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ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

CARGOS DE NiVEL MEDIO E TECNICO

Lingua Portuguesa:

Compreensdo e interpretacdo de texto. Vocabuldrio. Fonema e letra: digrafo, encontros vocdlicos, encontros
consonantais e divisdo silabica. Substantivo: préprio, comum, simples, composto, concreto, abstrato, coletivo,
género (masculino e feminino), nimero (singular e plural) e grau (aumentativo e diminutivo). Artigo. Adjetivo:
simples, flexdo de género e numero, adjetivos patrios. Numeral: cardinal, ordinal, multiplicativo, fracionario.
Pronomes pessoais e possessivos. Verbo: no¢des de tempo presente, passado e futuro. Concordancia nominal.
Significacdo das palavras: sinbnimos e anténimos. Ortografia (escrita correta das palavras). Acentuagdo gréfica.
Pontuacgao.

Raciocinio Légico:

Principios Fundamentais em Légica Matematica. Fundamentac¢do do Calculo Proposicional. Operagdes Légicas do
Calculo sentencial. Entidades ligadas a operagdo. Tabela verdade. Tautologia, Contradi¢cdo e Contingéncia. Relagao
de implicacdo Ldgica. Relagdo de equivaléncia Légica.

Legislacdo Bdsica:

Constituicdo Federal: arts. 37 a 41. Nogdes de Administragdo Publica: Principios fundamentais que regem a
administracao publica. Cédigo de Defesa do Consumidor: Politica Nacional das Rela¢gdes de Consumo; Rela¢des de
Consumo: conceito de consumidor, conceito de fornecedor; direitos basicos do consumidor. Principios de Cddigo
de Defesa do Consumidor: da qualidade de produtos e servicos; responsabilidade pelo fato do produto;
responsabilidade pelo fato do servigo; responsabilidade pelo vicio do produto; responsabilidade pelo vicio do
servico. Praticas comerciais: oferta, publicidade. Praticas comerciais abusivas: cobranca de dividas; cadastro de
consumidores. Contratos de consumo. Clausulas abusivas. O Sistema Nacional de Defesa do Consumidor.

Informatica Basica:

Noc¢Oes de sistema operacional (Windows e Linux). Edicdo de textos, planilhas e apresenta¢des (Ambientes
Microsoft Office e BrOffice). Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos e internet e intranet.
Programas de navegag¢do (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome). Programas de correio
eletrénico (Outlook Express e Mozilla Thunderbird). Sitios de busca e pesquisa na internet. Grupos de discussao.
Redes sociais. Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas e programas.
Seguranca da informacdo; procedimentos de seguranga. Nogdes de virus, worms e pragas virtuais. Aplicativos para
seguranca (antivirus, firewall, anti-spyware, etc.). Procedimentos de backup. Armazenamento de dados na nuvem
(cloud storage).

Conhecimentos Especificos (Agente Operacional de Mercado):

Protocolo, registro, tramitacao, expedicao, arquivamento de documentos; Nog¢des de conservagdo e preservagcao
de acervos documentais; Nogdes na area de recursos humanos e materiais. No¢Oes de logistica. Conferéncia de
cargas. Recepcdo de produtos. Conferéncia quantitativa e qualitativa. Normas de classificacdo e padronizacao de
embalagem. Tabela de pregos. Registro de inventdrio. Cadastro de fornecedores e clientes. Cotagao de mercado.
Definicdo e controle do nivel de estoque. Informacdo e padronizacdo sobre materiais. Inventdrio de materiais. Lei
Federal n2 13.303/2016. Etica profissional. Regulamento de Mercado das Centrais de Abastecimento do Espirito
Santo SA — CEASA (link: https://ceasa.es.gov.br/regulamento).
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Conhecimentos Especificos (Auxiliar Administrativo):

Protocolo, registro, tramitacdo, expedicdo, arquivamento de documentos; No¢des de conservagao e preservacao
de acervos documentais; NogBGes na area de recursos humanos e materiais; Nog¢Ges e principios de licitacGes
publicas (Lei n? 14.133/2021); Comunicagdo, relaces interpessoais nas organizacdes e trabalho em equipe;
Elaboracdo de organogramas, fluxogramas e cronogramas; Contratos administrativos; Atendimento aos publicos
interno e externo; Fundamentos, conceitos e normas gerais da redacdo oficial (Manual de Redacdo da Presidéncia
da Republica, 32 Edicdo, revista, atualizada e ampliada, 2018). Lei Federal n? 13.303/2016. Etica profissional.
Regulamento de Mercado das Centrais de Abastecimento do Espirito Santo SA — CEASA (link:
https://ceasa.es.gov.br/regulamento).

