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ANEXO Il
~ EDITAL N°201/2005
CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS

Conteudos Programaticos

Cargos: Nivel Técnico

Caodigo: 06
Cargo: Técnico Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreenséo de texto contemporaneo. Coeréncia e coesao textual: instrumentos de coeséo textual,
coeréncia e intertextualidade. O sistema ortogréafico do portugués: emprego de letras. Acentuagao grafica
e sinais diacriticos. Emprego das classes gramaticais: Valores do artigo, Valor substantivo, adjetivo e
adverbial dos vocabulos portugueses, Pronomes: referéncia anaférica e cataférica: Emprego do pronome
pessoal, do pronome possessivo, do pronome indefinido e do pronome demonstrativo, emprego do
pronome relativo. Elementos moérficos do verbo e do nome; processos de formacao de palavras. Flexao
verbal. Sintaxe de concordancia: concordancia gramatical. Sintaxe de regéncia; o fendbmeno da crase.
Sintaxe de colocacao: deslocamento e valor semantico-gramatical; posicao do pronome atono. Emprego
dos sinais de pontuacao; a pontuagao expressiva.

NOCOES DE ADMINISTRACAO E FINANCAS PUBLICAS

Administragdo Publica: Processos e procedimentos administrativos. Organizagdo Administrativa:
Principios fundamentais, Administracdo direta e Indireta, Poderes da Administracdo Publica; Atos
Administrativos: Atos da Administracdo, conceito, atributos, elementos, discricionariedade e vinculagao,
classificagdo e extingdo. Constituicdo Federal/ 88. Da Administragdo Publica. Licitagdes publicas:
Introducdo; definigdes; principios da licitagdo; modalidades, limites, habilitacdo; procedimento e
julgamento; tipos de licitagdo; dispensa; inexigibilidade; contratos; san¢des administrativas; recursos
administrativos. Finangas publicas: gestdo orcamentaria e financeira: Conceito, vigéncia e aspectos
gerais sobre o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgamentaria; Lei Orcamentaria Anual; Receita
Publica: Conceito, classificacao e estagios; Despesa Publica: Conceito, classificacao e estagios. Créditos
adicionais: Conceitos, tipos, vigéncia e recursos para abertura. Controle e fiscalizagdo orgcamentaria,
contabil, financeira, operacional e patrimonial. Sistemas de controle externo e interno. Tribunais de
Contas. Competéncias, Controle de legalidade e economicidade.

LEGISLACAO DO SISTEMA CFC/CRC’s

Legislacdo de Criacao e Organizag@o dos Conselhos de Contabilidade: Decreto-Lei n® 9.295/46 e Lei n®
570/48 — Cria o Conselho Federal de Contabilidade, define as atribuicbes do Contador e do Guarda-
livros e d& outras providéncias. Lei n? 4.695/65 — Dispde sobre a composi¢do do Conselho Federal de
Contabilidade e da outras providéncias. Decreto-Lei n? 968/69 — Dispde sobre o exercicio da supervisdo
ministerial relativamente as entidades incumbidas da fiscalizacdao do exercicio de profissdes liberais.
Decreto-Lei n? 1.040/69 — Dispde sobre os Conselhos Federal e Regionais de Contabilidade, regula a
eleicao de seus membros e da outras providéncias.Legislacdo da Profissdo Contabil: Resolugdo CFC n®
560/83 — Dispbe sobre as prerrogativas profissionais de que trata o artigo 25 do decreto-Lei n® 9.295/46.
Resolugao CFC n® 803/96 — Aprova o Codigo de Etica Profissional do Contabilista — CEPC.

Conhecimentos especificos do cargo

NOCOES DE CONTABILIDADE GERAL

Conceituacao, objetivos, campo de atuacdo, usuarios da informacdo contabil e técnicas contabeis.
Componentes do Patriménio: ativo, passivo e patriménio liquido. Variagdo do patriménio liquido: receita,
despesa e resultado. Balancete de verificagdo: Conceito, Importancia e finalidade. Demonstracoes
exigidas pela Lei n% 6404/76: balango patrimonial, demonstracdo do resultado do exercicio,
demonstragéo de lucros ou prejuizos acumulados, demonstragdo das mutagdes do patriménio liquido,
demonstracdo das origens e aplicagdes de recursos, notas explicativas — conceitos, importancia e
finalidade, estrutura, padronizagao caracteristicas e elaboragao.
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NOCOES DE INFORMATICA

