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» ENSINO SUPERIOR COMPLETO

NUCLEOS COMUNS

Portugués para todos os cargos de Ensino Superior

1. Leitura e compreenséo de textos variados. 2. Modos de organizagéo do discurso: descritivo,
narrativo, argumentativo, injuntivo, expositivo e dissertativo. 3. Géneros do discurso: definigdo,
reconhecimento dos elementos basicos. 4. Coesdao e coeréncia: mecanismos, efeitos de
sentido no texto. 5. Relagdo entre as partes do texto: causa, consequéncia, comparacgao,
conclusdo, exemplificacdo, generalizacdo, particularizacdo. 6. Conectivos: classificagdo, uso,
efeitos de sentido. 7. Verbos: pessoa, nimero, tempo e modo. Vozes verbais. Transitividade
verbal e nominal. Estrutura, classificacdo e formacédo de palavras. Funcdes e classes de
palavras. Flexdo nominal e verbal. Regéncia verbal e nominal. 8. Pronomes: emprego, formas
de tratamento e colocacdo. 9. Figuras de linguagem. 10. Fung¢des da linguagem.
11. Gradacdo e énfase. 12. Sinénimos, anténimos, pardnimos e homdnimos. 13. Acentuagéo
grafica. 14. Pontuacdo: regras e efeitos de sentido. 15. Recursos graficos: regras, efeitos de
sentido. 16. Sintaxe do Periodo Simples. 17. Coordenagéo e subordinagéo. 18. Crase.

Raciocinio Logico para todos os cargos de Ensino Superior

1. Operacdes com conjuntos. 2. Raciocinio l6gico numérico: problemas envolvendo operacdes
com numeros reais e raciocinio sequencial. 3. Conceito de proposicdo: valores ldgicos das
proposicdes; conectivos, negacdo e tabela-verdade. Tautologias. Condicdo necessaria e
suficiente. 4. Argumentacéo ldgica, estruturas ldgicas e diagramas légicos. 5. Equivaléncias e
implicacdes logicas. 6. Quantificadores universal e existencial. 7. Problemas de Contagem:
Principio Aditivo e Principio Multiplicativo. Arranjos, combinacfes e permutacdes. 8. Nogdes de
Probabilidade.

Informatica para todos os cargos de Ensino Superior

1. MS Office 2016/2019/2021 BR 32/64 bits (Word, Excel, Powerpoint, Access) - conceitos,
caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso do software e emprego dos recursos.
2. Internet e Web. Conceitos, caracteristicas, sites de pesquisa, browsers Edge, Firefox Mozilla
e Google Chrome nas versfes atuais de 32 e 64 bits, em portugués. Correio Eletrbnico.
Webmail. Mozilla Thunderbird BR nas versdes atuais de 32 e 64 bits. Redes Sociais:
Facebook, Linkedin e Instagram. 3. Seguranca: Conceitos, caracteristicas, protecdo de
equipamentos, de sistemas, em redes e na internet. Virus. Backup. Firewall. 4. Microinforméatica
— conceitos de hardware e software. Componentes e Fungdes. Dispositivos de entrada e saida
de dados. Dispositivos de armazenamento. Midias e conectores. 5. Sistema operacional
Windows 10/11 BR - conceitos, icones, atalhos de teclado, uso dos recursos. Operacédo de
microcomputadores e notebooks.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ANALISTA CONTABIL

Contabilidade Geral: Conceito, objetivo e objeto. Patrimdnio: componentes patrimoniais (ativo,
passivo e patrimoénio liquido). Fatos contabeis e respectivas variagBes patrimoniais. Contas
patrimoniais e de resultado. Apuracao de resultados. Plano de contas. Fungdes e estrutura das
contas. Escrituracdo e Lancamentos Contabeis: métodos e elementos basicos. Receitas,
Despesas. Principais aspectos Contabeis das Contas Patrimoniais. Valorizacdo e avaliacdo
dos estoques: sistemas de controle contabil dos estoques, inventario fisico e controle.
Procedimentos contabeis especificos: disponibilidades, provisdo para devedores duvidosos,
duplicatas descontadas, provisdo para desvalorizagdo dos estoques, ativo imobilizado,
depreciacdo de bens, amortizacdes, patrimonio liquido, despesas pagas antecipadamente,
Investimentos Permanentes — métodos de avaliacdo. Destinacdo de resultado. Balango
patrimonial. Demonstracdo do resultado do exercicio. Demonstracdo das Mutagcbes do
Patrimonio Liquido. Demonstracao do fluxo de caixa (método direto).

