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ANEXO Il - CONTEUDOS

> NIVEL SUPERIOR

CONTEUDOS PROGRAMATICOS PARA AS PROVAS OBJETIVAS DE CONHECIMENTO
TECNICO PROFISSIONAL

AGENTE DE ORIENTACAO E FISCALIZACAO

O Conselho de Educacéo Fisica e as atividades do Profissional em Educacdo Fisica. Nocbes de
Direito Administrativo: Principios constitucionais do Direito Administrativo. Controle interno e
externo da Administragdo Publica. Administracao publica: conceito, estrutura, poderes e deveres do
administrador publico. Responsabilidade dos gestores publicos. Administragdo Indireta: conceito.
Autarquias, empresas publicas, fundagbes publicas e sociedades de economia mista. Poderes
administrativos. Ato administrativo: conceito, elementos, atributos, espécies. Discricionariedade e
vinculagéo. Abuso e desvio de poder. Ato administrativo punitivo. Multas. Ato Administrativo:
anulacao, revisdo e revogacdo. Qualidade em prestacdo de servicos: as dimensfes da qualidade
pessoal e profissional; normalizagéo técnica e qualidade; comunicacao e relagdes publicas. Rotinas
das éareas administrativa e financeira. Supervisdo. Comunicacdo e Negociacdo. Niveis e
Habilidades da Equipe. Autoridade, Delegacdo e Descentralizacdo. Motivagdo. Organizagédo e
gerenciamento de reunifes. Gerenciamento e lideranga de equipes. Elaboracdo de parecer técnico.
Montagem e controle de Processos. Sigilo profissional. Processo de planejamento: definicéo,
atitudes em relagdo ao planejamento. Gestdo da qualidade: andlise de melhoria de processos.
Abordagem sistémica. Etica e responsabilidade social. Legislacdo Federal. Procedimentos fiscais
administrativos. Atendimento ao publico. Acompanhamento e execucdo das atividades
relacionadas a gestdo de recursos materiais, financeiros, humanos e tecnolégicos pertinentes ao
seu campo de atuacdo. Correspondéncia empresarial e oficial. Comunicacao telefénica. Uso de
equipamentos de escritdrio. Conhecimento de organizagdo, redagdo, elaboracdo de relatorios e
registros. Rotinas de pessoal. Arquivo e sua documentagao: organizacao de um arquivo; técnicas e
métodos de arquivamento; modelos de arquivos e tipos de pastas; arquivamento de registros
informatizados. Regulamentacdes: Resolugdo CONFEF n° 254/2013 — Codigo de Etica dos
Profissionais de Educacao Fisica; Resolu¢cdo CNS n° 218, de 06 de marco de 1997, CNS n° 287,
de 08 de outubro de 1998; Licenciatura em Educacao Fisica — Base Legal: CNE/CP n° 1 de 18 de
fevereiro de 2002 e CNE/CP n° 2, de 19 de fevereiro de 2002; n° 2, de 27 de agosto de 2004, n°
02/2015, de 1° de julho de 2015; Bacharelado em Educacéo Fisica - Base Legal: CNE/CES n° 7, de
31 de marco de 2004; n° 7, de 04 de outubro de 2007; CNE/CES n° 4, de 06 de abril de 2009. As
legislacdes acima referidas poderdo ser encontradas nos sites do Conselho Federal de Educagéo
Fisica: www.confef.org.br e no Conselho Regional de Educacgéo Fisica: www.crefsc.org.br.

