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e patrimOnio, recursos logisticos, orgamento, finangas,
contabilidade, biblioteca, arquivo e dados estatisticos em
conformidade com as metas de agdo do Orgdo; elaborar
relatérios e analises gerenciais; emitir pareceres sobre assuntos
de sua competéncia e executar outras atividades correlatas
a sua area de atuagdo e de acordo com a sua formagdo
profissional.

Especificas: Desenvolver  atividades de elaboracdo,
avaliagdo, adequacgdo, supervisionamento, acompanhamento,
organizagdo, andlise, orientacdo em métodos pedagdgicos,
plano de treinamentos, cronograma das atividades de lazer,
esporte, recreagao e eventos educativos; emissdo de parecer
conclusivo em assuntos didaticos e pedagogicos, quando for
necessario, e executar outras atividades correlatas a sua area
de atuagdo e de acordo com a sua formagdo profissional.
CARGO 10: TECNICO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
- BIBLIOTECONOMIA

REQUISITOS/ESCOLARIDADE: Diploma de Curso Superior
de Graduagdo em Biblioteconomia, expedido por instituigdo
de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo e registro no
orgédo de classe. .

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Gerais: Planejar, organizar, executar, monitorar e avaliar
as atividades relacionadas a gestdo de pessoas, material
e patrimOnio, recursos logisticos, orgamento, finangas,
contabilidade, biblioteca, arquivo e dados estatisticos em
conformidade com as metas de agdo do Orgdo; elaborar
relatérios e analises gerenciais; emitir pareceres sobre assuntos
de sua competéncia e executar outras atividades correlatas
a sua area de atuagdo e de acordo com a sua formagdo
profissional.

Especificas: Desenvolver atividades de planejamento,
supervisdo, coordenagdo, orientagdo e execugdo referentes
a pesquisas, estudos e registro bibliografico de documento,
recuperagdo e manutengdo de informagdes e executar outras
atividades correlatas a sua area de atuacdo e de acordo com a
sua formagdo profissional.

CARGO 11: TECNICO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
- ESTATISTICA

REQUISITOS/ESCOLARIDADE: Diploma de Curso Superior
de Graduagdo em Estatistica, expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo e registro no
orgdo de classe.

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Gerais: Planejar, organizar, executar, monitorar e avaliar
as atividades relacionadas a gestdo de pessoas, material
e patrimOnio, recursos logisticos, orgamento, financas,
contabilidade, biblioteca, arquivo e dados estatisticos em
conformidade com as metas de acgdo do Orgdo; elaborar
relatérios e analises gerenciais; emitir pareceres sobre assuntos
de sua competéncia e executar outras atividades correlatas
a sua area de atuagdo e de acordo com a sua formagdo
profissional.

Especificas: Desenvolver atividades de planejamento,
supervisdo, coordenagdo, orientacdo e execucdo de pesquisas,
previsdes estatisticas, elaboragdo de projetos, desenhos e
gréﬁcos em geral e executar outras atividades correlatas a sua
area de atuagdo e de acordo com a sua formacdo profissional.
CARGO 12: TECNICO EM INFORMATICA DO REGISTRO
MERCANTIL

REQUISITOS/ESCOLARIDADE: Diploma de Curso Superior
de Graduacdo de Bacharel em Ciéncias da Computagéo
ou Tecnologia de Processamentos de Dados expedido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo.
SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Gerais: Planejar, organizar, executar, monitorar e avaliar
as atividades relacionadas a gestdo de pessoas, material e
patrimonio, recursos logisticos, orcamento, finangas, contabilidade,
biblioteca, arquivo e dados estatisticos em conformidade com as
metas de agdo do Orgdo; elaborar relatérios e andlises gerenciais;
emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia e executar
outras atividades correlatas a sua area de atuagdo e de acordo
com a sua formagdo profissional.

Especificas: Disponibilizar e sugerir recursos tecnoldgicos e
conhecimento técnico para viabilizar e agilizar as atividades da
JUCEPA; executar outras atividades correlatas a sua area de
atuacdo e de acordo com sua formagao profissional.

CARGO 13: ASSISTENTE DE REGISTRO MERCANTIL
REQUISITOS/ESCOLARIDADE: Certificado de Conclusao de
Ensino Médio expedido por instituicdo de ensino devidamente
reconhecida pelo érgdo competente.

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Realizar atividades de apoio
nas esferas administrativa, tecnoldgica, organizacional ou de
registro de empresas mercantis.

