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. ANEXO I ;
; ; CONTEUDO PROGRAMATICO

1. NIVEL MEDIO - CARGO 01: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
1.1 CONHECIMENTOS BASICOS
1.1.1 - LINGUA PORTUGUESA
1- Leitura, compreensdo e interpretagdo de texto(s) original(is) ou
adaptado(s), de natureza diversa: descritivo, narrativo e dissertativo,
e de diferentes géneros, como por exemplo: poema, crbnica, noticia,
reportagem, editorial, artigo de opinido, texto ficcional, texto argumentativo,
informativo, normativo, charge, tirinha, cartun, propaganda, ensaio
e outros. 1.1. Identificar a ideia central de um texto; 1.2. Identificar
informagdes no texto; 1.3. Estabelecer relagGes entre ideia principal e
ideias secundarias; 1.4. Relacionar uma informacgdo do texto com outras
informag0es oferecidas no proéprio 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 morfolégica da palavra (radical, afixos e flexdes); 1.9.
Relacionar, na analise e compreensdo do texto, informagdes verbais com
informagoes de ilustragdes ou fatos e/ou graficos ou tabelas e/ou esquemas;
1.10. Relacionar informagfes constantes de texto com conhecimentos
prévios, identificando situacdes de ambiguidade ou de ironia, opiniGes,
valores implicitos e pressuposigdes. 2- Conhecimentos linguisticos gerais e
especificos relativos a leitura e interpretagdo de texto, recursos sintaticos e
semanticos, do efeito de sentido de palavras, expressdes e ilustragfes. 3-
Interpretagdo de recursos coesivos na construgdo do texto. 4- Conteldos
gramaticais e conhecimento gramatical de acordo com o padrdo culto da
lingua: 4.1. FONETICA: acento t6nico, silaba, silaba tbnica, ortoépia e
prosédia; 4.2. ORTOGRAFIA: divisdo sildbica, acentuagdo gréfica, corregdo
ortogréfica; 4.3. MORFOLOGIA: estrutura dos vocdbulos; elementos
morficos; processos de formagdo de palavras; derivagdo, composigdo 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, fungdes sintéticas; concordéncia verbal e nominal;
regéncia nominal e verbal;, crase; colocagdo de pronomes: proclise,
mesoclise, énclise. 4.5. SEMANTICA anténimos, sindbnimos, homénimos e
parénimos. 4.6. PONTUACAO: emprego dos sinais de pontuagdo.
1.1.2 - ETICA NO SERVICO PUBLICO
Etica e moral. Etica, principios, valores e a lei. Et|ca e democracia: exercicio
da cidadania. Conduta ética. E§|ca profissional. Etica e responsabilidade
social. Etica e fungdo publica. Etica no setor publico. Lei n. 8.429/1992
e suas alteragdes. Decreto n. 8.420/2018. Lei n. 12.846/2013 e suas
alteragbes. Lei n. 13.709/2018 e suas alteragdes.
1.1.3 - NOCOES DE INFORMATICA
Sistema operacional e ambiente, Windows 8, Windows 10. Edigdo de
textos, planilhas e apresentagdes utilizando LibreOffice (Calc, Write
e Impress), no ambiente Windows. Conceitos basicos, ferramentas,
aplicativos e procedimentos de Internet. Conceitos béasicos, ferramentas,
aplicativos e procedimentos de Intranet. Conceitos de organizagdo e de
gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas e programas. Conceitos
Bésico de Computagdo em Nuvem (Cloud Computing): Definigdo e tipos de
nuvens (privada, plblica e hibrida).
1.1.4 - LEGISLACAO
Lei Estadual n. © 5.810/1994 e alteragdes (dispde sobre o Regime Juridico
Unico dos Servidores Publicos Civis da Administragdo Direta, das Autarquias
e das FundagGes Publicas do Estado do Pard.) Lei Estadual n.° 6.176/98
e alteragbes (Institui o Sistema de Controle Interno, cria a AGE no ambito
do Poder Executivo, com as alteragdes introduzidas pela Lei n® 6.275, de
28/12/1999, Lei n° 6.832, de 13/2/2006 e Lei n°® 6.876, de 29/06/2006.)
Lei Estadual n.° 6.832/2006 e alteragGes (Altera a Lei n° 6.176, de 29
de dezembro de 1998, que Institui o Sistema de Controle Interno, cria
a Auditoria-Geral do Estado no ambito do Poder Executivo e dé outras
providéncias.) Lei n. 13.709/2018 (Lei Geral de Protegdo de Dados).
1.1.5 - NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL
Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1988: Titulo I - Dos
Principios fundamentais; Titulo II - Dos Direitos e garantias fundamentais;
Titulo III - Da Organizagdo do Estado: Capitulo I - Da organizagdo politico-
administrativa; Capitulo II - Dos Estados Federados;
1.1.6 - NOC@ES DE DIREITO ADMINISTRATIVO
Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1988: Titulo III - Da
Organizagdo do Estado: Capitulo VII - Da Administragdo Publica; Segédo
I - Disposigdes Gerais; Segdo II - Dos Servidores Publicos; Lei Ordinaria n.
8.972/2020 (Regula o processo administrativo no ambito da Administragéo
Publica do Estado do Pard.). Lei Federal n® 14.133/2021 (Lei de LicitagBes
e Contratos Administrativos).
1.2 CONHECIMENTOS ESPECIFICOS i
1.2.1 - NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA
Caracteristicasbasicasdasorganizagdesformaismodernas: tiposdeEstrutura
organizacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalizagdo.
Organizagao Administrativa: centralizagdo, descentralizagdo, concentragdo
e desconcentragdo. Organizagdo Administrativa do Estado: Administragdo
direta e indireta. Gestdo de Processos. Gestdo de Contratos. Nogdes de
Processos licitatorios.
1.2.2 - NOCOES BASICAS DE SECRETARIA
Preparo, preenchimento e tratamento de documentos; preparo de
relatérios, formularios e planilhas. Controle de documentos: envio e
recebimento. Técnicas de arquivo. Nogdes sobre os modelos de gestdo:
competéncia, processos, projetos e resultados. Nogdes de atendimento ao
publico. Manual de redagdo da Presidéncia da Republica.