ADMINISTRADOR

Administracdo Geral: escolas do pensamento administrativo. Funcdes administrativas.
Organizacdo: missdo, propositos, objetivos, estratégias. Mudanca organizacional. Clima
organizacional. Estudo das organizac¢des: organiza¢gdes formais, tipos de organizacédo, organizacao
burocratica. Estrutura organizacional: tamanho, tecnologia, ambiente, estratégia, complexidade,
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formalizagcdo, centralizacdo, descentralizacdo, departamentalizagdo, organograma. Andlise e
distribuicdo do trabalho. Analise do processamento. Aproveitamento racional do espago fisico.
Normalizagdo e Padronizagdo. Administracdo De Recursos Humanos: Avaliagcdo de
desempenho. Planos de beneficios. Planejamento de Recursos Humanos. Relagcbes de Trabalho.
Lideranca. Etica e trabalho. Motivacdo. Treinamento e desenvolvimento de pessoas. Educacio
corporativa. Gestdo de carreira. Remuneracdo de pessoal. Gestdo de Competéncias. Legislacao
trabalhista e previdenciaria sob o regime da CLT. Calculo de folha de pagamento, férias, rescisdes
contratuais para empregados sob o regime da CLT. Encargos trabalhistas e previdenciarios para
empregados sob o regime da CLT. Administracdo de Materiais e Logistica: Administracdo de
Materiais, Logistica e Cadeia de Suprimentos. Funcfes e objetivos de Administracdo de Material.
Indicadores de gestdo. Classificacdo e especificacdo de materiais. Analise de Valor. Qualidade,
normas técnicas, normas da série ISO 9000, qualidade total. Gestdo De Estoque: modelos de
gestdo, variaveis, técnicas. Classificacdo ABC. Compras: informacdes basicas, registros, cadastro
de fornecedores, selecdo de fornecedores, acompanhamento de pedidos. Licitagbes, Contratos e
Sanc¢des penais. A modalidade de Pregdo: conceitos, legislacdo, regulamentacdo. Recepcdo de
materiais. Estocagem de materiais. Expedicdo. Distribuicdo. Inventarios. Administracédo
Financeira e Orcamentéaria: Planejamento Financeiro e Orcamentario. Andlise Financeira.
Elaboracdo de fluxo de caixa envolvendo projecdo de receitas e despesas. Elaboracdo de
relatérios gerenciais de resultados. Anélise das Demonstracdes Financeiras. Avaliacao econémica
de projetos. Matematica Financeira: Remuneracdo de Capital e Taxa de Juros. Juros Simples.
Juros Compostos. Nog¢Bes bésicas de contabilidade. Administracdo Publica: Estado, Governo e
Administracdo Publica: conceitos, elementos, poderes e organiza¢cdo; natureza, fins e principios.
Organizacdo administrativa da Unido: administracdo direta e indireta e fundacional. Controle e
responsabilizacdo da Administragdo: controle administrativo. Lei no 8.666/1993. Pregao eletrdnico
(Lei n° 10.520/2002); Pregéo - Decreto n® 5.450/2005. Licitagbes: conceito, objeto, finalidades e
principios. Atos administrativos. Requisicdo. Contabilidade Geral: Lei no 4320/64 - Normas Gerais
de Direito Financeiro e MCASP (Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico).

