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DOS CONTEUDOS PROGRAMATICOS

CONHECIMENTOS COMUNS AOS CARGOS DE NiVEL SUPERIOR

Lingua Portuguesa: Andlise e interpretacédo de texto (compreensao geral do texto; ponto de vista ou ideia central
defendida pelo autor; argumentacdo; elementos de coesdo; inferéncias; estrutura e organizacdo do texto e dos
paragrafos). Som e fonema; Encontros vocdlicos e consonantais; Digrafos; Divisdo silabica; Ortografia Oficial;
Acentuagao grafica. Classes de palavras e seus empregos. Sintaxe da oracéo e do periodo; Tipos de Subordinacao
e Coordenacao; Concordancia nominal e verbal; Regéncia Verbal e Nominal; Emprego de sinal indicativo de crase.
Sentido Conotativo e Denotativo; RelagSes de homonimia e paronimia. Tipologia textual.

Raciocinio Logico e Matematico: Resolugdo de problemas envolvendo fragbes, conjuntos, porcentagens,
sequéncias (com numeros, com figuras, de palavras). Raciocinio légico-matematico: proposicdes, conectivos,
equivaléncia e implicacao logica, argumentos validos.

Informéatica: 1. Conceitos basicos do hardware, periféricos de um microcomputador e software; 2. Conceitos de
tecnologias relacionadas a Internet e Intranet, Protocolos Web, World Wide Web, Navegadores da Internet, busca e
pesquisa na Web; 3. Conceitos de protegcdo e segurancga, virus e ataques a computadores; 4. Correio eletronico:
conceitos; aplicativos; envio e recebimento de mensagens; arquivos anexos; utilizacdo de listas de distribuicdo de
mensagens; 5. Conhecimento em Microsoft Office: Word, Excel e Power Point — versdo 2007 ou superior; 6.
Conhecimentos basicos em ambientes Windows: 7. Conceitos de organizacdo de arquivos e métodos de acesso.

CONHECIMENTO ESPECIFICO NIVEL SUPERIOR

CARGO: 101 ADMINISTRADOR

Conhecimento Especifico: Introdugcdo a Administracédo. Teoria Geral da Administracdo: Evolugdo da Teoria e da
pratica nas organizagdes. Administracdo de Recursos Humanos. Organizacdo Sistemas e Métodos. Gestdo da
Qualidade. Sistema de Administracdo de Materiais. Organizagfes: processos administrativos e de trabalho, estrutura
organizacional, autoridade, delegacdo, descentralizacdo, mudanca e inovacdo organizacionais, comunicacao.
Lideranca: eficiéncia e eficacia. Competitividade. Competéncias gerenciais. Administracéo de projetos. Principios de
Marketing. Definicdo de Mercado, Estrutura e Setores. Comportamento do Consumidor: Razdes e Motivagdes para
Compra. Andlise das Oportunidades de Mercado. Segmentagdo e Posicionamento. Geréncia de Produto: Marca,
Embalagem, Preco e Imagem. Pesquisa de Opinido e Mercado e Analises. Propaganda e Promocao de Vendas.
Vendas e Canais de Distribuicdo. Marketing e as Fun¢8es Administrativas. Sistema de Informacdes de Marketing. A
Gestéo do Ciclo Operacional e Ciclo Financeiro; Fluxo de Caixa e a Gestdo do Capital de Giro; Custo do capital;
Principais Andlises Contabeis; indices e Indicadores; Clientes e Fornecedores; O Mercado Financeiro; MF e a opcao
no suprimento de Necessidades de Caixa; Noc¢des de Matematica Financeira. Gestédo publica: politicas publicas;
Introducéo as finangas de empresas; Administracdo Publica: Estrutura administrativa; atos, poderes e processos
administrativos; 6rgdos da administracdo publica direta e indireta; concessdo e permissdo de servicos publicos;
responsabilidade civil do estado; licitaces; Lei de Responsabilidade Fiscal. Previdéncia do Servidor Estadual,
Gestao de pessoal, NogOes de Direito Administrativo: Conceito. Objeto. Ramo do Direito Plblico. Principios Basicos
da Administragcdo. Principios de Direito Administrativo. Estado, Governo e Administracdo Publica. Licitacéo.
Contratos Administrativos. Servigos Publicos. Bens Publicos. Limitagdes ao Direito de Propriedade. Intervengdo na
Ordem Econbmica. Responsabilidade Civil do Estado. Controle da Administracdo. Improbidade Administrativa.
Processo Administrativo; Nog¢des de Direito Tributario: Conceito. Receitas Publicas. Despesas Publicas. Os
Precatorios. Orcamento: Despesas e Receitas. Impostos, Taxas, Contribuicdes. Tarifas. Crédito Tributario. Obrigacéao
Tributaria. Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994. Decreto n° 1.800, de 30 de janeiro de 1996. Instrucdes
Normativas do DREI — Departamento de Registro Empresarial e Integracdo e respectivos Anexos, Codigo Civil,
artigos 966 a 1168; Legislagdo Institucional da Junta Comercial ; Legislacdo do Registro Publico de Empresas
Mercantis.
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CARGO: 102 CONTADOR

