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SEXTA-FEIRA, 19 DE NOVEMBRO DE 2010

ANEXO 1
REQUISITOS/ESCOLARIDADE E SINTESE DAS
ATRIBUIGOES DOS CARGOS
A) NIVEL SUPERIOR

CARGO: TECNICO EM GESTAO DE INFORMATICA

Sintese das atribui¢des

Requisitos para provimento

CARGO: TECNICO EM ADMINISTRAGAO E FINANCAS

Sintese das atribuicdes Desenvolver atividades de planejamento,

informagdes

supervisdo, coordenagdo, orientagdo, pesquisa e
execugdo de trabalhos voltados a administragdo
de pessoal, organizagdo e métodos, orcamento,
material, patrimdnio, registro contdbil, analise
lecondmica e financeira, projetos e pesquisas
estatisticas, arquivo, bem como registro,
classificacdo e catalogacdo de documentos e

ATRIBUICOES ESPECIFICAS POR FORMACAO

de documentagdo de sistemas de
processamento de dados; assistir
tecnicamente hardware do Orgdo;
administrar sites e desenvolvé-los;
planejar e orientar o processamento,

0 armazenamento e a recuperagao

de informagdes; administrar banco

de dados e redes de computadores;
elaborar orgamentos e definigGes
operacionais e funcionais de projetos

e sistemas para processamento de
dados, informatica e automagéo;
realizar estudos de viabilidade técnica e
financeira para implantagéo de projetos
e sistemas de informagdo, assim como
maquinas e aparelhos de informatica

e automacdo; fiscalizar, controlar e
operar sistemas de processamento de

especializado; dar suporte técnico e

e automacao; executar atividades
correlatas.

Analisar, desenvolver e fazer manutengdo |Escolaridade: diploma do curso

dados que demandem acompanhamento

consultoria especializada em informatica

de graduacdo de nivel superior

em Ciéncia da Computacdo ou
Engenharia da Computagdo,

ou Engenharia de Sistemas, ou
Tecnologia em Processamentos de
Dados expedidos por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da
Educagdo.

b) NIVEL MEDIO

CARGO: MOTORISTA

Sintese das atribui¢cées

Requisitos para provimento

Realizar atividades referentes
a diregdo de veiculos
automotores, transporte

de servidores e pessoas
credenciadas e conservagao de
veiculos motorizados; executar
atividades correlatas.

Escolaridade: ensino
fundamental completo
concluido em instituicdo de
ensino reconhecida por 6rgdo
Competente. Habilitagdo
Profissional: Carteira Nacional
de Habilitagdo nas categorias

CARGO: ASSISTENTE DE INFORMATICA

Sintese das
atribuicoes

Requisitos para provimento

Realizar atividades
relacionadas a
manutencgao,
configuragao e
instalagdo de

aos usuarios de PC’s
no Orgdo; realizar
manutengao de rede;
prestar assisténcia
técnica em hardware;
executar atividades
correlatas

Escolaridade: certificado de conclusdo
do curso de nivel médio e curso de
ensino técnico profissionalizante na area
de informatica expedido por instituicdo
de ensino devidamente reconhecida por
software; dar suporte |6rgdo competente

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Sintese das atribuicées

Requisitos para provimento

Realizar atividades que
envolvam a rotina de
pessoal, orgamento e
finangas, organizagao,
material e patrimonio,
secretaria, classificagao,
codificagdo, catalogagdo,
digitagdo e arquivamento
de papéis e documentos;
prestar atendimento

ao publico interno

e externo; executar

atividades correlatas

Escolaridade: certificado de
concluséo do curso de nivel
médio expedido por instituicdo
de ensino devidamente
reconhecida por 6rgéo
competente

