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ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

PARA O CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL

LINGUA PORTUGUESA —Leitura e interpretacio de textos: Capacidade de compreender o sentido de um texto
e responder a perguntas relacionadas a ele.

Ortografia: Reconhecimento e corre¢édo de palavras com grafia correta.
Acentuacdo: Regras de acentuacdo, incluindo casos especiais como acentuagao diferencial.

Pontuacdo: Uso correto de virgulas, pontos finais, dois pontos, ponto e virgula, etc.

Classes de palavras: Substantivos, adjetivos, verbos, advérbios, pronomes, entre outros.

Concordancia verbal e nominal: Concordancia entre sujeito e verbo, entre substantivo e adjetivo, entre pronome e
nome.

Regéncia verbal e nominal: Uso correto das preposi¢cdes com verbos e nomes.

Crase: Uso correto da crase em expressdes que exigem ou ndo a preposicao "a".

MATEMATICA BASICA — Operacdes basicas: Adicdo, subtracdo, multiplicacio e divisio.

Porcentagem: Calculos envolvendo aumento e desconto percentual.

Fracdes: Simplificacdo, operacdes com fragdes, equivaléncia e comparacao de fragoes.

Sistema monetéario: Calculos com valores em dinheiro, troco, pagamentos e calculos simples de compras e vendas.
Medidas: Conversdo de unidades de medida (tempo, comprimento, massa e volume).

Raciocinio l6gico: Resolucédo de problemas simples envolvendo sequéncias, padrdes e logica.
CONHECIMENTOS GERAIS — Cultura e atualidades: Principais acontecimentos politicos, econémicos e
culturais no Brasil e no mundo.

Noc0es de etica e cidadania: Compreensao sobre direitos e deveres do cidad&o, respeito ao préximo e a convivéncia
em sociedade.

Noc0es de saude publica: Praticas de higiene pessoal e coletiva, nog¢des basicas de prevencdo de doencas e cuidados
alimentares.

Noc0es de seguranca alimentar: Cuidados e boas praticas no manuseio de alimentos, armazenamento e controle de
qualidade na cozinha.

PARA TODOS OS CARGOS DE NIVEL MEDIO E SUPERIOR

PORTUGUES: Interpretacio de texto. Compreensdo e interpretacdo de textos de géneros variados.
Reconhecimento de tipos e géneros textuais”; “dominio da estrutura morfossintatica” ; Dominio dos mecanismos
de coesdo textual. Emprego de elementos de referenciacdo, substituicdo e repeticdo, de conectores e de outros
elementos de sequenciacdo textual. Emprego de tempos e modos verbais”. Concordancia verbal e nominal.
Regéncia verbal e nominal. Crase. Figuras de sintaxe. Vicios de linguagem. Equivaléncia e transformacdo de
estruturas. Processos de coordenacdo e subordinacdo. Sintaxe. Morfologia. Estrutura e formacéo das palavras.
Discurso direto, discurso indireto e discurso indireto livre. Processos de coordenacdo e subordinacdo. Colocacgédo
pronominal. Equivaléncia e transformacdo de estrutura.

CONHECIMENTOS GERAIS: Atualidades - Fatos e noticias locais, nacionais e internacionais sobre diversos
assuntos veiculados nos meios de comunicacdo de massa, cComo jornais, revistas, radios, televisdo e internet.
Histdria e geografia do Brasil e do Municipio de TABATINGA.

INFORMATICA BASICA (PARA NIVEL MEDIO): Nocdes de sistema operacional (Windows 10 ou
superior). Email, Edicdo de textos, planilhas, agenda e apresentagOes (google workspace), compartilhamento de
arquivos (google workspace). Redes de computadores: Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de Internet e Intranet; Programas de navegagdo (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox e
Google Chrome); Sitios de busca e pesquisa na Internet; Grupos de discussdo; Redes sociais. Conceitos de
organizacéo e de gerenciamento de informag0es, arquivos, pastas e programas. Seguranca da informagéo:
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Procedimentos de seguranca; Noc¢des de virus, worms e outras pragas virtuais; Aplicativos para seguranca
(antivirus, firewall, antispyware etc.).

LEGISLACAO (CARGOS DE NiVEL SUPERIOR)

Direitos e Deveres do Funcionario Plblico, Atividades especificas tedricas inerentes ao cargo, Etica, Lei organica
de TABATINGA, Estatuto do Servidor de TABATINGA. Leis pertinentes a cada cargo inseridas es seus contetdos
programaticos.

RACIOCINIO LOGICO/MATEMATICA: Anélise Combinatoria, Probabilidade, Calendarios, Comparacdes
Numeéricas, Grandezas Proporcionais, Razdes Especiais, Sequéncias Logicas, Proposicdo e Tabela Verdade,
Raciocinio Logico Verbal e Logica Quantitativa e Dedutiva. ProposicBes e conectivos; Operacdes I6gicas
sobre proposic¢des; Tabelas verdade de proposi¢des compostas; Tautologias e contradi¢des; Equivaléncia ldgica e
implicagdo l6gica; Algebra das proposicdes; Argumentos; Sentencas abertas; Operagdes l6gicas sobre sentencas
abertas; Quantificadores. Modulo 11 - Raciocinio quantitativo: conjuntos, subconjuntos e operacGes basicas de
conjunto; Conjuntos de numeros e desigualdade; Expressdes e equacdes algébricas; Sequéncias e Series;
Trigonometria, logaritmo e exponencial; FungGes; Analise combinatoria; Matrizes e determinantes; Geometria;
Geometria analitica; Estatistica e probabilidades; Matematica financeira
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ADVOGADO — CONHECIMENTO ESPECIIFICO

Seguridade social: conceito e principios constitucionais. Organizacdo da seguridade social. Custeio da seguridade
social: sistema de financiamento, arrecadacéo e recolhimento, prova de inexisténcia de débito, contribuices, salario-
de-contribuicdo, imunidade, isencdo, prescricdo e decadéncia. Previdéncia social: conceito e principios. Regimes
previdenciarios. Direito Previdenciario e Legislacdo Municipal: 1. Regime Préprio de Previdéncia Social — RPPS;
Normas Constitucionais e Lei Municipal de n° 068/2007; 2. Regime de Previdéncia Complementar. Previdéncia
Complementar dos Servidores Publicos (Lei Municipal 1.006/2021 3. Lei Municipal de n° 083/2003 (Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Manacapuru) e alteracdes. Direito Civil e Direto Processual Civil: Das pessoas-
pessoa natural, pessoa juridica de direito privado e de direito publico; Dos bens; Dos fatos juridicos - conceito; Dos
atos juridicos - conceito; elementos constitutivos, classificacdo, defeitos, formas, nulidade, prescrigdo e decadéncia;
Dos direitos das obrigacOes; Dos contratos em geral; Dos atos ilicitos - conceito; elementos constitutivos, abuso do
direito; A propriedade, conceito, generalidades, aquisicdo, e perda da propriedade mével e imével — a posse -
conceito; Da Dagdo em pagamento e suas modalidades; Da Compensacgdo. Processo Civil Das normas processuais
civis. Da funcéo jurisdicional. Dos sujeitos do processo. Da intervencdo de terceiros. Do juiz e dos auxiliares da
justica. Dos atos processuais. Dos Prazos. Da tutela proviséria: Das Disposi¢cdes Gerais. Da Tutela De Urgéncia.
Procedimento Da Tutela Antecipada Requerida em Carater Antecedente Procedimento Da Tutela Cautelar
Requerida Em Carater Antecedente. Da Tutela De Evidéncia. Formacdo, suspensao e extin¢do do processo. Do
processo de conhecimento e do cumprimento de sentenca do procedimento comum. Da peticéo inicial. Da audiéncia
de conciliacdo ou de mediacdo. Da contestacdo. Da reconvencdo. Da revelia das providéncias preliminares e do
saneamento. Da ndo incidéncia dos efeitos da revelia. Do fato impeditivo, modificativo ou extintivo do direito do
autor. Das alegac6es do réu. Do julgamento conforme o estado do processo. Da extingdo do processo. Do julgamento
antecipado do mérito. Do julgamento antecipado parcial do mérito. Do saneamento e da organizagdo do processo.
Da audiéncia de instrucdo e julgamento. Das provas. Da sentenca e da coisa julgada. Da liquidacao de sentenca. Do
cumprimento de sentenca. Dos procedimentos especiais: da acdo de consignacdo em pagamento. Da acéo de exigir
contas. Das acOes possessorias. Da acdo monitdria. Da organizagéo e da fiscalizacdo das Fundacdes. Do processo
de execucdo. Das diversas espécies de execucdo: da execucdo por quantia certa. Da execucao contra a Fazenda
Pablica. Dos embargos a execucdo. Da suspensdo e da extingcdo do processo de execucdo. Dos processos nos
tribunais e dos meios de impugnacao das decisdes judiciais. Dos recursos. Lei Federal n° 6.830/1980. Lei Federal
n° 12.153/2009.

AGENTE ADMINISTRATIVO/ COPEIRO - CONEHCIMENTO ESPECIFICO

Noc0es de Cozinha e Servico de Copas

Boas praticas de higiene: Limpeza e conservacao de utensilios e equipamentos de cozinha, cuidados com o ambiente
de trabalho.

Organizacdo e armazenamento de alimentos: Métodos adequados de estocagem, controle de validade e conservacao
dos alimentos.

Preparo e apresentacdo de alimentos: Conhecimentos basicos sobre a preparacdo de refeicdes simples, pratos basicos
de café da manhd, almoco, jantar e lanches.

Servico de copas: Atendimento aos clientes, preparacdo de bebidas (cafés, chas, sucos), organizacdo de mesas e
ambiente.

Equipamentos e utensilios de cozinha: Conhecimento sobre os utensilios utilizados na cozinha, como panelas,
talheres, copos, pratos e outros.

Nocoes de Organizacdo e Rotinas Administrativas

Controle de estoque: Nogdes basicas de controle e organizagéo de itens de cozinha e copa.

Planejamento de cardapios: Entendimento de cardépios simples e organizacao das refeicdes dirias.

Atendimento e relacionamento interpessoal: Como lidar com diferentes tipos de publico, cortesia e postura
profissional.

6. Saude e Seguranca no Trabalho

Prevencdo de acidentes de trabalho: Nocdes bésicas sobre seguranga no ambiente de trabalho.
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Uso de equipamentos de protegéo individual (EPIs): Conhecimento sobre a importancia do uso de EPIs na cozinha
e no servigo de copa.
Ergonomia: Postura e cuidados para evitar lesdes durante o trabalho.

AGENTE ADMINISTRATIVO/ MANUTENCAO PREDIAL- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocoes de Manutencéo Predial
Conceitos e defini¢gdes de manutencdo predial.
Tipos de manutencdo: corretiva, preventiva e preditiva.
Planejamento e gestdo da manutencao.
Indicadores de desempenho na manutencao.
Manutencéo de sistemas prediais: hidraulico, elétrico, civil, climatizaco, etc.
InstalacGes Elétricas
Conceitos de eletricidade (carga, corrente, tenséo, resisténcia, etc.).
InstalacGes elétricas prediais: tipos e projetos.
Equipamentos e componentes: disjuntores, fusiveis, interruptores, fiagoes.
Sistema de aterramento.
Seguranca elétrica: normas e procedimentos.
Manuteng&o de sistemas de iluminag&o e tomadas.
Diagnostico e solucédo de problemas elétricos.

Instalacdes Hidrossanitarias
Conceitos basicos sobre hidraulica e sistemas sanitarios.
Rede de distribuicdo de dgua potavel.
Rede de esgoto e drenagem.
Materiais utilizados em instalagdes hidraulicas e sanitarias.
Manutencdo de sistemas de agua quente e fria.
Bombas e pressurizadores.
Deteccéo e reparo de vazamentos.
Limpeza e desobstrucdo de esgotos e encanamentos.

Climatizacgao e Ventilacdo
Sistemas de ar condicionado (tipos: split, central, etc.).
Refrigeracdo e climatizacdo de ambientes.
Instalagdes de ventilacdo mecanica.
Manutencdo e limpeza de sistemas de climatizacéo.
Diagnostico de falhas e solucdo de problemas em sistemas de climatizacao.

AGENTE ADMINISTRATIVO/ XEROGRAFISTA- CONHECIEMNTOS ESPECIFICOS

Operacdo de Equipamentos de Xerox: Conhecimento basico sobre como manusear e operar copiadoras, impressoras,
multifuncionais e outros equipamentos de escritorio.

