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ANEXO |

DEMONSTRATIVO DOS CARGOS, REQUISITOS, VENCIMENTOS E N.°DE VAGAS

NIVEL SUPERIOR

coD CARGO

REQUISITOS VENCIMENTO | VAGA(S)
= Graduagdo em Administragdo e
= Disponibilidade para viajar por todo o
001 ' Administrador Estado do Maranhé&o e R$1.070,00 o *

Registro no CRA e
Carteira de Habilitacdo — Categoria B.

* = serdo 03 (trés) vagas para contratacao mediata e 03 (trés) vagas para formacédo de cadastro reserva.

NIVEL MEDIO
coD CARGO REQUISITOS VENCIMENTO = VAGA(s)
002 i Auxiliar Administrativo = Ensino Médio completo. R$ 499,40 04 *

* = serd 01 (uma) vaga para contratacao mediata e 03 (trés) vagas para formacgédo de cadastro reserva.

: NIVEL FUNDAMENTAL

CcoD CARGO

REQUISITOS

VENCIMENTO

VAGA(S)

003 : Auxiliar de Servicos Gerais

Ensino Fundamental completo.

R$ 385,00

04*

¥ ='sera 01 (uma) vaga para contratacdo mediata e 03 (trés) vagas para formacado de cadastro reserva.

Rua José Bonifacio, n.° 920, Centro, CEP 65.010-020, S &o Luis/MA

Fone/fax: (98) 3231-4160 / 2976
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] ANEXO I ]
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

1. CARGO DE NIVEL SUPERIOR

1.1. Administrador
Planejar, organizar, coordenar, executar e controlar as atividades das areas Técnica, Administrativa-
Financeira e Operacional, assessorando ainda a Presidéncia e a Diretoria Executiva do Conselho
Regional de Administracdo do Maranhdo — CRA/MA, aplicando as normas do Regimento Interno,
Resolucdes e instrugdes recebidas da Diretoria e acdes préprias, de forma a garantir bons resultados
ao Conselho Regional de Administracdo do Maranhdo — CRA/MA.

2. CARGO DE NIVEL MEDIO

2.1. Auxiliar Administrativo
Realizar atividades de execucgéo e apoio administrativo nas areas Técnica, Administrativa-Financeira
e Operacional, colaborando ainda com a Presidéncia e com a Diretoria Executiva do Conselho
Regional de Administracdo do Maranhdo — CRA/MA, seguindo as orientacdes da chefia imediata,
normas internas e acbes proprias, para fazer cumprir as atividades técnicas, administrativas e
operacionais do Conselho Regional de Administracdo do Maranhdo — CRA/MA.

3. CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL

3.1. Auxiliar de Servicos Diversos
Garantir a execucdo e apoio das atividades operacionais e administrativas do Conselho Regional de
Administracdo do Maranhdo — CRA/MA relacionadas a higiene e limpeza, manutencdo e segurancga,
cantina e servicos de apoio a nivel interno e externo, seguindo as instrucdes recebidas da chefia
imediata, normas e procedimentos internos e a¢des proprias, para dar suporte aos bons resultados do
Conselho Regional de Administracdo do Maranhdo — CRA/MA.
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ANEXO Il

DEMONSTRATIVO DAS MODALIDADES DE PROVA, N.°DE QUES TOES E TOTAL DE

PONTOS

QTD. TOTAL
CARGO MODALIDADES DE PROVA QUEST@ES DE PONTOS

1. PROVA OBJETIVA: 40 100,0
1.1. Lingua Portuguesa 10 25,0
1.2. Nocodes de Informatica 10 25,0
1. Administrador 1.3. Conhecimentos Especificos 20 50,0
2. AVALIACAO DE TITULOS — 50,0

1. PROVA OBJETIVA: 40 100,0
1.1. Lingua Portuguesa 15 37,5
1.2. Matematica 05 12,5
2. Auxiliar Administrativo 1.3. Nocdes de Informatica 10 25,0
1.4. Conhecimentos Gerais / Atualidades 10 25,0

2. PROVA PRATICA: — 100,0
1. PROVA OBJETIVA: 35 87,5
o . . 1.1. Lingua Portuguesa 15 37,5
3. Auxiliar de Servicos Gerais 12  Matematica 05 125
1.3. Conhecimentos Gerais / Atualidades 15 37,5
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ANEXO IV
CONTEUDO PROGRAMATICO DAS PROVAS

CARGO DE NIVEL SUPERIOR: ADMINISTRADOR.

