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No  ANEXO  II  -  CONTEÚDOS  PROGRAMÁTICOS  DO  CONCURSO  PÚBLICO  DE  TÉCNICO

ADMINISTRATIVOS EM EDUCAÇÃO

Onde se lê:

 Conhecimentos Específicos: Técnico em Arquivo

Administração  Geral:  Fundamentos  básicos  de  administração:  conceitos,  características  e  finalidade.  Funções

administrativas: planejamento, organização, controle e direção. Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo

(Portaria  Interministerial  MJ/MPOG  Nº  1.677/2015).  Racionalização  do  trabalho.  Técnicas  administrativas  e

organizacionais.  Delegação  de poderes:  centralização e  descentralização.  Liderança.  Comunicação.  Redação  oficial  e

técnica.  Etiqueta  no  trabalho.  Ética  e  responsabilidade  social.  Relações  humanas:  trabalho  em equipe,  comunicação

interpessoal, atendimento ao público.

Gestão  Pública:  Orçamento  público:  princípios  orçamentários,  orçamento  na  Constituição  Brasileira  de  1988,

classificações orçamentárias, créditos adicionais, execução do orçamento. Controle da execução orçamentária: controles

interno e externo. Licitação pública: conceito, finalidades, princípios, objeto, obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade,

modalidades,  pregão  eletrônico.  Logística  sustentável  (Decreto  Nº  7.746/2012).  Contrato  administrativo:  conceito,

formalização, alteração, execução, inexecução e rescisão. Compras: modalidades de compra, cadastro de fornecedores,

compras no setor público, edital de licitações. Gestão patrimonial: controle de bens, inventário, alterações e baixa de bens

(Instrução Normativa SEDAP/PR Nº 205/1988). Sistema de registro de preços, Decreto Nº 7.892, de 23/01/2013.

Administração Pública: Modelos de gestão patrimonialista, burocrática e gerencial e o processo de mudança na 

Administração Pública Brasileira. Governabilidade, governança, accountability e ética.

Legislação: Normas relativas às transferências de recursos da União mediante convênios e contratos de repasse (Decreto

Federal  Nº  6.170/2007).  Regime  Jurídico  Único  (Lei  Federal  N°  8.112/90).  Processo  Administrativo  no  âmbito  da

Administração  Pública  Federal  (Lei  Federal  N°  9.784/99).  Rede  Federal  de  Educação  Profissional,  Científica  e

Tecnológica (Lei Federal N° 11.892/2008). Estatuto do Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Sertão

Pernambucano.
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Leia-se:

 Conhecimentos Específicos: Técnico em Arquivo

1.  Conceituação  de  arquivologia,  histórico,  classificação  e  princípios.  2  Atribuições  do  Técnico  em  Arquivo.  3

Terminologia arquivística. 4  Legislação arquivística (microfilmagem; Política Nacional de Arquivos; Lei  de Acesso à

Informação  – Lei nº 12.527/2011). 5 Órgãos de documentação e características dos acervos. 6 Ciclo vital dos documentos

(Teoria das Três Idades; classificação dos documentos: princípios, natureza, espécie, gênero, tipologia e suporte físico;

noções  básicas  de  preservação  e  conservação  de  documentos).  7  Classificação  dos documentos (natureza,  tipologia  e

suporte físico). 8 Elaboração de Tabelas de Temporalidade de Documentos (TTD). 9 Gestão de documentos (protocolo:

recebimento,  classificação,  registro,  tramitação  e  expedição  de  documentos;  produção,  utilização  e  destinação  de

documentos). 10 Arquivos permanentes (princípios, arranjo, descrição; instrumentos de pesquisas). 11 Normas nacionais,

regionais e internacionais de descrição arquivística. 12 Acesso às Informações classificadas. 13 Microfilmagem aplicada

aos arquivos (políticas, planejamento e técnicas). 14 Automação aplicada aos  arquivos (políticas, planejamento e técnicas)

15 Políticas de segurança de arquivos; 16. Lei 8.159/1991; 17. Portaria Normativa nº 4, de 10 de março de 2016; 18. Lei nº

12.682 de 09 de julho de 2012; 19. Resolução nº 31, de 28 de abril de 2010; Resolução nº 14, de 24 de outubro de 2001.

Onde se lê:

 Conhecimentos Específicos: ARQUIVISTA 

1. Teoria arquivística: princípios e conceitos. 2. Os documentos dos órgãos governamentais: sistemas de gestão, funções e

atividades.  3.  Diagnóstico  da  produção  documental.  4.  Classificação.  5.  Protocolos,  arquivos  correntes  e  arquivos

intermediários.  6.  Avaliação  e  destinação  de  documentos  de  arquivo.  7.  Caracterização  diplomática  e  tipológica  dos

documentos:  estrutura  e  substância.  8.  Arquivos  permanentes:  instrumentos  descritivos.  9.  Políticas  de  acesso,  ação

educativa,  exposições  e  serviços  de  referência.  10.  Fundamentos  legais  da  prática  arquivística.  11.  A microfilmagem

aplicada aos arquivos. 12. O gerenciamento eletrônico de documentos: arquitetura, ferramentas e procedimentos. 13. A

digitalização de documentos: recursos, técnicas e presunção de autenticidade. 14. Preservação em ambientes híbridos: da

conservação preventiva à restauração de documentos. 15. Lei de acesso à informação e seus impactos para o acesso a

informação.