Sistema Operacional MS/DOS. Windows 2000: barras de menus; abertura de arquivos; barra de
rolagem; criagdo e utilizacdo de atalhos; acessérios de trabalho do windows; instalagdo de novos
programas; desinstalacdo de novos programas; execugcdo de trabalhos com janelas; organizagdo de
icones; 0 menu iniciar; criagdo de atalhos na area de trabalho; execugdo do DOS dentro do windows;
criagdo de pastas no windows; apagar arquivos ou pastas. Word 2000: iniciagdo do word; selecédo e
edicao de textos; area de transferéncia; salvamento e abertura de arquivos; criagdo de novo documento;
criacdo de novo modelo; backup e auto salvamento; formatacdo de paragrafos; tabulagées; bordas e
sombreamento; criacdo e manipulagao de tabelas; insercdo e configuragdo de cabecalhos e rodapés;
verificagao ortogréfica; utilizagdo do dicionario de sindnimos; auto-corre¢ao; substituicdo automatica com
a auto-correcao; trabalhos com colunas, molduras e figuras em molduras. Excel 2000: criagao de novos
nomes para planilha; criagdo de uma nova barra de ferramentas; selecao de um intervalo; trabalhos com
a planilha; ajuste do tamanho das colunas e linhas; movendo-se na planilha; editoragao do contetdo da
célula; auto preenchimento; auto calculo; trabalhos com arquivos; formatagao da planilha; impressao da
planilha; formatando numeros, bordas, férmulas, fungbes. power point 2000. Area de trabalho,
apresentagdo, salvar e apresentar, estruturar, adicionar e formatar texto, modelos de apresentagéo,
editar um esquema de cores, criar e trabalhar com objetos, inserir informagbes no power point, criar
apresentacdo multimidia, criar apresentacao para internet, revisar apresentagao, personalizar seu power
point. Internetiinstalar modem, configurar o Windows para acessar a internet, usar WS_FTP para
transferir dados, usar o Microsoft Explorer, trabalhar com mais recursos da WEB, usar os recursos de e-
mail. Hardware: Bit e byte, placa-mae, microprocessador, barramento, memdéria RAM, disco rigido,
velocidade de processamento, unidades de entrada e saida, periféricos, equipamentos em rede, virus,
multimidia.

NOGCOES DE MATEMATICA FINANCEIRA

Valor do dinheiro no tempo. Juros Simples: Célculo do montante e do Principal — Equivaléncia de
capitais a juros simples. Juros Compostos: Calculo do Montante e do Principal — Equivaléncia de capitais
a juros compostos. Taxa de juros: Taxa de juros efetiva e nominal — Calculo da taxa efetiva a partir da
taxa nominal — taxas equivalentes em periodos quaisquer.

ORCAMENTO E CONTABILIDADE PUBLICA

Orcamento Publico: Conceito, Tipos de Orgamento, Principios Orgamentarios. O orcamento na
Constituicdo de 1988: Plano Plurianual, Diretrizes orgamentarias, Orcamento Anual: conceito, vigéncia,
processo legislativo e vedagdes. O ciclo orgamentario. Classificagdo legal: Receita orgamentaria e
Despesa orcamentéria. Créditos Adicionais: conceito, finalidade, caracteristica, forma de abertura e
vigéncia: suplementares, especiais e extraordinarios. Execugdo or¢camentéria e financeira: estagios da
receita e da despesa, 0s restos a pagar, as despesas de exercicios anteriores 0 suprimento de fundos.
Controle e Avaliagdo da Execucdo Orcamentdria: o controle externo, o controle Interno: estrutura,
competéncias e atribuigbes. Contabilidade Publica: Conceito, exercicio financeiro, regime contabil
utilizado. Patriménio na administracdo publica: conceito, aspecto qualitativo e aspecto quantitativo,
avaliagdo dos elementos patrimoniais. Sistemas de Escrituragéo: orgamentario, financeiro, patrimonial e
de compensacdo. Demonstrativos da Gestdo: Balango Orgamentéario, Balango Financeiro, Balango
Patrimonial e Demonstracao das Variagdes Patrimoniais - Conceito, elaboragao, estrutura, interpretacao
e andlise das informagbes.

ADMINISTRACAO APLICADA

Fundamentos da administracao, Ambiente das organiza¢des, As organizag¢des, Administracdo Cientifica,
Teoria Classica, Teoria das Relagbes Humanas, Principios Basicos da Organizagdo, Tipos de
Organizagbes, Departamentalizagdo, Modelo Burocratico de Organizagdo, Teoria Comportamental,
Abordagem sistémica e contingencial da Administracdo. Motivacdo, lideranga, planejamento,
organizagao, dire¢ao, controle. Administragdo de Materiais, Recrutamento e Sele¢ao de Pessoal, Cargos
e Salarios e Treinamento. Relacionamento interpessoal, controle e conservagdo do patriménio.
Organizagéo e atribuigdo: protocolo, arquivo, almoxarifado. Processo administrativo: modalidades,
principios. Redagéao oficial: modalidades, formas de tratamento, normas de utilizagdo. Bens patrimoniais:
classificagdo dos bens publicos. Uso dos bens publicos. Conhecimentos de redagéo oficial. Nogdes
bésicas de organizagdo de arquivos e ficharios. Documentos Oficiais: tipos de documentos.
Correspondéncia oficial: conceito, classificagdo. Recepcao e expedigdo de correspondéncia em geral.
Protocolo: conceito, sistema de protocolo. O uso eficiente do telefone, recebimento e transmisséo de
mensagens telefénicas.
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