ANEXO Il
CONTEUDOS PROGRAMATICOS — CRECI-RS

Portugués (Nivel Fundamental Completo): Ortografia: uso de S e Z. Emprego de SS, C, C,
CH, EX, J e G. Diviséo silabica: separacdo e particdo de silabas. Classificagdo das palavras
guanto ao numero de silabas. Acentuagéo grafica: principios basicos (regras), classificacdo das
palavras quanto a posi¢édo da silaba ténica. Classe de palavras (classes gramaticais). Flexdes:
género, nimero e grau do substantivo e adjetivo. Tempos e modos do verbo. Crase. Frase e
oragdo: termos principais e acessoérios da oragdo. Tipos de sujeito. Sindnimos e antdnimos.
Interpretagdo de texto. Sufixos e Prefixos. Tipos de predicado. Pronomes de Tratamento.
Vozes do verbo.

Portugués (para os cargos de nivel Médio e Superior): Ortografia. Sistema oficial vigente.
Relagbes entre fonemas e grafias. Acentuacdo. Morfologia: Estrutura e formacao de palavras.
Classes de palavras e seu emprego. Flexdo nominal e verbal. Sintaxe: Processos de
coordenacdo e subordinacdo. Equivaléncia e transformacdo de estruturas. Discurso direto e
indireto. Concordancia nominal e verbal. Regéncia verbal e nominal. Crase. Pontuacéo.
Interpretacdo de textos: Variedade de textos e adequacéo de linguagem. Estruturacédo do texto
e dos paragrafos. Informacdes literais e inferéncias. Estruturacao do texto: recursos de coesao.
Significacdo contextual de palavras e expressdes. Ponto de vista do autor. Formacgdo de
Palavras: composicgéo e derivagdo. Figuras de linguagem.

Matematica (para os cargos de nivel Fundamental Completo): Representacado, tipos,
relagBes, operacdes. Conjuntos Numéricos. Naturais, inteiros, racionais (fracionérios e
decimais ), reais, leitura dos nimeros.OperagBes matematicas nos conjuntos dos nameros.
Soma, subtragdo, multiplicagdo, divisdo, potenciagdo, radiciagdo. Multiplos e divisores. Maximo
Divisor Comum. Minimo Multiplo Comum. NUmeros primos e compostos, dizimas periddicas.
Sistemas de medidas. Comprimento, superficie e volume das principais figuras e sélidos,
massa. Razdes e proporgdes, Divisdo proporcional, regra de trés simples e composta,
percentagem, juros simples, Varidveis e constantes, expressfes algébricas, monémios,
polindmios, valor numérico. Operacdes algébricas, Produtos notéveis, fatoracdo algébrica,
M.M.C. e M.D.C. entre expressOes algébricas, fracdes algébricas. Equacbes e fungdbes.
Equagbes e inequagbes do 1° grau, sistemas de equagdes com duas variaveis. Equagbes e
inequacgdes do 2° grau, equagdes biquadradas. Sistema de coordenadas cartesianas, Graficos,
funcgéo linear, funcdo quadrética. introducdo a Geometria, Pontos, linhas e planos, segmentos,
congruéncia, angulos, paralelismo, perpendicularismo, triangulos, angulos internos e externos,
relagdes métricas no triangulo retangulo, poligonos. Trigonometria plana, Fungfes
trigonométricas, valores, relagdes métricas em triangulos ndo retangulos, Lei dos senos e
cossenos. Geometria Plana, Circulo e circunferéncia, elementos, relagdes métricas, poligonos
inscritos e circunscritos, poligonos regulares, medidas de perimetros e areas.

Matematica (para 0s cargos de nivel Médio e Superior): NUmeros relativos inteiros e
fracionéarios: operagbes e suas propriedades (adicdo, subtracdo, multiplicagdo, divisdo e
potenciacdo). Mdltiplos e divisores: maximo divisor comum e minimo multiplo comum. Fragbes
ordinarias e decimais. Nimeros decimais: propriedades e operacdes. Expressfes numéricas.
Equacgbes do 1° e 2° graus. Problemas. Sistemas de medida de tempo. Sistema métrico
decimal. Sistema monetario brasileiro. Problemas, nimeros e grandezas proporcionais: razdes
e propor¢des. Divisdo em partes proporcionais. Regra de trés simples e composta.
Porcentagem. Juro simples: juros, capital, tempo, taxas e montantes..Fundamentos da Teoria
dos Conjuntos; Conjuntos Numéricos: Numeros Naturais e Inteiros (divisibilidade, nameros
primos, fatoragdo, méaximo divisor comum, minimo multiplo comum), NUmeros Racionais e
Irracionais (reta numérica, valor absoluto, representacao decimal), Nimeros Reais (relagao de
ordem e intervalos), Operagles; Funcdes: Estudo das Relagfes, Definicdo da Funcao,
Funcdes definidas por férmulas: Dominio, Imagem e Contradominio, Gréficos, Fun¢éo Injetora,
Sobrejetora e Bijetora, Fun¢des par e impar, Funcdes crescentes e decrescentes, Funcao
Inversa, Fungdo Composta, Fungéo Polinominal do 1° Grau, Quadrética, Modular, Exponencial
e Logaritmica, Funcdes Trigonométricas. Resolu¢des de Equacdes, Inequacdes e Sistemas;
Seqiiéncia: Progressdo Aritmética e Geométrica; Geometria Plana: Angulos: Definico,
Classificagcdo, Unidades e Operag0es, Feixes de paralelas cortadas por transversais, Teorema




