CREA-PB ®N concursos

Conselho Regional de Engenharia

& Agronomio da Poroibo Instituto DARW,N

ANEXO 1l
DOS CONTEUDOS PROGRAMATICOS

1. CARGOS DE NiVEL MEDIO E MEDIO TECNICO

1.1. CONHECIMENTOS GERAIS

LINGUA PORTUGUESA:

Compreensao e interpretagao de textos. Géneros e tipos de texto. Significagdo das palavras. Figuras de Sintaxe.
Figuras de Linguagem. Articulagéo textual: operadores sequenciais, expressodes referenciais. Coesao e coeréncia
textual. Identificagdo, definicdo, classificagdo, flexao e emprego das classes de palavras; formacido de palavras.
Verbos: flexdo, conjugagao, vozes, correlagdo entre tempos e modos verbais. Concordancia verbal e nominal.
Regéncia verbal e nominal. Crase. Colocagao pronominal. Estrutura da oragéo e do periodo: aspectos sintaticos e
semanticos. Acentuacédo grafica. Ortografia. Pontuagdo. Variacdo linguistica.

RACIOCINIO LOGICO:

Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais. Estrutura logica de relagdes
arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios. Deducdo de novas informacdes das relagdes
fornecidas e avaliagdo das condi¢cbes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes. Raciocinio verbal,
raciocinio matematico, raciocinio sequencial, orientagao espacial e temporal, formagao de conceitos, discriminacao
de elementos. Operagdes com conjuntos.

NOGOES DE INFORMATICA:

Nogoes de sistema operacional (Windows). Windows 10: operagdes com janelas, menus, barra de tarefas, area de
trabalho; trabalho com pastas e arquivos; localizagado de arquivos e pastas; movimentagao e copia de arquivos e
pastas; tipos de arquivos e extensdes; criagdo, renomeacao e exclusao de arquivos e pastas. Configuragdes
basicas do Windows: resolugédo da tela, cores, fontes, impressoras, aparéncia, segundo plano, protetor de tela.
Windows Explorer. Edicao de textos, planilhas e apresentacdes (Ambientes Microsoft Office). Ambiente Microsoft
Word 2016 e superior: criagao, edicdo, formatagédo e impressdo de documento; criagdo e manipulagao de tabelas
em documentos; inser¢ao e formatagao de graficos e figuras em documento; geragao de mala direta. Ambiente
Microsoft Excel 2016 e superior: criagao, edicdo, formatagdo e impressédo de planilhas; utilizacido de férmulas,
geracédo de graficos, classificacdo e organizacdo de dados em planilhas. Rede de computadores: conceitos
basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos e internet e intranet; Programas de navegacido (Microsoft
Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome); Programas de correio eletronico (Outlook Express e Mozilla
Thunderbird); Sitios de busca e pesquisa na internet; Grupos de discussdao; Redes sociais (conceitos e
caracteristicas, vantagens e desvantagens); Computagdo na nuvem (Cloud Computing). Seguranga da informacgao:
procedimentos de seguranga; nogdes de virus, worms e pragas virtuais; aplicativos para seguranga (antivirus,
firewall, anti-spyware etc.); procedimentos de backup; armazenamento de dados na nuvem (cloud storage).

LEGISLAGAO ESPECIFICA DO SISTEMA CONFEA/CREA:
Leis: Lei Federal n°® 5.194/1966 e alteracdes (regula o exercicio das profissdes de Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro-
Agrénomo e da outras providéncias). Lei Federal n® 6.496/1977 e alteragdes (institui a “Anotacédo de Responsabilidade
Técnica” na prestacdo de servicos de Engenharia, de Arquitetura e Agronomia; autoriza a criagdo, pelo Conselho
Federal de Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CONFEA, de uma Mutua de Assisténcia Profissional e da outras
providéncias). Lei Federal n°® 6.839/80 (dispbe sobre o registro de empresas nas entidades fiscalizadoras do exercicio
de profissdes). Resolucdes: Resolugdo CONFEA n° 1.002/2002 e Anexo (adota o Cédigo de Etica Profissional da
Engenharia, da Arquitetura, da Agronomia, da Geologia, da Geografia e da Meteorologia e da outras providéncias).
Resolugdo CONFEA n° 1.004/2003 (aprova o regulamento para a condugéo do Processo Etico Disciplinar). Resolugao
CONFEA n° 1.090/2017 (dispbe sobre cancelamento de registro profissional por ma conduta publica, escandalo ou
crime infamante). Resolugao CONFEA n° 1.007/2003 e Anexo (dispde sobre o registro de profissionais, aprova os
modelos e os critérios para expedi¢cao de Carteira de ldentidade Profissional e d& outras providéncias). Resolucéo
CONFEA n° 1.008/2004 (dispde sobre os procedimentos para instauracdo, instrugédo e julgamento dos processos de
infracdo e aplicagdo de penalidades). Resolugdo CONFEA n° 1.121/2019 (dispde sobre registro de pessoa juridica
nos Conselhos regionais de Engenharia e da outras providéncias). Resolugdo CONFEA n° 1.137/23 (dispbe sobre
Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART, o Acervo Técnico-profissional e o acervo operacional e da outras
providéncias). Resolugdo n.° 218/1973 (discrimina atividades das diferentes modalidades da Engenharia, Arquitetura
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e Agronomia). Regimento Interno do CREA-PB.

