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NIiVEL MEDIO

EMPREGO 201: ASSISTENTE OPERACIONAL

CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa: 1. Leitura e interpretagdo de texto. 2. Variagdes linguisticas. 3. Fungdes da linguagem. 4. Tipos e géneros de
texto. 5. Coeséo e coeréncia textuais. 6. Ortografia (atualizada conforme as regras do novo Acordo Ortografico): 6.1. Emprego de letras;
6.2. Uso de maiusculas e minusculas; 6.3. Acentuagéo tonica e grafica. 7. Pontuagao. 8. Fonologia e fonética: 8.1. Letra e fonema; 8.2.
Encontros vocalicos, consonantais e digrafos. 9. Morfologia: 9.1. Elementos mérficos e processos de formagao de palavras; 9.2. Clas-
ses de palavras. 10. Sintaxe: 10.1. Termos das oragées; 10.2. Oragbes coordenadas e subordinadas. 11. Concordancia nominal e
verbal. 12. Regéncia nominal e verbal. 13. Crase. 14. Seméantica: 14.1. Denotagéo e conotagdo; 14.2. Sinonimia, antonimia, homonimia
e paronimia. 14.3. Polissemia e ambiguidade. 15. Figuras de linguagem.

Raciocinio Logico e Matematico: 1. Conjuntos numéricos (nUmeros naturais, inteiros, racionais, irracionais, reais e complexos). Ope-
racoes, propriedades e aplicagdes (soma, subtragéo, multiplicagéo, divisdo, potenciagéo e radiciacdo). 2. Razdo e Proporgdo. 3. Gran-
dezas diretamente e inversamente proporcionais. 4. Regra de trés simples e composta. 5. Sistema monetario brasileiro. 6. Porcenta-
gem. 7. Sistema monetario brasileiro. 8. Juros simples e compostos. 9. Equagdes e inequagdes. 10. Sequéncias. 11. Progressdes
aritméticas e geométricas. 12. Analise combinatéria. 13. Arranjos e permutacdes. 14. Principios de contagem e Probabilidade. 15.
Resolugéo de situagdes problemas. 16. Sistemas de medidas. 17. Calculo de areas e volumes. 18. Compreenséao de estruturas légicas.
19. Logica de argumentagéo (analogias, inferéncias, dedugdes e conclusdes). 20. Diagramas logicos.

Informatica e Tecnologia: 1. Conhecimentos sobre principios basicos de informatica, incluindo hardware e software. 2. Conhecimento
basico sobre Seguranga da Informagao. 3. Nogdes de conhecimento e processamento de dados. Banco de dados: conceitos e gestéo.
4. Sistema Operacional Windows. 5. Aplicativos do Microsoft Office. 5.1. Conceitos e modos de utilizagédo de aplicativos para edigédo de
textos, planilhas e apresentagbes - ambiente Microsoft Office. 5.2. Nogbes basicas de editoragao de texto, confecgdes de folder, tabelas
e convites. (Word). 5.3. Planilha Eletrénica Excel. 6. Conhecimento dos conceitos basicos sobre Internet. Ambiente Virtual. Virus e
antivirus. 7. Navegador Internet Explorer e Google Chrome. 8. Ambiente de computagéo movel, wi-fi, Wireless e outros.

Atualidades: 1. Topicos atuais e relevantes de diversas areas, tais como seguranga, transportes, politica, economia, sociedade,
educagéo, saude, cultura, tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel e ecologia, especialmente no
estado da Bahia.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

REDAGAO OFICIAL: Correspondéncia oficial. Oficios, memorandos, circulares, cartas, requerimentos, relatérios; formalidade e
padronizagao; impessoalidade; linguagem dos atos e comunicagdes oficiais; concisao e clareza; editoragao de textos.

NOGOES ADMISSAO DO EMPREGADO: Documentos obrigatérios. Hora extra. Compensagdo de horas. Repouso semanal
remunerado. Redugao de jornada. Faltas. Folha de Pagamento, Férias, aviso prévio e 13°. Fundo de Garantia por tempo de servigo.
Adverténcias e suspensdes. Extingdo do Contrato de Trabalho. Rescisdo do contrato de trabalho. Abandono de emprego. Verbas
rescisorias. Encargos sociais. Contribui¢édo sindical.