Conhecimentos Especificos (Motorista):

Cdodigo de Transito Brasileiro, conceitos e defini¢cdes. Sistema Nacional de Transito. Normas gerais de circulagdo e
conduta: o transito, a via publica, passagem de nivel, ciclovia e ciclo faixa, parar, estacionar, classificacdo das vias
publicas, velocidades permitidas (mdxima e minima) para as vias publicas. Regras fundamentais de transito.
Sinalizagdo. Pedestre e condutores ndao motorizados: o cidaddo, a educagdo para o transito, processo habilitacdo
do condutor. Categorias de habilitacdo. Inclusdo e mudanca das categorias de habilitacdo. O Veiculo: equipamentos
e acessorios, licenciamento, IPVA, DPVAT. Disposicdes gerais. Penalidades. Medidas Administrativas. Infracdes.
Crimes de transito. Processo Administrativo. Julgamento das autuacdes e penalidades. Direcdo defensiva: Conceito.
Acidente evitavel e acidente inevitavel. Dire¢do preventiva e corretiva. Tipos de atencdo, Causas de acidentes:
impericia, imprudéncia e negligéncia. Condi¢cdes adversas. Elementos da prevencdo de acidentes. Interacdo
condutor veiculo Equipamentos de segurancga, de informagdo, de comunicagdo. Inspegao do veiculo. Ergonomia.
Tipos de colisdo. Manobras de marcha a ré. Distancias de reacdo, frenagem, parada e segmento. Forga centrifuga
e forca centripeta. Aquaplanagem ou hidroplanagem. Os mandamentos do motorista defensivo. Etica profissional.
Regulamento de Mercado das Centrais de Abastecimento do Espirito Santo SA — CEASA (link:
https://ceasa.es.gov.br/regulamento).

Conhecimentos Especificos (Técnico Agricola):

Culturas anuais e perenes. Amostragem de solo. Corre¢do de solo. Escolha de cultivares. Tratamento de sementes.
Plantio: época, espacamento, densidade. Producdo de mudas. Adubacdo (niveis de fertilidade do solo, relagdes
basicas de nutrientes, recomendacbes baseadas em analise de solo, adubacdo organica). Tratos culturais. Tipos de
Cultivos. Plantas daninhas e seu controle. Uso de herbicidas. Aplicacdo de defensivos agricolas. Pragas e Doengas
de importancia econdmica. Colheita. Classificagdo. Armazenamento. Comercializagdo. Olericultura: escolha do
terreno. Preparo do solo. Preparo de mudas. Plantio: espécie, variedade, épocas, ciclo, espacamento, densidade.
Adubacdo: organica e quimica. Calagem. Transplante. Tratos culturais. Tratamento fitossanitdrio. Herbicida.
Colheita e Beneficiamento. Classificagdo. Acondicionamento. Fruticultura: Importancia do clima e do solo para
fruticultura. Praticas culturais em fruticultura. Tecnologia de colheita e de pds-colheita de frutos. Cultura de frutas
tropicais. Fertilidade e Conservacdao de Solos: visdo geral sobre a fertilidade do solo. Elementos essenciais as
plantas. Transporte de nutrientes no solo. Reacdo do solo. Correcdo da acidez. Matéria organica. Nitrogénio.
Fésforo. Potdssio. Enxofre. Micronutrientes. Avaliacdo da fertilidade do solo e recomendacdao de adubacao.
Aspectos econémicos e implicagbes ecoldgicas do uso de corretivos e fertilizantes. Recuperacdao de areas
degradadas. Defesa Sanitaria Vegetal: importancia e sintomatologia de doencas de plantas. Etiologia. Doencas de
causas ndo parasitarias. Micologia, fungos fitopatogénicos e doencas fungicas. Epidemiologia. Principios gerais e
praticas de controle de doengas de plantas. Defensivos bioldgicos e quimicos. Manejo de controle de pragas. Lei
Federal n2 13.303/2016. Etica profissional. Regulamento de Mercado das Centrais de Abastecimento do Espirito
Santo SA — CEASA (link: https://ceasa.es.gov.br/regulamento).
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Conhecimentos Especificos (Técnico em Contabilidade):

