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_ ANEXOI
CONTEUDO PROGRAMATICO

Cargos do QUADRO I do item 5.1.1 - Nivel Superior
Administrador; Analista de Sistemas; Contador

|. Conhecimentos Basicos

LINGUA PORTUGUESA

Fonologia: conceito; encontros vocalicos; digrafos; ortoépia; divisao silabica; prosddia; acentuagao; ortografia. Morfologia: estrutura e formagao das
palavras; classes de palavras. Sintaxe: termos da orag&o; periodo composto; conceito e classificagdo das oragdes; concordancia verbal e nominal;
regéncia verbal e nominal; crase e pontuagao. Semantica: a significagdo das palavras no texto. Interpretacéo de texto.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Principio da Regresséo ou Reverséo. Logica dedutiva, argumentativa e quantitativa. Logica matematica qualitativa. Sequéncias Idgicas envolvendo
nimeros, letras e figuras. Regra de trés simples e compostas. Razdes especiais. Analise combinatdria e probabilidade. Progressdes aritmética e
geométrica. Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusdo e igualdade; operagdes entre conjuntos, unido, intersegao e diferenga. Geometria plana
e espacial. Trigonometria. Conjuntos numéricos. Equagdes de 1° e 2° grau. Matrizes, determinantes e sistemas lineares. Polindmios.

INFORMATICA

Conhecimentos basicos de microcomputadores PC-Hardware. Nogbes de sistemas de Windows. Nogdes do processador de texto Google
Documentos. Nocdes da planilha de calculo Google Planilhas. Conceitos gerais de equipamentos e operacionaliza¢do. Conceitos bésicos de Internet.
Conceitos basicos de ferramentas de reunido (MS-Teams, Google Meet, Zoom).

CONHECIMENTOS DE ADMINISTRAGAO PUBLICA E LEGISLAGAO CORRELATA

1. Direito Constitucional: Direitos e garantias fundamentais (direitos e deveres individuais e coletivos). Disposicoes do Art. 37 da CRFB/88. 2. Direito
Administrativo: Lei de Acesso a Informagao (Lei Federal n® 12.527/11), LGPD (Lei Federal n® 13.709/18), Lei Federal n° 8.429/1992, nogdes de
organizagado administrativa (centralizagao, descentralizacéo, concentragao e desconcentragdo; administragdo direta e indireta; autarquias, fundagdes,
empresas publicas e sociedades de economia mista), Ato administrativo (conceito, requisitos, atributos, classificagdo e espécies), Agentes publicos
(legislagao pertinente, disposicdes constitucionais aplicaveis, disposi¢des doutrinarias, conceito, espécies, cargo, emprego e func¢ao publica), Poderes
administrativos (hierarquico, disciplinar, regulamentar e de policia; uso e abuso do poder), Licitagdo (principios, contratagao direta, dispensa e
inexigibilidade, modalidades, tipos, procedimento), Responsabilidade civil do Estado (responsabilidade civil do Estado no direito brasileiro,
responsabilidade por ato comissivo e por omisséo do Estado, requisitos para demonstracao da responsabilidade, causas excludentes e atenuantes).

Il. Conhecimentos Especificos

LEGISLAGAO DO CRA-PR E DO CFA

Lei Federal n° 4.769, de 09 de setembro de 1965 (Dispde sobre o exercicio da profissdo de Administrador e providencia a constituicdo do Conselho
Federal de Administracéo e dos Conselhos Regionais de Administragéo) e suas alteracdes. Decreto Federal n° 61.934, de 22 de dezembro de 1967
(Regulamenta a Lei n° 4.769/1965) e suas alteracdes. Regimento Interno do Conselho Regional de Administragéo do Parana (CRA-PR). Cédigo de
Etica e Disciplina dos Profissionais de Administragao (Resolugdo Normativa n® 640/2024).

CONHECIMENTOS DO CARGO

ADMINISTRADOR

ADMINISTRACAO GERAL: 1 Evolugo da administragdo. 1.1 principais abordagens da administragdo (classica até contingencial). 1.2 Evolugao da
administragao publica no Brasil (ap6s 1930); reformas administrativas; a nova gestdo publica. 1.3 Governanga, governabilidade e accountability na
Administragao Publica. 1.4 Transparéncia na Administragdo Publica. 1.5 Processos participativos de gestéo publica. 1.6 Qualidade na Administragao
Publica. 1.7 Gestdo por resultado na produgdo de servigos publicos. 1.8 Plano de Reforma do Aparelho do Estado. 2 Processo administrativo. 2.1
Funcdes de administragdo: planejamento, organizagéo, dire¢do e controle. 2.2 Processo de planejamento. 2.2.1 Planejamento estratégico: visao,
missdo e andlise SWOT, matriz GUT e ferramenta 5W2H. 2.2.2 Analise competitiva e estratégias genéricas. 2.2.3 Redes e aliangas. 2.2.4
Planejamento operacional. 2.2.5 Administrag&o por objetivos. 2.2.6 Processo decisorio. 2.3 Organizagdo. 2.3.1 Estrutura organizacional. 2.3.2 Tipos
de departamentalizagdo: caracteristicas, vantagens e desvantagens de cada tipo. 2.3.3 Organizagao informal. 2.3.4 Cultura organizacional. 2.4
Direg&o. 2.4.1 Motivagéo e lideranca. 2.4.2 Comunicag&o. 2.4.3 Descentralizac&o e delegacdo. 2.5 Controle. 2.5.1 Caracteristicas. 2.5.2 Tipos,
vantagens e desvantagens. 2.5.3 Sistema de medicdo de desempenho organizacional. 3 Gestdo de pessoas. 3.1 Equilibrio organizacional. 3.2
Objetivos, desafios e caracteristicas da gestdo de pessoas. 3.3 Recrutamento e sele¢éo de pessoas. 3.3.1 Objetivos e caracteristicas. 3.3.2 Principais
tipos, caracteristicas, vantagens e desvantagens. 3.3.3 Principais técnicas de sele¢do de pessoas: caracteristicas, vantagens e desvantagens. 3.4
Analise e descri¢do de cargos. 3.5 Capacitagao de pessoas. 3.6 Gestdo de desempenho. 3.7 Gestdo por competéncias. 4 Gestdo da qualidade e
modelo de exceléncia gerencial. 4.1 Principais tedricos e suas contribuigdes para a gestdo da qualidade. 4.2 Ferramentas de gestéo da qualidade.
5. Gestéo de projetos. 5.1 Elaborag&o, anélise e avaliagao de projetos. 5.2 Principais caracteristicas dos modelos de gestéo de projetos. 5.3 Projetos
e suas etapas. 6 Gestéo de processos. 6.1 Conceitos da abordagem por processos. 6.2 Técnicas de mapeamento, analise e melhoria de processos.
6.3 Nogdes de estatistica aplicada ao controle e a melhoria de processos. 6.4 BPM. 7 Orgamento publico. 7.1 Normas legais aplicaveis. 7.2 Receita
publica: categorias, fontes, estagios; divida ativa. 8 Licitagdo publica. 8.1 Modalidades, dispensa e inexigibilidade. 8.2 Preg&o. 8.3 Contratos e
compras. 8.4 Convénios e termos similares. 8.5 Lei n° 14.133/2021. 9 Cédigo de Etica dos profissionais da Administragdo (Resolugéo Normativa CFA
n°® 640/2024). LEGISLACAO ESPECIFICA DO SISTEMA CFA/CRA: Lei n° 4.769/1965; Decreto n° 61.934/1967; Lei n° 12.514/2011. Resolugdes
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Normativas CFA: n° 462/2015, e alteragbes (n°® 500/2017 e n° 517/2017); n® 483/2016; n° 546/2018; n° 563/2019, e altera¢éo (n° 580/2020); n°
589/2020; n® 592/2020; n° 613/2021.