CARGO 14: MOTORISTA

REQUISITOS/ESCOLARIDADE: Certificado de Conclusao de
Ensino Médio expedido por instituicdo de ensino devidamente
reconhecida por 6rgdo competente e Carteira Nacional de
Habilitagao, categoria “B”, “C"”, “D"” ou “E".

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Realizar atividades referentes
a diregdo de veiculos automotores, transporte de servidores e
pessoas credenciadas, e conservagdo de veiculos motorizados e
executar outras atividades correlatas a sua area de atuagdo.

ANEXOII
CONTEUDO PROGRAMATICO DAS PROVAS OBJETIVAS

CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS CARGOS DE NIVEL

) SUPERIOR
1. LINGUA PORTUGUESA: 1- Leitura, compreensdo e
interpretacdo de texto(s) original(is) ou adaptado(s), de
natureza diversa: descritivo, narrativo e dissertativo, e de
diferentes géneros, como por exemplo: poema, cronica, noticia,
reportagem, editorial, artigo de opinido, texto ficcional, texto
argumentativo, informativo, normativo, charge, tirinha, cartun,
propaganda, ensaio e outros. 1.1. Identificar a idéia central
de um texto; 1.2. Identificar informagdes no texto; 1.3.
Estabelecer relagBes entre idéia principal e idéias secundarias;
1.4. Relacionar uma informagdo do texto com outras
informacGes oferecidas no préprio texto ou em outro texto; 1.5.
Relacionar uma informagdo do texto com outras informagdes
pressupostas pelo contexto; 1.6. Analisar a pertinéncia de uma
informagdo do texto em fungdo da estratégia argumentativa
do autor; 1.7. Depreender de uma afirmagdo explicita outra
afirmagdo implicita; 1.8. Inferir o sentido de uma palavra ou
expressdo, considerando: o contexto e/ou universo tematico e/
ou estrutura morfoldgica da palavra (radical, afixos, flexGes);
1.9. Relacionar, na analise e compreensdo do texto, informacdes
verbais com informagdes de ilustragdes ou fatos e/ou graficos
ou tabelas e/ou esquemas; 1.10. Relacionar informagdes
constantes de texto com conhecimentos prévios, identificando
situagdes de ambiglidade ou de ironia, opinides, valores
implicitos e pressuposigdes. 2- Conhecimentos linglisticos
gerais e especificos relativos a leitura e interpretagdo de
texto, recursos sintaticos e semanticos, do efeito de sentido
de palavras, expressdes e ilustragdes. 3- Interpretacdo de
recursos coesivos na construcdo de texto. 4- Conteldos
gramaticais e conhecimento gramatical de acordo com o
padrdo culto da lingua: 4.1. FONETICA: acento toOnico, silaba,
silaba toOnica, ortoépia e prosodia; 4.2. ORTOGRAFIA: divisdo
sildbica, acentuacdo grafica e corregdo ortografica; 4.3.
MORFOLOGIA: estrutura dos vocabulos; elementos morficos;
processos de formagdo de palavras; derivagdo, composicao
e outros processos; classes de palavras; classificagdo, flexdes
nominais e verbais, emprego; 4.4. SINTAXE: teoria geral da
frase e sua analise: frase, oragdo, periodo, fungBes sintaticas;
concordancia verbal e nominal; regéncia nominal e verbal;
crase; colocagdo de pronomes: procllse mesaclise, énclise. 4.5.
SEMANTICA: ant6nimos, sindnimos, homonimos e pardnimos.
4.6. PONTUACAO emprego dos sinais de pontuagdo.
2. NOCOES DE INFORMATICA: 1. Conceitos basicos
relacionados a hardware, software, computadores e periféricos.
2. Conceitos basicos relacionados ao Windows e suas
funcionalidades: icones, atalhos de teclado, janelas, arquivos,
pastas, programas, aplicativos Word, Excel e Power Point. 3.
Conceitos basicos de Internet e Intranet: browsers, correio
eletrénico, sites de busca e pesquisa, grupos de discusséo,
seguranca em rede e na Internet. 4. Conceitos basicos de
tarefas e procedimentos de informatica: armazenamento de
dados e realizagdo de copia de seguranga (backup), organizagédo
e gerenciamento de arquivos, pastas e programas, dispositivos
para protecdo de equipamentos de sistemas de informatica (no-
breaks, estabilizadores e filtro de linha).
3. LEGISLAGAO APLICADA PARA OS CARGOS DE CODIGOS
01, 02, 03 e 04:
1. Lei 10.406/2002 (Codigo Civil) — Parte geral: Titulo I Capitulo
I; Titulo II Capitulo I e Titulo III; Livro II - Direito da Empresa:
do Art. 966 até 1.195. .Empresario - caracterizagdo, inscrigdo
e capacidade; Sociedade - conceito, constituigdo, e aquisigdo
da personalidade juridica; Sociedade em Comum; Sociedade
em Conta de Participagdo, Sociedade Personificada - espécies e
caracteristicas gerais; Sociedade Coligadas; Liquidagdo,
Transformacgdo, Incorporagdo, Fusdao e Cisdo das sociedades
dependentes de autorizagdo; Estabelecimentos, Institutos
complementares as atividades empresariais; Sociedades
Andnimas; Intervencgdo e Liquidacdo Extrajudicial.; Regime
de bens entre os conjuges (arts 1639 a 1688 NCC). 2. Lei
Federal 8.934/94 de 18/11/1994 atualizada. 3. Decreto Federal
1.800/96 de 30/01/1996 atualizado. 4. Lei Complementar
123/06 e 127/07 - Estatuto Nacional da Microempresa e
Empresa de Pequeno Porte - atualizada - Das disposicOes
preliminares; Da definigdo de ME e EPP (arts 1.9 a 11.9); Da
inscrigdo; Da baixa, Das regras civis e empresarias (arts 68
a 73). 5. Lei Federal 6.404/76 de 15/12/1976 atualizada
- capitulo 01 - arts 1 a 43; cap. 02 - arts 5 a 10; capitulo
07 artigos 80 a 93; cap. 08 arts 94 a 99; cap. 09 arts 100 a
105; cap. 10 arts 106 a 120; cap. 11 arts 121 a 137; cap. 12
arts 138 a 160; cap. 13 arts 161 a 165-A; cap. 14 arts 166 a
174; cap. 15 arts 175 a 188; cap. 17 arts 206 a 219; cap. 18
arts 220 a 234; cap. 19 arts 235 a 242. 6. Responsabilidades:
Administrativa, civil e criminal; Meios de punigdo; Dos crimes
praticados por funciondrio publico, contra a administragdo em
geral e contra as finangas publicas (Decreto Lei Federal n°
2.848, de 07 de dezembro de 1940, que institui o Cédigo Penal,
Titulo XI, Capitulo I e IV). Improbidade administrativa (Lei
Federal n° 8.429, de 02 de junho de 1992).

4. NOGCOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA PARA 0OS
CARGOS DE CODIGOS 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11 e 12.

1. Principios Constitucionais da Administragdo Publica:
Principios Explicitos e Implicitos. 2. Etica na Administracdo
Plblica. 3. Administragdo Plblica: Organizagdo administrativa;
Centralizagdo; Descentralizagdo. Desconcentragdo; Orgdos
publicos; Administragdo Indireta da Administracdo; Autarquias;
FundagBes Publicas; Empresas Pulblicas e Sociedades de
Economia Mista. 4. Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos Civis da Administracdo Direta, das Autarquias e
das FundagGes Publicas do Estado do Pard - Lei N° 5.810/94, de
24/01/94. 5. Atos Administrativos: Conceito; Atributos; Elementos;
Classificagdo; Vinculagdo e discricionariedade; Anulagdo; Revogagdo
e Convalidagdo. 6. Lei NO 8.666/1993 - Licitagdo: Conceito;
Principios; Modalidades; Procedimentos; Dispensa e inexigibilidade;
Revogacdo e anulagdo; SangGes Administrativas. 7. Contrato
Administrativo: Caracteristicas; Formalizacdo; Execugdo e Rescisdo;
Espécies. 8. Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n®
101/2000); 9. Convénios. 10. Bens Publicos: Conceito; Classificagdo;
Afetagdo e desafetacdo; Formas de aquisigdo e alienagdo de bens
publicos; Formas de utilizacdo dos bens publicos pelos particulares;
Desapropriacdo. 11. Lei Federal 8.934/94 de 18/11/1994 atualizada.
12. Decreto Federal 1.800/96 de 30/01/1996 atualizado.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA OS CARGOS DE
NIVEL SUPERIOR

