
CRONOGRAMA*
DATA (2001-2002)
EVENTO

03 a 21 de dezembro
Período de inscrições 

15 de janeiro
Divulgação das inscrições homologadas

16, 17 e 18 de janeiro
Período de recursos 

25 de janeiro 
Divulgação da convocação para as provas 

03 de fevereiro (manhã)
Aplicação das provas 

05 de fevereiro
Divulgação do gabarito preliminar das provas  

06, 07 e 08 de fevereiro
Período de recursos

26 de fevereiro
Divulgação do resultado final das provas e da classificação dos candidatos por cargo

* sujeito a eventuais alterações, publicadas no D.O.E.

EDITAL DE ABERTURA DE INSCRIÇÕES

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

SECRETARIA DA CIÊNCIA E TECNOLOGIA

FUNDAÇÃO DE AMPARO À PESQUISA DO ESTADO
DO RIO GRANDE DO SUL

O Diretor Presidente da Fundação de Amparo à Pesquisa do Estado do Rio Grande do Sul - FAPERGS,  de acordo com a autorização contida no Processo Administrativo nº 001536-25.51/01.2, faz saber, por este Edital, que realizará Concursos Públicos, através de provas de caráter competitivo, sob a coordenação técnico-administrativa da Fundação de Apoio da Universidade Federal do Rio Grande do Sul - FAURGS, para o provimento de cargos em seu Quadro de Cargos Permanentes, sob o regime da Consolidação das Leis do Trabalho (CLT). Os Concursos reger-se-ão pelas disposições contidas neste Edital, que se fundamentam especialmente nas normas constitucionais e legais relativas aos Concursos Públicos e ao provimento de cargos, empregos e funções públicas, presentes no ordenamento jurídico nacional e estadual e, ainda, nas estipulações presentes no Decreto Estadual nº 35.664/94, de 29 de novembro de 1994, que regulamenta os Concursos Públicos, no Decreto nº 3.298, de 20 de dezembro de 1999, que dispõe sobre a Política Nacional para Integração da Pessoa Portadora de Deficiência, bem como na Resolução nº 03/91 do Conselho Superior da FAPERGS, que reorganiza o Quadro de Pessoal da FAPERGS.

1. DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES

1.1 - Os Concursos Públicos destinam-se ao provimento, na Fundação de Amparo à Pesquisa do Estado do Rio Grande do Sul (FAPERGS), de 20 (vinte) vagas para os cargos, conforme relacionadas no Anexo I deste Edital.

2. DA DIVULGAÇÃO

A divulgação oficial das informações referentes a estes Concursos dar-se-á através de publicação de Editais ou Avisos no Diário Oficial do Estado. Essas informações, bem como os Editais, Avisos e Listagens de Resultados, estarão à disposição dos candidatos nos seguintes locais:

2.1
-
na Fundação de Amparo à Pesquisa do Estado do RS: Rua Carlos Chagas, 55, Porto Alegre, RS.

2.2
-
na sede da FAURGS: Av. Bento Gonçalves, 9500, Prédio 43609, Campus do Vale da Universidade Federal do Rio Grande do Sul, Porto Alegre, RS.

2.3
-
na internet, nos seguintes endereços:

http://www.faurgs.ufrgs.br 

http://www.fapergs.tche.br

3.  DA INSCRIÇÃO

As inscrições poderão ser efetuadas pela internet, pessoalmente ou por meio de autorização, no período de 03 a 21 de dezembro de 2001.

3.1 - Procedimento para realizar a inscrição via internet:

3.1.1
-
as inscrições via internet deverão ser realizadas pelo endereço http://www.faurgs.ufrgs.br, até o dia 21/12/2001;

3.1.2
-
após o preenchimento do formulário eletrônico, o candidato deve imprimir o seu registro provisório de inscrição e o documento para pagamento da taxa de inscrição, que deverá ser efetuado em qualquer agência bancária até o dia 21/12/2001. A FAURGS, em hipótese nenhuma, processará qualquer registro de pagamento com data posterior ao último dia de inscrição;

3.1.3
-
o candidato terá sua inscrição provisória homologada somente após o recebimento, pela FAURGS, através do Banco, da confirmação do pagamento de sua taxa de inscrição. Como todo o procedimento é realizado por via eletrônica, o candidato que se inscrever pela internet não deve remeter à FAURGS cópia de sua documentação;

3.1.4 - o candidato que se inscrever pela internet e desejar concorrer às vagas reservadas para portadores de deficiência deve remeter à FAURGS atestado médico, conforme item 3.2.5 deste Edital. O atestado, com indicação do número de inscrição do candidato, deve ser remetido, até 05 (cinco) dias úteis após o término das inscrições, para: FAURGS – Setor de Concursos, Caixa Postal 15.039, CEP 91501-970, Porto Alegre, RS.

3.2 - Procedimento para realizar a inscrição pessoalmente ou por meio de autorização:

As inscrições deverão ser realizadas no período de 03 a 21 de dezembro de 2001, em dias úteis, de segunda a sexta-feira, das 09 horas às 16 horas, na Escola Estadual Olintho de Oliveira, Rua da República, 635, Porto Alegre, RS.

3.2.1
-
recolher no BANRISUL, Agência 0026, conta-corrente
nº 06.020.469.0-2, o valor referente à taxa de inscrição:

· para os cargos de Nível Fundamental: R$ 16,90

· para os cargos de Nível Médio: R$ 28,20

· para os cargos de Nível Superior: R$ 64,30

3.2.2
-
comparecer ao local de inscrição constante no item 3.2;

3.2.3
-
preencher todos os campos do Requerimento de Inscrição, que pode ser obtido no local de inscrição;

3.2.4
-
anexar ao Requerimento de Inscrição a fotocópia (frente e verso) de documento de identidade com fé pública que garanta a identificação do candidato (Cédula de Identidade Civil ou Militar, Carteira do Trabalho, Carteira Profissional emitida por Ordem ou Conselho de Classe legalmente reconhecido, ou Carteira Nacional de Habilitação expedida na forma da Lei nº 9.503/97, com fotografia); não serão aceitos cartões de protocolo ou outros documentos.

3.2.5 - Os candidatos portadores de deficiência deverão anexar ao Requerimento de Inscrição específico, que tem cor diferente daquele utilizado pelos demais candidatos, Atestado Médico (original), contendo parecer descritivo do médico assistente do candidato, em receituário próprio, comprovando a deficiência, nos termos do Código Internacional de Doenças (CID), e deverão assinar declaração de que a deficiência é compatível com o exercício das atribuições do cargo, nos termos do Decreto
nº 3.298, de 20 de dezembro de 1999.

3.2.6
-
entregar o Requerimento de Inscrição devidamente preenchido, acompanhado do original do comprovante de recolhimento da taxa de inscrição;

3.2.7
-
receber o respectivo comprovante de inscrição assinado pelo representante da FAURGS e um exemplar do Manual do Candidato. A inscrição somente terá validade se o comprovante estiver devidamente assinado.

3.3 - Regulamentação:

3.3.1
-
o candidato deverá possuir idade mínima de 18 (dezoito) anos completos na data de encerramento das inscrições;

3.3.2
-
o candidato deverá possuir, na data de encerramento das inscrições, todos os pré-requisitos para o cargo que está postulando, conforme o Anexo I deste Edital;

3.3.3
-
as inscrições pagas com cheques sem a devida provisão de fundos serão automaticamente canceladas;

3.3.4
-
não serão aceitas inscrições por via postal, “fac-simile” (fax), correio eletrônico (e-mail) ou em caráter condicional;

3.3.5
-
o pedido de inscrição deverá ser feito pessoalmente ou através de autorização por escrito do candidato. No caso de inscrição por autorização, essa deverá ser entregue juntamente com o Requerimento de Inscrição devidamente preenchido com os dados do candidato;

3.3.6
-
o candidato ou seu representante é responsável pelas informações prestadas no Requerimento de Inscrição, arcando o candidato com as conseqüências de eventuais erros e/ou não preenchimento de qualquer campo daquele documento;

3.3.7
-
não haverá devolução das fotocópias dos documentos entregues nem do valor da taxa de inscrição paga, mesmo que o candidato, por qualquer motivo, não efetive a inscrição ou não tenha sua inscrição homologada;

3.3.8
-
o candidato assinará, no Requerimento de Inscrição, declaração de que conhece e se submete às exigências e condições previstas neste Edital.

3.4 -
Homologação das inscrições: 

A homologação do pedido de inscrição será dada a conhecer aos candidatos por meio de Edital ou Aviso, publicado no Diário Oficial do Estado. Da não-homologação caberá recurso, que deverá ser formulado conforme o previsto no item 8 deste Edital.

