CAIXA ECONÔMICA FEDERAL

CONCURSO PÚBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGO DE TÉCNICO BANCÁRIO SUPERIOR

EDITAL N.º 2/2000 – SUREH, DE 23 DE MARÇO DE 2000

A CAIXA ECONÔMICA FEDERAL, conforme dispõe o subitem 16.1 do Edital n.º 1/2000 – SUREH, de 20 de março de 2000, publicado no Diário Oficial de 21 de março de 2000, torna público o conteúdo programático referente às provas do concurso público para provimento de cargo de Técnico Bancário Superior da CAIXA ECONÔMICA FEDERAL.

GRUPO I
P1 – LÍNGUA PORTUGUESA: 1 Compreensão e interpretação de textos. 2 Tipologia textual. 3 Ortografia oficial. 4 Acentuação gráfica. 5 Emprego das classes de palavras. 6 Emprego do sinal indicativo de crase. 7 Sintaxe da oração e do período. 8 Pontuação. 9 Concordância nominal e verbal. 10 Regência nominal e verbal. 11 Significação das palavras.

P2 – LÍNGUA INGLESA: 1 Compreensão de texto escrito em língua inglesa. 2 Itens gramaticais relevantes para a compreensão dos conteúdos semânticos.

P3 – CONHECIMENTOS DE INFORMÁTICA: 1 Conceito de Internet e intranet. 2 Ferramentas e aplicações de informática, sistemas operacionais Windows 95 e Windows 98. 3 Microsoft Office: Word 7.0, Word 97, Excel 97. 4 Navegadores: Internet Explorer 5, Netscape Communicator 4. 5 Correio eletrônico. 6 Procedimento para realização de cópia de segurança (backup). 7 Conceitos de organização de arquivos e métodos de acesso. 7 MS Project. 8 MS Power Point.

P4 – CONHECIMENTOS GERAIS:
ADMINISTRAÇÃO: 1 Características básicas das organizações formais modernas: tipos de estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalização. 2 Processo organizacional: planejamento, direção, comunicação, controle e avaliação. 3 Comportamento organizacional: relações indivíduo/organização, motivação, liderança e desempenho. 4 Competência interpessoal. 5 gerenciamento de conflitos. 6 Gestão de pessoas do quadro próprio e terceirizadas. 7 Gestão de contratos.

CONTABILIDADE: 1 Contabilidade geral. 1.1 Formas jurídicas das sociedades. 1.2 Formas de concentração e desdobramento. 1.3 Princípios contábeis geralmente aceitos. 1.4 Fatos e lançamentos contábeis. 1.5 Procedimentos básicos de escrituração contábil. 1.6 Demonstrações contábeis e financeiras (Lei n.º 6.404/76). 2 Contabilidade bancária. 3 Noções de direito tributário.

ECONOMIA: 1 Introdução aos problemas econômicos: escassez e escolha; curva de possibilidades de produção; fatores de produção; produtividade e remuneração dos fatores de produção; livre mercado; papel do governo em economias em desenvolvimento; economia e meio ambiente. 2 Microeconomia: lei da oferta e da demanda; curvas de demanda e de oferta, déficits e dívida pública; políticas de estabilização. 

MATEMÁTICA FINANCEIRA: 1 Regra de três simples e composta, porcentagem. 2 Juros simples e compostos: capitalização e desconto. 3 Taxas de juros: nominal, efetiva, equivalente, proporcional, real e aparente. 4 Rendas uniformes e variáveis. 5 Planos de amortização de empréstimos e financiamentos. 6 Cálculo financeiro: custo real e efetivo de operações de financiamento, empréstimo e investimento. 7 Avaliação de opções de investimento. 8 Taxas de retorno, taxa interna de retorno.

ESTATÍSTICA: 1 População e amostra. 2 Medidas de posição: média aritmética, mediana, moda, média geométrica. 3 Medidas de dispersão: amplitude; desvio médio; desvio-padrão; variância absoluta e relativa. 4 Amostragem: amostras aleatórias simples com ou sem reposição; amostras estratificadas.

CONHECIMENTOS BANCÁRIOS: 1 Sistema Financeiros Nacional: estrutura, autoridades e instituições financeiras. 2 O Sistema Financeiro Nacional no contexto econômico: políticas monetária, cambial e fiscal. 3 A dinâmica do mercado financeiro: envolvimento do Tesouro Nacional, dinâmica do Banco Central, Mercado Interbancário, envolvimento de estados e municípios, mecanismos de segurança (Selic e Cetip), índices e taxas de juros de referência. 4 Os produtos do mercado bancário: depósitos à vista e demais produtos vinculados à prestação de serviços bancários, entrega eletrônica (home/office banking, remote banking – banco virtual), depósitos a prazo e demais produtos de captação, produtos de empréstimo, o dinheiro de plástico. 5 Crédito rural. 6 As operações de leasing: conceitos, tipos, vantagens. 7 O mercado de câmbio: estrutura, características, elementos, conceitos, operações, contrato de câmbio e financiamentos à exportação. 8 Os produtos de garantia bancária: tipos e características. 9 Os fundos de investimento: conceito, tipos e características. 10 Os títulos de capitalização: conceitos e características. 11 As operações de intermediação bancária: debêntures e outros valores mobiliários, securitização, underwriting, seguros, previdência privada aberta, privatização, engenharia financeira e corporate finance. 12. Os instrumentos para captação de recursos no exterior. 13 As operações com títulos da dívida externa. 14 As operações de factoring. 15 O mercado de ações: conceitos, mercado à vista, mercado a termo, mercado de opções, outras operações, ADR/IDR/BDR, mercado balcão. 16 As operações com ouro. 17 O mercado de derivativos: instituições, futuros, termos, opções, swaps. 18 Os macro-instrumentos de gerenciamento de risco da atividade bancária, o acordo de Basiléia, o programa de estímulo à reestruturação e ao fortalecimento do Sistema Financeiro Nacional (PROER), o Fundo Garantidor de Crédito (FGC).