|ADVOGADO

Direito Constitucional: Poder Constituinte. Aplicabilidade e interpretacdo das normas
constitucionais. Vigéncia e eficacia das normas constitucionais. Controle de constitucionalidade das
leis e atos normativos: a) Sistemas difuso e concentrado. b) Acdo direta de inconstitucionalidade. c)
Acéo declaratéria de constitucionalidade e arguigdo de descumprimento de preceito fundamental.
Principios Fundamentais. Direitos e garantias fundamentais. Organizacdo do Estado. Organizacdo
dos poderes. Defesa do Estado e instituicbes democraticas. Tributacdo e orcamento. Ordem
econdmica e financeira. Ordem social. Disposi¢cdes constitucionais gerais e transitorias. Emendas
constitucionais. Lei de Responsabilidade Fiscal. Legislagdo vigente. Direito Administrativo:
Direito Administrativo. Fontes do Direito Administrativo. Interpretacdo do Direito Administrativo.
Sistemas Administrativos. Administragdo Publica. Poderes Administrativos. Atos Administrativos e
Atos da Administragdo. Principios da Administracdo Publica. Contratos Administrativos. Licitacao.
Servicos Publicos. Servidores Puablicos. Improbidade Administrativa. Bens  publicos.
Responsabilidade Civil da Administracdo. Controle da Administragdo. Legislagdo vigente. Direito
Civil: Direito Civil. Lei de Introducao as Normas do Direito Brasileiro. Pessoas naturais e juridicas.
Domicilio. Bens. Fatos juridicos. Atos juridicos. Negocio juridico. Prescricdo e decadéncia. Prova.
Direito das Obrigacdes. Contratos em geral. Contratos em espécie. Responsabilidade civil.
Legislagdo vigente. Direito Processual Civil: Processo de Conhecimento. Atos Processuais.
Formacdo, Suspenséo e Extingdo do Processo. Processo e Procedimento. Procedimento Ordinario.
Processo nos Tribunais. Recursos. Processo de Execucdo. Processo Cautelar. Procedimentos
Especiais. Acao Resciséria. Mandado de Seguranga. A¢do de Execucao Fiscal. Legislacao vigente.
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Direito Do Trabalho: Direitos Constitucionais dos trabalhadores. Normas gerais e especificas de
tutela do trabalho: Seguranca e medicina do trabalho. Contrato de trabalho. Consolidag&o das Leis
Trabalhistas. Legislac&o vigente. Direito Processual Do Trabalho: Justica do Trabalho. Varas do
Trabalho, Tribunais Regionais do Trabalho e Tribunal Superior do Trabalho: jurisdicdo e
competéncia. Servicos auxiliares da Justica do Trabalho. Ministério Publico do Trabalho. Processo
judiciario do trabalho. Processo em Geral. Dissidios Individuais. Dissidios Coletivos. Execucéo.
Recursos. Legislacdo vigente. Direito Tributério: Normas gerais de Direito Tributério. Fontes do
Direito Tributario. Norma tributaria: vigéncia, aplicacdo, interpretacdo e integracdo. Tributo:
conceito, natureza juridica e espécies. Hipotese de incidéncia: conceito e aspectos. Fato gerador.
Obrigacdes tributarias: conceito e espécies, sujeitos ativo e passivo. Obrigacao principal e
acessoéria. Crédito tributario: conceito, natureza, lancamento, modalidades e revisdo do
lancamento, suspensdo, extingdo e exclusdo do crédito tributario. Responsabilidade tributéria. O
Sistema Tributario Nacional: limitacdes constitucionais ao poder de tributar, imunidade tributéaria,
competéncia tributaria, tributos federais, estaduais e municipais. Administracdo tributaria.
Reparticdo das receitas tributarias. Garantias e privilégios do crédito tributario.

ASSISTENTE JURIDICO

Direito Constitucional: Poder Constituinte. Aplicabilidade e interpretacdo das normas
constitucionais. Vigéncia e eficicia das normas constitucionais. Controle de constitucionalidade das
leis e atos normativos: a) Sistemas difuso e concentrado. b) Agdo direta de inconstitucionalidade. c)
Acao declaratéria de constitucionalidade e arguicdo de descumprimento de preceito fundamental.
Principios Fundamentais. Direitos e garantias fundamentais. Organizacdo do Estado. Organizacdo
dos poderes. Defesa do Estado e instituicbes democréaticas. Tributagdo e orcamento. Ordem
econdmica e financeira. Ordem social. Disposi¢cdes constitucionais gerais e transitérias. Emendas
constitucionais. Lei de Responsabilidade Fiscal. Legislagdo vigente. Direito Administrativo:
Direito Administrativo. Fontes do Direito Administrativo. Interpretacdo do Direito Administrativo.
Sistemas Administrativos. Administracdo Publica. Poderes Administrativos. Atos Administrativos e
Atos da Administracdo. Principios da Administracdo Publica. Contratos Administrativos. Licitagc&o.
Servicos Publicos. Servidores Publicos. Improbidade Administrativa. Bens publicos.
Responsabilidade Civil da Administracdo. Controle da Administracdo. Legislacdo vigente. Direito
Civil: Direito Civil. Lei de Introducdo as Normas do Direito Brasileiro. Pessoas naturais e juridicas.
Domicilio. Bens. Fatos juridicos. Atos juridicos. Negécio juridico. Prescricdo e decadéncia. Prova.
Direito das Obrigacdes. Contratos em geral. Contratos em espécie. Responsabilidade civil.
Legislagdo vigente. Direito Processual Civil: Processo de Conhecimento. Atos Processuais.
Formacédo, Suspenséo e Extingdo do Processo. Processo e Procedimento. Procedimento Ordinario.
Processo nos Tribunais. Recursos. Processo de Execucdo. Processo Cautelar. Procedimentos
Especiais. Acao Resciséria. Mandado de Seguranca. A¢do de Execucdo Fiscal. Legislacao vigente.
Direito Tributario: Normas gerais de Direito Tributario. Fontes do Direito Tributario. Norma
tributaria: vigéncia, aplicacdo, interpretagdo e integracdo. Tributo: conceito, natureza juridica e
espécies. Hip6tese de incidéncia: conceito e aspectos. Fato gerador. Obrigacdes tributarias:
conceito e espécies, sujeitos ativo e passivo. Obrigacdo principal e acessoria. Crédito tributario:
conceito, natureza, lancamento, modalidades e revisdo do lancamento, suspenséo, extincdo e
exclusdo do crédito tributario. Responsabilidade tributaria. O Sistema Tributario Nacional:
limitacdes constitucionais ao poder de tributar, imunidade tributéria, competéncia tributéria, tributos
federais, estaduais e municipais. Administracdo tributéria. Reparticdo das receitas tributérias.
Garantias e privilégios do crédito tributario.