4.
DAS VAGAS RESERVADAS A CANDIDATOS PORTADORES DE DEFICIÊNCIA

4.1 - Às pessoas portadoras de deficiência é assegurado o direito de inscrição nos Concursos Públicos de que trata este Edital, podendo concorrer às vagas, desde que haja compatibilidade entre as atribuições do Cargo e a deficiência de que são portadoras, nos termos do Decreto nº 3.298, de 20 de dezembro de 1999.
4.2 - As pessoas portadoras de deficiência participarão da sele​ção em igualdade de condições com os demais candidatos no que se refere ao conteúdo das provas, à avaliação, aos critérios de aprovação, ao horário e local de aplicação das provas e à pontuação mínima exigida para todos os candidatos e especificada no Anexo II deste Edital.

4.3 - Os candidatos portadores de deficiência que necessitem al​gum atendimento especial para a realização das provas deverão fazer a solicitação POR ESCRITO, à FAURGS – Setor de Concursos, pessoalmente, na Av. Bento Gonçalves, 9500, Prédio 43609, 3º andar, Campus do Vale da Universidade Federal do Rio Grande do Sul, em Porto Alegre, RS, ou por SEDEX, Caixa Postal 15.039, CEP 9150-970, Porto Alegre, RS, até 05 (cinco) dias úteis após o término das inscrições, para que sejam tomadas as providências necessárias.

4.4 - O candidato portador de deficiência que desejar concorrer à reserva especial de vagas deverá preencher, no Requerimento de Inscrição específico, de cor diferente daquele utilizado pelos demais candidatos, declaração específica e comprovar, através de Atestado Médico, a deficiência de que é portador, conforme estabelecido no item 3.2.5 deste Edital.

4.5 - Se aprovado e classificado para o provimento das vagas, o candidato portador de deficiência será submetido a avaliação a ser realizada pelo Serviço Médico da Fundação de Amparo à Pesquisa do Estado do Rio Grande do Sul, ou por terceiros por ela designados na forma da lei, a fim de ser apurada a categoria de sua deficiência e a compatibilidade do exercício das atribui​ções do Cargo com a deficiência de que é portador. 

4.6 - Caso o candidato inscrito como portador de deficiência não se enquadre nas categorias definidas no art. 4º, incisos I a V, do Decreto nº 3.298, de 20 de dezembro de 1999, seu nome será excluído da listagem de candidatos portadores de deficiência e passará a constar apenas da listagem geral de todos os candidatos. 

4.7 - Na hipótese de não compatibilidade do exercício das atribuições do cargo com a deficiência de que é portador, o candidato será eliminado do Concurso, abrindo vaga para o chamamento do próximo classificado na lista dos portadores de deficiência aprovados no respectivo Concurso.

4.8 - Não ocorrendo aprovação de candidatos portadores de deficiência para o preenchimento de vagas para o cargo previsto em reserva especial, aquelas serão preenchidas pelos demais candidatos aprovados.

5.  DOS CONCURSOS E DOS CARGOS

As atribuições dos cargos em disputa são as descritas no Anexo II da Resolução nº 03/91, de 20 de maio de 1991, do Conselho Superior da FAPERGS – Plano de Cargos e Salários da Entidade, abaixo descritas sumariamente:

CONCURSO 11 – Cargo: Recepcionista

Descrição sumária das atribuições

Recepciona, encaminha e presta informações ao público. Efetua ligações telefônicas.

CONCURSO 12 – Cargo: Auxiliar Administrativo

Descrição sumária das atribuições

Efetua, sob supervisão, tarefas rotineiras como: separação, clas​si​ficação, arquivamento e encaminhamento de documentos e cor​res​pondências. Opera equipamentos de informática e fotocópia.

CONCURSO 21 – Cargo: Assistente Administrativo 

Descrição sumária das atribuições

Executa e orienta os serviços administrativos em geral. Procede a pesquisas e planejamentos referentes à administração de pessoal, material, orçamento e métodos e apresenta soluções para situações novas.

CONCURSO 22  - Cargo: Assistente Técnico

Descrição sumária das atribuições

Coleta e analisa dados e informações necessárias ao ambiente de trabalho. 

CONCURSO 31  

Cargo: Técnico Científico na Área de Administração de Empresas

CONCURSO 32

Cargo: Técnico Científico na Área de Contabilidade

CONCURSO 33

Cargo: Técnico Científico na Área de Direito

CONCURSO 34

Cargo: Técnico Científico na Área de Economia

CONCURSO 35

Cargo: Técnico Científico na Área de Informática

Descrição sumária das atribuições:

Planeja, organiza, executa e orienta trabalhos técnicos. Emite pareceres sobre matérias de sua competência.

6.  DAS PROVAS

6.1
-
Os Concursos serão constituídos de Provas Escritas, compostas por questões objetivas, de caráter eliminatório e classificatório, conforme especificações contidas no Anexo II deste Edital.

6.2
-
Os programas das Provas Escritas e a bibliografia recomendada encontram-se no Manual do Candidato.

7.  DA REALIZAÇÃO DAS PROVAS ESCRITAS

7.1 - As Provas Escritas serão realizadas em data, hora e local a serem designados através de Edital ou Aviso, publicado no Diário Oficial do Estado, no prazo mínimo de 8 (oito) dias de antecedência da data das provas.

7.2 - O candidato deverá comparecer ao local das provas com antecedência mínima de 30 (trinta) minutos do horário fixado para o início das mesmas, com documento de identidade hábil, conforme item 3.2.4 deste Edital e caneta esferográfica de ponta grossa com tinta de cor azul ou preta.

7.3 - O ingresso na sala de provas somente será permitido ao candidato que apresentar o documento de identidade, conforme item 3.2.4, devendo este estar em perfeitas condições de forma a permitir, com clareza, a identificação do candidato.

7.4
-
Não será permitida a entrada no prédio de realização das provas de candidato que se apresentar após o horário estabelecido para o início das mesmas.

7.5
-
Não será permitida a entrada na sala de provas de candidato que se apresentar após o horário estabelecido para o início das mesmas, salvo se acompanhado por fiscal da Coordenação dos Concursos.

7.6
-
Em nenhuma hipótese haverá segunda chamada, seja qual for o motivo alegado pelo candidato. 

7.7
-
A solicitação de condições especiais para a realização da Prova Escrita será analisada pela Comissão de Concursos da FAPERGS em conjunto com a Coordenação de Concursos da FAURGS, levando em consideração critérios de viabilidade e razoabilidade.

7.8
-
Durante a realização das Provas Escritas, não serão permitidas consultas de qualquer natureza, bem como o uso de telefone celular, mobi, fones de ouvido ou quaisquer outros aparelhos eletrônicos ou similares.

7.9
-
O candidato deverá assinalar suas respostas na folha ótica de respostas com caneta esferográfica de ponta grossa com tinta de cor azul ou preta, pois o equipamento eletrônico não lê as marcas feitas com outro tipo de caneta.

7.10
-
Não serão computadas as questões objetivas não-assinaladas na folha ótica de respostas, assim como as questões que contenham mais de uma resposta, emenda ou rasura, ainda que legíveis.

7.11
-
Será de inteira responsabilidade do candidato o preenchimento correto da folha ótica de respostas.

7.12 - Será excluído dos Concursos o candidato que:

7.12.1
-
for descortês para com qualquer dos examinadores, coordenadores, fiscais ou autoridades presentes;

7.12.2
-
for surpreendido, em ato flagrante, durante a realização das Provas Escritas, comunicando-se com outro candidato, bem como se utilizando de consultas e equipamentos não permitidos;

7.12.3
-
utilizar quaisquer recursos ilícitos ou fraudulentos, em qualquer etapa de sua realização.

7.13
-
O candidato somente poderá se retirar do recinto das Provas Escritas após transcorrida 1 (uma) hora do início das mesmas.

7.14 - O candidato não poderá ausentar-se da sala durante as Provas Escritas, a não ser momentaneamente, em casos especiais, e na companhia de um fiscal da coordenação dos concursos.

7.15
-
O candidato, ao término da Prova Escrita, entregará ao fiscal da sala a folha ótica de respostas.

7.16
-
Não será permitida a permanência de acompanhante do candidato ou de pessoas estranhas aos Concursos nas dependências do local de aplicação das provas.

7.17 - A critério da FAPERGS, as provas poderão ser realizadas em dia de sábado, domingo ou feriado.

8.
DA PUBLICAÇÃO DOS RESULTADOS E DO PRAZO PARA RECURSOS

8.1 - As informações sobre a homologação das inscrições, as listas contendo os resultados das provas, os locais onde elas estarão afixadas, os procedimentos para a interposição de recursos, as respostas aos recursos e a homologação dos Concursos serão divulgados através de Editais ou Avisos publicados no Diário Oficial do Estado, bem como de acordo com o contido no item 2 deste Edital.

8.2 - O candidato poderá interpor recurso referente:

8.2.1
-
às inscrições não-homologadas, no prazo de 3 (três) dias úteis, a contar do primeiro dia útil subseqüente ao da publicação do Edital de homologação das inscrições;

8.2.2
-
às questões objetivas e aos resultados das Provas Escritas, no prazo de 3 (três) dias úteis, a contar do primeiro dia útil subseqüente ao da publicação do Edital de resultados das provas;

8.2.3
-
às incorreções ou irregularidades constatadas na execução dos Concursos, no prazo de 3 (três) dias úteis, a contar da ocorrência das mesmas.