Contabilidade Aplicada ao Setor Puablico: Conceito. Campo de Aplicacdo. Regimes
Contabeis: Orcamentario e Patrimonial. Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao
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Setor Publico - NBC TSP (vigentes e atualizadas — Estrutura Conceitual e 01 a 34) e a NBC
T16-11, Receita e Despesa Extraorcamentaria: Conceito e Contabilizagdo. Manual de
Contabilidade Aplicado ao Setor Publico — (92 edicdo, Parte I, 11, I, IV e V). Procedimentos
Contabeis Orcamentarios: Receita Orcamentaria: Conceito, Classificacdo da Receita
Orcamentaria, Reconhecimento da Receita Orcamentaria, Relacionamento do Regime
Orcamentario com o Regime Contabil, Etapas da Receita Or¢camentaria, Procedimentos
Contabeis referentes a Receita Orcamentaria. Despesa Orcamentaria: Conceito, Classificacfes
da Despesa Orgcamentaria, Créditos Orcamentarios Iniciais e Adicionais, Reconhecimento da
Despesa Orcamentéria, Etapas da Despesa Orcamentaria, Procedimentos Contabeis
referentes a Despesa Orcamentaria, Despesas de Exercicios Anteriores. Procedimentos
Contabeis Patrimoniais: Patriménio Publico: Conceito, Composi¢éo, Ativo, Passivo e Patriménio
Liquido/Saldo Patrimonial. Variagdes Patrimoniais: Qualitativa, Quantitativa e Resultado
Patrimonial. Ativo Imobilizado. Ativo Intangivel. Procedimentos Contabeis Especificos. Plano de
Contas Aplicado ao Setor Publico: Aspectos Gerais e Estrutura do PCASP. Detalhamento das
Contas do PCASP. Registros Contabeis de Operacdes Tipicas. Demonstracbes Contabeis
Aplicadas ao Setor Publico: Balango Orgcamentéario. Balanco Financeiro. Balango Patrimonial.
Demonstracdo das Variagbes Patrimoniais. Demonstracdo do Fluxo de Caixa. Demonstracao
das MutagBes no Patrimoénio Liquido. Consolidacdo das Demonstracdes Contabeis. Manual de
Demonstrativos Fiscais (132 edi¢éo). Lei n° 4.320/1964.
Administracdo Financeira e Orcamentdria: Ciclo orcamentario. Exercicio financeiro.
Instrumentos de planejamento: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei
Orcamentaria Anual. Orgamento publico: conceito, principios orgamentarios, caracteristicas e
elementos basicos do orcamento tradicional, orcamento de base zero, orgcamento de
desempenho e orcamento-programa. Receita puUblica. Despesa Publica. Despesas de
exercicios anteriores. Suprimento de fundos. Recursos arrecadados em exercicios anteriores.
Créditos orcamentarios iniciais e adicionais. Restos a pagar. Divida ativa.

Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF): Introducdo; Receita
Corrente Liquida; disposicao sobre a Lei de Diretrizes Orgcamentaria; Lei Orgcamentéaria Anual;
Execucao Orcamentaria; Receita Publica; Despesa Publica; Transferéncias Voluntarias; Divida
e Endividamento; Reserva de Contingéncia; Contingenciamento de Dotacdes; Gestdo
Patrimonial; Transparéncia, Controle e Fiscalizacdo; Relatério Resumido da Execucéo
Orcamentaria; Relatério da Gestéo Fiscal.

ANALISTA JURIDICO

DIREITO ADMINISTRATIVO. 1. Introdugdo ao Direito Administrativo: origem, objeto, conceito e
fontes. 2. Regime Juridico Administrativo. Principios explicitos e implicitos do direito
administrativo. 3. Poderes Administrativos. 4. Organizacdo Administrativa. Administracdo direta
e indireta. Autarquias. Fundagcdes Publicas. Empresas publicas e sociedades de economia
mista. 5. Atos Administrativos: NogBes gerais. Elementos e Desvio de Poder. Classificacdes.
Extincdo. Convalidagdo. Controle dos atos administrativos. 6. Responsabilidade Civil do
Estado. 7. Controle da Administracdo. 8. Licitacdo. 9. Contratos Administrativos. 10. Servigos
Pudblicos. 11. Terceiro Setor: Organizacfes Sociais e OrganizacBes da Sociedade Civil de
Interesse Publico. Organizacfes da Sociedade Civil em regime de mitua cooperagao. Servigcos
Sociais Autdbnomos. 12. Servidor Puablico. 13. Improbidade Administrativa. 14. Intervencéo do
Estado na Propriedade. 15. Bens Publicos. 16. Processo administrativo: nogcbes e principios
constitucionais, direito a informacéao, certiddo e peticdo. 17. Mandado de Seguranca Individual
e Coletivo, Habeas Data, Mandado de Injuncdo, Acdo Popular e Acdo Civil Publica.
18. Judicializacdo de Politicas Publicas. 19. Atuacdo do Estado no dominio econdmico.
20. Responsabilidade Fiscal. 21. Jurisprudéncia do STF, STJ e TCU.