Manutencdo e Conservacdo de Equipamentos: ldentificacdo de problemas comuns e procedimentos para
manutencdo  de equipamentos, como substituicdo de toner, recarga de tinta, resolucdo de falhas mecanicas.
Cuidados e Limpeza de Equipamentos: Como realizar a limpeza e manutencdo preventiva para garantir o bom
funcionamento das maquinas de xerox.

AGENTE DE SERVICOS GERAIS- CONHECIMENTO ESPECIFICOS

Definicdo e Objetivos de Servigcos Gerais: Entendimento do papel do agente de servigcos gerais dentro da
organizagéo.

Planejamento de Atividades: Como organizar e planejar as tarefas de limpeza, conservagao e pequenos reparos,
considerando a demanda e os recursos disponiveis.

Gestdo de Tempo: Como estabelecer prioridades e otimizar a execucao das tarefas dirias.

Uso de Cronogramas e Checklists: Importancia do uso de listas de verificagcdo para garantir que todas as tarefas
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sejam cumpridas com eficiéncia.

Como usar corretamente equipamentos de protecéo individual (EPIs), seguranca ao manusear produtos de limpeza
e  ferramentas.

Procedimentos e técnicas para garantir ambientes limpos e seguros, especialmente em areas como cozinhas,
banheiros, e corredores.

ALMOXARIFE- CONHECIMENTO ESPECIFICOS

Definicéo e tipos de estoques.

Controle de entrada e saida de materiais.

Classificacédo e codificagdo de materiais.

Inventario: métodos de inventario (periddico e permanente), inventério rotativo e fisico.

Teécnicas de armazenagem e conservagdo de materiais.

FIFO (First In, First Out) e LIFO (Last In, First Out) na gestio de estoque.

Calculos de consumo e reposicdo de materiais.

Legislagéo sobre o armazenamento e controle de materiais, incluindo controle de documentos fiscais (notas fiscais,
recibos, etc.).

ANALISTA AO PROCESSO E/ A TECNICA LEGISLATIVA- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Processo Legislativo

Estrutura e funcionamento do processo legislativo no Brasil.

Tipos de normas legais (Constituicdo, leis complementares, ordinarias, decretos, resolugdes, etc.).
Etapas do processo legislativo: proposta, tramitacdo, votacdo e promulgacéo.

O papel das casas legislativas (Camara dos Deputados, Senado Federal e Assembleias Legislativas).
Proposta de emenda a Constituicdo (PEC) e sua tramitagéo.

Iniciativa legislativa (quem pode propor projetos de lei).

O rito das medidas provisorias e sua conversao em lei.

O papel das comissdes nas casas legislativas.

Votacdo e tipos de votacdo: nominal, simbolica, por aclamacéo.

Elaboracéo Legislativa

Conceito e principios da técnica legislativa.

Redacdo e linguagem juridica.

Tipos de textos normativos (letras normativas, emendas constitucionais, leis ordinarias e complementares, etc.).
A estrutura de um projeto de lei (exposicao de motivos, dispositivos, justificativa, etc.).
A funcéo da técnica legislativa na elaboracéo de normas.

As diferentes formas de controle legislativo sobre as normas produzidas.

O papel da assessoria técnica e juridica nas casas legislativas.

Direito Constitucional

Principios fundamentais da Constituicdo Federal.

Organizacdo do Estado e da Administracdo Publica.

Direitos e garantias fundamentais.

Processo legislativo e controle de constitucionalidade.

Competéncias do Congresso Nacional.

Direito Administrativo

Organizacao e estrutura da Administracdo Publica.
Atos administrativos: conceito, tipos e atributos.

LicitagOes e contratos administrativos.

Controle da Administragdo Publica.

Nocoes de Direito Eleitoral

Sistema eleitoral brasileiro: funcionamento das elei¢Ges, voto, e processos eleitorais.
Atribuicdes e funcionamento da Justica Eleitoral.

Partidos politicos e financiamento de campanhas.

Legislacéo Aplicada ao Processo Legislativo

Regimento Interno da Camara dos Deputados e do Senado Federal.
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Constituicdo Federal: Titulo IV (Da Organizacdo dos Poderes).

Leis e normas relacionadas ao processo legislativo: Lei n°® 9.784/99 (Lei do Processo Administrativo) e outras
pertinentes.

Legislacédo sobre a acessibilidade e inclusdo nas atividades legislativas.

Técnicas de Redacdo Legislativa

Principios de clareza, precisao e concisdo na redagdo de normas.

Como redigir e elaborar pareceres, proposicdes e relatorios legislativos.

O uso adequado de expressoes juridicas e linguisticas no contexto legislativo.
Anadlise e Producdo de Pareceres

Estrutura e redacdo de pareceres técnicos e juridicos.
Atribuicdes do analista na analise de projetos de lei e outras proposicdes legislativas.
O papel do analista na assessoria ao processo legislativo.

NocOes de Comunicacéo e Informacdo Legislativa

Sistemas de informacdo legislativa.

O papel da comunicagéo institucional nas casas legislativas.

Protocolo e publicidade dos atos legislativos.

ANALISTA DAS COMISSOES PERMANENTES-CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Legislacédo aplicavel:

Constituicao Federal de 1988 (principalmente sobre os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario).
Lei de Diretrizes e Bases da Educacédo (LDB).

Leis organicas de funcionamento das comissoes legislativas (Camara dos Deputados, Senado Federal, Assembleias
Legislativas ou Camaras Municipais, conforme o concurso).

Leis relacionadas a transparéncia publica e acesso a informacéo (Lei n® 12.527/2011).

Regimento Interno da Casa Legislativa em questéo.

Conhecimentos sobre o processo legislativo:

Processo legislativo federal, estadual e/ou municipal.

Tipos de proposicoes legislativas (projetos de lei, emendas, resolugdes, decretos legislativos, etc.).
Etapas do processo legislativo (elaboracdo, discussao, votacdo, san¢do/ veto).

Funcéo das comissBes permanentes e temporarias no processo legislativo.

Atuacdo das comissdes no controle, fiscalizagéo e assessoramento das matérias legislativas.
Comissoes Legislativas

Estrutura e funcionamento das comissfes permanentes:

Tipos de comissdes (comissdes permanentes, temporarias, especiais, de investigacao).

Composicdo das comissdes: presidéncia, relatoria e membros.

Atribuicdes das comissfes permanentes e temporarias.

Procedimentos de reunides, audiéncias publicas, convocagdo de testemunhas e convocacao de autoridades.
Atividades da comissao:

Relatorios, pareceres e deliberagcdes das comissdes.

Analise e elaboracao de pareceres técnicos sobre projetos de lei, requerimentos e outros documentos.
Apreciacdo de matérias dentro das comissoes.

ANALISTA DE CONTROLE INTERNO- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Normas e Conceitos de Controle Interno

Principios e objetivos do controle interno.

Sistema de Controle Interno (SCI).

Estrutura e funcionamento do controle interno.

Lei n®10.180/2001 e a Lei n° 4.320/1964.

Normas e procedimentos relacionados ao controle interno no setor publico.
Contabilidade Publica

Conceitos e caracteristicas da contabilidade publica.

Orgamento publico (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF).
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Planejamento or¢amentario e execugdo or¢camentaria.
Classificacao e analise de receitas e despesas publicas.
Controle e auditoria da execucdo orcamentaria.

Prestacdo de contas e transparéncia publica.

Auditoria e Avaliacdo de Controles

Conceitos, tipos e técnicas de auditoria.

Auditoria interna e externa.

Métodos e procedimentos de auditoria no controle interno.
Avaliacgéo de riscos e de controle interno.

Planejamento e execucdo de auditorias.

Elaboracdo de relatérios de auditoria.

Gestéo de Riscos e Governanga

Identificacdo e andlise de riscos organizacionais.

Estrutura de governanga no setor publico.

Principios de governanca publica e transparéncia.
Mapeamento de processos e controles preventivos.

Plano de ag&o e monitoramento de riscos.

Processos de Planejamento e Monitoramento

Ciclo de planejamento no controle interno.

Monitoramento e avaliacdo de indicadores de desempenho.
Acompanhamento de processos administrativos e financeiros.
Gestéo de indicadores e metas de controle interno.
Legislacdo Aplicada ao Controle Interno

Lei de Acesso a Informacdo (Lei n®12.527/2011).

Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF — Lei Complementar n°® 101/2000).
Lei n® 8.666/1993 (Licitacbes e Contratos).

Decreto n° 9.203/2017 (Politica de Governanca da Administracdo Publica).
Controle social e transparéncia no setor publico.
Ferramentas de Controle e Gestdo

Ferramentas e tecnologias utilizadas no controle interno.
Sistema de Controle Interno e auditoria eletronica.
Sistemas de informacdes financeiras e orcamentarias.
Metodologias de avaliacdo de processos administrativos.
Etica e Responsabilidade no Controle Interno

Caodigos de ética e conduta no servigo publico.
Responsabilidades dos servidores publicos.

Praticas anticorrupcao e prevencao de fraudes.

A importancia da ética e da integridade no controle interno.
Analise e Interpretacdo de Relatorios e Documentos
Elaboracéo de relatérios técnicos.

Interpretacdo de dados financeiros e contabeis.

Analise de relatérios de auditoria e fiscalizacao.

Gestdo de Processos Administrativos

Processos administrativos no controle interno.

Controle e fiscalizacdo de contratos publicos.
Acompanhamento de processos licitatorios e contratuais.
Controle da execuc¢do de programas e projetos publicos.

CONTADOR- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Contabilidade Geral

Principios contabeis: Conceitos fundamentais, normas e regulamentaces contabeis (CPC - Comité de
Pronunciamentos Contabeis).

Demonstragdes contdbeis: Balango patrimonial, demonstracdo do resultado do exercicio (DRE), demonstracdo do
fluxo de caixa, demonstracdo de mutac6es do patriménio liquido (DMPL), entre outras.

Registro de transacOes contabeis: Langcamentos contabeis, escrituracdo contabil e ajustes contabeis.
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Plano de contas: Estrutura e classificacdo das contas contabeis.

Avaliacdo de ativos e passivos: Critérios e métodos de avaliacéo.

Contabilidade de Custos

Classificacao dos custos: Custos fixos, variaveis, diretos, indiretos, etc.

Célculo e controle de custos: Métodos de custeio (custeio por absorcdo, custeio varidvel, custeio baseado em
atividades - ABC).

Anadlise de custo-volume-lucro (CVL): Ponto de equilibrio, margem de contribuic&o.

Orcamento empresarial: Elaboracao e controle orcamentério.

Contabilidade Tributaria

Impostos diretos e indiretos: ICMS, IPI, PIS, COFINS, ISS, Imposto de Renda (IR), Contribuicdo Social sobre o
Lucro (CSLL), etc.

Regimes de tributacdo: Lucro real, lucro presumido, Simples Nacional.

Apuracao e escrituracao fiscal: Obrigagdes acessorias, como SPED Fiscal, DCTF, EFD Contribui¢des, etc.
Planejamento tributario: Estratégias para reducdo da carga tributaria dentro da legalidade.

Contabilidade Publica

Normas de contabilidade publica: Lei 4.320/1964, Planejamento e Controle Orcamentario, Decreto-Lei 200/1967.
Gestao orcamentaria e financeira: Execucdo orcamentaria, controle de receita e despesa publica.

Contabilidade aplicada ao setor publico: Plano de contas aplicado ao setor publico (PCASP), SPED Contabil, Lei
de Responsabilidade Fiscal (LRF).

Prestacdo de contas no setor publico: Demonstracdes contabeis do setor publico, como o Balango Orcamentario,
Balango Financeiro, entre outros.

Contabilidade Societaria

Normas internacionais de contabilidade (IFRS): Convergéncia das normas contabeis brasileiras para os padrbes
internacionais.

Sociedades e suas operacgdes contabeis: Contabilidade das sociedades limitadas, andnimas e outras formas juridicas.
Demonstragdes financeiras consolidadas: Consolidacdo de balangos, investimentos em coligadas e controladas, e
transacOes entre partes relacionadas.

Auditoria Contabil

Conceitos e objetivos da auditoria: Auditoria interna e externa, tipos de auditoria (financeira, operacional, tributaria).
Procedimentos de auditoria: Planejamento e execucédo da auditoria, testes de auditoria, emissao de relatorios.
Normas de auditoria: Normas brasileiras de auditoria (NBC TA), auditoria de demonstracGes contabeis.

