ANEXO |
EDITAL N.° 12/2006 - CEFET-PI

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Observacdes: Considerar-se-a a legislacdo vigente até a data da publicagcdo do Edital de

Abertura de Inscricdes.

NiVEL SUPERIOR

CARGOS: ASSISTENTE SOCIAL, CONTADOR, MEDICO/AREA, PEDAGOGO/AREA E
TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

LINGUA PORTUGUESA (PARA TODOS OS CARGOS)

1 Leitura e Interpretacéo de Textos: 1.1 Valores e sentidos constituidos pelo texto, bem como as
relagbes entre texto e contexto e entre o texto e outros textos (intertextualidade). 1.2 RelacGes
estabelecidas no texto pelos marcadores de coesdo e coeréncia e as relacbes sintatico-
semanticas. 1.3 Recursos lingliisticos expressivos usados pelo autor na construgcdo do texto. 2
Aspectos Linglisticos: 2.1 Variagdo linglistica (relacdo entre a oralidade e a escrita e entre
formas padréo e ndo padrdo). 2.3 Morfossintaxe: fonética, ortografia oficial, acentuacao grafica,
pontuacdo, estrutura e formacdo das palavras, classe de palavras (classificagdo, emprego,
funcbes). 2.4 Frase, oracdo e periodo (termos da oracdo, classificacdo das oracdes). 2.5
Concordancia nominal e verbal. 2.6 Regéncia nominal e verbal. 2.7 Colocacdo Pronominal 3
Semantica e Estilistica: 3.1 Significacdo das palavras (sinonimia, antonimia e paronimia). 3.2

Figuras de linguagem.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

1 Fundamentacédo teorico-metodoldgica, Projeto ético-politico e conhecimento técnico-operativo
do Servico Social; 2 Formulacdo, gestdo e analise das Politicas Sociais especificas (saude,
educacao, assisténcia social, etc.); 3 A Constituicdo Federal de 1988; 4 A Legislacdo Social:
LOAS, SUAS, ECA, LDB, SUS; 5 Cadigo de Etica do Assistente Social; 6 Planejamento e gestédo
de servicos nas diversas areas sociais; 7 Elaboracdo, coordenacdo e execucdao de planos
programas e projetos na area de Servigco Social; 8 Funcbes de administracdo e planejamento em
Orgdos e Entidades da Administracdo Publica e Organizacdes da Sociedade Civil; 9 Redes

sociais/parcerias/intersetorialidade/Interdisciplinaridade; Indicadores sociais e de salde.



CARGO: CONTADOR

1 Legislacéo e Etica Profissional: 1.1 Legislacdo Profissional: A regulamentacdo profissional do
Contabilista — Decreto-Lei N° 9.295/1946. 1.2 Codigo de Etica Profissional do Contabilista —
Resolucéo do CFC - Conselho Federal de Contabilidade N° 803/1996. 2 Contabilidade Geral: 2.1
Principios e Convencées Contabeis e Normas Brasileiras de Contabilidade. 2.2 Conceitos Gerais:
finalidades, objeto, campo de aplicagdo e areas de especializacdo da contabilidade. 2.3
Patriménio: conceito, estrutura e configuracdes 2.4 Fatos Contabeis: conceito, fatos permutativos,
modificativos e mistos. 2.5 Contas: conceito, classificacido e equacao patrimonial. 2.6 Escrituracdo
Contéabil: conceito; partidas dobradas; lancamentos e suas retificacbes. 2.7 Demonstracées
Contabeis: Balanco Patrimonial e as suas Notas Explicativas; Demonstracdo do Resultado do
Exercicio; Demonstracdo de Lucros e Prejuizos Acumulados; Demonstracdo das Mutacdes do
Patrimbnio Liquido; Demonstracdo das Origens e Aplicacbes de Recursos. 3 Contabilidade
Publica: 3.1 Caracteristicas especificas da Contabilidade Publica, Orgdos e Entidades a que se
aplica. 3.2. Planos de contas dos Orgdos e Entidades da Administracdo Publica. 3.3 Balanco e
Demonstracdes das Variacbes Patrimoniais exigidas pela Lei N° 4.320/1964. 3.4 Orcamento
Publico: elaboragdo, acompanhamento e fiscalizacdo. 3.5 Créditos Adicionais, Especiais,
Extraordinarios, llimitados e Suplementares. 3.6 Receita Publica: categorias, fontes, estagios e
divida ativa. 3.7 Despesa Publica: categorias e estagios. 3.8 Tomadas e Prestacdes de Contas.
3.9 Sistema Integrado de Administracéo Financeira. 4 Auditoria: 4.1 Conceito, principios, normas,
técnicas, procedimentos e controles internos. 4.2 Fluxos de operacfes, documentos e respectivos
responsaveis. 4.3 Questionarios, papéis de trabalho, relatérios e pareceres. 4.4 Testes e
verificagfes relativos aos principais grupos de contas patrimoniais e de resultado. 4.5 Legislacédo
basica relativa a execucdo do trabalho e ao exercicio profissional da auditoria. 5 Pericia: 5.1
Conceito, principios, normas, técnicas e procedimentos. 5.2 Analise de quesitos, papéis de
trabalho, relatérios e laudos. 5.3 Legislacdo basica relativa a execucgéo do trabalho e ao exercicio
profissional da pericia. 6 Direito Administrativo: 6.1 Principios Constitucionais do Direito
Administrativo. 6.2 Organizacdo Administrativa do Estado. 6.3 Administracdo Direta e Indireta;
Autarquias; Fundacgfes Publicas; Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista. 6.4 Atos
Administrativos. 6.5 Contratos Administrativos: requisitos e validade. 6.6 Licitacfes: modalidades e
dispensa. 6.7 Agentes Publicos. 6.8 Servicos Publicos. 6.9 Dominio Publico. 6.10
Responsabilidade Civil da Administracdo Publica. 6.11 Controle da Administracdo Publica. 6.12