ANALISTA DE SISTEMAS

1 Arquitetura e organizagdo de computadores: sistemas de numeragdo e representacdo de dados; aritmética e logica computacional;
microprocessadores; interfaces e dispositivos periféricos; conceitos de interrupgdes; estruturas de endere¢camento; compiladores; ligadores (link-
editores) e interpretadores. 2 Sistemas operacionais. 2.1 Conceitos. 2.2 Gerenciamento de processos. 2.3 Gerenciamento de memoria. 2.4 Memoéria
virtual. 2.5 Paginagéo; segmentagao; sistema de arquivos. 2.6 Gerenciamento de dispositivos; concorréncia; esquemas de sincronizagéo, deadlock.
2.7 Aspectos praticos e tedricos dos sistemas operacionais Windows/Linux. 3 Algoritmos e estrutura de dados 3.1 Nogdes de complexidade de
algoritmo. 3.2. Vetores e matrizes. 3.3 Listas encadeadas. 3.4 Pilhas. 3.5 Estruturas em Arvores. 3.6 Arvores balanceadas. 3.7 B-trees 3.8 Grafos
3.9 Métodos de ordenagéo, pesquisa e hashing. 3.10 Métodos de acesso a arquivos, listas invertidas. 4. Conceitos de linguagens de programagéo.
4.1 Abstracdes de dados. 4.2 Abstragdes de controle 4.3 Passagem de parametros por referéncia e valor. 4.4 Escopo de varidveis. 4.5 Tipos de
dados. 4.5.1 Vinculagao. 4.5.2 Verificagdo de tipos. 4.5.3 Tipificagao forte. 4.6 Programac&o orientada a objetos. 4.7 Conceitos de orientagdo por
objetos, heranga, polimorfismo, propriedades, métodos. 4.8 Programac&o orientada a eventos. 4.9 Tratamento de exce¢des. TECNOLOGIA DA
COMPUTAGAQO - 5. Redes de computadores. 5.1 Conceitos, topologias e componentes. 5.2 Comunicagéo de dados; meios de transmisso; servigos
de comunicagéo. 5.3 Redes locais e de longa distancia. 5.4 Arquitetura ISO/OSI. 5.5 Pilha de protocolos TCP/IP. 5.6 Servigos e protocolos: email,
HTTP, SNMP, SMTP, DHCP, Proxy, LDAP, DNS. 5.7 Repetidores, hubs, switches, roteadores, gateways. 5.8 Seguranga, tipos de Ataque, firewall,
DMZ. 5.9 Padrées W3C. 5.10 Redes sem fio. 5.11 VPN. 5.12 Geréncia de rede. 6 Banco de dados. 6.1 Conceitos e principios. 6.2 Administracdo de
dados. 6.3 Independéncia de dados. 6.4 Dicionario de dados. 6.5 Niveis da arquitetura de banco de dados. 6.6 Modelo relacional. 6.7 Algebra
relacional 6.8 Bancos de dados relacionais. 6.9 Modelagem de dados. 6.10 Normalizagdo. 6.11 Modelo entidade-relacionamento. 6.12 Mapeamento
do modelo entidade-relacionamento para 0 modelo relacional. 6.13 SQL (ANSI): definigdo, consulta e manipulagdo de dados. 6.14 Transact-Sql 6.15
Sistemas de suporte a inteligéncia de negdcio. 7 Sistemas de geréncia de banco de dados (SGBD). 7.1 Seguranca. 7.2 Conceito de transagéo. 7.3
Concorréncia. 7.4 Recuperagéo. 7.5 Integridade. 7.6 Procedimentos armazenados (Stored Procedures). 7.7 Visdes (views). 7.8 Gatilhos (Triggers).
7.9 Indices e otimizagéo de acesso. 7.10 Transagdes distribuidas. 8. Sistemas gerenciadores de banco de dados: SglServer, MySQL e PostgreSQL.
9 Integracéo de sistemas: Linguagem XML; Web Services, WSDL, UDDI, SOAP; RESTful Web Services. 10. Cloud Computing (Fundamentos). 11.
Conceito e tipos de copia de seguranga (Backup). 12. Inteligéncia artificial (Fundamentos / IA generativa e ferramentas / Governanga e Etica).
ANALISE E PROJETO DE SISTEMAS - 13. Analise e projeto orientado a objetos com notagdo UML: conceitos, diagramas de casos de uso; diagrama
de classes/objetos; diagrama de estados; diagrama de colaboragéo/ comunicagéo; diagrama de sequéncia; diagrama de atividades; diagrama de
componentes; diagrama de implementag&o. 14 Uso e conceitos de ferramentas de suporte a analise, projeto e codificagdo orientadas a objetos. 15
Engenharia de software. 15.1 Ciclos de vida de desenvolvimento de sistemas: modelo em cascata, modelo espiral, modelo orientado a reuso,
prototipagéo, desenvolvimento rapido de aplicagdes RAD, modelo evolutivo, modelo incremental. 15.2 Processos de desenvolvimento de software:
Fases: concepgao, elaboragdo, construcdo e transicdo. GESTAO DE PROJETOS E RECURSOS INFORMACIONAIS - 16. Gerenciamento de
projetos. 16.1 Conceitos, planejamento, acompanhamento e controle. 16.2 Principais areas do gerenciamento de projetos. 16.3 Fases de projeto.
16.4 Geréncia de escopo. 16.5 Estrutura de decomposicéo de trabalho (WBS). 16.6 Geréncia de tempo. 16.7 Geréncia de custos. 16.8 Geréncia de
qualidade. 16.9 Geréncia de recursos humanos. 16.10 Geréncia de comunicagdo. 16.11 Geréncia de risco. 16.12 Geréncia de compras e
subcontratacdo. 16.13 Geréncia de integragao. 16.14 PMBOK (Project Management Body of Knowledge). 17. Gestéo e recursos informacionais. 17.1
Sistemas de gerenciamento de documento (GED). 17.2 Automagdo de processo de trabalho (Workflow). 17.3 Gerenciamento de processos de
negocio (BPM). 17.4 Sistemas integrados de gestdo (ERP). 17.5 CRM - Customer Relationship Management. 17.6 Modelos de Governanga em Tl-
ITIL. 17.7 Modelos de Auditoria — COBIT. 18. Desenvolvimento Web: 18.1. Fundamentos da Web. 18.2. Desenvolvimento Front-end. 18.3.
Desenvolvimento Back-end. 18.4. APIs e Integracdo. 19. Frameworks de Desenvolvimento: 19.1. Frameworks Python. 20. Desenvolvimento com
Django: 20.1 Fundamentos. 20.2 Modelagem de Dados. 20.3 Camada de Apresentagéo. 20.4 Camada de Controle. 20.5 Administragdo e Seguranca.
20.6 APIs com Django. 20.7 Testes. 20.8 Deploy e Produgéo. 21. DevOps e Ferramentas de Desenvolvimento: 21.1 Controle de Versdo. 21.2
Containers. LICITAGOES E CONTRATAGOES - 22. Licitagdes e contratos administrativos. 22.1 Lei 14.133/21. 22.2. Instrucdo Normativa SGD/ME
94/22. 22.3. Artefatos do planejamento de contratages publicas. 23. NOGOES DE INGLES TECNICO.

CONTADOR

1 Legislagdo e Normas Aplicadas: 1.1 Lei n° 4.320/1964 (Normas Gerais de Direito Financeiro). 1.2 Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal). 1.3 Lei n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagao). 1.4 Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico
(NBC TSP). 1.5 Normas Brasileiras de Contabilidade Técnicas Gerais (NBC TG). 1.6 Acérddos do TCU aplicaveis aos conselhos de fiscalizagao
profissional. 2 Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: 2.1 Conceito, objeto, campo de aplica¢éo e abrangéncia. 2.2 Patriménio publico: conceito,
classificagéo e grupos. 2.3 Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP)-versdo mais recente: estrutura e conteudo. 2.4 Plano de
Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP)-versao mais recente: conceito, estrutura e contas do ativo, passivo, variagdes patrimoniais diminutivas e
aumentativas, resultado e controles do planejamento e orgamento. 2.5 Procedimentos contdbeis patrimoniais. 2.6 Procedimentos contabeis
especificos. 2.7 Demonstragdes contabeis aplicadas ao setor publico: Balango Orgamentario, Balango Financeiro, Balango Patrimonial,
Demonstragdo das Variagbes Patrimoniais, Demonstragdo dos Fluxos de Caixa e Notas Explicativas. 2.8 Consolidacdo das demonstragdes
contabeis.3 Orgamento Publico: 3.1 Conceitos e principios orgamentarios. 3.2 Ciclo orgamentario. 3.3 Processo de elaboragdo da proposta
orgamentaria. 3.4 Classificagbes orgamentarias: classificagdo da despesa e da receita. 3.5 Execugao orgamentaria e financeira. 3.6 Programagao
financeira. 3.7 Receita publica: categorias, fontes, estagios. 3.8 Despesa publica: categorias, estagios, suprimento de fundos, restos a pagar,
despesas de exercicios anteriores. 3.9 Alteragdes orgamentarias: créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios). 3.10 Sistemas de
controle interno e externo.4 Contabilidade Geral: 4.1 Principios de contabilidade aprovados pelo Conselho Federal de Contabilidade. 4.2 Patriménio:
componentes patrimoniais (ativo, passivo e patriménio liquido). 4.3 Fatos contabeis e respectivas variagdes patrimoniais. 4.4 Contas patrimoniais e
de resultado. 4.5 Escriturag&o contabil: langamentos contabeis, técnicas de escrituragéo, balancete de verificagdo e apuragdo de resultados. 4.6
Plano de contas. 4.7 Critérios de mensuragao de ativos e passivos. 4.8 Depreciagao, amortizacéo e exaustdo. 4.9 Avaliagao de investimentos. 4.10
Ajuste a valor presente.5 Demonstragdes Contabeis: 5.1 Estrutura e elaboragao das demonstragdes contabeis: Balango Patrimonial, Demonstragao
do Resultado do Exercicio, Demonstracdo das Mutagbes do Patriménio Liquido, Demonstracdo dos Fluxos de Caixa, Demonstragdo do Valor
Adicionado e Notas Explicativas. 5.2 Analise das demonstragdes contébeis: conceitos e objetivos. 5.3 Andlise vertical e horizontal. 5.4 Anélise por
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quocientes: indices de liquidez, endividamento, rentabilidade e atividade. 5.5 Anélise do capital de giro. 5.6 Indicadores de situacdo financeira. 5.7
Analise de resultados financeiros. 5.8 Relatérios gerenciais.6 Auditoria: 6.1 Conceitos, principios e normas de auditoria. 6.2 Controle interno: conceito,
objetivos e componentes. 6.3 Procedimentos e técnicas de auditoria. 6.4 Amostragem em auditoria. 6.5 Relatorios e pareceres de auditoria. 6.6
Auditoria governamental: conceito, finalidades e modalidades. 6.7 Auditoria interna: conceito, objetivos, riscos e controles internos. 6.8 Normas do
TCU para auditoria. 6.9 Prestag&o de contas: documentos e prazos. 6.10 Tomada de contas especial.7 Legislacéo Tributaria e Obrigagdes Fiscais:
7.1 Natureza juridica dos conselhos profissionais e imunidade tributaria. 7.2 Retenc¢ées na fonte: IRRF, INSS, ISS, PIS/ICOFINS/CSLL. 7.3 Obrigagdes
fiscais acessorias. 7.4 Declaracdes e demonstrativos fiscais. 7.5 DCTF, DIRF, EFD-Reinf, DCTFWeb. 7.6 Imposto de Renda Pessoa Juridica (IRPJ)
e Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido (CSLL) para entidades isentas. 7.7 Parcelamentos tributarios e compensagdes. 7.8 Contribuicdes
previdenciarias. 8 Contabilidade e Governanga em Conselhos Profissionais: 8.1 Estrutura e funcionamento contabil de conselhos profissionais. 8.2
Prestacdo de contas em conselhos profissionais. 8.3 Transparéncia e publicidade das informagdes financeiras. 8.4 Relatérios de gestao para o TCU.
8.5 Gestdo da divida ativa e cobranga de anuidades. 8.6 Processo administrativo de responsabilizag&o. 8.7 Fiscalizag&o pelo Tribunal de Contas da
Unido. 8.8 Conformidade legal e prestacédo de contas. 8.9 Tomada de decisdo com base em informagdes contabeis. 9 Matematica Financeira: 9.1
Juros simples e compostos. 9.2 Taxas nominal, efetiva, real e equivalente. 9.3 Desconto. 9.4 Valor presente e valor futuro. 9.5 Sistemas de
amortizacdo. 9.6 Séries de pagamentos. 9.7 Fluxo de caixa. 9.8 Taxa Interna de Retorno (TIR). 9.9 Valor Presente Liquido (VPL). 9.10 indices de
correcdo monetaria. 10 Conciliagdo e Analise de Contas: 10.1 Conciliagdo bancaria. 10.2 Analise e conciliagdo de contas patrimoniais e de resultado.
10.3 Técnicas de conciliagdo contabil. 10.4 Analise de inconsisténcias contabeis. 10.5 Metodologias de anélise e solugdo de problemas contébeis.
10.6 Controle de contas a pagar e a receber. 10.7 Elaborag&o de relatérios de conciliagéo e analise. 10.8 Fechamento contabil mensal e anual.11
Sistemas de Informagdes Contabeis: 11.1 Conceitos fundamentais de sistemas de informagdes contabeis. 11.2 Sistemas integrados de gestdo. 11.3
Solugdes informatizadas para a contabilidade publica. 11.4 Seguranga da informagéo nos sistemas contabeis. 11.5 Automagdo de processos
contabeis. 11.6 Ferramentas de business intelligence aplicadas a contabilidade. 11.7 Sistemas de prestagdo de contas eletronica. 11.8 Gestao
eletrénica de documentos contébeis.

Cargos do QUADRO Il do item 5.1.1 - Nivel Superior
Advogado; Analista Juridico

|. Conhecimentos Basicos

LINGUA PORTUGUESA

Fonologia: conceito; encontros vocalicos; digrafos; ortoépia; divisao silabica; prosddia; acentuagao; ortografia. Morfologia: estrutura e formagao das
palavras; classes de palavras. Sintaxe: termos da oragéo; periodo composto; conceito e classificagdo das oragdes; concordancia verbal e nominal;
regéncia verbal e nominal; crase e pontuagdo. Semantica: a significacao das palavras no texto. Interpretacéo de texto.

