA-MS
16/06/2014 Divulgac&o dos resultados da Etapa 1 - WWW.Crams.org.br

Avaliagédo Curricular.

Etapa 2 — Aplicagdo das provas de

2310612014 Conhecimentos Gerais e Redagao para os A definir
cargos de nivel médio.
Etapa 2 — Aplicagdo das provas de -
2410612014 Conhecimentos Gerais e Redagao para os A definir
cargos de nivel superior.
Site do CRA-MS
03/07/2014 Divulgac&o dos resultados da Etapa 2 — WWw.crams.org.br

Prova de Conhecimentos Gerais e Redacéo.

Sede do CRA-MS, Rua Bodoquena, n.° 16 —
08/07/2014 Etapa 3 — Avaliagao psicolégica dos Bairro Amambai - Campo Grande - MS
candidatos aprovados na Etapa 2.

Site do CRA-MS

1410712014 Divulgag&o dos resultados da Etapa 3 — WWW.Crams.org.pbr
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Avaliagao Psicologica.

Sede do CRA-MS, Rua Bodoquena, n.° 16 —
1710712014 Etapa 4 — Entrevista individual com os Bairro Amambai — Campo Grande - MS
candidatos aprovados na Etapa 3.

Site do CRA-MS
29/07/2014 Divulgac&o do resultado final do Processo WWW.crams.org.br
Seletivo

6 - DOS RECURSOS

6.1. Cabera recurso desde que devidamente fundamentado, contra qualquer questao da prova, no prazo de até 02 (dois) dias Uteis a contar
da publicacéo de seu Gabarito no site www.crams.org.br.

6.2. Os recursos deverdo ser postados, dentro dos prazos definidos no item 6.1, mediante SEDEX, com aviso de recebimento, para o
endereco do CRA-MS ja citado anteriormente.

6.3. A contagem do prazo para recurso iniciar-se-a no primeiro dia Util seguinte ao da publicagéo a que se refere o item anterior.
6.4. O recurso devera ser apresentado com observancia as seguintes exigéncias:

a) indicagéo da autoridade a qual se dirige;

b) indicac&o do nimero da questéo, da alternativa assinalada pelo candidato e da resposta constante do gabarito oficial publicado;
c) argumentago ldgica, consistente, fundamentada e com indicag&o da fonte consultada, se for o caso;

d) petigdo datilografada ou impressa, sob pena de ser liminarmente indeferido o pedido;

6.5. das decisdes da empresa responsavel pela Sele¢do Publica cabera recurso, em igual prazo (dois dias), para o Presidente do Conselho
Regional de Administragdo de Mato Grosso do Sul.

6.6. O recurso interposto fora do prazo nao sera conhecido.

6.7. Se do exame do recurso resultar anulagdo de questdo ou questdes, os pontos correspondentes a essas questdes serdo atribuidos a
todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.

6.8. Né&o cabera recursos de candidato que, ap6s a aplicacdo da prova, alegar que no caderno de prova havia lacuna, pagina em branco,
ou auséncia de questdo, pois, estes eventuais incidentes serdo resolvidos no ato da prova apds conferéncia pelo préprio candidato, que
solicitara a substituicdo do caderno ao fiscal de sala.

6.9. Nao serdo avaliados recursos sem instrugao e fundamentag&o.

6.10. Seré&o rejeitados liminarmente os recursos postados fora do prazo ou néo fundamentados, os que ndo contiverem dados necessarios
a identificagéo do candidato.

6.11. Havendo alteragéo no resultado oficial da Selegao Publica, em razéo do julgamento de recursos apresentados a empresa responsavel
pela Selecdo Publica, este devera ser republicado com as alteragdes que se fizerem necessarias.

7. DA ADMISSAO

7.1 A aprovagdo na Selegdo Publica ndo garante ao aprovado o direito de contratagdo, mas assegura o direito de preferéncia no
preenchimento das vagas que obedecera, rigorosamente, a ordem de classificagéo, sendo realizado o chamamento atendendo ao interesse
da administragao, cabendo ao Conselho Regional de Administragdo de Mato Grosso do Sul decidir o momento oportuno e conveniente para
admisséo, em razdo das caréncias apresentadas e de acordo com as suas disposi¢des orcamentérias.

7.2. Nao havera divulgacao de candidatos reprovados, ndo classificados ou nédo habilitados, entretanto, o candidato podera consultar, de
forma individual, o seu posicionamento, de acordo com instrugdes previstas no site www.crams.org.br.