ATUALIDADES: 1 Blocos econômicos: MERCOSUL, União Européia, NAFTA, ASEAN e ALCA. 2 Organismos de crédito multilaterais: IFC, BID, BIRD e outros. 3 Setores da economia: primário, secundário e terciário. 4 Mercado financeiro e comércio exterior. 5 Reformas constitucionais em debate ou aprovadas na Câmara Federal ou no Senado Federal até fevereiro de 2000. 6 Domínio de tópicos relevantes e atuais de diversas áreas (história, geografia, política, sociedade, música, artes cênicas e plásticas, educação, tecnologia, relações internacionais e desenvolvimento sustentável).
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P5 – DESENVOLVIMENTO URBANO
AVALIAÇÃO DE PROJETOS: 1 Avaliação fundamentalista retrospectiva. 1.1 Análise de índices. 1.2 Análise de necessidade de capital de giro – NCG e CDG. 1.3 Capital de giro permanente. 1.4 Análise da capacidade de pagamento. 2 Project Finance. 2.1 Avaliação fundamentalista retrospectiva. 2.2 Análise de competitividade. 2.3 Análise de projeto – reflexos internos, reflexos dos riscos do negócio e financeiro, reflexos externos. 2.4 Análise econômico-financeira – consolidada/estudo de viabilidade técnica, econômica, financeira e social. 2.5 Análise do risco do patrimônio líquido do consórcio e das garantias – conhecimento de questões jurídicas. 2.6 Aspecto negocial – formatação e negociação de taxas de juros. 2.7 Estrutura de capitais.

ENGENHARIA: 1 Modelagem da concessão para exploração de linha de tráfego. 1.1 Logística. 1.2 Estudo de demanda. 1.3 Avaliação do impacto ambiental.1.4 Cálculo tarifário. 1.5 Estudo de rotas de fuga. 1.6 Estudo tráfego/eixo. 2. Fluxo da produção e operação de transportes: planejamento, controle operacional, dimensionamento das linhas de ônibus, metrô, barcos, trens etc. 3 Modelagem de geração e distribuição de energia elétrica. 3.1 Fundamentos em suprimentos. 3.2 Fornecimento. 3.3 Indicadores de qualidade. 3.4 Fluxo da produção e operação: planejamento e controle operacional. 3.5 Privatização. 4 Saneamento básico. 4.1 Abastecimento de água. 4.2 Esgotamento sanitário. 4.3 Macro-drenagem urbana. 5 Infra-estrutura urbana. 5.1 Pavimentação, eletrificação, urbanização, micro-drenagem. 6 Habitação. 6.1 Processo construtivo. 6.2 Edificação. 6.3 Habitação popular. 6.4 Inovações em projetos habitacionais. 7 Meio ambiente. 7.1 Impacto ambiental. 7.2 Controle de poluição. 7.3 Licenciamento de projeto.