CARGO 01: TECNICO DO REGISTRO MERCANTIL -
ADMINISTRAGAO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1. Teoria Geral da
Administracdo. 2. Planejamento e Gestdo Estratégica. 3.
Processo Decisério. 4. Planejamento e Gestdo de Projetos.
5. Administracdo de Recursos Humanos: 5.1. Treinamento
e Desenvolvimento. 5.2. Gestdo por Competéncias. 5.3.
Lideranga e Motivagdo. 6. Logistica e Administracdo de
Materiais: 6.1. Fungdes e objetivos. 6.2. Indicadores de
gestdo de materiais. 6.3. Classificagdo e especificagdo de
materiais. 7. Administragdo Financeira: 7.1. Demonstragdes
Financeiras: estrutura e interpretagdo. 7.2. Fluxo de Caixa. 7.3.
Planejamento Financeiro. 8. Organizacdo, Sistemas e Métodos:
8.1. Departamentalizagdo. 8.2. Estruturas Organizacionais.
8.3. Andlise Administrativa. 8.4. Processos Organizacionais.
8.5. Ferramentas de Anélise Organizacional: Fluxogramas,
Formularios, Layout, QDT e Manuais de Organizagdo. 8.6.
Sistemas de Informagdes Gerenciais. 9. Administragdo
Publica: Principios Constitucionais; 10. Licitagdo - Lei n©
8.666/93 e Lei n° 10.520/2002: Conceito, objeto, finalidades,
principios, vedacGes e modalidades, procedimentos e fases
das modalidades, revogacdo e invalidagdo. 11. Contrato
administrativo: Conceito e caracteristicas; Formacdo do
contrato administrativo: Elemento; Execugdo do contrato
administrativo: Prorrogagdo e renovagdo do contrato; Convénio
administrativo: conceito. 12. Planejamento e Orgamento
Publico: Conceitos e principios orgamentarios; Etapas do
processo orgamentario; Classificagdo das receitas e despesas
pUblicas segundo finalidade, natureza e agente; Avaliagdo da
execucdo orcamentaria; Plano Plurianual Estadual; Orgamento
na Constituicdo de 1988; Lei de Diretrizes Orcamentarias - Lei
n® 6.892/06. 13. Lei de Responsabilidade Fiscal.

CARGO 02: TECNICO DO REGISTRO MERCANTIL -
CIENCIAS CONTABEIS ;

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1. Contabilidade Geral
(com base na Lei n°® 6.404/76 e suas Ultimas alteragdes):
1.1. Conceito, 1.2. Principios Fundamentais, 1.3. Campo de
Aplicagdo, 1.4. Método de Avaliagdo de Estoques, 1.5. Avaliagdo
dos Componentes Patrimoniais, 1.6. Fatos Contabeis, 1.7.
Inventario, 1.8. Escrituragdo, 1.9. Demonstracdes Contabeis:
1.9.1. Conceito, 1.9.2. Finalidade, 1.9.3. Importancia, 1.9.4.
Epoca e Forma de Elaboracdo, Estruturacdo e Consolidacdo.
2. Orgamento Pulblico: 2.1 Principios Orgamentarios, 2.2.
Instrumentos de Planejamento Orgamentdrio: 2.2.1. Plano
Plurianual (PPA), 2.2.2. Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO),
2.2.3. Lei de Orgamento Anual (LOA), 2.3. Ciclo Orgamentario,
2.4. Créditos Orgamentarios e Créditos Adicionais: 2.4.1. Tipos
de Créditos Adicionais. 2.4.2. Descentralizagdo de Créditos.
2.4.3. Descentralizagdo Financeira. 3. Contabilidade Publica:
3.1. Conceito. 3.2. Objeto. 3.3. Campo de Aplicagdo. 3.4.
Exercicio Financeiro. 3.5. Regime Contabil. 3.6. Legislagdo
Basica (Lei n° 4320/64). 3.7. Receitas Publicas: 3.7.1.
Conceitos. 3.7.2. ClassificagBes. 3.7.3. Estagios, 3.7.4. Regime
Contabil. 3.7.5. Divida Ativa. 3.8. Despesas Publicas: 3.8.1.
Conceito. 3.8.2. Classificagdes. 3.8.3. Estagios. 3.8.4. Regime
Contéabil. 3.8.5. Restos a Pagar. 3.8.6. Despesas de Exercicios
Seguinte. 3.8.7. Regime de Adiantamento. 3.8.8. Divida Publica.
3.9. Registros dos Fatos Tipicos da Administragdo Publica. 3.10.
Demonstracbes Contdbeis: Balanco Orgamentario; Balango
Patrimonial; Balango Financeiro; Demonstragdo das Variagdes
Patrimoniais — DVP. 3.11. Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei
Complementar n® 101/200). 3.12. Licitagdes (legislagdo:
Lei n° 8.666/93 e Lei n® 10.520/2002): Conceito, Objeto,
Finalidades, Principios, Vedacdes e Modalidades, Procedimentos
e Fases de Modalidades. Revogagdo e Invalidagdo. 4. Auditoria
Contabil: Aspectos Gerais, Conceito, Principios e Normas. 5.
Pericia Contdbil: Aspectos Conceituais e Aspectos Técnicos
Doutrinarios.