CONTADOR

Contabilidade Geral: A Escrituracdo Contabil: As contas, as partidas simples e as partidas
dobradas. As variacBes patrimoniais. Os livros contdbeis. As contas de receitas, despesas e
custos. As contas de compensacdo. A equacgdo patrimonial basica. O regime de caixa e o de
competéncia. Os lancamentos e suas retificacdes. Os registros contabeis na constituicdo de
entidades Os tipos de entidades. A constituicdo do capital. A subscricdo e a integralizacdo do
capital, no caso de sociedades andnimas. A realizacdo de capital com bens e direitos. As despesas
de constituicdo. Os registros das operacdes tipicas de uma empresa Compras e vendas. Apuracao
de resultado com mercadorias. Movimentagdo de estoques. Custo com pessoal, servicos de
terceiros, prémios de seguros, tributos, amortizacbes, depreciacbes e exaustdes. Operacdes
financeiras ativas e passivas. Lancamentos de encerramento e de destinacdo do resultado.
TransagBes envolvendo ativos imobilizados. Medidas preliminares a elaboracdo de balangos. O
balancete de verificacdo. As conciliacbes e retificacbes de saldos de contas. O inventario de
mercadorias e de materiais. Os créditos de liquidagdo duvidosa. A avaliacdo dos ativos e passivos.
A avaliacdo e a escrituracdo pelo custo de aquisicdo. As reavaliacbes. A avaliacdo de
investimentos pelo método de equivaléncia patrimonial. As empresas coligadas e controladas. A
elaboracdo das demonstragBes contabeis. O Balanco Patrimonial. A apuracdo do resultado e a
Demonstracéo do Resultado do Exercicio. A Demonstragédo de Lucros e Prejuizos Acumulados. A
Demonstracdo das MutagBes do Patriménio Liquido. A Demonstragcédo das Origens e Aplicacdes de
Recursos. A Demonstracéo dos Fluxos de Caixa. Notas Explicativas as Demonstracdes Contébeis.
Consolidagéo das demonstragfes contabeis. Os registros contébeis na reestruturacado de empresas
Registros contabeis decorrentes de operacdes de incorporacdes, fusbes e cisbes de empresas e
suas respectivas demonstragdes. Principios Fundamentais de Contabilidade e Normas Brasileiras
de Contabilidade. Normas de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico, Plano de Contas Aplicado
ao Setor Publico, Principais Caracteristicas da Contabilidade voltada para o Setor Publico, Sistema
contabil no Setor Publico, Orgcamento Publico, Receitas e Despesas Publicas, Atos Potenciais,
Demonstracdes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico. Qualidade em prestacdo de servicos: as
dimensdes da qualidade pessoal e profissional; normalizagéo técnica e qualidade; comunicacéo e
relagbes publicas. Rotinas das &reas administrativa e financeira. Supervisdo. Comunicagéo e
Negociacdo. Niveis e Habilidades da Equipe. Autoridade, Delegacdo e Descentralizacao.
Motivacdo. Organizacdo e gerenciamento de reunifes. Gerenciamento e lideranga de equipes.
Elaboracdo de parecer técnico. Montagem e controle de Processos. Implantacdo de sistemas.
Sigilo profissional. Processo de planejamento: definicdo, atitudes em relagcdo ao planejamento.
Gestdo da qualidade: analise de melhoria de processos. Abordagem sistémica. Etica e
responsabilidade social. Legislacdo Federal. Legislacdo Tributaria. Procedimentos fiscais
administrativos. Atendimento ao publico. Acompanhamento e execucdo das atividades
relacionadas a gestao de recursos materiais, financeiros, humanos e tecnoldgicos pertinentes ao
seu campo de atuagdo. Nogdes sobre funcionamento dos bancos e cartérios. Correspondéncia
empresarial e oficial. Comunicacgéo telefénica. Uso de equipamentos de escritério. Conhecimento
de organizacéao, redacao, elaboracdo de relatérios e registros. Rotinas de pessoal. Arquivo e sua
documentacdo: organizagdo de um arquivo; técnicas e métodos de arquivamento; modelos de
arquivos e tipos de pastas; arquivamento de registros informatizados. Legislag&o: Lei 8.666/93, Lei
10.520/2002, Lei Complementar no 101/2000 e atualizacdes; Lei Federal no 4.320/64; Lei Federal
n.° 12.527/2011. Instrugdo Normativa da Secretaria da Receita Federal n.° 1.234/2012 Plano de
Contas Aplicado ao Setor Publico: Aspectos Gerais e Estrutura do PCASP. Detalhamento das
Contas do PCASP. Demonstra¢gfes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico: Balango Orcamentario.
Balanco Financeiro. Balango Patrimonial. Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais.
Demonstragcdo do Fluxo de Caixa. Demonstragdo das Mutagbes no Patrimdnio Liquido.
Consolidagéo das Demonstra¢des Contabeis. Consolidagdo das Leis do Trabalho — Decreto Lei n.°
5.452, de 1° de maio 1943.
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JORNALISTA

