] PROGRAMA - TECNICO-ADMINISTRATIVO \

| PORTUGUES - TODOS OS CARGOS |

Compreensao e interpretacao de textos: capacidade de leitura de diversos tipos de textos em
lingua portuguesa: verbais; ndo-verbais e mistos.

Objetivo: aferir a capacidade do candidato de atribuir sentido a material discursivo de linguagem
e tipologia diversas, evidenciando: 1. Habilidade de decodificar e inter-relacionar informacdes. 2.
Dominio da norma padrdo/culta da lingua portuguesa do Brasil, na atualidade, com destaque
para regras de ortografia, pontuacao, concordancia nominal e verbo-nominal, regéncia nominal e
verbal. 3. Habilidade de reconhecer e decodificar a variacao lingliistica no portugués do Brasil, na
atualidade, no nivel geografico, no nivel social, quanto ao grau de formalidade e quanto a
modalidade (oral e escrita). 4. Habilidade de distinguir fatos de opiniées e suposicées. 5.
Habilidade de compreensdo de pressupostos e inferéncias. 6. Compreensdao de amplo leque de
possibilidades lexico-semanticas, incluindo os conceitos de sinonimia, antonimia, hiperonimia,
hiponimia, reiteracdo, redunddncia, oposicdo, homonimia, polissemia, analogia, metdfora e
metonimia. 7. Habilidade de identificar nexos discursivos concernentes as nocdes de causa,
conseqtiéncia, concluséo, condicdo, meio/instrumento, modo, conformidade, comparagdo,
concessdo, espaco e tempo. 8. Habilidade de reconhecer relacdes de equivaléncia ou de distincao
entre elementos sintaticos, a saber: elementos coordenados e subordinados; elementos essenciais
e acessorios; nucleos, complementos e adjuntos; oracdes e periodos.
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ADMINISTRACAO PUBLICA - TODOS OS CARGOS

1. Evolucao do Estado Brasileiro. 2. Estrutura politico-administrativa brasileira. 3. O orcamento
publico na Constituicao de 1988. 4. A prestacdo dos servicos publicos. 5. Controle interno e
externo na administracao publica. 6. Tomadas e prestacdes de contas. 7. Instrumentos de
planejamento da administracdo publica. 8. Procedimentos de licitacdo publica. 9. RJU — Regime
Juridico Unico (Lei Federal 8112 de 11/12/1990).
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INFORMATICA BASICA - TODOS OS CARGOS

1. Informatica basica — Hardware e Software; Conceitos basicos: Sistema operacional, Programas
aplicativos, Tipos de computadores; Redes de computadores, Internet, Profissdes ligadas a
informatica; E-mail; WWW. 2. Nocdes Basicas de microcomputador — componentes, dispositivos
de entrada e saida, periféricos. 3. Ambiente MS-Windows — Uso do ambiente grafico; Execucao de
aplicativos e acessoérios; Manipulacdo de arquivos e pastas; Execucdo de aplicativos basicos;
lixeira; Tipos de arquivos. 4. MS-WORD - Utilizacdo de janelas e menus; Barras de Ferramentas;
Operacdes com arquivos; Impressdo de documentos e configuracdao da impressora; Edicdao de
textos; Formatacdo no Word; Criacdo e manipulacdo de tabelas. 5. MS-Internet Explorer —
Manutencao dos enderecos Favoritos; Utilizacao do Historico; Nocoes de navegacao em hipertexto;
Baixando arquivos. 6. MS-Outlook — Envio e recebimento de mensagens (incluindo a utilizacdo de
arquivos anexos); Localizacdo de mensagens nas pastas; Organizacdo das mensagens em pastas e
subpastas; Manutencao do catalogo de enderecos. 7. Virus de computador — Definicao e
programas antivirus. Nota sobre as versdes dos softwares: MS-Windows: versdes 98 e 2000;
MS-Word, MS-Outlook: versoes constantes dos pacotes Office 2000; MS-Internet Explorer: versao
6.0 ou posterior.
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CARGOS DE NIVEL SUPERIOR - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

I. ADMINISTRADOR

1. Planejamento e controle nas organizacoes. 2. Gestdo estratégica: importancia e
operacionalizacao. 3. Processos motivacionais no desenvolvimento do trabalho. 4. Lideranca e
poder nas organizacoes. 5. Clima, cultura organizacional e o processo gerencial. 6. Mudancas e as
transformacodes organizacionais. 7. Gestao de rotinas e inovacdes. 8. Controladoria e a sua
importancia na gestdo das organizacoes. 9. Planejamento e execucdo do orcamento publico. 10.
Licitacoes, contratos e convénios.
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II. ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