DIREITO ADMINISTRATIVO E DIREITO CONSTITUCIONAL: Lei n.º 4.137, de 10/9/62, regula a repressão ao abuso do poder econômico. Lei n.º 6.385, de 7/12/76, dispõe sobre o mercado de valores mobiliários e cria a Comissão de Valores Mobiliários. Lei n.º 6.404, de 15/12/76, dispõe sobre as sociedades por ações. Lei n.º 8.078, de 11/9/90, dispõe sobre a proteção do consumidor e dá outras providências. Lei n.º 8.666, de 21/6/93, regulamenta o art. 37, XXI, da Constituição Federal, institui normas para licitações e contratos da Administração Pública e dá outras providências. Lei n.º 8.883, de 8/6/94, altera dispositivos da Lei n.º 8.666, de 21/6/93. Lei n.º 8.987, de 13/2/95, dispõe sobre o regime de concessão e permissão da prestação de serviços públicos previstos no art. 175 da Constituição Federal, e dá outras providências. Lei n.º 9.074, de 7/7/95, estabelece normas para outorga e prorrogações das concessões e permissões de serviços públicos e dá outras providências. Lei n.º 9.457, de 5/5/97, altera dispositivos da Lei n.º 6.404, de 15/12/76, que dispõe sobre as sociedades por ações e da Lei n.º 6.385, de 7/12/76, que dispõe sobre o mercado de valores mobiliários e cria a Comissão de Valores Mobiliários. Lei n.º 9.491, de 9/9/97, altera procedimentos relativos ao Programa Nacional de Desestatização, revoga a Lei n.º 8.031, de 12/4/90 e dá outras providências. Lei n.º 9.648, de 27/5/98, altera dispositivos das Leis n.º 3.890-A, de 25/4/61, n.º 8.666, de 21/6/93, n.º 8.987, de 13/2/95, n.º 9.074, de 7/7/95, n.º 9.427, de 26/12/92, e autoriza o Poder Executivo a promover a reestruturação das Centrais Elétricas Brasileiras – ELETROBRÁS e de suas subsidiárias e dá outras providências. Resolução do Senado Federal n.º 78, de 1/7/98, dispõe sobre as operações de crédito interno e externo dos estados, do Distrito Federal, dos municípios e de suas respectivas autarquias e fundações, inclusive concessão de garantias, seus limites e condições de autorização, e dá outras providências. Lei n.º 4.380/64, de 21/8/64 – “Institui a correção monetária nos contratos imobiliário de interesse social, o sistema financeiro para aquisição de casa própria, cria o Banco Nacional da Habitação (BNH), e Sociedades de Crédito Imobiliário, as Letras Imobiliárias, o Serviço Federal de Habitação e Urbanismo e dá outras providências.” Decreto-Lei n.º 70/66, de 21/11/66 – “Autoriza o funcionamento de associações de poupança e empréstimo, institui a cédula hipotecária e dá outras providências.” Lei n.º 4.591/64, de 16/12/64 – “Dispõe sobre o condomínio em edificações e Incorporações imobiliárias.” Lei n.º 5.741/71, de 2/12/71 – “Dispõe sobre a proteção do financiamento de bens e imóveis vinculados ao Sistema Financeiro da Habitação.” Lei n.º 6.015/73, de 31/12/73 – “Dispõe sobre os registros públicos, e dá outras providências.” Lei n.º 7.433/85, de 18/12/85 – “Dispõe sobre os requisitos para a lavratura de escrituras públicas, e dá outras providências.” Lei n.º 8.004/90, de 14/3/90 – “Dispõe sobre transferência de financiamento no âmbito do Sistema Financeiro da Habitação, e dá outras providências.” Lei n.º 8.692/93, de 28/7/93 – “Define planos de reajustamento dos encargos mensais e dos saldos devedores nos contratos de financiamentos habitacionais no âmbito do Sistema Financeiro da Habitação, e dá outras providências.” Lei n.º 9.514/97, de 20/11/97 – “Dispõe sobre o Sistema de Financiamento Imobiliário, institui a alienação fiduciária de coisa imóvel e dá outras providências.” Lei n.º 9.467/97, de 10/7/97 – “Dá nova redação a artigos das Leis n.º 8.036 e n.º 8.844.” MP n.º 1.762/93 – “Dispõe sobre a adoção de medidas relacionadas com o Sistema Financeiro da Habitação – SFH, altera as Leis n.ºs 4.380, de 21/8/64, 8.036, de 11/5/90, e 8.692, de 28/7/93 e dá outras providências.” MP n.º 1.981-45, de 9/3/2000 – “Dispõe sobre a novação de dívidas e responsabilidades do Fundo de Compensação de Variações Salariais – FCVS; altera o Decreto-Lei n.º 2.406, de 5/1/88, e as Leis n.os 8.004, 8.100 e 8.692, de 14/3/90, 5/12/90 e 28/7/93, respectivamente, e dá outras providências.”

P6 – BANKING
CONTABILIDADE: 1 Contabilidade geral. 1.1 Fatos contábeis: conceito e classificação. 1.2 Sistema de escrituração contábil: método das partidas dobradas; registro das transações e suas devidas correções; livros principais. 1.3 Estrutura patrimonial: ativo, passivo e patrimônio líquido; critério de avaliação dos componentes patrimoniais. 1.4 Gestão: fluxo dos recursos, origem e aplicação: receitas, despesas, apuração e distribuição dos resultados; exercício social e regime contábil; exercício financeiro e lucro real. 1.5 Registro contábil das operações típicas de uma sociedade comercial. 1.6 Operações com mercadorias. 1.7 Inventário: periódico e permanente. 1.8 Operações financeiras. 1.9 Demonstrações financeiras de acordo com a Lei n.º 6.404/76. 1.10 Balanço patrimonial; demonstração do resultado do exercício. 1.11 Demonstração dos lucros e prejuízos acumulados, demonstração das origens e aplicações de recursos e demonstração das mutações do patrimônio líquido. 1.12 Provisões, participações, reservas e dividendos de acordo com a Lei n.º 6.404/76. 1.13 Princípios e convenções contábeis. 2. Contabilidade pública. 2.1 Plano de contas único para os órgãos da Administração Direta. 2.2 Registros contábeis de operações típicas em Unidades Orçamentárias ou Administrativas (sistemas: orçamentário, financeiro, patrimonial e de compensação). 2.3 Inventário: material permanente e de consumo. 2.4 Balanço e demonstrações das variações patrimoniais exigidas pela Lei n.º 4.320/64. 3 Auditoria no setor público: princípios, normas técnicas, procedimentos; avaliação de controles internos; papéis de trabalho; relatórios e pareceres. 4 Contabilidade bancária. 4.1 Patrimônio da empresa bancária: origem e aplicação de recursos. 4.2 Operações bancárias: ativas, passivas, acessórias, regime de competências. 4.3 Gestão de empresa bancária: custos bancários, ingressos, crédito bancário. 4.4 Plano de contas. 4.5 Balanços: balancete de verificação, provisões, demonstração das origens e aplicações dos recursos (DOAR), demonstração de resultados, prejuízos acumulados, balanço patrimonial. 4.6 Critérios de provisionamento (Resolução BACEN n.º 2.682/99). 4.7 Tributos e contribuições federais, estaduais e municipais.