8.3 - O recurso deverá ser dirigido à Comissão de Concursos, entregue e protocolado na FAURGS, na Av. Bento Gonçalves, 9500, Prédio 43609, 3º andar, Campus do Vale da Universidade Federal do Rio Grande do Sul, em Porto Alegre, RS, em formulário específico, cujo modelo poderá ser obtido nesse mesmo local. 

8.4
-
Não serão considerados os recursos formulados fora do prazo ou que não contenham todos os elementos indicados no formulário específico.

8.5
-
Na hipótese de anulação de questões, essas serão consideradas como respondidas corretamente por todos os candidatos.

9.  DA APROVAÇÃO E CLASSIFICAÇÃO

9.1
-
As provas escritas valem 100 (cem) pontos e a pontuação final do candidato será a pontuação obtida na Prova Escrita.

9.2
-
Será considerado aprovado no respectivo Concurso o can​didato que obtiver, na Prova Escrita, o número mínimo de acer​tos exigido para cada concurso, compreende-se o número mínimo de acertos como 30% (trinta por cento) em cada uma das provas de Língua Portuguesa, Matemática, Informática e Conhecimentos Específicos, como também o número mínimo de acertos de 50% (cinqüenta por cento) do total das questões, conforme disposto no Anexo II deste Edital. Os demais candidatos estarão automati​camente excluídos do concurso.

9.3
- A classificação dos candidatos aprovados será realizada, após esgotada a fase de recursos, em função do Concurso para o qual se inscreveram, na ordem decrescente da pontuação final obtida.

9.4
-
Serão divulgadas listagens gerais de classificação dos can​didatos aprovados, por cargo, e outras, constando somente os concorrentes às vagas destinadas aos portadores de deficiência, por cargo.

10.  DOS CRITÉRIOS DE DESEMPATE

10.1
-
Caso os candidatos a um mesmo cargo obtenham idên​ti​ca pontuação final, serão utilizados, sucessivamente, os seguin​tes critérios de desempate, para fins de classificação:

10.1.1
-
maior pontuação nas questões de Conhecimentos Espe​cíficos;

10.1.2
-
maior pontuação nas questões de Língua Portuguesa;

10.1.3
-
sorteio público, se persistir o empate.

No caso de ocorrer sorteio público como critério de desem​pate, este será comunicado aos candidatos através de Edital ou Aviso publicado no Diário Oficial do Estado, com antecedência mínima de 3 (três) dias úteis da data de sua realização.

11.  DO PROVIMENTO DOS CARGOS

11.1
-
O provimento dos Cargos dar-se-á conforme as neces​sidades da FAPERGS, de acordo com as vagas existentes e outras que porventura venham a surgir dentro do prazo de vali​dade dos Concursos, seguindo rigorosamente a ordem final de classificação.

11.2
-
Requisitos para contratação do candidato:

11.2.1
-
ser aprovado no Concurso Público em que se inscreveu;

11.2.2
-
ser considerado apto para o cargo no exame médico admissional, que avaliará a sanidade física e mental;

11.2.3
-
em se tratando de candidato portador de deficiência, ser considerado apto na avaliação realizada pelo Serviço Médico da FAPERGS ou por terceiros designados por ela;

11.2.4
-
ser brasileiro ou ter possibilidade de acesso aos cargos, empregos e funções públicas, a partir da previsão de norma constitucional e legal, com destaque para as estipulações enun​ciadas no Art. 12 e no Art. 37, inciso I, da Constituição Federal, na data do encerramento das inscrições;

11.2.5
-
estar em dia com o Serviço Militar, para os candidatos do sexo masculino;

11.2.6
-
estar em dia com as obrigações eleitorais;

11.2.7
-
possuir idade mínima de 18 (dezoito) anos completos na data de encerramento das inscrições;

11.2.8
-
possuir todos os pré-requisitos exigidos para o Cargo, na data de encerramento das inscrições;

11.2.9
-
comprovar, na data  de encerramento das inscrições, pos​suir a escolaridade e/ou a titulação exigidas, por meio do respectivo Diploma ou Certificado de Conclusão do curso, contendo o controle de registro do documento;

11.2.10 - comprovar que possui a habilitação legal para o exer​cício de profissão, no momento de convocação para contratação.

11.2.11
-
comprovar que possui registro no órgão de classe, se este for exigido para o exercício profissional do cargo, no momento da convocação para a contratação;

11.2.12
-
não registrar antecedentes criminais, achando-se em pleno gozo dos direitos civis e políticos.

11.3 - O candidato será convocado para a contratação por meio de correspondência registrada com aviso de recebimento e terá o prazo de 15 (quinze) dias, a contar da data do recebimento, para se apresentar ao Departamento de Recursos Humanos da FAPERGS e dizer do seu interesse em relação à contratação. Caso o candidato não se apresente neste prazo e não manifeste interesse na vaga, perderá o direito à vaga e a FAPERGS convocará o próximo candidato classificado para o cargo, seguindo rigorosamente a ordem final de classificação.

11.4
-
O candidato terá, a partir da apresentação citada no
item 11.3, o prazo de 15 (quinze) dias para apresentar a comprovação de estar apto ao provimento e para a respectiva contratação e posse, sob pena de perder o direito à vaga e da FAPERGS convocar o próximo candidato classificado para o cargo.

11.5
-
Os candidatos aprovados deverão manter, junto à FAPERGS, seu endereço atualizado, comunicando ao Departamento de Recursos Humanos, Rua Carlos Chagas, 55, 3º andar, CEP 90030-020, Porto Alegre, RS, qualquer mudança de endereço.
12.  DA VALIDADE

12.1
-
O prazo de validade dos Concursos, aos quais se refere este Edital, será de 2 (dois) anos, contados a partir da data de publicação da homologação do resultado final, podendo ser prorrogado por igual período.

13.  DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

13.1
-
As inscrições de que trata este Edital implicam o conhecimento das presentes instruções por parte do candidato e seu compromisso tácito de se submeter às condições de sua realização tais como se acham estabelecidas no presente Edital e na legislação vigente.

13.2
-
A irregularidade ou ilegalidade constatadas nas informações e documentos de qualquer candidato, mesmo que já tenha sido divulgado o resultado final dos Concursos e embora o candidato tenha sido aprovado, levará à exclusão deste, anulando-se todos os atos decorrentes da inscrição.

13.3
-
Caso o candidato aprovado venha a desistir da vaga, deverá formalizar sua desistência em ofício dirigido à FAPERGS, Departamento de Recursos Humanos, Rua Carlos Chagas, 55, 3º andar, CEP 90030-020, Porto Alegre, RS.

13.4
-
Caso o candidato convocado para assumir a vaga não preencha os requisitos de inscrição e de contratação ou, por qualquer motivo, venha a desistir da vaga, a FAPERGS reserva-se o direito de convocar o próximo candidato classificado, seguindo rigorosamente a ordem final de classificação.

13.5 - A comprovação pelo candidato do cumprimento das datas, prazos, ônus e obrigações constantes do presente Edital, é de sua única e exclusiva responsabilidade.

13.6
-
Os Anexos I e II são partes integrantes deste Edital.

13.7
-
As demais disposições relativas ao Cronograma, ao número de questões e aos Programas e à Bibliografia das Provas Escritas, que se encontram no Manual do Candidato, são partes integrantes deste Edital.

13.8
-
Os casos omissos serão resolvidos, em conjunto, pelo Conselho Técnico Administrativo da FAPERGS, pela Comissão de Concursos da FAPERGS e pela Coordenação de Concursos da FAURGS.

Porto Alegre, 29 de novembro de 2001.

