ANEXO I - PROGRAMA
I - Provas Nivel Superior
Redacio I — todos os cargos de nivel superior
Tema atual no campo da Ciéncia e Tecnologia

Conhecimentos Gerais I - todos os cargos de nivel superior

O Brasil: relevo, rios, clima, a fauna e a flora, agricultura, comércio, induastria, pecudria, transportes e
comunicacdes. As Regides Brasileiras. A Historia do Brasil - as grandes navegagdes, Descobrimento do Brasil,
os Primeiros Habitantes do Brasil, A cana-de-actcar, a expansdo do nosso territério. A Independéncia do
Brasil, a libertacdo dos escravos, A Proclamagdo da Republica. A Amazdnia. O espago alagoano: organizagao,
paisagens naturais, atividades econdmicas, problemas ambientais, dados historicos, culturais e politicos. Temas
da atualidade da presente conjuntura brasileira e alagoana. Institui¢des de Fomento a Ciéncia e Tecnologia.

Sugestdo Bibliografica:

Azevedo e Daros. Estudos Sociais, FTD.

Célia Passos, Zeneide Silva. Eu gosto de Estudos Sociais. 4* Série - Ed. Nacional,
Atualidades

Revistas e Jornais. Almanaque Abril, Ed. Abril..

ALBUQUERQUIE, Isabel Loureiro de. Nota sobre Historia de Alagoas.
TENORIO, Douglas Apratto. Metamorfose da Oligarquias.

OLIVEIRA, Cicero Péricles de. Economia Popular de Alagoas.

ALTAVILLA, Jayme de. Historia da Civilizagcdo das Alagoas.

LIMA, Ivan Fernandes. Geografia de Alagoas.

LIMA, Ivan Fernandes. Ocupacdo Espacial de Alagoas.

LIMA, Ivan Fernandes. Maceio, a cidade restinga.

JUNIOR, Félix Lima. Macei6 de outrora— EDUFAL

BRANDAO, Octavio. Canais e lagoas —- EDUFAL

PEDROSA, J. F. Maya. Historias do velho Jaragua - EDUFAL

CARVALHO, Cicero Péricles de Oliveira. Analise da reestruturagdo produtiva da agroindustria sucro-
alcooleira alagoana - EDUFAL

Informatica I - todos os cargos de nivel superior

Conceitos basicos de Informatica - Fundamentos, conceituacdo, defini¢dao e identificacdo: hardware, software e
peopleware. Fundamentos, conceituacdo e identificagdo dos componentes de um computador: placa mae,
memoria, processador (Unidade Central de Processamento - CPU), unidades de entrada e/ou saida (monitor de
video, mouse, impressoras jato de tinta, matricial e laser, unidade de DVD, CDROM e CD-RW, unidade de
disco flexivel, unidade de disco rigido-HD, mouse, fax-modem, etc.). Midias (disquete, DVD, CD-ROM, CD-
RW, etc.).

Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows 98, 2000 e XP - Windows Explorer, Meu
Computador, Localizar ou Pesquisar, Ajuda, Painel de Controle e Lixeira. Identificar ambientes, componentes
da janela, menus, barras de ferramentas e icones. Utilizar funcionalidades dos programas e aplicativos através
de menus, icones, teclado e/ou mouse. Realizar operagdes sobre arquivos e pastas: copiar, mover, excluir,
recortar, colar, renomear, etc. Identificacdo e utilizacdo de nomes validos de arquivos e pastas.

Conhecimentos sobre os programas Microsoft Word 2000 e 2002 - identificar o ambiente, caracteristicas,
componentes da janela, funcionalidades e utilizagdo dos menus, icones e botdes da janela principal do Word
2000 e Word 2002. Abrir, criar, formatar um documento e salva-lo, utilizado menu, icones, teclado e/ou mouse.
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Identificar e utilizar os icones das barras de ferramentas padrdo, tabelas e bordas, formatacdo e desenho, para
formatar e reconhecer a formatacao de textos e documentos.

Conhecimentos sobre o programa Microsoft Excel 2000 e 2002: identificar o ambiente, caracteristicas,
componentes da janela, funcionalidades e utilizagdo dos menus, icones e botdes da janela principal do Excel
2000 e Excel 2002. Definir e identificar célula, planilha e pasta; formatar e salvar uma planilha, utilizado menu,
icones, teclado e/ou mouse. Identificar e usar os icones das barras de ferramentas padrao, desenho e formatacao.
Abrir, fechar e salvar pasta, utilizado menu, icones, teclado e mouse.

Conhecimentos sobre Intranet e Correio Eletronico. Internet Explorer 6 ou superior ¢ Outlook Express 6 ou
superior: conceituar, identificar, caracterizar e diferenciar Internet, Intranet ¢ Correio Eletronico. Identificar o
ambiente, caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer e Outlook Express. Identificar e
usar a barra de menus, de ferramentas, de status e Explorer e icones da barra de enderegos e padrao do Internet
Explorer. Identificar e usar a barra de menus e icones da barra de ferramentas do Outlook Express.

Sugestao Bibliografica:

BATTISTI, Julio. Windows XP — Home & Professional Para Usuarios e Administradores. Rio de Janeiro:
Axcel Books do Brasil Editora, 2002.

FERNANDES, Alexandre. Excel 2000. Rio de Janeiro: Brasport, 1999.

FERNANDES, Alexandre. Word 2000. Rio de Janeiro: Brasport,1999.

MEIRELLES, Fernando de Souza Meirelles. Informdtica: Novas Aplicagbes com Microcomputadores. Sao
Paulo: Makron Books, 1994,

5.MEYER, Marilyn, BABER, Roberta, PFAFFENBERGER, Bryan. Nosso Futuro e o Computador. Porto
Alegre: Bookman, 2000.

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Internet Explorer 6 (Ajuda eletronica integrada ao Programa
Internet Explorer 6).

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Excel 2000 e 2002. (Ajuda eletréonica integrada ao
Programa MS Excel 2000 e MS Excel 2002).

MICROSOFT CORPORATION. Adjuda do Microsoft Windows 98, Windows 2000 e Windows XP. (Ajuda
eletronica integrada ao MS Windows 98, MS Windows 2000 e MS Windows XP).

MICROSOFT CORPORATION. 4juda do Microsoft Word 2000 e 2002. (Ajuda eletrénica integrada ao
Programa MS Word 2000 e MS Word 2002).

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Outlook Express 6 ou superior (Ajuda eletréonica integrada ao
Programa Outlook Express 6).

OLIVEIRA, Gorki Starlin da Costa. Aprenda Praticando Windows 95 + Word 97 + Excel 97 + Internet. Sao
Paulo: Erica, 1998.

OLIVIERO, Carlos Antonio José. Utilizando o Windows 98. Sdo Paulo: Erica, 1999.

SILVA, Jorge Eider F. da. Windows 2000. Rio de Janeiro: Brasport, 2000.

SOUSA, Sérgio. Tecnologias de Informagdo. Rio de Janeiro: Brasport, 2000.

VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: conceitos basicos. Rio de Janeiro: Editora Campus, 1997.

Conhecimentos Especificos — para o cargo de Gestor Especializado em Ciéncia e Tecnologia — Todas as
areas de conhecimento

Nogoes de Direitos Humanos - Conceitos fundamentais sobre direitos humanos. Historico e evolugdo dos
direitos humanos. A importancia da Declaragdo Universal dos Direitos do Homem na promocdo do respeito a
liberdade e a esses direitos. Direitos Humanos e formagao do estado democratico e o pressuposto da paz para o
reconhecimento dos direitos humanos. A universalidade da questdo dos direitos humanos e suas particularidades
culturais e sociais.

Sugestao Bibliografica:
Declaragdo Universal dos Direitos do Homem, elaborada e votada pela ONU em 10/12/1948.



DORNELLES, Joao Ricardo W. O que sdo Direitos Humanos. Colecdo Primeiros Passos. Sao Paulo: Editora
Brasiliense, 1990.