MATEMÁTICA FINANCEIRA: 1 Regra de três simples e composta, porcentagem. 2 Juros simples e compostos: capitalização e desconto. 3 Taxas de juros: nominal, efetiva, equivalente, proporcional, real e aparente. 4 Rendas uniformes e variáveis. 5 Planos de amortização de empréstimos e financiamentos. 6 Cálculo financeiro: custo real e efetivo de operações de financiamento, empréstimo e investimento. 7 Avaliação de opções de investimento. 8 Taxas de retorno, taxa interna de retorno.

DIREITO COMERCIAL: A empresa, o empresário e o estabelecimento comercial; nome comercial. Comerciante individual. Sociedades comerciais: conceito, ato constitutivo, personalidade jurídica, contrato social, classificação e tipos de sociedades comerciais; direitos, deveres e responsabilidade dos sócios; administração e gerência. Registro de empresas mercantis. Sociedade por quotas de responsabilidade limitada. Sociedade anônima. Contratos comercias: compra e venda mercantil, alienação fiduciária em garantia, arrendamento mercantil, concessão e representação comercial, franquia mercantil; cartões de crédito. Título de crédito: conceito, características e classificação; endosso, aval, aceite, ação cambial e prazo perscricional; letra de câmbio, nota promissória, cheque, duplicata, títulos de crédito rural. Código de Defesa do consumidor: princípios gerais, campo de aplicação, responsabilidade dos fornecedores, desconsideração da personalidade jurídica, proteção contratual e práticas abusivas, inversão do ônus da prova. Falência: caracterização e requerimento, legitimidade ativa e passiva, universalidade do juízo, massa falida, classificação dos créditos, formas de pagamento, órgãos da falência, extinção da falência e das obrigações do falido, reabilitação do falido. Concordata: conceito e espécies, requisitos e impedimentos, formas de pagamento. Intervenção e liquidação extrajudicial.

PRÁTICAS BANCÁRIAS: 1 Elementos de finanças: construção de estrutura a termo de taxas de juros. 2 Análise de carteira: risco e retorno. 2.1 Diversificação. 2.2 Fronteira eficiente. 2.3 Modelo de Markovitz. 2.4 CAPM. 2.5 Conceito e funções ativas: títulos e valores mobiliários, operações interfinanceiras de liquidez, operações de crédito: empréstimo, financiamento, desconto, arrendamento mercantil. 3 Repasses. 4 Conceito e funções de operações passivas: depósitos à vista, a prazo e de poupança, operações interfinanceiras, debêntures, captações externas, repasses. 5 Operações de câmbio.  6 Derivativos: conceitos básicos de termo, futuro, opção e swap. 7 Funções dos derivativos hedge, arbitragem, especulação, captação e aplicação. 8 Operações acessórias. 9 Administração de recursos de terceiros: diferença entre fundos e instituições financeiras. 10 Conceitos básicos dos diferentes tipos de fundos. 11 Segregação de funções. 12 Marcação a mercado da carteira. 13 Gestão de riscos no mercado financeiro: risco de mercado. 13.1 Risco de moedas. 13.2 Risco de taxas de juros.  13.3 Risco de crédito. 13.4 Risco de liquidez. 13.5 Risco operacional.

MERCADO DE CARTÕES DE CRÉDITO: 1 Mercado: acompanhamento/tendências. 2 Segurança das transações. 3 Funcionalidades do cartão de crédito. 4 Cartão de crédito como canal para outras vendas. 5 Cartão de crédito como canal de distribuição. 

Internet: 1 Comércio virtual: produtos, serviços, relacionamentos. 2. Como canal de distribuição.

Marketing: 1. Conceitos gerais: mercado, clientes, necessidades e desejos, demanda, bens, serviços e produtos, qualidade. 1.1 Marketing de serviço. 1.2 Marketing de relacionamento. 1.3 Marketing mix. 1.4 Merchandising. 2. Funções de marketing. 2.1 Pesquisa de marketing: conceito. 2.2 Sistema de informação de marketing: registros internos. 2.3 Inteligência de marketing: pesquisa de mercado, análise de informações; distribuições de informações. 2.4 Comportamento do consumidor: Herzberg e Maslow. 2.5 Fatores de influência comportamental: culturais, sociais (grupos, famílias, posições sociais etc.); psicológicos (motivação, percepção etc.). 2.5 Processo de decisão de compra. 2.6 Mensuração e previsão de demanda: definição do mercado, mensuração da demanda atual, estimativas da demanda futura (métodos de previsão). 2.7 Segmentação de mercado: geográfica, demográfica, comportamental e psicográfica. 2.8 Estratégias de posicionamento (empresa, marca e produto). 2.9 Delineamento do produto: conceito, componentes tangíveis e intangíveis, níveis de produto (básico, real, expandido), marcas, embalagens e estilos, serviços agregados, linha de produtos, amplitude e extensão de linha, ciclo de vida de produto – curva S. 2.10 Planejamento e desenvolvimento de produto, preços e condições. 2.10.1 Métodos gerais de definição, fatores internos: objetivos de marketing, estratégia de marketing mix, custos, organizações; fatores externos: tipos de mercados. 2.10.2 Elasticidade da demanda. 2.10.3 Concorrência. 2.10.4 Foco da base de preço: custo, consumidor, concorrência,  administração de preços: definição de estratégias, variações de preços. 2.10.5 Canais de distribuição: conceito, funções dos canais de marketing, níveis de canais; conflitos em canais; organização do canal; objetivos do canal; identificação de opções de canais. 2.10.5 Varejo e atacado. 2.10.6 Marketing direto: administração de vendas; planejamento de território; estabelecimento de quotas; segmentação de clientes; plano de incentivos; sales aids; 2.10.7 Gerência de marketing: análise de concorrência; estratégias competitivas; modelos modelo Porter. 3. Marketing de serviço: conceito de serviço, natureza e classificação dos serviços, estratégias de service mix, endomarketing, marketing interativo, marketing externo, diferenciação e personalização, qualidade e atendimento, administração de imagem. 4 Vendas de serviços e produtos no varejo. 5 Produtos bancários.