Etica Profissional

Codigo de Etica do Contador: Principios fundamentais da profissdo contabil, deveres e responsabilidades do
contador.

Responsabilidade civil e penal do contador: Aspectos legais e profissionais da atuacao do contador.

Legislacdo Trabalhista e Previdenciaria

Legislacdo trabalhista: CLT, contratos de trabalho, férias, 13° salario, rescisdo contratual, etc.

Legislacdo previdenciaria: Contribui¢fes ao INSS, aposentadoria, beneficios, regimes de previdéncia.

Matematica Financeira

Juros simples e compostos: Célculos e aplicagdes.

Descontos financeiros: Desconto simples e composto.

Analise de investimentos: Valor presente liquido (VPL), taxa interna de retorno (TIR), payback.

Noc0Oes de Economia e Finangas

Macro e microeconomia: Conceitos basicos, mercado, oferta e demanda, inflacdo, taxas de juros.

Teoria das finangas: Risco, retorno, valor do dinheiro no tempo.

Contabilidade de Receitas e Despesas

Classificacdo e reconhecimento de receitas e despesas.

Contabilizacdo de operacdes de vendas, compras, financiamentos e investimentos.

CONTADOR GERAL INTERNO- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Contabilidade Publica

Principios Contabeis: Principios fundamentais da contabilidade aplicados ao setor publico (como a competéncia,
prudéncia, entidade, continuidade, etc.).

Normas Brasileiras de Contabilidade (NBC): NBC-TSP (Normas Brasileiras de Contabilidade para o Setor Publico).
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Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP): Estrutura e aplicagdo do PCASP.

Demonstrativos Contébeis Publicos: Elaboracdo e analise das principais demonstracfes contdbeis (Balango
Patrimonial, Demonstracao das Variagdes Patrimoniais, Demonstrativo de Resultado, etc.).

Gestdo Fiscal e Controle de Gastos Publicos: Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), limites e controles de gastos
publicos.

Contabilidade Geral

Registro e Classificacdo Contabil: Analise e registro das opera¢des contabeis em entidades publicas e privadas.
Contabilidade de Custos: Célculo de custos e analise de sua aplicacdo em entidades do setor publico.

Teécnicas de Escrituracdo Contabil: Métodos de escrituracdo contébil, conceitos de ativo, passivo, patrimoénio
liquido, receitas, despesas, etc.

Balango Patrimonial: Estrutura, contas e elaboracdo do balanco patrimonial de uma entidade publica.

Auditoria e Controle Interno

Auditoria Contabil e Financeira: Conceitos e praticas de auditoria interna e externa no setor publico.

Controle Interno: Normas e técnicas de controle interno aplicadas a contabilidade publica.

Riscos e Governanga: Gestdo de riscos na administragcdo publica e as préaticas de governanca e compliance.
Processos de Fiscalizacdo e Inspecdo: Ferramentas e técnicas de fiscalizacdo da execucdo orcamentaria e financeira.
Legislagdo Aplicada a Contabilidade Publica

Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF): Analise dos preceitos da LRF no controle de finangas publicas.

Lei n® 4.320/1964: Regime financeiro e contabil da Uni&o, dos Estados e Municipios.

Lei n® 8.666/1993 (Licitacbes): Aspectos contabeis relacionados ao processo de licitacdo publica.

Lei n® 10.520/2002 (Pregdo): Aspectos contabeis e financeiros relacionados ao pregao.

Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF): Planejamento, execucdo e controle de
despesas publicas.

Orcamento Publico e Financgas Publicas

Elaboracédo e Execucdo Orcamentaria: Planejamento, elaboracao, execucgéo e controle orcamentario no setor pablico.
Classificacdo Orcamentaria: Natureza da receita e da despesa, classificacdes segundo a Lei n° 4.320/1964.
Execucdo Financeira e Orcamentaria: Execucdo de despesas e receitas, ajustes orcamentarios.

Gestdo de Recursos Publicos: Gestdo e controle de receitas, despesa publica e recursos financeiros.

Aspectos Eticos e Profissionais da Contabilidade

Cadigo de Etica Profissional do Contador: Principais aspectos éticos na profissdo contabil.

Responsabilidade Profissional: AtribuicGes e responsabilidades do contador publico.

Crimes e Infracdes Fiscais: Responsabilidades legais do contador publico em relacdo a Lei de Responsabilidade
Fiscal e a legislacdo contabil.

Sistema de Custos no Setor Publico

Contabilidade de Custos Publicos: Conceitos de custos aplicados a administracédo publica, tipos de custos (diretos e
indiretos) e sua apuracao.

Orcamento Base Zero: Métodos de avaliacdo de programas e agdes governamentais no orcamento publico.
Tecnologia da Informacdo Aplicada a Contabilidade

Sistemas de Contabilidade Publica: Ferramentas de T utilizadas na contabilidade publica.

Contabilidade Digital: Utilizacao de sistemas contabeis informatizados para o controle e execucdo das atividades
contébeis.

Seguranca da Informacao: Principios de seguranca aplicados a contabilidade publica e a gestdo de informacdes
contébeis.

Atualidades da Contabilidade Publica

Mudancas na Legislacdo Contabil: Acompanhamento de alteracdes na legislacdo contabil e tributaria no ambito
publico.

Inovacdes na Gestdo Publica: Tendéncias, inovacdes e desafios para a contabilidade publica (como o uso de
Blockchain e Inteligéncia Artificial).

EDITOR DE VIDEO- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos de Edigéo de Video

Conceitos de edicdo e pds-producéo de video.

Historia e evolucdo da edigédo de video.

Tipos de edigéo: linear, ndo-linear, offline, online.

Ferramentas e softwares de edicdo de video (Adobe Premiere, Final Cut Pro, DaVinci Resolve, Avid Media
Composer, etc.).
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Padroes e formatos de video (resolugdes, codecs, compressao, entre outros).
Técnicas de Edicdo

Cortes e transicdes: tipos de cortes, transicdes de cena e sua aplicagéo.

Montagem: organizag&o e estruturacdo da narrativa audiovisual.

Sincronizacédo de audio e video: alinhamento de trilha sonora, dialogos e efeitos sonoros.

Corregdo de cor: balanceamento de brancos, curvas, gradagéo de cores, LUTSs (Look-Up Tables).

Efeitos especiais: aplicacdo de efeitos basicos, como transi¢fes animadas, chroma key (tela verde), estabilizacao de
imagem, etc.

Motion Graphics: introducéo a animagdes graficas, titulos e graficos animados.

Audio

Edicdo de audio: mixagem, equalizagdo, normalizacdo, reducdo de ruido.
Trilha sonora e efeitos sonoros: escolha, edi¢do e sincronizagdo de musicas e efeitos sonoros com o video.
Sincronizacéo labial: técnicas para sincronizacao precisa de dialogos e movimentos labiais.
Aspectos Técnicos

Formatacdo e exportacdo de videos: compreensao de diferentes resolugdes, taxas de quadros, aspect ratios e formatos
de arquivo.

Fluxos de trabalho de edic¢do: organizacdo de midia, gerenciamento de arquivos e pastas, backups.

Qualidade de imagem e audio: otimizacéao para diferentes plataformas (TV, internet, redes sociais, etc.).

Processos Criativos

Construcédo de narrativa audiovisual: como contar uma historia através da edi¢do de video.
Analise critica de videos: interpretacdo de estilos de edicdo e aplicagdo em diferentes contextos (documentario,
publicidade, videos institucionais, etc.).

Composicéo e ritmo: como o ritmo da edicdo e o tempo de corte influenciam a narrativa e o impacto emocional do
video.

Estilos de Edicao

Edicdo para publicidade e marketing digital: formatos e caracteristicas dos videos para redes sociais e anincios.
Edicdo para documentérios e filmes: como lidar com longas duragdes e conteudo de gravacdes brutas.

Edicéo de programas de TV e producdes corporativas: edigéo de contetdo institucional e corporativo.

Aspectos Legais e Eticos

Direitos autorais e licenciamento de midia: uso de musicas, imagens e videos de terceiros.

Etica no uso de efeitos especiais e manipulacdo de imagens: limites entre arte e manipulacéo.

Pratica de Edicdo (Exercicio de Edi¢éo)

Edicdo de um video a partir de um material bruto (trilha de udio, videos e efeitos fornecidos).

Correcdo de erros comuns de edicéo.

Uso de transicdes, efeitos e integracéo de audio e video de maneira coesa.
Atualizacdes e Tendéncias

Novas ferramentas de edicdo (por exemplo, inteligéncia artificial no processo de edicao).

Tendéncias de video marketing e producdo para plataformas de streaming e redes sociais (short videos, stories,
TikTok, etc.).

ENCARREGADO DE DEPARTAMENTO PESSOAL- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Legislacdo Trabalhista e Previdenciaria

Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT):

Principios gerais do direito do trabalho.

Contrato de trabalho: modalidades, alteracéo e rescisdo.

Jornada de trabalho: horas extras, intervalos, descanso semanal remunerado.

Remuneracdo e salario: tipos, comiss@es, gratificacles, e descontos permitidos.

Férias e 13° salario.

Aviso prévio e seus efeitos.

Normas Regulamentadoras (NRs): principais NRs aplicaveis a area trabalhista (NR 1, NR 7, NR 9, etc.).
Seguranca e Medicina do Trabalho: fundamentos da seguranga no trabalho, prevencdo de acidentes e doengas
ocupacionais.

Legislacdo Previdenciéria: aposentadoria, pens@es, auxilios e beneficios da Previdéncia Social.

Rotinas de Departamento Pessoal

Admissao de empregados: procedimentos, documentos e registros obrigatorios.

Controle de jornada de trabalho: métodos de controle de ponto, compensacao de horas, banco de horas, etc.
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Folha de pagamento: célculo de saléarios, descontos (INSS, IRRF, contribuigdes sindicais), adicionais e beneficios
(vale-transporte, alimentacéo, planos de saude, etc.).

Rescisdo de contrato de trabalho: tipos de rescisdo, célculos de verbas rescisorias, homologacédo, guias de seguro-
desemprego.

Gestdo de beneficios: administracdo de vale-transporte, vale-alimentacdo/refeicdo, planos de salde e outros
beneficios.

Legislagdo Tributéria e Fiscal

Impostos sobre a folha de pagamento: INSS, IRRF, contribuig¢des sindicais e outras obrigagdes fiscais.

DCTF, SEFIP, CAGED, RAIS: preenchimento e envio das obriga¢des acessorias.

Gestdo de contribuicGes para o FGTS: aliquotas, calculo e depdsitos.
Apuracdo e entrega de encargos fiscais: PIS/PASEP, contribuigéo patronal, entre outros.

Administragdo de Recursos Humanos

Planejamento de cargos e salérios: analise de cargos, elaboracdo de descri¢des de funcbes e cargos.

Recrutamento e Selecdo: processos seletivos, avaliacdo de candidatos, analise de perfil profissional.
Treinamento e Desenvolvimento: planos de treinamento, avaliacdo de desempenho, planos de sucesséo.

Gestdo de conflitos e clima organizacional: mediacdo de conflitos, acGes para melhorar o ambiente de trabalho e a
produtividade.

Sistema de Gestéo de Pessoas

Utilizacdo de sistemas e softwares de gestdo de pessoal: integracdo de dados, automacéo de rotinas de DP, controle
de ponto eletrdnico, integracdo com sistemas contabeis e fiscais.

Organizacdo de arquivos e documentos: arquivamento de documentos trabalhistas, acessibilidade e sigilo das
informacdes.

Nocdes de Etica e Legislacdo Administrativa

Caodigo de Etica Profissional: comportamento esperado no exercicio da funcéo publica, principios da administracao
publica.

Lei de Acesso a Informacdo (LAI): transparéncia e acesso aos dados publicos.

Direitos e deveres dos servidores publicos: normas relativas aos direitos e deveres no servico publico.
Conhecimentos Especificos sobre o Cargo

Rotinas e desafios especificos de um Encarregado de Departamento Pessoal: gestdo da equipe de DP, relatorios
gerenciais, estratégias de otimizacao de processos, analise de custos relacionados ao pessoal.

Gestao de escalas e folha de ponto: organizacao e controle de escalas de trabalho, especialmente para empresas com
turnos, jornada diferenciada ou horarios flexiveis.
Atualizacdes Legais

Reformas trabalhistas e previdenciarias: mudancas e impactos da Reforma Trabalhista (Lei 13.467/2017) e Reforma
da Previdéncia (Emenda Constitucional n°® 103/2019).