7.3. A contratagdo do candidato dependera de inspegdo médica a ser realizada pelo Conselho Regional de Administragdo de Mato Grosso
do Sul. S6 podera ser contratado aquele que for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do emprego.
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7.4. O candidato aprovado, devera apresentar, quando convocado para contratagéo, os seguintes documentos:

a) Fotocdpia autenticada da Certiddo de Nascimento ou da Certiddo de Casamento;

b) Fotocdpia autenticada do Titulo de Eleitor, bem como comprovante de estar em dia com a Justiga Eleitoral;

c) Fotocopia autenticada do certificado de reservista para o candidato do sexo masculino;

d) Fotocdpia da Carteira de Identidade;

e) Fotocopia do Cartao de CPF;

f) Fotocdpias autenticadas dos documentos que comprovem que o candidato possui os requisitos exigidos neste Edital e seus anexos;
g) 02 (duas) fotografias 3x4, recentes.

7.4.1. O candidato aprovado para os cargos de Administrador | ou Administrador Fiscal devera apresentar, quando convocado para

contratagéo, além dos documentos elencados nas letras “a” a “g” do item anterior, 0 seu comprovante de inscricdo e de inexisténcia de
débitos junto ao CRA-MS.

7.5. A contratagdo dos aprovados seréa condicionada a sua apresentagéo no prazo estipulado em convocagéo do Conselho Regional de

Administragdo de Mato Grosso do Sul, munidos dos documentos relacionados no item anterior, bem como de outros exigidos em lei,
enumerados por ocasido da convocagao.

Campo Grande — MS, 9 de maio de 2014.
Adm. Harduin Reichel

CRA-MS N. ° 0150
Presidente do Conselho Regional de Administragdo de Mato Grosso do Sul / CRA-MS

ANEXO |

CONTEUDO PROGRAMATICO
NIVEL MEDIO
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Assistente Administrativo
Assistente Contabil
Assistente em T.|

Lingua Portuguesa - Compreenséo e interpretagéo de texto. Tipologia e géneros textuais. Vocabulario. Coeséo e
coeréncia. Ortografia. Fonema e letra: posi¢éo da silaba tonica, encontros consonantais, encontros vocalicos e
divisdo silabica. Processos de formagao das palavras. Classes gramaticais: substantivo, adjetivo, artigo, verbo,
numeral, pronome, conjungdo, preposi¢do, advérbio, interjei¢do. Sintaxe: frase; oragdo; periodo; termos
essenciais, integrantes e acessorios da oragdo; coordenagdo e subordinagdo. Emprego do sinal indicativo de
crase. Acentuagdo grafica. Pontuagéo. Significagdo das palavras: sindnimos, antdnimos, parénimos e homénimos.
Reescrita de frases. Concordéncia nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Redagéo Oficial.

Sugestdo Bibliografica - BECHARA, E. Gramatica escolar da lingua portuguesa. Sdo Paulo: Lucerna, 1999,
CEGALLA, D. P. Novissima gramatica da lingua portuguesa. Sdo Paulo: Nacional, 2005. FERREIRA, M.
Aprender e praticar gramatica. Sao Paulo; FTD, 2003. FERREIRA, A. B. H. (Aurélio). Novo dicionario da lingua
portuguesa. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2000. FIORIN, J. L.; SAVIOLI, F. P. Ligbes de texto: leitura e
redagdo. Sdo Paulo: Atica, 2006. FIORIN, J. L. SAVIOLI, F. P. Para entender o texto: leitura e redagdo. Séo
Paulo: Atica, 2008. MENDES, G. F.; FORSTER JUNIOR; N. J. (revisdo de Celso Pedro Luft). TERRA. E.
Minigramatica. So Paulo: Scipione, 2008. LIMA, A. O. Manual de Redagéo Oficial: teoria, modelos e exercicios.
32 Ed, Elsevier — Campus, 2009.