DIREITO CIVIL. (Lei 10.406/2002 e alteracBes posteriores): Vigéncia, validade, eficacia,
interpretacdo e aplicacdo das normas civis (Lei de Introducdo as normas do Direito Brasileiro,
Decreto-lei 4.657/1942 alterado pela Lei 12.376/2010); Parte geral: Pessoa natural; Pessoa
juridica; Direitos da personalidade; Personalidade, capacidade, representacdo, assisténcia,
emancipacao, estados (individual, familiar e politico), nome e registro (Lei de Registros
Puablicos, Lei 6.015/1973), auséncia, curadoria dos bens do ausente, morte e sucessdo
proviséria e sucessao definitva da pessoa natural; Associagbes, fundagbes, entes
despersonalizados, sociedades de fato e sociedades irregulares; Domicilio civil; Bens juridicos:
Bens considerados em si mesmos: Bens corpéreos e incorpdreos; Bens imoveis e moveis;
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Bens fungiveis e consumiveis, bens divisiveis e indivisiveis, bens simples e compostos, bens
singulares e coletivos; Bens reciprocamente considerados: Bens principais e acessorios;
Benfeitorias, acessfes e pertencgas; Frutos e produtos; Bens considerados em relacdo ao
sujeito: Bens publicos e particulares; Bem de familia: Convencional e legal (Lei 8.009/1990);
Fato juridico: fato, ato e negécio juridicos; Efeitos aquisitivos, modificativos, conservativos e
extintivos do fato juridico; Elementos constitutivos do negdcio juridico (Pressupostos de
existéncia); Validade, invalidade (nulidade a anulabilidade) do negécio juridico, representagéo e
simulacdo; Eficacia do negécio juridico: condicao, termo e encargo; Defeitos do negécio
juridico: Erro, dolo, coagdo, leséo, estado de perigo e fraude contra credores; Atos juridicos
licito e ilicito; Abuso de direito; Prova. Prescricdo e decadéncia. Direito das obrigacoes;
Obrigacdes: ObrigacGes de dar coisa certa e incerta, obrigacdes de fazer e nao fazer,
obrigacOes alternativas, obrigac@es divisiveis e indivisiveis e obriga¢des solidarias; Cessao de
crédito e Assuncdo de Divida; Pagamento, Pagamento em consignagéo, pagamento com sub-
rogacao, imputacdo do pagamento, dacdo em pagamento, novagdo, compensacdo, confusido e
remissdo das dividas, Mora, perdas e danos, juros legais e convencionais, clausula penal,
arras, sinal. Direito dos contratos; Contratos civis: Estipulacdo em favor de terceiro, promessa
de fato de terceiro, vicios redibitérios, evicgdo, contratos aleatérios, contrato preliminar,
contrato com pessoa a declarar; Extingdo do contrato: Distrato, clausula resolutiva, resolucao
por onerosidade excessiva; Espécies de Contrato: Compra e venda, retrovenda, venda a
contento e venda sujeita a prova, preempg¢édo ou preferéncia, venda com reserva de dominio,
venda sobre documentos; Troca ou permuta; Contrato estimatério; Doacdo; Locagéo de coisas;
Empréstimo: Comodato e mutuo; Prestacdo de servico; Empreitada; Depdsito: Depdsitos
voluntario e necessario; Mandato, mandatos voluntario e judicial; Comissao; Agéncia e
distribuicdo; Corretagem; Transporte: transporte de pessoas e de coisas; Seguro: seguro de
dano e de pessoa; Constituicdo de renda; Jogo e da aposta; Fianca; Transacao; Compromisso;
Atos Unilaterais: Promessa de recompensa, gestdo de negoécios, pagamento indevido,
enriquecimento sem causa; Locacdo imobiliaria (Lei 8.245/1991). Responsabilidade civil:
responsabilidade contratual e extracontratual, subjetiva e objetiva, direta e indireta; Obrigacao
de indenizar e fixacdo da indenizagcdo. Direitos reais: Posse; Propriedade: descoberta,
usucapido: ordinario, extraordinario, especial (Constituicdo Federal/1988 e Lei 6.969/1981):
rural, urbana, por abandono do lar e administrativa (Lei 11.977/2009 e Lei 12.424/2011), pela
dissolucdo da unido estavel (Lei n® 9.278/1996), coletiva (Lei 10.257/2001), indigena (Lei
6.001/1973), registro do titulo, acessdo, ocupacéo, achado do tesouro, tradi¢cao, especificacéo,
confusdo, comissdo e adjuncao; Direitos de vizinhanca: uso anormal da propriedade, arvores
limitrofes, passagem forcada, passagem de cabos e tubulagdes, aguas, limites entre prédios e
direito de tapagem e direito de construir; Condominio geral, voluntario, necessério e edilicio;
Propriedade resollvel; Propriedade fiduciaria: moéveis e imoéveis (Lei 4.591/1964 e Lei
9.514/1997); Serviddes; Usufruto; Uso; Habitacdo; Direito do promitente comprador; Penhor;
Hipoteca; Anticrese. Direito de Familia: Direito pessoal: casamento e relacdes de parentesco;
Direito Patrimonial: regime de bens entre os conjuges, usufruto e da administracdo dos bens de
filhos menores, alimentos (Lei 5.478/1968, Lei 8.971/1994.e Lei 11.804/2008) e bem de familia;
Separacdo e Divorcio: judicial e extrajudicial (Constituicido Federal/1988, Lei 6.515/1977),
Investigacdo de paternidade (Lei 8.560/1992); Unido estavel; Tutela e curatela (Estatuto da
Crianca e do Adolescente, Lei 8.069/1990, e Estatuto da Pessoa com Deficiéncia, Lei
13.146/2015). Direito das sucessbes: Sucessdo em geral: heranga, vocacdo hereditaria,
heranca jacente e peticdo de heranca; Sucesséao legitima; Sucesséo testamentaria; Inventario
e partilha. Jurisprudéncia STF, STJ e TJRJ.