Contabilidade Publica e Tributdria: Conceito de Orgamento Publico. Principios Orcamentdrios. Plano Plurianual. Lei
de Diretrizes orcamentarias. Lei Orcamentdria Anual. Créditos Orcamentadrios e Adicionais. Execu¢do Orcamentaria.
Receita Publica: conceito, estagios e classificacdo. Despesa Publica: conceito, estagios e classificacdo. Plano de
Contas aplicado ao Setor Publico. Balango Orgamentario: conteldo e estrutura. Balango Patrimonial: conteldo e
estrutura. Demonstracao das Variagdes Patrimoniais: Variagdes Ativas, Variagdes Passivas e Resultado Patrimonial.
Prestacdo de Contas. Controle Interno e Externo. Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Federal Complementar n2
101/2000). Normas gerais sobre Direito Financeiro (Lei Federal n2 4.320/1964). Conceito de Legislagdo Tributaria.
Conceito de Elisdo e Evasao Fiscal. Contabilidade Geral e Societaria: Conceitos fundamentais de Contabilidade.
Método das partidas dobradas. A equagdao do patrimdnio. Apuragao Contdbil do Resultado. Demonstracdes
financeiras, segundo a Lei das Sociedades por AcSes (Lei n? 6.404/1976): estrutura e grupos de contas. Livro Didrio
e Livro Razdo. Contabilidade Gerencial e de Custos: Terminologia Contabil. Classificagbes e nomenclaturas dos
custos. Critérios de rateio dos custos indiretos. Métodos de custeio: Custeio por Absorg¢do e Custeio Variadvel. Lei
Federal n? 13.303/2016. Etica profissional. Regulamento de Mercado das Centrais de Abastecimento do Espirito
Santo SA — CEASA (link: https://ceasa.es.gov.br/regulamento).

Conhecimentos Especificos (Técnico em Estatistica):

Estatistica descritiva e analise exploratéria de dados. Média, Moda e Mediana. Esperanga matematica. Variancia.
Desvio padrdo. Calculo de Probabilidades. Varidveis aleatérias discretas e continuas. Distribui¢cdo de probabilidades.
Fungdo de distribuicdo acumulada. Distribuicdes de Bernouille, binomial, multinominal e de Poisson. Fungdo
densidade de probabilidade. Distribuicdo uniforme, exponencial, normal, log-normal. Intervalos de confianca.
Estimacdo da média de uma populagdo. Distribuicdo “t” de Student. Estimagdo da propor¢cdo em uma populagdo.
Determinagdo do tamanho de uma amostra para estimacdo da média e da proporc¢do de uma populagdo. Testes de
hipdteses para médias e proporgdes: testes unilaterais e bilaterais. Erros do tipo | e do tipo Il. Testes de hipdteses
para comparacado de médias de duas populagdes e para comparagao de propor¢ées de duas populagdes. Estatistica
ndao paramétrica. Estatistica Bayesiana. Andlise de regressao linear. Andlise multivariada. Andlise de séries
temporais. Lei Federal n? 13.303/2016. Etica profissional. Regulamento de Mercado das Centrais de Abastecimento
do Espirito Santo SA — CEASA (link: https://ceasa.es.gov.br/regulamento).