Emprego e trabalho digital: impactos das novas tecnologias no departamento pessoal e no relacionamento com 0s
colaboradores.

Informética

Pacote Office (Excel, Word, PowerPoint): para elaboracao de planilhas, relatorios e apresentagdes.

Sistemas de Folha de Pagamento e Gestdo de Pessoas: conhecimento basico em softwares como TOTVS, SAP, entre
outros.

ENCARREGADO DE REDACAO E DIVISAO DE ANAIS- Conhecimentos Especificos

Redacéo Oficial

Normas de redacdo oficial: Conhecimento sobre a norma culta da lingua portuguesa, normas e padrdes de redacédo
para documentos oficiais, como oficios, memorandos, atas, entre outros.

Estrutura de documentos oficiais: Redacdo de textos administrativos, estrutura de oficios, pareceres, relatorios,
memorandos, e outros documentos normativos.

Elaboracdo de relatdrios e pareceres: Como redigir relatérios, pareceres, e outros documentos técnicos, de forma
clara, objetiva e concisa.

Uso de pronomes e tratamento adequado: Correspondéncia formal e tratamento em documentos oficiais.
Organizacdo de Anais e Atas

Conceito e objetivos dos Anais: Definicéo e finalidades dos Anais (publicacGes oficiais que registram as discussoes
e decisdes de reunides ou sessdes).

Estrutura de Anais e Atas: Como elaborar, organizar e manter os registros de eventos (como sessoes legislativas,
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reunies de comissdes, congressos, Seminarios).

Normas para a elaboracédo de Atas: Redacéo de atas de reunides, com énfase na fidelidade e objetividade no registro
das discussoes e decisdes tomadas.

Organizacdo e arquivamento: Como organizar e arquivar os Anais e Atas para facil consulta e preservacdo dos
registros.

Legislagdo e Normas de Organizagéo Interna

Regimento Interno da instituicdo: Conhecimento sobre o Regimento Interno da casa ou érgdo em questdo, incluindo
0s procedimentos para elaboracgdo de documentos oficiais, registro de atas e Anais.

Lei de Acesso a Informacdo: No contexto de transparéncia e acessibilidade dos documentos, o candidato deve ter
noc¢des sobre a Lei n® 12.527/2011, que trata da transparéncia publica e acesso a informacdes.

Técnicas de Redacdo e Revisdo de Textos

Revisdo de textos: Conhecimento sobre as técnicas de revisdo textual, com énfase em gramatica, pontuacdo,
concordancia, coeséo e clareza.

Estilos de redagdo: Adaptacdo do estilo de redacdo conforme a necessidade do contexto: redacdo mais formal para
documentos oficiais e técnica para relatorios ou Anais.

Tecnologia da Informagéo

Ferramentas de processamento de texto: Conhecimento basico de ferramentas como o Microsoft Word ou programas
similares, pois sdo fundamentais na elaboracédo e formatacdo de documentos.

Normas de formatacdo: Padrdes de formatacdo de documentos oficiais e publicagdo de Anais, como margens, fontes,
espacamento, titulos, etc. )

Conhecimentos Especificos sobre o Orgéo ou Instituicdo

Histdria e funcionamento da instituicdo: E comum que o concurso cobre conhecimentos sobre a historia, missao,
visdo e fungdes do Orgdo ou instituicdo onde o cargo sera ocupado.

Atividades da Divisdo de Anais: Dependendo do cargo, pode ser exigido o conhecimento sobre as atividades
especificas da Divisdo de Anais, como organizacéo de arquivos, publicacfes e producdo de relatorios.

Atualidades

Legislacédo atual: Conhecimento sobre legislacdes atualizadas, como as altera¢des na legislacdo de redacéo oficial e
em leis relacionadas a administracdo publica e a gestdo de documentos.

Esse contetdo programatico pode ser ajustado conforme as exigéncias do concurso, entdo € sempre importante
verificar o edital especifico para garantir que todos os topicos importantes sejam cobertos.

FOTOGRAFO- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Técnicas Fotograficas

Exposicao fotografica: controle de abertura, tempo de exposi¢édo e ISO; triangulo de exposicao.
Composicéo fotografica: regras de composicao (regra dos tercos, linhas guia, enquadramento).

Foco e profundidade de campo: técnicas de foco, tipos de foco, profundidade de campo e efeitos criativos.
lluminacdo: fontes de luz, luz natural e artificial, uso de flash, luz direta e difusa.

Exposicao e histogramas: analise do histograma e correcéo de exposicao.

Fotografia em diferentes condicGes de luz: baixa luminosidade, contraluz, e uso de refletores e difusores.
Fotografia digital e analdgica: diferencas entre 0s dois processos, tipos de cameras e lentes.

Equipamentos Fotograficos

Cameras fotograficas: tipos de cameras (DSLR, mirrorless, cameras de médio formato, etc.).

Lentes fotogréaficas: tipos de lentes (grande angular, teleobjetiva, macro, zoom, etc.), caracteristicas e uso de cada
tipo.

Acessorios fotograficos: tripe, filtros, flashes externos, softboxes, etc.

Manutencdo e cuidados com equipamentos: limpeza de lentes, armazenamento e transporte adequado.
Processamento e Edicdo de Imagens

Software de edicdo de imagens: Adobe Photoshop, Lightroom, ou outros programas similares.

Correcdo de cores e contraste: ajustes basicos e avangados em imagens, incluindo técnicas de pds-producao.
Retoque fotografico: manipulacdo de imagens, remogdo de imperfei¢des, clonagem e uso de camadas.
Restauracdo de imagens: recuperacdo de imagens antigas ou danificadas.

Converséo de arquivos e formatacdo: tipos de arquivo (JPEG, TIFF, RAW, etc.) e suas aplicagdes.
Fotografia Profissional

Fotografia de estudio: iluminacao de estadio, fundo, acessorios e producao de fotos profissionais.
Fotografia de eventos: cobertura de eventos sociais, corporativos, casamentos, etc.
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Fotografia jornalistica: aspectos éticos e legais, captura de imagens de noticias, direitos autorais, e uso de imagens
para reportagens.

Fotografia publicitaria: conceito e praticas em campanhas publicitarias, ensaios fotogréficos e diregdo de arte.
Fotografia de retrato: técnicas especificas de iluminagéo e enquadramento para retratos.

Aspectos Legais e Eticos

Direitos autorais: leis de propriedade intelectual, uso de imagens, licenciamento e protecéo da obra.

Privacidade e imagem: consentimento e direitos de imagem de pessoas e propriedades.

Etica profissional: responsabilidade do fotégrafo, comportamentos éticos em relacdo ao cliente e ao publico.
Historia da Fotografia e Cultura Visual

Historia da fotografia: principais marcos da evolugdo da fotografia, principais fotografos e movimentos fotograficos.
Tendéncias contemporaneas: fotografia digital, fotojornalismo moderno, e novas midias.

Fotografia e Comunicagao Visual

A imagem como forma de comunicagdo: como as imagens transmitem mensagens, influenciam percepcoes e
constroem narrativas.

Aspectos de design e arte na fotografia: teoria das cores, psicologia visual, e conceitos de estética e harmonia visual.
Nocdes de Gestdo de Projetos Fotograficos

Planejamento e organizacdo de ensaios fotograficos: desde o conceito até a execucdo, orcamento, cronograma, e
entrega de material final.

Atendimento ao cliente: comunicacdo com clientes, contratos, negociacfes e cumprimento de prazos.

GUARDA LEGISLATIVO — CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Legislacdo Especifica Constituicdo Federal:

Direitos e garantias fundamentais.

Poderes da Unido, estrutura e funcionamento do Congresso Nacional (Camara dos Deputados e Senado Federal).
AtribuicGes da Guarda Legislativa e seguranca publica no &mbito da Uniao.

Noc0es de seguranca publica e protecdo do patriménio publico.

Lei Organica do Municipio ou do Estado. Organizacdo dos poderes (Executivo, Legislativo e Judiciario).
Funcdes e competéncias da Camara Municipal.

Regimento Interno da Camara:

Regras sobre a organizacao, funcionamento e seguranca nas casas legislativas.

Direitos e deveres dos parlamentares.

Procedimentos internos, como a seguranca no local de trabalho dos parlamentares.
Legislacdo Penal e Processual Penal

Caodigo Penal Brasileiro:

Conceito de infracdo penal.

Classificacao das infracGes: crimes, contravengdes, penas e medidas de seguranca.

Crimes contra a ordem publica e a paz social.

Caodigo de Processo Penal Brasileiro:

Prisdo em flagrante.

Procedimentos de abordagens e detencdes.

Atribuicdes do guarda legislativo em situacdes de infracfes e incidentes no ambiente de trabalho.
Noc0es de Seguranca e Protecdo Patrimonial

Seguranca Publica e Privada:

Diferencas e interacao entre seguranca publica e seguranca privada.

Funcdes do Guarda Legislativo dentro do conceito de seguranca privada.

Rondas e Controle de Acesso:

Procedimentos de seguranca em prédios publicos (legislativos).

Controle de entrada e saida de pessoas e veiculos, identificagdo de acessos ndo autorizados.
Procedimentos de vigilancia e rondas internas e externas.

Prevencdo e Combate a Incéndios:

Equipamentos de combate a incéndios (extintores, hidrantes, etc.).

Procedimentos de evacuacdo de emergéncias e primeiros socorros.

Noc0es basicas de prevencao a acidentes.

Normas de Conduta e Postura Profissional:

Comportamento ético e profissional do Guarda Legislativo.
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Postura em relacdo ao publico e aos servidores parlamentares.

Como lidar com situacgdes de crise ou conflito.

Primeiros Socorros e Atendimento de Emergéncia

Nocdes Béasicas de Primeiros Socorros:

Atendimento inicial a vitimas de acidentes, mal subito, entre outros.

Uso de materiais e equipamentos para primeiros socorros.

Acdes a serem tomadas antes da chegada de profissionais de salde.

Procedimentos de Evacuagéo:

Planos de evacuagdo em caso de incéndio ou outras emergéncias.

Como orientar e ajudar as pessoas durante situacdes de risco.

Direitos Humanos e Cidadania

Principios de Direitos Humanos:

Definicéo e aplicagéo dos direitos fundamentais.

Garantias individuais e coletivas no contexto da seguranca publica.

Preconceito e discriminagéo:

Como lidar com situagdes envolvendo direitos humanos e igualdade no ambiente de trabalho.
Liberdade de Expressao e Direito ao Manifesto:

Convivéncia com manifestacGes e protestos no espaco legislativo, sempre respeitando os direitos constitucionais.

Conduta e Etica Profissional

Caodigo de Etica e Conduta Profissional:

Normas e comportamentos esperados de um guarda legislativo.

Confidencialidade e responsabilidade na execucéo das tarefas.

Postura no Exercicio da Funcao:

Proatividade, educacao e respeito a hierarquia.

Relacdo com os parlamentares, servidores e publico em geral.
Normas Técnicas de Seguranca e Tecnologia

Sistema de Cameras e Vigilancia Eletronica:

Uso de sistemas de monitoramento e vigilancia.

AtribuicGes do guarda no controle de imagens e informacdes captadas.

Deteccdo de Riscos e Ameacas:

Como identificar e relatar situacfes suspeitas.

Procedimentos de seguranga em eventos, como reunides e sessdes parlamentares.

Relacdes Interpessoais e Atendimento ao Publico

Atendimento ao Pablico e Postura Profissional:

Como interagir com os cidadaos, parlamentares e servidores de maneira educada e respeitosa.
Técnicas de resolucéo de conflitos e mediacdo em situacdes de tenséo.

Comunicacéo e Relacionamento Interpessoal:

Habilidades de comunicacéo verbal e ndo verbal para lidar com diferentes tipos de publico e situaces.

INTERPRETE INDIGENA- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fonologia e fonética da lingua Ticuna: Estudo dos sons e da prondncia, incluindo as particularidades da lingua
Ticuna em relacdo ao portugués.

Morfologia: Estrutura e formacdo de palavras em Ticuna, incluindo sufixos e prefixos, plurais, verbos e suas
conjugacdes.

Sintaxe e gramatica: Estrutura das frases e sentencas em Ticuna, incluindo a ordem das palavras e a construcdo de
oracoes.

Semantica e vocabulario: Significado das palavras e expressdes comuns em Ticuna, incluindo vocabulério
relacionado a cultura, religido, natureza e cotidiano do povo Ticuna.