COMUNICAGAO, ATENDIMENTO E RELAGOES HUMANAS NO TRABALHO: Qualidade no atendimento ao publico.
Comunicabilidade, apresentagdo, atencdo, cortesia, interesse, presteza, eficiéncia, tolerancia, discricdo, conduta e objetividade.
Orientacdo e atendimento a clientes internos e externos. Comunicagdo Organizacional. Comunicagdo inter e intradepartamental.
Comunicagao e relagdes interpessoais nas organizagdes. Comunicagdo externa. Servidor e opinido publica. O érgéo e a opinido publica.
A imagem da instituicdo, a imagem profissional, sigilo, postura e relagdes interpessoais. Formas de tratamento. Trabalho em equipe.
Personalidade e relacionamento. Eficacia no comportamento interpessoal. Fatores positivos do relacionamento. Comportamento
interpessoal. Comportamento receptivo e defensivo, empatia e compreensdo mutua, divisdo do trabalho.

NOGOES BASICAS DE DIREITO CONSTITUCIONAL: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil - Arts. 1° a 91. Direitos e
Garantias Fundamentais/Nacionalidade; Poder e Processo Legislativo.

NO(}()ES DE DIREITO ADMINISTRATIVO: Estado, governo e Administracdo Publica: conceitos; elementos; poderes; organizacao;
natureza; fins; e principios. Organizagdo administrativa: administragéo direta e indireta; Orgdos publicos: conceito, natureza e
classificagao; Autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de economia mista. Poderes administrativos: poder hierarquico;
poder disciplinar; poder regulamentar; poder de policia; uso e abuso do poder. Agentes publicos: espécies e classificagdo; poderes,
deveres e prerrogativas; cargo, emprego e fungéo publica. Servigos publicos: conceito, classificagao, regulamentagao e controle; forma,
meios e requisitos; delegacéo (concessdo, permissao e autorizagao). Bens publicos. Administragdo dos bens publicos. Utilizagdo dos
bens publicos. Dominio Publico: conceito e classificagdo dos bens publicos. Licitagdes: conceito; objeto; finalidades; principios;
obrigatoriedade; dispensa; inexigibilidade; san¢des; vedacao; modalidades; procedimentos; fases; revogagéo; invalidacéo; desisténcia;
e controle. Principios, definicdes e hipéteses de dispensa e inexigibilidade. Contratos com a administracdo publica: conceitos,
formalizagéo, alteragédo, execugao, inexecugdo e rescisdo. Processo administrativo - Lei n® 9.784/1999. Atos administrativos e

Anexo |l do Edital de Abertura n° 01/2022 - CAU/BA | Pagina 1 de 4




Processos da Administragdo Publica. Organizagdo e métodos. Fiscalizagdo de contratos. Lei n° 8.666/1993 - Regulamenta o art. 37,
inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagdbes e contratos da Administragdo Publica. Lei de Licitagbes n°
14.133/2021 e Pregéo Presencial e Eletrdnico (Lei n° 10.520/02). Organizacdo administrativa. Contratos administrativos: conceitos,
peculiaridades e interpretacdo. Dos atos de improbidade administrativa (Lei n°® 8.429/1992 e Lei n° 14.230/2021. Controle e
responsabilizacdo da Administracdo: controle administrativo; controle judicial; controle legislativo. Responsabilidade civil do Estado;
Responsabilidade fiscal.

NOGCOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS E ARQUIVOLOGIA Servigos e rotinas de protocolo, expedigéo e
arquivo. Classificagdo de documentos e correspondéncias. Classificacdo de materiais. Tipos de classificagdo. Gestdo de estoques.
Compras. Modalidades de compra. Cadastro de fornecedores. Recebimento e armazenagem. Entrada e Conferéncia. Critérios e
técnicas de armazenagem. Gestdo de material e controle de estoques e almoxarifado. Técnicas de arquivamento: classificagcéo,
organizacdo, arquivos correntes e protocolo. Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da informagao e a gestédo de
documentos. Diagnoésticos. Arquivos correntes e intermediario. Protocolos. Avaliagdo de documentos. Arquivos permanentes. Tipologias
documentais e suportes fisicos. Microfiimagem. Automacdo. Preservacao, conservacao e restauragdo de documentos. Gestédo de
processos. Gestédo da qualidade. Gestao de projetos. Gestdo de documentos. Administragéo de processos.