Matematica - Matematica - Conjuntos numéricos: operagdes e propriedades. Equacdes e inequagdes de 1° grau
e sistemas: resolugdo e problemas. Equacdes e inequagdes de 2° grau e sistemas: resolu¢do e problemas,
Funcdes: afim, quadratica, modular, exponencial e logaritmica. Razdo e propor¢do. Regra de trés simples e
composta. Porcentagem. Juros simples e composto. Medidas de comprimento, superficie, volume, capacidade,
massa e tempo. Areas e perimetros de figuras planas. Volume e area de sélidos geométricos. Semelhanga e
Congruéncia de triangulos. Teorema de Tales. Teorema de Pitagoras. Relagdes métricas no tridngulo retangulo.
Trigonometria: trigonometria no tridngulo retangulo, Lei dos Senos e dos Cossenos, fungdes circulares,
identidades trigonométricas, transformacgdes, fungdes trigonométricas, equagdes e inequagdes trigonométricas.
Matrizes, determinantes e sistemas lineares. Polindmios: fun¢&o polinomial, equagdes polinomiais, operacdes e
propriedades. Estatistica: Média aritmética simples e ponderada, moda, mediana, tabelas de frequéncia, medidas|
de dispersdo e analise de tabelas e graficos. Probabilidade. Analise Combinatéria. Sequéncias e Progressoes.
Geometria Analitica. Numeros Complexos: operagdes e propriedades. Resolugdo de situagdes-problema.
Sugestao Bibliografica - DANTE, L. R.. Tudo é Matematica: 52, 62, 72 e 82 séries. S&o Paulo: Atica, 2009. IEZZI,
G., DOLCE, O, MACHADO, A. Matematica e realidade. : 5%, 6° 72 e 82 séries. S&o Paulo: Atual, 2000. IMENES,
L. M. e LELLIS, M. Matematica para todos. 5% a 82 séries. Editora Scipione: Sdo Paulo, 2002. GIOVANNI, J. R,,
PARENTE, E. Aprendendo Matematica: 52, 62, 72 e 82 séries. Sdo Paulo: FTD, 2002. [EZZI, G., DOLCE, O.
DEGENSZAJN, D., PERIGO, R. Matemética: Volume Gnico. S&o Paulo: Atual, 2002. SILVA, C. X., FILHO, B.B.,
Matematica Aula por Aula: 12, 22 e 32 séries. Sdo Paulo: FTD, 2005. SMOLE, K. S., DINIZ, M. |. Matematica:
Volumes 1, 2 e 3. Sdo Paulo: Editora Saraiva, 2003. DANTE, L.. R. Matematica. Volume Unico. Sao Paulo: Atica,
2005. GIOVANNI, J. R. BONJORNO, J. R., JUNIOR, J. R. G. Matematica Completa: Volume Unico. Sao Paulo:
FTD, 2005. IEZZI, G. et al. Fundamentos de matematica elementar. Volumes 1 a 11, Sdo Paulo: Atual, 2000.
LIMA, E. L.; CARVALHO, P. C. P.; WAGNER, E.; MORGADO, A. C. O. A matematica do ensino médio. Colegao
do Professor de Matemética. Rio de Janeiro : Sociedade Brasileira de Matematica. Volumes 1, 2 e 3, 2006.

Informatica - Microsoft Word 2007 e/ou versdes superiores: edigdo e formatagdo de textos, cabegalhos €
rodapés, paragrafos, fontes, impresséo, ortografia e gramatica, mala direta, alteragdes e comentarios, graficos e
organogramas, marcadores, hiperlinks. Microsoft Excel 2007 efou versdes superiores: pastas de trabalho,
conceitos de células, linhas, colunas, férmulas, fungdo, XML, importagdo de dados, graficos e organogramas,
macros, Hiperlinks, Faixa de opgdes e impressdo. Windows 7: pastas, diretorios e subdiretérios, arquivos e
atalhos, area de trabalho, area de transferéncia. Menu iniciar, barra de tarefas, SNAP, Personalizag3o,
Compartilhamento, Impressoras e Dispositivos, seguranca. Internet: Definicdo, Navegacdo na internet, dominios,
tipos de servigos, redes sociais, , impressdo de paginas. Correio eletrénico: envio de mensagens (anexagao de
arquivos, copias), contatos, tarefas, anotagdes, lixo eletrénico, spam.

Sugestdo Bibliografica - LAQUEY, Tracy e Ryer, Jeanne C. Ryer. O Manual da Internet. Rio de Janeiro:
CAMPUS, 1994. Manuais de Produtos OFFICE/MICROSOFT. Cyclades Brasil, Guia Internet de conectividade,

SENAC, 2000. CICERO, Caigara Junior, Informética, Internet e Aplicativos, Curitiba: IPBEX, 2008.
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Assistente Administrativo

Conhecimentos Especificos Redacdo Oficial. Licitagdo. Acervo Técnico-Profissional de Pessoas Fisicas e 0
Acervo Técnico-Cadastral de Pessoas Juridicas, por meio do Registro de Comprovagdo de Aptiddo para
Desempenho de Atividades de Administragdo — RCA. Registro profissional nos Conselhos Regionais de
Administracdo dos diplomados em curso superior de Tecnologia em determinada area da Administrag&o, oficial,
oficializado ou reconhecido pelo Ministério da Educagdo. Regulamento de Registro Profissional de Pessoas
Fisicas e de Registro de Pessoas Juridicas. Manual de organizag&o de eventos do Sistema CRA/CFAs. Manual de
procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis do Sistema CFA/CRAs.