c) NIVEL FUNDAMENTAL

CARGO: AUXILIAR OPERACIONAL

Sintese das atribui¢coes

Requisitos para
\lprovimento

" ~ REQUISITOS PARA
FORMACAO ATRIBUICOES PRgVIMENTO
Desenvolver atividades de agiﬁifglg:dger:agtpalg;a
pIanejamerlto, SuPeWiSé?’ de ensino superior em
programagao, coordenagao, Administracdo expedido
- EXEcuGa0 estudos, pesquisas, por instituicdo de ensino
ADMINISTRACAO  |analise de projetos inerentes reconhecida pelo Ministério
2o campo da aninistragéo de da Educacio. Habilitacio
pessoal, material, orgamento, Profissional: registro no
finangas, organizagdo e rado de clésse
métodos 9 '
Desenvolver atividades de Ezcglﬁggzdeeérg'g:;?éao
pIanejamepto, s_upervi~550, de ensino superior em
:Og;giggggz foerigtzga; Biblioteconomia expedido
BIBLIOTECONOMIA ! . por instituicdo de ensino
pgsgmsg,lestudo € registro reconhecida pelo Ministério
bibliografico de documento, da Educacio. Habilitacio
recuperagéo & manutengéio de Profissional: .registro no
informagBes 0rgédo de classe.
Desenvolver atividades de
planejamento, supervisdo, Escolaridade: diploma
coordenagdo e execugdo do curso de graduacéo
relativa a administragdo de ensino superior em
CIENCIAS orgamentaria, financeira, Ciéncias Contabeis expedido
CONTABEIS patrimonial, contabilidade e  |por instituigdo de ensino
auditoria, compreendendo reconhecida pelo Ministério
analise, registro e pericia da Educacdo. Habilitagdo
contabil de balancetes, Profissional: registro no
balangos e demonstragdes Orgéo de classe.
contabeis
Desenvolver atividades de
planejamento, supervisdo, ) .
~ " Escolaridade: Diploma
coordenaf;ao, eIabgragao do curso de gradpuagéo
€ execugio de projetos de ensino superior em
relacionados a area de ; :
PEDAGOGIA ; Pedagogia expedido por
Pedagoglg,_ e executar instituicdo de ensino
outras atividades correlatas reconhecida pelo Ministério
a sua area de atuagdo de s Educa éop
acordo com a sua formagdo ¢
profissional
Desenvolver atividades de Escolaridade: diploma do
planejamento, supervisdo, curso de graduacao de
coordenagdo, elaboragdo lensino superior em Psicologia
e execugdo de planos, expedido por instituigdo de
PSICOLOGIA programas e projetos nos lensino reconhecida pelo
campos da psicologia aplicada |Ministério da Educagdo
2o trabalho e da orientagdo  |Habilitagdo Profissional:
educacional registro no 6rgdo de classe
Escolaridade: diploma
Desenvolver atividades de gz ;ﬁrs?r?od:u%?r?:rag?
SERVICO SOCIAL oxecu éogrelécionadags com por instituicdo de ensino
N elab:;)ra %0 de planos reconhecida pelo Ministério
¢ P ' .. |da Educagdo. Habilitagdo
programas e projetos sociais Profissional: registro no
0rgédo de classe.

Realizar atividades referentes
a portaria, eletricidade,
cozinha, lavanderia, costura,

e executar outras atividades
correlatas

abastecimento, construgdo civil,
conservagao de bens e materiais

Escolaridade: certificado
de conclusdo do curso de
nivel fundamental expedido
por instituicdo de ensino
devidamente reconhecida
por 6rgdo competente.

“B” “C” “D” e “E”
’ ’

