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No ANEXO II - CONTEUDOS PROGRAMATICOS DO CONCURSO PUBLICO DE TECNICO
ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

Onde se 1é:

Conhecimentos Especificos: Técnico em Arquivo

Administracio Geral: Fundamentos basicos de administragdo: conceitos, caracteristicas e finalidade. Fungdes
administrativas: planejamento, organizagdo, controle e dire¢do. Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo
(Portaria Interministerial MJ/MPOG N° 1.677/2015). Racionalizagdo do trabalho. Técnicas administrativas e
organizacionais. Delega¢do de poderes: centralizagdo e descentralizacdo. Lideranca. Comunicacdo. Redacdo oficial e
técnica. Etiqueta no trabalho. Etica e responsabilidade social. Relagdes humanas: trabalho em equipe, comunicagio
interpessoal, atendimento ao publico.

Gestdo Publica: Orcamento publico: principios orcamentarios, orgamento na Constituicdo Brasileira de 1988,
classificagdes orgamentarias, créditos adicionais, execucdo do or¢amento. Controle da execugdo orcamentaria: controles
interno e externo. Licitagdo publica: conceito, finalidades, principios, objeto, obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade,
modalidades, pregdo eletronico. Logistica sustentavel (Decreto N° 7.746/2012). Contrato administrativo: conceito,
formalizacdo, alteragdo, execu¢do, inexecugdo e rescisdo. Compras: modalidades de compra, cadastro de fornecedores,
compras no setor publico, edital de licitagdes. Gestdo patrimonial: controle de bens, inventario, alteragdes e baixa de bens
(Instrugdo Normativa SEDAP/PR N° 205/1988). Sistema de registro de pregos, Decreto N° 7.892, de 23/01/2013.
Administracio Piblica: Modelos de gestdo patrimonialista, burocratica e gerencial e o processo de mudanca na
Administragdo Publica Brasileira. Governabilidade, governanca, accountability e ética.

Legislacdo: Normas relativas as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse (Decreto
Federal N° 6.170/2007). Regime Juridico Unico (Lei Federal N° 8.112/90). Processo Administrativo no ambito da
Administragdo Publica Federal (Lei Federal N° 9.784/99). Rede Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e
Tecnoldgica (Lei Federal N° 11.892/2008). Estatuto do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sertdo

Pernambucano.
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Leia-se:

Conhecimentos Especificos: Técnico em Arquivo

1. Conceituacdo de arquivologia, histérico, classificagdo e principios. 2 Atribuicdes do Técnico em Arquivo. 3
Terminologia arquivistica. 4 Legislagdo arquivistica (microfilmagem; Politica Nacional de Arquivos; Lei de Acesso a
Informagio — Lei n® 12.527/2011). 5 Orgéos de documentagio e caracteristicas dos acervos. 6 Ciclo vital dos documentos
(Teoria das Trés Idades; classificacdo dos documentos: principios, natureza, espécie, género, tipologia e suporte fisico;
nogdes basicas de preservacdo ¢ conservagdo de documentos). 7 Classificagdo dos documentos (natureza, tipologia e
suporte fisico). 8 Elaboragdo de Tabelas de Temporalidade de Documentos (TTD). 9 Gestdo de documentos (protocolo:
recebimento, classificacdo, registro, tramitacdo e expedicdo de documentos; produgdo, utilizagdo e destinagdo de
documentos). 10 Arquivos permanentes (principios, arranjo, descrigdo; instrumentos de pesquisas). 11 Normas nacionais,
regionais e internacionais de descrigdo arquivistica. 12 Acesso as Informagoes classificadas. 13 Microfilmagem aplicada
aos arquivos (politicas, planejamento e técnicas). 14 Automacao aplicada aos arquivos (politicas, planejamento e técnicas)
15 Politicas de seguranca de arquivos; 16. Lei 8.159/1991; 17. Portaria Normativa n° 4, de 10 de margo de 2016; 18. Lei n°
12.682 de 09 de julho de 2012; 19. Resolugao n° 31, de 28 de abril de 2010; Resolug@o n° 14, de 24 de outubro de 2001.

Onde se 1é:

Conhecimentos Especificos: ARQUIVISTA

1. Teoria arquivistica: principios ¢ conceitos. 2. Os documentos dos drgdos governamentais: sistemas de gestdo, fungdes e
atividades. 3. Diagnoéstico da producdo documental. 4. Classificagdo. 5. Protocolos, arquivos correntes e arquivos
intermediarios. 6. Avaliacdo e destinagdo de documentos de arquivo. 7. Caracterizagdo diplomatica e tipoldgica dos
documentos: estrutura e substancia. 8. Arquivos permanentes: instrumentos descritivos. 9. Politicas de acesso, agdo
educativa, exposicdes e servigos de referéncia. 10. Fundamentos legais da pratica arquivistica. 11. A microfilmagem
aplicada aos arquivos. 12. O gerenciamento eletrdnico de documentos: arquitetura, ferramentas e procedimentos. 13. A
digitalizagdo de documentos: recursos, técnicas e presungdo de autenticidade. 14. Preservacdo em ambientes hibridos: da
conservagdo preventiva a restauracdo de documentos. 15. Lei de acesso a informagdo e seus impactos para o acesso a

informacao.