Il. Conhecimentos Especificos

CONHECIMENTOS DO CARGO - ADVOGADO / ANALISTA JURIDICO

DIREITO CONSTITUCIONAL

Direito Constitucional: 1 Constituico. 1.1 Conceito, objeto, elementos e classificagdes. 1.2 Supremacia da Constituicdo. 1.3 Aplicabilidade das
normas constitucionais. 1.4 Interpretagdo das normas constitucionais. 2 Poder constituinte. 2.1 Caracteristicas. 2.2 Poder constituinte originario. 2.3
Poder constituinte derivado. 3 Principios fundamentais. 4 Direitos e garantias fundamentais. 4.1 Direitos e deveres individuais e coletivos. 4.2 Habeas
corpus, mandado de seguranga, mandado de injuncdo e habeas data. 4.3 Direitos sociais. 4.4 Nacionalidade. 4.5 Direitos politicos. 4.6 Partidos
politicos. 5 Organizagdo do Estado. 5.1 Organizagéo politico-administrativa. 5.2 Estado federal brasileiro. 5.3 A Unido. 5.4 Estados federados. 5.5
Municipios. 5.6 O Distrito Federal. 5.7 Territorios. 6 Administracdo Publica. 6.1 Disposi¢des gerais. 6.2 Servidores publicos. 6.3 Militares dos estados,
do Distrito Federal e dos territorios. 7 Organizagéo dos poderes no Estado. 7.1 Mecanismos de freios e contrapesos. 7.2 Poder legislativo. 7.3 Poder
executivo. 7.4 Poder judiciario. 8 Fungdes essenciais a justiga. 8.1 Ministério Publico. 8.2 Advocacia Publica. 8.3 Advocacia e Defensoria Publica. 9
Controle da constitucionalidade. 9.1 Sistemas gerais e sistema brasileiro. 9.2 Controle incidental ou concreto. 9.3 Controle abstrato de
constitucionalidade. 9.4 Exame in abstractu da constitucionalidade de proposicoes legislativas. 9.5 A¢do declaratdria de constitucionalidade. 9.6 Acao
direta de inconstitucionalidade. 9.7 Argui¢do de descumprimento de preceito fundamental. 9.8 Agéo direta de inconstitucionalidade por omisséo. 9.9
Agao direta de inconstitucionalidade interventiva. 10 Defesa do Estado e das instituigdes democraticas. 11 Sistema Tributario Nacional. 11.1 Principios
gerais. 11.2 Limitagdes do poder de tributar. 11.3 Impostos da Unido, dos estados e dos municipios. 11.4 Reparticdo das receitas tributarias. 12
Finangas publicas. 12.1 Normas gerais. 12.2 Orgamentos. 13 Ordem econdmica e financeira. 13.1 Principios gerais da atividade econdmica. 14
Ordem social.

DIREITO ADMINISTRATIVO

Direito Administrativo: 1 Introducao ao direito administrativo. 1.1 Origem, natureza juridica e objeto do direito administrativo. 1.2 Os diferentes critérios
adotados para a conceituagéo do direito administrativo. 1.3 Fontes do direito administrativo. 2 Administragdo Publica. 2.1 Administrag&o publica em
sentido amplo e em sentido estrito. 2.2 Administrag&o publica em sentido objetivo e em sentido subjetivo. 3 Regime juridico-administrativo. 3.1
Conceito. 3.2 Conteudo: supremacia do interesse publico sobre o privado e indisponibilidade, pela Administragdo, dos interesses publicos. 3.3
Principios expressos e implicitos da administragdo publica. 3.4 Jurisprudéncia aplicada dos tribunais superiores. 4 Organizag&o administrativa. 4.1
Centralizagdo, descentralizagéo, concentragdo e desconcentragdo. 4.2 Administragdo direta. 4.3 Administragéo indireta. 5 Atos administrativos. 5.1
Conceito. 5.2 Fatos da administragao, atos da administragdo e atos administrativos. 5.3 Requisitos ou elementos. 5.4 Atributos. 5.5 Classificagao.
5.6 Atos administrativos em espécie. 5.7 O siléncio no direito administrativo. 5.8 Extingéo dos atos administrativos: Revogag&o, anulagéo e cassagao.
5.9 Convalidagdo. 5.10 Vinculag&o e discricionariedade. 5.11 Atos administrativos nulos, anulaveis e inexistentes. 5.12 Decadéncia administrativa. 6
Processo administrativo. 6.1 Disposi¢des doutrinarias aplicaveis. 7 Poderes e deveres da Administragdo Publica. 7.1 Poder regulamentar. 7.2 Poder
hierarquico. 7.3 Poder disciplinar. 7.4 Poder de policia. 7.5 Dever de agir. 7.6 Dever de eficiéncia. 7.7 Dever de probidade. 7.8 Dever de prestacdo
de contas. 7.9 Uso e abuso do poder. 8 Licitagdes: 8.1 conceito; objeto; finalidades; principios; obrigatoriedade; dispensa; inexigibilidade; vedagao;
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modalidades; procedimentos; fases; revogagao; invalidacéo; desisténcia; e controle. 9 Contratos administrativos. 9.1 Legislag&o pertinente. 9.1.1 Lei
n°® 14.133/2021. 9.2 Disposi¢des doutrinarias. 9.2.1 Conceito. 9.2.2 Caracteristicas. 9.2.3 Vigéncia. 9.2.4 Alteragdes contratuais. 9.2.5 Execugao,
inexecugdo e rescisao. 9.2.6 Convénios e instrumentos congéneres. 10 Controle da administragéo publica. 10.1 Conceito. 10.2 Classificacdo das
formas de controle. 10.2.1 Conforme a origem. 10.2.2 Conforme 0 momento a ser exercido. 10.2.3 Conforme a amplitude. 10.3 Controle exercido
pela administragdo publica. 10.4 Controle legislativo. 10.5 Controle judicial. 10.6 Jurisprudéncia aplicada dos tribunais superiores. 11 Agentes
publicos. 11.1 Legislacdo pertinente. 11.2 Disposicdes constitucionais aplicaveis. 11.3 Disposigdes doutrinarias. 11.3.1 Conceito. 11.3.2 Espécies.
11.3.3 Cargo, emprego e fungao publica. 11.3.4 Provimento. 11.3.5 Vacancia. 11.3.6 Efetividade, estabilidade e vitaliciedade. 11.3.7 Remunerag&o.
11.3.8 Direitos e deveres. 11.3.9 Responsabilidade. 11.3.10 Processo administrativo disciplinar. 12 Jurisprudéncia aplicada dos tribunais superiores.
13 Responsabilidade civil do Estado. 13.1 Evolugéo histérica. 13.2 Teorias subjetivas e objetivas da responsabilidade patrimonial do Estado. 13.3
Responsabilidade civil do Estado no direito brasileiro. 13.3.1 Responsabilidade por ato comissivo do Estado. 13.3.2 Responsabilidade por omissdo
do Estado. 13.4 Requisitos para a demonstra¢éo da responsabilidade do Estado. 13.5 Causas excludentes e atenuantes da responsabilidade do
Estado. 13.6 Reparagao do dano. 13.7 Direito de regresso. 13.8 Responsabilidade primaria e subsidiaria. 13.9 Responsabilidade do Estado por atos
legislativos. 13.10 Responsabilidade do Estado por atos judiciais.

DIREITO PROCESSUAL CIVIL

Direito Processual Civil: 1 Lei n® 13.105/2015 Cddigo de Processo Civil. 1.1 Normas processuais civis. 1.2 Fung&o jurisdicional. 1.3 Ag&o. 1.4
Pressupostos processuais. 1.5 Preclusdo. 1.6 Sujeitos do processo. 1.7 Litisconsorcio. 1.8 Intervengdo de terceiros. 1.9 Poderes, deveres e
responsabilidade do juiz. 1.10 Ministério Publico. 1.11 Advocacia Publica. 1.12 Defensoria Publica. 1.13 Atos processuais. 1.14 Tutela provisoria.
1.15 Formagao, suspenséo e extingdo do processo. 1.16 Processo de conhecimento e do cumprimento de sentenga. 1.17 Procedimentos Especiais.
1.18 Procedimentos de jurisdi¢do voluntaria. 1.19 Processos de execugdo. 1.20 Processos nos tribunais e meios de impugnagdo das decisdes
judiciais. 2 Mandado de seguranga.

DIREITO DO TRABALHO

1 Principios e fontes do direito do trabalho. 2 Direitos constitucionais dos trabalhadores (Art. 7° da Constituicdo Federal de 1988). 3 Relagéo de
trabalho e relagdo de emprego. 3.1 Requisitos e distingéo. 4 Sujeitos do contrato de trabalho stricto sensu. 4.1 Empregado e empregador (conceito
e caracterizag&o). 4.2 Poderes do empregador no contrato de trabalho. 5 Contrato individual de trabalho. 5.1 Conceito, classificagéo e caracteristicas.
6 Alteracéo do contrato de trabalho. 6.1 Alteragéo unilateral e bilateral. 6.2 O jus variandi. 7 Suspensao e interrupgéo do contrato de trabalho. 7.1
Caracterizagéo e distingdo. 8 Rescisdo do contrato de trabalho. 8.1 Justa causa. 8.2 Rescis&o indireta. 8.3 Dispensa arbitraria. 8.4 Culpa reciproca.
8.5 Indenizag&o. 9 Aviso prévio. 10 Estabilidade e garantias provisérias de emprego. 10.1 Formas de estabilidade. 10.2 Despedida e reintegracéo de
empregado estavel. 11 Duracao do trabalho. 11.1 Jornada de trabalho. 11.2 Periodos de descanso. 11.3 Intervalo para repouso e alimentagdo. 11.4
Descanso semanal remunerado. 11.5 Trabalho noturno e trabalho extraordinario. 11.6 Sistema de compensacgéo de horas. 12 Salario-minimo. 12.1
Irredutibilidade e garantia. 13 Férias. 13.1 Direito a férias e sua duragdo. 13.2 Concessao e época das férias. 13.3 Remuneragédo e abono de férias.
14 Salario e remuneragéo. 14.1 Conceito e distingdes. 14.2 Composi¢do do salario. 14.3 Modalidades de salario. 14.4 Formas e meios de pagamento
do salario. 14.5 13° salario. 15 Equiparacdo salarial. 15.1 Principio da igualdade de salario. 15.2 Desvio de fung&o. 16 FGTS. 17 Prescricéo e
decadéncia. 18 Atividades insalubres ou perigosas. 19 Protegao ao trabalho da mulher. 19.1 Estabilidade da gestante. 19.2 Licenca maternidade. 20
Direito coletivo do trabalho. 20.1 Conveng&o n° 87 da OIT (liberdade sindical). 20.2 Organizagao sindical. 20.3 Conceito de categoria. 20.4 Categoria
diferenciada. 20.5 Convengdes e acordos coletivos de trabalho. 21 Direito de greve e servigos essenciais. 22 Comissdes de conciliagao prévia.