Teoria da comunicacdo: a questdo da imparcialidade e da objetividade; ética; papel social da
comunicacdo; comunicacdo, conceitos, paradigmas, principais teorias; novas tecnologias e a
globalizacdo da informacédo. Interatividade na comunicacéo. Legislacdo em Comunicacao Social:
Cédigo de Etica do Jornalista, regulamentacdo da profissdo de jornalista. Politicas da
Comunicacao: comunicagdo publica. Opinido publica: pesquisa, estudo e analise em busca de
canais de interacdo com cada publico especifico. Géneros de redacao: definicdo e elaboracdo de
noticia, reportagem, entrevista, editorial, crénica, coluna, pauta, informativo, comunicado, carta,
release, relatorio, anuncio e briefing. Técnicas de redacdo jornalistica: lead, sublead, piramide
invertida. Critérios de selecdo, redacédo e edicdo. Planejamento da comunicacdo. Comunicacao
integrada. Jornal impresso e web: Estilos de entrevistas. Responsabilidade junto as fontes.
Processo grafico: conceito de editoracdo, preparacdo de originais. Projeto grafico: tipologia —
caracteres e medidas, justificacdo, mancha grafica e margens; diagramacdo e retrancagem:
composicao, impressao; planejamento editorial: ilustracbes, cores, técnicas de impressao, redacao
do texto e visual da publicagdo. Edicdo on-line. Dominio de redacdo e edigdo para publicages
impressas, para jornalismo via internet e nocdes de redacdo e edicdo em TV e Radio.
Conhecimento das caracteristicas e funcionamento de midias sociais (Twitter, Facebook etc.).
Redacao para midias sociais. No¢oes de otimizagdo de busca (Search Engine Optimization - SEO).

TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

O Conselho de Educacao Fisica e as atividades do Profissional em Educacéo Fisica. No¢cGes de
administragdo publica; qualidade em prestacdo de servigos: as dimensdes da qualidade pessoal e
profissional; normalizacdo técnica e qualidade; comunicacdo e relag6es publicas. Rotinas das
areas administrativa e financeira. Supervisdo. Niveis e Habilidades da Equipe. Autoridade,
Delegagédo e Descentralizacdo. Motivagdo. Processo de planejamento: definicdo, atitudes em
relacdo ao planejamento. Organizacdo e gerenciamento de reunifes. Gerenciamento e lideranca
de equipes. Elaboracdo de parecer técnico. Montagem e controle de Processos. Sigilo profissional.
Processo de planejamento: definicdo, atitudes em relacdo ao planejamento. Gestdo da qualidade:
andlise de melhoria de processos. Abordagem sistémica. Etica e responsabilidade social.
Legislagdo Federal. Gestdo da qualidade: analise de melhoria de processos. Correspondéncia
empresarial e oficial. Conhecimento de organizagao, redacéo, elaboracéo de relatérios e registros.
Rotinas de pessoal. Nogbes de Direito Administrativo: Principios constitucionais do Direito
Administrativo. Controle interno e externo da Administracdo Publica. Administracdo publica:
conceito, estrutura, poderes e deveres do administrador publico. Responsabilidade dos gestores
publicos. Administracdo Indireta: conceito. Autarquias, empresas publicas, fundagbes publicas e
sociedades de economia mista. Poderes administrativos. Ato administrativo: conceito, elementos,
atributos, espécies. Discricionariedade e vinculagdo. Abuso e desvio de poder. Ato administrativo
punitivo. Multas. Ato Administrativo: anulag&o, revisdo e revogacdo. Regulamentagdes: Resolucéo
CONFEF n° 254/2013 — Caodigo de Etica dos Profissionais de Educacéo Fisica; Resolucdo CNS n°
218, de 06 de marco de 1997, CNS n° 287, de 08 de outubro de 1998; Licenciatura em Educacao
Fisica — Base Legal: CNE/CP n° 1 de 18 de fevereiro de 2002 e CNE/CP n° 2, de 19 de fevereiro
de 2002; n° 2, de 27 de agosto de 2004, n® 02/2015, de 1° de julho de 2015; Bacharelado em
Educacao Fisica - Base Legal: CNE/CES n° 7, de 31 de marg¢o de 2004; n° 7, de 04 de outubro de
2007; CNE/CES n° 4, de 06 de abril de 2009. As legislacbes acima referidas poderdo ser
encontradas nos sites do Conselho Federal de Educacao Fisica: www.confef.org.br e no Conselho
Regional de Educacgéo Fisica: www.crefsc.org.br.



CONTEUDOS PROGRAMATICOS PARA AS PROVAS COM NUCLEO COMUM - NIVEL
SUPERIOR

Legislacéo relacionada ao sistema CONFEF/CREF.

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil - Arts. 1° a 91. Estatuto do CREF3/SC.
Resolu¢des do Conselho Federal de Educacgéo Fisica - CONFEF e do Conselho Regional de
Educacéo Fisica - CREF3/SC; Leis Federais nimeros; 9.696 de 01 de setembro de 1998, 9.394 de
20 de dezembro de 1996; 6.839, de 30 de outubro de 1980; 10.328, de 12 de dezembro de 2001,
6.206 de 07 de maio de 1975, 6.354 de 02 de setembro de 1976, 10.793 de 1° de dezembro de
2003, 11.438 de 29 de dezembro de 2006, 11.472 de 02 de maio de 2007, 11.788 de 25 de
setembro de 2008 e 12.197 de 14/01/2010; Decreto Lei Federal n° 3.688, de 03 de outubro de 1941
e 13.166 de 23 de janeiro de 1979; As legislacdes acima referidas poderdo ser encontradas nos
sites do Conselho Federal de Educacdo Fisica: www.confef.org.br e no Conselho Regional de
Educacao Fisica: www.crefsc.org.br.

Conhecimentos Gerais para todos os cargos

Portugués: Interpretacdo de textos. Func¢des da linguagem. Colocagdo pronominal. Acentuagdo
gréfica. Pontuagdo. Ortografia. Classes gramaticais: substantivo, artigo, adjetivo, pronome, verbo,
numeral, preposicdo, conjuncéo, interjeicdo. Regéncia nominal e verbal. Crase. Concordancia
nominal e verbal. Tempos e modos verbais. Aspectos sintaticos e semanticos. Termos essenciais
da oracdo: Sujeito e predicado. Sentido dos vocabulos no texto. Significacdo das palavras.
Processos de coordenacédo e subordinacao (valores semanticos). Informética Bésica: conceitos.
Periféricos de um Computador. Hardware. Software. Utilizacao e configuracdes béasicas do Sistema
Operacional Windows. Instalacdo, configuragéo e utilizacdo: Word, Excel, Outlook e PowerPoint e
suas respectivas versdes posteriores. No¢des de seguranca para Internet. Nocdes basicas de
navegacao na Internet (Internet Explorer e Mozilla Firefox e suas respectivas versdes posteriores,
dentre outros). Correio Eletrénico. Sistemas de protecdo antivirus e outros. Configuracdo e
utilizacao de Impressoras e periférico. Extensfes de arquivos; Conversores para PDF.