1.1.
1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

PROVA OBJETIVA = 40 questbes

Lingua Portuguesa = 10 questdes

1. Interpretacdo de Textos 2. Ortografia, 3. Divisdo sildbica, 4. Encontros vocdlicos e
consonantais. 5. Acentuacao, 6. Emprego de crase, 7. Pontuacéo, 8. Flexdo nominal, 9. Flexao
verbal, 10. Emprego dos verbos impessoais,11. Vozes verbais (transformacao),12. Uso e
colocacdo de pronomes,13. Concordancia Nominal, 14. Concordancia Verbal, 15. Regéncia
nominal,16.Regéncia verbal, 17. Andlise sintatica: termos da oragdo,18.Frase, Oracgédo, Periodo:
processo de coordenagdo e subordinagdo, 19. Emprego das conjun¢Bes. 20. Semantica:
significacdo das palavras, sindnimos, antbnimos, homénimos, parbnimos, polissemia,
denotacéo e conotacgéo.

Nog6es de Informatica = 10 questdes

Componentes basicos de um computador. Periféricos de computadores. Microcomputadores.
Windows, Sistema operacional MS-DOS. Hardware e Software. Editores de Texto. Planilhas
Eletrénicas. Programas de apresentacao. Internet.

Conhecimentos Especificos = 20 questdes

TEORIA DA ADMINISTRACAO . O fenémeno administrativo. A administracdo — conceituagéo e
caracterizacdo da acdo administrativa. O administrador — conceituacdo e caracterizacdo do
agente da agdo administrativa. O perfil do administrador. Responsabilidade do administrador.
Etica profissional. O administrador como profissional — formagéo, planejamento, funcéo
organizacao, funcéo dire¢do, funcdo controle. O administrador como pessoa — personalidade,
motivacdo, valores. A instituicAo administrativa — conceituacdo e caracterizacdo do cenario
onde se desenrola a acdo administrativa. Classificacdo de instituicées. Instituicdes publicas e
privadas. Area funcional de produc&o. Area funcional de financas. Area funcional de recursos
humanos. Area funcional de material e patriménio. Area funcional de marketing. A evolugéo do
pensamento administrativo. Concep¢des administrativas — classica, neoclassica, tendéncias
modernas. A administracdo e a sociedade. Organiza¢cdes como sistemas abertos. Transacdes
da organizacdo com o ambiente. Condicionantes da administracdo. Processo de adaptacdo e
mudanca organizacional. O administrador e a realidade administrativa brasileira. A profissdo do
administrador. Oportunidades de emprego e carreira. O panorama atual da administracdo no
pais.

ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS . Complexidade e diversidade da administracéo
de recursos humanos. Evolucdo dos sistemas de producdo e seu impacto nas relacbes de
trabalho. A sociedade industrial contemporanea e o redimensionamento da administracdo de
recursos humanos. Os desafios da sociedade, o funcionamento das organizacdes e a gestéo de
recursos humanos. Administracdo de recursos humanos como campo de trabalho e disciplina
especifica. Evolucdo da administracdo de recursos humanos da concepc¢édo basica a sistémica.
Caracterizacdo de um sistema de administracdo de recursos humanos: principais subsistemas.
Responsabilidade gerencial e administracdo de recursos humanos. Administracdo de recursos
humanos como responsabilidade gerencial e como funcéo de "staff". O papel dos profissionais
de administragdo de recursos humanos e sua dimensédo estratégica. As grandes funcdes da
administracdo de recursos humanos. A funcdo de selecdo e colocacdo de recursos humanos. A
funcdo de desenvolvimento e avaliagdo. A funcdo de remuneragcdo e protecdo. O futuro da
administragcéo de recursos humanos.

ADMINISTRACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA . Evolugdo das técnicas orgcamentarias.
Orcamento. Orcamento incremental. Orcamento base zero. Classificagcdo orcamentéria.
Classificacao institucional. Classificacdo funcional-programatica. Classificacdo econémica e por
objeto de gasto. Administracdo orcamentaria brasileira. O sistema de planejamento federal.
Documentos béasicos do sistema de planejamento e orcamento no Brasil. Abordagem
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institucional: Secretaria de Orcamento e Financas; Secretaria do Tesouro Nacional; Secretaria
de Controle de Empresas Estatais; Secretaria de Controle Interno; Tribunal de Contas da Uniéo.
Orcamento empresarial. O sistema orcamentario global. Planejamento e controle de resultados.
Orcamento operacional. Orcamento de capital ou de investimentos. A elaboracdo do orcamento
empresarial. Controle orgcamentario. Custos e Resultados: introducdo a contabilidade de custos.
Custos para avaliacdo dos estoques e custos dos produtos vendidos. O custo e a estratégia de
precos. O custo e as variaveis mercadol6gicas. O custo e a estratégia do produto. Custos de
comercializacdo. Custo e nivel de atividades e lucro. Planejamento financeiro. Utilizacdo de
magquina financeira e fluxo de caixa.

ADMINISTRACAO DE RECURSOS MATERIAIS . Abordagem logistica. Dimensionamento e
controle de estoques. Funcdo e objetivos de estoque. Previsdo para estoques. Custos de
estoque. Niveis de estoque. Estoque minimo. Rotatividade. Classificagdo ABC. Lote econémico.
Controle de estoques. Validacdo de estoques. Armazenamento de materiais. Layout.
Embalagem. Principios de estocagem de materiais. Localizacdo de materiais. Classificacdo e
codificacdo de materiais. Inventario fisico. Movimentacdo de materiais. Equipamentos de
movimentacdo. Operacao e seguranca. Administracdo de compras: a fungcdo compra. Operacéo
do sistema de compras. A compra na qualidade certa. Condicbes de compra. Fontes de
fornecimento. Analise de valor. Distribuicdo e transporte: caracteristicas dos transportes.
Transporte intermodal. Funcdes do departamento de transporte. Estrutura para distribuicéo
fisica. Localizagdo de depdsitos. Custo de distribuicdo. Quantidade econémica de despacho.
Calculo de rotas.

MERCADOLOGIA. Marketing: conceitos, objetivos, funcdes. Planejamento estratégico: a
abordagem sistémica. Aspectos do marketing (micro e macro). Estratégias e taticas. A
organizacdo para o marketing. O marketing mix. O ambiente mercadolégico: variaveis que
afetam a decisao gerencial. Segmentacdo de mercado. Pesquisa mercadologica: investigagao
formal e informal. Organizacdo para a pesquisa. Previsdo de vendas. Consumidores: aspectos
de consumo. Comportamento do consumidor. O mercado nacional. Produto: produtos de
consumo e industriais. Embalagem e marca. Planejamento e politica de produtos. Canais de
distribuicdo: atacado e varejo. Administracdo de sistemas de canais. Distribuicdo fisica.
Promocédo. Vendas em massa. Venda pessoal. Decisdes gerenciais: controle e avaliagdo de
programas. A responsabilidade social do marketing.

ADMINISTRACAO DA PRODUCAO. A funcdo de producdo. Organizacdo e funcdes da
administracdo de producdo. Métodos analiticos. Dados de custos. Custos de capital.
Programacéo linear. Modelos de fila de espera. Modelos de simulagdo. Perto e CPM. Analise
grafica e esquematica. Planejamento da producdo. Técnicas de previsdo. Determinacdo das
necessidades. Teoria béasica da engenharia econdmica. Métodos equivalentes para
comparacao de alternativas. Aplicacbes praticas. Controle: controle de estoques, de producéo,
e média de trabalho. Estudo de tempos e movimentos. Método de dados — padréo. Utilizacdo de
processamento de dados. Aplicacbes de computadores na administracdo da producao.
Aplicativos adequados a administracdo da producao.

