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PROCESSO SELETIVO PARA PROVIMENTO DE VAGAS E FORMACAO DE
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FUNDAMENTAL
EDITAL N¢ 1 DO PROCESSO SELETIVO 1/2018 — CFA - NORMATIVO

ANEXO IV - CONTEUDO PROGRAMATICO

1 CONHECIMENTOS PARA OS CARGOS DE NiVEL MEDIO E SUPERIOR

1.1 LINGUAPORTUGUESA

1 Compreensao ¢ intelecgdo de textos. 2 Tipologia textual. 3 Ortografia. 4 Acentuacdo grafica. 5 Emprego do
sinal indicativo de crase. 6 Formacdo, classe e emprego de palavras. 7 Sintaxe da oragdo ¢ do periodo. 8
Pontuacdo. 9 Concordancia nominal e verbal. 10 Colocagdo pronominal. 11 Regéncia nominal e verbal. 12
Equivaléncia e transformacao de estruturas. 13 Paralelismo sintético. 14 Relagdes de sinonimia e antonimia.

1.2 LEGISLACAO APLICADA AO CFA

1Legislagdo regulamentar da profissdo do administrador Lei n° 4.769, de 9 setembro de 1965 e suas alteracdes
posteriores. 2 Decreto n° 61.934, de 22 de dezembro de 1967, que regulamenta a Lei n°® 4.769, de 9 setembro
de 1965 e suas alteracdes posteriores. 3 Resolugdo CFA n° 253, de 30 de marco de 2001, que aprova o Codigo
de Etica Profissional do Administrador.4 Resolugio CFA n° 432, de 8 de margo de 2013, que dispde sobre o
Regimento Interno do CFA.

1.3 RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

1 Operagoes, propriedades e aplicagdes (soma, subtragdo, multiplicagdo, divisdo, potenciac¢do e radiciagdo). 2
Principios de contagem e probabilidade. 3 Arranjos e permutacdes. 4 Combinagdes. 5 Conjuntos numéricos
(numeros naturais, inteiros, racionais e reais) e operagdes com conjuntos. 6 Razdes e propor¢des (grandezas
diretamente proporcionais, grandezas inversamente proporcionais, porcentagem, regras de trés simples e
compostas). 7 Equagdes e inequagdes. 8 Sistemas de medidas. 9 Volumes. 10 Nogdes de geometria. 11
Compreensdo de estruturas ldgicas. 12 Logica de argumentagdo (analogias, inferéncias, deducdes e conclusdes).
13 Diagramas logicos.

1.4 MICROINFORMATICA

1 Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos associados
ao uso de informatica no ambiente de escritdrio. 2 Aplicativos e uso de ferramentas na internet e(ou) intranet. 3
Softwares do pacote Microsoft Office (Word, Excel, Power Point e Outlook) e suas funcionalidades. 4 Sistema
operacional Windows 7. 5 Rotinas de backup e prevengdo de virus. 6 Rotinas de seguranga da informagao e
recuperagdo de arquivos.

2 CONHECIMENTOS ESPECIFICOS POR CARGO/OCUPACAO

101 — Administrador (NS) .