> NIVEL MEDIO
CONTEUDOS PROGRAMATICOS PARA AS PROVAS OBJETIVAS DE CONHECIMENTO
TECNICO PROFISSIONAL

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Atendimento com qualidade (publico interno e externo). Uso de equipamentos de escritérios:
materiais de consumo, fax, maquinas de calcular, copiadora, impressora e periféricos do
computador. Servico postal brasileiro: caracteristicas, tipos de servicos e limitacdes. Operacdes
bancérias: aplicacdes financeiras, empréstimos, cadmbio, cadastro, cartdes de crédito, cheques,
tarifas, transferéncias e servicos de cobranca. Operacdes com cartorios: conceitos e
caracteristicas. Nocdes sobre arquivo: conceitos basicos e técnicas de arquivamento. Nocdes
sobre correspondéncia oficial e comercial: tipos de documentos, abreviagbes e formas de
tratamento. Principios basicos da administracdo. Administracdo publica: principios basicos,
estrutura, tipos de entidades e organizacg&o. Etica e sigilo profissional. Fluxograma e organograma:
conceitos, simbolos e usos. Nogdes de licitacdo: principios, definicbes e hipdteses de dispensa e
inexigibilidade. Contratos com a administracdo publica: conceitos, formalizacdo, alteracao,
execucgdo, inexecucdo e rescisdo. NogOes sobre administracdo de estoque: caracteristicas e
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gestdo. Gestdo da qualidade: conceitos e ferramentas. Noc¢des de contabilidade: principios
fundamentais e conceitos elementares sobre as demonstracdes contdbeis. Administracdo de
Pessoal e Recursos Humanos. Recrutamento e selecao de pessoal. Rotinas do setor de pessoal:
admissdo, demissdo, CLT, FGTS, contribui¢cdo sindical, impostos e célculos trabalhistas. Cargos e
salarios. Administracdo do desempenho. Treinamento e desenvolvimento. Legislacdo Trabalhista,
Previdenciaria e Tributaria. Conceito de empregado e empregador, contrato individual de trabalho,
interrupcdo, suspensao e extingdo de contrato de trabalho, trabalho em condi¢des insalubres e
periculosas. Trabalho noturno, jornada de trabalho. Repouso semanal, férias, licenca paternidade e
maternidade, repouso semanal remunerado, 13° salario, encargos sociais e previdenciarios,
imposto de renda. Administracdo direta, indireta, e funcional. Atos administrativos. Contratos
administrativos. Regime dos servidores publicos municipais: admissdo, demissdo, concurso
publico, estagios probatorios, vencimento bésico, licenca, aposentadoria. Organizacdo e métodos.
Gestdo de documentos. Administracdo de processos. No¢Bes da Lei de licitacbes (8.666/93) e
Pregdo Presencial e Eletrbnico (10.520/02). Matematica: NUumeros Naturais e sistemas de
numeracao decimal; ndmeros racionais, operacdes com numeros haturais: adicdo, subtracdo,
multiplicacdo e divisdo; Espaco e forma, grandezas e medidas; Expressdes numéricas, multiplos,
resolucdo de problemas, regras de trés simples e composta, sistema de numeragdo decimal e
romana; proporcionalidade entre seguimentos, formas geométricas, medidas de comprimento,
angulos e retas, nimeros primos, medidas de tempo, poligonos, fragdes, triangulos e quadrilateros,
medidas de capacidade, porcentagem, juros simples e compostos, medidas de superficie, graficos
e tabelas, simetria e medidas de massa. Equagfes de primeiro, no¢des de estatistica, Sequéncia,
Progressao Aritmética e Progressao Geométrica. Raciocinio LAgico.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS PARA AS PROVAS COM NUCLEO COMUM - NIVEL MEDIO

Legislacéo relacionada ao sistema CONFEF/CREF para o cargo de Assistente Administrativo