DIREITO CONSTITUCIONAL. 1. Classificagdo das Constitui¢cdes. 2. Classificacdo das normas
constitucionais quanto ao grau de eficacia e aplicabilidade. 3. Interpretacdo da Constituicao.
Principios de interpretacao. 4. Poder Constituinte: conceito, formas de exercicio e espécies.
5. Principios, direitos e garantias fundamentais. 6. Habeas Corpus, Mandado de Seguranca,
Habeas Data, Mandado de Injuncdo, Acao Popular. 7. Direitos Sociais. 8. Nacionalidade
9. Direitos politicos. 10. Organizacdo politico-administrativa. 10.1. Federacao na Constituicdo
de 1988 692. O principio federativo. 10.2. O principio da separacdo dos Poderes.
11. Organizacdo do Estado. Autonomia e soberania. 11.1. Reparticdo de competéncias.
11.2. O Municipio e a Federagdo. 11.3. O conceito de interesse local. 11.4. A organizacédo do
Municipio. 11.5. Autonomia municipal: limitagdes constitucionais. 12. O Poder Legislativo e sua
competéncia. 12.1. A Camara Municipal. 12.2. As proibicdes e incompatibilidades aplicaveis
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aos Vereadores. 12.3. O processo legislativo. 13. O Poder Executivo. 13.1. A responsabilidade
do Poder Executivo. 14. Ordem econbmica e ordem social. 15. Intervencdo do Estado no
dominio econdmico. 16. A prestacdo de servicos publicos e as normas constitucionais.
17. Modificacdo da Constituicdo de 1988: revisdo constitucional, emenda a Constitucional.
17.1. Limites ao poder de reformar. Controle judicial de proposta e de emenda a Constituigcao.
18. Poder Judiciario. 18.1. Fungdes essenciais a Justica. 19. Controle de constitucionalidade.
20. Defesa do Estado e das Instituicdes democraticas: estado de defesa e estado de sitio.
21. Financas Publicas: normas gerais, orcamentos e principios constitucionais orcamentarios.
22 Leis Orcamentarias. 22.1. Processo legislativo das leis orcamentarias. 22.2. Créditos
adicionais. 22.3 Limites para despesa com pessoal. 23. Ordem econdmica e financeira.
24. Ordem Social. 25. Jurisprudéncia do STF e STJ.
DIREITO PROCESSUAL CIVIL. (Lei 13.105/2015 e alteracBes posteriores): Aplicacdo da
norma processual no tempo e no espaco; Normas fundamentais. Jurisdicdo e acao, limites da
jurisdicdo nacional, Cooperacdo internacional; Organizacdo e divisdo do Poder Judiciario
(Constituicdo Federal/1988); Competéncia: critérios, fixagdo, modificacdo da competéncia e
declaracdo de incompeténcia, cooperacdo nacional; Legitimagdo: ordinaria e extraordinaria;
Capacidade processual: capacidade de ser parte, capacidade de estar em juizo e capacidade
postulatéria; Partes: Deveres, responsabilidade, despesas, honorarios, multas, gratuidade de
justica e sucessao das partes; Procuradores: Representacdo processual, sucessao dos
procuradores, deveres e responsabilidade (Estatuto da Advocacia e da OAB, Lei 8.906/1994 e
Cédigo de Etica e Disciplina da OAB); Litisconsorcio e Intervencéo de terceiros; Juiz: Poderes,
deveres, responsabilidade, impedimentos e suspeicao do juiz; Auxiliares da justica; Funcdes
essenciais a justica: Ministério Publico, Advocacia Publica, Defensoria Publica e Advocacia
(Constituicdo Federal/1988); Atos processuais: Forma dos atos processuais, atos em geral,
atos da parte, atos do juiz e atos do escrivdo ou chefe de secretaria; Tempo dos atos
processuais: Prazos processuais: contagem e verificagcdo dos prazos e penalidades; Lugar dos
atos processuais; ComunicagBes dos atos processuais: Cartas, citacdes e intimacgdes;