GESTAO ORGANIZACIONAL . O processo de gestdo no setor pulblico e no setor privado.
Chefia e lideranca. Estilos e técnicas de chefia. Poder e autoridade. Legitimidade e legalidade.
A gestédo e o aparato burocratico. O processo de gestao: o papel do gestor publico. O papel do
dirigente no setor privado. Os niveis de gestdo. A importadncia do processo de gestdo
organizacional. Aspectos da gestdo no contexto organizacional. A importancia da boa chefia. O
processo de comunicacdo e sua interferéncia na gestdo. Comportamento gerencial. Gestdo e
chefia. Aspectos diferenciadores. Negociagdo interna e externa: sua importancia na conducgéo
da empresa. O processo de negociacdo na organizacdo. Analise, padrfes, etapas, perfil e ética
nas negociacbes. Lei 4.320/64 (orcamento Publico). Lei Complementar 101/2000
(responsabilidade fiscal). Legislacédo regulamentar da profissdo do Administrador (Leis 4.769/65,
6.206/75, 7.321/85, 6.838/80 e 6.839/80, Decretos 61.934/67 e 65.934/69, Resolucdes
Normativas do Conselho Federal de Administracdo). Cadigo de Etica do Administrador. Direitos
e garantias fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos, direitos sociais,
nacionalidade, direitos politicos. Organizacao do Estado: organizagdo politico-administrativa, a
Unido, os Estados, o Municipio, o Distrito Federal e os Territorios, intervencao. Sistema
Tributario Nacional. Legislacao tributaria. Competéncia. Vigéncia. Interpretagdo e integracao.
Obrigagdo Tributaria. Fato gerador. Sujeito Ativo e Passivo. Solidariedade. Crédito Tributério.
Constituicdo. Suspenséo e extingdo. Garantia e privilégios. Tributos em espécies. Impostos.
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Taxas e contribuicdo de melhoria. Tributos federais, estaduais e municipais. Imunidade. N&o
incidéncia. Isencdo. Contencioso Tributario: comunicagdes processuais, citagcdo, intimacao,
notificacdo. Prazos: contagem, preclusdo, tempestividade. Direito Administrativo: conceito,
fontes e principios.

ADMINISTRACAO PUBLICA : Estrutura administrativa: conceito, elementos, poderes,
organizacado, 6rgaos publicos, agentes publicos. Atividades administrativas: conceito, natureza,
fins e principios basicos. Poderes e deveres do administrador publico. Poderes administrativos:
poder vinculado, poder discricionario, poder hierarquico, poder disciplinar, poder regulamentar,
poder de policia. Uso e abuso do poder. Atos administrativos: conceitos e requisitos, atributos,
classificacdo, espécies, anulacdo e revogacado (efeitos). Organizagdo administrativa brasileira:
administracdo direta e indireta. Centralizacdo e descentralizacdo. Licitacdes (Lei 8.666/93):
conceitos, principios, objeto e finalidade, obrigatoriedade, dispensa e inexigibilidade,
modalidades, procedimentos e fases, revogacdo e anulacdo (fundamentos, iniciativa e efeitos
decorrentes), comissdo de licitacdes (constituicdo e responsabilidades). Contratos
administrativos: conceito, caracteristicas e principais tipos.

CARGO DE NiVEL MEDIO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

2.1.
2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

PROVA OBJETIVA = 40 questbes

Lingua Portuguesa = 15 questdes

Ortografia. Sistema oficial vigente. Rela¢cfes entre fonemas e grafias. Acentuacéo. Morfologia.
Estrutura e formacgé&o de palavras. Classes de palavras e seu emprego. Flexdo nominal e verbal.
Sintaxe. Processos de coordenagdo e subordinacdo. Equivaléncia e transformacdo de
estruturas. Concordancia nominal e verbal. Regéncia verbal e nominal. Crase. Pontuacéo.
Interpretacdo de textos. Leitura e compreensdo de textos. Informacdes literais e inferéncias.
Estruturacdo do texto: recursos de coesao. Significacdo contextual de palavras e expressoes.