1.2.3 - NOCOES BASICAS DE ADMINISTRAGCAO GERAL

Nogdes basicas de planejamento: tipos de planos, abrangéncia e horizonte
temporal. Plano de Agdo 5W2H. Ciclo PDCA como ferramenta de gestdo.
Principios e conceitos do gerenciamento de projetos: conceito de projeto,
tipos diferenga entre projetos e processos, tipos de projetos, stakeholders,
beneficios, ciclo de vida do projeto, papel do gerente de projetos.

1.2.4 - NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Principios e conceitos fundamentais de arquivologia; Gestdo de
documentos; Protocolos (recebimento, registro, distribuigdo, tramitagdo e
expedigdo de documentos); Classificagdo de documentos; Arquivamento
e ordenagdo de documentos de arquivo; Tabela de temporalidade de
documentos de arquivo; Gerenciamento da informagdo e a gestdo de
documentos; Tipologias documentais e suportes fisicos.

1.2.5 - NOCOES DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS MATERIAIS
Administragdo de compras e materiais; Classificagdo de materiais;
Processos de compras governamentais e gerenciamento de materiais e
estoques; Recebimento e Armazenagem; Gestdo Patrimonial.

2. NIVEL SUPERIOR

2.1. CARGO 02 - AUDITOR DE FINANCAS E CONTROLE

2.1.1 CONHECIMENTOS BASICOS

2.1.1.1 - LINGUA PORTUGUESA

1. Compreensdo e interpretagdo de textos de géneros variados. 2.
Reconhecimento de tipos e géneros textuais. 3. Dominio da ortografia
oficial. 4. Dominio dos mecanismos de coesdo textual. 4.1 Emprego de
elementos de referenciagdo, substituicdo e repetigdo, de conectores e
de outros elementos de sequenciacdo textual. 4.2 Emprego de tempos
e modos verbais. 5. Dominio da estrutura morfossintatica do periodo.
5.1 Emprego das classes de palavras. 5.2 Relagdes de coordenagdo entre
oragdes e entre termos da oragdo. 5.3 RelagBes de subordinagdo entre
oragOes e entre termos da oragdo. 5.4 Emprego dos sinais de pontuagao.
5.5 Concordéncia verbal e nominal. 5.6 Regéncia verbal e nominal. 5.7
Emprego do sinal indicativo de crase. 5.8 Colocagdo dos pronomes atonos.
6. Reescrita de frases e paragrafos do texto. 6.1 Significagdo das palavras.
6.2 Substituigdo de palavras ou de trechos de texto. 6.3 Reorganizagdo da
estrutura de oragles e de periodos do texto. 6.4 Reescrita de textos de
diferentes géneros e niveis de formalidade.