Sindicancia e Processo Administrativo.

CARGO: MEDICO/AREA

1 Epidemiologia. 2 Fisiopatologia. 3 Diagnodstico. 4 Clinica. 5 Tratamento e Prevencado das
Doencas: 5.1 Cardiovasculares: insuficiéncia cardiaca, insuficiéncia coronaria, arritmias
cardiacas, tromboses venosas, hipertenséo arterial, choque. 5.2 Pulmonares: insuficiéncia

respiratoria aguda e cronica, asma, doenca pulmonar obstrutiva crénica, pneumonia, tuberculose,



trombo-embolismo pulmonar, neoplasias. 5.3 Sistema Digestivo: gastrite e Ulcera péptica,
colicistopatias, diarréia aguda e cronica, pancreatites, insuficiéncia hepatica, hepatite, parasitoses
intestinais, doencas intestinais inflamatérias, doenca diverticular de célon. 5.4 Renais: insuficiéncia
renal aguda e cronica, glomeruloneferites, distlrbios hidroeletroliticos e do sistema acido base,
nefrolitiase, infecgdes urinarias. 5.5 Metabodlicas e do Sistema Enddcrino: hipovitaminoses,
desnutricdo, diabetes mellitus, hipo e hipertiroidismo, doencas da hipéfise e da adrenal;
Hematoldgicas: anemias hipocronicas, macrociticas e homoliticas, anemia aplastica, leucopenia,
purpuras, distirbios da coagulacdo, leucemias e linfomas, acidentes de transfusdo; 5.6
Reumatoldgicas: osteoartrose, doenca reumatéide juvenil, gota, lupus eritematoso sistémico,
artrite infecciosa, doenca do colageno. 5.7 Neuroldgicas: coma, cefaléias, epilepsia, acidente
vascular cerebral, meningites, neuropatias periféricas, encefalopatias. 5.8 Psiquiatricas:
alcoolismo, surtos psicéticos, péanico, depressao. 5.9 Infecciosas e transmissiveis: sarampo,
varicela, rubéola, poliomielite, difteria, tétano, coqueluche, raiva, febre tiféide, hanseniase,
doencas sexualmente transmissiveis, AIDS, doenca de Chagas, esquistossomose, leishmaniose,
leptospirose, malaria, tracoma, estreptococciais, estafilococciais, doenca meningocdcica,
infeccbes por anaerdbicos, toxoplasmose, viroses. 5.10 Dermatolégicas: escabiose,
dermatofitoses, eczema, dermatite de contato, onicomicoses. 5.11 Imunoldgicas: doenca do
soro, edema, urticaria, anafilaxia. 5.12 Ginecolégicas: doenca inflamatodria da pelve, leucorréias,
intercorréncia do ciclo gravidico puerperal. 5.13 Intoxicacdes exdgenas: barbitdricos e

entorpecentes. 6 Codigo de Etica Médica. 7 Salde Publica. 8 Sistema Unico de Salde.