Matematica = 05 questbes

Conjuntos numéricos: nimeros naturais, inteiros, racionais e reais. Operacdes e propriedades
(problemas). Razdes e proporcdes: regra de trés; porcentagem; juros simples (problemas).
Funcbes: conceito, dominio, imagem, gréafico. Funcdo linear, quadratica, exponencial e
logaritmica (problemas). Geometria: elementos, area e perimetro de triangulos, quadrilateros e
circulos (problemas). Areas de superficie e volumes de prismas e cilindros. Sistemas de
medidas: medida de tempo; sistema métrico decimal; sistema monetario brasileiro (problemas).
Probabilidade: contagem; permutacdes, arranjos e combinagGes. Conceitos basicos da
probabilidade. Probabilidade e eventos independentes (problemas).

Nog6es de Informatica = 10 questdes

Componentes basicos de um computador. Periféricos. Microcomputadores. Windows, Sistema
operacional MS-DOS. Hardware e Software. Rede. Editores de Texto. Planilhas Eletrénicas.
Programas de apresentacdo. Internet. Teclas de atalho. Salde, higiene e limpeza. Interacdo
homem-maquina.

Conhecimentos Gerais / Atualidades = 10 ques  tdes

As questdes referentes a Prova de Conhecimentos Gerais / Atualidades versardo sobre
assuntos de interesse geral, nacional ou internacional, amplamente veiculados nos ultimos dois
anos, pela imprensa falada ou escrita de circulagdo nacional ou local, radio, televisdo, jornais
elou revistas. Esses conhecimentos podem estar ligados a qualquer area do saber humano.
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| 3.

CARGO DE NiVEL FUNDAMENTAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS.

3.1
3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

PROVA OBJETIVA = 40 questdes

Lingua Portuguesa = 15 questdes

Ortografia. Sistema oficial vigente. Rela¢cfes entre fonemas e grafias. Acentuacéo. Morfologia.
Estrutura e formacgé&o de palavras. Classes de palavras e seu emprego. Flexdo nominal e verbal.
Sintaxe. Processos de coordenacdo e subordinacdo. Equivaléncia e transformacdo de
estruturas. Concordancia nominal e verbal. Regéncia verbal e nominal. Crase. Pontuacéo.
Interpretacdo de textos. Leitura e compreensdo de textos. Informacdes literais e inferéncias.
Estruturacdo do texto: recursos de coesao. Significacdo contextual de palavras e expressdes.

Matematica = 05 questbes

Conjuntos numeéricos: nameros naturais, inteiros, racionais e reais. Operacgfes e propriedades
(problemas). Razdes e proporgfes: regra de trés; porcentagem; juros simples (problemas).
Funcdes: conceito, dominio, imagem, grafico. Funcdo linear, quadratica, exponencial e
logaritmica (problemas). Geometria: elementos, area e perimetro de triangulos, quadrilateros e
circulos (problemas). Areas de superficie e volumes de prismas e cilindros. Sistemas de
medidas: medida de tempo; sistema métrico decimal; sistema monetério brasileiro (problemas).
Probabilidade: contagem; permutacdes, arranjos e combinagcfes. Conceitos basicos da
probabilidade. Probabilidade e eventos independentes (problemas).