2.1.1.2 - ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA - AFO e
DIREITO FINANCEIRO:

1. Orgamento publico. 1.1 Conceito. 1.2 Técnicas orgamentdrias. 1.3
Principios orgamentdrios. 1.4 Ciclo Orgamentdrio. 2. O orgamento
publico no Brasil. 2.1 Plano Plurianual na Constituicdo Federal. 2.2
Diretrizes orgamentdarias na Constituicdo Federal. 2.3 Orgamento anual na
Constituigdo Federal. 2.4 Estrutura programatica. 2.5 Créditos ordinarios
e adicionais. 3. Programacgdo e execugdo orcamentaria e financeira. 3.1
Descentralizagdo orgamentdria e financeira. 3.2 Acompanhamento da
execugdo. 4. Receita publica. 4.1 Conceito. 4.2 Classificagdo segundo a
natureza. 4.3 Etapas e estagios. 5. Despesa publica. 5.1 Conceito. 5.2
Classificagdo segundo a natureza. 5.3 Etapas e estdgios. 5.4 Restos a
pagar. 5.5 Despesas de exercicios anteriores. 6. Lei Complementar n®
101/2000 e suas alteragOes (Lei de Responsabilidade Fiscal). 6. Direito
Financeiro. 6.1 Conceito e objeto. 6.2 Direito financeiro na Constituicdo
Federal de 1988. 7. Orgamento publico. 7.1 Conceito, espécies e natureza
juridica. 7.2 Principios orgamentéarios. 7.3 Leis orgamentéarias. 7.3.1
Espécies e tramitagdo legislativa. 7.4 Lei n® 4.320/1964 e suas alteragdes.
7.5 Fiscalizagdo financeira e orgamentdria. 8. Despesa publica. 8.1
Conceito e classificagdo de despesa publica. 8.2 Disciplina constitucional
dos precatdrios. 9. Receita publica. 9.1 Conceito, ingresso e receitas. 9.2
Classificagdo das receitas publicas. 10. Lei Complementar n® 101/2000 e
suas alteragdes (Lei de Responsabilidade Fiscal). 10.1 Planejamento. 10.2
Receita publica. 10.3 Despesa publica. 10.4 Transferéncias 35 voluntarias.
10.5 Destinagdo de recursos publicos para o setor privado. 10.6 Divida
e endividamento. 10.7 Gestdo patrimonial. 10.8 Transparéncia, controle
e fiscalizagdo. 10.9 Disposiges preliminares, finais e transitérias. 11.
Crédito publico. 11.1 Conceito e classificagdo de crédito publico. 11.2
Natureza juridica. 11.3 Controle, fiscalizagdo e prestacdo de contas. 6.4
Empréstimos publicos. 6.4.1 Classificagdo, fases, condigbes, garantias,
amortizagdo e conversdo. 7. Divida publica.

2.1.1.3 - AUDITORIA E GOVERNANGA

1. Distingdo entre auditoria interna e auditoria externa ou independente. 2
Relagdo entre auditoria interna, governanga, gestdo de riscos e controle:
10 Passos para a Boa Governanga - 22 edigdo (TCU, 2021) e 10 Passos
para a Boa Gestdo de Riscos (TCU, 2018). 3 Novo modelo das Trés Linhas
2020 do Institute of Internal Auditors-IIA (atualizagdo das Trés Linhas
de Defesa). 4 As linhas de defesa previstas no art. 169 da Lei Federal
no 14.133, de 1° de abril de 2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos). 5 Estrutura conceitual dos modelos COSO ICIF 2013
e COSO ERM 2017 do Committe Of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission. 6 O papel das normas de auditoria. 7 Normas
internacionais para o exercicio profissional da auditoria interna. 7.1
Estrutura Internacional de Praticas Profissionais (International Professional
Practices Framework-IPPF) de Auditoria Interna: Conceitos, Propositos,
Categorias, Normas de Atributos, Normas de Desempenho e Normas de
Implantagédo. 7.2 Definigdo de auditoria interna, independéncia, proficiéncia
e zelo profissional, desenvolvimento profissional continuo, programa de
garantia de qualidade, planejamento, execugdo do trabalho de auditoria,
comunicagdo de resultados, monitoramento do progresso, resolugdo da
aceitagdo dos riscos pela administragdo. 8 Normas Brasileiras de Auditoria
do Setor Publico (NBASP) editadas pelo Instituto Rui Barbosa - IRB. 8.1
Nivel 2 - Principios Fundamentais de Auditoria do Setor Publico (2017):
NBASP 100 (ISSAI 100) Principios Fundamentais de Auditoria do Setor
Publico, NBASP 200 (ISSAI 200) Principios Fundamentais de Auditoria
Financeira, NBASP 300 (ISSAI 300) Principios Fundamentais de Auditoria