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA: Etica e funcdo publica. Etica no Setor Publico: Lei n® 8.429/1992 e suas
alteragdes. Lein®9.784/1999 e suas alteragdes (processo administrativo). Nogdes da Lei de Acesso a informagédo: Lein® 12.527/2011;
e Decreto n° 7.724/2012. Decreto n° 9.830/2019.

LEGISLAGAO RELACIONADA AO CAU: Lei n° 12.378/2010 — Regulamenta o exercicio da Arquitetura e Urbanismo, cria o Conselho
de Arquitetura e Urbanismo do Brasil - CAU/BR e os Conselhos de Arquitetura e Urbanismo dos Estados e do Distrito Federal — CAUs
e da outras providéncias. Resolugao 139/2017 do CAU/BR — Aprova o Regimento Geral do CAU e o Regimento Interno do CAU/BR.

NiVEL SUPERIOR

EMPREGO 401: ANALISTA DE GESTAO

CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa: 1. Compreenséo e interpretacdo de diferentes géneros textuais. 2. Sequéncias textuais: descritiva, narrativa,
argumentativa, injuntiva, dialogal. 3. Tipos de argumento. 4. Organizagdo do texto: Fatores de textualidade (coes&o, coeréncia,
intertextualidade informatividade, intencionalidade, aceitabilidade, situacionalidade). 5. Progressao tematica. 6. Tipologia e géneros textuais.
Caracteristicas dos diferentes discursos (jornalistico, politico, académico, publicitario, literario, cientifico etc.). 7. Funcionalidade e
caracteristicas dos géneros textuais oficiais: oficio, memorando, e-mail, carta comercial, aviso, e-mail etc.; 8. Figuras de linguagem. 9.
Linguagem verbal e ndo-verbal. 5. Significagdo de palavras e expressdes. 5. Relagdes de sinonimia e de antonimia. 6. Ortografia oficial. 7.
Acentuagéo grafica. 8. Uso da crase. 9. Fonética e Fonologia: som e fonema, encontros vocalicos e consonantais e digrafos. 10. Morfologia:
classes de palavras variaveis e invariaveis e seus empregos no texto. 11. Fungdes do “que” e do “se”. 12. Formacéao de palavras. Classes de
palavras. Composigdo, derivagdo. 13. Elementos de comunicagdo. 14. Sintaxe: relagdes sintatico-semanticas estabelecidas entre oragoes,
periodos ou paragrafos (periodo simples e periodo composto por coordenagdo e subordinagéo). Organizagdo da frase: Processos de
coordenagao e de subordinagdo. 15. Locugdes verbais (perifrases verbais). Verbos que constituem predicado e verbos que ndo constituem
predicado. Tempos e modos verbais. Concordancia verbal e nominal. Regéncia dos nomes e dos verbos. 16. Concordancia verbal e nominal.
17. Regéncia verbal e nominal. 18. Constituicdo e funcionalidade do Sujeito. 19. Colocagao pronominal. Uso dos pronomes. 20. Emprego dos
sinais de pontuagéo e sua fungéo no texto. 21. Elementos de coes&o. 22. Fungao textual dos vocabulos. 23. Variagao linguistica: estilistica,
sociocultural, geografica, histérica. Variagdo entre modalidades da lingua (fala e escrita). Norma e uso. 24. Mecanismos de producéo de
sentidos nos textos: polissemia, ironia, comparagao, ambiguidade, citagéo, inferéncia, pressuposto. Significados contextuais das expressoes
linguisticas.