Conhecimentos Gerais / Atualidades = 15 ques tBes

As questdes referentes a Prova de Conhecimentos Gerais / Atualidades versardo sobre
assuntos de interesse geral, nacional ou internacional, amplamente veiculados nos dltimos dois
anos, pela imprensa falada ou escrita de circulagdo nacional ou local, radio, televisdo, jornais
elou revistas. Esses conhecimentos podem estar ligados a qualquer area do saber humano.
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ANEXO V

CRITERIOS DE AVALIACAO DE TiTULOS PARA O CARGO DE A DMINISTRADOR

Item Discriminacéo V_alp_r Pon}u_agao Observacéo
Unitario Maxima
1 |Formacao Continuada 20,0

1.1. |Doutorado na area de Administracédo 10,0 10,0 Até 01 curso.

1.2. | Mestrado na area de Administracéo 5,0 5,0 Até 01 curso.

13, Espguallzagao na area de Administracao 3.0 3.0 Até 01 CUrSO.

(minimo de 360 horas)
14, Curso de atualizagéo na area de Administragéo 1.0 20 Até 02 CUISOS.
(minimo de 40 horas)
Publicacéo 9,0
Livro de autoria individual na area de . L.

2.1. Administracio 50 5,0 Até 01 publicacéo.

. S . Até 02 publicagdes em revista
Artigos, pareceres ou textos cientificos de autoria SR .

2.2. individual na area de Administragcao 15 3.0 espeC|aI~|zada de reconhecida
reputagao.

Até 01 publicacéo, sendo o
. . - artigo, parecer ou texto
Livro, artigo, parecer ou texto cientifico, em co- Lo .

2:3. autoria na area de Administracédo 1.0 1.0 C|ent|f!cq em revista .
especializada de reconhecida
reputacao.

3 | Aprovacdo em concurso publico 1,0
31 Apro_va_u;ao em concurso publico na area de 1.0 1.0 Até 01 aprovagio.
Administracdo
4 | Experiéncia Profissional 20,0
Experiéncia exercida em cargo, emprego ou Serdo computados 5,0 pontos
4.1. |funcéo de Nivel Superior na area especifica de 5,0 20,0 para cada 12 meses de
Administracao (periodo de 12 meses) experiéncia comprovada.
TOTAL MAXIMO DE PONTOS | 50,0 pontos
Notas:

1. A comprovagao dos titulos sera feita mediante apresentagdo de copia do documento que 0s prove.

2. Para célculo da pontuagéo relativa a cursos, a contagem é feita por evento, ou seja, dois ou mais cursos nao
servem para compor a carga horaria minima ou maxima.

3. Os titulos relativos aos cursos de formagéo continuada, quando realizados fora da area para a qual o candidato
esta concorrendo, sofrerdo uma redugéo de 50% (cinqiienta por cento) dos seus valores.

4. Para céalculo do tempo total de experiéncia profissional, periodos inferiores a 12 (doze) meses podem ser
agrupados, desde que no mesmo cargo e ndo exercidos simultaneamente.

5. A experiéncia profissional serd comprovada mediante apresentacdo de copia dos seguintes documentos, que
devem estar acompanhados de copia do Ultimo comprovante de pagamento da respectiva remuneragéo (recibo,
contra-cheque etc): Carteira de Trabalho (paginas de identificagdo do trabalhador e de registro do contrato de
trabalho), contrato de prestacédo de servicos, ato de nomeacéo ou declaracéo de instituigcdo publica, declaragéo de
instituicao privada com firma reconhecida de quem estiver assinando-a.
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ANEXO Vi
MODELO DE REQUERIMENTO PARA ATENDIMENTO DIFERENCIAD O

REQUERIMENTO

A Coordenacéo de Concurso,

candidato(a) regularmente inscrito(a) para o Concurso Publico para Provimento de Vagas
do Quadro de Pessoal do Conselho Regional de Administragéo do Maranhdo — CRA/MA,

Inscricao n.° , residente no(a)

, N.°
bairro , cidade ,
fones ( ) , requer que Ihe disponibilizado atendimento

diferenciado para fazer as provas do referido Concurso, conforme laudo médico anexo.

Atendimento diferenciado requerido:

Termos em que pede e aguarda deferimento.

Sao Luis/MA, de de 2006.

Assinatura do(a) Candidato(a)

RG:

CPF:
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