CARGO: PEDAGOGO/AREA

1 Fundamentos da educacgédo. 2 A Pedagogia como teoria e pratica da educacao. 3 Tendéncias
pedagoégicas em educacao. 4 Abordagens do processo de ensino-apredizagem. 5 Concepces de
curriculo e a organizacgéo do curriculo escolar da Educacao Basica (Ensino Médio) e da Educacao
Profissional. 6 Planejamento, planos e projetos educativos. 7 Projeto politico-pedagégico
(metodologia de elaboracao, implementacdo, acompanhamento e avaliacdo do projeto politico-
pedagdgico). 8 Formacgdo docente. 9 Avaliacdo Institucional. 10 Desenvolvimento interpessoal,
comportamento grupal e intergrupal, lideranca. 11 Bases Legais da Educacdo Nacional:
Constituicdo Federal de 1988, Capitulo Ill, Secéo | — Da Educacéo, da Cultura e do Desporto; Lei
Federal n.° 9.394/1996 (LDB); Lei Federal n.° 10.639/2003; Decreto Federal n.° 5.154/2004,

Pareceres e Resolugdes da Educacgéo Basica (Ensino Médio) e da Educacéo Profissional.

CARGO: TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

1 Fundamentos da educacédo. 2 Tendéncias pedagdgicas em educacdo. 3 Educacéo, trabalho e
tecnologia. 4 Concepcgdes de curriculo e a organizacao do curriculo escolar da Educacéo Basica
(Ensino Médio) e da Educacéo Profissional. 5 Planejamento, planos e projetos educativos. 6 Acdo

supervisora e projeto politico-pedagogico (metodologia de elaboragdo, implementacao,



acompanhamento e avaliacdo do projeto politico-pedagégico). 7 Avaliacdo Institucional. 8
Desenvolvimento interpessoal, comportamento grupal e intergrupal, lideranca. 9 Bases Legais da
Educacdo Nacional: Constituicdo Federal de 1988, Capitulo Ill, Secdo | — Da Educacdo, da
Cultura e do Desporto; Lei Federal n.° 9.394/1996 (LDB); Lei Federal n.° 10.639/2003; Decreto
Federal n.° 5.154/2004, Pareceres e Resolu¢des da Educacdo Basica (Ensino Médio) e da

Educacéo Profissional.

NIVEL INTERMEDIARIO

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAOQ

LINGUA PORTUGUESA

1 Estudo do Texto: 1.1 Analise e interpretacdo de texto. 1.2 Intertextualidade. 1.3 Denotacédo e
conotacdo. 1.4 Funcbes da linguagem. 1.5 Figuras de linguagem. 2 Estudo Linglistico: 2.1
Ortografia. 2.2 Sinénimos e anténimos. 2.3 Homdnimos e pardnimos. 2.4 Acentuacgéo gréfica. 2.5
Fonética e fonologia. 2.6 Estrutura e formacado de palavras. 2.7 Morfossintaxe (emprego e funcao
das classes gramaticais). 2.8 OracOes subordinadas substantivas, adjetivas e adverbiais. 2.9
Concordancia verbal e nominal. 2.10 Regéncia verbal e nominal. 3 Redacédo Oficial (linguagem e

estrutura): 3.1 Oficio. 3.2 Memorando. 3.3 Circular. 3.4 Requerimento. 3.5 Ata. 3.6 Relatdrio.

NOCOES DE INFORMATICA

1 Sistema operacional Windows XP. 2 Microsoft Office: Word 2002, Excel 2002. 3 Conceitos e
tecnologias relacionados a Internet. 4 Conceitos basicos de Internet Explorer. 5 Correio Eletrénico

e Outlook Express.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO E CONSTITUCIONAL

1 Principios basicos da Administracao Publica. 2 Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis
da Unido (Lei n.° 8.112/1990): provimento, vacancia, remoc¢ao, redistribuicdo e substituicao;
direitos e vantagens; regime disciplinar: deveres, proibicbes, acumulacdo, responsabilidades,
penalidades. 3 Constituicdo Federal de 1988: Direitos e garantias fundamentais: direitos e deveres
individuais e coletivos; direitos sociais; 4 Da Administracdo Publica: disposicbes gerais; dos

servidores publicos.