de Tales e aplicagBes, Poligonos: Elementos e classificagdo, Diagonais, soma dos angulos
externos e internos, estudo dos quadrilateros e triangulos, congruéncias e semelhangas,
relagbes métricas dos triangulos, Area: poligonos e suas partes; Algebra: Matrizes,
Determinantes, Andlise Combinatoria; Geometria Espacial: Retas e planos no espago
(paralelismo e perpendicularismo), poliedros regulares, piramides, prismas, cilindro, cone e
esfera(elementos e equagfes); Geometria Analitica: Estudo Analitico do Ponto, da Reta e da
Circunferéncia (elementos e equacdes). NUmeros Complexos: Operacdes. Forma algébrica e
trigonomeétrica.

Conhecimentos Gerais: Elementos de politica brasileira. Cultura e sociedade brasileira:
musica, literatura, artes, arquitetura, radio, cinema, teatro, jornais, revistas e televisdo. Cultura
internacional. Histdria Geral e do Brasil. Descobertas e inovacdes cientificas na atualidade e
seus impactos na sociedade contemporanea. O desenvolvimento urbano brasileiro. Meio
ambiente e sociedade: problemas, politicas publicas, organiza¢gdes ndo governamentais,
aspectos locais e aspectos globais. Elementos de economia internacional contemporanea.
Panorama da economia nacional. O cotidiano brasileiro.

Nocdes de Informaticaz WINDOWS:. Fundamentos do Windows: Operagdes com
janelas,menus, barra de tarefas, area de trabalho; Trabalho com pasta e arquivos: localizacéo
de arquivos e pastas; movimentacdo e copia de arquivos e pastas; criacdo e exclusdo de
arquivos e pastas; Configuragbes Basicas do Windows: resolucdo da tela, cores, fontes,
impressoras, aparéncia, segundo plano, protetor de tela; Windows Explorer. (Sera tomada
como base a versdo do Windows em Portugués, com as caracteristicas a partir do Windows
95). WORD: Area de trabalho, barras de ferramentas, botdes e menus do WORD; Formatag&o
de documentos: recursos de margens, tabulacdo, recuo e espacamento horizontal,
espacamento vertical, fontes, destaque (negrito, sublinhado, italico, subscrito, sobrescrito, etc);
Organizacdo do texto em listas e colunas; Tabelas; Estilos e Modelos; Cabegalhos e Rodapés;
Configuracéo de Pagina (Sera tomada como base a versdo do WORD e EXCEL em Portugués,
com caracteristicas a partir do WORD 97 e EXCEL 97). EXCEL: Area de trabalho, barras de
ferramentas, botdes e menus do EXCEL; Deslocamento do cursor na planilha, sele¢do de
células, linhas e colunas; Introdu¢do de numeros, textos, formulas e datas na planilha,
referéncia absoluta e relativa; Principais fungdes do Excel: matematicas, estatisticas, datahora,
financeiras e de texto; Formatagdo de planilhas: numero, alinhamento, borda, fonte, padrdes;
Edicdo da planilha: opera¢gbes de copiar, colar, recortar, limpar, marcar, etc; Classificacdo de
dados nas planilhas; Gréaficos.(Sera tomada como base a versdo do WORD e EXCEL em
Portugués, com as caracteristicas a partir do WORD 97 e EXCEL 97). Acesso a Redes de
Computadores: Estrutura de Redes de Computadores: Redes Locais e Internet; Mecanismos
de cadastramento e acesso a redes: LOGIN, Username, Senha; Protocolos e Servicos de
Internet: Mail, Http, News; Correio EletrOnico: Enderegos, utilizagéo de recursos tipicos; World
Wide Web: Browsers e servigos tipicos, mecanismos de busca (Sera tomado como base os
recursos mais gerais e comuns do browser Internet Explorer 5.x ou superior e para correio
eletronico recursos mais comuns do Outlook).