BOBBIO, Norberto. 4 Era dos Direitos, a Nova Edicdo. Sao Paulo: Editora Elsevier, 2004.

HERKENHOFF, Joao Baptista. Direitos Humanos — Uma Idéia Muitas Vozes. Sdo Paulo: Editora Santuério,
2000.

Projetos - Praticas de Gestdao. Conceitos de Responsabilidade Social. Monitoramento e avaliagdo de projetos.
Pesquisa e inovagdo tecnologica em satde. Fontes de informagdo para a inovacdo. Ciéncia, tecnologia e
inovacao em saude.

Planejamento - Planejamento estratégico: conceitos, métodos e técnicas. O processo de planejamento
estratégico: acompanhamento ¢ avaliagdo. Avaliagdo de desempenho institucional. Modelos de gestdo e
estruturas organizacionais. Planejamento governamental, planos plurianuais e gestdo orgamentaria publica.

Produgdo de Eventos Técnico-Cientificos e Socio-Culturais - Tipologia de eventos. Custos em eventos. Agenda
de eventos. Relacionamento com clientes e fornecedores para organizagdo de eventos. Comunicagdo
organizacional.

Propriedade Intelectual com Enfase em Patentes - Propriedade industrial com énfase em patentes. Tratados
internacionais de propriedade intelectual: TRIPS, CUP e DOHA. Depdsito internacional de patentes: Tratado de
Budapeste, PCT, (Tratado de Cooperacio em Matéria de Patentes). Classificagdo internacional de
patentes:Tratado de Estrasburgo. OMPI.

Propriedade Intelectual com Enfase em Transferéncia de Tecnologia e Direito Autoral - Valor contratual.
Vigéncia contratual. Averbacdo do contrato no INPI. Tipos de contrato. Documentos necessarios para
requerimento de averbagdo. Legislagdes pertinentes ao tema. Tipos de parcerias. Acordos de sigilo. Acordos de
confidencialidade.

Sugestao Bibliografica:

FERREIRA, Alipio do Amaral. Comunicagdo para a Qualidade. Rio de Janeiro: QualityMark, 2004.
MARSHALL JUNIOR, Isnard ET. Al. Gestdo da Qualidade. Rio de Janeiro: FGV Editora, 2003.
MAXIMIANO. Antonio César Amaru. Fundamentos de Administra¢do: Manual Compacto para Cursos de
Formacdo Tecnologica e Seqiienciais. Sdo Paulo: Atlas, 2004,

PALADINI, Edson Pacheco. Gestdo da Qualidade. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

WEISS, Donald H. Como resolver problemas de forma criativa. Sdo Paulo: Nobel, 1999.

Conhecimentos Especificos — para o cargo de Gestor Especializado em Ciéncia e Tecnologia -
Administrador

Nogoes de Direitos Humanos — Conceitos fundamentais sobre direitos humanos. Histérico e evolugao dos
direitos humanos. A importancia da Declaracdo Universal dos Direitos do Homem na promogao do respeito a
liberdade e a esses direitos. Direitos humanos e formagao do estado democratico e o pressuposto da paz para o
reconhecimento dos direitos humanos. A universalidade da questdo dos direitos humanos e suas particularidades
culturais e sociais.

Sugestdo Bibliografica:

Declara¢do Universal dos Direitos do Homem, elaborada e votada pela ONU em 10/12/1948.

DORNELLES, Jodo Ricardo W. O que sdo Direitos Humanos. Cole¢do Primeiros Passos. Sdo Paulo: Editora
Brasiliense, 1990.

BOBBIO, Norberto. 4 Era dos Direitos, a Nova Edicdo. Sao Paulo: Editora Elsevier, 2004.

HERKENHOFF, Joao Baptista. Direitos Humanos — Uma Ildéia Muitas Vozes. Sdo Paulo: Editora Santuério,
2000.



Nogoes de Administragdo — Administragdo da Qualidade Total. Definicdo de qualidade. A qualidade do
processo. A qualidade do produto. Clientes internos e externos. Controle da qualidade e garantia da qualidade.
A hierarquia do sistema da qualidade: politica da qualidade, manual da qualidade, procedimentos operacionais,
instrugdes de trabalho. Especificagdes. Tipos de aprimoramento da qualidade. KAIZEN e inovacdo. Gestao da
qualidade e gestdo da qualidade total. Processo de gestdo da qualidade total; o ciclo do PDCA. Hierarquia de
necessidades de Maslow; motivacdo. Comunicagao efetiva. A escuta ativa e o bom ouvinte. Emissor e receptor.
Ruidos. Feedback. Meios de comunicag@o: comunicagdo oral, comunicagdo escrita, recursos visuais. Linguagem
corporal. estilo de lideranga. Lideranca orientada para a pessoa. Lideranga orientada para a tarefa. Disfuncdes
de lideranca. Administragdo da Informagdo. Atributos da qualidade da informagfo. Distingdo entre dados,
informacdo e conhecimento. Defini¢do de sistemas de informagdo. Processo Decisorio e Resolugdo de
Problemas. Decisdes programadas. Decisdes ndo programadas. Processo de resolugdo de problemas:
identificagdo do problema ou oportunidade, diagnostico. Geracdo de alternativas, escolha de uma alternativa,
avaliacdo da decisdo. Definicdo e processo de planejamento. Missdo e visdo. Objetivos gerais e operacionais.
Metas. Planejamento operacional. Planejamento de atividades e do tempo. Planejamento dos recursos.
Avaliacao dos riscos. Eficiéncia e eficacia. Impacto na sociedade. Processo de Organizacdo. Divisdo do
trabalho. Defini¢do de responsabilidades. Hierarquia e amplitude de controle. Desenho do organograma. Linha e
assessoria na estrutura organizacional.

Sugestdo Bibliografica:

FERREIRA, Alipio do Amaral. Comunicagdo para a Qualidade. Rio de Janeiro: QualityMark, 2004.
MARSHALL JUNIOR, Isnard ET. Al. Gestdo da Qualidade. Rio de Janeiro: FGV Editora, 2003.
MAXIMIANO. Antonio César Amaru. Fundamentos de Administra¢do: Manual Compacto para Cursos de
Formacdo Tecnologica e Seqiienciais. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

PALADINI, Edson Pacheco. Gestdo da Qualidade. Sao Paulo: Atlas, 2004.

WEISS, Donald H. Como resolver problemas de forma criativa. Sdo Paulo: Nobel, 1999.

Conceitos sobre orcamento publico - Definicdo de orgamento publico; estimativa da receita. Or¢camento anual
de custeio. Plano plurianual. Orcamento tradicional de receitas e despesas. Or¢amento programa. Recursos para
execucao do orcamento programa. Proposta orcamentaria e orgcamento publico. Exame da proposta or¢amentaria
pelo Poder Legislativo. Contetido da lei orgamentaria. Previsao e realizacdo da receita. Fixacdo e realizagdo da
despesa. Periodos de atividades do orcamento publico. Créditos adicionais. Créditos suplementares. Créditos
especiais. Créditos extraordinarios. Contabilizagdo. Alteragdes do or¢amento durante sua execugdo. Previsdo e
resultado orgamentarios. Receita publica: receita orcamentaria. Classificagdo legal da receita orgamentaria;
receita extra orgamentaria. Processamento da receita publica. Divida ativa. Restituicdes de receitas.
Contabilizagdo. Despesa Publica: despesa or¢amentaria. Classificagdo legal de despesa orcamentéria. Despesa
extra orcamentaria. Processamento da despesa publica. Estagios da despesa segundo a lei. Estagios da despesa
segundo a realidade. Restos a pagar ou residuos passivos. Divida publica ou divida passiva. Despesas de
exercicio anteriores. Empenho da despesa: empenho prévio. Empenho ordinario. Empenho global. Empenho
estimativa. Subempenho. Anulagcdo do empenho. Regimes contdbeis: regime de caixa. Regime de competéncia.
Regime misto. Pratica de escrituragdo sintética: sistema or¢amentdrio. Sistema financeiro. Sistema patrimonial.
Langamentos especiais: restituicdes de receitas. Baixa de restos a pagar. Responsabilidades financeiras.
Recolhimento de saldo de adiantamento ndo aplicado. Abertura de créditos adicionais. Prestacdo de Contas:
balangos. Quadros demonstrativos. Langamentos especiais: restituigoes de receitas. Baixa de restos a pagar.
Responsabilidades financeiras. Recolhimento de saldo de adiantamento ndo aplicado. Abertura de créditos
adicionais.