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil - Arts. 1° a 91. Estatuto do CREF3/SC.
Resolu¢des do Conselho Federal de Educagéo Fisica - CONFEF e do Conselho Regional de
Educacéo Fisica - CREF3/SC; Leis Federais numeros; 9.696 de 01 de setembro de 1998, 9.394 de
20 de dezembro de 1996; 6.839, de 30 de outubro de 1980; 10.328, de 12 de dezembro de 2001,
6.206 de 07 de maio de 1975, 6.354 de 02 de setembro de 1976, 10.793 de 1° de dezembro de
2003, 11.438 de 29 de dezembro de 2006, 11.472 de 02 de maio de 2007, 11.788 de 25 de
setembro de 2008 e 12.197 de 14/01/2010; Decreto Lei Federal n° 3.688, de 03 de outubro de 1941
e 13.166 de 23 de janeiro de 1979; As legislagBes acima referidas poderédo ser encontradas nos
sites do Conselho Federal de Educacao Fisica: www.confef.org.br e no Conselho Regional de
Educacao Fisica: www.crefsc.org.br.

Conhecimentos Gerais para o cargo de Assistente Administrativo

Portugués: Interpretacdo de textos. Func¢des da linguagem. Colocag¢do pronominal. Acentuacdo
gréafica. Pontuagdo. Ortografia. Classes gramaticais: substantivo, artigo, adjetivo, pronome, verbo,
numeral, preposicdo, conjuncédo, interjeicdo. Regéncia nominal e verbal. Crase. Concordancia
nominal e verbal. Tempos e modos verbais. Aspectos sintaticos e semanticos. Termos essenciais
da oracdo: Sujeito e predicado. Sentido dos vocabulos no texto. Significacdo das palavras.
Processos de coordenagdo e subordinagdo (valores semanticos). Informatica: Informética em
Geral: conceitos. Periféricos de um Computador. Hardware. Software. Utilizacdo e configuraces
basicas do Sistema Operacional Windows. Instalacdo, configuragdo e utilizacdo: Word, Excel,
Outlook e PowerPoint e suas respectivas versdes posteriores. Noc¢des de seguranca para Internet.
NocOes bésicas de navegacdo na Internet (Internet Explorer e Mozilla Firefox e suas respectivas
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versbes posteriores, dentre outros). Correio Eletrbnico. Sistemas de protecdo antivirus e outros.
Configuracdo e utilizacdo de Impressoras e periférico. Extensfes de arquivos; Conversores para
PDF.

> NIVEL FUNDAMENTAL
CONTEUDOS PROGRAMATICOS PARA AS PROVAS OBJETIVAS DE CONHECIMENTO
TECNICO PROFISSIONAL

AUXILIAR DE MANUTENCAO E LIMPEZA

Comportamento: Regras de comportamento no ambiente de trabalho, regras bésicas de
comportamento profissional para o trato diario com o publico interno e externo e colegas de
trabalho. Higiene pessoal: lavagem das méaos, asseio corporal, e sua importancia para o ambiente
de trabalho. - Conhecimento sobre servicos de copa e cozinha. - Prevencdo de doencgas:
alimentacdo saudavel, pratica de atividades fisicas. Medidas para prevencdo de acidentes de
trabalho. Roupas adequadas para o trabalho. Destinagéo correta do lixo; manuseio e uso correto
de ferramentas, equipamentos e utensilios. EPIs - Equipamentos de protecao individual, quais sao,
importancia, quando devem ser usados. Cuidados no manuseio de energia elétrica; Aptidbes
profissionais: - Limpeza e conservacdo em geral. - Produtos, materiais, ferramentas e
equipamentos de trabalho. - Motores e maquinas: caracteristicas, pegas e consertos. - Lavagem,
lubrificag@o e abastecimento de veiculos e motores. - Conhecimento sobre jardinagem e cultivo de
plantas.

> NIVEL FUNDAMENTAL
CONTEUDOS PROGRAMATICOS PARA AS PROVAS COM NUCLEO COMUM

Portugués

Compreensao e interpretacdo de textos; Verbos; Substantivos; Pronomes; Adjetivos; Singular e
plural; Sujeitos da oragéo; Sindnimos e anténimos; Acentuagdo. Ortografia. Concordancia verbal e
nominal; Sentido e emprego dos vocabulos nos textos; Tempos e modos verbais.

Conhecimentos Gerais

1. Aspectos histéricos, culturais, geograficos, sociais e econdmicos do Estado de Santa Catarina.
2. Cultura e sociedade brasileira: artes, musica e politica. 3. Matematica basica. Resolucdo de
problemas envolvendo operacfes de adicdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo; Espaco e Forma:
solidos e formas geométricas; Raciocinio légico.