Conhecimentos Especificos (Técnico em Informatica):

Instalagdo, configuracdo e utilizacdo de sistemas operacionais Linux e Windows. Instalagao, configuracdo e
utilizacdo de aplicativos Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access). Instalacdo, configuracdo e manutengéo
de infraestrutura de rede local: cabeamento estruturado, wireless, equipamentos e dispositivos de rede e
protocolos de comunicacao em redes. Instalagdo, configuracdo e utilizacdao de impressoras com tecnologia laser e
scanners. Manutencgao de periféricos e microcomputadores: processadores, barramentos, memorias, placas-mde,
setup, placas de video, placas de som e placas de rede. Armazenamento e recuperagdo de dados. Instalacdo e
montagem de microcomputadores. Redes de computadores: tipos, componentes e tipos de servidores. Redes sem
fio. Equipamentos de redes: repetidores, pontes, switches e roteadores. Arquivos e impressoras:
compartilhamento, instalacdo e acessos. Administracdo de usuarios: gerenciamento, usuarios e grupos, politica de
seguranca e configuraces de seguranca. Instalacdo, configuracdo e utilizacdo de correio eletrénico. Seguranca da
informacdo. Cdpia de seguranga. Virus: caracteristicas, métodos de combate, formas de ataque e nomenclatura.
Lei Federal n® 13.303/2016. Etica profissional. Regulamento de Mercado das Centrais de Abastecimento do Espirito
Santo SA — CEASA (link: https://ceasa.es.gov.br/regulamento).

Conhecimentos Especificos (Técnico em Recursos Humanos):

Administragdo: Fundamentos da Administracdo; Escola Classica; Da Escola Classica ao Modelo Japonés; Enfoque
Comportamental; Evolucdo do Processo Administrativo; As Organizacbes e Administracdo; Planejamento;
Planejamento Estratégico; Liderancga; Integracdo de Conceitos; Organizacdo; Etica e Responsabilidade Social;
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Cultura Organizacional; Administracdo na Era Digital. Administracdo de Recursos Humanos: Recrutamento de
Pessoas; Selecdo de Pessoas; Cargos e Salarios; Remunerac¢do; Avaliagdo e Treinamento; Desenvolvimento de
Pessoas. Planejamento Estratégico. Lei Federal n2 13.303/2016. Etica profissional. Regulamento de Mercado das
Centrais de Abastecimento do Espirito Santo SA — CEASA (link: https://ceasa.es.gov.br/regulamento).

CARGOS DE NiVEL SUPERIOR

Lingua Portuguesa

Interpretacdo de texto. Argumentagdo. Pressupostos e subentendidos. Niveis de linguagem. Ortografia e
acentuacdo. Articulacdo do texto: coesdo e coeréncia. Classes de palavras. Sintaxe. Termos da oracdo. Processos de
coordenacgdo e subordinacdo. Discurso direto e indireto. Tempos, modos e vozes verbais. Flexdo nominal e verbal.
Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Ocorréncia da Crase. Pontuagdo. Equivaléncia e
transformacdo de estruturas.

Raciocinio Légico

Principios Fundamentais em Ldgica Matematica. Fundamentacdo do Célculo Proposicional. Operagbes Logicas do
Célculo sentencial. Entidades ligadas a operacao. Tabela verdade. Tautologia, Contradicdo e Contingéncia. Relacdo
de implicagdo Ldgica. Relagdo de equivaléncia Légica.

Legislacdo Basica:

Constituicdo Federal: arts. 37 a 41. Nogbes de Administracdo Publica: Principios fundamentais que regem a
administracdo publica. Cédigo de Defesa do Consumidor: Politica Nacional das RelagGes de Consumo; Relagbes de
Consumo: conceito de consumidor, conceito de fornecedor; direitos basicos do consumidor. Principios de Cédigo
de Defesa do Consumidor: da qualidade de produtos e servicos; responsabilidade pelo fato do produto;
responsabilidade pelo fato do servico; responsabilidade pelo vicio do produto; responsabilidade pelo vicio do
servico. Praticas comerciais: oferta, publicidade. Praticas comerciais abusivas: cobranca de dividas; cadastro de
consumidores. Contratos de consumo. Cldusulas abusivas. O Sistema Nacional de Defesa do Consumidor.