ADMINISTRAÇÃO ESTRATÉGICA DE SERVIÇOS: 1 Como diferencial competitivo. 2 Valor do serviço percebido pelo cliente: qualidade do atendimento, qualidade do serviço, preço, desgaste físico/psicológico na aquisição do serviço.

GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO: Medição, indicadores.

PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL: 1 Planejamento da produção/organização do processo. 2 Modelo de gestão do processo produtivo. 3 Tendências do mercado bancário.

P7 – TRANSFERÊNCIA DE BENEFÍCIOS
DIREITO PREVIDENCIÁRIO: Seguridade Social: origem e evolução legislativa no Brasil; conceituação, organização e princípios constitucionais. Legislação Previdenciária: conteúdo; fontes, autonomia; aplicação das normas previdenciárias: vigência, hierarquia, interpretação e integração; orientação dos Tribunais Superiores. Regime geral de Previdência Social; Segurados obrigatórios; filiação e inscrição; conceito, características e abrangência: a) empregado; b) empregado doméstico; c) empresário; d) trabalhador autônomo; e) equiparado a trabalhador autônomo; f) trabalhador avulso; g) segurado especial; Segurado facultativo: conceito, características, filiação e inscrição; trabalhadores excluídos do Regime Geral. Empresa e empregador doméstico: conceito previdenciário. Financiamento da Seguridade Social: receitas da União; receitas das contribuições sociais: a) dos segurados; b) das empresas; c) do empregador doméstico; d) do produtor rural; e) do clube de futebol profissional; f) sobre a receita de concursos de prognósticos; receitas de outras fontes. Salário-de-contribuição: conceito, parcelas integrantes; parcelas não-integrantes; limites mínimo e máximo, salário-base: enquadramento, fracionamento, progressão e regressão, proporcionalidade, reajustamento. Arrecadação e recolhimento das contribuições destinadas à seguridade social: competência do INSS e da Secretaria da Receita Federal; obrigações da empresa e demais contribuintes; prazo de recolhimento. Recolhimento fora do prazo, juros, multa e atualização monetária. Obrigações acessórias. Exame da Contabilidade: prerrogativa do INSS; inscrição de ofício; aferição indireta. Responsabilidade solidária: conceito, natureza jurídica e características; aplicação na construção civil, na cessão de mão-de-obra e em grupo econômico. Notificação Fiscal de Lançamento de Débito. Parcelamento de contribuições e demais importâncias devidas à seguridade social. Decadência e Prescrição. Restituição e compensação de contribuições. Reembolso de Pagamento. Isenção de contribuições: requisitos, manutenção e perda. Matrícula da empresa. Prova de inexistência de débito. Crimes contra a seguridade social. Infrações à legislação previdenciária. Recurso de decisões administrativas. Dívida ativa: inscrição e execução judicial. Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuições das Microempresas e das Empresas de Pequeno Porte – SIMPLES (Lei n.º 9.317/96). Plano de Benefícios da Previdência Social: beneficiários; espécie de prestações: benefícios, disposições gerais e específicas; períodos de carência; salário-benefício; renda mensal do benefício; reajustamento do valor dos benefícios. Manutenção, perda e restabelecimento da qualidade de segurado.