AN E X O II
CONTEUDO PROGRAI)IIATICO PARA AS PROVAS OBJETIVAS
CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS CARGOS DE NIVEL
SUPERIOR
LINGUA PORTUGUESA PARA OS CARGOS DE NIVEL SUPERIOR:
1 Compreensdo e interpretacdo de textos. 2 Redacdo oficial.
3 Ortografia oficial. 4 Acentuagdo grafica. 5 Pontuagdo.
6 Concordancia Nominal. 7 Regéncia Nominal e verbal. 8
Semantica: ambigliidade, polissemia, sinonimia, antonimia,
homonimia, paronimia. 9 Coesdo e coeréncia textuais. 10 Nivel
de linguagem. 11 Morfossintaxe: processos de formagdo de
palavras e mudanga de classe de palavras.
ATUALIDADES: 1 Tépicos relevantes e atuais de diversas areas,
tais como politica, economia, sociedade, educagdo, tecnologia,
energia, relagbes internacionais, desenvolvimento sustentavel,
seguranga e ecologia, suas inter-relagdes e suas vinculagdes
histéricas. .
NOCOES DE INFORMATICA: 1 Sistema Operacional Windows
XP. 2 Nogdes do ambiente Microsoft Office XP (Word, Excel,
PowerPoint). 3 Nogdes do ambiente BROffice.org, versdo 2.2
(write, calg, impress). 4 Conceitos relacionados a Internet.
5 Navegador Internet Explorer. 6 Correio Eletronico Outlook
express. ) ) ,
REGIME JURIDICO UNICO DOS SERVIDORES PUBLICOS
CIVIS DA ADM,INISTRA(;AO DIRETA, DAS AUTARQUIAS E DAS
FUNDACOES PUBLICAS DO ESTADO DO PARA: LEI N.° 5.810,
DE 24/11/1994.
LEI DE DIRETRIZES E BASES DA EDUCACAO NACIONAL - N©
9.394, de 20 de dezembro de 1996.
C()NHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA OS CARGOS DE
NIVEL SUPERIOR
CARGO: NIVEL SUPERIOR - FORMAGCAO:
ADMINISTRACAO:
1 Dinédmica das organizag@es. 1.1 A Organizagdo como um sistema
social. 1.2 Cultura organizacional. 1.3 Motivagdo e lideranga. 1.4
Comunicagdo. 1.5 Processo decisorio. 1.6 Descentralizagdo. 1.7
Delegacgdo. 2 Processo Grupal nas Organizagées. 2.1 Comunicagado
interpessoal e intergrupal. 2.2 Trabalho em equipe. 2.3 Relagdo
chefe/subordinado. 3 Reengenharia Organizacional. 3.1 Enfase
no cliente. 4 Qualidade e Produtividade nas Organizagdes.
4.1 Principio de Deming. 4.2 Relagéo cliente/fornecedor. 4.3
Principais ferramentas da qualidade. 5 Administragdo de Pessoal
e Recursos Humanos. 5.1 Recrutamento e selegdo de pessoal.
5.2 Cargos e salarios. 5.3 Administracdo do desempenho. 5.4
Treinamento e desenvolvimento. 6 Planejamento Organizacional:
planejamento estratégico, tatico e operacional. 7 Impacto do
ambiente nas organizacdes - visdo sistémica. 8 Administracdo
Pdblica. 8.1 Estrutura administrativa: conceito, elementos,
poderes do Estado. 8.2 Organizacdo Administrativa. 8.3 Principios
fundamentais da Administragdo publica. 9 Poderes e deveres
do Administrador Publico. 9.1 Improbidade Administrativa. 10
Servidores publicos (RJU Lei n 5.810 de 24 de Janeiro de 1994).
11 Responsabilidade civil da Administragdo Publica. 12 Controle
da Administracdo Publica. 12.1 Tipos e formas de controle.
12.2 Controle interno e externo. 12.3 Controle pelos Tribunais
de Contas. 12.4 Controle Judiciario. 13 Processo Administrativo
Disciplinar (Lei n.© 9.784/99). 14 Atos administrativos: conceitos,
requisitos, atributos, classificacdo, espécies e invalidagdo,
anulacdo, revogacdo, efeitos. 15 Contratos administrativos:
conceito, caracteristicas, formalizagdo. Execugdo do contrato:
direito e obrigagdo das partes, acompanhamento, inexecugdo do
contrato: causas justificadoras, consequiéncias da inexecugdo,
revisdo, rescisdo e suspensdo do contrato. 16. LicitagGes
(Lei n.° 8.666/93) principios, obrigatoriedade, dispensa e
inexigibilidade, modalidades, procedimentos, fases. Lei n.°
10.520/02 que institui modalidade de licitagdo denominada
pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras
providéncias. 17. Lei Complementar n.° 101/2000 - Lei de
Responsabilidade Fiscal disposicdes preliminares, execugdo
orgamentaria, do cumprimento das metas, da transparéncia,
controle e fiscalizagdo. 18 Orgamento PUblico.18.1 Principios
orgamentarios. 18.2 Diretrizes orgamentdrias. 18.3 Processo
orgamentario. ) .
CARGO: NIVEL SUPERIOR - FORMACAO:
BIBLIOTECONOMIA:
1 Biblioteconomia, Documentagdo e Ciéncia da Informagdo:
conceituagdo, principios, evolugdo e relagdes com outras