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1 Conhecimento basico de Administracdo: Caracteristicas basicas das organizacdes, natureza,
finalidade; Processo organizacional: planejamento, organizacao, dire¢cdo, comunicacéo, controle e
avaliacdo. 2 Funcdes do processo administrativo. 3 O trabalho em grupo e a atuacéo do lider.
4 Motivacdo: sua relevancia no desenvolvimento do trabalho. 5 Poderes e deveres do
administrador publico. 6 Processo orcamentario. 7 Planejamento. 8 Administracdo de materiais e

patriménio. 9 Organizacdes, sistemas e métodos. 10 Administracdo de recursos humanos.
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DA DESCRICAO SUMARIA E DAS ATIVIDADES TiPICAS DOS CARGOS

NiVEL SUPERIOR

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

DA DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Prestar servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicdes sobre

direitos e deveres (normas, codigos e legislacdo), servicos e recursos sociais e programas de
educacao; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas
de atuacdo profissional (seguridade, educacdo, trabalho, juridica, habitacdo e outras);
desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis. Assessorar nas

atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DAS ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

* Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e instituicdes: Esclarecer duvidas, orientar
sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas da instituicdo, cuidados especiais,
Servicos e recursos sociais, normas, codigos e legislacdo e sobre processos, procedimentos e
técnicas; ensinar a otimizagéo do uso de recursos; organizar e facilitar; assessorar na elaboracao
de programas e projetos sociais; organizar cursos, palestras, reunides;

» Planejar politicas sociais: Elaborar planos, programas e projetos especificos; delimitar o
problema; definir publico alvo, objetivos, metas e metodologia; formular propostas; estabelecer
prioridades e critérios de atendimento; programar atividades;

» Pesquisar a realidade social: Realizar estudo soécio-econémico; pesquisar interesses da
populacao, perfil dos usuarios, caracteristicas da area de atuacao, informacgdes in loco, entidades
e instituicdes; realizar pesquisas bibliograficas e documentais; estudar viabilidade de projetos
propostos; coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados;

» Executar procedimentos técnicos: Registrar atendimentos; informar situagdes-problema; requisi-
tar acomodacdes e vagas em equipamentos sociais da instituicdo; formular relatérios, pareceres
técnicos, rotinas e procedimentos; formular instrumental (formularios, questionarios, etc);

» Monitorar as acfes em desenvolvimento: Acompanhar resultados da execucdo de programas,
projetos e planos; analisar as técnicas utilizadas; apurar custos; verificar atendimento dos
compromissos acordados com o0 usuario; criar critérios e indicadores para avaliacao; aplicar
instrumentos de avaliacdo; avaliar cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos

propostos; avaliar satisfacdo dos usuarios;



 Articular recursos disponiveis: ldentificar equipamentos sociais disponiveis na instituicao;
identificar recursos financeiros disponiveis; negociar com outras entidades e instituicdes; formar
uma rede de atendimento; identificar vagas no mercado de trabalho para colocagéo de discentes;
realocar recursos disponiveis; participar de comissdes técnicas;

» Coordenar equipes e atividades: Coordenar projetos e grupos de trabalho; recrutar e selecionar
pessoal; participar do planejamento de atividades de treinamento e avaliacdo de desempenho dos
recursos humanos da instituicao;

» Desempenhar tarefas administrativas: Cadastrar usuarios, entidades e recursos; controlar fluxo
de documentos; administrar recursos financeiros; controlar custos; controlar dados estatisticos.

« Utilizar recursos de informatica;

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

CARGO: CONTADOR

DA DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Executar a escrituracdo através dos lancamentos dos atos e fatos contabeis; elaborar e

manter atualizados relatdrios contabeis; promover a prestacdo, acertos e conciliacdo de contas;
participar da implantacdo e execucdo das normas e rotinas de controle interno; elaborar e
acompanhar a execucdo do orcamento; elaborar demonstracdes contabeis e a Prestacdo de
Contas Anual do 6rgéo; prestar assessoria e preparar informagcfes econdmico-financeiras; atender
as demandas dos 6rgéaos fiscalizadores e realizar pericia. Assessorar nas atividades de ensino,

pesquisa e extensao.