DIREITO CONSTITUCIONAL: Conceito, objeto e tendências. Constituição: conceito, origens, conteúdo, estrutura e classificação; classificação, interpretação e aplicação das normas constitucionais; poder constituinte; emenda à Constituição. Hierarquia das normas jurídicas; princípio da supremacia da Constituição; controle de constitucionalidade das leis. Conceitos de Estado e Nação; elementos constitutivos do Estado; formas de Estado; formas de governo; regimes de governo. Evolução constitucional do Brasil; a Constituição de 1988. Organização do Estado brasileiro: divisão espacial do poder; Estado federal; União; Estados Federados; Distrito Federal; Municípios; Territórios; intervenção federal; repartição de competência. Sistema Tributário Nacional. Princípios gerais da administração pública; servidores públicos. Poder Legislativo: estrutura e funções; processo legislativo; garantias dos parlamentares; fiscalização contábil, financeira, orçamentária, operacional e patrimonial da União. Poder Executivo: funções, decreto e regulamento; presidente da República e ministros de Estado; crimes de responsabilidade. Poder Judiciário: estrutura e funções; Supremo Tribunal Federal; Superior Tribunal de Justiça; Tribunais Regionais Federais. Juízes Federais; garantias de magistratura; funções essenciais à Justiça; Ministério Público. Advocacia-Geral da União. Finanças Públicas; normas gerais; orçamento público. Direitos e garantias fundamentais. Ordem econômica e financeira. Ordem social. Lei n.º 8.036, de 11/5/90, dispoem sobre o Fundo de Garantia e dá outras providências. Lei n.º 7.998, de 11/1/90, regula o programa do seguro-desemprego, o abono salarial, institui o fundo de amparo ao trabalhador (FAT) e dá outras providências. Lei complementar n.º 7, de 7/9/70, institui o programa de integração social (PIS) e dá outras providências. Lei complementar n.º 26, de 11/9/75, altera disposições da legislação que regula o programa de integração social (PIS) e o programa de formação do patrimônio do servidor público (PASEP). Lei n.º 8.213, de 24/7/91, dispoem sobre os planos de benefícios da previdência social e dá outras providências. Decreto-lei n.º 2.406, de 5/1/88, transfere a gestão do fundo de compensação de variações salariais (FCVS), do BACEN para o Ministério da Habitação, Urbanismo e Meio-ambiente e dá outras providências. Lei n.º 8.004, de 14/3/90 dispõe sobre transferência de financiamento no âmbito do sistema financeiro da habitação e dá outras providências. Medida Provisória n.º 1.981/44. Portaria n.º 569/93, do Ministério da Fazenda. Resolução n.º 24/87 do Conselho Nacional de Seguros Privados.

DIREITO ADMINISTRATIVO: Conceito, objeto e fontes do Direito Administrativo. Regime Jurídico-Administrativo: princípios constitucionais do Direito Administrativo brasileiro. Organização administrativa da União: administração direta e indireta; autarquias; fundações públicas; empresas públicas; sociedades de economia mista; entidades paraestatais; estrutura e competência do INSS. Atos administrativos: conceito, requisitos, elementos, pressupostos e classificação; vinculação e discricionariedade; revogação e invalidação. Licitação: conceito, finalidades, princípios e objeto; obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade e vedação; modalidades; procedimento; revogação e anulação; sanções penais; normas gerais de licitação. Contratos administrativos; conceito, peculiaridades e interpretação; formalização; execução, inexecução, revisão e rescisão. Agentes públicos: servidores públicos; organização do serviço público; normas constitucionais concernentes aos servidores públicos; direitos e deveres dos servidores públicos; responsabilidades dos servidores públicos; Regime Jurídico Único (Lei n.º 8.112, de 11/12/90, alterado pelas leis n.º 8.270, de 17/12/91, 8.647, de 13/4/93, 8.688, de 21/7/93, e 9.527, de 10/12/97). Serviços públicos: conceito e classificação; regulamentação e controle; requisitos do serviço e direitos do usuário; competência para prestação do serviço; serviços delegados a particulares; concessões, permissões e autorizações; convênios e consórcios administrativos. Domínio público: conceito e classificação dos bens públicos; administração, utilização e alienação dos bens públicos; imprescritibilidade, impenhorabilidade e não-oneração dos bens públicos; aquisição de bens pela Administração; terras públicas; águas públicas; jazidas; florestas; fauna; espaço aéreo; patrimônio histórico; proteção ambiental. Responsabilidade civil da Administração: evolução doutrinária; responsabilidade civil da administração do Direito brasileiro; ação de indenização; ação regressiva. Controle da Administração Pública: conceito, tipos e formas de controle; controle interno e externo; controle parlamentar; controle pelos tribunais de contas; controle jurisdicional; meios de controle jurisdicional.