Raciocinio Logico e Matematica Financeira: 1. Resolugdo de situages-problema, envolvendo: adi¢éo, subtragéo, multiplicagéo, divisao,
potenciagdo ou radiciagdo com numeros racionais, nas suas representagdes fracionaria ou decimal; 2. Minimo multiplo comum; 3. Maximo
divisor comum; 4. Porcentagem; 5. Razao e proporgao; 6. Regra de trés simples ou composta; 7. Equagdes do 1° ou dos 2° graus; 8. Sistema
de equagdes do 1° grau; 9. Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa; 10. Relagdo entre
grandezas — tabela ou grafico; 11. Tratamento da informagdo — média aritmética simples; 12. No¢des de Geometria — forma, angulos, area,
perimetro, volume, Teoremas de Pitagoras ou de Tales. 13. Juros simples e compostos. 14. indices Oficiais de Reajuste. 15. Remunerag&o de
Capital e Taxa de Juros. 16. Capitalizacdo e descontos. 17. Sistemas de amortizagdo: SAC e Price. 18. Analise de investimentos: Taxa Interna
de Retorno, Tempo de Retorno do Capital (Payback), Taxa Minima de Atratividade, Valor Presente Liquido, relagéo custo/beneficio.

Informatica e Tecnologia: 1. Conceitos e fundamentos basicos. 2. Conhecimento e utilizagdo dos principais softwares utilitarios
(compactadores de arquivos, chat, clientes de e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem, antivirus). 3. Identificacdo e
manipulagéo de arquivos. 4. Backup de arquivos. 5. Conceitos basicos de Hardware (Placa mae, memodrias, processadores (CPU) e disco de
armazenamento HDs, CDs e DVDs). 6. Periféricos de computadores. 7. Ambientes operacionais: utilizagdo dos sistemas operacionais
Windows 7 e Windows 10. 8. Conceitos basicos sobre Linux e Software Livre. 9. Utilizagdo de ferramentas de texto, planilha e apresentagao
do pacote Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint) — versées 2010, 2013 e 2016. 10. Utilizagdo de ferramentas de texto, planilha e
apresentacéo do pacote LibreOffice (Writer, Calce Impress) - versdes 5 e 6. 11. Utilizagdo e configuragdo de e-mail no Microsoft Outlook. 12.
Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet e Intranet, busca e pesquisa na Web, mecanismos de busca na Web. 13. Navegadores de
Internet: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome. 14. Seguranca na Internet; virus de computadores; Spyware; Malware; Phishing e
Spam. 15. Transferéncia de arquivos pela Internet.

Atualidades: Realidade étnica, social, histérica, geografica, cultural, politica e econdmica do Estado da Bahia e do Brasil: Formagao
econdmica do Estado da Bahia: industrializag&o, infraestrutura e planejamento. Aspectos fisicos do territorio: vegetagéo, hidrografia,
clima e relevo. Aspectos da histéria politica; aspectos politicos e administrativos; aspectos da histéria sociocultural da Bahia: o
povoamento branco, os grupos indigenas, a escraviddo e cultura negra, os movimentos sociais no campo e a cultura popular baiana.
Atualidades econdmicas, politicas, sociais e culturais do Brasil, especialmente do Estado da Bahia.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

REDAGAO OFICIAL: oficios, memorandos, circulares, cartas, requerimentos, relatérios; formalidade e padronizagéo; impessoalidade;
linguagem dos atos e comunicagbes oficiais; conciséo e clareza; editoragdo de textos.

NOGCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL: Principios constitucionais. Principios fundamentais da Constituigdo Federal. Direitos e
garantias fundamentais na Constituicdo Federal. Direitos e garantias fundamentais; Direitos e deveres individuais e coletivos, direito a
vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade. Direitos sociais. Direitos politicos. Organizagéo do Estado: Unido, Estados,
Municipios e Distrito Federal. Poder constituinte. Normas constitucionais relativas a Administragdo Publica e aos servidores publicos
da Administragéo Publica. Constituicdo Federal (Finangas Publicas, Titulo VI, Capitulo II).

NOGOES DE DIREITO CIVIL: Pessoas naturais: personalidade, capacidade, direitos da personalidade, auséncia. Domicilio. Lei Geral
de Protegéo de Dados Pessoais (Lei n° 13.709/2018). Pessoas juridicas; Fato juridico. Negdcio juridico. Prova. Atos juridicos licitos e
ilicitos. Prescrigéo e decadéncia; Obrigagdes; Contratos: disposi¢des gerais, extingdo. Espécies de contratos regulados no Codigo Civil.
Atos unilaterais: enriquecimento sem causa e pagamento indevido; Responsabilidade civil. Obrigagao de indenizar e indenizagéo. Lei
de Introdug&o as Normas do Direito Brasileiro — Decreto-lei n® 4.657/1942 com a redacédo dada pela Lei n°® 12.376/2010.