Dialetos e variagdes regionais: Reconhecimento das variac¢@es linguisticas do Ticuna, com destaque para os dialetos
e formas de comunicacdo utilizadas em diferentes regides.

Traducéo e Interpretagdo da Lingua Ticuna

Técnicas de interpretacdo: Métodos para realizar interpretacdo simultanea e consecutiva de forma eficaz, com énfase
na fluidez entre o Ticuna e o portugués.

Interpretacdo em contextos culturais especificos: Como realizar a interpretacdo de expressdes culturais e conceitos
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que sdo intrinsecos ao povo Ticuna, como mitos, rituais e cosmovisao indigena.

Desafios da traducédo intercultural: Como lidar com termos e conceitos que ndo tém equivalentes diretos em
portugués, especialmente no contexto de rituais, crencas e praticas tradicionais.

Expressdes idiométicas e metaforas: A interpretacdo de expressdes figurativas e culturais, como metéaforas ou
proverbes tipicos do Ticuna, que podem exigir explicacfes ou adaptacéo.

Cultura e Cosmovisdo do Povo Ticuna

Organizacdo social e politica: Compreenséo da estrutura das comunidades Ticuna, incluindo a lideranca tradicional,
a divisdo de tarefas e a organizacdo social (familia, aldeia, conselhos, xamas, etc.).

Religido e espiritualidade: Estudo da religiosidade e das crencas espirituais do povo Ticuna, incluindo rituais
religiosos, mitos e a relagdo com os seres sobrenaturais.

Rituais e festas tradicionais: Conhecimento sobre os principais rituais, festas e celebra¢des do povo Ticuna, como o
ritual do "Kuwai" (festa de iniciacdo) e outras cerimonias religiosas ou culturais.

Cosmovisao e mitologia: A compreensao da visao de mundo do povo Ticuna, incluindo seus mitos e historias que
explicam a criagdo do mundo, a origem do ser humano e a relagdo com a natureza.

Cultura material e imaterial: Conhecimento sobre as praticas culturais, como dangas, musicas, artesanato, vestuario
tradicional, culinaria e outras formas de expressao artistica.

Direitos dos Povos Indigenas e Legislacdo

Constituicdo Brasileira: Direitos indigenas garantidos pela Constituicdo Federal de 1988, especialmente nos artigos
231 e 232, que tratam do direito a terra, a cultura e & autodeterminacao.

Convencdo 169 da OIT: Conhecimento sobre a Convencdo n° 169 da Organizacdo Internacional do Trabalho (OIT),
que trata dos direitos dos povos indigenas, incluindo o direito a participacéo e consulta sobre questdes que os afetem.
Legislacdo especifica sobre povos indigenas: Leis e decretos federais, estaduais e municipais que asseguram 0S
direitos dos povos indigenas, com énfase na protecéo da cultura, territério e autodeterminacao.

Direitos territoriais: Entendimento da importancia das terras tradicionais para a sobrevivéncia e a cultura dos povos
Ticuna, incluindo questdes relacionadas a demarcagéo e protecéo de terras indigenas.

Etica e Postura Profissional

Caodigo de ética do intérprete: Compreensdo dos principios éticos que orientam a pratica do intérprete indigena,
como imparcialidade, respeito, confidencialidade e fidelidade na traducéo.

Respeito a cultura indigena: A postura do intérprete em relagdo ao povo Ticuna, mantendo sempre um
comportamento respeitoso, compreensivo e sensivel as particularidades culturais, sociais e espirituais.
Confidencialidade: Como lidar com informagdes confidenciais durante a interpretacdo, garantindo que o conteido
seja transmitido de forma precisa sem violar a privacidade da comunidade indigena.

Mediacdo cultural: O papel do intérprete como mediador cultural, facilitando a compreensdo mutua entre 0 povo
Ticuna e as autoridades ou outras pessoas de fora da comunidade.

Aspectos Praticos da Interpretacdo em Contextos Diversos

Interpretacdo em ambientes juridicos: Como atuar em tribunais, delegacias e outros ambientes legais, explicando de
forma clara as questdes legais para a comunidade Ticuna e, a0 mesmo tempo, transmitindo as respostas e decisdes
das autoridades em Ticuna.

Interpretacdo em saude: Como facilitar a comunicacdo entre os profissionais de salde e a comunidade Ticuna,
especialmente em casos de emergéncias médicas ou consultas.

Interpretacdo em educacdo: Como ajudar na comunicacdo em escolas e universidades, facilitando o acesso a
educacdo e a informacdo para as criancas e jovens Ticuna.

Interpretacdo em situacGes comunitarias: Como atuar em reunides comunitarias, consultas puablicas ou em situacdes
cotidianas dentro das aldeias, promovendo o entendimento entre a comunidade indigena e érgdos governamentais
ou ndo governamentais.

Antropologia e Sociologia Indigena

Estudo da diversidade cultural indigena: Aprofundamento sobre as particularidades culturais dos povos indigenas
do Brasil, com énfase na etnia Ticuna e em sua intera¢cdo com outras etnias e com a sociedade nacional.

Impacto das politicas publicas sobre os povos Ticuna: Como as politicas governamentais, como as de salde,
educacdo e direitos territoriais, afetam o povo Ticuna e como o intérprete pode ajudar na aplicacdo e compreensao
dessas politicas.

MOTORISTA- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Legislacdo de Transito
Caodigo de Transito Brasileiro (CTB):
Estrutura do Cddigo de Transito Brasileiro.
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Definicéo e classificacdo das infragdes de transito.
Penalidades e medidas administrativas (multas, suspensdo da CNH, apreenséo de veiculos, etc.).
InfracOes e punicdes: penas para infragdes graves, gravissimas e leves.
Regras de circulagdo e conduta: ultrapassagens, estacionamento, conversoes, preferéncias, velocidade, entre outras.
Normas de seguranca no transito: uso de cinto de seguranga, capacete (para mototaxistas), uso de celular enquanto
dirige.
Direcdo defensiva e preventiva: praticas para evitar acidentes e promover seguranca Vvidria.
Comportamento do motorista: respeito as regras, atencao e paciéncia no transito.
Sinalizag&o de Tréansito:
Tipos de sinalizacédo: vertical, horizontal, semaforica, de regulamentacédo, adverténcia e indicagéo.
Conhecimento e interpretacdo das placas de sinalizacao.
Sinalizagdo especifica para veiculos de carga e veiculos pesados.
Exame Psicotécnico:
Requisitos para aprovacdo no exame psicotécnico, habilidades comportamentais necessarias para o exercicio da
funcdo (coordenacdo motora, controle emocional, capacidade de tomar decisdes rapidas, etc.).
Direcdo e Operacédo de Veiculos
Regras de Condugao:
Conducdo de veiculos com habilitacdo das categorias "A" (motocicleta) e "B" (carro).
Praticas de direcdo defensiva: antecipacéo de riscos e comportamentos seguros.
Direcdo em diferentes condicdes de trafego e meteoroldgicas (chuva, neblina, pista escorregadia, etc.).
Como lidar com situacdes adversas (acidentes, falhas mecanicas, falta de visibilidade, etc.).
Manobras e Controle do Veiculo:
Como realizar manobras como baliza, estacionar, manobras em vias estreitas, etc.
Manobras e Controle do Veiculo:
Como realizar manobras como baliza, estacionar, manobras em vias estreitas, etc.
Controle do veiculo em diferentes condi¢des de pista: subidas, descidas, curvas, lombadas.
Direcdo em estradas, rodovias e vias urbanas.
Normas de Transporte de Carga e Passageiros:
Regras especificas para transporte de passageiros (6nibus, vans, etc.).
Regras especificas para transporte de cargas (tipos de cargas permitidas, peso maximo, cuidados no transporte).
Verificacdo e manuseio adequado de documentos do veiculo e carga.
Seguranca Viaria
Conducao segura e preventiva:
Equipamentos de seguranca do veiculo (cintos de seguranga, airbag, dispositivos de seguranca veicular).
Como manter a atencdo no transito: evitar distracGes e comportamentos de risco.
Primeiros socorros em caso de acidentes: como agir em situaces de emergéncia, acionar servicos de socorro, prestar
atendimento basico.
Equipamentos de Protecdo Individual (EPISs):
Conhecimento sobre os EPIs necessarios para 0 motorista (cinto de seguranca, capacete, colete refletivo, etc.).
Manutencdo Basica de Veiculos
Verificacdes e Cuidados com o Veiculo:
Inspecdo basica do veiculo: verificacdo de 6leo, dgua, pneus, sistema de iluminacgdo, freios e outros componentes
essenciais.
Como identificar e corrigir falhas simples: substituicdo de lampadas, checagem de nivel de 6leo, verificacdo de
pressdo dos pneus.
Cuidados com o combustivel e sistema de injecao.
Manutencdo Preventiva e Cuidados com o Motor:
A importancia da manutencdo preventiva para a seguranca do veiculo e do motorista.
Recomendaces para prolongar a vida Gtil do veiculo (manutencdo periddica, cuidados com o motor, etc.).
Noc0es sobre o funcionamento do motor e outros sistemas do veiculo.
Aspectos Ambientais e Sustentabilidade
Impactos Ambientais do Transito:
Poluigdo do ar e sonora geradas pelo transito.
Medidas para a reducdo da poluicdo, como a manutencdo do veiculo e a condugéo de forma eficiente.
Conducdo Eficiente:
Como reduzir o consumo de combustivel e emissGes de gases poluentes (conducdo econdmica, uso racional de
combustiveis, etc.).
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A importéancia de verificar o estado do veiculo para evitar desperdicios e danos ao meio ambiente.

Aspectos Legais e Administrativos

Documentos Necessarios para a Conducdo:

Documentacéo obrigatdria do veiculo e do motorista (CNH, CRLV, seguro obrigatorio, etc.).

Regularizacéo e licenciamento de veiculos.

Fiscalizacdo de transito e atuagdo do motorista em caso de abordagens (multa, identificagdo de infracdes, etc.).
Acidentes de Tréansito:

Procedimentos a serem seguidos em caso de acidente: como acionar socorro, documentacdo necessaria, e o papel do
motorista no relato do ocorrido.

Legislacdo sobre acidentes e responsabilidades do motorista.

OPERADOR DE AUDIO- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nogcoes de Audio e AcUstica

Principios basicos de 4udio:

Sons: ondas sonoras, frequéncia, amplitude, timbre.

Tipos de ondas sonoras: ondas continuas e discretas.
A natureza do som: propagacéo e percepcao do som.
Acustica:

Propagacéo do som no ambiente.

Reflexdo, absorcao e difracdo do som.

Tratamento acustico e controle de ruidos: uso de materiais acusticos (isolamento, absorcéo e difuséo).
Efeitos acusticos:

Efeitos como reverberacgéo, eco, delay.

Controle de ambientes sonoros para garantir boa qualidade de audio.
Equipamentos de Audio

Microfones:

Tipos de microfone: dindmico, condensador, fita, Lavalier, shotgun, etc.
Caracteristicas dos microfones: sensibilidade, captacéo direcional (cardidide, omnidirecional, supercardioide).
Técnicas de uso de microfone: posicionamento, ganho, controle de interferéncias.
Mesas de som (consoles de audio):

Tipos de mesas: analdgicas, digitais.

Funcionalidades da mesa de som: canais, equalizacdo, faders, efeitos, monitoracéo.
Conexdes de entrada e saida (XLR, RCA, P10, P12, etc.).

Sistema de amplificacdo de som:
Tipos de amplificadores e caixas de som.

Configuracdo de sistemas de PA (public address).

Controle de niveis e equalizagdo do som.

Gravadores e Reprodutores de Audio:

Gravadores digitais e analdgicos: funcionamento, formatos (WAV, MP3, etc.).
Equipamentos de reproducdo de audio: CDJ, reprodutores de midia e sistemas de som em radio e televisao.
Processadores de audio:

Equalizadores gréaficos e paramétricos.

Compressdo, Limitacdo e Expansao de audio.

Técnicas de Gravacdo e Mixagem

Gravacdo de audio:

Preparacdo do ambiente de gravacdo: acustica e isolamento.
Técnicas de gravacao (mono, estéreo, multicanal).

Registro de diferentes fontes sonoras (voz, instrumentos, sons ambientais, efeitos).
Mixagem de audio:

Fundamentos de mixagem: balanco de volumes, equalizacdo e panoramica.
Técnicas de mixagem em estudios de gravacéo.