Administracdo Publica e Governo - Conceito e objetivos. Regime Juridico Administrativo ptblico e privado e
principios da administracdo publica. Servigos Publicos. Contrato Administrativo, caracteristicas, modalidades.
Licitacdo Publica, conceito, principios, modalidades e hipdteses de dispensa e inexigibilidade. Administragdo
Indireta, descentralizacdo e entidades. Controle Interno na Administragdo Publica, conceito e abrangéncia.
Controle Interno em fungdo do planejamento orgamento.

Sugestao Bibliografica:



ANGELICO, J. Contabilidade Piblica. Sdo Paulo: Atlas, 8. ed., 1995.

DIE PIETRO, M. S. Z. Direito Administrativo. Sao Paulo: Atlas, 14. ed., 2002.

KHAIR, A. A. Lei de Responsabilidade Fiscal. Ministério Planejamento, do Or¢amento e Gestao, 2000.
KOHAMA, H. Contabilidade Publica, Teoria e Prdtica. Sao Paulo: Atlas, 6. ed, 1998.

LIMA, D. V; CASTRO, R. G. Contabilidade Publica, Integrando Unido, Estados e Municipios (SIAFI E
SIAFEM). Sao Paulo: Atlas, 2. ed, 2003.

Constituicao Federal de 1988- Lei Federal N° 8.666/93 ¢ atualizacdes.

Lei Complementar Federal 101/2000.

Conhecimentos Especificos — para o cargo de Gestor Especializado em Ciéncia e Tecnologia — Bacharel
em Computacao

Redes de Computadores - Redes (topologia, arquiteturas, meios fisicos e principais padrdes). Classificacdes
(LAN, MAN, WAN). Tecnologias de redes de longa distancia (Servigos de transmissao dedicados e comutados,
X-25 e Frame-relay). Componentes de uma Rede. Modelo OSI. Padrao IEEE 802. Protocolo de comunicagdo
TCP/IP. Enderegamento IP e roteamento. Equipamentos de rede (Hub, Switch, Roteadores). Arquitetura
cliente/servidor; conceitos gerais. Componentes de uma arquitetura cliente/servidor; cdministragdo do ambiente
cliente/servidor; gerenciamento de redes. Seguranca Fisica de redes. Seguranca Logica de redes (Controle de
acesso, Autenticacdo, Criptografia, Assinatura digital, Chave publica e privada, Firewalls, DMZ).

Sistemas Operacionais - Conceitos basicos. Geréncia de Processos. Geréncia de Memoria (Fisica e Virtual).
Entrada/Saida de dados. Sistemas de Arquivos (Organizagdo e manipulagdo de pastas e arquivos).
Compartilhamento de recursos. Gerenciamento de usudrios e servigos. Geréncia de arquivos log. Comandos e
fungdes basicas de Sistemas operacionais para estacdes de trabalho (Windows 98/ME, Windows 2000,
Windows XP). Comandos e fungdes basicas de Sistemas operacionais em Servidores (Windows 2000/2003,
Linux). Instalacdo, configuragdo e geréncia de servidores Linux e Windows (E-mail, FTP, DNS, Arquivos,
Proxy, impressao).

Desenvolvimento - Construgdo de algoritmos e estrutura de dados. Representacdo e manipulacdo de matrizes,
listas, filas, pilhas e arvores. Linguagens e técnicas de programacdo. Programacdo estruturada. Programagao
Orientada a Objetos (Variaveis, operadores, selecdo, vetores e matrizes). No¢cdes de HTML e PHP.

Planejamento e Gerenciamento de Sistemas de Informagdo — Conceitos. Métodos de planejamento,
planejamento estratégico corporativo, planejamento estratégico de informagdo. Gerenciamento de Sistemas
(Organizacao, métodos, nog¢des de geréncia de projetos (PMBOK), MS-Project).

Banco de Dados - Conceitos gerais sobre bancos de dados. Arquiteturas. Modelo Relacional e Entidade e
Relacionamento. Entidades, relacionamentos, atributos, chaves de identificacdo. Rela¢des, varidveis, algebra
relacional, calculo relacional, integridade, gerenciamento de transacdes. Modelagem de dados. Normalizacdo de
dados. Projeto de banco de dados relacional. Linguagem SQL.

Pacote Office - Word: Criagdo, edicdo, formatagdo e impressdo de textos. Criagdo e manipulagdo de tabelas;
mala Direta. Etiquetas e Envelopes. Protecdo de Documento. Ligagdes dindmicas a outros documentos.
Utilizagao de campos de codigos especificos. Criagdo de saida HTML para a Internet. Criagdo de indices
automaticos. Excel: criacdo, edicdo, formatagdo e impressdo de planilhas. Formulas, funcdes de célculo e
pesquisa. Criagdo e formatacao de graficos. Listas de dados (Importacdo e Exportacdo de Dados, Ordenagao,
Microsoft Query). Tabelas Dinamicas. Graficos Dinamicos. Andlise, Cenarios e Consolidagdo de Dados.
Macros e programagdo VBA no Excel (Declaracdo de Variaveis, Calculos, Operadores Aritméticos, Estrutura
If...Then e Operadores de Comparacdo, Escopo de Variaveis e Variaveis do tipo Array, Fun¢des do VBA).
Bibliotecas, Objetos, Propriedades, Métodos e Referéncias. Power Point: criagdo, edigdo, formatagdo e
impressao de Apresentacdes e slides. Criacao de layout; criagdo de design e animag3o.

Suporte Técnico - componentes do micro computador (Placa Mae, barramentos, placa de video, processador,
memoria, disco rigido, monitor, periféricos). Montagem ¢ manutencdo de hardware de micro-computadores.

5



Deteccdo de problemas (Manutengao corretiva e preventiva). Instalagdo de periféricos (Impressoras, scanners,
modems, drivers de CD e DVD etc.). Politicas de Backup. Recuperagdo de Dados. Finalizacdo de Processos.
Particionamento, formatacdo, otimizagdo e verificagdo de erros em disco rigidos. Instalacdo e remocdo de
softwares. Politicas de seguranca e anti-virus. Utilizacdo de web browsers (Navegacdo e Pesquisa). Protecdo de
equipamentos e de sistemas de informatica (Estabilizadores, filtros de linha, “no-breaks”, aterramento).

Sugestdo Bibliografica:

TORRES, Gabriel; “HARDWARE — Curso Completo”, 4. ed., Editora Axcel Books, Copyright © 2001.
TANENBAUM, Andrew S. “Redes de Computadores”, 4. ed., Editora Campus, Copyright © 2003.
TANENBAUM, Andrew S. “Sistemas Operacionais Modernos”. 2. ed., Editora Campus, Copyright © 2003.
KUROSE, James F ¢ ROSS, Keith W; “Redes de Computadores e a Internet — Uma Nova Abordagem”. 1. ed.,
Pearson Brasil, Copyright © 2002.

BATTISTI, Julio; “Certificagdo Microsoft - Guia de Estudos para o MSCE — Exame 70-216", 1. ed., Axcel
Books, Copyright © 2003.

NEMETH, Evi; SNYDER, Garth; SEEBASS, Scott “Manual de Administracdo do Sistema UNIX” 3. ed.,
Editora Bookman, Copyright © 2002.

NAVATHE, Shamkant; EMASRI, Rames E; “Sistemas de Banco de Dados”. 4. ed., Addison Wesley,
Copyright © 2005.

BATTISTI, Julio; “Certificacdo Microsoft — Guia de Estudos para o MSCE — Exame 70-216”. 1. ed., Axcel
Books, Copyright © 2003.