ADMINISTRAGCAO GERAL: Escolas do pensamento administrativo. Fungdes administrativas. Organizagdo: miss&o, propositos,
objetivos, estratégias. Mudanga organizacional. Clima organizacional. Estudo das organizagbes: organizagbes formais, tipos de
organizagdo, organizagdo burocratica. Estrutura organizacional: tamanho, tecnologia, ambiente, estratégia, complexidade,
formalizagéo, centralizagdo, descentralizagdo, departamentalizacdo, organograma. Analise e distribuicdo do trabalho. Analise do
processamento. Aproveitamento racional do espaco fisico. Normalizagéo e Padronizagao.

NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO: Principios de Direito Administrativo. Organizacdo administrativa: nocdes gerais da
administracao publica. Poderes administrativos, o uso e abuso do poder. Regime Juridico Administrativo. Lei de Introduc&o as normas
do Direito Brasileiro (Decreto-Lei Federal n° 4.657/1942). Da Administracdo Publica: direta e indireta. Atos Administrativos: elementos
e atributos. Classificagbes e espécies dos atos administrativos. Anulagdo, revogagédo e convalidacdo dos atos administrativos.
Competéncia. Ato administrativo: nogdes gerais, espécies, elementos, atributos, validade, extingdo anulagéo, revogacgéo e convalidagao
e controle interno, externo e jurisdicional. Fungdes Administrativas: planejamento, organizagao, diregdo e controle. Introdugdo a
administragdo publica: contorno institucional e organizacional. A nova administragdo publica. Gestdo por resultados e
empreendedorismo governamental. Ferramentas da qualidade. Transparéncia e accountability. Processo administrativo: planejamento,
organizacgao, dire¢do e controle. Gestao por processos. Sistemas e métodos: teoria das organizagdes; desenho de organizagées: tipos
e forma de configuragdes organizacionais; metodologia para redesenho de processos e organizagoes.

NOGOES DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA: Planejamento Financeiro e Orgamentario. Andlise Financeira.
Elaboragéo de fluxo de caixa envolvendo projecéo de receitas e despesas. Elaboragédo de relatérios gerenciais de resultados. Analise
das Demonstragdes Financeiras. Avaliagdo econdmica de projetos. Orgamento na Constituicdo Federal. Lei n°® 4320/1964: estagios da
receita e da despesa, despesas de exercicios anteriores e restos a pagar. Elaboragao de relatérios gerenciais de resultados. Lei de
Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual. Conceitos e principios orgamentarios, tipos de orgamento, técnicas de elaboragéo
orcamentaria. Ciclo orgamentario; Créditos adicionais: conceitos, tipos, requisitos para abertura, fontes de recursos, incorporagdo ao
orcamento. Conceito de déficit publico; financiamento do déficit; sustentabilidade da politica fiscal. Crédito publico: fonte alternativa de
financiamento das despesas publicas; limites do crédito publico. Receita orgamentaria: classificagdo, estagios (etapas) da receita,
regime de execugdo orgamentaria, recursos orgamentarios, dedugdes da receita orgamentaria. Despesa orgamentaria: classificagao
da despesa orgcamentaria sob seus diversos enfoques, estagios (fases) da despesa orgamentaria. Despesas de Exercicios Anteriores.
Relatério de Gestao Fiscal. Relatério Resumido de Execugédo Orgamentaria — RREO. Os controles interno e externo. Responsabilizagéo
e Prestagdo de Contas. A fungdo do bem-estar; politicas alocativas, distributivas e de estabilizagdo. Instrumentos e recursos da
economia publica (politica fiscal, regulatéria e monetaria. Tributagao: tipos de tributos; progressividade, regressividade e neutralidade;
Nogbes Gerais da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar Federal n°® 101, de 04/05/2000): principios, objetivos, efeitos no
planejamento e no processo orgamentario. Planejamento socioecondmico na administragdo publica: planejamento orgamentario
financeiro: o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Lei Orgamentaria Anual; avaliagdo de planos e projetos. Formas
de organizacdo do Estado: publico e privado: o papel do Estado e as parcerias na realizagdo de politicas publicas: formulagéo,
delegagao, autonomia e controle. Gestao de projetos.