1 Administragdo publica gerencial. 1.1 A nova gestio publica no Brasil. 2 Administragdo para resultados. 2.1 O
que administrar para atingir resultados. 2.2 Modelos de administragdo para resultados. 2.3 Planejamento e
gestdo estratégicos. 3 Ferramentas de gerenciamento do desempenho organizacional. 3.1 Balanced Scorecard.
3.2 Performance prism. 3.3 Modelo baseado em stakeholders. 4 Mensuragdo do desempenho. 4.1 Indicadores de
desempenho. 4.2 Ferramentas para constru¢do de indicadores. 4.3 Fatores que determinam o desempenho das
organizagdes publicas. 5 Gestdo estratégica da qualidade. 6 Administracdo de Recursos Humanos. 6.1
Estratégias de gestdo e desenvolvimento de pessoas. 6.2 Relagdes com os subordinados. 6.3 Equipes e lideranga.
6.4 Gerenciamento de desempenho. 6.5 Motivagdo. 6.6 Organizacdes de aprendizagem. 6.7 Cultura
organizacional. 6.8 Medicina do Trabalho e Satide Ocupacional. 7 Geréncia de projetos. 7.1 PMBOK. Conceitos
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de gerenciamento de projetos, ciclo de vida do projeto, conceitos basicos, estrutura e processos. 7.2 Escritorio
de projetos. 8 Gestdo organizacional. 8.1 Desenvolvimento organizacional. 8.2 Relacionamento com clientes ¢
fornecedores. 8.3 Gestdo do desempenho. 8.4 Gestdo de contratos. 8.5 Gestdo de processos. 9 Processos
administrativos. 9.1 Normas e padrdes. 9.2 Gestdo de programas institucionais. 9.3 Gestdo de equipamentos e
de unidades operacionais. 9.4 Planejamento e execucdo logistica. 9.5 Gestdo de estoques. 10 Orgamento
publico. 10.1 Principios or¢amentdrios. 10.2 Diretrizes orcamentarias. 10.3 Processo or¢amentario. 10.4
M¢étodos, técnicas e instrumentos do orgamento publico. 10.5 Receita e despesa publicas. 10.6 Suprimento de
fundos. 10.7 Restos a pagar. 10.8 Despesas de exercicios anteriores. 10.9 Gestdo Or¢amentaria. 10.10 Estudos
de viabilidade econdmico-financeira. 11 Compras na Administracdo Publica. 11.1 Licitagdes e contratos (Lei
Federal no 8.666, de 21 de junho de 1993 e alteragdes posteriores). 11.2 Principios basicos da licitagao
(defini¢do do objeto, controles, cronogramas, registros cadastrais, habilitacdo e empenho). 11.3 Comissdo
Permanente de Licitacdo. 11.4 Comissdao Especial de Licitacdo. 11.5 Dispensa e inexigibilidade de licitacao.
11.6 Sistemas de cotacao eletronica e de registro de precos. 11.7 Pregdo (Lei Federal no 10.520, de 17 de julho
e alteracdes posteriores). 11.8 Legislacao pertinente. 12 Lei Complementar no 101, de 4 de maio de 2000 (Lei
de Responsabilidade Fiscal). 13 Regime Diferenciado de Contratagdes Publicas.13.1 Lei Federal no 12.462, de
4 de agosto de 2011. 14 Compliance no setor publico

102 — Analista Contabilidade (NS).