Gerhard Jacob
Sérgio Bampi

Presidente do Conselho Superior
Diretor Presidente

ANEXO I – QUADROS DEMONSTRATIVOS DOS CONCURSOS: CARGOS, PRÉ-REQUI​SITOS, CARGA HORÁRIA, SALÁRIO E NÚMERO DE VAGAS 

NÍVEL FUNDAMENTAL 

N( do Concurso
Cargo 


Pré-requisitos
Carga horária semanal 
Salário inicial

(R$)
N( de vagas






Em concurso
Reserva para deficientes

11
Recepcionista
- Ensino Fundamental completo
40h
358,29
02
-

12
Auxiliar Administrativo
- Ensino Fundamental completo
40h
509,84
04
01

NÍVEL MÉDIO 

N( do Concurso
Cargo
Pré-requisitos
Carga horária semanal
Salário inicial

(R$)
N( de vagas






Em concurso
Reserva para deficientes

21
Assistente Administrativo
- Ensino Médio completo ou equivalente
40 h
676,01
06
01

22
Assistente Técnico
- Ensino superior incompleto, com no míni​mo, 30% dos créditos cursados
40 h 
898,96
03
-

NÍVEL SUPERIOR 

N( do Concurso
Cargo

Técnico Científico
Pré-requisitos
Carga horária semanal 
Salário inicial

(R$)
N( de vagas






Em concurso
Reserva para deficientes

31
Área de Administração de Empresas
- Curso superior completo na área


40h
1.228,63
01
-

32
Área de Contabilidade
- Curso superior completo na área


40h
1.228,63
01
-

33
Área de Direito
- Curso superior completo na área


40h
1.228,63
01
-

34
Área de Economia
- Curso superior completo na área


40h
1.228,63
01
-

35
Área de Informática
- Curso superior completo na área


40h
1.228,63
01
-




ANEXO II – QUADROS DEMONSTRATIVOS DAS PROVAS ESCRITAS, NÚMERO DE QUES​TÕES, NÚMERO DE PONTOS E PONTUAÇÃO MÍNIMA PARA APROVAÇÃO
ENSINO FUNDAMENTAL 

Nº do Concurso
Cargo
Língua Portuguesa
Matemática
Conhecimentos Específicos
Nº total de Questões



Nº 

questões
Nº mínimo de acertos
Nº 

questões
Nº mínimo de acertos
Nº

questões
Nº mínimo de acertos
Nº

questões
Nº mínimo de acertos

11
Recepcionista
10
03
10
03
20
06
40
20

12
Auxiliar Administrativo
10
03
10
03
20
06
40
20

ENSINO MÉDIO 

Nº do Concurso
Cargo
Língua Portuguesa
Informática
Conhecimentos Específicos
Nº total de Questões



Nº de

questões
Nº mínimo

de acertos
Nº de

questões
Nº mínimo

de acertos
Nº de

questões
Nº mínimo

de acertos
Nº

questões
Nº mínimo de acertos

21
Assistente Administrativo
10
03
10
03
30
09
50
25

22
Assistente Técnico
10
03
10
03
30
09
50
25

ENSINO SUPERIOR 

Nº do Concurso
Cargo

Técnico Científico
Língua Portuguesa
Informática
Conhecimentos Específicos
Nº total de Questões



Nº de

questões
Nº mínimo

de acertos
Nº de

questões
Nº mínimo

de acertos
Nº de

questões
Nº mínimo

de acertos
Nº

questões
Nº mínimo de acertos

31
Área de Administração de Empresas
10
03
10
03
30
09
50
25

32
Área de Contabilidade
10
03
10
03
30
09
50
25

33
Área de Direito
10
03
10
03
30
09
50
25

34
Área de Economia
10
03
10
03
30
09
50
25

35
Área de Informática
10
03
10
03
30
09
50
25


PROGRAMA E BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA DAS PROVAS OBJETIVAS

Nível Fundamental (1º Grau) 


PARA AMBOS OS CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL

Ortografia e convenções gráficas: Emprego de maiúsculas. Separação silábica. Grafia correta de palavras. Acentuação.

Morfologia: Flexão de substantivos, adjetivos e pronomes (gênero, número, grau e pessoa). Famílias de palavras. Emprego de verbos regulares e irregulares (ser, estar, dar, ler, dizer, fazer, perder, poder, pôr, saber, trazer, ir, vir, ouvir, servir) nos tempos simples do Modo Indicativo e Subjuntivo. Classes de palavras e seu emprego.

Sintaxe: Concordância nominal e verbal (regras gerais). Regência verbal e nominal (casos usuais). Pontuação: uso de ponto final, ponto-de-exclamação, ponto-de-interrogação, vírgula, dois-pontos e travessão.

Interpretação de textos: Leitura de textos e compreensão de informações. Identificação de idéias principais e secundárias. Inferências. Significado de palavras e expressões no texto.

PARA AMBOS OS CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL

Conjuntos numéricos: números naturais, inteiros e racionais. Operações e propriedades.

Razões e proporções: regra de três; porcentagem; juros simples.

Geometria: elementos, área e perímetro de quadriláteros.

Sistemas de medidas: medida de tempo; sistema métrico decimal; sistema monetário brasileiro.


11 – RECEPCIONISTA

Qualidade no atendimento. Importância dos serviços. Clientes e fornecedores. A imagem do recepcionista. Agenda. Comunicação e relações públicas. Barreiras à comunicação. Comunicação telefônica. Abertura à comunicação. Formas de atendimento. Atendimento diferenciado. Atendimento em locais específicos. Fraseologia adequada para a telefonista. Apresentação pessoal. Inviolabilidade do sigilo das comunicações, telefonemas e a Constituição Federal. Ética Profissional. Recepção e distribuição da correspondência. Prestação de serviços. O trabalho em equipe como fator de qualidade. O cliente. Reconhecimento da qualidade. Lista telefônica: Conceituação e procedimentos; Uso da lista; Serviços especiais; serviços empresariais; Telefacilidades; Ligações internacionais.

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA
BARATA, Maura Cristina; BORGES, Márcia M. Qualidade de recepção. Rio de Janeiro: Senac Nacional, 1998.

HARGREAVES, Lourdes; ZUANETTI, Rose; LEE, Renato et al. Qualidade em prestação de serviços. 2 ed. Rio de Janeiro: Senac Nacional, 2001. 

Lista Telefônica 500. Volume 1. Edição 2000.

NEIS, Ignácio Valentim. Telefonista e recepcionista, manual teórico e prático. Porto Alegre, 1999.

12 – AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Empresas na área de atuação da administração. Organização versus empresa. Objetivos de uma organização. Estrutura das organizações. A empresa no contexto atual. Um retorno ao passado – como tudo começou. A evolução do comércio. A moeda como base de troca. Os bancos. As empresas. As questões trabalhistas. A história da administração: O início; Taylor e a administração científica; Aspectos de Fayol; Ford e a produção em escala; A escola comportamental – as conclusões de Mayo. Novos modelos de administração. A terceirização de serviços. A ênfase da qualidade na administração. Sistemas e modelos de administração japonesa. A reengenharia de processos. O processo de administrar. Funções da administração – suas inter-relações. Perspectivas e tendências da administração. Serviços de apoio administrativo. A importância do serviço de apoio administrativo. O profissional de apoio administrativo. A empresa e os documentos. A documentação empresarial. Documentos da atividade comercial ou da prestação de serviços. A organização nos serviços de apoio administrativo. Prestação de serviços. O trabalho em equipe como fator de qualidade. O cliente: Reconhecimento da qualidade. Sociedade moderna: a ética do trabalho. Dimensão ética na empresa.

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

COELHO, Claudio Uliysses Ferreira. Introdução à administração. 2 ed. ver amp. Rio de Janeiro: Senac Nacional, 1999.

GONÇALVES, Maria H. B.; WYSE, Nely. Ética e trabalho. Rio de Janeiro. Ed. Senac.

HARGREAVES, Lourdes; ZUANETTI, Rose; LEE, Renato et al. Qualidade em prestação de serviços. 2 ed. Rio de Janeiro: Senac Nacional, 2001. 

RODRIGUES, Francisco Flávio de Araújo; COELHO, Claudio Ulysses Ferreira; BARRACA, Renato. Noções de apoio administrativo. 2 ed. Rio de Janeiro: Senac Nacional, 1999.




Nível Médio (2º Grau)


PARA AMBOS OS CARGOS DE NÍVEL MÉDIO

Ortografia. Sistema oficial vigente. Relações entre fonemas e grafias. Acentuação. 

Morfologia: Estrutura e formação de palavras. Classes de  palavras e seu emprego. Flexão nominal e verbal. 

Sintaxe: Processos de coordenação e subordinação. Equiva​lência e transformação de estruturas. Concordância nominal e verbal. Regência verbal e nominal. Crase. Pontuação.

Interpretação de textos: Leitura e compreensão de textos. Infor​mações literais e inferências. Estruturação do texto: recursos de coesão. Significação contextual de palavras e expressões.


PARA AMBOS OS CARGOS DE NÍVEL MÉDIO

Arquitetura e organização dos computadores. Dispositivos de Hardware. Sistema Operacional Microsoft Windows 98. Conceitos sobre vírus de computador, sua prevenção e tratamento. Aplicativo Microsoft Office 97 (Word e Excel). Aplicativo Microsoft Outlook Express 5. Navegador Microsoft Internet Explorer versão 5. Conceitos sobre Internet (serviços e protocolos).

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA:

MICROSOFT CORPORATION. Guia de Introdução Microsoft Windows 98.

MICROSOFT CORPORATION. Obtendo Resultados com o Microsoft Office 97.
SILVA, M. G. da. Gerenciamento de Redes com Windows 98, 1999. Editora Érica.

TORRES, G. Hardware Curso Completo, 1998. Editora Axcel Books.

Obs.: Recomenda-se, também, como bibliografia para softwares específicos, os respectivos manuais do fabricante, bem como a documentação de ajuda on-line dos mesmos.


21 – ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

MATEMÁTICA

Conjuntos numéricos: números naturais, inteiros, racionais e reais. Operações e propriedades.

Razões e proporções: regra de três; porcentagem; juros simples.