Sugestao Bibliografica - MOTA, Francisco Glauber Lima. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico. 12 Ed.,
Brasilia: 2009. KOHAMA, Heilio. Contabilidade Publica — Teoria e Pratica, 112. Ed., Sdo Paulo: Atlas, 2010.
LIMA, A. O. Manual de redagao oficial. Sdo Paulo: Campus, 2008. BRASIL. Manual de Redagao da Presidéncia
da Republica, 22 edi¢éo, revista e atualizada, Brasilia, 2002 ( http://www.planalto.gov.br/ccivil_ 03/manual). Lei
8.666/93. Lei 10.520/02. Lei Complementar 123/06. Manual de Licitagdo — Editora Atlas — SP — 2009. Resolugao
Normativa RN n.° 274, de 12/12 - Manual de Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis do
Sistema CFA/CRAs. Resolugdo Normativa RN n.° 344, de 10/08 - Regulamento de Eventos do Sistema
CFA/CRAs. RN n.° 374 de 12/11 - Aprova o registro profissional nos Conselhos Regionais de Administracdo dos
diplomados em curso superior de Tecnologia em determinada &rea da Administragdo, oficial, oficializado ou
reconhecido pelo Ministério da Educagéo. RN n.° 390 de 30/09 - Aprova alteragdes e inclusdo de dispositivos no
Regulamento de Registro Profissional de Pessoas Fisicas e de Registro de Pessoas Juridicas e da outras
providéncias.

Assistente Contabil

Conhecimentos Especificos - Principios Fundamentais de Contabilidade. Controle e variagdes do patriménio
publico. Contabilizacdo de atos e fatos contabeis. Receitas e despesas publicas: execugdo orgamentaria €
financeira. Ingressos e dispéndios extraorgamentarios. Redagdo Oficial. Licitago. Acervo Técnico-Profissional de
Pessoas Fisicas e o Acervo Técnico-Cadastral de Pessoas Juridicas, por meio do Registro de Comprovagéo de
Aptiddo para Desempenho de Atividades de Administragdo — RCA. Registro profissional nos Conselhos Regionais
de Administracdo dos diplomados em curso superior de Tecnologia em determinada area da Administracéo,
oficial, oficializado ou reconhecido pelo Ministério da Educagdo. Regulamento de Registro Profissional de Pessoas|
Fisicas e de Registro de Pessoas Juridicas. Manual de organizag&o de eventos do Sistema CRA/CFAs. Manual de
procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis do Sistema CFA/CRAs. Manual de Procedimentos para
Depreciagao de Bens Patrimoniais no &mbito do Sistema CFA/CRASs.

Sugestdo Bibliografica - MOTA, Francisco Glauber Lima. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico. 12 Ed.,
Brasilia: 2009. KOHAMA, Heilio. Contabilidade Publica — Teoria e Pratica, 112. Ed., S&o Paulo: Atlas, 2010. LIMA,
A. O. Manual de redagéo oficial. S&o Paulo: Campus, 2008. BRASIL. Manual de Redagéo da Presidéncia dq
Republica, 22 ediclo, revista e atualizada, Brasilia, 2002 ( http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/manual). Lei
8.666/93. Lei 10.520/02. Lei Complementar 123/06. Manual de Licitagdo — Editora Atlas — SP — 2009. Resolugéo
Normativa RN n.° 274, de 12/12 - Manual de Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis do Sistema
CFA/CRAs. Resolugdo Normativa RN n.° 428 de 19/11 — Manual de Procedimentos para depreciagdo de bens
patrimoniais no ambito do sistema CFA/CRAs. RN n.° 374 de 12/11 - Aprova o registro profissional nos Conselhos
Regionais de Administracdo dos diplomados em curso superior de Tecnologia em determinada area da
IAdministragéo, oficial, oficializado ou reconhecido pelo Ministério da Educacdo. RN n.° 390 de 30/09 - Aprova
alteragdes e inclusdo de dispositivos no Regulamento de Registro Profissional de Pessoas Fisicas e de Registro
de Pessoas Juridicas e da outras providéncias.