1 Patrimonio. Estrutura e configuracdes. 2 Fatos contdbeis. Conceitos, fatos permutativos, modificativos e
mistos. 3 Contas. Contas de débitos, contas de créditos e saldos. 4 As contas patrimoniais. As contas de receitas,
despesas e custos. As contas de compensacao. A equacdo patrimonial. O regime de caixa ¢ o de competéncia.
Os langamentos e suas retificacdes. 5 Plano de contas. Conceitos, elenco de contas, fun¢ao e funcionamento das
contas. 6 Escrituracdo contabil. Lancamentos contabeis, elementos essenciais, formulas de langamentos, livros
de escrituracdo, métodos e processos. 7 Contabilizacdo de operagdes contabeis diversas. Juros, descontos,
tributos, aluguéis, variagdo monetaria e cambial, folha de pagamento, compras, vendas e provisoes,
depreciagdes e baixa de bens. 8 Analise e conciliagdes contabeis. Composi¢do de contas, analise de contas,
conciliagdo bancaria. 9 Balango patrimonial. 10 Demonstracdo de resultado de exercicio. 11 Anélise das
Demonstragdes Financeiras. 11.1 Analise Contabil. Objetivos, limitagdes, clientela, cuidados prévios,
preparagdo dos demonstrativos contabeis. 11.2 Anélise vertical estatica e dindmica. 11.3 Analise horizontal,
conversdao de valores nominais e reais. 11.4 Analise por quocientes. Liquidez, solvéncia, endividamento,
garantia de capitais de terceiros, imobilizagdes, rotacao de valores, rentabilidade. 12 Principios Fundamentais da
Contabilidade e Normas Brasileiras de Contabilidade aprovados pelas Resolugdes do Conselho Federal de
Contabilidade no 750, de 29 de dezembro de 1993, e no 1.111, de 29 de novembro de 2007. 13 Lei Federal no
6.404, de 15 de dezembro de 1976. 13.1 Pronunciamentos do CPC (Comité de Pronunciamentos Contabeis). 14
Contabilidade Publica. 14.1 Plano de contas tnico para os 6rgdos da Administragdo Direta. 14.2 Registros
contdbeis de operagdes tipicas em Unidades Orcamentdrias ou Administrativas (sistemas or¢camentario,
financeiro, patrimonial e de compensag¢ao). 14.3 Balancos e demonstragdes exigidas pela Lei Federal no 4.320,
de 17 de marco de 1964. 14.4 NBCT 16 — Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao setor publico. 15
Gestdo financeira. 15.1 Finangas nas organizagdes. 15.2 Administragdo de recursos materiais e patrimoniais.
15.3 Indicadores de resultados contabeis e financeiros. 16 Orcamento publico. 16.1 Principios orcamentarios.
16.2 Diretrizes or¢gamentarias. 16.3 Processo or¢amentario. 16.4 Métodos, técnicas e instrumentos do orgamento
publico. 16.5 Receita e despesa publicas. 16.6 Suprimento de fundos. 16.7 Restos a pagar. 16.8 Despesas de
exercicios anteriores. 17 Normas aplicaveis ao or¢camento publico. 17.1 Plano Plurianual (PPA). 17.2 Lei de
Diretrizes Or¢amentarias. 17.3 Orgamento Anual. 18 Compras na Administragdo Publica. 18.1 Licitagdes e
contratos (Lei Federal no 8.666, de 21 de junho de 1993 e alteragdes posteriores). 18.2 Principios basicos da
licitagdo (definicdo do objeto, controles, cronogramas, registros cadastrais, habilitacdo e empenho). 18.3
Comissdo Permanente de Licitagdo. 18.4 Comissao Especial de Licitagdo. 18.5 Dispensa e inexigibilidade de
licitagdo. 18.6 Sistemas de cotagdo eletronica e de registro de pregos. 18.7 Pregdo (Lei Federal no 10.520, de 17
de julho de 2002 e alteragdes posteriores). 19 Matematica financeira. 19.1 Regra de trés simples e composta,
percentagens. 19.2 Juros simples e compostos. Capitalizagdo simples e composta e descontos. 19.3 Taxas de
juros: nominal, efetiva, equivalentes, real ¢ aparente. 19.4 Rendas uniformes e variaveis. 20 Gestao de custos.