SZWARCFITER, Jaime Luis; MARKENZON, Lilian; “Estruturas de Dados e seus Algoritmos” 2. ed., Editora
LTC, Copyright © 1994.

CONVERSE, Tim; PARK, Joice; “PHP — A Biblia” 2* Edigao, Editora Campus, Copyright © 2003.

PMBOK “Project Management Body of Knowledge” Version 3.0, Project Management Institute Inc., Copyright
© 2004.

Arquivos de ajuda do Microsoft Word 2003, Excel 2003 e Outlook 2003.

Conhecimentos Especificos — para o cargo de Gestor Especializado em Ciéncia e Tecnologia - Contador

Nocgdes de Direitos Humanos — Conceitos fundamentais sobre direitos humanos. Historico e evolucao dos
direitos humanos. A importancia da Declaracdo Universal dos Direitos do Homem na promocao do respeito a
liberdade ¢ a esses direitos. Direitos humanos e formagdo do estado democratico e o pressuposto da paz para o
reconhecimento dos direitos humanos. A universalidade da questdo dos direitos humanos e suas particularidades
culturais e sociais.

Sugestao Bibliografica:

Declaragao Universal dos Direitos do Homem, elaborada e votada pela ONU em 10/12/1948.

DORNELLES, Jodo Ricardo W. O que sdo Direitos Humanos. Cole¢do Primeiros Passos. Sdo Paulo: Editora
Brasiliense, 1990.

BOBBIO, Norberto. 4 Era dos Direitos, a Nova Edicdo. Sao Paulo: Editora Elsevier, 2004.

HERKENHOFF, Joao Baptista. Direitos Humanos — Uma Idéia Muitas Vozes. Sdo Paulo: Editora Santuario,
2000.

Conceitos sobre orcamento publico - Definicdo de orgamento publico. Estimativa da receita. Orgamento anual
de custeio. Plano plurianual. Or¢amento tradicional de receitas e despesas. Orgamento programa. Recursos para
execucdo do orcamento programa. Proposta orcamentaria e orcamento publico. Exame da proposta or¢amentaria
pelo Poder Legislativo. Contetido da lei orgamentaria. Previsao e realizacdo da receita. Fixacdo e realizagdo da
despesa. Periodos de atividades do orgamento publico. Créditos adicionais. Créditos suplementares. Créditos
especiais. Créditos extraordinarios. Contabiliza¢do. Alteracdes do or¢amento durante sua execugdo. Previsao e
resultado orcamentarios. Receita publica: receita or¢amentaria; classificacdo legal da receita or¢amentaria.
Receita extra orcamentaria. Processamento da receita publica. Divida ativa. Restituicdes de receitas.
Contabilizagdo. Despesa Publica: despesa orgamentaria. Classificagdo legal de despesa orgamentaria. Despesa
extra orgamentaria. Processamento da despesa publica. Estagios da despesa segundo a lei. Estagios da despesa
segundo a realidade. Restos a pagar ou residuos passivos. Divida publica ou divida passiva. Despesas de
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exercicio anteriores. Empenho da despesa: empenho prévio. Empenho ordinario. Empenho global. Empenho
estimativa. Subempenho. Anulagcdo do empenho. Regimes contdbeis: regime de caixa. Regime de competéncia.
Regime misto. Pratica de escrituracdo sintética: sistema orcamentario. Sistema financeiro. Sistema patrimonial.
Lancamentos especiais: restituicdes de receitas. Baixa de restos a pagar. Responsabilidades financeiras.
Recolhimento de saldo de adiantamento ndo aplicado. Abertura de créditos adicionais. Prestacdo de Contas:
balangos. Quadros demonstrativos. Langamentos especiais: restituigoes de receitas. Baixa de restos a pagar.
Responsabilidades financeiras. Recolhimento de saldo de adiantamento nd3o aplicado. Abertura de créditos
adicionais.

Administracdo Publica e Governo - Conceito ¢ objetivos. Regime Juridico Administrativo publico e privado e
principios da administragdo publica. Servigos Publicos. Contrato Administrativo. caracteristicas, modalidades.
Licitagdo Publica, conceito, principios, modalidades e hipoteses de dispensa e inexigibilidade. Administragao
Indireta, descentralizagdo e entidades. Controle Interno na Administracdo Publica, conceito e abrangéncia.
Controle Interno em funcao do planejamento orgamento.

Direito Tributario - conceito e principios. Tributo conceito e espécies. Normas Gerais de Direito Tributario.
Fato Gerador; Sujeitos ativo e passivo. Crédito Tributario. Conceito. Natureza. Langamento. Revisdo.
Suspensdo. Extincdo e Exclusdo; Prescricdo e Decadéncia. Isen¢do, Imunidade e Anistia. Responsabilidade
tributaria. Solidariedade. Responsabilidade dos sucessores e terceiros. Sistema Tributario Nacional. Principios
Gerais. Limitagdes ao poder de tributar. Tributos Federais, estaduais e municipais: Generalidades. Repartigdo
das Receitas Tributarias. Legislacdo Tributaria e Fiscal.

Sistema de Informagdo Contabil e os principios da Contabilidade. Analise de liquidez e endividamento.
M¢étodos da analise de dados contébeis e sua utilizagdo no sistema de planejamento de agdes administrativas.

Sugestao Bibliografica:

ANGELICO, J. Contabilidade Piblica. Sdo Paulo: Atlas, 8. ed., 1995.

DIE PIETRO, M. S. Z. Direito Administrativo. Sao Paulo: Atlas, 14 ed., 2002.

JUNIOR, J. T. M; REIS, H. C. Lei 4.320 Comentada. 30. ed., IBAM, 2000.

KHAIR, A. A. Lei de Responsabilidade Fiscal. Ministério Planejamento, do Orgamento e Gestao, 2000.
KOHAMA, H. Contabilidade Publica, Teoria e Prdtica. Sdo Paulo: Atlas, 6. ed., 1998.

LIMA, D. V; CASTRO, R. G. Contabilidade Publica, Integrando Unido, Estados e Municipios (SIAFI E
SIAFEM). Sao Paulo: Atlas, 2. ed., 2003.

Constitui¢ao Federal de 1988;

Lei Complementar Federal 101/2000.

Lei Federal 4.320/64 ¢ atualizagdes.

Conhecimentos Especificos — para o cargo de Gestor Especializado em Ciéncia e Tecnologia - Economista

Nocgdes de Direitos Humanos — Conceitos fundamentais sobre direitos humanos. Historico e evolucao dos
direitos humanos. A importancia da Declaracdo Universal dos Direitos do Homem na promocao do respeito a
liberdade ¢ a esses direitos. Direitos humanos e formagdo do estado democratico e o pressuposto da paz para o
reconhecimento dos direitos humanos. A universalidade da questdo dos direitos humanos e suas particularidades
culturais e sociais.

Sugestao Bibliografica:

Declaragao Universal dos Direitos do Homem, elaborada e votada pela ONU em 10/12/1948.

DORNELLES, Joao Ricardo W. O que sdo Direitos Humanos. Cole¢do Primeiros Passos. Sdo Paulo: Editora
Brasiliense, 1990.

BOBBIO, Norberto. 4 Era dos Direitos, a Nova Edicdo. Sao Paulo: Editora Elsevier, 2004.

HERKENHOFF, Joao Baptista. Direitos Humanos — Uma Idéia Muitas Vozes. Sdo Paulo: Editora Santuario,
2000.