1.2. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

Nocdes de administracdo e processos organizacionais: fungdes administrativas (planejamento, organizagao, direcao
e controle; definicdo e inter-relagdes entre essas fungdes); nogdes de Administragdo Financeira (principios basicos,
orcamento e controle de despesas; nogdes de Administracdo de Pessoas (recrutamento, selegdo, treinamento e
desenvolvimento); nogbes de Administracdo de Materiais (recebimento, armazenagem, controle e distribuicdo de
bens); rotinas, padronizagdo e melhoria continua dos procedimentos administrativos; tipos de manuais administrativos
e as suas fungdes na gestao; analise de processos, racionalizagao do trabalho e eficiéncia operacional como meio de
organizacdo e método; tipos de estoque, métodos de controle, inventario e reposigdo. Organizacdo, estrutura e
dindmica organizacional: conceito de organizacgéo, finalidade e funcionamento; tipos de estrutura organizacional
(linear, funcional, matricial, em rede etc.), organogramas e fluxos de autoridade; comportamento interpessoal,
comunicagdo, empatia e colaboracdo; formagao, desenvolvimento, lideranga e resolucdo de conflitos em equipes;
ética, responsabilidade social e direitos e deveres no ambiente institucional; imagem institucional e atendimento ao
publico. Comunicacdo organizacional: comunicagdo interna e externa e formal e informal; redagédo oficial de
documentos; Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica; tipos de documentos administrativos e suas
finalidades e usos; protocolo de documentos (procedimentos de recepgdo, classificagdo, registro, tramitacgao,
distribuicdo e arquivamento); expedi¢cao de correspondéncias (registro de saida, controle, enderegamentos e formas
de encaminhamento fisico e eletronico). Atendimento ao publico: principios e atitudes fundamentais no atendimento
(comunicabilidade, apresentagdo pessoal, atengéo, cortesia, empatia, interesse, presteza, eficiéncia, tolerancia,
discricao, conduta ética e objetividade discricao, conduta e objetividade); responsabilidade, pontualidade, aparéncia e
respeito no atendimento e trato interpessoal; atendimento telefénico, presencial e digital (WhatsApp, e-mail, chat on-
line etc.); atendimento a clientes internos e externos. Trabalho em equipe e relacbes interpessoais: postura e
personalidade nas relagbes no ambiente de trabalho; comunicagdo assertiva, flexibilidade, equilibrio emocional e
resolugdo de problemas em grupo; fatores positivos das relagdes no trabalho; comportamentos interpessoais
receptivos e defensivos; empatia e compreensdao mutua. Organizacdo e gestdo de documentos: nogdes de
arquivologia (definicdo, importancia, ciclo de vida dos documentos e principios arquivisticos); tipos de arquivos e
métodos de arquivamento; gestado eletrdnica de documentos (conceitos, sistemas/ software utilizados, controle de
acesso, indexacdo, armazenamento e legislacdo aplicavel); digitalizacdo de documentos (procedimentos,
equipamentos, cuidados legais e preservacdo da integridade documental). Nocées de organizacdo de eventos e
conducédo de reunibes: tipos de eventos e reunides (eventos formais e informais, internos e externos, reunides
técnicas, operacionais e estratégicas); planejamento de eventos institucionais; convocacao, pauta, ata, controle de
tempo e resultados esperados de reunides; preparagao de ambientes para reunides; cerimonial e protocolo basico;
imagem institucional, atendimento aos participantes, pontualidade e p6s-evento em eventos.

FISCAL:

Organizacéo, estrutura e dindmica organizacional: conceito de organizagao, finalidade e funcionamento; tipos de
estrutura organizacional (linear, funcional, matricial, em rede etc.), organogramas e fluxos de autoridade;
comportamento interpessoal, comunicagao, empatia e colaboragéo; formagao, desenvolvimento, lideranga e resolugéo
de conflitos em equipes; ética, responsabilidade social e direitos e deveres no ambiente institucional; imagem
institucional e atendimento ao publico. Comunicagdo organizacional: comunicagao interna e externa e formal e
informal; redacao oficial de documentos; Manual de Redacgdo da Presidéncia da Republica; tipos de documentos
administrativos e suas finalidades e usos; protocolo de documentos (procedimentos de recepgéo, classificagao,
registro, tramitacdo, distribuicdo e arquivamento); expedicdo de correspondéncias (registro de saida, controle,
enderegamentos e formas de encaminhamento fisico e eletrénico). Atendimento ao publico: principios e atitudes
fundamentais no atendimento (comunicabilidade, apresentacdo pessoal, atengdo, cortesia, empatia, interesse,
presteza, eficiéncia, tolerancia, discricdo, conduta ética e objetividade discricdo, conduta e obijetividade);
responsabilidade, pontualidade, aparéncia e respeito no atendimento e trato interpessoal; atendimento telefonico,
presencial e digital (WhatsApp, e-mail, chat on-line etc.); atendimento a clientes internos e externos. Trabalho em
equipe e relacdes interpessoais: postura e personalidade nas relagdes no ambiente de trabalho; comunicagao
assertiva, flexibilidade, equilibrio emocional e resolu¢gao de problemas em grupo; fatores positivos das relagdes no
trabalho; comportamentos interpessoais receptivos e defensivos; empatia e compreensdo mutua. Nocdes de
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fiscalizacdo profissional: conceito e objetivos da fiscalizacdo nos Conselhos Profissionais; finalidade do exercicio
fiscalizatorio no &mbito do CREA,; limites e responsabilidades nas atribui¢bes do fiscal; infragdes e san¢des (conceitos,
aplicagado e penalidades). Procedimentos de fiscalizacdo: etapas da agéo fiscal (planejamento, execugao, relatério e
instrugdo processual); equipamentos apropriados as diligéncias. Autos e relatérios: elaboragdo e preenchimento;
registro de irregularidades; instru¢cdo processual. Nocbes de processo administrativo: formacao; tramitagéo; prazos;
fases; atos administrativos; principios do contraditério e da ampla defesa. Manual de procedimentos para a
verificagdo do exercicio profissional, disponivel em <htips://www.confea.org.br/manual-de-procedimentos-para-
verificacao-do-exercicio-profissional>.