Leia-se:

 Conhecimentos Específicos: ARQUIVISTA 

1. Teoria arquivística: princípios e conceitos. 2. Os documentos dos órgãos governamentais: sistemas de gestão, funções e

atividades.  3.  Diagnóstico  da  produção  documental.  4.  Classificação.  5.  Protocolos,  arquivos  correntes  e  arquivos

intermediários.  6.  Avaliação  e  destinação  de  documentos  de  arquivo.  7.  Caracterização  diplomática  e  tipológica  dos

documentos:  estrutura  e  substância.  8.  Arquivos  permanentes:  instrumentos  descritivos.  9.  Políticas  de  acesso,  ação

educativa,  exposições  e  serviços  de  referência.  10.  Fundamentos  legais  da  prática  arquivística.  11.  A microfilmagem

aplicada aos arquivos. 12. O gerenciamento eletrônico de documentos: arquitetura, ferramentas e procedimentos. 13. A

digitalização de documentos: recursos, técnicas e presunção de autenticidade. 14. Preservação em ambientes híbridos: da

conservação preventiva à restauração de documentos. 15. Lei de acesso à informação e seus impactos para o acesso a

informação; 16. Lei 8.159/1991; 17. Portaria Normativa nº 4, de 10 de março de 2016; 18. Lei nº 12.682 de 09 de julho de

2012; 19. Resolução nº 31, de 28 de abril de 2010; Resolução nº 14, de 24 de outubro de 2001.
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 Conhecimentos Específicos: ENGENHEIRO CIVIL – Noções de avaliação e perícias. Materiais de construção civil –

aglomerantes, agregados, pastas e argamassas, concretos hidráulicos, materiais metálicos, cerâmicos e betuminosos, pedras

naturais, madeiras, tintas, vernizes e vidros. Técnicas de construção civil – elementos referentes a edificação, movimento

de terra, máquinas, equipamentos, canteiro de obras, técnicas de fundações, tecnologia dos elementos de vedação, tipos de

coberturas, estruturação do edifício, revestimentos, pisos, pinturas, racionalização e tecnologia das construções, memorial

descritivo, orçamentos, cronograma físico-financeiro, higiene e segurança do trabalho. Instalações prediais – instalações

prediais de água fria e quente, instalações de esgotos e de águas pluviais, tratamentos individuais de esgotos domésticos,

instalações  elétricas,  instalações  de  gás,  instalações  contra-incêndio.  Projetos  de  engenharia  civil  –  conceituação  de

arquitetura e de espaço edificado, tipologia e função do edifício, edificações uni e plurifamiliares, comerciais e industriais.

Projetos estruturais – caracterização estrutural de um edifício, plantas de formas e ferragens, cargas, esforços internos,

concreto armado, materiais componentes, dimensionamento de pilares, vigas e lajes, desenvolvimento do projeto estrutural.

Estruturas de madeira e estruturas metálicas. Fundações – propagação e distribuição de pressões no solo, fundações diretas,

fundações profundas, reconhecimento do subsolo, sondagens e escolha do tipo de fundações. Topografia – planimetria,

altimetria,  planialtimetria-cadastral,  desenvolvimento  de  projetos  de  loteamento.  Transportes  –  estudo  do  trânsito,

contagens volumétricas, pesquisa de origem e destino, planejamento de transportes, estimativa de trânsito futuro, volume

de projeto, dimensionamento e coordenação de semáforos, sinalização de segurança em vias, estudos de acidentes, projeto

geométrico  rodovias  e  vias  urbanas,  terraplanagem,  cálculo  de  volumes  e  distâncias  de  transportes,  pavimentação,

funcionamento dos sistemas de pavimentação flexível, articulados e rígidos, dimensionamento do pavimento. Urbanismo –

funções urbanas, estruturas e morfologia urbana, utilização dos espaços urbanos, planejamento e gerenciamento de obras

urbanas,  infra-estrutura,  equipamentos  e  serviços  urbanos,  legislação  urbana,  plano  diretor,  plano  municipal  de

desenvolvimento estatuto da cidade. Informática – conhecimento específico de AutoCad, Excel, Word e outros programas

necessários para organizar e disponibilizar arquivos digitais dos projetos. Código de Ética Profissional. 

Conhecimentos Específicos: TECNOLOGO/EVENTOS – 1. Organização  de  eventos;  2.  Definição  e  conceitos;  3.

Histórico;  Classificação  e  tipologia;  4.  Impactos econômicos;  5.  Megaeventos  esportivos;  6.  Planejamento:  Fases  ou

etapas  de  um  evento;  Projeto  de  infraestrutura para  eventos;  7.  Montagem;  8.  Ética  profissional.  Relações

interpessoais;  9.  Legislação  aplicada  ao  Turismo  e Hospitalidade;  10.  Identificação  e  Análise  de  Espaços  para

Eventos;  11.  Calendários  de  Eventos;  12.  Cerimonial  e Protocolo;  13.  Noções  de  Hospitalidade:  domínios  e

espaços;  14.  Dimensões  e  princípios  de  sustentabilidade  do Turismo; 15. Turismo e Gastronomia; 16. Marketing de

Eventos;  17.  Eventos  e  Turismo;  18.  Noções  de  Hospitalidade:  domínios  e  espaços;  19.  Dimensões  e  Princípios  de

Sustentabilidade do Turismo; 20. Lazer  e  Entretenimento;  21.  Ética  e  Cidadania;  22.  Código  de  Ética  do  Turismo

da  Organização Mundial do Turismo; 23. Turismo e Gastronomia.

Petrolina, 12 de setembro de 2016.

Maria Leopoldina Veras Camelo
Reitora
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