Informatica Basica:

Nog¢Oes de sistema operacional (Windows e Linux). Edicdo de textos, planilhas e apresentagdes (Ambientes
Microsoft Office e BrOffice). Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos e internet e intranet.
Programas de navegacdo (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome). Programas de correio
eletrénico (Outlook Express e Mozilla Thunderbird). Sitios de busca e pesquisa na internet. Grupos de discussao.
Redes sociais. Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas e programas.
Seguranca da informagdo; procedimentos de seguranga. Nogdes de virus, worms e pragas virtuais. Aplicativos para
seguranca (antivirus, firewall, anti-spyware, etc.). Procedimentos de backup. Armazenamento de dados na nuvem
(cloud storage).

Conhecimentos Especificos (Advogado):

Direito Constitucional: Dos direitos e garantias fundamentais. Dos Municipios. Da Administracdo Publica. Dos
Servidores Publicos. Da organizagdo dos poderes. Da fiscalizagdo contabil, financeira e orcamentdria. Da tributacdo
e do orcamento. Das limitacGes do poder de tributar. Dos impostos da Unido. Dos Impostos dos Estados e do Distrito
Federal. Dos impostos dos Municipios. Das finangas publicas. Da ordem econ6mica e financeira. Dos principios
gerais da atividade econémica. Direito Administrativo: organizacdo da Administragdo Publica: Administracdo Direta
e Indireta. Centralizacdo e descentralizacdo administrativa. Entidades da Administracdo Indireta: autarquias;
empresas publicas; sociedades de economia mista; fundag¢Ges publicas. Entidades do Terceiro Setor. Agéncias
Reguladoras. Entidades e Orgdos Publicos. Regime Juridico Administrativo: Conceito e nogdo de interesse publico.
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Interesse publico primério e secundario. Prerrogativas da Administracdo Publica. Poder de policia. Poder
hierdrquico. Poder disciplinar. Poder regulamentar. Uso e abuso do poder. Principios constitucionais da
Administracdo Publica. Atos administrativos: Fatos e atos da Administragdo Publica. Ato administrativo. Conceito e
requisitos. Atributos. Perfeicdo, validade, eficdcia. Classificacdo dos atos administrativos. Vinculagdo e
discricionariedade. O mérito do ato administrativo. Extingdo dos atos administrativos. Modalidades. Revogacao e
Anulagdo. Vicios do ato administrativo: ato nulo e anuldvel. Convalidagdo. Teoria dos motivos determinantes.
Agentes Publicos: Agentes publicos e sua classificacdo. Cargo, emprego e fun¢do. Regime Juridico Constitucional
dos Servidores Publicos. Regime Juridico do Servidor Publico. Abrangéncia das normas constitucionais.
Acessibilidade aos cargos publicos. Investidura em cargos e empregos publicos. Investidura originaria. Investidura
derivada. Nomeag3o. Posse. Regime Juridico Unico. Evolugdo Funcional. Remunerag¢do. Acumulagdo. Estabilidade.
Disponibilidade. Aposentadoria. Responsabilidade do Servidor. Sindicalizacdo e Greve. Processo e procedimento
administrativo: distingdo. Modalidades. Processo administrativo disciplinar. Principios constitucionais do processo
administrativo. Principios da Lei Federal n2 9.784/1999. Instauragdo. Instrucdo. Decisdo. Invalidades. Recursos
administrativos. Servigos Publicos: Servigo publico: conceito, caracteres, classificagdes e garantias. Regime juridico
e principios aplicaveis. Concessdes e permissdes de servico publico. Natureza juridica. Extingdo da concessdo e da
permissao de servico publico. Responsabilidade Civil do Estado. Pregdao Eletronico. Contratos administrativos.
Dominio Publico (Bens Publicos). Controle da administracdo publica. Improbidade administrativa. Processo
administrativo e sindicancia. Tomada de contas especial. Direito Civil: Ato juridico: modalidade e formas. Efeitos do