DIREITO TRIBUTARIO

Direito Tributério: 1. Lei n°®. 6830/80. 2. Obrigagao Tributaria: Conceito, natureza juridica, fato gerador da obrigagao principal, fato gerador da obrigacédo
acessodria, fato gerador e hipétese de incidéncia, sujeito ativo, sujeito passivo, solidariedade, beneficio de ordem, efeitos da solidariedade, capacidade
tributaria, domicilio tributario, responsabilidade tributaria, responsabilidade dos sucessores, fusao, transformag&o ou incorporagao, continuagéo da
atividade, responsabilidade de terceiros. 3. Crédito tributario: constituicdo do crédito tributario, langamento, critérios juridicos no langamento,
modalidades de langamento, revisdo do langamento, suspenséo do crédito tributario, extingdo do crédito tributério, pagamento, compensacéo,
transagéo, remissdo, decadéncia, prescrigdo, conversdo de depdsito em renda, pagamento antecipado, consignagdo em pagamento, excluséo do
crédito tributério, distingdo entre isen¢do, ndo incidéncia e imunidade, anistia. 4. Administragdo Tributéria: Fiscalizagéo, sigilo comercial, dever de
informar e sigilo profissional, sigilo fiscal, auxilio da for¢a publica, excesso de exagao, Divida ativa, certiddes negativas.

DIREITO CIVIL

Direito Civil: 1 Lei de introdugao as normas do direito brasileiro. 1.1 Vigéncia, aplicagdo, obrigatoriedade, interpretagdo e integragao das leis. 1.2
Conflito das leis no tempo. 1.3 Eficacia das leis no espago. 2 Pessoas naturais. 2.1 Conceito. 2.2 Inicio da pessoa natural. 2.3 Personalidade. 2.4
Capacidade. 2.5 Direitos da personalidade. 2.6 Nome civil. 2.7 Estado civil. 2.8 Domicilio. 2.9 Auséncia. 3 Pessoas juridicas. 3.1 Disposicdes Gerais.
3.2 Conceito e Elementos Caracterizadores. 3.3 Constitui¢do. 3.4 Extingdo. 3.5 Capacidade e direitos da personalidade. 3.6 Domicilio. 3.7 Sociedades
de fato. 3.8 Associagdes. 3.9 Sociedades. 3.10 Fundagdes. 3.11 Grupos despersonalizados. 3.12 Desconsidera¢do da personalidade juridica. 3.13
Responsabilidade da pessoa juridica e dos socios. 4 Bens. 4.1 Diferentes classes. 4.2 Bens Corp6reos e incorporeos. 4.3 Bens no comércio e fora
do comércio. 5 Fato juridico. 6 Negécio juridico. 6.1 Disposigdes gerais. 6.2 Classificagdo e interpretagdo. 6.3 Elementos. 6.4 Representag&o. 6.5
Condic&o, termo e encargo. 6.6 Defeitos do negocio juridico. 6.7 Existéncia, eficacia, validade, invalidade e nulidade do negécio juridico. 6.8
Simulag&o. 7 Atos juridicos licitos e ilicitos. 8 Prescri¢éo e decadéncia. 9 Prova do fato juridico. 10 Obrigagdes. 10.1 Caracteristicas. 10.2 Elementos
10.3 Principios. 10.4 Boa-fé. 10.5 Obrigac&o complexa (a obrigagdo como um processo). 10.6 Obrigagdes de dar. 10.7 Obrigagdes de fazer e de ndo
fazer. 10.8 Obrigagdes alternativas e facultativas. 10.9 Obriga¢des divisiveis e indivisiveis. 10.10 Obrigagdes solidarias. 10.11 Obrigagdes civis e
naturais, de meio, de resultado e de garantia. 10.12 Obrigagdes de execugdo instantanea, diferida e continuada. 10.13 Obrigagdes puras e simples,
condicionais, a termo e modais. 10.14 Obrigacdes liquidas e iliquidas. 10.15 Obrigagdes principais e acessorias. 10.16 Transmissao das obrigagoes.
10.17 Adimplemento e extingdo das obrigagdes. 10.18 Inadimplemento das obrigagdes. 11 Contratos. 11.1 Principios. 11.2 Classificagdo. 11.3
Contratos em geral. 11.4 Disposi¢des gerais. 11.5 Interpretagdo. 11.6 Extingdo. 11.7 Espécies de contratos regulados no Cédigo Civil. 12 Atos
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unilaterais.13. Locagao em geral, sublocacdes, aluguel, deveres do locador e do locatario, direito de preferéncia, benfeitorias, garantias locaticias,
penalidades civis, nulidades, locagao néo residencial.

DIREITO FINANCEIRO E ORGAMENTARIO

1 Direito financeiro: conceito e objeto. Atividade financeira do Estado. Fontes do Direito financeiro. Lei Federal 4.320/1964 e Lei Complementar
101/2000. 2 Orgamento publico. 3 Leis orgamentérias. Plano Plurianual. Lei de Diretrizes or¢amentarias. Lei orgamentaria anual. Processo legislativo.
4 Exercicio financeiro. Regime de caixa. Regime de competéncia. Execugdo or¢camentaria. Programagao financeira e cronograma de desembolso.
Verificagdo do cumprimento de metas e limitagdo de empenho. Relatério de execugdo orgamentaria e de gestao fiscal. Falta de orgamento. Entrega
de recursos ao Legislativo. 5 Vedagdes constitucionais. 6 Créditos adicionais: créditos suplementares, créditos especiais, créditos extraordinarios. 7
Despesas publicas. Conceito. Classificagéo. Principios. Estagios. Empenho: conceito, tipos, nota de empenho. Restos a pagar. Despesas obrigatorias
de caréater continuado. Despesas com pessoal. Despesas com seguridade social. 8 Transferéncias voluntarias. Destina¢&o de recursos publicos para
o setor privado. Sistema financeiro nacional. 9 Regime de adiantamento. 10 Precatorios. Conceito. Histoérico. Parcelamento do art. 33 do ADCT.
Intervengdo Federal. Precatério alimentar: Alteragdes da Constituicdo Federal e entendimentos das Cortes Superiores sobre o tema. Débitos de
natureza alimenticia; atualizagdo monetaria; requisitério de pequeno valor; Emenda constitucional n® 37: vedagéo de fracionamento. Parcelamento
do art. 78 do ADCT. Emendas Constitucionais n°s 62, 94, 113 e 114. Prioridade alimentar. Abatimento de débitos tributarios. Compra de imdveis
publicos. Atualizagdo monetéria. Juros de mora. Cessdo de precatérios. Assungdo de divida. Parcelamento do art. 97 do ADCT. Sistemas de
parcelamento. Resolug&o 115 do CNJ. Acordos. Sequestro. Precatério na lei de responsabilidade fiscal. 11 Receita Publica. Conceito, classificagao,
estagios. Renuncia de receita. Fundos especiais. Disponibilidade de caixa. 12 Repartigao de receitas tributarias. Conceito. Critérios. Partilha direta e
indireta. Retengéo. 13 Empréstimos publicos. Conceito, natureza, classificagdo, principios, regime constitucional. Limitagdes impostas pela Lei
Complementar 101/2000. Operagdes de crédito. Antecipagéo de receita. 14 Controle financeiro interno. Controle financeiro externo. Controle pelo
Tribunal de Contas. Controle jurisdicional do orgamento. Or¢amento e reserva do possivel.

LEGISLAGAO DO CRA-PR E DO CFA

Lei Federal n° 4.769, de 09 de setembro de 1965 (Dispde sobre o0 exercicio da profissdo de Administrador e providencia a constituigio do Conselho
Federal de Administracdo e dos Conselhos Regionais de Administragao) e suas alteragdes. Decreto Federal n° 61.934, de 22 de dezembro de 1967
(Regulamenta a Lei n° 4.769/1965) e suas alteragdes. Regimento Interno do Conselho Regional de Administragdo do Parana (CRA-PR). Codigo de
Etica e Disciplina dos Profissionais de Administracao (Resolugdo Normativa n® 640/2024).

Cargos do QUADRO Il do item 5.1.1 - Nivel Médio Técnico
Agente Administrativo

|. Conhecimentos Basicos

LINGUA PORTUGUESA

Fonologia: conceito; encontros vocalicos; digrafos; ortoépia; divisao sildbica; prosddia; acentuagio; ortografia. Morfologia: estrutura e formacao das
palavras; classes de palavras. Sintaxe: termos da oragéo; periodo composto; conceito e classificagdo das oragdes; concordancia verbal € nominal;
regéncia verbal e nominal; crase e pontuagdo. Semantica: a significacao das palavras no texto. Interpretacéo de texto.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Principio da Regresséo ou Revers&o. Ldgica dedutiva, argumentativa e quantitativa. Logica matematica qualitativa. Sequéncias logicas envolvendo
numeros, letras e figuras. Regra de trés simples e compostas. Razdes especiais. Analise combinatéria e probabilidade. Progressdes aritmética e
geométrica. Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusdo e igualdade; operagdes entre conjuntos, unido, interse¢éo e diferenga. Geometria plana
e espacial. Trigonometria. Conjuntos numéricos. Equagdes de 1° e 2° grau. Matrizes, determinantes e sistemas lineares. Polindmios.

INFORMATICA

Conhecimentos basicos de microcomputadores PC-Hardware. Nogbes de sistemas de Windows. Nogdes do processador de texto Google
Documentos. Noges da planilha de calculo Google Planilhas. Conceitos gerais de equipamentos e operacionaliza¢&o. Conceitos basicos de Internet.
Conceitos basicos de ferramentas de reunido (MS-Teams, Google Meet, Zoom).

CONHECIMENTOS DE ADMINISTRAGAO PUBLICA E LEGISLAGAO CORRELATA

1. Direito Constitucional: Direitos e garantias fundamentais (direitos e deveres individuais e coletivos). Disposigdes do Art. 37 da CRFB/88. 2. Direito
Administrativo: Lei de Acesso a Informag&o (Lei Federal n® 12.527/11), LGPD (Lei Federal n® 13.709/18), Lei Federal n°® 8.429/1992, nogbes de
organizagdo administrativa (centralizagao, descentralizagao, concentragdo e desconcentragdo; administragéo direta e indireta; autarquias, fundagdes,
empresas publicas e sociedades de economia mista), Ato administrativo (conceito, requisitos, atributos, classificagao e espécies), Agentes publicos
(legislagao pertinente, disposicdes constitucionais aplicaveis, disposi¢des doutrinarias, conceito, espécies, cargo, emprego e fungao publica), Poderes
administrativos (hierarquico, disciplinar, regulamentar e de policia; uso e abuso do poder), Licitagdo (principios, contratagéo direta, dispensa e
inexigibilidade, modalidades, tipos, procedimento), Responsabilidade civil do Estado (responsabilidade civil do Estado no direito brasileiro,
responsabilidade por ato comissivo e por omiss&o do Estado, requisitos para demonstragéo da responsabilidade, causas excludentes e atenuantes).