TECNICO OPERACIONAL:

Nocdes de administracdo e processos organizacionais: fungdes administrativas (planejamento, organizagéo, direcao
e controle; definicdo e inter-relagdes entre essas fungdes); nogdes de Administragdo Financeira (principios basicos,
orcamento e controle de despesas; nogdes de Administracdo de Pessoas (recrutamento, selegdo, treinamento e
desenvolvimento); nogbes de Administracdo de Materiais (recebimento, armazenagem, controle e distribuicdo de
bens); rotinas, padronizacao e melhoria continua dos procedimentos administrativos; tipos de manuais administrativos
e as suas fungdes na gestao; andlise de processos, racionalizagao do trabalho e eficiéncia operacional como meio de
organizagcdo e meétodo; tipos de estoque, métodos de controle, inventario e reposi¢cdo. Registro Profissional e
Empresarial: procedimentos para registro, interrup¢ao e reativagdo de empresas e profissionais; analise e tramitagéo
de ARTs e outros documentos técnicos; cadastro e atualizagdo de dados em sistemas (SIC, SCI, SITAC); emissao de
boletos, guias e documentos de arrecadagdo. Comunicagao organizacional: comunicagéo interna e externa e formal
e informal; redacgéo oficial de documentos; Manual de Redagédo da Presidéncia da Republica; tipos de documentos
administrativos e suas finalidades e usos; protocolo de documentos (procedimentos de recepgéo, classificagéao,
registro, tramitagdo, distribuicdo e arquivamento); expedicdo de correspondéncias (registro de saida, controle,
enderegamentos e formas de encaminhamento fisico e eletrénico). Gestdo de Informacdes e Relatérios: coleta,
organizacao e analise de dados administrativos; elaboragdo de planilhas, relatérios, formularios e listagens; nogoes
de controle e acompanhamento de indicadores; sistemas informatizados de gestdo administrativa. Atendimento ao
publico: principios e atitudes fundamentais no atendimento (comunicabilidade, apresentagdo pessoal, atencéo,
cortesia, empatia, interesse, presteza, eficiéncia, tolerancia, discricdo, conduta ética e e objetividade);
responsabilidade, pontualidade, aparéncia e respeito no atendimento e trato interpessoal; atendimento telefénico,
presencial e digital (WhatsApp, e-mail, chat on-line etc.); atendimento a clientes internos e externos. Trabalho em
equipe e relacdes interpessoais: postura e personalidade nas relagdes no ambiente de trabalho; comunicagéo
assertiva, flexibilidade, equilibrio emocional e resolucdo de problemas em grupo; fatores positivos das relagdes no
trabalho; comportamentos interpessoais receptivos e defensivos; empatia e compreensdo mutua. Organizacdo e
gestdo de documentos: nogbes de arquivologia (definicdo, importancia, ciclo de vida dos documentos e principios
arquivisticos); tipos de arquivos e métodos de arquivamento; gestéo eletrébnica de documentos (conceitos, sistemas/
software utilizados, controle de acesso, indexacdo, armazenamento e legislacdo aplicavel); digitalizacdo de
documentos (procedimentos, equipamentos, cuidados legais e preservagado da integridade documental). Nocdes de
organizacédo de eventos e conducdo de reunibes: tipos de eventos e reunides (eventos formais e informais, internos e
externos, reunides técnicas, operacionais e estratégicas); planejamento de eventos institucionais; convocacgao, pauta,
ata, controle de tempo e resultados esperados de reunides; preparacao de ambientes para reunides; cerimonial e
protocolo basico; imagem institucional, atendimento aos participantes, pontualidade e pés-evento em eventos.

2. CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

2.1. CONHECIMENTOS GERAIS

LINGUA PORTUGUESA:

Compreensao e interpretagdo de texto. Tipologia e géneros textuais. Figuras de linguagem. Significagdo de
palavras e expressdes. Relagdes de sinonimia e de antonimia. Ortografia. Acentuacao grafica. Uso da crase.
Divisado silabica. Fonética e Fonologia: som e fonema, encontros vocalicos e consonantais e digrafos. 27
Morfologia: classes de palavras variaveis e invariaveis e seus empregos no texto. Locugdes verbais (perifrases
verbais). Fungdes do que e do se. Formacgao de palavras. Elementos de comunicacgao. Sintaxe: relagdes sintatico-
semanticas estabelecidas entre oracdes, periodos ou paragrafos (periodo simples e periodo composto por
coordenacao e subordinagao). Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocag&o pronominal.

Emprego dos sinais de pontuagédo e sua fungdo no texto. Elementos de coesado. Fungédo textual dos vocabulos.
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Variagao linguistica.

RACIOCINIO LOGICO:

Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais. Estrutura logica de relagdes
arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios. Dedu¢ado de novas informacdes das relagdes
fornecidas e avaliagdo das condi¢cbes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes. Raciocinio verbal,
raciocinio matematico, raciocinio sequencial, orientagao espacial e temporal, formagao de conceitos, discriminacao
de elementos. Operagdes com conjuntos.

NOGCOES DE INFORMATICA:

Nocdes de sistema operacional (Windows). Windows 10: opera¢des com janelas, menus, barra de tarefas, area de
trabalho; trabalho com pastas e arquivos; localizagdo de arquivos e pastas; movimentacéo e copia de arquivos e
pastas; tipos de arquivos e extensdes; criacdo, renomeacdo e exclusdo de arquivos e pastas. Configuragoes
basicas do Windows: resolugédo da tela, cores, fontes, impressoras, aparéncia, segundo plano, protetor de tela.
Windows Explorer. Edigdo de textos, planilhas e apresentagbes (Ambientes Microsoft Office). Ambiente Microsoft
Word 2016 e superior: criagao, edi¢cdo, formatagdo e impressdo de documento; criagdo e manipulagao de tabelas
em documentos; inser¢cao e formatagao de graficos e figuras em documento; geragdo de mala direta. Ambiente
Microsoft Excel 2016 e superior: criagao, edicdo, formatagdo e impressido de planilhas; utilizagdo de formulas,
geracao de graficos, classificagdo e organizagdo de dados em planilhas. Rede de computadores: conceitos
basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos e internet e intranet; Programas de navegagao (Microsoft
Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome); Programas de correio eletronico (Outlook Express e Mozilla
Thunderbird); Sitios de busca e pesquisa na internet; Grupos de discussido; Redes sociais (conceitos e
caracteristicas, vantagens e desvantagens); Computagéo na nuvem (Cloud Computing). Seguranga da informacao:
procedimentos de seguranga; nogdes de virus, worms e pragas virtuais; aplicativos para seguranga (antivirus,
firewall, anti-spyware etc.); procedimentos de backup; armazenamento de dados na nuvem (cloud storage).