Nulidades dos atos processuais; Distribuicdo e do registro; Valor da causa; Tutela provisoria;
Formacdo do processo; Suspensdo do processo; Extingdo do processo; Processo de
conhecimento e cumprimento de sentenca: Procedimento sumario (Lei 5.869/1973);
Procedimento comum: Peticdo inicial: requisitos e pedido; Indeferimento da peti¢cdo inicial;
Improcedéncia liminar do pedido. Audiéncia de conciliagdo ou de mediacdo; Resposta do réu:
Contestacao e reconvencdo; Revelia; Providéncias preliminares e saneamento: nao incidéncia
dos efeitos da revelia, fato impeditivo, modificativo ou extintivo do direito do autor e alegacoes
do réu; Julgamento conforme o estado do processo: extingdo do processo, julgamento
antecipado do mérito e saneamento e organizacdo do processo; Audiéncia de instrucdo e
julgamento; Provas em geral e em espécie: producdo antecipada da prova, ata notarial,
depoimento pessoal, confissdo, exibicdo de documento ou coisa, prova documental, forca
probante dos documentos, arguicdo de falsidade, produgéo da prova documental, documentos
eletrénicos, prova testemunhal, admissibilidade, valor e produgéo da prova testemunhal, prova
pericial e inspecao judicial; Sentenca: elementos e efeitos; Coisa julgada; Remessa necessaria;
julgamento das agGes relativas as prestacdes de fazer, de ndo fazer e de entregar coisa;
Liguidacéo de sentenca; Cumprimento de sentenca. Procedimentos especiais: Teoria geral dos
procedimentos especiais; Procedimentos especiais de jurisdicdo contenciosa e de jurisdicdo
voluntaria: Consignacdo em pagamento, Depdsito; Acdo de exigir contas; Procedimentos
possessorios; Procedimentos de usucapido de terras particulares (usucapido ordinario,
extraordinario, especial urbana, rural, pela dissolu¢do da unido estavel e por abandono do lar,
administrativo, coletivo e indigena (Constituicdo Federal/1988, Cddigo Civil/l2002, Lei
6.001/1973, Lei 6.969/1981, Lei n® 9.278/1996, Lei 10.257/2001, Lei 11.977/2009, Lei
12.424/2011); Outras acdes para defesa da propriedade e da posse: acao vindicatéria, acdo
reivindicatoria, acdo de imissdo na posse, acdo negatoéria, acdo confessoria, acdo de dano
infecto, acdo publiciana, acdo declaratéria e acdo de indenizacdo. Procedimentos decorrentes
da locagbes imobiliarias (Lei 8.245/1991); Divisédo e da demarcacdo de terras particulares;
Acdo de dissolucdo parcial de sociedade; Inventario, partilha, arrolamento, inventario
extrajudicial e requerimento de alvara judicial (Lei 6.858/1980); Embargos de terceiros;
Oposicao; Habilitagdo; Acbes de familia e procedimentos decorrentes das relagfes familiares
(Constituicdo Federal/1988, Estatuto da Crianca e do Adolescente, Lei 5.478/1968, Lei
6.515/1977, Lei 8.971/1994 e Lei 11.804/2008) e bem de familia; Separagéo e Divércio: judicial
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e extrajudicial (Constituicdo Federal/1988, Lei 6.515/1977), Investigacao de paternidade (Lei
8.560/1992); Monitério; Homologacdo do penhor legal; Regulacdo de avaria grossa;
Restauracao de autos; Notificacdo e da interpelacdo; Alienacdo judicial; Divércio e da
separacao consensuais, da extingdo consensual de unido estavel e da alteragcao do regime de
bens do matrimonio; Testamentos e dos codicilos; Herancga jacente; Bens dos ausentes; Coisas
vagas; Interdicdo; Tutela e curatela (Codigo Civil. Lei Estatuto da Pessoa com Deficiéncia);