Il. Conhecimentos Especificos

LEGISLAGAO DO CRA-PR E DO CFA

Lei Federal n° 4.769, de 09 de setembro de 1965 (Dispde sobre o exercicio da profissdo de Administrador e providencia a constituicdo do Conselho
Federal de Administrag&o e dos Conselhos Regionais de Administrag&o) e suas alteracdes. Decreto Federal n° 61.934, de 22 de dezembro de 1967
(Regulamenta a Lei n° 4.769/1965) e suas alteragdes. Regimento Interno do Conselho Regional de Administragdo do Parana (CRA-PR). Codigo de
Etica e Disciplina dos Profissionais de Administragao (Resolugdo Normativa n® 640/2024).
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CONHECIMENTOS DO CARGO - AGENTE ADMINISTRATIVO

| - Conhecimentos de Direito: 1 Estado, governo e Administragao Publica: conceitos; elementos; poderes; organizagao; natureza; fins; e principios. 2
Organizagao administrativa da Unido: administragéo direta e indireta. 3 Agentes publicos: espécies e classificacdo; poderes, deveres e prerrogativas;
cargo, emprego e fungdo publica. 4 Poderes administrativos: poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar; poder de policia; uso e abuso
do poder. 5 Servigos publicos: conceito, classificagdo, regulamentagéo e controle; forma, meios e requisitos; delegagao (concessao, permissdo e
autorizagdo). 6 Controle e responsabilizagdo da Administragdo: controle administrativo; controle judicial; controle legislativo; responsabilidade civil do
Estado. 7 Lei n° 14.133/2021: conceito; objeto; finalidades; principios; obrigatoriedade; dispensa; inexigibilidade; vedagdo; modalidades;
procedimentos; fases; revogacéo; invalidagéo; desisténcia; e controle. 8. Direito Constitucional: Dos Principios Fundamentais (Art. 1° ao 4°); Dos
Direitos e Garantias Fundamentais (Art. 5° ao 11); Da Organizag&o do Estado (Art. 18 a 31; 37 a 41). Il - Conhecimentos de Administracéo Publica:
1 Caracteristicas basicas das organizagdes formais modernas: tipos de estrutura organizacional; natureza; finalidades; e critérios de
departamentalizagdo. 2 Processo organizacional: planejamento; dire¢do; comunicagao; controle; e avaliagdo. 3 Gestdo de processos. 4 Gestdo da
qualidade. 5 Gestao de projetos. IIl - Conhecimentos de gestao de pessoas. 1 Conceitos, importancia, relagdo com os outros sistemas de organizagao.
2 A funcdo do érgdo de gestdo de pessoas: atribuigdes basicas e objetivos, politicas e sistemas de informagdes gerenciais. 3 Comportamento
organizacional: relagdes individuo/organizagao, motivag&o, lideranga. IV - Conhecimentos de administragdo de recursos materiais. 1 Classificagéo
de materiais. 2 Tipos de classificagdo. 3 Gestao de estoques. 4 Compras. 5 Modalidades de compra. 6 Cadastro de fornecedores. 7 Recebimento e
armazenagem. 8 Entrada. 9 Conferéncia. 10 Critérios e técnicas de armazenagem. V - Nogbes de arquivologia. 1 Conceitos fundamentais de
arquivologia. 2 Gerenciamento da informagdo e a gestdo de documentos. 3 Diagndsticos de arquivos. 4 Arquivos correntes e intermediarios. 5
Protocolos. 6 Avaliagdo de documentos. 7 Arquivos permanentes. 8 Tipologias documentais e suportes fisicos. 9 Microfiilmagem. 10 Automagéo. 11
Preservagao, conservagao e restauragdo de documentos. VI - Atendimento ao publico. 1 Qualidade no atendimento ao publico: comunicabilidade;
apresentacéo; atencao; cortesia; interesse; presteza; eficiéncia; tolerancia; discrigdo; conduta; objetividade. 2 Trabalho em equipe: personalidade e
relacionamento; eficacia no comportamento interpessoal; servidor e opinido publica; o 6rgdo e a opinido publica; fatores positivos do relacionamento;
comportamento receptivo e defensivo; empatia; compreensdo mutua. 3 Postura profissional e relagdes interpessoais. 4 Comunicagao interpessoal.

Cargos do QUADRO IV do item 5.1.1 - Nivel Fundamental
Motorista (Auxiliar de Servigos Gerais); Auxiliar de Servigos Gerais

l. Conhecimentos Basicos

LINGUA PORTUGUESA
Leitura e compreenséo de textos, informagdes de pequenos textos. Estabelecer relagdes entre sequéncia de fatos ilustrados. Conhecimento da
lingua: ortografia; acentuacéo grafica; pontuagéo; masculino e feminino; antdnimo e sindnimo; diminutivo e aumentativo. Divisao silabica.

MATEMATICA

Sequéncias logicas envolvendo nimeros, letras e figuras. Geometria basica. Conjuntos numéricos. Equagdes do 1° e 2° grau. Sistemas de equacdes.
Criptografia. Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusdo e igualdade; operagdes entre conjuntos, unido, intersecéo e diferenca. Comparacoes.
Numerag&o. Razao e propor¢do. Regra de trés. Fatoragdo algébrica. Produtos notaveis. Divisdo proporcional. Proporgdo. Razéo. Sistema métrico
decimal. Porcentagem. Probabilidade.

CONHECIMENTOS GERAIS

Dominio de tépicos relevantes de diversas areas como: politica, economia, sociedade, educagéo, tecnologia, energia, relagdes internacionais,
desenvolvimento sustentavel, meio ambiente, seguranga, artes, cultura, literatura e suas vinculagdes historicas a nivel municipal, nacional e
internacional.

Il. Conhecimentos Especificos

CONHECIMENTOS DO CARGO

MOTORISTA

Direg&o defensiva. NogOes de seguranga individual e coletiva. Legislagéo de transito: Lei n® 9.503/1997 (Cédigo de Transito Brasileiro). Mecanica de
veiculos: conhecimento de itens de seguranga dos veiculos ex. (luzes de alerta, tridngulo, chaves de rodas, macaco, limpador de brisas, etc), nogdes
de mecénica basica (tempo de troca de todos os lubrificantes e todos os filtros), conhecimento de indicadores de painel, (indicadores laranja de
adverténcia e vermelhos de reparos imediato, verdes e azuis). Alteragdes na conducdo dos veiculos, (barulhos de suspens&o, falhas no
funcionamento do motor, superaquecimento no sistema de arrefecimento, etc). Manutengao e uso de veiculos elétricos (Carga, autonomia, tipos de
carregador). Qualidade em prestagdo de servigos: as dimensdes da qualidade pessoal e profissional; fatores que determinam a qualidade de um
servigo; normalizagao técnica e qualidade; qualidade no atendimento ao publico interno e externo; comunicagéo e relagdes publicas.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Nocoes de limpeza, conservagéo e higienizagdo de ambientes internos e externos. Procedimentos adequados de limpeza de pisos, paredes, vidros,
moveis, banheiros, cozinhas e areas comuns. Utilizagdo correta de materiais, utensilios e equipamentos de limpeza. Tipos, finalidade, diluigao,
armazenamento e manuseio seguro de produtos de limpeza e desinfecgdo. Nogdes de coleta seletiva, separagdo, acondicionamento e descarte
adequado de residuos. Conservagao e organizagdo de materiais de trabalho e do patriménio publico. Nogdes basicas de manutengdo e pequenos
reparos em instalagdes prediais. Procedimentos de seguranga no ambiente de trabalho e prevencéo de acidentes. Uso correto de Equipamentos de
Prote¢ao Individual (EPIs). Nogdes de higiene pessoal, higiene ambiental e satide ocupacional. Rotinas de copa, preparo e distribuicdo de café, agua
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e apoio em servicos internos. Atendimento ao publico, relagdes interpessoais, trabalho em equipe, postura profissional, disciplina e responsabilidade
funcional. Etica no servigo publico, sigilo profissional, respeito a hierarquia e qualidade no atendimento ao cidad&o.
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ANEXO Il
ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Cargo Descrigao do cargo

Nivel Superior

Administrador

As atribui¢des variam de acordo com a Diretoria de lotagdo do profissional. Consultar o Manual de Cargos do CRA-PR para mais detalhes.

Advogado

1 DESCRIGAO SUMARIA

A fungdo do Advogado quando estiver realizando suas atividades no Departamento Juridico consiste em atuar nos processos de atuagao junto aos
Tribunais Superiores, Regionais e Estaduais, acompanhamento dos informativos do STF, STJ e das simulas dos tribunais e administrativas, atuagées
nas audiéncias, pareceres juridicos, parecer juridico em licitagdes e contratos, cobranga judicial mediante execugao fiscal, assessoramento e orientagao,
defesa dos interesses da autarquia junto a érgdos administrativos e judiciais desempenhando atividades que requerem conhecimentos inerentes ao
Advogado.

2 RESULTADOS ESPERADOS
Orientar a prevengéo de riscos legais, a gestéo eficiente de contratos, a otimizagéo de processos internos e a garantia do cumprimento de obrigacées
legais, buscando proteger o CRA-PR de ag@es judiciais e multas, além de contribuir para a reputacéo e a sustentabilidade.

3 ATIVIDADES
0 Advogado quando estiver desempenhando suas fungdes no Departamento Juridico executa as seguintes atividades.

Atuag&o junto aos Tribunais Superiores, Regionais e Estaduais

v Receber a citagéo, seja de modo digital, dentro do processo eletronico, seja de modo fisico mediante carta de citagdo

v Solicitar aos departamentos competentes as documentagdes para defesa dos interesses do CRA-PR ou o cumprimento da decisao liminar
v Efetuar eventuais diligéncias em relagéo a determinado processo judicial, quando solicitado pelo Gerente do Departamento Juridico
v Analisar se o processo admite recurso e se é cabivel, diante da analise econdmica do processo e da jurisprudéncia consolidada

v Participar em audiéncia designada

v Providenciar a manifestagdo em juizo (liminar, contestago, contrarrazdes etc.)

V' Produzir minuta de documento juridico e prepara movimentagdo sob supervisao

V Efetuar consulta perante outros érgaos a existéncia de bens para garantir a execugao fiscal

v Solicitar o cumprimento de sentenga ao departamento competente

v Repassar as informagdes advindas de processos judiciais ao departamento competente sempre com clareza e objetividade

v Cumprir a agenda eletronica de controle de prazos internos com a resolugéo da atividade designada

V Incluir no sistema de controle interno de processos as novas agoes que sdo protocoladas em face do CRA-PR

Acompanhamento dos informativos do STF, STJ e Siimulas dos Tribunais e Administrativas:
v Receber jurisprudéncias, acorddos, sumulas de tribunais administrativos.

v Proceder analise de aplicabilidade.

V Destacar as partes relevantes para o CRA-PR.