Funções: conceito, domínio, imagem, gráfico. Função linear, quadrática, exponencial e logarítmica.

Geometria: elementos, área e perímetro de triângulos, quadrilá​teros e círculos. Áreas de superfície e volumes de prismas e cilindros.

Sistemas de medidas: medida de tempo; sistema métrico deci​mal; sistema monetário brasileiro.

Probabilidade: contagem; permutações, arranjos e combinações. Conceitos básicos da probabilidade. Probabilidade e eventos inde​pendentes.

CONHECIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Introdução à Administração: Empresas – área de atuação da administração Um retorno ao passado – como tudo começou. A história da administração. Novos conceitos e teorias administrativas. Novos modelos de administração. O processo de administrar. 

Qualidade em prestação de serviços: Prestação de serviços. A importância da qualidade para a empresa. Como obter a qualidade. Ciclos do serviço. Ética na prestação de serviços. O cliente. A quem o cliente pode recorrer. Reconhecimento da qualidade. Função da alta administração. Documentação. Avaliação. Melhora contínua. Formas de reconhecimento da qualidade. Reconhecimento pelo cliente. Certificação. Preparação.

O trabalho em equipe como fator de qualidade: O profissional do futuro. A equipe prestadora de serviços. Entendendo o trabalho em equipe. As relações de poder na equipe. A valorização profissional.

Ética e trabalho: A crise dos valores na modernidade. Dimensão ética na empresa.

Documentação empresarial: Tipos de correspondências, documentos e processos administrativos.

Noções de apoio administrativo: A importância do serviço de apoio administrativo. Terceirização de serviços. Importância e organização. Barreiras a comunicação. Comunicação telefônica. Formas de atendimento direto e indireto.

Técnicas de arquivo: Arquivo e sua documentação (classificação). Organização. Serviços de arquivo corrente e protocolo. Métodos de arquivamento.

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

COELHO, Claudio Uliysses Ferreira. Introdução à administração. 2 ed. ver amp. Rio de Janeiro: Senac Nacional, 1999.

HARGREAVES, Lourdes; ZUANETTI, Rose; LEE, Renato et al. Qualidade em prestação de serviços. 2 ed. Rio de Janeiro: Senac Nacional, 2001.

GONÇALVES, Maria H. B.; WYSE, Nely. Ética e Trabalho. Rio de Janeiro: Senac Nacional, 1997.

BORGES, Márcia M.; NEVES, Maria Cristina B. Redação Empresarial. Rio de Janeiro: Senac Nacional, 1999.

RODRIGUES, Francisco Flávio de Araújo; COELHO, Claudio Ulysses Ferreira; BARRACA, Renato. Noções de apoio administrativo. 2 ed. Rio de Janeiro: Senac Nacional, 1999.

LOPES, Angela Maria N.; LEAL, Maria Leonor de M. S.; COELHO, Cláudio Ulysses F. Técnicas de Arquivo e Protocolo. Rio de Janeiro: Senac Nacional, 1998.

BARATA, Maura Cristina; BORGES, Márcia M. Técnicas de Recepção. Rio de Janeiro: Senac Nacional, 1998.

22 –  ASSISTENTE TÉCNICO

MATEMÁTICA

Conjuntos numéricos: números naturais, inteiros, racionais e reais. Operações e propriedades.

Razões e proporções: regra de três; porcentagem; juros simples.

Funções: conceito, domínio, imagem, gráfico. Função linear, quadrática, exponencial e logarítmica.

Geometria: elementos, área e perímetro de triângulos, quadrilá​teros e círculos. Áreas de superfície e volumes de prismas e cilindros.

Sistemas de medidas: medida de tempo; sistema métrico deci​mal; sistema monetário brasileiro.

Probabilidade: contagem; permutações, arranjos e combinações. Conceitos básicos da probabilidade. Probabilidade e eventos inde​pendentes.

MATEMÁTICA FINANCEIRA

Juros Simples: Montante, capital, prazo e taxa; desconto simples racional e comercial; equivalência de capitais, fluxos de caixa e de taxas.

Juros Compostos: Montante, capital, prazo e taxa; desconto composto racional e comercial; equivalência de capitais, fluxos de caixa e de taxas.

Taxas de Juros: Taxas nominais, efetivas e equivalentes.

Séries de Pagamento (Rendas Certas ou Anuidades): Estrutura, fluxos de caixa e classificação; taxa de juros, prestações, prazos, capitais e montantes.
BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

MATHIAS, W. F. e GOMES, J. M. Matemática Financeira. Editora Altas S.A.

PUCCINI, A. de L. Matemática Financeira. Editora Livros Técnicos e Científicos LTDA.

SOBRINHO, J. D. V. Matemática Financeira. Ed. Atlas.

CONTABILIDADE GERAL
Contabilidade: Conceito, objeto, fins, campo de aplicação, usuários.

Métodos de Avaliação de Estoques, segundo a legislação societária e fiscal.

Avaliação dos componentes patrimoniais.

Fatos Contábeis.

Princípios Fundamentais de Contabilidade: conceito e aplicação segundo as Normas Brasileiras de Contabilidade (NBC).

Inventário. 

Escrituração.

Demonstrações Contábeis: Conceito, finalidade, importância, época e forma de elaboração e estruturação.

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

IUDÍCIBUS, Sérgio de et alli.  Manual de contabilidade das sociedades por ações. 5.ed.  São Paulo: Atlas, 2000.

RIBEIRO, Osni Moura.  Contabilidade geral fácil. 3.ed.  São Paulo: Saraiva, 2001.




Nível Superior 


- PARA TODOS OS CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR -

Ortografia. Sistema oficial vigente. Relações entre fonemas e grafias. Acentuação.

Morfologia: Estrutura e formação de palavras. Classes de pala​vras e seu emprego. Flexão nominal e verbal. 

Sintaxe: Processos de coordenação e subordinação. Equivalên​cia e transformação de estruturas. Discurso direto e indireto. Concor​dância nominal e verbal. Regência verbal e nominal. Crase. Pontuação.

Interpretação de textos: Variedade de textos e adequação de linguagem. Estruturação do texto e dos parágrafos. Informações literais e inferências. Estruturação do texto: recursos de coesão. Significação contextual de palavras e expressões. Ponto de vista do autor. 


PARA TODOS OS CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR

Microinformática.

Arquitetura e organização dos computadores. Dispositivos de Hardware. Sistema Operacional Microsoft Windows 98. Conceitos sobre vírus de computador, sua prevenção e tratamento. Aplicativo Microsoft Office 97 (Word, Excel, Powerpoint e noções de Access). Aplicativo Microsoft Outlook Express 5. Navegador Microsoft Internet Explorer versão 5. Conceitos sobre Internet (serviços e protocolos).

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

MICROSOFT CORPORATION. Guia de Introdução Microsoft Windows 98.

MICROSOFT CORPORATION. Obtendo Resultados com o Microsoft Office 97.

SILVA, M. G. da. Gerenciamento de Redes com Windows 98, 1999. Editora Érica.

TORRES, G. Hardware Curso Completo, 1998. Editora Axcel Books.

Obs.: Recomenda-se, também, como bibliografia para softwares específicos, os respectivos manuais do fabricante, bem como a documentação de ajuda on-line dos mesmos.


PARA O CARGO DE TÉCNICO CIENTÍFICO

31 – ÁREA DE ADMINISTRAÇÃO DE EMPRESAS

Administração de Recursos Humanos: conceito, objetivos e funções; princípios da moderna administração de recursos humanos; a abordagem sistêmica em RH; recrutamento de pessoal: fases, fontes e técnicas de recrutamento; seleção de pessoal: fases e técnicas. Treinamento e desenvolvimento de recursos humanos: conceito, execução, avaliação, e determinação de necessidades de treinamento. Avaliação de desempenho. Consultoria interna de RH: conceitos e objetivos, riscos e oportunidades; o processo de consultoria interna; perfil, papel,  e competências do consultor interno de RH. A administração de cargos e salários; identificação, descrição classificação, padronização, e avaliação de cargos; pesquisa salarial e valoração de cargos.

Administração de Materiais: conceito e abrangência.  Organização e estrutura do setor de materiais: funções da administração de materiais. Catálogo de materiais, padronização, especificações e normatização, classificação. Estoques: objetivos e funções; políticas de estoques, princípios de estocagem; níveis de estoque; localização, e conservação; inventário físico e financeiro; avaliação de estoques, sistemas de controle, e auditoria. Almoxarifados: conceitos e tipos.

Organização e Métodos: conceitos e funções. Estruturas organizacionais: tipos de estruturas, organização formal e informal, departamentalização, delegação, centralização e descentralização; organogramas. Posicionamento estrutural do órgão de O&M. Análise de processamento: gráficos de fluxo e de processo: diagramas de bloco, fluxogramas, harmonogramas.  Processo de organização e de reorganização: conceitos e fases.  Análise do trabalho: conceitos e objetivos; levantamento e análise de rotinas, área física, equipamentos e instalações, Quadro de Distribuição de Trabalho (QDT), Quadro de Distribuição de Funções. (QDF). Análise de formulários: criação,  reformulação, padronização, e implantação de formulários. Normatização. Manuais e regulamentos.  Sistemas e tecnologia informacional em O&M.