LEGISLAGAO ESPECIFICA DO SISTEMA CONFEA/CREA:

Leis: Lei Federal n° 5.194/1966 e alteracdes (regula o exercicio das profissées de Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro-
Agrénomo e da outras providéncias). Lei Federal n° 4.950-A/1966 (dispde sobre a remuneragao de profissionais
diplomados em Engenharia, Quimica, Arquitetura, Agronomia e Veterinaria). Lei Federal n°® 6.496/1977 e alteracdes
(institui a “Anotacdo de Responsabilidade Técnica” na prestacdo de servigcos de Engenharia, de Arquitetura e
Agronomia; autoriza a criagado, pelo Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CONFEA, de uma
Muatua de Assisténcia Profissional e da outras providéncias). Lei Federal n® 6.839/80 (dispbe sobre o registro de
empresas nas entidades fiscalizadoras do exercicio de profissdes). Lei Federal n°® 6.838/1980 (dispbe sobre o prazo
prescricional para a punibilidade de profissional liberal, por falta sujeita a processo disciplinar, a ser aplicada por 6rgéao
competente). Lei Federal n° 8.195/1991 (dispde sobre Elei¢des Diretas para Presidente do CONFEA e dos CREAs e
da outras providéncias). Lei Federal n® 9.873/1999 (estabelece prazo de prescri¢gado para o exercicio de acdo punitiva
pela Administragdo Publica Federal, direta e indireta, e da outras providéncias). Lei Federal n.° 12.514/2011 (dispde
sobre contribuigées devidas aos conselhos profissionais em geral). Resolugdes: Resolugao n.° 218/1973 (discrimina
atividades das diferentes modalidades da Engenharia, Arquitetura e Agronomia). Resolu¢do CONFEA n° 1.002/2002
e Anexo (adota o Cédigo de Etica Profissional da Engenharia, da Arquitetura, da Agronomia, da Geologia, da Geografia
e da Meteorologia e da outras providéncias). Resolugdo CONFEA n° 1.004/2003 (aprova o regulamento para a
condugdo do Processo Etico Disciplinar). Resolugdo CONFEA n° 1.007/2003 e Anexo (dispde sobre o registro de
profissionais, aprova os modelos e os critérios para expedicdo de Carteira de Identidade Profissional e da outras
providéncias). Resolugdo CONFEA n° 1.008/2004 (dispde sobre os procedimentos para instauragéo, instrugédo e
julgamento dos processos de infragao e aplicagdo de penalidades). Resolugao CONFEA n° 1.090/2017 (disp&e sobre
cancelamento de registro profissional por ma conduta publica, escandalo ou crime infamante). Resolugdo CONFEA
n® 1.121/2019 (dispbe sobre registro de pessoa juridica nos Conselhos regionais de Engenharia e da outras
providéncias). Resolugdo CONFEA n° 1.137/23 (dispbe sobre Anotagéo de Responsabilidade Técnica - ART, o Acervo
Técnico-profissional e o acervo operacional e da outras providéncias). Regimento Interno do CREA-PB.