Organizacdo e da fiscalizacdo das fundacOes; Ratificagdo dos protestos maritimos e dos
processos testemunhaveis formados a bordo; Juizados especiais civeis estaduais, federais e
Fazendarios (Lei 9.099/1995, Lei 10.259/2001 e Lei 12.153/2009); Processo coletivo: agdo civil
publica e agdo popular (Lei 4.717/1965, Lei 7.347/1985 e Lei 8.078/1990), Mandado de
seguranca individual e coletivo (Lei 12.016/2009); Busca e apreensédo e de depdsito de coisa
vendida a crédito com reserva de dominio e de coisa gravada com alienacao fiduciaria em
garantia (Decreto-lei 911/1969); Juizo arbitral (Lei 9.307/1996 alterada pela e Lei 13.129/2015);
Processo de execucgdo: Execucao em geral: Partes, competéncia, requisitos necessarios para
realizar qualquer execucdo, inadimplemento do devedor e titulo executivo, responsabilidade
patrimonial; Execucfes em espécie: Execucdo para a entrega de coisa certa e incerta;
Execucao das obrigacdes de fazer e de ndo fazer; Execucao por quantia certa contra devedor
solvente; Penhora: objeto, documentacdao, registro, deposito, lugar, modificagdes, modalidades,
avaliacdo, expropriacdo de bens, adjudicacdo, alienacao e satisfacdo do crédito; Execucao
contra a fazenda publica; Execucdo de alimentos; Embargos do devedor, embargos a
execucdo contra a fazenda publica, embargos a execucdo fundada em titulo extrajudicial,
embargos a execugcdo e embargos na execucdo por carta; Excecdo ou objecdo de pré-
executividade; Suspensdo e da extingdo do processo de execucgdo; Execucgdo fiscal (Lei
6.830/1980). Processo nos tribunais e meios de impugnacao das decisdes judiciais: Ordem dos
processos nos tribunais e processos de competéncia originaria dos tribunais; Incidentes de
assuncdo de competéncia e de arguicdo de inconstitucionalidade; Conflito de competéncia;
Homologacédo de decisdo estrangeira e da concessao do exequatur a carta rogatoria; Acao
rescisoria; Incidente de resolugdo de demandas repetitivas; Reclamacao; Teoria geral dos
recursos; Recursos em espécie; A¢Bes autbnomas de impugnacdo e sucedaneos recursais:
Acdo anulatéria; Embargos de terceiro; Mandado de segurancga. Jurisprudéncia STF, STJ e
TIRJ.
DIREITO TRIBUTARIO. 1. Conceito e autonomia do Direito Tributario. 2. Fontes do Direito
Tributario. 3. Sistema Tributario Constitucional. 4. Tributos: definicAo e natureza juridica.
4.1 Espécies tributarias. 5. Competéncia tributaria. 5.1 Limita¢gdes constitucionais ao poder de
tributar. 5.2. Principios. 5.3. Impostos da Unido. 5.4. Impostos Estaduais. 5.5. Impostos
Municipais. 6. Reparticdo de receitas tributarias. 7. Legislacdo tributaria: leis, tratados e
convencgdes internacionais, decretos e normas complementares. 7.1. Vigéncia, aplicacao,
interpretacdo e integracdo da legislacao tributaria. 8. Obrigacéao tributaria: definicdo e espécies.
8.1 Elementos da obrigacao tributaria. 9. Responsabilidade tributaria. 10. Crédito tributéario:
conceitos e natureza juridica. 10.1. Constituicdo do crédito tributario. 10.2. Suspensdo do
crédito tributario. 10.3. Extingdo do crédito tributario. 10.4. Exclusdo do crédito tributério.
10.5. Garantias e privilégios do crédito tributario. 11. Administracdo Tributaria: fiscalizacéo,
sigilo bancério, divida ativa e certiddes negativas. 12. Processo Administrativo Tributario.
13. Processo judicial tributario. 14. Crimes tributarios e extingdo da punibilidade.
15. Jurisprudéncia do STF, STJ e TCU.