Atuacdes nas Audiéncias:

v Representar os departamentos que estdo envolvidos na demanda a documentagéo pertinente.
v Organizar um dossié por datas e fatos.

v Confeccionar a defesa

v Elaborar uma proposta de acordo quando cabivel e submeter a proposta de acordo previamente ao Gerente do Departamento Juridico e, quando
necessario, ao Presidente do CRA-PR
v Acompanhar a audiéncia

Parecer Juridico:
Vv Analisar a demanda.
v Elaborar parecer juridico

Parecer Juridico em Licitagbes e Contratos:

v Analisar a integra do processo administrativo de contratagéo
v Elaborar parecer juridico

v Analisar a minuta do contrato administrativo

v Analisar a possibilidade de apostilamento e aditivo contratual

Cobranga Judicial Mediante Execugéo Fiscal:

v Receber do Departamento de Divida Ativa processo administrativo com os documentos necessarios para propositura da agao
v Organizar a documentagao e solicitar documentos faltantes

v Protocolar as iniciais junto ao Poder Judiciario apos prévia aprovagao do Gerente do Departamento Juridico

V' Incluir no sistema de controle interno de processos as iniciais protocoladas (abrir o processo no sistema)

v Acompanhar a execugéo fiscal

v Realizar a busca por bens, quando tem acesso ao sistema privativo de advogado publico

v Realizar a impugnag&o as excegdes de pré-executividade

v Realizar a impugnag&o aos embargos a execugao

v Realizar andlise de ocorréncia de prescrigéo intercorrente

Assessoramento e Orientacéo:
v Receber as demandas do Gerente do Departamento Juridico
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Vv Analisar e estudar as solicitagdes de orientagdo e assessoramento
v Orientar o interessado sempre por e-mail institucional ou via SEI, a depender de como foi formulada a consulta

Defesa dos Interesses da Autarquia junto a Orgéos Administrativos e Judiciais:
v Solicitar documentagéo ou informagéo de outros departamentos se solicitado pelo Gerente do Departamento Juridico
v Responder ao oficio em defesa da Autarquia se solicitado pelo Gerente do Departamento Juridico

Analista de
Sistemas

1 DESCRIGAO SUMARIA

A fungdo do Analista de Sistemas quando estiver realizando suas atividades no Departamento de Tecnologia consiste em atuar nos processos de
Aplicagdes WEB, Integragao entre sistema, Relatérios gerenciais, Dados Qualificados, Cépias de Seguranga de Dados (Backup), Gestdo de Sistemas
de Terceiros, Servidores de aplicagdes e banco de dados, Politica de Seguranga de Dados, Resposta a incidentes de seguranga de dados, Suporte a
EstacBes de Trabalho, Usuarios e Eventos, Configuracdo da rede de computadores, Acesso de usuarios a rede e sistemas, Termo de Retirada e
Responsabilidade de Equipamentos, Conectividade (Internet e Telefonia), Configuragéo da central telefonica, Divulgagdo por E-mail e Site Institucional,
E-mails em Massa (Cobranga), Relatério de pagamentos do cartdo de crédito para o 6rgdo, Relatérios Gerenciais, Instrugdo e orientagdo a usuarios,
Base de conhecimento para equipe da Tl e usuarios, Plano Diretor de Tecnologia da Informagao (PDTIC), Plano de Contratagéo Anual (PCA), Estudos
Técnicos Preliminar sobre Aquisicdes Tecnoldgicas (ETP), Termo de Referéncia para Aquisi¢des Tecnoldgicas (TR), Termo de Recebimento ou Atesto
de Notas Fiscais de Produtos e Servigos, Atualizagdes e Inovagdes desempenhando atividades que requerem conhecimentos inerentes ao Analista de
Sistemas.

2 RESULTADOS ESPERADOS

Promover a otimizagéo de processos, reducéo de custos, aumento da produtividade, melhoria da tomada de decisdes nas areas: comunicagéo de dados,
equipamentos de TIC, consultoria, desenvolvimento de software, aplicativos, impresséo e digitalizagao, hospedagem de sistemas, analise de dados,
suporte e atendimento ao usuario, nuvem, infraestrutura de TIC, loT e seguranca da informagao (Arcabougo Normativo de Contratacdes de TIC do
Sistema de Administragdo dos Recursos de Tl - SISP). Além disso, espera-se que a tecnologia impulsione a inovagéo, melhore a experiéncia do
registrado e contribua para o crescimento do CRA-PR.

3 ATIVIDADES
O Analista de Sistemas quando estiver desempenhando suas fungdes no Departamento de Tecnologia executa as seguintes atividades.

Aplicagdes WEB

v Efetuar o levantamento de Requisitos

v Efetuar a diagramagéo sequencial de utilizagdo

v Realizar levantamento dos recursos necessarios para a fungéo de tecnologia da informagéo
v Realizar desenho do Layout

v Elaborar cronograma para realizar tarefas da aplicagédo do WEB

v Realizar a programagéo (desenvolvimento ou manutengo)

v Submeter a aprovagédo do demandante as informagées do WEB

v Realizar a publicagdo das aplicages do WEB

Integracdo entre Sistemas

V Efetuar o levantamento dos pontos de requisi¢ao dos aplicativos

v Realizar estudo das APIs dos sistemas a serem integrados

v Realizar o desenvolvimento ou manutengdo de Banco de Dados do tipo DE: / PARA:

v Efetuar a programagéo de algoritmo de sincronizagao (desenvolvimento ou manutengao)
v Realizar o desenvolvimento ou manutengao de interface para o usuario

Relatérios Gerenciais

v Efetuar o levantamento de Requisitos para a geragao dos relatérios
v Efetuar estudo para definir a base de dados

v Efetuar a diagramag&o do Layout

Dados Qualificados

v Efetuar o levantamento de requisitos

v Realizar estudo dos dados qualificados

v Realizar a higienizagao dos dados

v Efetuar a transformagéo de dados para formato adequado
v Validar os dados qualificados

Copias de Segurancga de Dados (Backup)

V Participar da definicdo das politicas de Backup

v Identificagdo da periodicidade

v Providenciar a implementagao das politicas de Backup
v Configurar o espago/midia de armazenamento

v Realizar auditoria da execugéo e qualidade do Backup
v Providenciar a restauragdo do Backup

Gestéo de Sistemas de Terceiros

v Conhecer e entender as falhas e necessidade de sistemas de terceiros
v Realizar estudo da solugéo para sistemas de terceiros

v Providenciar a execugéo da solugdo

v Providenciar a homologagéo de sistemas de terceiros

Servidores de Aplicactes e Banco de Dados
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v Participar da definigdo do local de armazenamento

v Realizar a instalagéo do banco de dados ou aplicagdes
v Realizar a programagao/agendamento de Backup

V Participar da definicdo de politicas de acesso

Politica de Seguranca de Dados

v Implementar a politica de acesso

v Realizar a manutengao das operagdes de seguranga
v Atualizar os sistemas operacionais

v Revisar as politicas de acesso

v Auditoria de acessos

v Realizar pesquisa de ameagas existentes

V Instalar ferramentas de monitoramento e protegao
v Efetuar o monitoramento dos indicadores

v Realizar a corregéo de vulnerabilidades

v Orientar usuérios das boas préaticas de seguranga da informagao

Resposta a Incidentes de Seguranca de Dados

v Identificar a detecgdo de ataques e ameagas

v Identificar os ataques ou ameaga a seguranga de dados
v Providenciar agdo de contingéncia quando necessario

Suporte a Estagdes de Trabalho, Usuérios e Eventos

v Dar suporte para os usuarios dos sistemas de informagdes e estagéo de trabalho

v Avalia cada situacéo e ou problemas de estagao de trabalho

V' Atender aos chamados dos usuarios sobre falhas nos sistemas e estagéo de trabalho
v Estudar e executar a solugao a ser dada para a estagéo de trabalho.

Configuragéo da Rede de Computadores

V Efetuar levantamento de requisitos da rede

V Avaliar a topologia da rede

V Efetuar a selegéo de equipamentos

v Configurar os roteadores Wi-Fi

v Configurar as redes WAN, LAN e Wi-Fi

v Configurar os servidores

v Efetuar a configuragdo de seguranga

v Configurar os computadores clientes e periféricos de rede

v Realizar testes de conectividade, acesso, seguranga, desempenho)

Acesso de Usuarios a Rede e Sistemas

v Identificar necessidade de acesso a rede

V Identifica os sistemas a fazer inclusdo ou exclusdo do usuario
v Realizar a inclus&o ou exclusdo sob demanda e autorizagao

Controle de estoque de equipamentos e periféricos

v Manter inventario e localizagao dos ativos de Tl

v Gerenciar equipamentos existentes para melhor disponibilizagao aos colaboradores.
v Controlar estoque de periféricos de curta duragdo como mouse e teclado

Termo de Retirada e Responsabilidade de Equipamentos

v Validar o pedido de retirada do equipamento

v Elaborar documento de retirada e responsabilidade

v Efetuar a conferéncia dos dados do documento com o equipamento fisico
v Efetuar o recebimento da devolugdo dos equipamentos

v Elaborar recibo de devolugao de equipamentos

Conectividade (Internet e Telefonia)

v |dentificar a falta de internet ou telefonia

v Identificar os problemas de conectividade

v Realizar estudo da solugéo nos casos internos

v Efetuar a corregdo dos problemas internos

v Realiza 0 chamado junto & operadora nos casos necessarios
v Validar a corregdo das falhas

Configuragéo da Central Telefonica

v Identificar a da necessidade de alteragdo na central telefonica
v Realizar estudo dos recursos de configuragdo

v Realizar a configuragdo demandada

Divulgacéo por E-mail e Site Institucional
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V Validar material de divulgag&o digital

v Configurar layout do e-mail

V Validar links do e-mail marketing

Vv Atualizar e segmentar lista de contatos

V' Programar campanhas de divulgagéo

v Configurar pagina no site

v Enmitir relatérios sobre o uso dos e-mails e site

E-mails em Massa (Cobranca)

v Validar os arquivos de contatos e mensagem
v Efetuar a adequagéo da planilha de contatos
v Providenciar o envio das mensagens

v Providenciar a emissao de relatérios

v Realizar o controle de contatos com erro

Relatério de Pagamentos do Cartdo de Crédito para o Orgéo
v Efetuar a validagéo dos dados recebidos

V' Processamento do arquivo via aplicativo interno

Vv Adequar o aplicativo em caso de erro

v Disponibilizar o relatério de pagamentos

Relatérios Gerenciais

Vv Participar da compreenséo da base de dados

v Efetuar o levantamento de requisitos sobre os relatdrios
v Transformar dados para formato adequado

v Participar da criagdo de relatérios e dashboards

v Demonstrar e apresentar os resultados aos demandantes

Instrug&o e Orientagdo a Usuarios

v |dentificar as duvidas do usuario

v Realizar estudo para atender o assunto pertinente
v Fornecer o esclarecimento/instrugéo

v Detectar a necessidade de instrugao/orientacéo
v Elaborar o material de instrugao/orientagao

v Providenciar a divulgagéo do material

Base de Conhecimento para Equipe da Tl e Usuarios

V Identificar processo ndo descrito na base de conhecimento

V Realizar a descrigdo detalhada dos passos e agdes de contingéncia
V Efetuar a publicagdo da descrigdo na base de conhecimento

Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo (PDTIC)

v Realizar a andlise do PDTIC anterior

V Participar da Definigo das necessidades de informagéo
v Analisar as demandas solicitadas pelos usuarios

v Participar da defini¢do das necessidades de informagao
v Participar da elaborag&o do plano de agao

v Participar da elaborag&o do plano orgamentario

Estudos Técnicos Preliminar sobre Aquisigdes Tecnolégicas (ETP)

v Identificar as demandas de aquisicdes tecnoldgicas

v Mapear as demandas solicitadas

v ldentificar as eventuais soluges de tecnologia

Vv Pesquisar as possiveis solugdes (6rgaos da Adm. Publica, mercado)
v Realizar contato com possiveis fornecedores

v Participar da definigdo dos Requisitos Técnicos

v Realizar estudos para a Quantificagéo e estimativa de custo

v Participar da redagao do documento

Termo de Referéncia para Aquisicdes Tecnoldgicas (TR)

v Analisar a demanda de aquisi¢des tecnologicas

v Elaborar estudo das possiveis solugdes

v Identificar possiveis fornecedores

Vv Analisar os fornecedores que atendem aos requisitos da demanda
v Elaborar a especificagdo dos produtos ou servigos

V Participar da redagédo do documento

Termo de Recebimento ou Atesto de Notas Fiscais de Produtos e Servigos
v Receber o objeto de fiscalizagdo
v Verificar a existéncia de conformidade
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v Emitir Termo de Recebimento

v Receber e Conferir a nota fiscal com o bem/servico recebido/contratado

v Enmitir o atestado de recebimento da nota fiscal

v Informar superiores e setores pertinentes caso o contrato ndo esteja sendo executado pelo fornecedor

Atualizagdes e Inovagdes

v Realizar pesquisa de inovagdes

v Realizar estudo para atualizages da tecnologia para 0 CRA-PR
V' Propor atualizagées e inovagdes

Analista Juridico

1 DESCRIGAO SUMARIA

A fung@o do Analista Juridico quando estiver realizando suas atividades no Departamento Juridico consiste em realizar o0 assessoramento e orientago
as areas internas, auxiliar o departamento juridico na elaborag&o de pareceres técnicos e juridicos, dar suporte em licitagdes e contratos, orientar a
cobranga judicial mediante execug&o fiscal, auxiliar na defesa dos interesses da autarquia, realizar o acompanhamento de prazos, agendas, distribuicdes,
desempenhando atividades que requerem conhecimentos inerentes ao Analista Juridico.

2 RESULTADOS ESPERADOS
Orientar a prevengao de riscos legais, a gestéo eficiente de contratos, a otimizagao de processos internos e a garantia do cumprimento de obrigagdes
legais, buscando proteger o CRA-PR de agdes judiciais e multas, além de contribuir para a reputacéo e a sustentabilidade.

3 ATIVIDADES
O Analista Juridico quando estiver desempenhando suas fungdes no Departamento Juridico executa as seguintes atividades.

Atuacdo junto aos Tribunais Superiores, Regionais e Estaduais

V' Receber a citagéo, seja de modo digital, dentro do processo eletrdnico, seja de modo fisico mediante carta de citagéo

v Solicitar aos departamentos competentes as documentagdes para defesa dos interesses do CRA-PR ou o cumprimento da deciséo liminar
Vv Efetuar eventuais diligéncias em relagéo a determinado processo judicial, quando solicitado pelo Gerente do Departamento Juridico

v Produzir minuta de documento juridico e prepara movimentag&o sob superviséo

v Efetuar consulta perante outros 6rgéos a existéncia de bens para garantir a execugao fiscal

v Repassar as informagdes advindas de processos judiciais ao departamento competente sempre com clareza e objetividade sob supervisdo

Acompanhamento dos informativos do STF, STJ e Siimulas dos Tribunais e Administrativas:
V' Receber jurisprudéncias, acérddos, sumulas de tribunais administrativos

v Proceder analise de aplicabilidade sob supervisao

V Destacar as partes relevantes para o CRA-PR

Parecer Juridico:
v Auxiliar na analise da demanda sob supervis&o

Parecer Juridico em Licitagdes e Contratos:
v Auxiliar na analise da integra do processo administrativo de contratagdo sob superviséo
v Analisar a minuta do contrato administrativo

Cobranga Judicial Mediante Execugao Fiscal:

v Receber do Departamento de Divida Ativa processo administrativo com os documentos necessarios para propositura da agéo
v Organizar a documentagao e solicitar documentos faltantes

v Incluir no sistema de controle interno de processos as iniciais protocoladas (abrir o processo no sistema)

v Acompanhar a execugao fiscal

Assessoramento e Orientagéo:

v Receber as demandas do Gerente do Departamento Juridico

v Analisar e estudar as solicitagdes de orientagdo e assessoramento aos departamentos

v Orientar o interessado sempre por e-mail institucional ou via SEI, a depender de como foi formulada a consulta sob supervisao

Defesa dos Interesses da Autarquia junto a Orgaos Administrativos e Judiciais:
v Solicitar documentagéo ou informagéo de outros departamentos se solicitado pelo Gerente do Departamento Juridico

Acompanhamento de atividades do Departamento Juridico:

v Auxiliar no cumprimento da agenda eletronica de controle de prazos internos com a resolugéo da atividade designada
v Incluir no sistema de controle interno de processos as novas agdes que sao protocoladas em face do CRA-PR

v Direcionamento dos lembretes de prazos fatais

v Realizar a gestéo dos indicadores de produtividade, qualidade, prazos

v Realizar o cadastro de novas demandas

v Realizar o langamento de prazos

v Realizar a consulta e langamento de atas

v Realizar a emissao de todos os relatdrios operacionais necessarios

v Gerir a agenda de pauta de audiéncias

Atuac&o do Analista Juridico em Outros Departamentos
Vv Havendo necessidade de trabalho o Analista Juridico além do Departamento Juridico, podera atuar nos departamentos de Compras/Contratos,
Fiscalizagéo e Registro, e Divida Ativa sob supervisdo do Gerente do Departamento Juridico.

Contador

1 DESCRICAO SUMARIA
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A fungao do Contador quando estiver realizando suas atividades no Departamento de Contabilidade consiste em atuar nos processos operacionais de
contabilizagdo das receitas ( retorno bancério, receita de cartdo, receita de rendimentos, receitas eventuais, e estornos de Receitas) bem como as
despesas nas fases de Empenho/Liquidagao/ Baixas de Pagamentos, Movimentagdes Financeiras, classificagdo dos pagamentos por Centro de Custos,
Adiantamentos de Suprimento de Fundos, contabilizar as Despesas de Folha de Pagamento, efetuando transposi¢des no orgamento quando necessario,
fornecer a disponibilidade orgamentaria, levantamento/fechamento do Cota Parte Mensal, conciliagbes de ativos (bancos, créditos a receber, cartdo de
Crédito) emitir relatorio de Honorificos ( verbas indenizatérias) para e-social, rotina de inscricdes Em restos a pagar, Encerramento do Exercicio, controle
patrimonial (Aquisigéo/baixa e depreciagdo) e desempenhando atividades que requerem conhecimentos inerentes ao Contador.

2 RESULTADOS ESPERADOS
Gerar contabilizagdes e langamentos de dados em sistema préprio de contabilidade para que as informagdes para a tomada de decisdes racionais tanto
por usuarios internos quanto por usuarios externos da informagéo contabil, bem como emissao de relatérios contabeis obrigatorios.

3 ATIVIDADES
O Contador quando estiver desempenhando suas fungdes deve participar de todas as atividades pertinentes ao Departamento, independente do cargo
para o qual foi contratado, atuando diretamente nas tarefas.

Receita de Retorno Bancario
Vv Conferir, contabilizar e conciliar a Receita via retorno bancario diariamente.

Receita de Cartdo
v Conferir, contabilizar e conciliar a Receita a Conta Corrente apds contabilizagdo de Receita de Cartéo diaria ou mensal

Receita de Rendimentos
v Conferir, contabilizar e conciliar mensalmente as receitas de rendimentos percebidos em extratos bancéarios

Receitas Eventuais
v Conferir, contabilizar e conciliar mensalmente as receitas avulsas percebidos em extratos bancarios

Estornos de Receitas
v Conferir, contabilizar e conciliar o Estorno de Receita conforme comprovante de pagamento efetuado ao Administrador.

Despesas - Fase de Empenho

v Contabilizar e gerar os empenhos de contratos firmados de exercicios anteriores, no primeiro dia do ano

v Contabilizar e gerar empenhos autorizados pelo Ordenador.

v Contabilizar e gerar as Nota de Empenho referente a Convénios firmados com o CRA-PR, autorizadas pelo ordenador de despesa.

Despesas - Fase de Liquidagéo
v Contabilizar e gerar Nota de liquidagao referente a processos ordinarios ou continuos ap6s o Fiscal de Contrato tenha atestado as mercadoria ou
servigos prestados e verificado a situagao de regularidade do fornecedor. Apos Nota de Liquidagao o passivo é reconhecido em Balango Patrimonial.

Despesas - Fase de Baixas de Pagamento
V Conferir, avaliar e contabilizar a baixa de pagamento referente a processos em que ja foram efetivados seus respectivos pagamentos

Despesas - Centro de Custos
v Nas baixas de pagamentos efetuar o langamento despesa paga em seu respectivo centro de custos.

Despesas - Movimentagdes Financeiras
v Conferir, avaliar e contabilizar a baixa de pagamento referente a Movimentagdes Financeiras

Despesas - Pagamento - Suprimento de Fundos
v Cadastrar/ Contabilizar os suprimentos de Fundos adiantados apés prestagao de contas e devolugdo em conta corrente ao CRA-PR referente a saldo
néo utilizado pelo suprido.

Despesas - Contabilizagéo de Folha de Pagamento/Mensal

v Contabilizar todas as rubricas de despesas relacionada a Folha de Pagamento

v Contabilizar as consignacdes de impostos retidos em Folha de pagamento

v Efetuar a conciliagdo dos impostos a pagar e pagamento da Folha no banco em prazo pela ACT.
v Contabilizar o pagamento liquido a pessoal conforme valor e data do débito junto ao Banco.

v Realizar contabilizagdo das Provisdes de 13 Salario e de Férias em conta de passivo

Transposi¢ao Orgamentéria
v Efetuar a disponibilizagdo orgamentaria Junto ao Balancete, a relagao de transposi¢des no més.

Disponibilidade Orgamentaria
v Emitir e assinar disponibilidade e retornar ao compras/contratos o processo

Rotina - Rotina de Encerramento do Exercicio
v Realizar o encerramento no exercicio apds todas as conferéncias de conciliagdes. Apos feito ndo é possivel novas contabilizagdes, o ano encerrado
fica travado a alteragdes.

Fiscal - Retengdes (Apuragao de Impostos)
v Sistema Médulo de Contabilidade: Realizar as retengdes ao momento das baixas de pagamentos, principalmente em atengéo a IN SRF 1234/2012.
v Apuragao: Apés conciliagdo de todos os bancos do CRA-PR gerar relatério de Retengdes de impostos
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Vv Com a relagdo das retencdes de impostos federais acessar o sistema EFD Reinf (via certificado digital) no portal e-cac da receita Federal e cadastrar
na R-4000 as retengdes normais e na R-2000 a retengéo de INSS retido. A guia de pagamento de retengdes é somada a guia Unica de Impostos (DARF)
dos impostos da Folha INSS/IRRF/PIS apés o envio das informagdes do e-social e fechamento da DCTFWEB pelo fornecedor Dynamic Contabilidade.