Assistente em T.|

Conhecimentos Especificos. Redagdo Oficial. Acervo Técnico-Profissional de Pessoas Fisicas € o Acervo
Técnico-Cadastral de Pessoas Juridicas, por meio do Registro de Comprovagao de Aptiddo para Desempenho de
Atividades de Administragdo — RCA. Registro profissional nos Conselhos Regionais de Administragdo dos
diplomados em curso superior de Tecnologia em determinada area da Administragéo, oficial, oficializado ou
reconhecido pelo Ministério da Educacédo. Regulamento de Registro Profissional de Pessoas Fisicas e de Registro
de Pessoas Juridicas. Manual de procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis do Sistema CFA/CRAs.
Manual de identidade visual da profisséo do Administrador. Cadastro nacional de profissionais de administragéo e
pessoas juridicas registrados no Sistema CFA/CRAs.

Sugestao Bibliografica - MOTA, Francisco Glauber Lima. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico. 12 Ed.,
Brasilia: 2009. KOHAMA, Heilio. Contabilidade Publica — Teoria e Pratica, 112. Ed., S&o Paulo: Atlas, 2010. LIMA,
A. O. Manual de redagéo oficial. Sdo Paulo; Campus, 2008. BRASIL. Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica, 22 edi¢do, revista e atualizada, Brasilia, 2002 ( http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/manual). Lei
8.666/93. Lei 10.520/02. Lei Complementar 123/06. Manual de Licitagdo — Editora Atlas — SP — 2009. Resolugéo
Normativa RN n.° 274, de 12/12 - Manual de Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis do Sistema
CFA/CRAs. RN n°® 376 de 13/11 — Manual de Identidade Visual da Profissdo do Administrador. RN n.° 425 de
28/06 — Cadastro nacional dos profissionais de Administragdo e Pessoas Juridicas registrados no Sistema
CFA/CRAs. RN n.° 374 de 12/11 - Aprova o registro profissional nos Conselhos Regionais de Administracdo dos
diplomados em curso superior de Tecnologia em determinada area da Administragéo, oficial, oficializado ou
reconhecido pelo Ministério da Educacdo. RN n.° 390 de 30/09 - Aprova alteragdes e inclusdo de dispositivos ng
Regulamento de Registro Profissional de Pessoas Fisicas e de Registro de Pessoas Juridicas e da outras

providéncias.

NIiVEL SUPERIOR COMPLETO
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Administrador |
Administrador Fiscal

Lingua Portuguesa - Lingua Portuguesa - Compreens&o e interpretagéo de texto. Tipologia e géneros textuais.
Intertextualidade. Ortografia. Acentuag@o grafica. Divisdo silabica. Classe de palavras: substantivo, adjetivo,
artigo, numeral, verbo, preposi¢do, conjungao, interjeicdo, pronome e advérbio. Emprego do sinal indicativo de
crase. Sintaxe: frase; oragao; periodo; termos essenciais, integrantes e acessérios da oragdo; coordenagéo e
subordinagéo. Pontuag&o. Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Seméntica: sinonimia,
antonimia, homonimia, conotagdo e denotacdo. Figuras de pensamento e de linguagem. Coes&o e coeréncia.
Reescrita de frases. Coexisténcia das regras ortograficas atuais (em vigor desde janeiro de 2009) com as antigas.
Sugestdo Bibliografica - BECHARA, E. Gramatica escolar da lingua portuguesa. Sdo Paulo: Lucerna, 1999.
CEGALLA, D. P. Novissima gramatica da lingua portuguesa. S&o Paulo: Nacional, 2005. CUNHA, C.; CINTRA, L.
Nova gramatica do Portugués contemporaneo. 5.ed. Sdo Paulo: Lexikon, 2008. FERREIRA, A. B. H. (Aurélio).
Novo dicionario da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2000. FIORIN, J. L.; SAVIOLI, F. P. Ligbes
de texto: leitura e redagdo. Sao Paulo: Atica, 2006. FIORIN, J. L.; SAVIOLI, F. P. Para entender o texto: leitura e
redacdo. Sdo Paulo: Atica, 2008. LIMA, A. O. Manual de redacéo oficial. Sao Paulo: Campus, 2008 MENDES, G.
F.: FORSTER JUNIOR:; N. J. (revisdo de Celso Pedro Luft). Manual da presidéncia da republica. 2.ed. Brasilia:
Presidéncia da Republica, 2002. TERRA. E. Minigramatica. Sdo Paulo: Scipione, 2008.