Conceitos sobre or¢amento publico - Definicdo de orgamento publico. Estimativa da receita. Orgamento anual
de custeio. Plano plurianual. Or¢amento tradicional de receitas e despesas. Orcamento programa. Recursos para
execucao do orcamento programa. Proposta orcamentaria e orcamento publico. Exame da proposta or¢amentaria
pelo Poder Legislativo. Contetido da lei orgamentaria. Previsao e realizacdo da receita. Fixacdo e realizagcdo da
despesa. Periodos de atividades do or¢amento publico. Créditos adicionais. Créditos suplementares. Créditos
especiais. Créditos extraordinarios. Contabilizagdo. Alteragdes do or¢camento durante sua execugdo. Previsdo e
resultado orgamentarios. Receita publica: receita orgamentaria. Classificagdo legal da receita or¢amentaria.
Receita extra orgamentaria. Processamento da receita publica. Divida ativa. Restituicdes de receitas.
Contabilizagdo. Despesa Publica: despesa orgamentaria. Classificagdo legal de despesa orgamentaria. Despesa
extra orcamentaria. Processamento da despesa publica. Estagios da despesa segundo a lei. Estagios da despesa
segundo a realidade. Restos a pagar ou residuos passivos. Divida publica ou divida passiva. Despesas de
exercicio anteriores. Empenho da despesa: empenho prévio. Empenho ordindrio. Empenho global. Empenho
estimativa. Subempenho. Anulacdo do empenho. Regimes contabeis: regime de caixa. Regime de competéncia.
Regime misto. Pratica de escrituracdo sintética: sistema orcamentario. Sistema financeiro. Sistema patrimonial.
Lancamentos especiais: restituicdes de receitas. Baixa de restos a pagar. Responsabilidades financeiras.
Recolhimento de saldo de adiantamento ndo aplicado. Abertura de créditos adicionais. Prestacdo de Contas:
balangos. Quadros demonstrativos. Langamentos especiais: restituicdes de receitas. Baixa de restos a pagar;
responsabilidades financeiras. Recolhimento de saldo de adiantamento ndo aplicado. Abertura de créditos
adicionais.

Administracdo Publica e Governo - Conceito ¢ objetivos. Regime Juridico Administrativo publico e privado e
principios da administragdo publica. Servigos Publicos. Contrato Administrativo, caracteristicas, modalidades.
Licitacdo Publica, conceito, principios, modalidades e hipdteses de dispensa e inexigibilidade. Administragdo
Indireta. Descentralizagdo e entidades. Controle Interno na Administragdo Publica, conceito e abrangéncia.
Controle Interno em fungdo do planejamento orcamento.

Sugestao Bibliografica:

ANGELICO, J. Contabilidade Piblica. Sdo Paulo: Atlas, 8. ed., 1995.

DIE PIETRO, M. S. Z. Direito Administrativo. Sdo Paulo: Atlas, 14. ed., 2002.

KHAIR, A. A. Lei de Responsabilidade Fiscal. Ministério Planejamento, do Or¢amento e Gestao, 2000.
KOHAMA, H. Contabilidade Publica, Teoria e Pratica. Sdo Paulo: Atlas, 6. ed, 1998.

LIMA, D. V; CASTRO, R. G. Contabilidade Publica, Integrando Unido, Estados e Municipios (SIAFI E
SIAFEM). Sao Paulo: Atlas, 2. ed, 2003.

Constitui¢do Federal de 1988- Lei Federal N° 8.666/93 ¢ atualizagdes.

Lei Complementar Federal 101/2000.

Conhecimentos Especificos — para o cargo de Gestor Especializado em Ciéncia e Tecnologia - Jornalista

Noc¢odes de Direitos Humanos — Conceitos fundamentais sobre direitos humanos. Histérico e evolug¢do dos
direitos humanos. A importancia da Declaracdo Universal dos Direitos do Homem na promocao do respeito a
liberdade e a esses direitos. Direitos humanos e formagao do estado democratico e o pressuposto da paz para o
reconhecimento dos direitos humanos. A universalidade da questdo dos direitos humanos e suas particularidades
culturais e sociais.

Sugestdo Bibliografica:

Declaragao Universal dos Direitos do Homem, elaborada e votada pela ONU em 10/12/1948.

DORNELLES, Jodo Ricardo W. O que sdo Direitos Humanos. Colegdo Primeiros Passos. Sdo Paulo: Editora
Brasiliense, 1990.

BOBBIO, Norberto. 4 Era dos Direitos, a Nova Edicdo. Sao Paulo: Editora Elsevier, 2004.

HERKENHOFF, Jodo Baptista. Direitos Humanos — Uma Idéia Muitas Vozes. Sao Paulo: Editora Santuério,
2000.

Comunicagdo — Critérios de noticiabilidade. Valores noticia. Fontes de informac¢do cientifica. Critérios de
validag@o da informagdo. Jornalismo cientifico. Redag@o e géneros jornalisticos. Edicdo. Projetos de divulgacao
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cientifica. Controle e armazenamento de informacgdes. Técnicas de reportagem. Ciéncia e novas tecnologias de
difus@o. Comunicacdo institucional. Planejamento em comunicacdo cientifica. Fundamentos de publicidade e
propaganda. Redagdo publicitaria. Criacdo publicitaria. Producdo grafica e eletronica. Planejamento de midia.
Planejamento de campanhas publicitarias.

Sugestao Bibliografica:

BACCEGA, Maria Aparecida. Comunicacdo e Linguagem: Discursos e Ciéncia. S8o Paulo: Editora Moderna,
1998.

DUARTE, Jorge (Org.). Assessoria de imprensa e relacionamento com a midia. Sdo Paulo: Atlas, 2003.
FERRARI, Maria Helena e Sodré, Muniz. Técnica de Reportagem. Sao Paulo: Summus, 1986.

KOVACH, Bill e ROSENTIEL, Tom. Os elementos do Jornalismo. Sdo Paulo: Geragdo Editorial, 2003.

LAGE, Nilson. A reportagem. Sao Paulo: Record, 2001.

L. MASSARANI, I. de Castro Moreira, F. Brito (Org.). Ciéncia e Publico: Caminhos da Divulgacdo Cientifica
no Brasil. Rio de Janeiro: Casa da Ciéncia-UFRJ, 2002.

VILLAS BOAS, Sérgio. Formagado e Informacgao Cientifica: Jornalismo para iniciados. Sao Paulo: Summus,
2005.

TRAQUINA, Nelson. Teorias do Jornalismo. V1: Porque as noticias sdo como sdo. 2.ed. Porto Alegre: Insular,
2005.

BARRETO, Roberto Menna. Criatividade em propaganda. 12. ed. Sao Paulo: Summus, 2004.

BARRETO, Roberto Menna. O copy criativo: 177 magnificos textos de propaganda. Rio de Janeiro:
Qualitymark, 2004.

CESAR, Newton. Dire¢do de arte em propaganda. 6. ed. Sdo Paulo: Futura, 2004.

CORREA, Roberto. Planejamento de propaganda. 9. ed. Sao Paulo: Global, 2004. (Colegdo contato imediato)
MARTINS, Zeca. Redagdo publicitaria: a pratica na prdtica. Sao Paulo: Atlas, 2003.

SAMPAIO, Rafael. Propaganda de A a Z: como usar a propaganda para construir marcas e empresas de
sucesso. 3. ed. Rio de Janeiro: Campus, 2003.

SANT'ANNA, Armando. Propaganda: teoria, técnica e pratica. Sao Paulo: Thomson Pioneira, 1996.
TAHARA, Mizuho. Midia. 8. ed. Sdo Paulo: Global, 2004. (Colegao contato imediato)

IT — Provas Nivel Médio
Redacio I1 - todos os cargos de nivel médio
Tema atual no campo da ciéncia e Tecnologia

Conhecimentos Gerais II - todos os cargos de nivel médio

O Brasil: relevo, rios, clima, a fauna e a flora, agricultura, comércio, industria, pecudria, transportes e
comunicacdes. As Regides Brasileiras. A Historia do Brasil: as grandes navegagdes, Descobrimento do Brasil,
os Primeiros Habitantes do Brasil, A cana-de-agucar, a expansdo do nosso territorio. A Independéncia do
Brasil, a libertacdo dos escravos, A Proclamagdo da Republica. A Amazdnia. O espago alagoano: Organizagao,
paisagens naturais, atividades econdmicas, problemas ambientais, dados historicos, culturais e politicos. temas
da atualidade da presente conjuntura brasileira e alagoana. Instituicdes de Fomento a Ciéncia e Tecnologia.