Mixagem ao vivo: controle de niveis e ambiente de palco.

Masterizagdo de audio:

Processos de masterizacgdo: normalizacdo, equalizagéo final, compressao.
Preparagdo do audio para distribuicdo (CD, digital, radio, TV).

Técnicas de Audio para Radio e Televisdo
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Audio para Radio:

Operacao de sistemas de transmissdo de radio (estudios, controle de transmissao ao vivo).

Técnicas de gravacdo e edi¢do de spots publicitarios, vinhetas e trilhas sonoras.

Transmissdes ao vivo: controle de audio e mixagem durante a transmissao.
Audio para Televiséo:

Tipos de audio utilizados em TV (didlogo, musica, efeitos sonoros).

Sincronizacdo de dudio com imagem (dublagem, narracdo, trilha sonora).

Técnicas de gravacdo em estudios de televiséo: captagdo e mixagem.
Audio para programas ao Vivo e transmissdes externas (locagGes externas, concertos, eventos esportivos).
Noc0es de Eletronica e Sistemas de Audio

Fundamentos de eletrdnica basica:

Circuitos elétricos: resistores, capacitores, transistores, etc.

Compreensao de diagramas e esquemas elétricos.

Equipamentos eletrénicos usados em audio (amplificadores, mixers, equalizadores, etc.).

Sistemas de transmissao e recepcao de audio:

Difusdo de audio: sistemas analdgicos e digitais.

Sistemas de microfone sem fio: funcionamento, caracteristicas e cuidados.

Sistemas de gravacao e reproducéo digital:

Codificacdo e compressdo de audio: formatos digitais (WAV, MP3, FLAC).

Equipamentos e softwares para edi¢éo de audio (Pro Tools, Audacity, Logic Pro, etc.).

Legislacdo e Normas Técnicas

Normas da ANATEL (Agéncia Nacional de Telecomunicagdes):

Regulamentages relacionadas ao uso de equipamentos de transmisséo sonora.

Legislacédo sobre licenciamento e operacéo de radios e emissoras de TV.

Direitos autorais e licenciamento de audio:

Uso de musicas e trilhas sonoras em producdes: direitos de uso e licenciamento.

Como obter permissdes para reproducéo e veiculacdo de dudio em midias.

Seguranca no Trabalho e Ergonomia

Seguranca no ambiente de trabalho:

Riscos associados ao uso de equipamentos de audio (eletricidade, ruido, quedas, etc.).

Cuidados com a seguranca ao operar sistemas de som e gravagéao.

Ergonomia e saude auditiva:

Cuidados com a audicdo e exposicao prolongada a altos volumes de som.

Postura adequada durante o uso de mesas de som, microfones e outros equipamentos.

Trabalho em Equipe e Comunicagéo
Trabalho colaborativo:

Como trabalhar em equipe com outros operadores de audio, técnicos de video, produtores e artistas.
Coordenacdo entre operadores de audio e equipes de producéo para garantir a qualidade do produto final.
Comunicacao eficaz:

Comunicacéo clara durante transmissdes ao vivo e gravacgdes, principalmente em ambientes de alta presséo.

PILOTO FLUVIAL- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Principios de Navegacdo Fluvial

Fundamentos da navegacao fluvial:

Definicdo e caracteristicas da navegacao fluvial.

Diferenca entre navegacao fluvial, maritima e lacustre.

Tipos de embarcac@es utilizadas na navegacédo fluvial.

Tipos de rios e suas peculiaridades (rios navegaveis, corredeiras, areas de grande profundidade, etc.).
Condutores de embarcac0es:

QualificacOes exigidas para o exercicio da funcéo de piloto fluvial.

Requisitos para habilitagcéo e renovagédo da habilitacdo de piloto fluvial.

Legislacéo e Normas de Navegacéo Fluvial

Marinha do Brasil e ANTAQ (Agéncia Nacional de Transportes Aquaviarios):

Legislacdo pertinente & navegacao fluvial no Brasil (Decreto-Lei n° 2.284/1986 e normativas da ANTAQ).
Regulac6es sobre seguranca, trafego e protecdo ambiental.
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Normas de operacao e requisitos para a obtencéo da carteira de habilitacdo de piloto fluvial.
Regulamentacéo sobre embarcacoes:

Regras de licenciamento e inspecao de embarcaces fluviais.

Normas de construcdo e seguranga das embarcagoes.

Responsabilidade do piloto fluvial em relagdo a tripulacdo e embarcacéo.

Cartografia Nautica e Navegacao

Leitura e interpretacdo de cartas nduticas fluviais:

Compreensao das cartas nauticas: escalas, legendas e simbolos.

Identificacdo de caracteristicas geogréficas e obstaculos a navegacao.

Sistemas de posicionamento e navegag&o:

Uso do GPS e outros sistemas de navegacao por satélite (GNSS) para navegacdo fluvial.
Técnicas de navegacao com bussola, sextante e outros instrumentos de orientacao.

Rumo, cursos e corre¢édo de desvios devido a correntes e ventos.

Manobras e Operacdo de Embarcacdes
Tipos de embarcagdes e manobras:

Classificacdo de embarcacdes fluviais (embarcacgdes de transporte de carga, passageiros, e embarcagdes pesqueiras).
Manobras béasicas: atracacao, desatracacao, e navegacao em rios de correnteza.

Como operar embarcacdes em diferentes condi¢des de visibilidade, como neblina e a noite.

Controle de velocidade e sistemas de propuls&o:
Tipos de motores e sistemas de propulsdo utilizados em embarcaces fluviais.

Controle de velocidade e regulagem do motor conforme as condigdes do ambiente fluvial (profundidade, correnteza).
Manobras em areas restritas e de dificil navegacéo:

Navegacdo em estreitos, rios com bancos de areia, e areas de baixa profundidade.

Procedimentos de seguranca ao navegar em locais de alto trafego ou em areas de risco, como portos e terminais.
Seguranca na Navegacéo Fluvial

Equipamentos de seguranca:

Equipamentos obrigatorios a bordo de embarcagdes fluviais (coletes salva-vidas, botes salva-vidas, sinalizadores,
etc.).

Equipamentos de comunicacdo a bordo: radios VHF, sinais sonoros e luminosos.

Prevencao e combate a incéndios:

Procedimentos para prevencdo e combate a incéndios em embarcacgoes.

Tipos de extintores e equipamentos de combate a incéndios para embarcaces fluviais.

Emergéncias e evacuagao:

Procedimentos de emergéncia em caso de acidente, incéndio ou naufragio.

Técnicas de evacuacdo de passageiros e tripulacdo em situacdes de emergéncia.

Condic¢oes meteorologicas e fluviais adversas:

Como lidar com mudangas repentinas nas condicdes climaticas (chuvas fortes, ventos, neblina).
Procedimentos de seguranca em caso de cheia de rios ou eventos climaticos extremos.

Manejo Ambiental e Sustentabilidade

Impactos ambientais da navegacao fluvial:

Efeitos da navegacdo fluvial na fauna e flora aquatica.

Poluicdo das aguas fluviais e controle de residuos a bordo (residuos sélidos, esgoto, combustiveis).
Legislacdo ambiental e navegacao:

Requisitos para a preservacdo ambiental e praticas de navegacéao sustentavel.

Responsabilidade do piloto fluvial em relacdo ao meio ambiente e regulamentacdes ambientais.
Comunicacéo e Protocélos Operacionais

Comunicacdo com as autoridades de trafego aquaviario:

Procedimentos de comunicacdo com autoridades portuérias e fluviais.

Uso de radio e outros meios de comunicacdo com centros de controle de trafego aquaviario.

Protocolos operacionais em operacgdes de carga e passageiros:

Normas para o transporte seguro de passageiros e carga (embarcacdo de mercadorias perigosas, por exemplo).
Procedimentos para garantir a seguranca e o conforto dos passageiros.

Primeiros Socorros e Salde a Bordo

Primeiros socorros em ambiente fluvial:

Como prestar os primeiros socorros em casos de acidentes a bordo.

Prevencdo e tratamento de doencas comuns em ambientes fluviais, como desidratacdo e doengas infecciosas.
Conduta em caso de acidentes ou evacuagao medica:
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Como agir em caso de acidente grave ou necessidade de evacuacdo médica (ambuléncia aérea, pontos
de apoio fluvial).

RECEPCIONISTA- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atendimento ao Plblico

Principios e Etica no Atendimento:

Nocoes de ética profissional e conduta no atendimento ao publico.

Atendimento de qualidade: caracteristicas de um bom atendimento, como cordialidade, paciéncia, atengdo e empatia.
Técnicas de comunicacdo verbal e ndo-verbal no atendimento.

Como lidar com situacgdes dificeis e clientes insatisfeitos.

Recepcéo de Visitantes e Clientes:

Processos de recepcao de visitantes e clientes.

Identificagdo e registro de visitantes, controle de acesso.

Procedimentos de seguranca na recepgédo (protocolos de seguranca, verificacdo de documentos, identificacdo de
visitantes).

Organizar e encaminhar visitantes para os setores ou profissionais adequados.

Agenda e Agendamentos:

Como organizar e controlar a agenda de compromissos (marcacéo de reunides, visitas).

Uso de sistemas de agendamento e controle de horarios (agenda fisica ou software de gestdo de compromissos).
Lidar com cancelamentos, reagendamentos e confirmagdes de compromissos.

Comunicacéo Escrita e Oral

Comunicagéo Oral:

Técnicas de comunicacao eficaz por telefone e pessoalmente.

Como realizar chamadas telefonicas (etiqueta telefénica, clareza e objetividade).

Técnicas de escuta ativa e interpretacdo de mensagens durante o atendimento.

Comunicacéo Escrita:

Redacdo de e-mails e correspondéncias formais e informais.

Elaboracéo de relatorios, memorandos e comunicados internos.

Noc0es de linguagem formal e correta no ambiente de trabalho.

Recepcéo e Transferéncia de Chamadas:

Técnicas de atendimento de chamadas e transferéncia para os departamentos responsaveis.

Como tomar recados e garantir o repasse da informacdo correta.

Gestao de chamadas de emergéncia ou com alto grau de urgéncia.

Noc0es de Informatica e Sistema de Gestdo Pacote Office:

Conhecimentos em Microsoft Word, Excel e PowerPoint para elaboracdo de documentos, planilhas e apresentacdes.
Noc0Oes de uso de software de controle de agenda e de gestdo de contatos (exemplo: Google Calendar, Microsoft
Outlook). Sistemas de Gestdo e Bancos de Dados:

Noc0es de sistemas de gestdo administrativa e operacional utilizados para controle de agendamentos, recepcao de
clientes, controle de estoque e outros.

Conhecimento basico de sistemas de gerenciamento de correspondéncias e arquivos digitais.

Internet e Navegacdo: Noc¢Oes de navegacao na internet para pesquisa de informacdes, comunicacdo via e-mail e
redes sociais profissionais. Pesquisa eficiente de informacdes em sites institucionais e fontes confiaveis. Seguranca
de Informacdes: NocOes béasicas de seguranca da informacdo: protecdo de dados pessoais e sensiveis.

Gestdo de senhas e boas préaticas no uso de sistemas eletrénicos e documentos digitais.

Organizacdo e Arquivamento de Documentos

Organizacdo de Arguivos e Documentos:

Noc0es de organizacdo e arquivamento de documentos fisicos e digitais.

Tipos de sistemas de arquivamento (alfabetizacdo, numeracéo, datacao).

Classificacdo de documentos administrativos e comerciais.

Controle de Correspondéncias:

Processamento de correspondéncias recebidas e enviadas.

Protocolos de recebimento, registro e distribuicdo de correspondéncias.

Noc0es de correios (envio de documentos e pacotes).

Documentacéo Interna:

Controle de documentos internos (relatorios, formularios, atas de reunido).

Gerenciamento de formularios e registros administrativos diarios.
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Nocoes de Legislacdo e Procedimentos Administrativos

Legislacdo sobre Atendimento e Direitos do Consumidor:

Nocdes basicas do Codigo de Defesa do Consumidor (CDC) no contexto de atendimento ao publico.

Direitos e deveres dos clientes e responsabilidades do recepcionista.

Normas de Privacidade e Confidencialidade:

Nogdes de sigilo profissional, especialmente no atendimento em areas sensiveis, como saude (ex.: protecdo de
dados).