Informatica - Microsoft Word 2007 e/ou versdes superiores: edicdo e formatagdo de textos, cabegalhos e
rodapés, paragrafos, fontes, impresséo, ortografia e gramatica, mala direta, alteragdes e comentarios, gréaficos e
organogramas, marcadores, hiperlinks. Microsoft Excel 2007 efou versdes superiores: pastas de trabalho,
conceitos de células, linhas, colunas, férmulas, fungdo, XML, importagdo de dados, graficos e organogramas,
macros, Hiperlinks, Faixa de opgdes e impressdo. Windows 7: pastas, diretorios e subdiretérios, arquivos e
atalhos, area de trabalho, area de transferéncia. Menu iniciar, barra de tarefas, SNAP, Personalizag3o,
Compartilhamento, Impressoras e Dispositivos, seguranca. Internet: Definicdo, Navegagéo na internet, dominios,
tipos de servigos, redes sociais, , impressdo de paginas. Correio eletrénico: envio de mensagens (anexagao de
arquivos, copias), contatos, tarefas, anotagdes, lixo eletrénico, spam.

Sugestdo Bibliografica - LAQUEY, Tracy e Ryer, Jeanne C. Ryer. O Manual da Internet. Rio de Janeiro:
CAMPUS, 1994. Manuais de Produtos OFFICE/MICROSOFT. Cyclades Brasil, Guia Internet de conectividade,
SENAC, 2000. CICERO, Caigara Junior, Informética, Internet e Aplicativos, Curitiba: IPBEX, 2008.

Administrador |
Administrador Fiscal

Conhecimentos Especificos — Fundamentos e evolugéo das principais teorias administrativas. Administragao de
materiais e patriménio. Administragdo de recursos humanos. Gestdo de pessoas. Administragdo financeira e
orgamentaria. Administragdo da produgdo e operagdes. Administragdo mercadoldgica. Organizagdo, sistemas €
métodos. Licitagdo. Exercicio da profissdo de Administrador. Etica profissional. Regulamento de Fiscalizagao do
Sistema CFA/CRAs. Aposigéo obrigatoria da assinatura e do nimero do registro, no CRA, nos documentos
referentes a agéo profissional do Administrador. Manual de Responsabilidade Técnica do Administrador. C6digo
de Etica dos Profissionais de Administragdo (CEPA) e o Regulamento do Processo Etico do Sistema CFA/CRAS.
Sugestao Bibliografica -ARAUJO, L. C. G. Gestdo de pessoas: estratégias e integragdo organizacional. S&o
Paulo: Atlas, 2006. CHIAVENATO, I. - Administragdo de Recursos Humanos: Fundamentos Basicos. 72 ed.
Barueri, SP: Malone, 2009. CHIAVENATO, |. - Gestdo de Pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas|
organizagdes. 3% ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010. CHIAVENATO, . - Introdugo a teoria geral da administragéo.
72 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2004. CHIAVENATO, I. - Recursos Humanos: o capital humano das organizagdes|
. 9% ed. Rio de Janeiro: Campus, 2009. CHIAVENATO, |. Administragdo da Produgdo: uma abordagem
introdutéria. 12 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2005. CHIAVENATO, I. Administragao de Materiais: uma abordagem
introdutéria. 12 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2005. CHIAVENATO, I. Administragdo Financeira: uma abordagem
introdutéria. 12 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2005. CHIAVENATO, I. Administrag&o: teoria, processo e pratica. 42,
ed. Rio de Janeiro: Campus, 2007. CORREA H.L. e CORREA C.A. Administracdo da Produg&o e Operagdes - Ed.
Compacta. 12 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005. DIAS, M.A.P. Administragao de Materiais: principios, conceitos e gestao.
62 ed. Sao Paulo: Atlas, 2009. GITMAN, L.J. Principios de Administragdo Financeira. 122 ed. Sdo Paulo: Pearson
Education - Br, 2010. HOJI, M. Administragdo Financeira e Orgamentaria. 9% ed. S&o Paulo: Atlas, 2010. KOTLER,
P. e KELLER K.L. Administracdo de Marketing. 12% ed. S0 Paulo: Pearson Education - Br, 2006. KOTLER, P,
Marketing 3.0: as forgas que estdo definindo o novo marketing centrado no ser humano. 12 ed. Rio de Janeiro:
Campus, 2010. MAXIMIANO, A.C.A. Teoria Geral da Administragdo. Ed Compacta. 12. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
OLIVEIRA, D. P. R. Sistemas, organizagdo & métodos: uma abordagem gerencial. 19? ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
SLACK, N. et al. Administragdo da Producdo. 3% ed. S&@o Paulo: Atlas, 2009. SOBRAL, F. e PECI, A
Administrag&o: teoria e pratica no contexto brasileiro. S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2008. Lei 8.666/93. Lei
10.520/02. Lei Complementar 123/06. Lei n°. 4.769/65. Codigo de Etica do Administrador. Resolugdes Normativas
CFA n° 186/96, n° 254/01, n° 337/06, n° 393/10, e alteragdes posteriores.