Sugestdo Bibliografica:

Azevedo e Darés. Estudos Sociais, FTD.

Célia Passos, Zeneide Silva. Eu gosto de Estudos Sociais. 4* Série - Ed. Nacional,
Atualidades

Revistas e Jornais. Almanaque Abril, Ed. Abril..

ALBUQUERQUIE, Isabel Loureiro de. Nota sobre Historia de Alagoas.
TENORIO, Douglas Apratto. Metamorfose da Oligarquias.

OLIVEIRA, Cicero Péricles de. Economia Popular de Alagoas.

ALTAVILLA, Jayme de. Historia da Civilizag¢do das Alagoas.

LIMA, Ivan Fernandes. Geografia de Alagoas.



LIMA, Ivan Fernandes. Ocupag¢do Espacial de Alagoas.

LIMA, Ivan Fernandes. Maceid, a cidade restinga.

JUNIOR, Félix Lima. Macei6 de outrora — EDUFAL

BRANDAO, Octévio. Canais e lagoas - EDUFAL

PEDROSA, J. F. Maya. Historias do velho Jaragua - EDUFAL

CARVALHO, Cicero Péricles de Oliveira. Andlise da reestruturagdo produtiva da agroindustria sucro-
alcooleira alagoana - EDUFAL

Portugués Il — todos os cargos de nivel médio

Compreensdo e interpretagdo de textos — Estrutura, relagdes entre partes do texto e entre textos. Conteudo,
idéias principais e secundarias, relagdes de sentido entre partes do texto e entre textos. Caracteristicas de
diferentes tipos de textos. Discurso direto e indireto. Convengdes Ortograficas. Acentuacdo das palavras. Grafia
das palavras. Morfossintaxe. Estrutura, formacdo e classificagdo das palavras. Flexdo verbal ¢ nominal.
Emprego das diferentes classes gramaticais. Periodo simples, colocacdo e emprego dos termos. Periodo
composto, coordenagdo e subordinacdo, oragdes reduzidas e desenvolvidas, emprego dos nexos oracionais.
Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Uso do acento indicativo de crase. Pontuagao.

Sugestdo Bibliografica:

Cegalla, Domingos Paschoal. Hora de Comunicagdo, 5% a 8 séries; Companhia Editora Nacional;
Savioli, Francisco Platdo. Gramdtica em 44 licdes. Editora Atica.

Nicola , José de e Infante, Ulisses - Gramatica Essencial.

Terra, Ernane - Minigramatica.

Riquet - Eliana Pimentel - Curso de Portugués.

Tufano, Douglas - Estudo de Lingua Portuguesa.

Griffe, Beth - Gramatica.

Informatica II - todos os cargos de nivel médio

Conceitos basicos de Informatica - Fundamentos, conceituacdo, definigdo e identificacdo: hardware, software e
peopleware. Fundamentos, conceituagdo e identificagdo dos componentes de um computador: placa mae,
memoria, processador (Unidade Central de Processamento - CPU), unidades de entrada e/ou saida (monitor de
video, mouse, impressoras jato de tinta, matricial e laser. unidade de DVD, CDROMe CD-RW. Unidade de
disco flexivel, unidade de disco rigido-HD, mouse, fax-modem, etc.). Midias (disquete, DVD, CD-ROM, CD-
RW, etc.)

Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows 98, 2000 ¢ XP - Windows Explorer, Meu
Computador, Localizar ou Pesquisar, Ajuda, Painel de Controle e Lixeira: identificar ambientes, componentes
da janela, menus, barras de ferramentas e icones. Utilizar funcionalidades dos programas e aplicativos através
de menus, icones, teclado e/ou mouse. Realizar operagdes sobre arquivos e pastas: copiar, mover, excluir,
recortar, colar, renomear, etc. Identificagdo e utilizagdo de nomes validos de arquivos e pastas.

Conhecimentos sobre os programas Microsoft Word 2000 e 2002 - Identificar o ambiente, caracteristicas,
componentes da janela, funcionalidades e utilizagdo dos menus, icones ¢ botdes da janela principal do Word
2000 e Word 2002. Abrir, criar, formatar um documento e salva-lo, utilizado menu, icones, teclado e/ou mouse.
Identificar e utilizar os icones das barras de ferramentas padrdo, tabelas ¢ bordas, formatagdo ¢ desenho, para
formatar e reconhecer a formatacao de textos e documentos.

Conhecimentos sobre o programa Microsoft Excel 2000 e 2002 - Identificar o ambiente, caracteristicas,

componentes da janela, funcionalidades e utilizacdo dos menus, icones e botdes da janela principal do Excel
2000 e Excel 2002. Definir e identificar célula, planilha e pasta. Formatar e salvar uma planilha, utilizado menu,
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icones, teclado e/ou mouse. Identificar ¢ usar os icones das barras de ferramentas padréo, desenho e formatagao.
Abrir, fechar e salvar pasta, utilizado menu, icones, teclado e mouse.

Conhecimentos sobre Intranet e Correio Eletronico. Internet Explorer 6 ou superior e Outlook Express 6 ou
superior - Conceituar, identificar, caracterizar e diferenciar Internet, Intranet e Correio Eletronico. Identificar o
ambiente, caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer e Outlook Express. Identificar e
usar a barra de menus, de ferramentas, de status ¢ Explorer e icones da barra de enderegos e padrao do Internet
Explorer. Identificar e usar a barra de menus e icones da barra de ferramentas do Outlook Express.

Sugestdo Bibliografica:

BATTISTI, Julio. Windows XP — Home & Professional Para Usudrios e Administradores. Rio de Janeiro:
Axcel Books do Brasil Editora, 2002.

FERNANDES, Alexandre. Excel 2000. Rio de Janeiro: Brasport, 1999.

FERNANDES, Alexandre. Word 2000. Rio de Janeiro: Brasport, 1999.

MEIRELLES, Fernando de Souza Meirelles. Informdtica: Novas Aplicagées com Microcomputadores. Sao
Paulo: Makron Books, 1994 .

MEYER, Marilyn, BABER, Roberta, PFAFFENBERGER, Bryan. Nosso Futuro e o Computador. Porto Alegre:
Bookman, 2000.

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Internet Explorer 6 (Ajuda eletrénica integrada ao Programa
Internet Explorer 6).

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Excel 2000 e 2002. (Ajuda eletronica integrada ao
Programa MS Excel 2000 e MS Excel 2002).

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Windows 98, Windows 2000 e Windows XP. (Ajuda
eletronica integrada ao MS Windows 98, MS Windows 2000 e MS Windows XP).

MICROSOFT CORPORATION. A4juda do Microsoft Word 2000 e 2002. (Ajuda eletrénica integrada ao
Programa MS Word 2000 e MS Word 2002).

MICROSOFT CORPORATION. A4juda do Outlook Express 6 ou superior (Ajuda eletrénica integrada ao
Programa Outlook Express 6).

OLIVEIRA, Gorki Starlin da Costa. Aprenda Praticando Windows 95 + Word 97 + Excel 97 + Internet. Sao
Paulo: Erica, 1998.

OLIVIERO, Carlos Antonio José. Utilizando o Windows 98. Sdo Paulo: Erica, 1999.

SILVA, Jorge Eider F. da. Windows 2000. Rio de Janeiro: Brasport, 2000.

SOUSA, Sérgio. Tecnologias de Informagdo. Rio de Janeiro: Brasport, 2000.

VELLOSO, Fernando de Castro. Informdtica: conceitos basicos. Rio de Janeiro: Editora Campus, 1997.

Conhecimentos Especificos — para o cargo de Assistente Técnico Especializado - Técnico em
Contabilidade

Nogdes de Contabilidade - Origem Histérica da Contabilidade; Patriménio: Conceito e Definicdo. Aspectos
qualitativo e quantitativo. Situagdes liquidas Patrimoniais. Patrimdnio Liquido. Origem e aplicagdo dos
Recursos. Plano de Contas. Atos e Fatos Administrativos; Apuragdo de Resultado Balancete e Razonetes.
Demonstra¢des Financeiras. Nog¢des de Contabilidade Publica. Organizagdo Contabil das Fundagoes.
Contabilidade Analitica. Contabilidade Sintética. Sistema Orgamentario Publico. Recursos para Execucdo do
Orcamento, Programa. Licitagdes e Contratos. Empenho de Despesa.