103 — Analista Juridico (NS)
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1 Direito constitucional: Constituigdo: conceito, objeto, elementos, fundamentos, classificagdo das
Constitui¢des. Interpretagdo da Constituicdo. Poder constituinte: originario, decorrente, derivado e
supranacional. Classificagdo das normas constitucionais. Principios e regras. Principios estruturantes e
principios fundamentais. Principios processuais. Direitos e garantias fundamentais: teoria geral dos direitos
fundamentais, limita¢des aos direitos fundamentais, direitos individuais e coletivos, direitos fundamentais em
espécie, direito a vida, liberdades, direito de propriedade, direito a privacidade, direitos sociais, garantias
individuais, direito adquirido, ato juridico perfeito, coisa julgada, seguranca juridica. A¢des constitucionais:
habeas corpus, mandado de seguranga, habeas data. Organizacdo do Estado: Estado Federal, da Unido, dos
Estados, dos Municipios, do Distrito Federal e Territorios, Administragdo Publica. Organizagdo dos Poderes:
Poder Legislativo, Poder Executivo, Poder Judiciario. Processo legislativo. Tribunal de Contas. Fungdes
essenciais a justica: Ministério Publico, advocacia publica, defensoria publica. Controle de constitucionalidade:
Ac¢do Direta de Inconstitucionalidade, Agdo Declaratéria de Constitucionalidade, Acgdo Direta de
Inconstitucionalidade por omissdo. Da seguridade social. 2 Direito administrativo: Estado, governo e
administracdo publica. Principios administrativos. Regime juridico administrativo. Organizacdo da
Administracdo Publica: organizagdo administrativa, formas de prestacdo da atividade administrativa, orgaos
publicos, entes de cooperacdo. Poderes e deveres dos administradores publicos: uso e abuso de poder, poderes
administrativos, deveres dos administradores publicos, hierarquia e disciplina. Poder de Policia. Ato
administrativo: conceito, vinculacdo e discricionariedade, elementos, mérito, atributos, classificagao,
modalidades, formagdo, efeitos e extingdo. Contratos administrativos: conceito, contratos da Administragéo,
disciplina normativa, sujeitos, caracteristicas, espécies, clausulas de privilégio, equilibrio econémico-financeiro,
formalizagdo, duragdo, prorrogagdo, renovagdo, inexecugdo, extingdo, sangdes administrativas. Convénios
administrativos. Consorcios Publicos. Licitagdo. Servicos publicos: conceitos e elementos, principios,
classificagdo, concessdo de servico publico, parcerias do Poder Publico com os particulares, Permissao de
servigo publico. Agentes e servidores publicos: conceito, classificagdo, organizacdo funcional. Administragdo
Direta e Indireta. Responsabilidade Civil do Estado. Processo Administrativo. Intervengdo do Estado na
propriedade: fundamentos e regras aplicaveis, limitacdo administrativa, serviddo administrativa, requisi¢ao,
ocupag¢do temporaria, tombamento. Bens publicos. 3 Direito do trabalho: Conceito. Caracteristicas. Divisao do
Direito do Trabalho. Fundamentos. Fontes do Direito do Trabalho. Principios de Direito do Trabalho. Relagéo
de emprego. Requisitos para caracterizagdo do contrato de trabalho. Trabalhadores e empregados especiais.
Empregador. Sucessdo de titulares da empresa ou de empresarios. Terceirizacdo. Contrato de trabalho: conceito,
caracteristicas, requisitos, espécies, suspensdo, alteracdo e extingdo. Duracdo do trabalho. Repouso semanal
remunerado e feriados. Intervalo intrajornada. Intervalo interjornadas. Férias. Salario. Equiparagdo salarial.
Enquadramento e desvio de funcdo. Isonomia salarial. Estabilidade. Greve. Direito Coletivo do Trabalho:
definicao, principios, sindicatos, formas extrajudiciais de solu¢@o dos conflitos coletivos de trabalho. Decreto-
lei N° 5.452 de 1° de maio de 1943. Orientagdes Jurisprudenciais. Simulas do Tribunal Superior do Trabalho. 4
Processo do trabalho: Organizag¢do da Justica do Trabalho. Jurisdicdo e competéncia da Justiga do Trabalho.
Partes e Procuradores no Processo do Trabalho. Atos processuais: comunicacdo dos atos processuais, prazos,
despesas processuais, negocio juridico processual. Nulidades processuais. Peticdo Inicial. Audiéncias. Resposta
do réu. Provas. Sentenga e Coisa Julgada. Precedentes judiciais. Procedimento sumarissimo. Recursos
trabalhistas. Liquidacdo de sentenca. Execucdo trabalhista. 5 Direito civil: Da pessoa natural: conceito, inicio
da personalidade, da capacidade, emancipagdo, direitos da personalidade, domicilio, morte da pessoa natural. Da
pessoa juridica no Direito Privado: conceito, classificagdes, modalidades, domicilio, extingao ¢ desconsideragao
da personalidade juridica. Fato juridico. Ato juridico: nog¢do, modalidades, formas extrinsecas, pressupostos de
validade, defeitos, vicios, nulidades. Negocio juridico: classificagdes, elementos, vicios e defeitos. Das
nulidades do negoécio juridico. Das obrigagdes: conceito, estrutura, classificacdes e elementos constitutivos,
adimplemento e inadimplemento obrigacional, transmissdo. Dos contratos: disposigdes gerais, principios
contratuais, vicios redibitorios e evic¢do, extingdo. Dos contratos bilaterais. Das varias espécies de contratos: da
compra e venda, da locacdo, do deposito, da doagdo. Enriquecimento sem causa. Da responsabilidade civil do
particular. Direito das coisas. Codigo de Defesa do Consumidor. 6 Direito tributario: Sistema tributario
nacional. Objeto do direito tributario. Parafiscalidade. Principios constitucionais tributarios. Limitagdes ao
poder de tributar. Impostos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Obrigagao tributaria.
Hipdtese de incidéncia. Fato imponivel. Sujeitos ativo e passivo. Responsabilidade tributaria. Tributo. Espécies
tributarias. Tributos em espécie: Imposto sobre Importagao, Imposto sobre Exportacdo, Imposto sobre a Renda,
Imposto sobre Produtos Industrializados, Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e Servigos, Imposto sobre
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Servigos de Qualquer Natureza. 7 Processo civil: Lei n® 13.105/2015, com suas alteragdes posteriores. Fontes
do Direito Processual Civil: nogdes gerais, lei processual, a Constituigdo e os tratados, doutrina e jurisprudéncia,
a lei processual no tempo, a lei processual no espaco, interpretacao das leis processuais. Principios informativos
do Direito Processual. Normas fundamentais do Processo Civil. Aplicacdo das normas processuais. Processo e
procedimento. Espécies e fungdes do processo. Independéncia dos processos. Pressupostos processuais e a
nulidade do processo. Condi¢des da agdo. Competéncia interna. Capacidade processual. Poderes e deveres das
partes e seus procuradores. Sucessdo das partes. Dos procuradores e de sua sucessdo. Litisconsorcio e
intervengdo de terceiros. Dos conciliadores ¢ mediadores judiciais. Dos atos processuais. Formagao, suspensao e
extingdo do processo. Procedimento comum. A propositura da agdo, a distribuicdo da peticdo inicial ¢ a
instauracdo do processo. Peticdo inicial. Indeferimento da peti¢do inicial. Improcedéncia liminar do pedido.
Deferimento da petigdo inicial. Audiéncia de conciliagdo ou mediag¢do. Contestacdo, reconvencdo ¢ revelia.
Antecipagdo da tutela. Julgamento conforme o estado do processo. Do despacho saneador a organizagdo em
cooperagao com as partes. Audiéncia de instrugdo e julgamento. Das provas. Da organizacdo e da fiscalizagdo
das fundacdes. Sentenca, coisa julgada e liquidagdo de sentenca. Dos recursos: normas fundamentais, efeitos,
tipos e suas especificidades. Coisa julgada. Recursos: principios, pressupostos, efeitos, espécies. Da execugio
em geral. Dos embargos a execucao.