Leia-se:

Conhecimentos Especificos: ARQUIVISTA

1. Teoria arquivistica: principios ¢ conceitos. 2. Os documentos dos érgdos governamentais: sistemas de gestdo, fungdes e
atividades. 3. Diagnoéstico da producdo documental. 4. Classificacdo. 5. Protocolos, arquivos correntes e arquivos
intermediarios. 6. Avaliacdo e destinacdo de documentos de arquivo. 7. Caracterizagdo diplomatica e tipoldgica dos
documentos: estrutura e substincia. 8. Arquivos permanentes: instrumentos descritivos. 9. Politicas de acesso, agdo
educativa, exposicdes e servigos de referéncia. 10. Fundamentos legais da pratica arquivistica. 11. A microfilmagem
aplicada aos arquivos. 12. O gerenciamento eletronico de documentos: arquitetura, ferramentas e procedimentos. 13. A
digitalizagdo de documentos: recursos, técnicas e presungdo de autenticidade. 14. Preservacdo em ambientes hibridos: da
conservagdo preventiva a restauracdo de documentos. 15. Lei de acesso a informagdo e seus impactos para o acesso a
informacao; 16. Lei 8.159/1991; 17. Portaria Normativa n° 4, de 10 de margo de 2016; 18. Lei n° 12.682 de 09 de julho de
2012; 19. Resolugdo n° 31, de 28 de abril de 2010; Resolugdo n® 14, de 24 de outubro de 2001.
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Conhecimentos Especificos: ENGENHEIRO CIVIL — Nogdes de avaliagdo e pericias. Materiais de construgdo civil —
aglomerantes, agregados, pastas e argamassas, concretos hidraulicos, materiais metalicos, ceramicos e betuminosos, pedras
naturais, madeiras, tintas, vernizes e vidros. Técnicas de construgdo civil — elementos referentes a edificagdo, movimento
de terra, maquinas, equipamentos, canteiro de obras, técnicas de fundagdes, tecnologia dos elementos de vedagio, tipos de
coberturas, estruturagdo do edificio, revestimentos, pisos, pinturas, racionalizagdo e tecnologia das construgdes, memorial
descritivo, orgamentos, cronograma fisico-financeiro, higiene e seguranga do trabalho. Instalagdes prediais — instalagdes
prediais de agua fria e quente, instalagdes de esgotos e de aguas pluviais, tratamentos individuais de esgotos domésticos,
instalagdes elétricas, instalagdes de gas, instalagdes contra-incéndio. Projetos de engenharia civil — conceituagdo de
arquitetura e de espago edificado, tipologia e fungdo do edificio, edificagdes uni e plurifamiliares, comerciais e industriais.
Projetos estruturais — caracterizagdo estrutural de um edificio, plantas de formas e ferragens, cargas, esforgos internos,
concreto armado, materiais componentes, dimensionamento de pilares, vigas e lajes, desenvolvimento do projeto estrutural.
Estruturas de madeira e estruturas metalicas. Fundagdes — propagacao e distribui¢do de pressdes no solo, fundacdes diretas,
fundacdes profundas, reconhecimento do subsolo, sondagens e escolha do tipo de fundagdes. Topografia — planimetria,
altimetria, planialtimetria-cadastral, desenvolvimento de projetos de loteamento. Transportes — estudo do transito,
contagens volumétricas, pesquisa de origem e destino, planejamento de transportes, estimativa de transito futuro, volume
de projeto, dimensionamento e coordenagdo de semaforos, sinalizagdo de seguranca em vias, estudos de acidentes, projeto
geométrico rodovias e vias urbanas, terraplanagem, céalculo de volumes e distancias de transportes, pavimentagao,
funcionamento dos sistemas de pavimentagao flexivel, articulados e rigidos, dimensionamento do pavimento. Urbanismo —
fungdes urbanas, estruturas e morfologia urbana, utilizagdo dos espagos urbanos, planejamento ¢ gerenciamento de obras
urbanas, infra-estrutura, equipamentos e servicos urbanos, legislagdo urbana, plano diretor, plano municipal de
desenvolvimento estatuto da cidade. Informatica — conhecimento especifico de AutoCad, Excel, Word e outros programas

necessarios para organizar e disponibilizar arquivos digitais dos projetos. Codigo de Etica Profissional.

Conhecimentos Especificos: TECNOLOGO/EVENTOS — 1. Organizacdo de eventos; 2. Definicdo e conceitos; 3.
Historico; Classificacdo e tipologia; 4. Impactos economicos; 5. Megaeventos esportivos; 6. Planejamento: Fases ou
etapas de um evento; Projeto de infraestrutura para eventos; 7. Montagem; 8. Etica profissional. Relagdes
interpessoais; 9. Legislacdo aplicada ao Turismo e Hospitalidade; 10. Identificacdo e Analise de Espagos para
Eventos; 11. Calendarios de Eventos; 12. Cerimonial e Protocolo; 13. Nog¢des de Hospitalidade: dominios e
espagos; 14. Dimensdes e principios de sustentabilidade do Turismo; 15. Turismo e Gastronomia; 16. Marketing de
Eventos; 17. Eventos e Turismo; 18. Nogdes de Hospitalidade: dominios e espacos; 19. Dimensdes e Principios de
Sustentabilidade do Turismo; 20. Lazer e Entretenimento; 21. Etica e Cidadania; 22. Coédigo de Etica do Turismo

da Organizag¢do Mundial do Turismo; 23. Turismo ¢ Gastronomia.

Petrolina, 12 de setembro de 2016.

Maria Leopoldina Veras Camelo
Reitora
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