NOGOES DE CONTABILIDADE GERAL.: Lei no 4320/1964 - Normas Gerais de Direito Financeiro e MCASP (Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico - 92 Edigéo (valido a partir de 2022)). Balango Patrimonial, indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral
(SG) e Liquidez Corrente (LC). Regime contabil. Finangas Publicas: Objetivos, metas, abrangéncia e definicdo; Fungbes do Estado;
financiamento dos gastos publicos: tributagéo e equidade.

NOGOES DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS E LOGISTICA: Administragdo de Materiais, Logistica e Cadeia de Suprimentos.
Funcgdes e objetivos de Administracdo de Material. Indicadores de gestdo. Classificagdo e especificagdo de materiais. Analise de Valor.
Qualidade, normas técnicas, normas da série ISO 9000, qualidade total. Processo de compras: Fluxo basico do processo de compras,
plano anual de contratacdes, requisicdo de materiais, cotagdo, empenho, recebimento e inspe¢cao de materiais. Gestdo De Estoque:
modelos de gestdo, variaveis, técnicas. Classificagcdo ABC. Expedi¢do. Distribuigdo. Inventarios. Compras: informagdes basicas,
registros, cadastro de fornecedores, sele¢ao de fornecedores, acompanhamento de pedidos. Organizagao do setor de compras. Etapas
do processo. Especificagdo de materiais, confecgdo de termo de referéncia e projeto basico. Perfil do comprador. Modalidades de
compra. Cadastro de fornecedores. Recebimento e armazenagem: Entrada e Conferéncia. Objetivos da armazenagem. Critérios e
técnicas de armazenagem. Arranjo fisico (layout). Distribuicado de materiais. Caracteristicas das modalidades de transporte. Estrutura
para distribuicdo. Gestao patrimonial. Tombamento de bens. Controle de bens. Inventario. Alienagdo de bens. Alteragbes e baixa de
bens. Gestdo de Documentos. Conceitos fundamentais de arquivologia: teorias e principios. Gerenciamento da informacéo e gestéo
de documentos aplicada aos arquivos governamentais. Contratos administrativos: Conceito, caracteristicas, interpretacéo, formalizacdo
e espécies. Teoria geral do ato administrativo: conceitos, classificagédo, espécies, elementos, requisitos e atributos do ato administrativo,
extingdo dos atos administrativos. Vinculagdo e discricionariedade. Controle dos atos administrativos. Instrumentos contratuais.
Caracteristicas. Clausulas essenciais. Alteragao do contrato. Reajuste, revisao e repactuagio. Extingdo do contrato. Garantias. Sangdes
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e Penalidades. Portal Nacional de Compras Publicas — PNCP. Compras no setor publico. Licitagbes, Contratos e Sangbes penais.
Licitagbes: conceito, objeto, finalidades e principios. Atos administrativos. Requisicdo. Recursos patrimoniais e materiais: introdugdo a
administracdo patrimonial e de materiais; suprimentos: Lei n° 8.666/93 e Lei n° 14.133/2021. Conceito; objeto; finalidades; principios;
obrigatoriedade; dispensa; inexigibilidade; vedacdo; modalidades; procedimentos; fases; revogacao; invalidacédo; desisténcia; e
controle. Pregéo eletrdnico (Lei n°® 10.520/2002); Decreto Federal n°® 10.024/2019. A modalidade de Preg&o: conceitos, legislagao,
regulamentagéo. Recepgcao de materiais. Decreto Federal n°® 10.922, de 30/12/2021 (atualizagdo dos valores estabelecidos na Lei n°
14.133). Funcionamento do Registro de Pregos Nacional (RPN). Inovagées do Regime Diferenciado de Contratagdo. Lei Federal
Complementar n° 123, de 14/12/06 (Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte). Decreto Federal
n® 10.024, de 20/09/19 (Regulamenta a licitagdo, na modalidade pregéo, na forma eletrdnica, para a aquisi¢cdo de bens e a contratagéo
de servigos comuns). Gestédo de Contratos: Recursos administrativos: critérios e prazos. Processos administrativos. Lei N° 9784/99 —
Processos Administrativos. Lei N° 8429/92 — Improbidade Administrativa. Agentes publicos: agentes politicos e servidores publicos.
Controle da Administragéo Publica. Organizagdes sociais. Responsabilidade Civil da Administragcao. Reparagao de dano. Lei n°® 9.784,
de 29 de janeiro de 1999 (Regula o processo administrativo no dmbito da Administragdo Publica Federal). Controladoria: conceitos
basicos; financeira x controladoria estratégica; o papel da controladoria estratégica como suporte a gestao de politicas publicas, com
énfase na eficacia da governanga das organizagdes do setor publico.

NOGOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS: Avaliagdo de desempenho. Planos de beneficios. Planejamento de
Recursos Humanos. Relagdes de Trabalho. Lideranca. Etica e trabalho. Motivagdo. Treinamento e desenvolvimento de pessoas.
Educacao corporativa. Gestao de carreira. Remuneragéo de pessoal. Gestdo de Competéncias. Legislacéo trabalhista e previdenciaria
sob o regime da CLT. Célculo de folha de pagamento, férias, rescisbes contratuais para empregados sob o regime da CLT. Encargos
trabalhistas e previdenciarios para empregados sob o regime da CLT. Lein® 13.467, de 13/07/2017 (Reforma Trabalhista). Administracdo
de Pessoal (Admissdo, afastamento, desligamento e aposentadoria). Proventos (Salario, horas extras, DSR, adicional noturno,
periculosidade, insalubridade, comissédo). Descontos (Faltas e DSR, INSS, IRRF, Vale-transporte e entre outros), Beneficios (Salario-
Familia e Maternidade). Rescisdo de contrato Sem Justa Causa, Com Justa Causa e Pedido de Demissao. Calculo de Férias e 13°
Salario.

NOGOES DA LEI DE ACESSO A INFORMAGAO: Lei n° 12.527/2011; Formas de gestdo de servigos publicos: formas de supervisdo
e contratualizagao de resultados — parcerias estado e sociedade. Técnicas de abordagem, analise e diagndstico. Estabelecimento de
cenarios. Estabelecimento de objetivos e metas organizacionais. Métodos de desdobramento de objetivos e metas e elaboragéo de
Planos de Agdo e Mapas Estratégicos. Implementacdo de estratégias. Tipos de indicadores. Sistematicas de Monitoramento e
Avaliagdo. Ferramentas de Gestdo. Gestdo por resultado. Formas de gestdo de servigos publicos: formas de supervisdo e
contratualizacao de resultados — parcerias estado e sociedade; horizontalizag&o; pluralismo institucional; redes interorganizacionais.

LEGISLAGAO ESPECIFICA: Lei n° 12.378/2010 — Regulamenta o exercicio da Arquitetura e Urbanismo, cria o Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Brasil - CAU/BR e os Conselhos de Arquitetura e Urbanismo dos Estados e do Distrito Federal — CAUs e da outras
providéncias; Resolugao n° 139/2017 do CAU/BR — Aprova o Regimento Geral do CAU e 0 Regimento Interno do CAU/BR; Resolucao
n° 193/2020 do CAU/BR (Dispde sobre anuidades, revisdo, parcelamento e ressarcimento de valores devidos aos Conselhos de
Arquitetura e Urbanismo dos Estados e do Distrito Federal (CAU/UF), protesto de dividas, inscricdo em divida ativa e da outras
providéncias); Resolugao n°® 200/2020 do CAU/BR (Disp&e sobre procedimentos orgamentarios, contabeis e de prestagdo de contas
a serem adotados pelo Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR) e pelos Conselhos de Arquitetura e Urbanismo dos
Estados e do Distrito Federal (CAU/UF), e da outras providéncias); Resolugdo n°® 143/2017 do CAU/BR - Dispde sobre as normas
para condugdo do processo ético-disciplinar no dambito dos Conselhos de Arquitetura e Urbanismo dos Estados e do Distrito Federal
(CAU/UF) e do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR), para aplicagdo e execugéo das sangdes de mesma natureza,
para o pedido de reviséo e para a reabilitagéo profissional, e da outras providéncias.
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