ato juridico: nulidade, atos licitos, abuso de direito e fraude a lei. Prescricdo: conceito, prazo, suspensdo,
interrupgao e decadéncia. Obrigacdes: obrigacdo de dar, de fazer e ndo fazer; obrigagdes alternativas, divisiveis,
indivisiveis, soliddrias; clausula penal. Extin¢ao das obrigacdes de pagamento — Objeto e prova, lugar e tempo de
pagamento; mora; compensa¢ao, novagao, transacao; direito de retencao. Responsabilidade civil. Direitos reais.
Contratos em geral: Empréstimo; comodato; mutuo; prestacdo de servico; empreitada; mandato; fianga; extingao.
Direito Processual Civil: acdao, pretensao, condi¢cdo da acdo, classificacdo. Processo e procedimento; formacao,
extingdo e suspensdo do processo; pressupostos processuais. Recursos. Prazos: classificagao, principios, contagem,
preclusdo, prescricdo. Sujeitos da relacdo processual: partes, litisconsércio e capacidade de ser parte de estar em
juizo. Pedido: peticdo inicial — requisitos e vicios; pedido determinado, genérico e alternativo; cumulacao de
pedidos; interpretacdo e alteracdo do pedido. Resposta do réu; contestagdo, exce¢do e objecdo; excecgdes
processuais: incompeténcia, reconvencgao; revelia; acdo civil publica. Sentenca e coisa julgada. Direito Tributario:
Cdédigo Tributario Nacional. Competéncia tributaria. Impostos. Taxas. Contribuicdo de melhoria. Obrigacdo
tributdria. Crédito tributario. Administracdo tributaria. Legislacdo: Lei Federal n2 14.133/2021. Direito do Trabalho:
Principios e fontes do Direito do Trabalho. Direitos constitucionais dos trabalhadores (art. 72 da CF/1988). A relacdo
de trabalho e a relagdo de emprego. Sujeitos do contrato de trabalho stricto sensu: do empregado e do empregador;
conceito e caracterizagcdo; dos poderes do empregador no contrato de trabalho. Responsabilidade solidaria e
subsidiaria de empresas. Contrato individual de trabalho. Alteracdo do contrato de trabalho. Suspensdo e
interrupgao do contrato de trabalho. Rescisdo do contrato de trabalho. Aviso prévio. Estabilidade e garantias
provisorias de emprego. Duracdo do trabalho: da jornada de trabalho; dos periodos de descanso; do intervalo para
repouso e alimentacao; do descanso semanal remunerado; do trabalho noturno e do trabalho extraordinario; do
sistema de compensacdo de horas. Saldrio-minimo: irredutibilidade e garantia. Férias. saldrio e remuneracao. Da
equiparacdo salarial; do principio da igualdade de salario; do desvio de funcdo. Prescri¢do e decadéncia. Seguranca
e Higiene do Trabalho. Periculosidade e Insalubridade. Acidente do Trabalho e Moléstia Profissional. Protecdo ao
trabalho do menor. Protecdo ao trabalho da mulher. Direito coletivo do trabalho. Greve. Comissdes de Conciliagdo
Prévia. Direito Processual do Trabalho: Direito Processual do Trabalho: principio, fontes, autonomia, interpretacao,
integracado e eficdcia. Organizagao da Justica do Trabalho. O Ministério Publico do Trabalho. Competéncia da Justica
do Trabalho. Sujeitos no processo trabalhista. Atos, termos, prazos processuais e processo informatizado. Nulidades
processuais. Dissidio individual e prescricdo no processo do trabalho. Audiéncia trabalhista. Provas. Suspensao,
razdes finais, sentenca e coisa julgada. Teoria Geral dos Recursos Trabalhistas. Recursos Trabalhistas em Espécie.
Liquidacdo de Sentenca. Execugdo e cumprimento de sentenca trabalhista. Procedimentos trabalhistas especiais e
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acBes civeis admissiveis no processo de trabalho. Lei Federal n2 13.303/2016. Etica profissional. Regulamento de
Mercado das Centrais de Abastecimento do Espirito Santo SA — CEASA (link: https://ceasa.es.gov.br/regulamento).