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

ARAÚJO, Luis César G. de. Organização & Métodos. São Paulo: Atlas, 1994.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestão de Pessoas – O novo papel dos Recursos Humanos nas organizações. 5ª tiragem. Rio de Janeiro: Campus, 1999.

CRUZ, Tadeu. Organização e Métodos. 2ª ed. São Paulo: Atlas, 1998.

CURY, Antonio. Organização e Métodos: uma visão holística.   6ª ed. São Paulo: Atlas, 1995.

DIAS, Marco Aurélio P. Administração de Materiais. Ed. compacta, 4ª ed. São Paulo: Atlas, 1997.

HEMÉRITAS, Ademar Batista. Organização e Normas. São Paulo: Atlas, 1994.

MINTZBERG, Henry. Criando Organizações Eficazes – estruturas em cinco configurações. São Paulo: Atlas, 1995.

ORLICKAS, Elizenda. Consultoria Interna de Recursos Humanos. Conceitos, casos, e estratégias. 2ª ed. São Paulo: Makron Books, 1998.

PASCHOAL, Luiz. Administração de Cargos e Salários. Manual prático e novas metodologias. Rio de Janeiro: Qualitymark, 1998.

PONTES, Benedito Rodrigues. Administração de Cargos e Salários. 8ª ed. rev. ampl. São Paulo: LTr, 2000. 

TACHIZAWA, Takeshi e SCAICO, Oswaldo. Organização Flexível. São Paulo: Atlas, 1997. 

32 – ÁREA DE CONTABILIDADE

Matemática Financeira

Juros Simples: Montante, capital, prazo e taxa; desconto simples racional e comercial; equivalência de capitais, fluxos de caixa e de taxas.

Juros Compostos: Montante, capital, prazo e taxa; desconto composto racional e comercial; equivalência de capitais, fluxos de caixa e de taxas.

Taxas de Juros: Taxas nominais, efetivas e equivalentes.

Séries de Pagamento (Rendas Certas ou Anuidades): Estrutura, fluxos de caixa e classificação; taxa de juros, prestações, prazos, capitais e montantes.

Sistemas de Amortização: sistema de amortização progressiva – SAP (Sistema Francês, Tabela Price); sistema de amortização constante – SAC; Sistema amortização misto – SAM.

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

MATHIAS, W. F. e GOMES J. M. Matemática Financeira. Editora Altas S.A.

PUCCINI, A. de L. Matemática Financeira. Editora Livros Técnicos e Científicos LTDA.

VIEIRA SOBRINHO, J. D. Matemática Financeira. Editora Altas S.A.

Contabilidade Geral e Demonstrações Contábeis:

Contabilidade: Conceito, objeto, fins, campo de aplicação, usuários.

Métodos de Avaliação de Estoques, segundo a legislação societária e fiscal.

Avaliação dos componentes patrimoniais.

Fatos Contábeis.

Princípios Fundamentais de Contabilidade: conceito e aplicação segundo as Normas Brasileiras de Contabilidade (NBC).

Inventário. 

Escrituração.

Demonstrações Contábeis: Conceito, finalidade, importância, época e forma de elaboração, estruturação e consolidação.

Análise das Demonstrações Contábeis: Conceito e finalidade. Análise horizontal, vertical, por quocientes. Estrutura do ativo, do passivo, patrimônio líquido e de resultados, para fins de análise.

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

IUDÍCIBUS, Sérgio de et alli.  Manual de contabilidade das sociedades por ações. 5.ed.  São Paulo: Atlas, 2000.

IUDÍCIBUS, Sérgio de.  Análise de balanços. 7.ed.  São Paulo: Atlas, 1998.

MATARAZZO, Dante C.  Análise financeira de balanços. 5.ed.  São Paulo: Atlas, 1998.

RIBEIRO, Osni Moura.  Contabilidade geral fácil. 3.ed.  São Paulo: Saraiva, 2001.

Contabilidade Pública, Administração Orçamen​tá​ria e Financeira

Necessidades e serviços públicos. Controle na administração pú​blica. O grupo econômico estatal. Patrimônio das entidades pú​blicas. Bens públicos. Dívida pública. Avaliação dos compo​nen​tes patrimoniais. A gestão das entidades públicas. Período admi​nis​trativo e exercício financeiro. Regimes contábeis. Receita pú​blica e Despesa pública. Fases administrativas da receita e da despesa orçamentária. O regime de adiantamento de numerário. O inventário. A escrituração das operações típicas das entidades públicas. A determinação dos resultados do exercício. Balanços orçamentários, financeiro e patrimonial. Demonstração das Varia​ções Patrimoniais. Prestação e julgamento de contas governa​mentais.

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

Constituições Federal e Estadual. Lei Federal nº 4320/64. Lei complementar nº 101/2000.

Licitações

Conceito, objeto, finalidades e princípios. Dispensa e inexigibi​lidade. Vedações. Modalidades. Procedimentos e fases. Revo​gação e invalidação.

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

Lei  nº 8666/ 93.

Auditoria
Aspectos Gerais - Princípios e Normas. Ética profissional. Res​pon​sabilidade do Auditor. Procedimentos e técnicas de trabalho. Meios de Prova - Exames, testes, amostragens, estabelecimento de relevância, eventos subseqüentes, confirmações com tercei​ros e papéis de trabalho. Diferenças entre Auditoria Externa e Interna. Auditoria Interna - Conceito, funções, objetivos e atribui​ções. Avaliação dos controles internos, revisão analítica, con​ferência de cálculos, inspeção de documentos, programas de trabalho, segregação de funções, análise do custo dos controles x benefícios, confronto dos ativos com os registros contábeis e auxiliares e acompanhamento de inventários. Relatório-comen​tário.

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

JUNIOR, P.; HERNANDEZ, J. Auditoria de Demonstrações Contábeis. São Paulo: Editora Atlas, 1995.

LEGISLAÇÃO: Resolução CFC 820/97, DOU 21/01/98;                              Resolução CFC 821/97, DOU 21/01/98; Resolução CFC 752/97, DOU 28/10/93; Resolução CFC 828/98, DOU 15/12/98; Resolução CFC 836/99, DOU 02/03/99; Resolução CFC 839/99, DOU 11/03/99; Resolução CFC 830/98, DOU 21/12/98.

33 – ÁREA DE DIREITO

DIREITO CONSTITUCIONAL

Aspectos gerais do Constitucionalismo no mundo e no Brasil. Teoria da Constituição: Conceito. Constituição material e formal. Posição hierárquica da Constituição. Estrutura e função. Classificações. Normas constitucionais no tempo e no espaço. Teoria da Recepção. 

Poder Constituinte: Poder originário e derivado. Reforma cons​titu​cional. 

Controle da Constitucionalidade: Supremacia da Constituição. Natureza do ato inconstitucional. Controle da constitucionalidade no Brasil. Controle político. Controle Judiciário: difuso e concentrado. Efeitos da declaração de inconstitucionalidade. O papel do Senado. Ação direta de inconstitucionalidade. Ação direta de inconstitucionalidade por omissão. Ação direta de inconstitucionalidade interven​tiva. Ação direta de constitucionalidade. 

Aplicabilidade das Normas Constitucionais: Sistema constitucional. Teoria das normas constitucionais. Formas de positivação e fun​ções das normas constitucionais. Eficácia, aplicabilidade e efetividade. 

Princípios Constitucionais: Conceito de norma-princípio e norma-regra. Princípios constitucionais propria​mente ditos: Estado de Direito, Estado Social, Divisão dos Poderes, Princípio Democrático, Princípio Federativo. Con​cretizações dos princípios constitucionais: Legalidade, Segurança Jurídica, Proporciona​lidade, Igualdade. 

Herme​nêutica Constitucional: Métodos tradicionais de interpre​tação da Constituição. Concretização da Constituição. Prin​cípios da Concretização: Unidade da Constituição, Concordância Prática, Conformidade Funcional, Efeito Integrador, Máxima Efetividade, Força Normativa. Limites da interpretação constitucional: mutação e modificação constitucional. 

Teoria dos Direitos e Garantias Fundamen​tais: Terminologia: direitos fundamentais, direitos huma​nos. O conceito materialmente aberto na CF/88. Funções e classificações. Restrições. Ações Constitucionais: Direito de Petição, Mandado de Segurança, Mandado de Injun​ção, Habeas Corpus, Habeas Data, Ação Popular. 

Organi​zação do Estado: Distribuição das competências. 

Admi​nistração Pública: Princípios gerais da Administração Pú​bli​ca. 

Organização dos Poderes: Processo Legislativo. 

Or​dem Econômica e Financeira: Princípios gerais da ativi​dade econômica. 

Ordem Social: Seguridade Social.