P8 – RELAÇÕES HUMANAS E DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL
ADMINISTRAÇÃO DE RECURSOS HUMANOS: 1 Conceitos, importância, relação com os outros sistemas de organização. 2 A função do órgão de recursos humanos: atribuições básicas e objetivos, políticas e sistemas de informações gerenciais. 3 Recrutamento e seleção: técnicas e processo decisório. 4 Avaliação de desempenho: objetivos, métodos, vantagens e desvantagens. 5 Desenvolvimento e treinamento de pessoal: levantamento de necessidades, programação, execução e avaliação. 6 As pessoas: as teorias de campo de Lewin e da dissonância cognitiva. 6.1 A complexa natureza do homem. 6.2 As pessoas como microssistemas. 6.3 O indivíduo como processador de informações. 6.4 Comunicação: sua importância. 6.4.1 O processo de comunicação. 6.4.2 Barreira à comunicação: os diferentes tipos de ruídos decorrentes do(a): emissor, receptor, emissor e receptor, canal, mensagem. 6.4.3 Como tornar a comunicação mais eficiente. 7 Liderança: importância. 7.1 Motivação no trabalho: os mecanismos de defesa. 7.2 A hierarquia das necessidades de Maslow, a teoria da motivação – higiene de Herzberg e a teoria X e Y de Mc Gregor. 7.3 O processo de liderança: abordagem dos traços e do comportamento – o modelo de Tannenbaum e Smith, o Gerencial Grid de Blake & Mouton e a curva de maturidade de Hersey e Blanchard. 7.4 A abordagem situacional. 7.5 Como liderar reuniões: a importância da liderança nas reuniões de trabalho, suas falhas, convocação e modalidades. 8 Administração de cargos e salários: definições básicas, atribuições e métodos de levantamento de informação. 8.1 Titulação de cargos e seus fatores de avaliação. 8.2 Elaboração do manual de avaliação e seus modelos. 8.2 Métodos tradicionais de avaliação – não quantitativos: escalonamento e graus predeterminados – quantitativos: pontos e comparação de fatores. 9 Administração Pública. 9.1  Estruturação da máquina administrativa no Brasil desde 1930: dimensões estruturais e culturais. 9.2  Estrutura e estratégia organizacional. 9.3 Cultura organizacional. 9.4 Administração pública: do modelo racional-legal ao paradigma pós-burocrático. 9.5 Empreendedorismo governamental e novas lideranças no setor público. 9.6 Convergências e diferenças entre a gestão pública e a gestão privada. 9.7 Novas tecnologias gerenciais: reengenharia e qualidade; impactos sobre a configuração das organizações públicas e sobre os processos de gestão. 9.8 Excelência nos serviços públicos. 9.8.1 Gestão de resultados na produção de serviços públicos. 9.9 O paradigma do cliente na gestão pública. 9.10 Administração de pessoal, gerência de recursos humanos e gestão estratégica. 9.11 As trajetórias de conceitos e práticas relativas ao servidor público. 9.12 Tecnologia da informação, organização e cidadania. 9.13  Comunicação na gestão pública e gestão de redes organizacionais. 10 O&M. 10.1 Estrutura Organizacional. Formal e Informal. 10.2 Tipos de estrutura. 10.3 Considerações básicas sobre componentes, condicionantes e níveis de influência da estrutura organizacional. 10.4 Avaliação da estrutura organizacional. 10.5 Princípio de Organização. 10.6 Departamentalização: tipos (vantagens e desvantagens). 10.7 Estabelecimento da melhor departamentalização. 10.8 Fatores a considerar no processo de departamentalização. 10.9 Organograma linear e vertical (vantagens e desvantagens).  10.10 Estrutura para rotina e para inovações. 10.11 Linha assessoria – diferenciações das atividades de linhas e assessoria. 10.12 A atuação da assessoria. 10.13 Aspectos conflitantes entre linha e assessoria. 10.14  Assessoria interna e externa.10.15  Técnicas de planejamento e controle com emprego do PERT / CPM. – o planejamento com PERT / CPM. 10.16 Diferenças básicas entre o PERT e o CPM. 10.17 Representação gráfica (quadro de prioridade e duração das atividades). 10.18 As diversas formas de representação das datas e das folgas. 10.19 Folgas dos eventos e das atividades. 10.20 Caminho crítico. 10.21 Gráficos – gráficos de organização, de fluxo ou de processo. 10.22 Gráficos de fluxo: conceitos e finalidade, simbologias, tipos mais comuns (vertical, horizontal, diagonal, pectorial e flowchart).  10.23 Arranjo físico – layaut : conceito, princípios, objetivos, e tipos (burocrático e industrial). 11 Licitação, compras e contratações: 11.1 Lei n.º 8.666, de 21/6/93, DO de 22/6/93 e posteriores alterações. 11.2 Contrato administrativo: conceito e características. 11.2.1 Formação de contrato administrativo: elemento. 11.2.2 Execução do contrato administrativo: teorias do fato do príncipe e do fato da administração. 11.2.3 Reajuste de preços e recomposição do equilíbrio financeiro do contrato (teoria da imprevisão). 11.2.4 Prorrogação e renovação do contrato. 11.2.5 Extinção do contrato administrativo: força maior e outras causas. 11.2.6 Convênio administrativo: conceito. 11.3 Licitação: conceito, princípios e modalidades. 11.3.1 Dispensa e inexigibilidade da licitação: conceitos e diferenças.