Nivel Médio/Técnico

Agente
Administrativo

As atribui¢des variam de acordo com a Diretoria de lotagdo do profissional. Consultar o Manual de Cargos do CRA-PR para mais detalhes.

Nivel Fundamental

Auxiliar de
Servigos Gerais

Auxiliar de Servigos Gerais

1 DESCRIGAO SUMARIA

A fungdo do Auxiliar de Servigos Gerais - consiste em atuar na Divisdo de Servigos Auxiliares, desempenhando as atividades relacionadas de copa,
cozinha, limpeza das instalagdes fisicas, méveis e equipamentos.

2 RESULTADOS ESPERADOS
Manter a limpeza e organizagdo de diversos ambientes, realizando tarefas como limpeza, coleta de lixo, organizagao de materiais, €, em alguns casos,
atividades de apoio logistico e atendimento ao cliente.

3 ATIVIDADES
O Auxiliar de Servigos Gerais quando estiver desempenhando suas fungdes realizara as seguintes atividades.

Limpeza e Conservagéo

v Realizar a limpeza e conservagdo das areas internas e externas da sede, incluindo salas, corredores, banheiros, copa, recepgao, patios e demais
ambientes;

v Zelar pela organizagdo e higienizagdo dos méveis, equipamentos e utensilios utilizados nas dependéncias do Conselho;

v Repor materiais de higiene nos banheiros e copas, mantendo os estoques organizados e informando a necessidade de reposigéo;

v Executar o preparo e o servigo de café, dgua e lanches simples, conforme demanda dos setores ou eventos internos;

v Apoiar na organizagdo de ambientes para reunides, eventos, treinamentos e sessdes plenarias, realizando arrumagéo de cadeiras, mesas,
equipamentos e utensilios conforme solicitado;

v Auxiliar na movimentagéo e transporte interno de materiais, documentos, caixas, equipamentos ou mobiliario;

v Comunicar a chefia imediata a necessidade de reparos ou manuteng&o predial, elétrica, hidraulica ou estrutural;

v Realizar pequenos servigos de apoio a manutengao predial, conforme orientagdo (ex.: troca de lampadas, ajustes simples em mobiliario etc.);
v Colaborar com o controle do uso racional de recursos (agua, energia, materiais de limpeza);

v Utilizar os Equipamentos de Protecéo Individual (EPIs) adequados e zelar pela seguranga no ambiente de trabalho;

v Apoiar outras atividades correlatas e de apoio logistico, sempre que solicitado

Copa

v Solicitar materiais alimenticios

v Preparar café, lanches, agua, sucos, de acordo com o padrao do CRA-PR

v Receber os produtos para coffee break e coloca-los em recipientes para servir em eventos
Vv Aprovar a prévia da folha de pagamento enviada pela assessoria para fechamento

Motorista
(Auxiliar de
Servigos Gerais)

1 DESCRIGAO SUMARIA
A fungdo do Auxiliar de Servigos Gerais - Motorista, consiste em estar disponivel para a prestagdo de servigos operacionais € manter o veiculo sempre
em plenas condi¢6es de ser utilizado.

2 RESULTADOS ESPERADOS
Dirigir com seguranca e eficiéncia, cumprir prazos e rotas, manter o veiculo em bom estado, e apresentar um comportamento adequado no transito e
com os clientes. Prestar servigcos operacionais com qualidade e atendendo aos prazos de execucao.

3 ATIVIDADES
O Auxiliar de Servigos Gerais — Motorista quando estiver desempenhando suas fungdes realizara as seguintes atividades.

V Definir rotas e itinerarios

v Dirigir e manobrar veiculos

v Transportar pessoas, documentos e objetos

v Realizar inspegdes, pequenos reparos e providenciar manutengéo preventiva e corretiva de veiculos

v Anotar informagdes sobre a utilizagdo dos veiculos

v Planejar o trabalho e estabelecer a sequéncia e execugao de atividades

v Auxiliar na organizagédo da rotina de servigos e procedimentos

v Realizar registros e elaborar relatérios

v Respeitar a legislagdo, normas e recomendacdes de diregdo defensiva

v Responsabilizar-se por multas e infragdes cometidas no transito

v Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificagéo, visando a manutengéo adequada do veiculo
V' Zelar pela conservagéo e manutencéo do veiculo

v Providenciar a realizagdo de ajustes e pequenos reparos

v Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais

v Efetuar a prestagdo de contas das despesas de manutengao do veiculo

v Preencher formularios com dados relativos a quilometragem, trajetos, horario de saida e chegada

v Realizar viagens a servico do CRA-PR

v Realizar as atividades previstas para a fungéo de auxiliar de servigos gerais - motorista, em qualquer &rea, quando solicitado, efetuar outras tarefas
correlatas com a fungéo.
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ANEXO Il
MODELO DE LAUDO/ATESTADO CARACTERIZADOR DE DEFICIENCIA

Atesto, para fins de participagdo em concurso publico, que o(a) Sr.(a)

portador(a) do documento de identidade n° , € considerado(a) pessoa com deficiéncia a luz da legislagao

brasileira por apresentar o(s) seguinte(s) impedimento(s) fisico(s), auditivo(s), visual(is), intelectual(is) ou psicossocial(is)/mental(is):

, CID-10 , que resulta(m) no comprometimento das seguintes

fungdes/funcionalidades

Grau ou nivel da deficiéncia:

Informo, ainda, a provavel causa do comprometimento

Informagéo sobre o uso de tecnologia assistiva (se aplicavel):

Cidade/UF, de de 20__.

(Nome, assinatura, carimbo e numero do CRM do(a) Profissional Médico(a) atuante na area de deficiéncia do candidato
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ANEXO IV
MODELO DE DECLARAGAO PARA SOLICITACAO DE ISENGAO DA TAXA DE INSCRIGAO

A Comisséo de analise de pedidos de isengéo da taxa de inscrigao
Edital de Concurso Publico CRA-PR n° 1/2026

Eu, , CPF n° , RG n° , Data de
nascimento [/ , venho requerer a isengdo da taxa de inscrigdo do Concurso Publico do CRA-PR.

Declaro que estou amparado pela seguinte legislagao:

PARA INSCRITOS NO CADUNICO

( ) Decreto n° 11.016/2022 - Isengéo de taxa de inscrigdo para membro de familia de baixa renda inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais
do Governo Federal (CadUnico).

Declaro, para fins de isengdo de pagamento de taxa de inscrigédo, ser membro de familia de baixa renda, nos termos do Decreto n® 11.016/2022 e
que, em fungdo de minha condigéo financeira, ndo posso pagar a taxa de inscrigdo em concurso publico. Declaro estar ciente de que, de acordo com
o0 inciso | do art. 4° do referido Decreto, familia é a unidade nuclear composta por um ou mais individuos, eventualmente ampliada por outros
individuos que contribuam para o rendimento ou tenham suas despesas atendidas por aquela unidade familiar, todos moradores em um mesmo
domicilio, definido como o local que serve de moradia a familia. Declaro, ainda, saber que, de acordo com o inciso Il do art. 5° do Decreto n°
11.016/2022, familia de baixa renda, sem prejuizo do disposto no inciso I, é aquela com renda familiar mensal per capita de até meio salario-minimo.
Declaro, também, ter conhecimento de que a renda familiar mensal é a soma dos rendimentos brutos auferidos por todos os membros da familia,
néo sendo incluidos no calculo aqueles percebidos dos programas descritos no inciso IV do art. 5° do Decreto n° 11.016/2022. Declaro saber que
renda familiar per capita é obtida pela razéo entre a renda familiar mensal e o total de individuos na familia. Declaro, por fim, que, em fun¢éo de minha
condigéo financeira, ndo posso pagar a taxa de inscrigdo em concurso publico e estou ciente das penalidades por emitir declaragéo falsa previstas no
paragrafo tnico do art. 10 do Decreto n° 83.936/1979.

Nome da mée (sem abreviatura): i
Numero de Identificagdo Social (NIS), atribuido pelo CadUnico ao candidato:

PARA DOADORES DE MEDULA OSSEA

() Lei n° 13.656/2018 - Isengéo de taxa de inscrigdo para doador de medula 6ssea em entidades reconhecidas pelo Ministério da Satide.

Declaro, para fins de isengéo de pagamento de taxa de inscricdo, que possuo atestado ou laudo emitido por médico de entidade reconhecida pelo
Ministério da Satide, inscrito no Conselho Regional de Medicina (CRM), que comprova a doagéo de medula dssea.

Estou ciente que, independentemente do local de minha residéncia, irei realizar a prova em na cidade definida no ato de inscrigdo. Os custos de
locomogéo e estadia, se for o caso, serdo de minha responsabilidade.

Estou ciente, também, das demais exigéncias do edital para a concessao da isengéo da taxa de inscrigao.

E de minha responsabilidade exclusiva o correto preenchimento dessa declaragéo e o envio da documentagéo comprobatéria na forma e prazo
estabelecido no Edital.

Por ser verdade, firmo o presente para que surte seus efeitos legais.

, de de

Assinatura do candidato ou responsavel legal

Nome por extenso e CPF do responsavel legal
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Fase

Data

Publicagao do edital

12/6/2026

Periodo de inscrigdes

16h de 22/6/2026 as 16h de 23/7/2026

Prazo para envio de titulos

16h de 22/6/2026 as 23h59 de 3/8/2026

Periodo para solicitagdo de iseng&o da taxa de inscri¢éo

16h de 22/6/2026 &s 16h de 24/6/2026

Divulgac&o da andlise preliminar dos pedidos de isencéo 8/7/2026
Prazo para interposic&o de recursos acerca da analise preliminar dos pedidos de isen¢éo 9 e 10/7/2026
Divulgac&o da andlise definitiva dos pedidos de isencéo 20/7/2026
Ultimo dia do prazo para envio de documentagéo sobre reserva de vagas e atendimento especializado 2417/2026
Reimpresséo do boleto (tltimo dia para pagamento) 24/7/2026, até as 20h
Divulgagao do deferimento preliminar de inscri¢des (Geral + reservas de vagas + Atendimento Especial) 17/8/2026
Prazo para interposigao de recursos acerca do deferimento preliminar de inscricbes 18 e 19/8/2026
Divulgagao do deferimento definitivo de inscrigbes (Geral + reservas de vagas + Atendimento Especial) 2/9/2026
Divulgagao dos locais de prova (CCl) 4/9/2026
Realiza¢do das Provas Objetivas e Discursivas 13/9/2026
Divulgagéo dos gabaritos preliminares 14/9/2026
Prazo para interposicéo de recursos acerca da divulgagao preliminar dos gabaritos 15 e 16/9/2026

- Demais etapas serdo oportunamente divulgadas no endereco eletrénico www.institutoconsulplan.org.br.

- E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicagao de todos os atos, editais e comunicados oficiais referentes a
este Concurso Publico divulgados no endereco eletrénico www.institutoconsulplan.org.br.