1. Engenharia de Software (sw): software: importancia, crise, mitos, ciclo de vida. Arquitetura e
projeto de sistemas, analise de requisitos, analise estruturada, analise orientada a objetos e
modelagem de dados, técnicas alternativas de analise e métodos formais, aspectos fundamentais
do projeto de sw, projetos: tipologias, interface com wusuario, tempo real. Linguagens de
programacdo, garantia de qualidade, testes, manutencdo, gerenciamento de configuracéo,
ferramentas CASE. geréncia de projetos: meétricas de produtividade e qualidade, estimativas,
pontos de funcdo, modelos empiricos, analise de risco, cronograma, aquisicdo, reengenharia,
planejamento organizacional, requisitos basicos de um bom gerente, especificacdo do sistema
operacional, do SGBD, do hardware minimo, montagem da equipe, modelagem, planejamento e
acompanhamento, implementacdo, codificacdo, requisitos de seguranca, extracado de informacoes,
documentacao, controle de versdes, auditoria do coédigo fonte, homologacado, implantacao,
manutencdo e evolucdo. 2. Sistemas de Gerenciamento de Banco de Dados: conceitos,
arquitetura, BD relacionais, modelo relacional: dominios, relacoes e variaveis, algebra relacional,
calculo relacional, integridade, visdes, dependéncias funcionais, normalizacoes, modelagem
semantica, gerenciamento de transacoes, seguranca. Otimizacao, falta de informacodes, heranca de
tipos, bancos de dados distribuidos, apoio a decisdo, banco de dados temporais, sistemas
baseados em logica, bancos de dados de objetos e bancos de dados relacional/objeto. 3. SQL:
componentes, linguagem de definicdo de dados, consultas, insercoes, atualizacdes e exclusoes do
conteudo de tabelas, extensoes da SQL, procedures armazenadas, visoes, indices, otimizacoes de
consultas, triggers e transacoes. 4. Microsoft SQL Server 7: ambiente, administracdo do sistema,
transferéncia de dados, automatizando tarefas de administracao de sistema, data warehousing,
MS Decision Support Services, melhorias na capacidade, Microsoft Management Console, SQL



Server Agent, integracdo com a Seguranca do Windows NT, linguagem Transact-SQL,
ferramentas, utilitarios, replicacdo, administrando o banco de dados, instalacdo (SQL Server e
SQL Mail), atualizando o SQL Server, manutencdo, desempenho. 5. UML: casos de uso, modelo
conceitual, associacoes, atributos, glossario, diagramas de seqUiéncia, contratos, diagramas de
colaboracdo, diagramas de classe de projetos, pacotes, diagramas de estado, diagrama de
implementacdo. 6. Estrutura de Dados: introducado, paradigmas de projetos de algoritmos,
estruturas de dados basicas, arvores , algoritmos de ordenacdo, pesquisa em memoria primaria e
secundaria, grafos, processamento de cadeias de caracteres. 7. Linguagens de Programacéo:
JAVA, JSP, JavaScript, HTML e Delphi, POO, padrdoes de projeto. 8. Sistemas Operacionais:
introducédo, aspectos gerais, processos e threads, deadlocks, gerenciamento de memoria, entrada
e saida, sistemas de arquivos, sistemas operacionais multimidia, sistemas com multiplos
processadores, seguranca, estudo de caso Windows 2000. 9. Redes: introducdo, camadas, sub-
camada de controle de acesso ao meio, seguranca, protocolos, cabeamento, arquitetura de redes
locais e cliente/servidor. 10. Arquitetura de Computadores: sistemas de numeracao, componentes
do computador, modelo de von Neumann, multiplicacao e divisao binaria, nimeros em ponto fixo
e ponto flutuante, codificacdo BCD, numérica e alfanumeérica, elementos basicos de organizacao,
microprocessadores Intel, linguagem assembler, entrada e saida, software basico. 11. Plataforma
J2EE: JNDI, EJB de sessdo, EJB de entidade (bmp e cmp), EJB QL, transacoes e persisténcia,
JMS, Servlets, tags JSP, Struts, padrdes do J2EE, servicos WEB. 12. JBOSS AS: instalacao,
configuracao e utilizacao.
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III. BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA

1. Fundamentos da informacéo; informacao e conhecimento. 2. O profissional da informacéao. 3.
Administracdo, planejamento, organizacdo e avaliacdo de servigos e sistemas de informacdo. 4.
Principios e praticas de desenvolvimento de colecdo. 5. Teoria e pratica da catalogacdo; AACR2;
formato MARC; metadados. 6. Teoria e pratica de classificacao; CDD; CDU. 7. Teoria e pratica de
indexacao e recuperacdo da informacao; linguagens de indexacdo. 8. Principios e praticas de
servicos de referéncia; fontes de informacédo; normas da ABNT sobre documentacao; usuarios;
disseminacdo da informacao. 9. Uso de tecnologias em unidades de informacao. 10. Conservacao
e preservacao de documentos.
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IV. ECONOMISTA