Conhecimento Especifico: Principios Fundamentais de Contabilidade. Informacdo Contabil: Caracteristicas.
Escrituragdo Contabil: Formalidades. Demonstracdes Contabeis: Conceito, Conteldo, Estrutura e Nomenclatura.
Prerrogativas dos Profissionais Contabeis. Ciclo de Gestdo na Fazenda Publica. Receitas Publicas e Despesas
Publicas. Adiantamentos. Estrutura da Administracdo Publica: Administracdo Publica Direta e Indireta. Os principios
da Administragdo Publica. Planejamento Governamental: Plano Plurianual; Diretrizes Orgamentarias; Orgcamento
Anual e Programagao Financeira. Inventario. Caracteristicas do Orcamento Publico, Principios, Ciclo Orgcamentario e
Técnicas de Elaboracdo Orgcamentaria. Patriménio na Administracdo Publica. Contabilidade Publica: Sistemas
Contabeis: Orgcamentario; Financeiro; Patrimonial e de Compensacgédo. Exercicio Financeiro e Regimes Contébeis:
Caixa, Competéncia e Misto. Escrituragcdo na Administracdo Publica e Registro de Operagdes Tipicas. Resultados
Gerais do Exercicio, Balangos e Levantamento de Contas. Analise de Balangcos Publicos. Responsabilidade na
Gestao Fiscal. Controles: Externo e Interno. Controladoria Governamental. Restos a Pagar e Divida Ativa. Créditos
Adicionais. Limites, Exigéncias Legais e Recursos Vinculados. Lei n® 8.934, de 18 de novembro de 1994. Decreto n°®
1.800, de 30 de janeiro de 1996. Instrucdes Normativas do DREI — Departamento de Registro Empresarial e
Integracdo e respectivos Anexos, Codigo Civil, artigos 966 a 1168; Legislagdo Institucional da Junta Comercial ;
Legislacdo do Registro Publico de Empresas Mercantis.

CARGO: 103 TECNOLOGO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Conhecimento Especifico: CONCEITOS DE HARDWARE DE MICROCOMPUTADOR: Instalagdo e configuracao,
memdria; CPU; unidades de armazenamento; dispositivos de entrada e saida. SISTEMA OPERACIONAIS
MICROSOFT WINDOWS: caracteristicas de cada versdo; manipulagdo de arquivos, pastas e atalhos; tipos de
arquivos e suas extensodes; Windows Explorer; procedimento de backup; sistemas de arquivos. SISTEMAS
OPERACIONAIS LINUX: introducéo e histérico; caracteristicas de cada distribuicéo, sistema de arquivos; interfaces
e programas; principais comandos de prompt; instalacdo e configuragdes; principais programas aplicativos.
Conceitos e utilizagdo de aplicativos para edi¢céo de textos, planilhas eletrdnicas, apresentacdes e gerenciadores de
banco de dados: pacotes Microsoft Office e BrOffice. Conceitos e tecnologias relacionados a Internet e Intranet.
Principais aplicativos de navegacdo na internet (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox), correio eletrdnico,
transferéncia de arquivos, ferramentas de pesquisa e compartihamento de informagbes. REDES DE
COMPUTADORES: topologias; equipamentos de rede; compartiihamento de recursos e cabeamento estruturado;
acesso remoto; administracdo de redes em sistemas Operacionais; instalacdo e configuragdo de microcomputadores
em uma rede TCP/IP. SEGURANCA PARA MICROCOMPUTADORES: tipos de ameagas; técnicas e mecanismos de
prevencédo, deteccao e remogdo. . Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994. Decreto n° 1.800, de 30 de janeiro de
1996. Instrucbes Normativas do DREI — Departamento de Registro Empresarial e Integracdo e respectivos Anexos,
Caodigo Civil, artigos 966 a 1168; Legislacado Institucional da Junta Comercial ; Legislacdo do Registro Publico de
Empresas Mercantis.