Leis de protecédo de dados pessoais, como a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

Procedimentos Administrativos:

Noc0Oes de protocolo e procedimentos internos de uma organizagdo (abertura de processos, solicitagfes internas,
relatérios).

Controle e organizacdo de documentos administrativos e financeiros (notas fiscais, recibos, pagamentos).

Técnicas de Recepgdo em Diversos Contextos

Gestéo de Conflitos e Relacionamento Interpessoal

Gestédo de Conflitos:

Como lidar com situagdes de conflito ou mal-entendidos com clientes ou colegas de trabalho.

Técnicas de mediacao e resolucao pacifica de problemas.

Como manter a calma e a postura profissional em momentos de presséo.

Relacionamento Interpessoal:

Importancia de manter um bom relacionamento com a equipe e clientes.

Técnicas de comunicacao eficaz em grupo e dentro de uma organizacao.

Trabalho em equipe e como se integrar com outros setores da organizacao.

8. Técnicas de Atendimento e Protocolo

Protocolo de Atendimento: Etiqueta de atendimento em diferentes ambientes profissionais (empresas, hospitais,
hoteis, entre outros). Técnicas de abordagem inicial, escuta ativa e fechamento de atendimentos.

Tipos de Atendimento Especializado: Atendimento ao publico com necessidades especiais (atendimento a
deficientes, idosos, criancas). Compreensao das necessidades especificas de cada tipo de atendimento e adaptacao
das préticas de recepcéo.

TECNICO CONTABIL- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Contabilidade Publica
Principios da Contabilidade Pablica:
Principios fundamentais da contabilidade publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia.
Adocdo das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBCASP).
Normas internacionais de contabilidade aplicaveis ao setor publico (IPSAS).
Estrutura das Contas Publicas:
Contabilidade de execucdo orcamentaria e financeira.
Contabilidade patrimonial: conceito e aplicacdo na administracdo publica.
Plano de contas contabil aplicado a administracdo publica.
Processos Orcamentarios e Contabeis:
Relacdo entre o orcamento publico e a contabilidade publica.
Classificacdo orcamentaria e suas implicacdes contabeis.
Execucdo orcamentéaria e controle de receitas e despesas.
Legislacdo Aplicada ao Setor Publico
Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF):
Obijetivos e principios da LRF.
Limites e metas fiscais, controle da divida publica.
Instrumentos de planejamento e execugdo or¢camentaria sob a LRF.
Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO):
Obijetivos, elaboracao e estrutura da LDO.
A relagdo da LDO com a Lei Orgamentéria Anual (LOA).
Lei Orcamentaria Anual (LOA):
Estrutura e detalhamento da LOA.
Classificacdo da despesa publica e suas implicagdes contabeis.
Processos de execucéo e controle de orgamento na Casa Legislativa.
Controle Interno e Externo:
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Papel dos 6rgdos de controle interno e externo no setor publico.

Auditoria interna e externa na administragdo publica.

Atribui¢des do Tribunal de Contas e sua interacdo com os 6rgdos contabeis.

Gestdo de Recursos Publicos

Gestdo de Receitas Publicas:

Fontes de receita do setor publico: tributos, contribuicdes, transferéncias voluntérias e obrigatorias.
Classificacao das receitas orcamentarias: correntes e de capital.

Procedimentos de arrecadacao e controle das receitas publicas.

Gestdo de Despesas Publicas:

Classificacdo das despesas orcamentarias: despesas correntes e de capital.

Natureza das despesas: pessoal, custeio, investimentos.

Execucdo e controle de despesas no ambito legislativo.

Créditos Adicionais:

Tipos de créditos adicionais: suplementar, especial e extraordinério.

Procedimentos de abertura e controle de creditos adicionais.

Contabilidade de Convénios e Contratos Administrativos

Gestéo de Convénios e Termos de Parceria:

Definicdo, formalizagdo e execucdo de convénios e termos de parceria.

Prestacdo de contas de convénios: exigéncias legais e contabeis.

Contabilidade aplicada a gestdo de convénios publicos.

Contratos Administrativos:

Tipos de contratos administrativos no setor publico: prestacéo de servicos, fornecimento de bens, obras.
Aspectos contabeis relacionados a execucdo dos contratos administrativos.

Gestéo financeira e controle orcamentario de contratos publicos.

Fiscalizagdo de Convénios e Contratos:

Acompanhamento e fiscalizacdo de convénios e contratos administrativos pela contabilidade.
Analise da execucdo financeira de contratos e sua compatibilidade com os limites orcamentarios.
Elaboracdo e Analise de Relatorios Contabeis

Relatorios Financeiros:

Elaboracdo do Balanco Patrimonial, Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE) e Demonstracao de Fluxos de
Caixa.

Relacdo entre as demonstracdes financeiras e a execugdo orcamentaria.

Analise de contas e indices contabeis no setor publico.

Relatorio de Gestéo Fiscal:

Elaboracdo do Relatorio de Gestédo Fiscal (RGF).

Contabilizacdo e acompanhamento dos resultados fiscais da Casa Legislativa.

Gestdo de limites e metas fiscais previstas na Lei de Responsabilidade Fiscal.

Transparéncia e Controle Social

Transparéncia na Gestao Pablica:

Conceito de transparéncia publica e acesso a informacéo.

Mecanismos de transparéncia na Casa Legislativa: portal da transparéncia, relatérios de execucdo or¢camentaria.
Obrigacdes legais de divulgacdo de dados financeiros e orgcamentarios.

Controle Social e Participacdo Cidada:

Formas de controle social e participacdo popular nas decisGes orcamentarias.

Acdes para garantir a efetividade do controle social e transparéncia das contas publicas.

Lei de Acesso a Informacédo (LAI):

Principios e diretrizes da LAI no contexto da administracdo publica.

Como garantir o cumprimento da LAI na Casa Legislativa.

Auditoria e Fiscalizacdo Contabil

Auditoria Contabil no Setor Publico:

Conceitos e objetivos da auditoria contabil no setor publico.

Tipos de auditoria: interna, externa e de conformidade.

Procedimentos de auditoria em contas publicas.

Fiscalizagdo de Recursos Publicos:

Papel da contabilidade na fiscalizacdo da execucdo or¢camentaria e financeira.

Atuacdo dos Tribunais de Contas e sua interface com a contabilidade publica.
Responsabilidades do Técnico Contabil:
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Responsabilidade pela correta aplicagdo dos recursos publicos.
Elaboracdo de relatorios contabeis para controle e fiscalizacao.
Nogdes de Matematica Financeira Aplicada a Contabilidade Pdblica
Calculos Financeiros:
Juros simples e compostos em contratos administrativos.
Célculos de atualizagGes monetérias, correcdo de valores e conversao de valores financeiros.
Célculos de amortizagdo de dividas publicas e privadas.
Anélise de Fluxo de Caixa:
Elaboracdo de fluxo de caixa projetado para a execucao or¢camentaria.
Controle de disponibilidade de caixa e compatibilidade com o planejamento orgamentario.

TECNICO DE INFORMATICA- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos de Informatica

Conceitos e Terminologia Basica:

Definicdo de hardware, software, sistemas operacionais e redes de computadores.
Noc¢des de computacdo em nuvem, virtualizagdo e sistemas distribuidos.

Tipos de dispositivos de entrada e saida (ex: mouse, teclado, impressora, monitor).
Sistemas Operacionais:

Funcdes de sistemas operacionais (Windows, Linux, macOS).

Gerenciamento de processos e arquivos, permissdes de acesso.

Administracdo de sistemas operacionais em servidores e estacdes de trabalho.
Linguagens de Programacéo e Scripts:

Noc0es basicas de linguagens de programacao (Python, Java, C, PHP).
Linguagens de script para automacéo de tarefas (Bash, PowerShell, Batch).

Redes de Computadores

Modelo OSI e TCP/IP:

Camadas do modelo OSI e do modelo TCP/IP.

Funcéo de cada camada, protocolos (HTTP, FTP, SMTP, DNS, etc.).
Enderecamento IP (IPv4 e IPv6), sub-redes e roteamento.

Equipamentos de Rede:

Tipos de dispositivos de rede: switches, roteadores, hubs, firewalls.

Configuracdo e administracdo de dispositivos de rede.

Redes sem fio (Wi-Fi), seguranca e configuracao.

Protocolos de Seguranca em Redes:

Protocolos de seguranca: SSL/TLS, VPN, IPsec.

Criptografia, autenticacao e controle de acesso.

Seguranca em redes locais e remotas, firewalls, IDS/IPS (Intrusion Detection System / Intrusion Prevention System).
Gestdo de Sistemas de Informacéo

Desenvolvimento de Sistemas:

Ciclo de vida do desenvolvimento de sistemas (planejamento, analise, projeto, implementacdo e manutencao).
Modelagem de dados (ER — Entidade Relacionamento, UML).

Metodologias ageis (Scrum, Kanban, Scrum) e tradicionais (Waterfall).

Sistemas de Gestdo e Automacéo:

Sistemas utilizados na administracdo publica: gestdo orcamentaria, sistemas de compras e contratos, controle de
ponto, etc.

Gestao de dados e processos administrativos na Casa Legislativa.

Implementacdo e manutencédo de sistemas integrados (ERP, CRM, etc.).
Desenvolvimento Web:

Linguagens de desenvolvimento web: HTML, CSS, JavaScript, PHP, frameworks (Angular, React, Vue.js).
Ferramentas para criacdo de paginas e sistemas web responsivos.

Noc¢des de UX/UI (experiéncia do usuério e interface do usuéario).

Banco de Dados

Modelagem de Banco de Dados:

Conceitos de banco de dados relacionais e néo relacionais.

Modelo relacional, tabelas, chaves primarias, estrangeiras, indices.

Normalizacdo de banco de dados e suas formas (INF, 2NF, 3NF).
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Sistemas de Gerenciamento de Banco de Dados (SGBDs):

SQL.: estrutura, comandos (SELECT, INSERT, UPDATE, DELETE), joins, subconsultas.
Nocoes de SGBDs como MySQL, PostgreSQL, SQL Server, Oracle, MongoDB.
Seguranca de Dados e Backup:

Politicas de seguranga em banco de dados: controle de acesso, criptografia, auditoria.
Técnicas de backup e recuperacdo de dados.

Replicacdo de banco de dados e sincronizacao.

Seguranca da Informagéo

Politicas de Seguranca:

Definicdo de politicas de seguranca e boas préaticas de protecdo da informacao.

Gestdo de riscos e vulnerabilidades, analise de ameacas.

Controle de acessos, criptografia de dados, autenticacéo e autorizagéo.

Normas e RegulamentacGes de TI:

Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) e suas implicagdes no uso e armazenamento de dados.
Seguranca da informacdo no setor pablico: 1ISO 27001, ISO 27002.

Auditoria de sistemas, logs e rastreamento de acessos.

Firewalls e Antivirus:

Conceitos e implementacgéo de firewalls em redes corporativas.

Ferramentas de seguranga: antivirus, antimalware, IDS/IPS.

Monitoramento de seguranca e mitigacao de riscos.

Infraestrutura de TI

Hardware e Manutencéo de Equipamentos:

Conceitos e manutencgéo de servidores, estacdes de trabalho, impressoras e outros periféricos.
Diagnostico e resolucdo de problemas de hardware.

Manutencdo preventiva e corretiva de sistemas de TI.

Infraestrutura de Rede:

Planejamento e implantacdo de redes corporativas.

Tecnologias de cabeamento, redes sem fio (Wi-Fi) e comunicacao dptica.

Virtualizacao de servidores e redes, uso de VMware, Hyper-V, Docker.

Sistemas de Backup e Recuperacdo de Desastres:

Estratégias de backup e solucdes de recuperacéo de desastres.

Armazenamento de dados em nuvem e local.

Solucdes para continuidade de negdcios em caso de falha de sistema.

Gestao de Projetos de Tl

Gestao de Projetos:

Fundamentos da gestdo de projetos de TI: planejamento, execugdo, monitoramento e controle.
Ferramentas de gestao de projetos: Microsoft Project, Trello, Asana.

Metodologias ageis e tradicionais de gestdo de projetos (Scrum, Kanban, PMBOK).
Indicadores de Desempenho:

Acompanhamento e controle de indicadores de desempenho de sistemas e infraestrutura.
SLA (Acordo de Nivel de Servigo) e métricas de performance de sistemas.