2.2 CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ADVOGADO:
Direito Constitucional. Conceito e tipos de Constituicdo. Teoria da Constituicdo. Poder Constituinte: modalidades.
Interpretacéo e integracdo da Constituicdo. Eficacia das normas constitucionais e infraconstitucionais. Disposi¢des
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constitucionais transitérias. Principios fundamentais. Partilha de competéncias. Constituicbes Estaduais. Definigao e
limites do Poder Constituinte dos Estados. Poderes do Municipio. Separagdo de Poderes. Delegagéo. Invasao de
competéncia. Poder Legislativo. Composicdo e atribuicGes. Iniciativa das leis. Tipos normativos. Sancao e veto.
Processo legislativo municipal. Finangas publicas. Orgamento. Fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial. Tribunais de Contas. Poder Executivo. Atribuicdes e competéncias. Responsabilidade dos
agentes politicos. Poder Judiciario. Tribunais Judiciarios e respectivas competéncias. Poder Judiciario do Estado.
Competéncias do Tribunal de Justica. Direitos e garantias fundamentais. Habeas corpus. Mandado de seguranca
individual e coletivo. Mandado de injungdo. Habeas data. Agédo popular. Controle de constitucionalidade —
modalidades: difuso e concentrado. Agdo de inconstitucionalidade. Inconstitucionalidade por omissdo. Acéo
declaratéria de constitucionalidade de lei ou ato normativo federal. Inconstitucionalidade face a Constituicado Estadual.
Bens da Unido, dos Estados e dos Municipios. Direito de propriedade. Limitagbes e condicdes de seu exercicio.
Desapropriagao. A ordem social. Direitos sociais. Seguridade social. Saude. Previdéncia social. Assisténcia social.
Competéncias federativas. Administragdo publica: principios constitucionais; regimes dos servidores publicos;
institutos constitucionais; responsabilidade da Administragdo; organizagdo administrativa. Licitagdo. Os Municipios na
Constituicdo Federal e na Constituigdo Estadual. Principios e preceitos. Principios estaduais. Leis Orgéanicas
Municipais (Cartas Municipais). Competéncia municipal. O Municipio na Federagdo. Competéncias constitucionais e
autonomia municipal. Supremacia da Constituicao. Dos direitos e deveres individuais e coletivos. Do Sistema Tributario
Nacional - Dos principios gerais - Das limitacdes do poder de tributar. Dos impostos da Uni&do, dos Estados e dos
Municipios. Da reparticdo das Receitas Tributarias. Crimes de Responsabilidades (Lei Federal n°® 1.079/1950 e
atualizag6es, Decreto-Lei n°® 201/1967 e atualizagbes e Lei Federal n° 7.106/1983 e atualizagdes). Ordem Econdmica
na CF/88. Intervengdo no dominio econdmico. Monopdlio e concessdo de servigo publico. Direito Administrativo.
Conceito e objeto. Abrangéncia de aplicagdo. Fontes do Direito Administrativo. Organizagdo administrativa. Nogdes
gerais. Principios da Administragdo Direta e Indireta. Entidades administrativas. Poderes especificos da Administragéo
Publica. Entidades da administragao indireta e fundacional. Tipologia, finalidades e caracteristicas. Regimes juridicos
aplicaveis. Entes privados de cooperacgao. Ato administrativo: no¢des gerais; caracteristicas; validade; vicio; nulidades;
desfazimento (anulacéo, revogacdo e convalidacdo); espécies e classificacdo. Licitagcdes: principios; competéncia
legislativa; dispensa e inexigibilidade; modalidades; tipos; procedimento licitatério; sancdo administrativa e tutela
judicial; revogagao. Contrato administrativo: nogdes gerais; elementos; caracteristicas; formalizagdo, alteragéao,
execugao e inexecugao; revisdo, reajustamento e prorrogagéo; desfazimento; convénios e consoércios administrativos.
Servigos publicos: nogdes gerais; principios informativos especificos; formas de execucgao; terceirizacao de servigos
(hipdteses); principios aplicaveis; vedagdes. Bens publicos: nogbes gerais; espécies; afetacao e desafetagao; regime
juridico dos bens publicos, moveis e iméveis; gestdo patrimonial; venda, permuta, doagéo, aforamento, concessao de
direito real de uso, concessdo de uso, cessao e permissao de uso, dacdo em pagamento, usucapido, investidura;
normas de registro publico. Intervencdo do Estado na propriedade: nogbes gerais; modalidades; sancodes
administrativas; desapropriagdo; fundamentos e tipos constitucionais; competéncias; objeto; retrocessdo. Gestao
financeira: orgamento; receita e despesa; execug¢ao orgamentaria; endividamento publico (limites e competéncia). Lei
de Responsabilidade Fiscal. Controle e fiscalizagdo or¢gamentaria, contabil, financeira, operacional e patrimonial.
Sistemas de controle externo e interno. Tribunais de Contas: competéncia. Controle de legalidade e economicidade.
Processos e procedimentos administrativos: natureza e principios constitucionais. Direito de informacéao e de certidao.
Responsabilidade do Estado por atos da Administracdo. Responsabilidade dos agentes politicos e dos agentes
publicos. Responsabilidade administrativa, civil e penal dos servidores publicos. Processo administrativo disciplinar.
Sindicancia e inquérito. Fungao Publica. Servidores publicos e empregados dos entes privados da Administragao.
Regimes juridicos aplicaveis. Normas e institutos constitucionais e infraconstitucionais pertinentes. Aspectos e
institutos especificos do regime juridico do servidor publico. Controle da atividade administrativa: nogdes gerais; meios
especificos do controle jurisdicional. Garantias constitucionais e seus instrumentos de controle. Mandado de
segurancga, mandado de injungdo, agao popular e agao civil publica. Direito de peticdo aos Poderes Publicos. Direito
Administrativo Municipal. Competéncia Legislativa e Executiva. Organizagado e Autonomia municipais. Prescricdo do
ato administrativo. Improbidade Administrativa. Agéncias Reguladoras. Terceiro Setor. Direito Civil. Pessoas naturais
e juridicas. Domicilio Publico. Bens: classificagdo. Bens publicos. Bens fora do comércio. Atos juridicos: Conceito.
Defeitos. Modalidades; formas dos atos juridicos e sua prova; nulidades. Da posse: classificagdo, aquisi¢ao, efeitos,
perda. Da propriedade: dominio; conceitos e tipos de propriedade; aquisicdo e perda da propriedade (meios);
limitagbes ao direito de propriedade; dos direitos reais sobre coisas alheias; enfiteuse; serviddes prediais; uso;
habitagdo. Dos contratos: Disposigdes gerais. Contratos bilaterais. Arras. Contratos aleatérios. Espécies de contratos.
Compra e venda. Doagéo. Locagao. Depésito. Mandato. Dagdo em pagamento. Compensacéo. Novagao. Transagao.
Lei. Vigéncia. Aplicagao da Lei no tempo e no espaco. Integracao e Interpretacdo. Lei de Introdugéo ao Cdédigo Civil.
Domicilio Civil. Fatos juridicos. Atos ilicitos. Prazos de prescricdo e decadéncia. Responsabilidade civil. Contrato
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comodato. Prestagao de servigo e seguro. Direito Processual Civil. Conceito, objeto, divisées. A norma processual civil
no tempo e no espacgo. Fungéo jurisdicional: caracterizagdo. Jurisdicao voluntaria. Organizagéao judiciaria estadual.
Acao: conceito; condigdes do seu exercicio; classificagcdes. Processo: nogdes gerais. Processo e procedimento. Objeto
do processo. Mérito. Questao principal, questdes preliminares e prejudiciais. A relagao juridica processual: caracteres,
requisitos, pressupostos processuais, conteudo. Poderes, direitos, faculdades, deveres e Onus processuais.
Competéncia: conceito, classificagcbes, critérios de determinagédo. Prorrogacdo e prevencdo. Incidentes sobre
competéncia. Conflitos de competéncia e de atribuicées. Sujeitos do processo: o Juiz e as partes. Capacidade e
legitimag&o. Representagao, assisténcia, autorizagdo. Substituicao processual. Intervencgao de terceiros. Fatos e atos
processuais: classificagao, forma, lugar e tempo. Vicios e seus efeitos. Nulidade. Inexisténcia, invalidad e e ineficacia.
Impulso processual. Prazos, preclusao. Inércia processual: contumacia e revelia. Processo de conhecimento. Etapas.
Tutela antecipada. Sentenca: conceito, classificagdes, estrutura, efeitos. Publicagao, intimagao, correcao e integracao
da sentenca. A coisa julgada. Recursos e agdes autbnomas. Agdo rescisoria. Nogcdes gerais sobre recursos:
classificacdo, requisitos da admissibilidade, efeitos, desisténcia, renuncia. Processo de execucgdo. As diversas
espécies de execugdo. Execugdo contra a Fazenda Publica. Execugédo Fiscal. Embargos do devedor. Controle
jurisdicional da constitucionalidade das leis e atos do Poder Publico. A¢ao de desapropriagdo. Agao popular. Agéo civil
publica. Mandado de seguranga. O processo cautelar. NogOes gerais. Medidas cautelares. Os procedimentos
especiais de jurisdicdo contenciosa e de jurisdicdo voluntaria. Direito Tributario e Financeiro. Tributo: conceito e
espécies. Codigo Tributario Nacional. Normas gerais de direito tributario. Norma tributaria: espécies; vigéncia e
aplicacao; interpretacéo e integragdo; natureza. Obrigagéo tributaria: conceito; espécies; fato gerador (hipotese de
incidéncia); sujeitos ativo e passivo; solidariedade; capacidade tributaria; domicilio tributario. Crédito tributario:
conceito; natureza; langamento; revisdo, suspensio, extingdo e excluséo; prescricdo e decadéncia; repetigdo do
indébito. Responsabilidade tributaria. Responsabilidade por divida prépria e por divida de outrem. Solidariedade e
sucessao. Responsabilidade pessoal e de terceiros. Responsabilidade supletiva. Garantias e privilégios do crédito
tributario. Sistema Tributario Nacional: principios gerais. Limitagcbes do poder de tributar. Imunidades e isencgao.
Impostos da Unido. Impostos dos estados e do Distrito Federal. Impostos dos municipios. Reparticdo das receitas
tributarias. Divida ativa e certiddes negativas. Lei de Execucéo Fiscal (Lei n.° 6.830/1980). Direito do Trabalho e Direito
Processual do Trabalho. Direito do Trabalho e Direito Processual do Trabalho: Direito do Trabalho na Constituicdo
Federal de 1988. Principios do Direito do Trabalho; Relacao de Trabalho e Relagdo de Emprego. Contrato individual
do trabalho; Terceirizacdo no Direito do Trabalho; Salario e remuneragéo; Férias, Fundo de Garantia por Tempo de
Servico, Gratificacdo de Natal, Repouso Semanal Remunerado e Aviso-prévio; Estabilidade e Garantia de Emprego;
Meio ambiente do trabalho. Medicina e Seguranga do Trabalho, organizagéo sindical. Convengéo e Acordo Coletivo
do Trabalho; Principios do Processo do Trabalho; Organizagdo e competéncia da Justiga do Trabalho; Dissidios
individuais e coletivos do trabalho. Comissdes de Conciliagao Prévia. Ritos Trabalhistas; Sentenga Normativa; Sistema
Recursal Trabalhista; Liquidagdo e Execugao Trabalhista. SUmulas do TST, Orientagdes Jurisprudenciais. Reforma
trabalhista (Lei n.° 13.467/2017). Consolidacao das Leis do Trabalho: Decreto-lei n® 5.452/1943. Legislacao adicional:
Improbidade Administrativa (Lei n® 8.429/1992). Acesso a Informagao (Lei n® 12.527/2011). Lei Geral de Protecéo de
Dados (Lei n°® 13.709/2018); Processo administrativo (Lei n.° 9.784/1999): das disposi¢des gerais; dos direitos e
deveres dos administrados. Controle e responsabilizacdo da administragado: controle administrativo; controle judicial;
controle legislativo; responsabilidade civil do Estado.