DAS ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

« Executar a escrituracdo através dos lancamentos dos atos e fatos contdbeis: Executar a
escrituracdo dos atos e fatos contabeis no sistema financeiro, orcamentario, patrimonial e de
compensacdo, de todas as receitas, despesas, empenhos, convénios, movimentagao de recursos
financeiros e orcamentarios, registros de baixa de contratos e convénios, incorporacdo e baixa de
bens patrimoniais;

* Elaborar e manter atualizados relatérios contabeis: Elaborar relatérios contabeis em consonéancia
com as areas de financgas, orcamento, patriménio, almoxarifado, demonstrado de forma clara e
objetiva, os resultados entre as receitas previstas e as arrecadadas e o0 montante das despesas
fixadas com as realizadas;

* Promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas: Promover a prestagcdo, acertos e
conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correcdo das operagdes contabeis;

* Participar da implantacéo e execucdo das normas e rotinas de controle interno: Participar da
implantacdo e execucdo das normas e rotinas de controle interno, visando ao atendimento da

legislacao e dos 6rgaos de controles;



* Realizar pericias;
« Utilizar recursos de informatica;
» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

CARGO: MEDICO/AREA

DA DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar acdes para a

promocédo da saude; coordenar programas e servigos de salde, efetuar pericias, auditorias e
sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica;

assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DAS ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

« Aplicar os conhecimentos de medicina na prevencao, diagndstico e tratamento das doencas do
corpo humano;

» Efetuar exames médicos, fazer diagndstico, prescrever e ministrar tratamento para diversas
doencas, perturbaces e lesdes do organismo humano e aplicar os métodos da medicina
preventiva;

« Praticar interveng®es cirlrgicas para a correcdo e tratamento de lesdes, doencas e perturbacbes
do corpo humano;

 Aplicar as leis e regulamentos de salude publica para salvaguardar e promover a salde da
coletividade;

* Realizar pericias médicas;

* Realizar pesquisas sobre a natureza, causas e desenvolvimento de enfermidades;

« Estudar o organismo humano, os microorganismos e fazer aplicacdo de suas descobertas;

« Utilizar recursos de informatica;

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas ao ambiente

organizacional.

CARGO: PEDAGOGO/AREA

DA DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Implementar a execucao, avaliar e coordenar a (re)construcéo do projeto pedagoégico de

escolas de educacao infantil, de ensino médio ou ensino profissionalizante com a equipe escolar;
viabilizar o trabalho pedagdgico coletivo e facilitar o processo comunicativo da comunidade
escolar e de associagdes a ela vinculadas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e

extensao.



DA DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

 Estudar medidas que visem melhorar os processos pedagogicos, inclusive na educacéo infantil;

* Elaborar e desenvolver projetos educacionais;

« Participar da elaboragéo de instrumentos especificos de orientacdo pedagdgica e educacional;

« Organizar as atividades individuais e coletivas de criancas em idade pré-escolar;

» Elaborar manuais de orientagdo, catdlogos de técnicas pedagodgicas; participar de estudos de
revisdo de curriculo e programas de ensino; executar trabalhos especializados de administracao,
orientacdo e supervisdo educacional;

« Participar de divulgacéo de atividades pedagdgicas;

» Implementar programas de tecnhologia educacional,

» Participar do processo de recrutamento, selecdo, ingresso e qualificacdo de servidores e
discentes na instituicéo;

* Elaborar e desenvolver projetos de ensino-pesquisa-extensao;

« Utilizar recursos de informatica;

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

CARGO: TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

DA DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Coordenar as atividades de ensino, planejamento e orientacdo, supervisionando e

avaliando estas atividades, para assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo

educativo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DA DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

* Planejar, supervisionar, analisar e reformular o processo de ensino aprendizagem, tracando
metas, estabelecendo normas, orientando e supervisionando o cumprimento do mesmo e criando
ou modificando processos educativos em estreita articulagdo com os demais componentes do
sistema educacional, para proporcionar educacao integral aos alunos;

* Elaborar projetos de extenséo;

* Realizar trabalhos estatisticos especificos;

* Elaborar apostilas;

« Orientar pesquisas académicas;

« Utilizar recursos de informatica;

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.



NIVEL INTERMEDIARIO

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

DA DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administracéo,

financas e logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo informacgdes; tratar de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e
planilhas; executar servicos areas de escritdrio. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e

extensao.