201 — Assistente Administrativo (NM)

1 Qualidade no atendimento ao publico. Comunicabilidade, apresentacdo, atencdo, cortesia, interesse, presteza,
eficiéncia, tolerancia, discricdo, conduta e objetividade. 2 Trabalho em equipe. 2.1 Personalidade e
relacionamento. 2.2 Eficacia no comportamento interpessoal. 2.3 Fatores positivos do relacionamento. 2.4
Comportamento receptivo e defensivo, empatia ¢ compreensdo mutua. 3 Conhecimentos basicos de
administracdo. 3.1 Caracteristicas das organizacdes formais: tipos de estrutura organizacional, natureza,
finalidades e critérios de departamentalizagdo. 3.2 Processo organizacional: planejamento, direcdo,
comunicagdo, controle e avaliagdo. 3.3 Comportamento organizacional: motivacao, lideranga ¢ desempenho. 4
Administracdo Financeira e Orcamentaria. 4.1 Orgamento publico. 4.2 Licita¢cdes: modalidades, dispensa e
inexigibilidade. (Lei n° 8.666/93). 4.3 Pregdo presencial e eletronico. 5 Patriménio. 5.1 Conceito. 5.2
Componentes. 5.3 Variagdes e configuragdes. 6 Hierarquia e autoridade. 7 Competéncias gerenciais. 8
Eficiéncia, eficdcia, produtividade e competitividade. 9 Processo decisorio. 10 Planejamento administrativo e
operacional. 11 Divisdo do trabalho. 12 Controle e avaliagdo. 13 Motiva¢do e desempenho. 14 Lideranga. 15
Etica e responsabilidade social e cidadania. 16 Gestdo da qualidade. 17 Técnicas de arquivamento. 17.1
Classificagdo, organizagdo, arquivos correntes e protocolo. 17.2 Técnicas ¢ métodos de arquivamento. 17.3
Modelos de arquivos e tipos de pastas. 17.4 Arquivamento de registros informatizados. 18 Nogdes de cidadania.
19 Agentes auxiliares do comércio: operagdes bancarias e cartérios. 20 NogOes de uso e conservagdo de
equipamentos de escritorio.