LEGISLAÇÃO TRABALHISTA: 1 Relações de trabalho; empregado; empregador; identificação profissional; livro ou ficha de registro de empregados; a Carteira de Trabalho e Previdência Social (CTPS). 2 Contrato individual de trabalho: natureza jurídica; duração; alteração; suspensão e interrupção; término do contrato. 3 Contratos especiais de trabalho: trabalho rural (Lei n.º 5.889, de 8/6/73, e Decreto n.º 73.626, de 12/2//74); trabalho doméstico (Lei n.º 5.859, de 11/12/72, e decreto n.º 71.885, de 9/3/73); trabalho temporário (Lei n.º 6.019, de 3/1/74, e Decreto n.º 73.841, de 13/3/74); estagiário (Lei n.º 6.494, de 7/12/77, e Decreto n.º 87.497, de 18/8/82). 4 Jornada de trabalho: limitação da jornada; formas de prorrogação; horário de trabalho; trabalho noturno; repouso semanal remunerado. 5 Normas especiais de tutela do trabalho: bancário, empregados em serviços de telefonia; operadores cinematográficos; professor; proteção ao trabalho da mulher, proteção ao trabalho do menor. 6 Férias: férias individuais e coletivas; período aquisitivo e concessivo; remuneração; abono; efeitos na rescisão contratual. 7 Remuneração e salário: parcelas integrantes do salário mínimo; salário profissional; salário normativo; princípios da proteção do salário; gratificação de natal; descontos legais; política de reajuste salarial. 8 Normas complementares de proteção ao trabalhador. 9 Salário-Família; seguro-desemprego; programa de alimentação do trabalhador (Lei n.º 6.321, de 14/4/76). 10 Fundo de Garantia do Tempo de Serviço – FGTS (Lei n.º 8.036, de 11/5/90, e decreto n.º 99.684, de 8/11/90). 11 Estabilidade e garantia de emprego: dirigente sindical; gestante; o acidentado e o integrante da CIPA. 12 Segurança e saúde no trabalho: disposições gerais; órgãos de segurança e saúde do trabalhador nas empresas; equipamento de proteção individual (EPI); atestados médicos; atividades insalubres e perigosas; da Comissão de Prevenção de Acidentes. 13 Da rescisão contratual: prazos de pagamentos rescisórios; multas; homologações das rescisões contratuais; órgãos competentes para homologar as rescisões; formas de pagamento; situação do menor, prescrição. 14 Direito coletivo do trabalho: organização sindical; contribuições; convenções e acordos coletivos do trabalho; dissídio coletivo; do direito de greve (Lei n.º 7.783, de 28/6/89). 15 Da justiça do Trabalho: organização e funcionamento. 16 Do Ministério Público do Trabalho: atribuições e competência. 17 Do Direito Internacional do Trabalho: a  Organização Internacional do Trabalho – OIT; funcionamento; Convenção n.º 81 da OIT. 18 Contrato de Trabalho por prazo determinado (Lei n.º 9.601, de 21/1/98).

P9 – TECNOLOGIA
GESTÃO DE PROJETOS DE INFORMÁTICA: 1 Implantação de tecnologia Web – Internet, intranet, extranet, e-commerce – certificação digital do usuário, segurança, e-business, estratégia de utilização desse canal, tendências mundiais para Internet/Intranet e suas conseqüências para as grandes corporações. 2 Infra-estrutura de hardware/software em plataforma baixa e mainframe. 3 Metodologia para desenvolvimento de sistemas. 4 Arquitetura de sistemas. 5 Conceito de orientação a objetos. 6 Interconectividade de plataformas. 7 Gestão de desenvolvimento de projetos – etapas de um projeto de sistemas, ferramentas de gestão de projetos de sistemas. 

GESTÃO DE TERCEIROS: 1 Planejamento, organização, controle direção e estilos gerenciais. 2 Sistema de gestão de fornecedores. 2.1 Seleção e avaliação de fornecedores. 3 Relação cliente versus servidor. 3.1 Pontos críticos da relação. 4 Análise e avaliação do sistema de gestão de fornecedores. 5 Papéis dos diferentes agentes envolvidos no processo de terceirização. 6 Perfil do gestor de serviços terceirizados na realidade atual.

P10 – RELAÇÕES INSTITUCIONAIS
COMUNICAÇÃO SOCIAL: 1 Teoria da comunicação: 1.1 A questão da imparcialidade e da objetividade. 1.2 Ética. 1.3 Papel social da comunicação. 1.4 Comunicação, conceitos, paradigmas, principais teorias. 1.5 A indústria cultural e a teoria crítica. 1.6 Novas tendências da pesquisa sobre os mass média. 1.7 Novas tecnologias e a globalização da informação. 1.8 Massificação versus segmentação dos públicos. 1.9 Interatividade na comunicação. 2. Legislação em comunicação social: lei da imprensa, Código de Ética do Jornalista, regulamentação da profissão de jornalista, Constituição da República, Código Brasileiro de Telecomunicações,  Código de Ética da radiodifusão. 3 Regulamentação versus desregulamentação: tendências nacionais e internacionais. 4 Opinião pública: pesquisa, estudo e análise em busca de canais de interação com cada público específico. 5 Marketing institucional: prevenção, formação, manutenção e reação no contexto da sociedade; 6 Gêneros de redação: definição e elaboração de notícia, reportagem, entrevista, editorial, crônica, coluna, pauta, informativo, comunicado, carta, release, relatório, anúncio e briefing – em texto e em imagem. 7 Técnicas de redação jornalística: lead, sub-lead, pirâmide invertida. 8 Critérios de seleção, redação e edição. 9 Legislação em Comunicação Social: Constituição Federal; Código de Ética do Profissional de Relações Públicas. 10 Novas tecnologias de comunicação: a vida digital. 11 Monopólio, concentração e democracia dos meios de comunicação. 12 Poder e ética da comunicação: abrangência e limites do jornalismo, da propaganda e das relações públicas. 13 Poder e ética das mídias, instituições e sujeitos. 14 Técnicas de Relações Públicas: planejamento, organização de eventos e assessoria de imprensa. 15 Potência e tipologia dos eventos. Opinião pública e público alvo. Normas de cerimonial e protocolo. 16 Ordem de precedência. 17 Marketing e comunicação:  definições, limites e abrangência. 18 Comunicação institucional, marketing, endomarketing, marketing institucional. 19 Qualificação dos produtos e da prestação de serviços da instituição. 20 Técnicas de elaboração de projetos de pesquisa. 21 Constituição do diagnóstico institucional. 22 Atendimento ao público. 23 Decreto n.º 3.296/99.

ARQUIVOLOGIA: Conceitos fundamentais de arquivologia: teorias e princípios.
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