DA DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

« Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir

documentos; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de
pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter pareceres
para apreciacao da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar
documentos conforme procedimentos;

» Preparar relatdrios, formularios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de célculos;
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar correspon-
déncia; dar apoio operacional para elaboracéo de manuais técnicos;

» Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos;
encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios
e memorandos;

» Atender usuarios no local ou a distancia: Fornecer informacdes; identificar natureza das
solicitacdes dos usuarios; atender fornecedores;

 Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos: Executar procedimentos de
recrutamento e selecdo; dar suporte administrativo a area de treinamento e desenvolvimento;
orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar freqiiéncia e deslocamentos dos servidores;
atuar na elaboracdo da folha de pagamento; controlar recepcédo e distribuicdo de beneficios;
atualizar dados dos servidores;

» Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patriménio e logistica: Controlar
material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar compra
de material; conferir material solicitado; providenciar devolucdo de material fora de especificacéo;
distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e recebimentos; controlar
execucao de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar precos;

» Dar suporte administrativo e técnico na area orcamentaria e financeira: Preparar minutas de
contratos e convénios; digitar notas de lancamentos contabeis; efetuar calculos; emitir cartas
convite e editais nos processos de compras e servigos;

« Participar da elaboracéo de projetos referentes a melhoria dos servigcos da instituicao;



» Coletar dados; elaborar planilhas de célculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; atualizar dados para a elaboracdo de planos e projetos;

» Secretariar reunidées e outros eventos;

» Redigir documentos utilizando redacéo oficial,

* Digitar documentos;

« Utilizar recursos de informatica;

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.



ANEXO Ili

EDITAL N.° 12/2006 - CEFET-PI

PARA USO DE CANDIDATOS PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS

REQUERIMENTO

RG: ,CPF: , candidato inscrito para o cargo
de , inscricdo n.° ,
cidade de opcéo de prova: , residente:

, n. , Bairro: )
Fone:( ) , portador da Necessidade Especial:

, requer a Vossa Senhoria condicdes especiais® para realizacéo
da prova objetiva do concurso publico para provimento de cargo efetivo da carreira
Técnico—Administrativa em Educacdo — CEFET-PI, conforme Edital n.° 12, de 21/06/2006,

anexando, para tanto, Laudo Médico, bem como, fotocopia do documento de identidade.

N. Termos,

P. Deferimento.

, de de 2006.

Assinatura

[ - . . . -
Anexar documento apresentando as condi¢des diferenciadas de que necessita para a realizacdo da prova e/ou
justificativa acompanhada de parecer emitido por especialista da area de sua deficiéncia.



ANEXO IV

EDITAL N.° 12/2006 - CEFET-PI

RECURSO DA PROVA OBJETIVA

Orientacg0es:

1 Use folha separada para cada questéo;

2 Na&o assine, nem coloque identificacdo em parte alguma de seu recurso;

3 Anulada uma questdo, os pontos a ela correspondentes serdo atribuidos a todos os candidatos,
independentemente de terem recorrido;

4 O resultado do recurso estara a disposicdo do interessado na Geréncia de Desenvolvimento de
Recursos Humanos do CEFET-PI, apés 72 (setenta e duas) horas do registro de entrega no
Protocolo Geral.

Cargo:

Disciplina: N.° da questdo
recorrida:

Fundamentacao do recurso:

Fonte(s) que embasa(m) a argumentagéo do candidato:




ANEXO V

EDITAL N.° 12/2006 - CEFET-PI

CRONOGRAMA DO CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS PARA
CARREIRA TECNICO-ADMINISTRATIVA EM EDUCACAO

ETAPA/ATIVIDADE DATA DE REALIZACAO
Publicagcéo do Edital 21/06/2006
Periodo de Inscricéo 28/06 a 13/07/2006
Data de confirmacdo de pagamento da taxa de inscri¢cao Até o dia 10/08/2006
Divulgacéo dos locais de aplicagdo das provas objetivas A partir do dia 17/08/2006
Realizacdo das provas objetivas 27/08/2006
Divulgacédo do gabarito 28/08/2006
Periodo para recurso do gabarito das provas objetivas 28 a 30/08/2006
Divulgacao do resultado das provas objetivas Até o dia 15/09/2006
Homologacao do resultado final no Diario Oficial da Unido Até o dia 19/09/2006