Teoria microeconémica

1. Funcoes de demanda e de oferta: demanda individual e de mercado, oferta da firma e da
industria: variacdes dos precos e das quantidades; elasticidades da demanda e da oferta e efeitos
renda e substituicdo. 2. Escolha sob condicado de risco e incerteza: utilidade esperada, aversado ao
risco; reducdo do risco: diversificacdo, seguros e valor da informacao; substituicao entre risco e
retorno. 3. Otimizacao intertemporal: valor presente e valor futuro; bénus, impostos e escolha da
taxa de juros. 4. Teoria da Producao: fatores e funcoes de producado; producédo no curto e longo
prazo: produtividades total, média e marginal; relacdes entre as curvas de PMe e PMg; Lei dos
rendimentos decrescentes; isoquanta; taxa marginal de substituicdo técnica; retornos de escala.
5. Teoria dos custos: custos econémicos versus custos contabeis; custos no curto prazo: CT, CMe
e CMg; custos no longo prazo: linha de isocusto e caminho de expanséo; longo prazo versus curto
prazo: curva envoltéria e economias de escala; nivel 6timo de producédo e tamanho 6timo da
planta; economias de escopo e curva de aprendizagem. 6. Teoria dos mercados e comportamento
estratégico: concorréncia perfeita, monopdlio, oligopdlio e concorréncia monopolistica. 7.
Comportamento estratégico: teoria dos jogos: equilibrio de Pareto e de Nash, estratégia
dominantes e mistas; jogos simultaneos, seqienciais e repetidos; teoria da informacao: completa e
incompleta, simétrica e assimétrica.

Teoria Macroeconémica

1. Determinacdo da demanda: consumo, investimento e gastos governamentais. 2. Produto de
equilibrio. Investimento e poupanca. 3. Mercado de bens. 4. Mercado financeiro. 5. IS-LM. 6.
Expectativas de consumo, de investimento e do mercado financeiro. 7. Expectativas e politicas
macroeconémicas. 8 .Aberturas dos mercados: taxa de cambio, balanca comercial e déficits
comerciais. 9. Produto e taxas de juros e de cambio. 10. Expectativas em uma economia aberta.
11. Politicas de estabilizacdo e crescimento econémico. 12. Poupanca externa. 13. Endividamento



externo. 14. Poder de compra. 15. Salarios e precos. 16. Curva de Phillips. 17. Inflacdo e
desemprego. 18. Inflacao, taxas de juros e de cambio. 19. Modelos de crescimento econémico. 20.
Progresso técnico e crescimento econdémico. 21. Incerteza e politica econémica.
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VI. SECRETARIO-EXECUTIVO

1. Principais funcoes da administracdo. 2. Organizacoées na era da qualidade; gestdo pela
qualidade, certificacdo ISO, programa S5S, terceirizacdo, quarteirizacdo. 3. Administracao do
tempo; delegacao; relacao entre eficiéncia e eficacia. 4.Tecnologias de informacao e comunicacao:
internet, intranet, o correio e agenda eletronicos, o telefone movel, o computador portatil,
softwares. 5 .Origem, historico e legislacao da profissdo de secretariado no Brasil. 6. Codigo de
ética da secretaria brasileira. 7. Atual perfil da secretaria. 8. habilidades técnicas, humanas e
gerenciais da secretaria. 9. Relacado entre eficacia e eficiéncia. 10. s trés funcdes do futuro
segundo Robert Reich. 11. Gerenciar as rotinas com eficacia, considerando o trindémio qualidade-
tempo-custo; gestdo da informacao: filtrando as informacodes eletrénicas; agendas diversas. 12.
Gestao de arquivos: impressos e eletronicos. 13. Tratamento da correspondéncia na organizacao.
14 Aspectos gerais redacao oficial: definicdo; formalidade e padronizacdo; impessoalidade;
linguagem dos atos e comunicacdes oficiais; concisdo e clareza; editoracdo de textos. 15. Follow
up. 16. Preparacao e organizacdo de reunides e viagens. 17.Uso eficaz do telefone. 18.
Comunicacdo e relacoes interpessoais nas organizacoes. 19. Empreendedorismo na organizacao.
20. Trabalho em equipe. 21. Principios da gestao participativa. 22. Atendimento a clientes
externos e internos. 23. Agendas de compromisso: organizacdo, tipos, atualizacdo. 24.
Organizacao do local de trabalho (Programa 5S/ergonomia). 25. ualidades pessoais: equilibrio
emocional, autoconhecimento, integracdo, autonomia, auto-estima, autoconfianca, respeito. 26.
Relacoes interpessoais e poder.
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