Planejamento, Org¢amento ¢ Finangas - A organizagdo. O objetivo da administracdo. Planejamento nas
organizacdes. Natureza da organizagdo. Delegacdo de deveres. Natureza do controle. Manuais e regulamentos.
Movimentagdo de materiais. Arquivo. Orgamento Publico: orgcamento programa. Lei do or¢amento programa.
Lei do orgamento. Langamentos contdbeis e apuracdo de resultado. Prestacdo de contas: balangos. Quadros
demonstrativos.

Sugestao Bibliografica:
KOHAMA, H. Contabilidade Publica, Teoria e Pratica. Sao Paulo: Atlas, 6. ed, 1998;
ANGELICO, J. Contabilidade Piblica. Sdo Paulo: Atlas, 8. ed., 1995.
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Conhecimentos Especificos — para o cargo de Assistente Técnico especializado - Técnico em Informatica

Conceitos basicos de Informatica - Fundamentos, conceituacdo, defini¢dao e identificacdo: hardware, software e
peopleware. Fundamentos, conceituagdo e identificagdo dos componentes de um computador: placa mae,
memoria, processador (Unidade Central de Processamento - CPU), unidades de entrada e/ou saida (monitor de
video, mouse, impressoras jato de tinta, matricial e laser. Unidade de DVD, CDROMe CD-RW. Unidade de
disco flexivel, unidade de disco rigido-HD, mouse, fax-modem, etc.). Midias (disquete, DVD, CD-ROM, CD-
RW, etc.);

Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows 98, 2000, 2002, XP ¢ NT - Windows Explorer, Meu
Computador, Ambiente de Rede, Localizar ou Pesquisar, Ajuda, Painel de Controle e Lixeira: identificar
ambientes, componentes da janela, menus, barras de ferramentas e icones. Utilizar funcionalidades dos
programas e aplicativos através de menus, icones, teclado e/ou mouse. Realizar operacdes sobre arquivos e
pastas: copiar, mover, excluir, recortar, colar, renomear, etc. Identificagdo e utilizacdo de nomes validos de
arquivos e pastas;

Conhecimentos sobre os programas Microsoft Word 2000 e 2002 - Identificar o ambiente, caracteristicas,
componentes da janela, funcionalidades e utilizagdo dos menus, icones e botdes da janela principal do Word
2000 e Word 2002. Abrir, criar, formatar um documento e salva-lo, utilizado menu, icones, teclado e/ou mouse.
Identificar e utilizar os icones das barras de ferramentas padrdo, tabelas e bordas, formatacdo e desenho, para
formatar e reconhecer a formatacdo de textos e documentos;

Conhecimentos sobre o programa Microsoft Excel 2000 e 2002 - Identificar o ambiente, caracteristicas,
componentes da janela, funcionalidades e utilizagdo dos menus, icones e botdes da janela principal do Excel
2000 e Excel 2002. Definir e identificar célula, planilha e pasta. Formatar e salvar uma planilha, utilizado menu,
icones, teclado e/ou mouse. Identificar e usar os icones das barras de ferramentas padrao, desenho e formatacao.
Abrir, fechar e salvar pasta, utilizado menu, icones, teclado ¢ mouse. Conhecimento das atividades de
preparagdo de dados e de digitagao;

Conhecimentos sobre Intranet e Correio Eletrdnico; Internet Explorer 6 ou superior e Outlook Express 6 ou
superior - Conceituar, identificar, caracterizar e diferenciar Internet, Intranet e Correio Eletronico. Identificar o
ambiente, caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer e Outlook Express. Identificar e
usar a barra de menus, de ferramentas, de status e Explorer e icones da barra de enderegos e padrao do Internet
Explorer. Identificar e usar a barra de menus e icones da barra de ferramentas do Outlook Express.

Sugestdo Bibliografica:

BATTISTI, Jualio. Windows XP — Home & Professional Para Usuarios e Administradores. Rio de Janeiro:
Axcel Books do Brasil Editora, 2002.;

FERNANDES, Alexandre. Excel 2000. Rio de Janeiro: Brasport, 1999;

FERNANDES, Alexandre. Word 2000. Rio de Janeiro: Brasport, 1999;

MEIRELLES, Fernando de Souza Meirelles. Informdtica: Novas Aplicagdoes com Microcomputadores. Sao
Paulo: Makron Books, 1994;

MEYER, Marilyn, BABER, Roberta, PFAFFENBERGER, Bryan. Nosso Futuro e o Computador. Porto Alegre:
Bookman, 2000;

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Internet Explorer 6 (Ajuda eletrénica integrada ao Programa
Internet Explorer 6);

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Excel 2000 e 2002. (Ajuda eletronica integrada ao
Programa MS Excel 2000 e MS Excel 2002);

MICROSOFT CORPORATION. Adjuda do Microsoft Windows 98, Windows 2000 e Windows XP. (Ajuda
eletronica integrada ao MS Windows 98, MS Windows 2000 e MS Windows XP);

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Word 2000 e 2002. (Ajuda eletronica integrada ao
Programa MS Word 2000 e MS Word 2002);
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MICROSOFT CORPORATION. Adjuda do Outlook Express 6 ou superior (Ajuda eletronica integrada ao
Programa Outlook Express 6);

OLIVEIRA, Gorki Starlin da Costa. Aprenda Praticando Windows 95 + Word 97 + Excel 97 + Internet. Sao
Paulo: Erica, 1998;

OLIVIERO, Carlos Antonio José. Utilizando o Windows 98. Sdo Paulo: Erica, 1999;

SILVA, Jorge Eider F. da. Windows 2000. Rio de Janeiro: Brasport, 2000;

SOUSA, Sérgio. Tecnologias de Informagdo. Rio de Janeiro: Brasport, 2000;

VELLOSO, Fernando de Castro. Informdtica: conceitos basicos. Rio de Janeiro: Editora Campus, 1997.

Conhecimentos Especificos — para o cargo de Assistente Técnico

Noc¢des de Direitos Humanos — Conceitos fundamentais sobre direitos humanos. Histérico e evolu¢dao dos
direitos humanos. A importancia da Declaragdo Universal dos Direitos do Homem na promogao do respeito a
liberdade e a esses direitos. Direitos humanos e formagao do estado democratico e o pressuposto da paz para o
reconhecimento dos direitos humanos. A universalidade da questdo dos direitos humanos e suas particularidades
culturais e sociais.

Sugestdo Bibliografica:

Declaracao Universal dos Direitos do Homem, elaborada e votada pela ONU em 10/12/1948.

DORNELLES, Jodo Ricardo W. O que sdo Direitos Humanos. Colegdo Primeiros Passos. Sdo Paulo: Editora
Brasiliense, 1990.

BOBBIO, Norberto. 4 Era dos Direitos, a Nova Edi¢do. Sdo Paulo: Editora Elsevier, 2004.

HERKENHOFF, Jodo Baptista. Direitos Humanos — Uma Idéia Muitas Vozes. Sdo Paulo: Editora Santuario,
2000.

Nogoes de Administragdo — Administragdo da Qualidade Total. Definicdo de qualidade. A qualidade do
processo. A qualidade do produto. Clientes internos e externos. Controle da qualidade e garantia da qualidade.
A hierarquia do sistema da qualidade: politica da qualidade, manual da qualidade, procedimentos operacionais,
instrugdes de trabalho. Especificagdes. Tipos de aprimoramento da qualidade. KAIZEN e inovacdo. Gestao da
qualidade e gestdo da qualidade total. Processo de gestdo da qualidade total; o ciclo do PDCA. Hierarquia de
necessidades de Maslow; motivagdo. Comunicacao efetiva. A escuta ativa e o bom ouvinte. Emissor e receptor;
ruidos; feedback. Meios de comunicagdo: comunicacdo oral, comunicacdo escrita, recursos visuais. Linguagem
corporal. Estilo de lideranga. Lideranca orientada para a pessoa. Lideranga orientada para a tarefa. Disfuncdes
de lideranga.