CONHECIMENTOS COMUNS AOS CARGOS DE NIVEL MEDIO

Lingua Portuguesa: Andlise e interpretacdo de texto (compreensao geral do texto; ponto de vista ou ideia central
defendida pelo autor; argumentacdo; elementos de coesdo; inferéncias; estrutura e organizacdo do texto e dos
paragrafos). Som e fonema; Encontros vocdlicos e consonantais; Digrafos; Divisdo silabica; Ortografia Oficial;
Acentuagao grafica. Classes de palavras e seus empregos. Sintaxe da oracéo e do periodo; Tipos de Subordinacédo
e Coordenacgédo; Concordancia nominal e verbal; Regéncia Verbal e Nominal; Emprego de sinal indicativo de crase.
Sentido Conotativo e Denotativo; RelagSes de homonimia e paronimia. Tipologia textual.

Raciocinio Ldgico e Matemético: Resolugdo de problemas envolvendo fragdes, conjuntos, porcentagens,
sequéncias (com numeros, com figuras, de palavras). Raciocinio légico-matematico: proposicdes, conectivos,
equivaléncia e implicacao logica, argumentos validos.

Informéatica: 1. Conceitos basicos do hardware, periféricos de um microcomputador e software; 2. Conceitos de
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tecnologias relacionadas a Internet e Intranet, Protocolos Web, World Wide Web, Navegador Internet (Internet
Explorer), busca e pesquisa na Web; 3. Conceitos de protegdo e seguranca, virus e ataques a computadores; 4.
Correio eletrénico (Microsoft Outlook — versdo 2007): conceitos; aplicativos; envio e recebimento de mensagens;
arquivos anexos; utilizagdo de listas de distribuicdo de mensagens; 5. Conhecimento em Microsoft Office: Word,
Excel e Power Point — versdo 2007 ou superior; 6. Conhecimentos basicos em ambientes Windows: XP SP3 e
Microsoft Windows; 7. Conceitos de organizagdo de arquivos e métodos de acesso.

CONHECIMENTO ESPECIFICO NIVEL MEDIO

CARGO: 201 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Conhecimento Especifico: Etica na Administracdo Publica. Sistema de Informacées Organizacionais. Nocdes de
direito Administrativo, Servigos Publicos, Processo Administrativo Disciplinar e Responsabilidade do Agente Publico.
Nocdes de administracdo de Recursos Humanos. Atendimento ao Publico nas Organizacdes. Correspondéncia
comercial (recepcdo e emissdo). Redacgao Oficial: Caracteristicas e normas da Correspondéncia Oficial (formas de
cortesia, formas e expressdes de tratamento, vocativos, emprego dos pronomes de tratamento e endere¢camento); O
Padrdo Oficio; Caracteristicas e definicbes dos Atos Oficiais (alvard, ata, certiddo, circular, comunicado, decreto,
edital, memorando, oficio, portaria e requerimento); Nog6es de Arquivologia: Definicao e fungdo dos arquivos; Prin-
cipios de Arquivologia; Organizacdo e administragdo de arquivos; Fases da gestdo de documentos; Métodos de
arquivamento; Classificagdo dos documentos. Relacionamento interpessoal. Recebimento, distribuicio e armaze-
namento de materiais. Lei n°® 8.934, de 18 de novembro de 1994. Decreto n° 1.800, de 30 de janeiro de 1996. Instru-
¢Oes Normativas do DREI — Departamento de Registro Empresarial e Integracéo e respectivos Anexos, Cadigo Civil,
artigos 966 a 1168; Legislagdo Institucional da Junta Comercial ; Legislacéo do Registro Publico de Empresas Mer-
cantis.