Conhecimentos Especificos (Contador):

Contabilidade Publica: Conceito, campo de atuacao, sistema orcamentario, sistema financeiro, sistema patrimonial
e sistema de compensagdo. Contabilidade Publica e Orgamentdria: aspectos gerais. Estrutura e contabilizacao de
operagoes tipicas. Das receitas e despesas publicas. Empenho. Restos a pagar. Suprimento de fundos. Divida Ativa.
Despesas de exercicios anteriores. Resultado Financeiro e Patrimonial. Patriménio Publico. Balangos Publicos.
Classificacdo econémica das receitas e despesas orcamentarias. Sistema financeiro, sistema patrimonial, sistema
orcamentario, sistema de compensacdo. Regimes contabeis. Folha de pagamento: conceito e termos técnicos;
elaboragdo da folha (informagdes obrigatdrias e acessérias, demonstrativo de pagamento); cdlculos; descontos;
rotinas de administra¢do de pessoal e beneficios, recrutamento, selecdo e administracdo de cargos e salarios. E-
Social (Envio de Informagdes pelo empregador em relagdo aos seus empregados). PPA/LDO/LOA (Plano
Plurianual/Diretrizes Orcamentarias/Orcamento Anual). Despesa publica: Conceito, classificacdo, codificagdo,
estagios da despesa, restos a pagar, patrimonio publico, variagdes patrimoniais e créditos adicionais. Lei
Complementar Federal n? 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal - Estabelece normas de
finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias): do planejamento, da
receita publica, da despesa publica, das transferéncias voluntarias, da destinacdo de recursos publicos para o setor
privado, da divida e do endividamento, da gestdo patrimonial, da transparéncia, controle e fiscalizagdo. Lei Federal
n? 4.320/64: da lei do orcamento, da proposta orcamentaria, da elaboragdo da lei de orgamento, do exercicio
financeiro, dos créditos adicionais, da execu¢do do orgamento, do controle da execugao or¢amentdria dos balangos
e anexos. Nocdes de tributos (PIS; CONFINS; CSLL; ISSQN; Imposto de Renda; Certiddes negativas; divida ativa).
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico NBC. Orcamento Publico: Conceito, principios
orcamentarios, lei orgamentaria anual, lei de diretrizes orgcamentarias e plano plurianual. Plano de contas. Receita
publica: conceito, classificacdo, receita orcamentdria, receita extraorcamentaria, codificacdo, estagios da receita e
divida ativa. Regimes Contabeis: Conceitos, principios e regimes de caixa e de competéncia. Principios da
Administracdo Publica. Organizagao administrativa: Administracdo direta e indireta, centralizada e descentralizada.
Poderes da Administracdo: hierarquico; disciplinar; poder normativo e regulamentar; vinculado; discricionario.
Poder de policia: conceito, caracteristicas, finalidade e limites. Ato administrativo: conceito; requisitos; atributos;
classificagdo; espécies; discricionariedade e vinculagdo; invalidagdo; anulacdo; revogagdo; prescricdo; cassacao e
revalidagdo. Licitagdo - Lei n? 14.133/2021: conceito, finalidades, principios e objeto. Obrigatoriedade, dispensa,
inexigibilidade e veda¢do. Modalidades. Procedimento, revogacgao e anulagdo. San¢bes. Normas gerais de licitagao.
Contratos administrativos: conceito, peculiaridades e interpretacdo. Formalizacdo, execucdo, inexecucdo, revisdo
e rescisdo. Controle da Administracdo. Lei de Improbidade Administrativa (Lei Federal n2 8.429/1992). Controle
interno e externo. Controle pelo Tribunal de Contas. Finangas (Constituicdo Federal arts. 169 a 173). Orcamentos
(Constituicdo Federal arts. 174 a 176). Funcao fiscalizatdria exercida pelo Tribunal de Contas. Poderes dos Tribunais
de Contas. Atribui¢Ges dos Tribunais de Contas. Tribunais de Contas Estaduais. Gestdo de pessoas: comportamento
organizacional: relagBes individuo/organizacdo, motivacdo, lideranca, desempenho. Competéncia interpessoal.
Nocdes de CLT: remuneracdo, férias, contrato de trabalho, direitos dos trabalhadores. Lei Federal n2 13.303/2016.
Etica profissional. Regulamento de Mercado das Centrais de Abastecimento do Espirito Santo SA — CEASA (link:
https://ceasa.es.gov.br/regulamento).

Realizagdo:

Instituto
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