Sugestdo Bibliografica:

FERREIRA, Alipio do Amaral. Comunica¢do para a Qualidade. Rio de Janeiro: QualityMark, 2004.
MARSHALL JUNIOR, Isnard ET. Al. Gestdo da Qualidade. Rio de Janeiro: FGV Editora, 2003.
MAXIMIANO. Antonio César Amaru. Fundamentos de Administra¢do: Manual Compacto para Cursos de
Formacdo Tecnologica e Seqiienciais. Sao Paulo: Atlas, 2004.

PALADINI, Edson Pacheco. Gestdo da Qualidade. Sao Paulo: Atlas, 2004.

Planejamento, Orcamento e Financas - A organizacdo. O objetivo da administracdo. Planejamento nas
organizagdes. Natureza da organizagdo. Delegacdo de deveres. Natureza do controle. Manuais e regulamentos.
Movimentagdo de materiais. Arquivo. Or¢camento Publico: orgamento programa. Lei do or¢amento programa.
Lei do or¢gamento.

Conhecimentos especificos - Caracteristicas da Correspondéncia Oficial. Normas da Correspondéncia Oficial.
Pronomes e Expressdes de Tratamento. Abreviacdes: abreviaturas, siglas e simbolos. Tipos de documentos
usuais na Correspondéncia Oficial: Ata, Atestado, Certiddo, Circular, Declaragdo, Despacho, Edital,
Informagdo, Memorando, Oficio, Parecer, Portaria, Processo,Requerimento, Relatorio.

Sugestdo Bibliografica:
KASPARY, Adalberto José. Redagdo Oficial: Normas e modelos. 17. ed. Porto Alegre: Edita, 2004.
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LIMA, A. Oliveira. Manual de Redagdo Oficial: Teoria, Modelos e Exercicios. Rio de Janeiro: Impetus, 2003.
Silveira Martins, Dileta e Scliar Zilberknop, Lubia. Portugués Instrumental. 7. ed. ,Porto Alegre, Prodil, 1983.

IIT — Provas de Nivel Fundamental
Portugués III — todos os cargos de nivel fundamental

Interpretacdo de textos; Ortografia. Emprego de crase. Acentuagao grafica. Flexao dos substantivos e adjetivos.
Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagdo. Conjugagdo verbal. Concordancia verbal e nominal.
Pontuagdo. Regéncia verbal, Analise sintatica.

Sugestao Bibliografica:

Cegalla, Domingos Paschoal. Hora de Comunicagdo, 5* a 8 séries; Companhia Editora Nacional,
Savioli, Francisco Platio. Gramdtica em 44 licées. Editora Atica.

Nicola , José de e Infante, Ulisses - Gramatica Essencial.

Terra, Ernane - Minigramatica.

Riquet - Eliana Pimentel - Curso de Portugués.

Tufano, Douglas - Estudo de Lingua Portuguesa.

Griffe, Beth - Gramadtica.

Matematica - todos os cargos de nivel fundamental

Numeros relativos inteiros e fracionarios, operagdes e suas propriedades (adi¢do, subtragcdo, multiplicacdo,
divisdo, potenciagdo). Maximo divisor comum ¢ minimo multiplo comum. Fragdes ordinarias ¢ decimais,
numeros decimais, propriedades e operagdes. Expressdes numéricas. Equagdes do 1° e 2° graus. Sistemas de
equagdes do 1° grau. Sistemas de medidas de tempo, sistema métrico decimal. Geometria (Area). Teorema de
Pitagoras; Razdo e proporcdo. 11. Regra de trés simples e composta. Porcentagem. Juros simples. Problemas
envolvendo os itens do programa.

Sugestdo Bibliografica:
Sandella, Antonio X. Matta, Edison da. Matematica 5¢a 8°série. Editora Atica.
Netto, Scipione de Pierro. Matematica Scipione 5¢a 8° séries. Editora Scipione.

Conhecimentos Especificos — para o cargo de Auxiliar Técnico - Motorista

Cddigo de transito brasileiro: regras gerais de circulagdo: normas gerais de circulagdo e conduta. Regra de
preferéncia. Conversdes. Dos pedestres e condutores ndo motorizados. Classificagdo das vias. Relacdes
humanas no trabalho. Legislagdo de transito: dos veiculos; registro, licenciamento e dimensdes. Classificacdo
dos veiculos. Dos equipamentos obrigatérios. Dos documentos de porte obrigatorio. Da habilitagdo. Das
penalidades. Das infragdes. Sinalizagdo de transito: a sinalizagdo de transito. Gestos e sinais sonoros. Conjunto
de sinais de regulamentagdo. Conjunto de sinais de adverténcia. Placas de indicagdo. Dire¢do defensiva: diregdo
preventiva e corretiva. Mecanica: o motor. Sistema de transmissdo e suspensdo. Sistema de dire¢@o e freios.
Sistema elétrico, pneus e chassi. Conhecimentos gerais do veiculo: conhecimentos praticos de operagdo e
manutengdo do veiculo. Procedimentos de seguranga. Funcionamento basico dos motores. Sistema de
lubrificagdo. Arrefecimento. Transmissdo. Suspensdo. Direcdo. Freios. Pneus. Painel de instrumentos. Sistema
elétrico.

Sugestao Bibliografica:

CODIGO DE TRANSITO BRASILEIRO: - SOUZA, Rui Barbosa de.

Manual do Motorista. Regel. Apostila Tudo em 1 - Edigdo 1998 - Editora ENGETRAN.
Manual do Motorista - Atualizado pelo Novo Codigo de Transito Brasileiro;
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Educagao no Transito - A Nova Legislacdo Edigcdo 2002;

Manuais e Apostilas sobre o Novo Codigo de Transito Brasileiro.

Conhecimentos Gerais Do Veiculo: Livros, Apostilas, Manuais e Normas de Conducdo e Manutencdo de
Veiculos.

Conhecimentos Especificos — para o cargo de Auxiliar Técnico Administrativo

Caracteristicas da Correspondéncia Oficial. Normas da Correspondéncia Oficial. Pronomes ¢ Expressoes de
Tratamento. Abreviagdes: abreviaturas, siglas e simbolos. Tipos de documentos usuais na Correspondéncia
Oficial: Ata, Atestado, Certiddo, Circular, Declaragdo, Despacho, Edital, Informac¢do, Memorando, Oficio,
Parecer, Portaria, Processo,Requerimento, Relatério.

Sugestao Bibliografica:

KASPARY, Adalberto José. Redagdo Oficial: Normas e modelos. 17. ed. Porto Alegre: Edita, 2004.

LIMA, A. Oliveira. Manual de Redagdo Oficial: Teoria, Modelos e Exercicios. Rio de Janeiro: Impetus, 2003.
Silveira Martins, Dileta e Scliar Zilberknop, Lubia. Portugués Instrumental. 7. ed. ,Porto Alegre, Prodil, 1983.

15



ANEXO II - DISTRIBUICAO DAS QUESTOES

CARGOS PROVAS NUMERO DE QUESTOES
G E  Tizad Redacgao I 1
es.t? ¢ Bspeclatizado em Conhecimentos Gerais 1 20
Ciéncia e Tecnologia '

Conhecimentos Especificos 20

Informatica I 10

Redagdo 01

. . Conhecimentos Gerais II 10

Assistente Técnico Conheci E i 15

Especializado onhecimentos Especificos

Portugués 11 10

Informatica II 05

Redagao 01

Conhecimentos Gerais II 10

Assistente Técnico Conhecimentos Especificos 15

Portugués 11 10

Informatica II 05

Conhecimentos Especificos 20

Auxiliar técnico Portugués 111 10

Matematica 10

e Conhecimentos Especificos 20

Augxiliar técnico P a5 III 10
Administrativo ortugu es'

Matematica 10
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