» ENSINO MEDIO COMPLETO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

1. Origem e dados historicos da regidao de Caruaru: ocupacdo e povoamento. Ciclos
econdmicos na evolucao do Municipio. Evolugao politico administrativa: criagéo, transformagéo
de distritos e vilas ao longo do tempo. Situacao atual do Municipio: Populacéo, area, atividades
econdbmicas, limites municipais, insercédo regional. Simbolos da bandeira do Municipio e seus
significados, conforme informag@es da Prefeitura e do IBGE.
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2. Conhecimentos basicos sobre Administracdo e organizacdo. 2.1. As funcgbes de
Planejamento, Organizagdo, Direcdo e Controle: conceitos, caracteristicas, forma de
desenvolvimento nos niveis estratégico, tatico e operacional. 2.2. Estruturas organizacionais:
tipos, natureza, finalidades; critérios de departamentalizacao, tipos de atividades segundo os
orgaos da estrutura; niveis hierarquicos. 2.3. Administracdo Direta e Indireta: conceitos e
especificidades. 2.4. Conceitos basicos sobre cargo publico, efetivo e em comissao; Formas de
provimento, posse e vacancia; direitos e vantagens.
3. Administracdo Municipal de Caruaru segundo sua Lei Organica: 3.1. Organiza¢do Municipal.
3.2. Poder Legislativo - Camara Municipal: Competéncias; Mesa Diretora — mandato,
atribuicdes da mesa e de seu Presidente; Funcionamento da Camara; Comissoes. Vereadores:
licencas e perda de mandato. Conceitos basicos sobre sessdes, sessao legislativa, legislatura,
bancadas, plenario, lideres. Fiscalizacdo financeira e orcamentaria. 3.3. Processo Legislativo e
iniciativa de Leis. 3.4. Poder Executivo - Prefeito Municipal: Competéncias privativas. Posse e
vacancia do cargo, substitui¢cdes, licencas; vedacdes e responsabilidades; Infragcdes politico-
administrativas. Secretarios Municipais. 3.5. Administracdo municipal: Planejamento.
Administracdo Publica. 3.6. Tributos municipais. 3.7. Orcamento. 3.8. Politicas municipais nas
areas de cultura e turismo constantes da Lei Organica.
4. Conceitos e informagdes complementares sobre (1) administracdo municipal de Caruaru,
planos, programas e atividades, estrutura administrativa, 6rgdos e entidades, a partir da Carta
de Servicos do Municipio, disponivel no site da Prefeitura.
5. Atos administrativos: Classificacdo e espécies, conceitos, conteudos e utilizagdo dos
seguintes atos: apostila, ata, carta, certiddo, correspondéncia interna, decreto, deliberacao,
despacho, exposicdo de motivos, instrugdo normativa, lei, lei complementar, mensagem, oficio,
oficio circular, ordem de servigo, parecer, portaria, relatério, requerimento, resolucéo,
regulamento.
6. Gestdo de documentos: 6.1. Formas de classificacdo de documentos quanto ao género,
natureza do assunto e grau de sigilo; classificacdo e caracterizagdo de documentos de
correspondéncia. 6.2. Protocolo: conceitos, definicdes e funcdes basicas; Processos e
procedimentos processuais: conhecimentos basicos sobre tramitacédo, recepcgao, distribuicéo,
expedicao, formacdo e andamento de processos: capa; autuacdo, instrucdo, abertura e
encerramento de volumes, anexacdo, juntada, apensacdo e desapensacao,
desentranhamento, desmembramento, acautelamento, encerramento, reabertura, reativagao.
6.3. Arquivos: Terminologia arquivistica; Propriedades de documentos de arquivo; funcdes
arquivisticas; tipos de arquivos e suas caracteristicas. Instrumentos técnicos da gestdo de
arquivos: Plano de classificacao e tabela de temporalidade.
7. Gestdo patrimonial. Bens publicos: conceitos, definicdo e classificacdo dos bens publicos
gquanto a destinacdo; natureza, critério contabil, estado de conservacdo. Formas de
incorporacdo de bens moéveis e imodveis. Tombamento. Inventario fisico e suas modalidades;
inventdrio rotativo. Avaliacdo e Reavaliacdo. Depreciacdo. Movimentagéo de bens patrimoniais
e documentacéao pertinente. Desincorporacéo (modalidades) e baixa.
8. Fundacdo Cultural de Caruaru: Dados sobre criacdo, finalidades, atuacdo, area de
abrangéncia. Configuracdo juridica atual, inter-relagbes e vinculagcdo aos oOrgdos de
administracdo direta da Prefeitura de Caruaru; Estrutura organizacional, regime juridico dos
servidores. Planos locais, regionais e estaduais nas areas de cultura e turismo.
9. Conceitos sobre patrimdnio material e imaterial; patriménio cultural, histérico e natural,
patrim6nio vivo do Municipio e os elementos que 0s integram: museus, centros culturais,
parques, natureza, polos culturais, Feiras. Atividades de artesanato, eventos, festejos,
folguedos, dancas e outras manifestagcfes culturais em Caruaru. Personalidades de destaque
no Municipio. Outras atividades afins. Bens tombados.