ANALISTA ADMINISTRATIVO:
Nocdes de Administracdo Publica. Processo organizacional: planejamento, dire¢do, comunica¢do, controle e
avaliacdo. Gestdo da qualidade. Exceléncia nos servigos publicos. Empreendedorismo governamental e novas
liderangas no setor publico. Gestéo de resultados na produgéo de servigos publicos. Convergéncias e diferengas entre
a gestéo publica e a gestéo privada. O paradigma do cliente na gestdo publica. Processos participativos de gestao
publica: conselhos de gestdo, orgcamento participativo, parceria entre governo e sociedade. Governo eletronico;
transparéncia da administragao publica; controle social e cidadania; accountability. Comunicagéo na gestéo publica e
gestdo de redes organizacionais. Administracdo de compras e materiais: processos de compras governamentais e
gerenciamento de materiais e estoques. Governabilidade e governanga; intermediacao de interesses (clientelismo,
corporativismo e neocorporativismo). As politicas publicas no Estado brasileiro contemporéneo; descentralizagao e
democracia; participacado, atores sociais e controle social; gestdo local, cidadania e equidade social. Planejamento e
avaliacao nas politicas publicas: conceitos basicos de planejamento; aspectos administrativos, técnicos, econémicos
e financeiros; formulagcdo de programas e projetos; avaliagcdo de programas e projetos; tipos de avaliagdo. Lei n°
12.527/2011 (Lei de acesso a informagao). Lei Complementar n° 131/2009 (Lei da Transparéncia). Produtividade no
setor publico: desafios especificos do setor publico; estratégias para aumento da produtividade no servigo publico;
casos de sucesso e melhores praticas. Gestdo de riscos e compliance no setor publico: gestdo de riscos no setor
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publico; compliance (conceitos e fundamentos); implementagao de programas de compliance; Lei Anticorrupgéo (Lei
n°® 12.846/2013); programa de integridade na administragdo publica; integracédo entre gestdo de riscos e compliance.
Administracdo Geral. Planejamento estratégico: visdo, missao e analise SWOT. Gestdo de projetos: elaboracgéo,
anadlise e avaliagéo de projetos; principais caracteristicas dos modelos de gestdo de projetos; projetos e suas etapas.
Gestdo de processos: conceitos da abordagem por processos; técnicas de mapeamento, analise e melhoria de
processos; BPM; nogdes de estatistica aplicada ao controle e a melhoria de processos. Legislagdo administrativa:
Administragdo direta, indireta e fundacional; atos administrativos; requisicdo. Conhecimentos de Qualidade e
Produtividade: conceitos fundamentais de qualidade e produtividade; sistemas de gestdo da qualidade (Normas ISO
9000 2.5.2.2 Ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Act) e ferramentas da qualidade); Gestao da qualidade total (TQM);
melhoria continua de processos (Kaizen; Lean Manufacturing; Six Sigma); indicadores de desempenho e
produtividade (Key Performance Indicators (KPIs) e Balanced Scorecard); gestdo da qualidade em servigos. Gestéo
de Riscos: fundamentos da gestdo de riscos; processo de gestdo de riscos; ferramentas e técnicas de gestado de
riscos. Nogdes de Direito Administrativo. Nogdes de organizagdo administrativa: centralizagdo, descentralizagao,
concentracao e desconcentragdo; administracdo direta e indireta; autarquias, fundagbes, empresas publicas e
sociedades de economia mista. Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificacdo e espécies. Agentes
publicos: espécies e classificagdo; poderes, deveres e prerrogativas; cargo, emprego e fungdo publica. Poderes
administrativos: hierarquico, disciplinar, regulamentar e de policia; uso e abuso do poder. Licitagdo: principios;
contratagdo direta (dispensa e inexigibilidade); modalidades; tipos; procedimento. Contrato Administrativo:
peculiaridades, aspectos formais e execug¢do e inexecugdo do contrato administrativo. Controle da administragéo
publica: controle exercido pela administragdo publica; controle judicial; controle legislativo. Responsabilidade civil do
Estado: responsabilidade civil do Estado no direito brasileiro (responsabilidade por ato comissivo do Estado e
responsabilidade por omissdo do Estado); requisitos para a demonstragdo da responsabilidade do Estado; causas
excludentes e atenuantes da responsabilidade do Estado. Regime juridico-administrativo: conceito; principios
expressos e implicitos da administragdo publica. Lei n°® 9.784/1999 (processo administrativo no ambito da
Administracao Publica).