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA
BANDEIRA DE MELLO, Celso Antônio. Conteúdo jurídico do princípio da igualdade. 3.ed. São Paulo: Malheiros, 2000.

BARROSO, Luís Roberto. Interpretação e aplicação da constituição. 3.ed. São Paulo: Saraiva, 1999.

_______ O Direito constitucional e a efetividade de suas normas. 5.ed. Rio de Janeiro: Renovar, 2001.

CANOTILHO, J. J. Gomes. Direito constitucional e teoria da constituição. Coimbra: Almedina, 1998. 

CLÈVE, Clèmerson Merlin. A fiscalização abstrata de constitucionalidade no direito brasileiro. São Paulo: RT, 2000.

CONSTITUIÇÃO FEDERAL DE 1988 - até a Emenda Constitucional 32.

MORAES, Alexandre de. Direito constitucional. 8.ed. São Paulo: Atlas, 2000.

ROTHENBURG, Walter Claudius. Princípios constitucionais. Porto Alegre: Sérgio Antônio Fabris Editor, 1999. 

SILVA, José Afonso da. Aplicabilidade das normas constitucionais. 3.ed. São Paulo: Malheiros. 1988.

________ Curso de direito constitucional positivo. 16.ed. São Paulo: Malheiros, 1999.

DIREITO PROCESSUAL CIVIL

Processo Civil: conceito; natureza; noções gerais. Jurisdição e ação. Sujeitos da relação processual. Ministério Público no Pro​cesso Civil. Litisconsórcio; intervenção de terceiro. Competência: conceito; espécies; modificações; exceção e conflito. Atos pro​cessuais: forma; tempo; lugar; prazo; comunicações; nulidades. Formação, suspensão e extinção do processo; hipóteses; efeitos. Processo: procedimento ordinário e sumário. Petição Inicial. Resposta do réu. Julgamento conforme o estado do processo. Prova: conceito e princípios gerais; tipos; força probante; produção. Audiência; conciliação; instrução e jul​ga​mento. Sentença; coisa julgada: conceito; limites subjetivos e objetivos. Recurso: conceito, noções gerais, regime jurídico e efeitos; pressupostos de admissibilidade e mérito; espécies de recursos, peculiaridades e procedimentos. Liquidação de sentença: espécies, procedi​mentos. Execução por quantia certa contra devedor solvente; embargos de devedor e de terceiros. Tutela cautelar e tutela ante​cipatória. Processo cautelar; eficácia temporal dos provi​mentos cautelares; ação cautelar inominada; arresto; seqüestro; busca e apreensão; asseguração de provas. Ação popular; Ação civil pública; mandado de segurança; Habeas Data; mandado de injunção.

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

NEGRÃO, Theotônio. Código de processo civil e legislação processual em vigor. Com a colaboração de José Roberto Ferreira Gouvêa. São Paulo: Saraiva.

CAHALI, Yussef S. Código de processo civil. 3ª ed. ver., atual. e ampl. São Paulo: Editora Revista Dos Tribunais, 2001.

THEODORO JUNIOR, Humberto. Curso de direito processual civil. Rio de Janeiro: Forense, 2000.

SILVA, Ovídio A . Baptista da. Curso de processo civil. 5ª. ed. revista e atual. São Paulo: Editora Revista dos Tribunais, 2000.

MEIRELLES, Hely Lopes. Mandado de segurança. Ação popular. Ação civil públicas. Mandado de injunção. Habeas data. 19ª ed. atualizada por Arnoldo Waldd. São Paulo: Malheiros, 1998.

MANCUSO, Rodolfo de Camargo. Ação civil pública. 6ª ed. revista e atualizada. São Paulo: Editora Revista dos Tribunais, 1999 .

DIREITO CIVIL

Teoria do fato jurídico. Classificação. Planos da existência, validade e eficácia. Fato jurídico "stricto sensu". Ato-fato jurídico. Ato jurídico "lato sensu". Ato jurídico "stricto sensu". Negócio jurídico. Atos ilícitos.

Pessoas. Pessoa natural e pessoa jurídica.

Bens. Classificação.

Teoria geral das obrigações. Conceito de obrigação. Classificação. Modalidades. Obrigações alternativas. Obrigações indivisíveis. Obrigações solidárias. Extinção das obrigações. Teoria do adimplemento. Pagamento direto. Pagamento indireto. Pagamento indevido. Cláusula penal. Mora. 

Responsabilidade civil contratual e extracontratual. 

Direitos reais. Propriedade. Posse. Direitos reais sobre coisas alheias.

Contratos. Princípios fundamentais. Classificação. Formação. Extinção. Peculiaridades dos contratos bilaterais. Arras. Estipulações em favor de terceiro. Vícios redibitórios. Evicção. Compra e venda. Doação. Locação. Prestação de serviços. Empreitada. Depósito. Mútuo. Comodato. Alienação fiduciária em garantia. Leasing.

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

DINIZ, Maria Helena. Curso de Direito Civil Brasileiro, vols. 1 a 4 e vol. 7.

GOMES, Orlando. Introdução ao direito civil. Rio de Janeiro: Forense, 2001. 

GOMES, Orlando. Direito das obrigações. Rio de Janeiro: Forense, 2000.

GOMES, Orlando. Direitos reais. Rio de Janeiro: Forense, 2001.

GOMES, Orlando. Contratos. Rio de Janeiro: Forense, 2001. 

MELLO, Marcos Bernardes de. Teoria do fato jurídico: plano da existência. 

MELLO, Marcos Bernardes de. Teoria do fato jurídico: plano da validade.

RODRIGUES, Silvio. Direito civil. vols. 1 a 5.

SERPA LOPES, Miguel Maria de. Curso de direito civil. vols. I a IV.

DIREITO ADMINISTRATIVO

Administração Pública. Administração direta e administração indi​reta. Princípios. Regime jurídico administrativo. Serviços públi​cos. Poder de polícia. Restrições do Estado sobre a propriedade privada. Atos administrativos. Contratos adminis​trativos. Licita​ções e contratos da administração. Proces​so administrativo. Res​pon​sabilidade extracontratual do Estado. Bens públicos. Con​trole da administração pública. Controle administrativo. Con​trole legislativo. Controle judicial.

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

BASTOS, Celso Ribeiro. Curso de direito administrativo.

BANDEIRA DE MELLO, Celso Antonio. Curso de direito administrativo.

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo.

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Parceria na administração pública.

FERRAZ, Sérgio. Processo administrativo.

FIGUEIREDO, Lúcia Valle de. Curso de direito administrativo. Dispensa de licitação (com SÉRGIO FERRAZ).

JUSTEN FILHO, Marçal. Comentários à lei de licitações.

MEDAUAR, Odete. Direito administrativo moderno.

MOREIRA NETO, Diogo Figueiredo. Curso de direito administrativo.
PEREIRA JÚNIOR, Jessé Torres. Comentários à nova lei de licitações públicas.

SUNDFELD, Carlos Ari. Licitação e contrato administrativo.

DIREITO DO TRABALHO

Duração do trabalho. Férias anuais. Segurança e medicina do trabalho. Contrato individual de trabalho – disposições gerais. Remuneração. Alterações contratuais. Rescisão contratual e aviso prévio. Justiça do Trabalho: Varas do Trabalho. Processo do Trabalho em geral. Execução no Processo do Trabalho.

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

CARRION, V. Comentários à Consolidação das Leis do Trabalho. 26ª ed. São Paulo: Saraiva, 2001.

MARANHÃO, D. Direito do Trabalho. 7ª ed. Rio de Janeiro: Fundação Getúlio Vargas, 1979.

Decreto-Lei 5452, de 1º de maio de 1943 (CLT) e toda a legislação complementar até 31/11/2001.

34 – ÁREA DE ECONOMIA

Contabilidade Social: definição e mensuração das principais variáveis econômicas. Variáveis nominais e reais; deflaciona​mento. Estoques e fluxos. As contas nacionais em economia fechada, sem e com governo, e em economia aberta. Poupança e investimento. Da contabilidade social  à macroeconomia: a de​ter​minação da renda e o multiplicador em economias de dois, três e quatro setores; a relação entre impostos, multiplicador e orçamento público. Políticas fiscais e monetárias e seus prin​cipais instrumentos. Oferta e demanda agregadas.

Setor Público: as funções econômicas do governo, bens públicos e externalidades. O gasto público: classificação, razões do cres​ci​mento e seu financiamento. A receita pública e os impostos: princípios de tributação e classificação dos impostos. Curva de Laffer. As funções econômicas do imposto e seus efeitos nas unidades econômicas. Incidência de impostos; impostos sobre vendas e elasticidades, específicos e ad valoren. O efeito da política fiscal na demanda agregada: a política de estabilização. A relação entre política tributária, desenvolvimento, distribuição de renda, equidade e bem-estar. Déficit orçamentário e dívida pública. Déficit público: conceitos, seus determinantes e seu financiamento; os déficits financiados pela dívida. A dívida públi​ca no Brasil. Sistema tributário brasileiro.