Portugués para o cargo de Auxiliar de Servicos Administrativos

1. Leitura e compreenséo de textos variados. 2. Modos de organizagéo do discurso: descritivo,
narrativo, argumentativo, injuntivo, expositivo e dissertativo. 3. Géneros do discurso: definicdo,
reconhecimento dos elementos basicos. 4. Coesdao e coeréncia: mecanismos, efeitos de
sentido no texto. 5. Relagdo entre as partes do texto: causa, consequéncia, comparacao,
conclusdo, exemplificacdo, generalizacdo, particularizagdo. 6. Conectivos: classificacdo, uso,
efeitos de sentido. 7. Verbos: pessoa, nimero, tempo e modo. Vozes verbais. Transitividade
verbal e nominal. Estrutura, classificacdo e formacédo de palavras. Funcdes e classes de
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palavras. Flexdo nominal e verbal. Regéncia verbal e nominal. 8. Pronomes: emprego, formas

de tratamento e colocacdo. 9. Figuras de linguagem. 10. Fung¢des da linguagem.

11. Sinbnimos, antbnimos, parbnimos e homodnimos. 12. Acentuacéo grafica. 13. Pontuacéo:

regras e efeitos de sentido. 14. Recursos gréaficos: regras, efeitos de sentido. Sintaxe do

Periodo Simples. 15. Coordenacéo e subordinacéo. 16. Crase. 17. Ortografia.

Raciocinio Logico para o cargo de Auxiliar de Servicos Administrativos

1. Operacdes com conjuntos. 2. Raciocinio l6gico numérico: problemas envolvendo operacdes
com numeros reais e raciocinio sequencial. 3. Conceito de proposicdo: valores ldgicos das
proposicdes; conectivos, negacdo e tabela-verdade. Tautologias. Condicdo necessaria e
suficiente. 4. Argumentacéo ldgica, estruturas logicas e diagramas légicos. 5. Equivaléncias e
implicacdes logicas. 6. Quantificadores universal e existencial. 7. Problemas de Contagem:
Principio Aditivo e Principio Multiplicativo. Arranjos, combinacfes e permutacdes. 8. Nogdes de
Probabilidade.

Informatica para o cargo de Auxiliar de Servicos Administrativos

1. MS Office 2016/2019/2021 BR 32/64 bits (Word, Excel, Powerpoint, Access) - conceitos,
caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso do software e emprego dos recursos.
2. Internet e Web. Conceitos, caracteristicas, sites de pesquisa, browsers Edge, Firefox Mozilla
e Google Chrome nas versfes atuais de 32 e 64 bits, em portugués. Correio Eletrbnico.
Webmail. Mozilla Thunderbird BR nas versdes atuais de 32 e 64 bits. Redes Sociais:
Facebook, Linkedin e Instagram. 3. Seguranca: Conceitos, caracteristicas, protecdo de
equipamentos, de sistemas, em redes e na internet. Virus. Backup. Firewall. 4. Microinforméatica
— conceitos de hardware e software. Componentes e Fungdes. Dispositivos de entrada e saida
de dados. Dispositivos de armazenamento. Midias e conectores. 5. Sistema operacional
Windows 10/11 BR - conceitos, icones, atalhos de teclado, uso dos recursos. Operacdo de
microcomputadores e notebooks.