Legislacdo Aplicada a Tecnologia da Informacao

Legislacdo sobre Tecnologia e Administracdo Publica:

Lei de Acesso a Informacdo (LAI) e suas implicacfes para Tl no setor publico.
Regulamentacao sobre seguranca de dados no setor publico (LGPD).

Politica de governanca de T1 no setor pablico.

Gestdo de T1 na Administracdo Publica:

Planejamento e execucdo de projetos de T no setor publico.

Uso de sistemas de TI para a automacao de processos legislativos.

Implantacdo e gestdo de sistemas de e-governance (ex: sistemas de votacdo, transparéncia publica, gestdo de
processos legislativos).

TECNICO DE PLENARIO/ ATA- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Fundamentos do Processo Legislativo

Estrutura Legislativa:
Composicgéo das Casas Legislativas (Camara Municipal, Assembleia Legislativa, Camara dos Deputados, Senado
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Federal).
Atribuices e funcionamento das sessdes plenérias.

Tipos de sessdes: ordinarias, extraordinarias, solenes e de comissao.
Atos Legislativos:

Tipos de atos legislativos: leis, decretos, resolugdes, portarias, mogoes, projetos de lei e suas tramitacoes.
Processo de elaboragéo de uma lei (iniciativa, discusséo, votagdo, sangéo e promulgacéo).

Tramite de propostas legislativas e suas comissdes permanentes ou especiais.

Regimento Interno:

Regimento Interno das Casas Legislativas: regras para a organizacdo das sessdes, votagdo, apresentacdes de
pareceres, participacdo dos parlamentares.

Procedimentos para a deliberacdo das matérias e votacdo das proposicoes.

Elaboracdo e Redagéo de Atas

Definicdo e Importancia da Ata:

Conceito de ata de sessdo plenéria, sua natureza juridica e relevancia para a documentacéo dos trabalhos legislativos.
Diferencga entre ata e resumo das atividades.

Formato e contetido de uma ata (identificacdo da sessdo, presentes, matérias discutidas, deliberacGes, votacdo, etc.).
Redacdo e Técnica de Ata:

Técnicas de redacao de atas: clareza, objetividade e precisdo nas informacdes.

Como registrar discussoes, debates, discursos e deliberacdes de maneira fiel e completa.

Anotagéo das decisdes, solicitagdes e encaminhamentos feitos pelos parlamentares.

Revisdo e Aprovacdo de Atas:

Procedimentos para a revisao e aprovagao das atas.

Registro das correcdes e ajustes solicitados pelos membros da Casa Legislativa.

Divulgacéo das atas para publicacdo oficial e disponibilizacdo publica.

Processos Administrativos e Documentacéo Legislativa

Controle de Documentos e Processos Legislativos:

Recebimento, registro, encaminhamento e arquivamento de documentos e proposicoes legislativas.
Classificacdo de documentos: originais, copias, sigilosos, publicos, etc.

Procedimentos para controle de projetos, leis, decretos e pareceres.

Atividades Administrativas no Plenario:

Acompanhamento e apoio na organizacao das sessdes plenarias.

Preparacdo da pauta da sessao: inclusdo de projetos, indicacdes, mocdes, requerimentos e outros.
Elaboracéo de relatorios e resumos das atividades realizadas durante as sessdes.

Sistemas de Gestdo Legislativa:

Ferramentas e softwares utilizados para o controle de processos legislativos e elaboracdo de atas (ex: sistemas de
automacao parlamentar e de controle de documentos).

Noc0es de Direito Constitucional e Administrativo

Direito Constitucional Aplicado ao Processo Legislativo:

Estrutura do poder legislativo no Brasil: Camara dos Deputados, Senado Federal, Assembleias Legislativas e
Camaras Municipais.

Competéncias do poder legislativo e limitacGes constitucionais para a elaboracdo de normas.

Principios constitucionais que regem o processo legislativo.

Legislacdo Aplicada ao Poder Legislativo:

Leis pertinentes ao funcionamento da Casa Legislativa (ex: Lei Orgéanica, Regimento Interno).

Principios da administracao publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
LicitacGes e contratos administrativos no ambito legislativo.

Protocolo e Expediente Legislativo

Protocolo de Documentos:

Conceito e procedimentos para protocolo de documentos na Casa Legislativa.

Recebimento e distribuicdo de correspondéncias, projetos, proposicdes, requerimentos e outros documentos.
Controle de prazos e cumprimento de normas regimentais.

Expediente Legislativo:

Elaboracdo de documentos oficiais, como oficios, circulares e despachos.

Procedimentos administrativos relacionados a tramitagdo de matérias legislativas.

Comunicacao e interacdo entre os diversos setores da Casa Legislativa.

Aspectos Eticos e Profissionais do Cargo

Etica e Imparcialidade no Registo das Atas:
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Responsabilidade do Técnico de Plenario/Ata em garantir a veracidade, imparcialidade e transparéncia dos registros.
Condutas éticas na redacgdo das atas, evitando interpretagdes tendenciosas ou omissdes de informacdes relevantes.
Respeito aos direitos dos parlamentares e outros participantes da sesséo.

Sigilo e Confidencialidade:

Procedimentos para garantir a confidencialidade de assuntos sigilosos ou classificados discutidos nas sessoes.
Responsabilidades quanto ao manuseio de documentos confidenciais e sensiveis.

Comunicacéo e Relacionamento Institucional

Comunicacéo Institucional:

Importancia da comunicagdo clara e eficiente entre os membros da Casa Legislativa, servidores e publico externo.
Elaboracdo de comunicados, atas e relatérios de atividades para divulgacao interna e externa.

Interagdo com Parlamentares e Assessoria:

Apoio direto aos parlamentares nas atividades de registro de suas proposicdes, discursos e votagoes.
Relacionamento com as assessorias parlamentares para garantir o correto andamento dos processos e registros.
Nocdes de Tecnologia Aplicada a Administracdo Legislativa

Tecnologia no Processo Legislativo:

Ferramentas e sistemas de automacéo utilizados na gestdo de processos legislativos (sistemas de tramitacdo de
projetos, votagdo eletronica, etc.).

Uso de sistemas informatizados para a gestdo de documentos, atas e controle de sessoes.

Seguranca da Informagéo:

Principios de seguranca aplicados a gestdo de documentos legislativos e informacdes oficiais.

Procedimentos para garantir 0 acesso controlado e a integridade das informacdes sensiveis ou classificadas.

TECNICO LEGISLATIVO/ COMISSOES, PROCURADORIA, OUVIDORIA,
CONTROLADORIA, GABINETES - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos do Processo Legislativo

Estrutura Legislativa e Processo Legislativo:

Composicdo e funcionamento das Casas Legislativas (Camara Municipal, Assembleia Legislativa, Camara dos
Deputados, Senado Federal).

Processo legislativo: elaboracdo, tramitacdo e aprovacao de projetos de lei, decretos, resolucdes e outras proposicoes.
Procedimentos para a apresentacdo, discusséo e votacao de matérias legislativas.

Competéncias das comissdes permanentes e temporarias.

Tipos de Comissoes:

Comissbes permanentes, temporarias e especiais.

Atribuicdes das comissdes: elaboracéo de pareceres, apreciacao de proposicoes e materias legislativas.
Procedimentos de convocagdo, composicdo e funcionamento das comissoes.

Regimento Interno e Legislacdo Complementar:

Regimento Interno da Casa Legislativa: regras gerais para as sessdes plenarias, votagdes, elaboracdo de relatérios e
pareceres.

Leis e regulamentos que orientam o processo legislativo e o trabalho das comissdes.

Comissbes Permanentes e Especiais

Funcgdes das Comissoes:

Funcdes normativas, fiscalizadoras e investigativas das comissoes.

Elaboracdo de pareceres técnicos e juridicos sobre proposicoes.

Acompanhamento de projetos de lei e de fiscalizacdo de atos administrativos do poder executivo.
Tramitacdo das Proposi¢cdes nas Comissdes:

Como os projetos de lei e outras proposicdes tramitam nas comissoes.

Processo de distribuicdo de matérias para as comisses e como ¢ feito o parecer final.

Pratica de audiéncias publicas, convocacdo de autoridades e especialistas para debates nas comissoes.
Procuradoria e Assisténcia Juridica

Atribuicdes da Procuradoria:

Definicdo e competéncias da Procuradoria Legislativa.

Consultoria juridica aos parlamentares e comissoes.

Assessoria juridica para a elaboragéo de projetos de lei, pareceres, regulamentos e outros atos legislativos.
Pareceres Juridicos:

Elaboracdo de pareceres juridicos sobre a constitucionalidade e legalidade das propostas e projetos de lei.
Apreciacdo de recursos e defesa do Legislativo em questdes juridicas.
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Processos Administrativos e Judiciais:
Acompanhamento de processos administrativos e judiciais envolvendo a Casa Legislativa.

Procedimentos legais para contestacGes, apelacbes e outras demandas juridicas.

Ouvidoria Legislativa

Funcgdes da Ouvidoria:
Atribuigdes da Ouvidoria na Casa Legislativa: receber, examinar e encaminhar as demandas e reclamacdes da
sociedade.

Garantia do acesso a informacao e a participacéo cidadd nos processos legislativos.
Atuacdo da Ouvidoria para promover a transparéncia e a comunicacao entre a Casa Legislativa e a populagéo.
Procedimentos da Ouvidoria:

Registro e andlise de denuncias, reclamacdes, sugestdes e elogios.

Elaboracdo de relatorios sobre a atuacdo da Ouvidoria.

Encaminhamento de demandas para as areas competentes dentro da Casa Legislativa.
Transparéncia Publica:

Obrigac6es da Ouvidoria para promover a transparéncia publica e o direito a informacéo.
Adocdo de mecanismos de participacdo cidada nas decisdes e proposicoes legislativas.

Controladoria Legislativa

Funcdes da Controladoria:
Atribuicdes da Controladoria na Casa Legislativa: fiscalizagcdo da aplicacdo de recursos publicos e do cumprimento
das normas orgamentarias.
Analise da execucdo orcamentéaria e financeira da Casa Legislativa.
Verificagéo de legalidade e economicidade nos processos licitatorios e na execucdo de contratos administrativos.
Instrumentos de Controle:

Ferramentas de controle interno e auditoria nas atividades da Casa Legislativa.

Elaboracéo de relatorios de fiscalizacdo e auditoria interna.

Legislacdo sobre Controle e Fiscalizacdo:

Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e sua aplicacdo no controle orcamentario do Legislativo.
Aplicacdo das normas de transparéncia publica, como o Portal da Transparéncia e a Lei de Acesso a Informagéo
(LAI).

Gabinetes Parlamentares

AtribuicGes e Estrutura dos Gabinetes:

Estrutura organizacional dos gabinetes dos parlamentares: funcdes, setores e funcionarios.

Organizacdo do trabalho no gabinete: atendimento ao publico, assessoria juridica, comunicacdo e apoio a agenda
legislativa do parlamentar.
Apoio Administrativo aos Parlamentares:

Gerenciamento de agendas, reunides, eventos e viagens parlamentares.

Elaboracéo de discursos, pronunciamentos e propostas legislativas.

Processos e Documentos Parlamentares:

Elaboracdo e tramitacdo de projetos de lei, requerimentos, indicacdes e mocdes no ambito do gabinete.

Controle de prazos legislativos, elaboracdo de relatorios e pareceres.

Legislacdo Aplicada ao Servico Publico

Legislacdo Administrativa:

Lei n° 8.112/1990 (Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido) e sua aplicacdo aos servidores
legislativos.

Processos administrativos disciplinares e procedimentos relativos a conduta de servidores e parlamentares.

Lei de Acesso a Informacédo (LAI):

Principios e diretrizes da LAI no setor publico.

Obrigacdes de transparéncia e prestacdo de contas para os 6rgaos legislativos.

Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF):
Aplicacdo da LRF nas atividades legislativas, especialmente no controle or¢camentario e na gestdo dos recursos
publicos.

Tecnologia e Ferramentas de Gestdo Legislativa

Sistemas de Gestao Legislativa:

Ferramentas e softwares utilizados para a gestdo de documentos legislativos, tramitagcdo de projetos e votacdo
eletronica.

Sistemas de protocolo eletrénico, controle de prazos e processos internos.

Gestdo de Informagéo e Comunicagéo:
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Uso de tecnologia para aprimorar a comunicagdo interna entre os 6rgdos da Casa Legislativa.
Adocéo de solugbes tecnoldgicas para gestdo e publicacdo de informac@es para a sociedade (portais de transparéncia,
sites oficiais, redes sociais).
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