202 — Diagramador (NM).

1 Editoragdo digital grafica e de fotografia; 2 Metodologia visual, ergonomia, cores, fotografia, produgio
gréafica, computacdo grafica; 3 Criacao de logomarca e identidade visual; 4 Criagdo de pecas graficas diversas; 5
Diagramagdo de jornais, revistas e produgdo grafica; 6 Projeto grafico de revista e produgdo grafica; 7
Conhecimento basico dos softwares para manipulagdo, criagdo e editoragdo (Photoshop CS6, Corel Draw,
Pagemaker/InDesign CS6, Illustrator CS6); 8 Planejamento de recursos grafico visuais e elementos grafico-
editoriais em pegas graficas para midia impressa: 9 principios da linguagem visual para diagramacio; 10
diagrama/grid (caracteristicas, tipos e técnicas); 11 tipografia (classificagdes, anatomia tipografica, aspectos
técnicos e oticos, legibilidade e leiturabilidade; 12 cor no projeto grafico (componente estético, cores de escala,
cores especiais, entrada em maquina); 13 elementos grafico-editoriais que compdem uma pagina impressa. 14
Detalhamento de especificacdes para a producdo grafica: 15 papel (caracteristicas e aproveitamento), pré-
impressao, impressao (offset e digital) e acabamento. 16 Preparagdo e fechamento de arquivos para impressao.

203 - Operador de Audio (NM).

1 Sistemas digitais de dudio: representag@o, armazenamento e processamento digital de dudio. 2 Equipamentos e
dispositivos de audio (analogicos e digitais): 3 reprodugdo e gravagdo em varios suportes e formatos.4 Nogdoes
de Acustica: elementos de onda, amplitude, frequéncia, periodo, velocidade de propagagdo do som, timbre,
altura, eco, reverberacdo. 5 Nogdes basicas de eletricidade. Medidas elétricas, condutores de audio. 6 Principais
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equipamentos de sonorizacdo: fungdes e manuseio. 7 Nocdes de mixagem: ajuste de graves, agudos,
equalizacdes, poténcia. 8 Controle de equipamentos de audio para som. 9 Controle de equipamentos de audio
para som ao vivo.10 Conexdes dos equipamentos ¢ de cabos e caixas. 11 Sistema de monitoramento de palco.
12 Manutengao e prevengao de cabos. 13 Posicionamento dos equipamentos. Situacdo de pane total ou parcial e
Informagdes técnicas. 14 Nogdes de diferentes microfones e seus posicionamentos e adequagdes. 15 Gravagao e
reproducdo de sons. Multimidias: conceitos acerca de estrutura e de equipamentos para servigos multimidias;
ferramentas para manutengdo da estrutura multimidia e conhecimento de procedimentos organizacionais. 16
Sistemas Multimidias: dominio de conteudos sobre arquivos, classificagdo e manipulagdo de dados; Audio:
Propriedades fisicas do som e sistemas analdgicos de audio.

