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CONSELHO FEDERAL DE ADMINISTRAGCAO

_ EDITAL
SELECAO PUBLICA N° 1/2007

O CONSELHO FEDERAL DE ADMINISTRACAO, entidade de fiscalizacdo do
exercicio profissional, com sede em Brasilia/ DF, torna publica a abertura de
inscricdes e estabelece normas para a realizacdo de Selecdo Publica destinada ao
provimento de 1 (uma) vaga para o nivel inicial do cargo de Administrador (nivel
superior), 1 (uma) vaga para o nivel inicial do cargo de Advogado, e 1 (uma) vaga
para o cargo de Assistente Administrativo (nivel médio) do seu Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios, aprovado pela Portaria CFA n° 22, de 23/09/04.

Requisitos Basicos:

Para o cargo de Administrador: Bacharel em Administracao, com registro
profissional no

Conselho Regional de Administracao;

Para o cargo de Advogado: Bacharel em Direito, com inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil;

Para o cargo de Assistente Administrativo: curso de nivel médio. Do Regime de
Emprego: CLT, com carga horaria de 40 horas semanais para todos os cargos.

Do Cargo:

1. Administrador e Advogado - Salario inicial: R$ 2.138,72;
Assistente Administrativo - Salario inicial: R$ 1.197,63 3.
Progresséo funcional: conforme PCCS;

4. Etapas da Selecéo:

4.1 - Das inscricfes: As inscricdes serao feitas na sede do Conselho Federal de
Administracéo, situada no Setor de Autarquias Sul - Quadra 01 - Bloco “L” -
Edificio CFA, Brasilia/DF, de 19 a 23 de marco de 2007, das 13:30h as 18:00h
(horario de Brasilia)

4.2 - Valor da Inscricdo: para os cargos de Administrador e Advogado R$ 80,00, e
para o cargo de Assistente Administrativo R$ 50,00, a ser recolhido no Banco do
Brasil - Agéncia 3382.0 — Conta Corrente n° 220141-0, em nome do Conselho
Federal de Administracao;

4.3 - Das Provas: as provas serao realizadas no dia 20/4/2007, sendo: para o
cargo de Administrador - prova objetiva de Administracdo, Administracao,
portugués, informéatica e legislacédo institucional; para o cargo de Advogado: prova
objetiva de Direito Penal, Direito Civil e Processual Civil, Direito Constitucional,
Direito Institucional e Direito

Administrativo; para o cargo de Assistente Administrativo: prova objetiva de
portugués e de Informatica. Para todos os cargos havera prova de redacéo sobre
um tema a ser escolhido entre trés opcoes.

4. Do contetdo programatico:



Na inscri¢do, sera fornecido o Edital completo da Selecao Publica contendo,
inclusive, o programa integral das provas.

5. Das atribuicdes:

1) cargo de Administrador: realizar atividades de nivel superior que envolva
matéria de natureza administrativa, emitindo pareceres e informacdes; executar
atividades

de instrucéo e de analise de processos administrativos, com emissao de parecer;
realizar pesquisas, estudos, analises e interpretacdes sobre assuntos pertinentes
a profissdo de Administrador; elaborar e executar planos, projetos, interpretacdes,
planejamento, implantacdo, coordenacao e controle dos trabalhos voltados para a
sua area de atuacao,

visando o aperfeicoamento do servi¢co; examinar e elaborar fluxogramas, planilhas
e graficos de informacgdes; executar trabalhos de natureza técnica para a
elaboracdo de normas e procedimentos pertinentes a sua area de atuacao;
planejar e realizar atividades de treinamento de pessoal, de desenvolvimento
organizacional, redacéo, digitacdo e conferéncia de expedientes diversos;
executar outras atividades determinadas pela chefia imediata.

2) Cargo de Advogado: propor medidas de carater juridico; elaborar termos de
contratos,

convénios ou similares a serem firmados pelo titular da entidade, bem como
examinar editais ou termos de convocacéo de licitagcdes; orientar quanto ao
cumprimento de decisfes judiciais; dar pareceres em processos e expedientes
administrativos em tramitacdo ou arquivados, sempre que relacionados com
matéria em exame pela area juridica;

informar aos dirigentes superiores e aos agentes administrativos da entidade
sobre a vigéncia de lei, decreto ou qualquer ato cujo cumprimento exija
providéncias, bem como sobre decisdes administrativas ou judiciais de seu
interesse; executar as funcdes de consultoria e assessoramento juridico; emitir
pareceres de interesse da entidade

para fixar a interpretacao de leis e normas juridicas para aplicacdo em atividades
afetas a area de atuacdo da entidade; propor o cumprimento de providéncias
juridicas reputadas indispensaveis ao resguardo dos interesses da entidade; atuar
na defesa dos interesses da entidade perante os érgaos de fiscalizagdo financeira
e orcamentéria e de auditoria externa; elaborar estudos e preparar informacoes,
por solicitagdo da dire¢do da entidade; assistir a autoridade no controle interno da
legalidade administrativa dos atos a serem por ela praticados ou ja efetivados.

3) Cargo de Assistente Administrativo: Executar procedimentos operacionais
relacionados as atividades administrativas de sua area de atuacao; organizar,
conferir, abrir e controlar

processos e documentos em geral, acompanhando seu tramite interno e externo;
realizar levantamento, suprir a area de material de consumo e controle de material
de expediente da area de atuacéo; realizar atendimento ao publico direto e/ou
indireto, recepcionar chamadas



telefénicas relacionadas a area de atuacao; operar equipamento de fac-simile,
reprografia, microcomputadores, maquinas de datilografia e outros; solicitar
manutencgao preventiva.
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