ANALISTA DE SISTEMA:

Desenvolvimento de Sistemas. Linguagens de programacgao: C#; HTML; JavaScript; CSS; Bootstrap; jQuery.
Arquitetura de sistemas. Integracdo de dados via APIs: Webservices SOAP; REST. Padrées de desenvolvimento
seguro: seguranca de aplicagao; criptografia; certificados digitais. Documentagéo e normatizagao técnica de sistemas.
Principios de automacédo. Estudo de viabilidade de solu¢des tecnolégicas. Governanca de Tl e Gerenciamento de
Projetos. Gerenciamento de Servigos de Tl -ITIL. Gerenciamento de projetos de TI (PMBOK). Gerenciamento de riscos
em TI. Métodos e praticas de gestdo de projetos. Planejamento e execugao de projetos de sistemas. Avaliagado de
recursos e cronogramas. Governanca de Dados: principios e conceitos da governanga de dados; LGPD (Lei Geral de
Protecdo de Dados). Banco de Dados: conceitos basicos e definicdes; modelo entidade relacionamento; SQL Server;
T-SQL; Stored Procedures; Functions; modelagem de dados; restrigbes de integridade; SQL (Structured Query
Language). Redes de Computadores: conceitos de redes de computadores; arquitetura de redes; modelo OSI;
protocolo TCP/IP; enderecamento IP; interacdo cliente-servidor; Sistema de Nomes de Dominios (DNS); DHCP
(Dynamic Host Configuration Protocol). Suporte Técnico e Resolucéo de Problemas: analise e resolugdo de problemas
em sistemas; treinamento de usuarios; elaboragdo de manuais do usuario; acompanhamento e avaliagdo de sistemas.
Seguranca da Informacéo: conceitos basicos de seguranga da informagao; politicas de segurancga; vulnerabilidades e
ameagas; desenvolvimento de politicas de seguranca de rede; auditoria e revisao de politicas de seguranca.

AUDITOR:
Auditoria. Conceitos, principios, origens e classificagdes. Papéis de trabalho: conceito; pontos essenciais dos papéis
de trabalho; técnicas de elaboragéo e arquivamento dos papéis de trabalho; revisdo dos papéis de trabalho; programa
de trabalho; responsabilidade profissional pela guarda dos papéis de trabalho. Testes e procedimentos de auditoria:
conceito, modalidades e execucdo. Revisdo analitica: conceito e modalidades. Amostragem estatistica: conceitos,
tipos, processos de selegao e testes, niveis de representatividade. Tipos de auditoria. Auditoria operacional: avaliagéo
dos controles gerenciais, revisdo e validagao dos ciclos operacionais, verificagdo de normas e procedimentos
agregados a operagdo. Técnicas de auditoria analitica: estudo de casos de aplicacdo do método de fluxogramacgéao
adaptado a auditoria analitica. Normas Brasileiras para o Exercicio da Auditoria Interna (CFC). Normas Internacionais
para o Exercicio Profissional da Auditoria Interna (The lIA/Instituto dos Auditores Internos do Brasil —IIA Brasil):
definicdo de auditoria interna; normas de atributo; normas de desempenho; glossario. Normas técnicas para o
exercicio da atividade de auditoria interna governamental. Auditoria interna: conceitos, objetivos, riscos e controles
internos. Planejamento de auditoria. Técnicas e procedimentos de auditoria. Evidéncias de auditoria. Relatérios de
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auditoria. Contabilidade Publica. Orcamento publico: disposi¢cdes constitucionais; Plano Plurianual; Lei de Diretrizes
Orgcamentarias; Lei Orgamentaria Anual; principios orgamentarios; processo orgamentario; estrutura do orgamento
publico; classificagdo funcional programatica. Receita e despesa publica: disposi¢cdes constitucionais; classificagao;
estagios. Programacao e execugao orgamentaria e financeira: exercicio financeiro; créditos adicionais; restos a pagar;
despesas de exercicios anteriores; descentralizagao de créditos; suprimento de fundos. A informagado com qualidade
na Contabilidade Publica no Brasil. Caracteristicas peculiares do sistema brasileiro. Patriménio publico. Sistemas
orcamentario, financeiro, patrimonial e de compensacao. Natureza da receita e da despesa publicas no modelo
contabil brasileiro e seus estagios. Regimes Contdbeis. Contingenciamentos. Balangos orcamentario, financeiro e
patrimonial e demonstragao das variagbes patrimoniais. Relatérios e demais controles estabelecidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP). Contabilidade Geral. Campo
de atuagao e objeto da Contabilidade. Estrutura e variagado do patriménio. Registros contabeis. Despesas e receitas.
Plano de contas. Operagdes com mercadorias e controle de estoques. Demonstragdes Contabeis: balango patrimonial;
demonstracdo de resultados do exercicio; demonstracdo dos fluxos de caixa; demonstracido das mutagdes do
patrimdnio liquido; demonstragdo do valor adicionado. Analise de Demonstragdes Financeiras: conceitos e objetivos
da analise de demonstragodes financeiras; analise vertical e horizontal; analise por meio de indices (indices de liquidez,
de endividamento, de rentabilidade e de atividade); analise do capital de giro; alavancagem financeira e operacional;
analise do ponto de equilibrio; analise do EBITDA e EBIT; analise da Demonstragdo do Valor Adicionado (DVA);
anadlise da Demonstragéo dos Fluxos de Caixa; técnicas avangadas de analise financeira. Indicadores econdmicos e
financeiros. Adequacéao as IFRS. Pronunciamentos do CPC.