BIBLIOGRAFIA

Conhecimentos Especificos — Fundamentos e evolugéo das principais teorias administrativas. Administragao de
materiais e patrimdnio. Administragdo de recursos humanos. Gestdo de pessoas. Administragdo financeira e
orgamentaria. Administragdo da produgdo e operagdes. Administragdo mercadoldgica. Organizagao, sistemas €
métodos. Licitacdo. Exercicio da profissdo de Administrador. Etica profissional. Orgamento publico e processo
orcamentario. Processo de planejamento-orcamento: plano plurianual, lei de diretrizes or¢camentérias e lei
orgamentaria anual. Receitas e despesas publicas: execucdo orgamentéria e financeira. Estrutura e andlise dos

balangos e demonstragdes contabeis. Suprimento de fundos. Despesas de exercicios anteriores. Restos a pagar.
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Divida ativa. Aposigéo obrigatéria da assinatura e do nimero do registro, no CRA, nos documentos referentes §
acao profissional do Administrador. Manual de Responsabilidade Técnica do Administrador. Codigo de Etica dos
Profissionais de Administracéo (CEPA) e o Regulamento do Processo Etico do Sistema CFA/CRAS.

Sugestao Bibliografica - ARAUJO, L. C. G. Gestdo de pessoas: estratégias e integragdo organizacional. S&o
Paulo: Atlas, 2006. CHIAVENATO, I. - Administragdo de Recursos Humanos: Fundamentos Basicos. 72 ed.
Barueri, SP: Malone, 2009. CHIAVENATO, |. - Gestdo de Pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas
organizagdes. 3% ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010. CHIAVENATO, . - Introdug&o a teoria geral da administragéo.
72 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2004. CHIAVENATO, 1. - Recursos Humanos: o capital humano das organizagdes.
92 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2009. CHIAVENATO, I. Administracdo da Produgdo: uma abordagem introdutdria.
12 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2005. CHIAVENATO, I. Administragdo de Materiais: uma abordagem introdutoria,
12 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2005. CHIAVENATO, I. Administrag8o Financeira: uma abordagem introdutéria. 13
ed. Rio de Janeiro: Campus, 2005. CHIAVENATO, |. Administragdo: teoria, processo e pratica. 4. ed. Rio de
Janeiro: Campus, 2007. CORREA H.L. e CORREA C.A. Administragdo da Produgao e Operagdes - Ed. Compacta
12 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005. DIAS, M.A.P. Administragdo de Materiais: principios, conceitos e gestao. 62 ed. Sag
Paulo: Atlas, 2009. GITMAN, L.J. Principios de Administragao Financeira. 122 ed. Sdo Paulo: Pearson Education -
Br, 2010. HOJI, M. Administrag&o Financeira e Orgamentaria. 9% ed. S&o Paulo: Atlas, 2010. KOTLER, P. e
KELLER K.L. Administracdo de Marketing. 12% ed. S&o Paulo: Pearson Education - Br, 2006. KOTLER, P.
Marketing 3.0: as forgas que estdo definindo o novo marketing centrado no ser humano. 12 ed. Rio de Janeiro:
Campus, 2010. MAXIMIANO, A.C.A. Teoria Geral da Administragdo. Ed Compacta. 12. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
OLIVEIRA, D. P. R. Sistemas, organizagdo & métodos: uma abordagem gerencial. 19? ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
SLACK, N. et al. Administragdo da Producdo. 3% ed. S&o Paulo: Atlas, 2009. SOBRAL, F. e PECI, A
Administrag&o: teoria e pratica no contexto brasileiro. S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2008. Lei 8.666/93. Lei
10.520/02. Lei Complementar 123/06. Lei n°. 4.769/65. Codigo de Etica do Administrador. AZEVEDO, Ricardo
Rocha. SOUZA, José Anténio. VEIGA, Catia Maria Fraguas. Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao
Setor Publico: NBCASP. 22 Ed., Curitiba, PR: Tecnodata Educacional, 2010. KOHAMA, Heilio. Contabilidade
Publica — Teoria e Pratica, 112, Ed., S&o Paulo: Atlas, 2010. GIACOMONI, James. Orgamento Publico. 132 Ed,
Sa0 Paulo: Atlas. 2005. PEREIRA, José Matias. Finangas Publicas: A Politica Orgamentaria no Brasil. 52 Ed., S&o
Paulo: Atlas, 2010. Resolugdes Normativas CFA n° 254/01, n° 337/06, n° 393/10, e alterages posteriores.