3 CONHECIMENTOS PARA OS CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL

3.1 LINGUAPORTUGUESA

1 Compreensao ¢ intelecgdo de textos. 2 Tipologia textual. 3 Ortografia. 4 Acentuacdo grafica. 5 Emprego do
sinal indicativo de crase. 6 Formacao, classe e emprego de palavras. 7 Sintaxe da oracdo e do periodo. 8
Pontuacdo. 9 Concordancia nominal e verbal. 10 Colocagdo pronominal. 11 Regéncia nominal e verbal. 12
Equivaléncia e transformagdo de estruturas. 13 Paralelismo sintatico. 14 Relagdes de sinonimia e antonimia.

3.2 MATEMATICA

1 Operagdes, propriedades e aplicagdes (soma, subtragdo, multiplicagdo, divisdo, potenciac¢do e radiciagao). 2
Principios de contagem e probabilidade. 3 Arranjos e permutacdes. 4 Combinagdes. 5 Conjuntos numéricos
(numeros naturais, inteiros, racionais e reais) e operagdes com conjuntos. 6 Razdes e propor¢des (grandezas
diretamente proporcionais, grandezas inversamente proporcionais, porcentagem, regras de trés simples e
compostas). 7 Equacdes e inequacdes. 8 Sistemas de medidas. 9 Volumes.

4 CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA OS CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL

301 - Servicos Gerais (NF)

1 Conhecimentos sobre a limpeza de ambientes; 2 limpeza de dependéncias de circulagdo,
dependéncias de trabalho e dependéncias sanitarias; conhecimentos sobre a pratica de limpeza de
pisos, assoalhos, paredes, tetos, madeiras, vidragas, mobilidrio, em geral; 3 normas de seguranga nos
servicos de limpeza, inclusive acerca do uso de materiais e equipamentos e prote¢ao individual; 4
conhecimentos de servicos de copa (preparacao de café, chas e lanches); 5 formas e procedimentos
para servir (lanches, café, chas, agua e outras bebidas) no ambiente de trabalho; 6 conhecimentos
relacionados ao lixo, sua classificagdo, separacao, coleta e destino adequado; 7 Guarda e armazenagem
de materiais e utensilios. . 9 Resolu¢ao CFA n° 432, de 8 de margo de 2013, que dispde sobre o Regimento
Interno do CFA. 10 Comunicabilidade, apresentagdo, atengdo, cortesia, interesse, presteza, eficiéncia,
tolerancia, discri¢ao, conduta e objetividade.

302 — Agente de Portaria (NF)

1 Registro de eventos e irregularidades verificadas no turno do servigo; 2 Seguranga no trabalho; 3 Vigilancia e
protecdo do patrimonio publico contra danos; 4 Conhecimento Basico da Fungdo; Fiscalizacdo e Controle de
entradas e saidas; 5 Formas de Tratamento; 6 Nogoes de Hierarquia; 7 Relagdes Humanas: Convivéncia com os
superiores, com os colegas de trabalhos e com o publico. 8 Controle de registros de visitas e chamadas. 9
Resolucdo CFA n° 432, de 8 de margco de 2013, que dispde sobre o Regimento Interno do CFA.. 10
Comunicabilidade, apresentagdo, atencdo, cortesia, interesse, presteza, eficiéncia, tolerancia, discri¢do, conduta
e objetividade.

303 — Auxiliar de Manutencao (NF)

1 Conservacao, uso e armazenamento de materiais usados na manutencdo, elétrica (baixa tensao). 2 Principais
unidades de medida: metro, litro, quilograma. 3 Conhecimentos basicos sobre seguranga no manuseio e
transporte de materiais e equipamentos. 4 Conhecimentos basicos de tarefas ligadas a manutencdo da rede de

agua e esgoto. 5 Conhecimentos gerais de ferramentas, instrumentos e materiais utilizados na realizagdo de
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limpezas e consertos. 6 Armazenamento e conservacao de objetos, maquinas e equipamentos. 7 Comportamento
no ambiente de trabalho. 8 Resolugdo CFA n°® 432, de 8 de marco de 2013, que dispde sobre o Regimento
Interno do CFA. 9 Comunicabilidade, apresentacdo, atengao, cortesia, interesse, presteza, eficiéncia, tolerancia,
discri¢do, conduta e objetividade.
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