Orçamento público: aspectos fundamentais, tipos de orçamento, princípios orçamentários. O processo orçamentário e suas fases; controle e avaliação da execução orçamentária. Orçamento-pro​grama. Receitas e despesas orçamentárias e extra-orçamen​tárias. Créditos adicionais, exercício financeiro e processo de prestação de contas. Lei de responsabilidade fiscal. Planejamento econômico: principais conceitos, tipos, instrumentos e técnicas. A experiência de planejamento no Brasil.

Análise de projetos: fluxos de caixa, taxa de desconto e taxa de aceitação do investimento. Método do valor presente líquido, método do custo anual e método da taxa interna de retorno. Prazo de retorno, investimento com prazos desiguais, custo do capital, significado e hipóteses subjacentes aos métodos de avaliação. Análise de risco.

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

BUARQUE, Cristovam. Avaliação econômica de projetos: uma apresentação didática. Rio de Janeiro: Campus, 1999. 

CLEMENTE, Ademir (org.). Projetos empresariais e públicos. São Paulo: Atlas, 1998.

CONTADOR, Cláudio R. Projetos sociais; avaliação e prática. São Paulo: Atlas, 1997.

DORNBUSH, Rudiger; FISCHER, Stanley. Macroeconomia. São Paulo: Makron/McGraw-Hill, 1991.

FILELLINI, Alfredo. Economia do setor público. São Paulo: Atlas, 1994.

GIACOMONI, James. Orçamento público. São Paulo: Atlas, 1985.

GIAMBIAGI, Fabio; ALÉM, Ana Cláudia. Finanças públicas: teoria e prática no Brasil. Rio de Janeiro: Campus, 1999.

LONGO, Carlos Alberto; TROSTER, Luiz Roberto. Economia do setor público. São Paulo, Atlas, 1996. 

MIGLIOLI, Jorge. Introdução ao planejamento econômico. São Paulo: Brasiliense, 1983.

MUSGRAVE, Richard A.; MUSGRAVE, Peggy B. Finanças públicas: teoria e prática. Rio de Janeiro: Campus / São Paulo: USP, 1980.

PAULANI, Leda Maria; BRAGA, Márcio Bobik. A nova contabilidade social. São Paulo: Saraiva, 2000.

SILVA, Fernando Antonio Rezende. Finanças públicas. São Paulo: Atlas, 1997.

RIANI, Flávio, Economia do setor público: uma abordagem introdutória.  São Paulo: Atlas, 1997.

WOILER, Sansão; MATIAS, Washington Franco. Projetos: planejamento, elaboração e análise. São Paulo: Atlas, 1983.
Matemática Financeira: Juros Simples: Montante, capital, prazo e taxa; desconto simples racional e comercial; equivalência de ca​pitais, fluxos de caixa e de taxas. Juros Compostos: Montante, ca​pital, prazo e taxa; desconto composto racional e comercial; equivalência de capitais, fluxos de caixa e de taxas. Taxas de Juros: Taxas nominais, efetivas e equivalentes. Séries de Paga​mento (Rendas Certas ou Anuidades): Estrutura, fluxos de caixa e classificação; taxa de juros, prestações, prazos, capitais e mon​tantes. Sistemas de Amortização: sistema de amortização pro​gressiva – SAP (Sistema Francês, Tabela Price); sistema de amor​tização constante – SAC; Sistema amortização misto – SAM.
BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

MATHIAS, W. F. e GOMES J. M. Matemática financeira. Editora Altas S.A.

VIEIRA SOBRINHO, J. D. Matemática financeira. Editora Altas S.A.

PUCCINI, A. de L. Matemática financeira. Editora Livros Técnicos e Científicos LTDA.

35 – ÁREA DE INFORMÁTICA

Conceitos Básicos de Informática: Arquitetura e organização do computadores. Dispositivos de Hardware. Características das linguagens de programação. Compiladores e interpretadores. Sistemas operacionais.

Microinformática: Sistema Operacional Microsoft Windows 98. Sistema Operacional Linux. Conceitos sobre vírus de computador, sua prevenção e tratamento. Aplicativo Microsoft Office 97 (Word, Excel, Powerpoint e Access). Aplicativo Microsoft Outlook Express 5. Navegador Microsoft Internet Explorer versão 5. Conceitos sobre Internet (serviços e protocolos).

Análise e Desenvolvimento de Sistemas: Análise Estruturada (autor Tom de Marco). Análise Orientada a Objetos (linguagem UML). Projeto Estruturado. Engenharia da Informação.

Gerência de Projetos.

Sistemas de Banco de Dados: Conceitos básicos. Estruturas de dados. Abordagem relacional. Modelagem de dados e a abordagem Entidade-Relacionamento. Sistemas de gerência de banco de dados. Linguagem SQL ANSY. Segurança de Banco de Dados. Arquitetura cliente-servidor.

Redes de Computadores: Conceitos Básicos. Modelo ISO/OSI: camadas, protocolos e serviços. Redes Locais Ethernet/IEEE802.3: cabeamento e protocolos. Sistemas de Rede Microsoft: protocolos e serviços. Internet e Intranet: conceitos, protocolos e serviços. Gerência de Redes. Segurança em Redes de Computadores.

Programação: Lógica de programação. Técnicas de progra​mação. Programação estruturada. Programação orientada a ob​je​tos. Estruturas de dados (listas, pilhas, filas, árvores, grafos,...) Métodos de ordenação e pesquisa. Ambiente de desen​volvi​mento Visual Basic 6.0. Ambiente de desenvolvimento DELPHI 5.0. Desenvolvimento de aplicações para Internet (Java, CGI, ASP e PHP).

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

ALBUQUERQUE, F. TCP/IP Internet Protocolos & Tecnologias, Editora Axcel Books.

BOOCH, G. UML, guia do usuário o mais avançado tutorial sobre Unified Modeling Language (UML). Editora Campus.
CANTU, M. Dominando Delphi 5, Editora Makron Books.

CHEN, P. A Abordagem Entidade-Relacionamento para Projeto Lógico, 1990 Editora McGraw-Hill.

DATE, C. J. Introdução a Sistemas de Banco de Dados, Editora Campus.

DeMARCO, T. Análise Estruturada e Especificação de Sistema, 1989. Editora Campus.

FARRER, Harry et ali. Algoritmos Estruturados. LTC, 1989.

FRANKLINT, K. Delphi 5 para Internet com banco de dados 2000, Editora Érica.

FURLAN,J.D.  Modelagem de Objetos através da UML, Makron Books, 1998.

GUIMARÃES, Ângelo de Moura; LAGES, Newton Alberto de Castilho. Algoritmos e Estruturas de Dados. LTC, 1994.

HEUSER, C.A. Projeto de Banco de Dados, Sagra/Luzzatto, 1999.

HURSCH, Carolyn J.; e outros. Linguagem de Consulta Estruturada SQL, Editora Livros Téc. Científicos.

KIPPER, Eti Francisco; e outros. Engenharia de Informações 1993, Editora Sagra-DC Luzzato.

LEMAY, L. Aprenda em 21 dias Java 2. Editora Campus, 1999.

MARTIN, J.; ODELL, J. J. Análise e Projeto Orientados a Objeto, 1995. Makron Books.

MEIRELLES, Fernando de Souza. Informática: novas aplicações com microcomputadores. Makron Books, 1994.

MICROSOFT CORPORATION. Guia de Introdução Microsoft Windows 98.

MICROSOFT CORPORATION. Microsoft Visual Basic 6.0 - Guia do Programador, Editora Makron Books, 1999.

MICROSOFT CORPORATION. Obtendo Resultados com o Microsoft Office 97.

NORTON, P. Guia do DOS 6, 1993. Editora Campus.

NUNES, E. Visual Basic 6 Guia do Usuário. Editora Makron Books.

PAGE-JONES, Meillir. Gerenciamento de Projetos, 1990. Editora McGraw-Hill.

PAGE-JONES, Meillir. Projeto Estruturado de Sistemas, 1988. Editora McGraw-Hill.

SETZER, V.W. Banco de Dados, São Paulo: Edgard Blücher Ltda, 1989.

SILVA, H. V. R. C. e outros, Introdução à programação de computadores, 1983, Editora Campus.

SILVA, J. C. G. e outros, Linguagens de Programação Conceitos e avaliação, 1988, Editora McGraw-Hill.

SILVA, M. G. da. Gerenciamento de Redes com Windows 98, 1999. Editora Érica.

SPURGEON, C. E. Ethernet – O Guia Definitivo, 2000, Editora Campus

TANENBAUM, A. S. Redes de Computadores. Campus, 1997.

TORRES, G. Hardware Curso Completo, 1998. Editora Axcel Books.

VELOSO, Paulo; e outros. Estruturas de Dados, 1983. Editora Campus.

Obs.: Recomenda-se, também, como bibliografia para programas específicos, os respectivos manuais do fabricante, bem como a documentação de ajuda on-line dos mesmos.
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