Auxiliar Administrativo

Lingua Portuguesa: Compreensao de textos; ortografia: emprego das letras e acentuagdo grafica; classes de
palavras; regras gerais de concordancia nominal e verbal; emprego do acento indicativo da crase; sindnimos,
anténimos, homdnimos e parénimos; emprego dos sinais de pontuagao. Redagao Oficial.

Matematica: Sistema de equagdo do 1° grau; Resolu¢do de equagdes do 2° grau completas e incompletas;
Sistemas de equagdes do 2° grau; Congruéncia e semelhanca de figuras planas; Teorema de Tales; Teorema de
Pitagoras; Relagdes métricas nos tridngulos retdngulos; Razdes trigonométricas envolvendo os &ngulos de 30°
45° e 60°; Perimetros de figuras planas; Areas de figuras planas.

Conhecimentos Gerais: Atualidades, Edmundo Branddo. Atendimento ao Publico nas Organizagdes. SENAC,
2010.

Informatica - Microsoft Word 2007 e/ou versdes superiores: edicdo e formatagdo de textos, cabegalhos e
rodapés, paragrafos, fontes, impresséo, ortografia e gramatica, mala direta, alteragdes e comentarios, graficos e
organogramas, marcadores, hiperlinks. Microsoft Excel 2007 efou versdes superiores: pastas de trabalho,
conceitos de células, linhas, colunas, férmulas, fungdo, XML, importagdo de dados, graficos e organogramas,
macros, Hiperlinks, Faixa de opgdes e impressdo. Windows 7: pastas, diretorios e subdiretérios, arquivos e
atalhos, area de trabalho, area de transferéncia. Menu iniciar, barra de tarefas, SNAP, Personalizag&o,
Compartilhamento, Impressoras e Dispositivos, seguranca. Internet: Definicdo, Navegagéo na internet, dominios,
tipos de servigos, redes sociais, , impressdo de paginas. Correio eletrénico: envio de mensagens (anexagao de
arquivos, copias), contatos, tarefas, anotagoes, lixo eletrénico, spam.

Sugestdo Bibliografica - LAQUEY, Tracy e Ryer, Jeanne C. Ryer. O Manual da Internet. Rio de Janeiro:
CAMPUS, 1994. Manuais de Produtos OFFICE/MICROSOFT. Cyclades Brasil, Guia Internet de conectividade,
SENAC, 2000. CICERO, Caigara Junior, Informética, Internet e Aplicativos, Curitiba: IPBEX, 2008.

Auxiliar Administrativo

Conhecimentos Especificos: Atendimento ao Publico. Registro profissional nos Conselhos Regionais de
Administracdo dos diplomados em curso superior de Tecnologia em determinada area da Administrac&o, oficial,
oficializado ou reconhecido pelo Ministério da Educagdo. Regulamento de Registro Profissional de Pessoas
Fisicas e de Registro de Pessoas Juridicas.

Bibliografia: Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, 22 edigéo, revista e atualizada, Brasilia, 2002
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual). DANTAS, Edmundo Branddo. SENAC, 2010. RN n.° 374 de 12/11

Aprova o registro profissional nos Conselhos Regionais de Administragédo dos diplomados em curso superior de
Tecnologia em determinada area da Administragdo, oficial, oficializado ou reconhecido pelo Ministério da
Educagdo. RN n.° 390 de 30/09 - Aprova alteragdes e inclusdo de dispositivos no Regulamento de Registro

Profissional de Pessoas Fisicas e de Registro de Pessoas Juridicas e da outras providéncias.

Além das bibliografias sugeridas, a Banca Examinadora podera utilizar outras bibliografias atualizadas sobre os contetidos especificados.
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