CONTADOR:

Contabilidade Publica. Orgamento publico: disposigdes constitucionais; Plano Plurianual; Lei de Diretrizes
Orgcamentarias; Lei Orgamentaria Anual; principios orgamentarios; processo orgamentario; estrutura do orgamento
publico; classificacdo funcional programatica. Receita e despesa publica: disposi¢cdes constitucionais; classificagéo;
estagios; natureza da receita e da despesa publicas no modelo contabil brasileiro e seus estagios. Programagao e
execugao orcamentaria e financeira: exercicio financeiro; créditos adicionais; restos a pagar; despesas de exercicios
anteriores; descentralizagao de créditos; suprimento de fundos. Informagéao com qualidade na Contabilidade Publica.
Caracteristicas peculiares do sistema brasileiro. Patrimdnio publico. Sistemas orgamentario, financeiro, patrimonial e
de compensagdo. Regimes Contabeis. Contingenciamentos. Balangos orgamentario, financeiro e patrimonial e
demonstragao das variagdes patrimoniais. Relatérios e demais controles estabelecidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP). Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico
(PCASP). Contabilidade Geral. Campo de Atuacdo. Objeto da Contabilidade. Estrutura e variagdo do patriménio.
Registros contabeis. Despesas e receitas. Plano de contas. Operagdes com mercadorias e controle de estoques.
Demonstragdes Contabeis: balango patrimonial; demonstragédo de resultados do exercicio; demonstragdo dos fluxos
de caixa; demonstragdo das mutagdes do patriménio liquido; demonstragdo do valor adicionado. Analise de
Demonstragdes Financeiras: conceitos e objetivos; analise vertical e horizontal; analise por meio de indices (indices
de liquidez, de endividamento, de rentabilidade e de atividade); analise do capital de giro; alavancagem financeira e
operacional; analise do ponto de equilibrio; analise do EBITDA e EBIT; analise da Demonstragédo do Valor Adicionado
(DVA); analise da Demonstracédo dos Fluxos de Caixa; técnicas avancadas de analise financeira. Indicadores
econdmicos e financeiros. Adequagao as IFRS. Pronunciamentos do CPC. Legislacdo. Constituigdo Federal de 1988
(Titulo I; Titulo Il -Capitulo I; Titulo lll -Capitulo VII; Titulo IV -Capitulo | -Sec¢édo IX). Lei n° 10.303/2001. Lei
Complementar n® 123/2006. Lei n° 14.133/2021. Lei n° 4.320/1964. Lei Complementar n°® 101/2000. Lei n°
11.941/2009.

ENGENHEIRO:
Planejamento de projetos: interpretacao, analise e revisdo de projetos; compatibilizacdo de projetos multidisciplinares;
Normas técnicas aplicaveis (ABNT, NBRs especificas); especificagdes técnicas e memoriais descritivos; elaboragéo
e analise de planilhas orgamentarias (composicao de custos e BDI); nog¢des de projetos assistidos por computador;
gestao de projetos. Fiscalizagdo: atribuigées do fiscal de contrato; procedimentos de inspecéo e fiscalizagéo; relatérios
técnicos; identificagdo de irregularidades e ndo conformidades; aplicagdo de sang¢des contratuais e medidas corretivas.
Contratos Administrativos: conceito, caracteristicas, requisitos substanciais e formais; peculiaridades e interpretagao;
formalizagdo, execugdo, controle, inexecugao, revisdo e rescisdo. Licitagdo: conceito, finalidade e principios;
obrigatoriedade; hipéteses de dispensa, de inexigibilidade e de vedagao; modalidades; procedimentos; revogagéo e
anulagao; objeto da licitagdo, homologagao e adjudicacédo; acervo técnico; anteprojeto; Projeto Basico e Projeto
Executivo. Materiais e Ensaios: propriedades e especificagdes de materiais; ensaios laboratoriais e de campo; normas
de controle tecnolégico de materiais; recebimento técnico de materiais e equipamentos. Conservagcéo e Manutencgao:
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técnicas de manutencéo preventiva e corretiva; planos de manutengdo e inspegao perioddica; patologias. Analise
Técnica e Pareceres: estruturagao de pareceres e laudos técnicos; calculo estrutural basico para analise de projetos;
responsabilidade técnica e ética profissional. Normas, Legislacdo e Procedimentos Administrativos: leis e
regulamentos relacionados a Engenharia; licenciamento, autorizagbes e regularizagbes técnicas; acompanhamento
de processos de autuacgdo e notificagdo técnica. Seguranca e Sustentabilidade: normas de seguranga do trabalho
aplicaveis a engenharia (NRs); analise de risco e medidas de mitigagao; critérios de sustentabilidade e uso eficiente
de recursos.
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