Agente Administrativo: Correspondéncia Oficial . Correspondéncia Comercial . Formas de
Tratamento . Fechos para Correspondéncias . Abreviaturas . Nog¢Oes de Arquivamento .
NocgOes de Relagdes Humanas . Relagdes Interpessoais . Comunicagdo . Técnicas de
Atendimento . Relag8es Publicas . Nogfes de Administragdo Financeira . Gestéo Financeira .
Balanco Patrimonial . Fluxo de Caixa . Rendimentos: Real e Nominal . Taxa Efetiva e Taxa
Nominal . Custo Fixo e Variavel . Porcentagem . Juros . Nocdes de Recursos Humanos e de
Material . Lei n.° 6.530/78.

Conhecimentos Especificos (Agente Administrativo) — Lei n.°6.530/78, Decreto n.°
81.871/78, Resolugdes COFECI n.° 005/78, 146/82, 199/85, 326/92 e 327/92.




Agente Fiscal: Correspondéncia Oficial . Formas de Tratamento. Abreviaturas . Nogdes de
Arquivamento . NocgOes de Relagbes Humanas . Relagbes Interpessoais . Comunicacao .
Técnicas de Atendimento . Relagdes Publicas . Nogbes de Administracdo Financeira.Bens
Puablicos, Semipublicos e Privados. Federalismo Fiscal e Descentralizacdo Administrativa.
Matemética Financeira: Porcentagem Juros Simples; Descontos Simples; Juros Compostos;
Descontos Compostos; Imposto Geral e Parcial. Graficos de Fluxo: conceito e finalidade.
Simbologia Basica dos Fluxogramas. Estrutura Organizacional: linear, funcional, mista,
comissional, matricial. Departamentalizagdo: conceito e critérios. Centralizagdo e
Descentralizagdo: conceitos, vantagens e desvantagens. Processo Organizador: conceito e
fases. Andlise Funcional e Estrutural: conceitos. Formularios: conceito, importancia e
caracteristicas. Manuais: importancia e finalidade. Qualidade de Vida e Trabalho. Avaliacdo de
Novos Projetos. Contato com o Campo.

Conhecimentos Especificos (Agente Fiscal) — Lei n.° 6.530/78, Decreto n.° 81.871/78 e
Resolug6es COFECI n.° 005/78, 146/ 82, 199/ 85, 315/91, 316/91, 326/92, 458/ 95, 492/ 96,
675/00, 695/01, 761/02, 1065/07 e 1066/07).

Informética (nivel Técnico e nivel Superior): LINGUAGEM DE PROGRAMACAOQ: Introducéo
a aplicativos e a applets Java. Estruturas de Controle: if, if/else, while, for switch, do/while,
break e continue. Métodos. Programacdo baseada em objetos. Programacdo orientada a
objetos. Strings e Caracteres. Tratamento de excecgdes: blocos try/catch, finally. Multithreading:
classe Thread, interface Runnable. Arquivos e Fluxos. Conectividade de banco de dados Java
(JDBC). Servlets. Estrutura de dados: listas, pilhas, filas e arvores. Linguagem padrdo ANSI:
Estruturas de programas em C: comandos e funcbes-padrdo utilizadas para construcdo de
programas em C. Alocagdo dindmica de memodria; aritmética de ponteiros. 4.2 SISTEMAS
OPERACIONAIS: Introducéo ao hardware, software e sistemas operacionais: introducéo aos
sistemas Operacionais; conceitos de hardware e software; processos e threads. Conceitos de
processos: conceitos de thread; execugdo assincrona concorrente; programagao concorrente;
deadlock e adiamento indefinido; escalonamento de processador. Memoria real e virtual:
organizagdo e gerenciamento da memoria virtual; organizacdo da memoéria virtual;
gerenciamento de memoria virtual. Armazenamento secundario, arquivos e bancos de dados:
otimizagcdo do desempenho do disco; sistemas de arquivos e de bancos de dados.
Desempenho, processadores e gerenciamento de multiprocessador: desempenho e projeto de
processador; gerenciamento de multiprocessador. Computagcdo em rede e distribuida:
introducdo as redes; introducéo a sistemas distribuidos; sistemas distribuidos e servicos web.
Seguranca. Estudos de casos de sistemas operacionais: estudo de caso Linux; 21; estudo de
caso Windows XP. ENGENHARIA DE SOFTWARE: Conceitos de Engenharia de Software:
processos de desenvolvimento de Software, conceitos de Geréncia de Processos de Software,
métricas de Processo e Projeto de Software, planejamento de Projeto de Software, analise e
gestdo de risco, garantia da Qualidade de Software. Engenharia de Software Orientada a
Objetos: conceitos e principios orientados a objetos. BANCO DE DADOS: Modelo Entidade-
Relacionamento, Modelo Relacional. Algebra Relacional. Linguagem SQL: Regras de
Integridade, Estrutura de Arquivos e Armazenamento, Indexacdo, Processamento de
Consultas, Transacao; Controle de Concorréncia; Recuperacdo; Banco de dados Distribuidos;
Data Warehouse. REDES DE COMPUTADORES: Conceitos bésicos. Protocolos. Modelo OSI,
TCP/IP: camadas, enderecamento IP. Cabeamento: meios de transmisséo, tipos. A arquitetura
Ethernet.Equipamentos de redes: hubs, switches, roteadores. Seguranga de redes.

Ouvidoria: Fundamentos da Comunicagdo: a comunicagcdo ha cultura contemporanea; as
teorias contemporaneas da comunicacao; a relagdo entre comunicacdo e politica; os canais
(veiculos) de comunicagdo, sua histéria e seu comportamento; o processo de comunicagdo;
integracdo global e novos meios de comunicagdo; conhecimento da norma culta da Lingua
Portuguesa. (Editoragdo — Edic&o — copidesque); normas da ABNT; Marketing e Comunicacéo
Organizacional; Correspondéncia Oficial . Correspondéncia Comercial . Formas de Tratamento.
Fechos para Correspondéncias . Abreviaturas . Nog¢bOes de Arquivamento . Nocgbes de
Relagbes Humanas . Relagbes Interpessoais . Comunicacdo . Técnicas de Atendimento.
Rela¢bes Publicas . (No¢des de Administracdo Financeira . Gestdo Financeira . Balango
Patrimonial . Fluxo de Caixa . Rendimentos: Real e Nominal . Taxa Efetiva e Taxa Nominal .
Custo Fixo e Variavel . Porcentagem . Juros ). Nog¢8es de Recursos Humanos.

Conhecimentos Especificos (Ouvidoria) — Lei n.°6.530/78, Decreto n.° 81871/78




Secretaria Executiva: Administracdo. Teoria Geral da Administracéo (TGA).Estado atual da
Teoria da Administragdo e novas formas de gestdo nas organizac6es.Abordagem da
Administracdo:Relagbes Humanas. Abordagem Classica. Abordagem Comportamental.
Abordagem Estruturalista. Cerimonial, Protocolo e Etiqueta: Planejamento e Organizacao de
diversos tipos de eventos, considerando as questbes que envolvam a area de cerimonial e
protocolo. Cerimonial Publico e Privado, Protocolo, Simbolos Nacionais, Convites, Sessdes
Solenes/Conferéncias, Recepcao de Eventos, Critérios de Precedéncias, Organizagcées nao
Oficiais, Organizacdo de Bandeiras, Organizacdo de Mesas Diretivas. Correspondéncia:
Conceitos, normas e caracteristicas; abreviacdes, formas de tratamento, enderecamento
postal, formas de apresentacdo, documentos comuns ao ambito empresarial, a correcéo e a
contemporaneidade dos documentos.Classificacdo e Controle de Correspondéncias, Tipos de
Correspondéncias, Introdugbes Comuns nas Correspondéncias, Expressfes Vazias-
Prolixidade, Diversidade de Estilos, Pronomes de Tratamento, Técnicas de Elaboragdo e
Estética da Correspondéncia, Correspondéncia Empresarial e Oficial. Relages Humanas nas
Organizag6es. Desenvolvimento interpessoal: Fundamento para a qualificagéo profissional. As
tendéncias mundiais e a demanda de um novo perfil profissional. O processo de comunicagéo
interpessoal. Motivac@o. O processo grupal. A administragédo de conflitos. Lideranca. Relagbes
Pudblicas. Técnicas de Comunicagdo. Principios de Comunicacdo. Operacionalizacdo da
escritura. Metodologia de elaboracdo de textos de comunicacdo empresarial. Técnicas de
Secretariado: A profissdo de secretario, perfil do profissional. Planejamento, Organizacao e
controle das atividades diarias. Secretario: canal de comunicacdo. Publicos. Endomarketing.
Eficiéncia ao telefone. Recursos e servigcos para remessas de correspondéncias.

Conhecimentos Especificos (Secretaria Executiva) — Lei n.°6.530/78, Decreto n.° 81871/78

Arguivista: Arquivistica e Documentacdo: Conceitos béasicos, Documentacdo Legal da
Empresa, Protocolo, Importancia do Arquivo, Tipos de Arquivo, Sistemas e Métodos de
Arquivos. A Conservacao e o Arquivamento de Documentos. O Arquivamento e Informatizagéo.
Arquivos Especiais. Microfilmagem. Automacao de Escritorio: Escritério Interativo, Automagéo
nas Grandes Empresas, Microcomputador, Agenda Eletronica, Correio Eletronico, Fac-simile,
Teleconferéncia e Processador de Textos.

Conhecimentos Especificos (Arguivista) — Lei n.°6.530/78, Decreto n.° 81871/78




