PROGRAMA PARA O CONCURSO LOTERJ ( revisado pelas bancas )
(Conteudos comuns aos cargos de nivel superior)

LINGUA PORTUGUESA

Conteudo Programético: Compreensao e estruturacdo de textos. Coesdo e coeréncia textual.
Semantica: sinbnimos, anténimos, polissemia. Vocabulos homénimos e parénimos. Denotagéo e
conotacdo. Sentido figurado. Sistema ortografico em vigor: emprego das letras e acentuacgao
gréfica. Formacao de palavras: prefixos e sufixos. Flexdo nominal de género e numero. Flexado
verbal: verbos regulares e irregulares. Vozes verbais. Emprego dos modos e tempos verbais.
Emprego dos pronomes pessoais e das formas de tratamento. Emprego do pronome relativo.
Emprego das conjuncdes e das preposicbes. Sintaxe de colocacdo. Colocacdo pronominal.
Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Emprego do acento da crase. Nexos
semanticos e sintaticos entre as oracdes, na construcdo do periodo. Emprego dos sinais de
pontuacao. Redacao oficial e administrativa.

Sugestdes Bibliograficas: ACADEMIA BRASILEIRA DE LETRAS. Vocabulario Ortografico da
Lingua Portuguesa. 5 Ed. Rio de Janeiro: Global Editora, 2009. BECHARA, Evanildo. Gramética
escolar da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Lucerna. CARNEIRO, Agostinho Dias. Redacdo em
construcao; a escritura do texto. Sdo Paulo: Editora Moderna. CARNEIRO, Agostinho Dias. Texto
em construcao; interpretacdo de texto. Sdo Paulo: Editora Moderna. CUNHA, Celso; CINTRA,
Luis Lindley. Nova gramética do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira.
FIORIN. J. Luiz & SAVIOLI, F. Platdo. Licdes de texto: leitura e redacéo. S&o Paulo: Editora Atica.
INSTITUTO ANTONIO Houaiss. Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa. Rio de Janeiro: Editora
Objetiva. MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA. MARTINS, D. Silveira &
ZILBERKNOP, L. Scliar. Portugués Instrumental. Porto Alegre: Editora Sagra Luzzatto. GARCIA,
Othon M. Comunicacdo em prosa moderna. Rio de Janeiro: Fundacdo Getulio Vargas. RIBEIRO,
Manoel P. Gramética aplicada da lingua portuguesa: a construcdo dos sentidos. Rio de Janeiro:
Metafora, 2009.

RACIOCINIO LOGICO

Contetdo Programatico: NocgOes basicas de logica matemética. Célculo proposicional,
argumentacao, deducdo e inducdo. Sentencas, valor verdade, sentencas abertas. Conetivos e
guantificadores “e”, “ou”, “ndo”, “se ... entdo ...", “se e somente se”, “para todo”, “existe”, “existe
exatamente” e suas variacfes. As negacdes e o principio de terceiro excluido. As relacdes “igual”,
“equivalente”, “maior”, suas negac¢les, combinacbes e variacdes. Conjuntos; relacbes de
pertinéncia, inclusdo, igualdade e equivaléncia; operacbes de unido, intersecdo, diferenca e
produto cartesiano; diagramas de Venn. NUmeros reais, racionais, inteiros, naturais; intervalos,
semi-retas e outros conjuntos numeéricos. Faixas, margens e limites numéricos (faixa de renda,
margem de erro, quorum, prazo, etc.). Contagem, comparacdo, medicdo, avaliacdo, priorizacao,
guantificacdo, quantificacao relativa, indices, multiplicadores e taxas (ordem de grandeza, escala,
preco, preco unitario, prazo, prazo unitario, indice de correcdo, taxas e multiplicadores
percentuais, por mil, outros indices, etc.). O sentido de crescimento de atributos e palavras;
conotacOes crescente, decrescente, limitante e suas combinacdes. Possibilidade e certeza.
Raciocinio l6gico-dedutivo e recursos matematicos em nivel elementar, médio e superior
suficientes para resolver questdes matematicas e do cotidiano sobre os tdpicos deste programa. O
principio da inducéo; definicdo indutiva; sequéncias (numéricas, de procedimentos, de palavras,
de figuras e outras).

Sugestbes Bibliogréficas: PAULOS, Johon Allen. Analfabetismo em Matematica e suas
consequéncias. Editora Nova Fronteira. Aplicacdes da Matematica Escolar. Varios Autores, Atual
Editora. BENZECRY, Vera e RANGEL, Kleber. Como Desenvolver o Raciocinio Légico. Editora
Rio. Livros didaticos de Matematica destinados aos niveis fundamental e médio - Qualquer autor.
Livros introdutérios a Ldgica Matematica — Qualquer autor. VALLADARES, Renato J. Costa. O
Jeito Matematico de Pensar. Editora Ciéncia Moderna. SA, llydio Pereira de. Raciocinio Logico:
Concursos Publicos. Editora Ciéncia Moderna.



CONHECIMENTO DE INFORMATICA

Contetdo programatico: Internet: conceitos béasicos, utilizacdo dos principais navegadores e
correio eletrbnico; Intranet; download de arquivos envio e recebimento de correio eletrbnico,
utilizacdo dos mecanismos de busca. Hardware e Software: Conceitos, componentes e
periféricos, Tipos de memodria do computador (RAM, ROM, etc.); Unidade Central de
Processamento; dispositivos de armazenamento; memoria primaria e memoria secundaria;
Sistemas de Arquivos; Periféricos; Multimidia e impresséo; Dispositivos de Entrada, Saida e
Entrada e Saida; Seguranca: conceitos, virus eletrbnico, cuidados e prevencao, antivirus.
Software: Software basico, sistema operacional, software utilitario, software aplicativo e
Interfaces. MS Windows XP/ Vista (em portugués): Conceitos; configuracdo, uso de ambiente
grafico; janelas, barra de tarefas, barra de ferramentas, barra de titulos, barra de status, barra de
rolagem e barra de menus; painel de controle; execucdo de programas, aplicativos, utilitarios,
acessorios e ferramentas do sistema; conceitos de pastas, diretorios, arquivos e atalhos; uso dos
recursos de rede; compartilhamento; area de trabalho; configuracdo do ambiente grafico; area de
transferéncia/ clipboard; botdo iniciar, programas e grupo de acessorios; mapeamento de
dispositivos e recursos; impressao; Procedimentos, aplicativos e dispositivos para armazenamento
de dados e para realizacdo de copia de seguranca (backup); uso dos menus. Redes Locais:
Nocdes e Conceitos. MS Word 97/2000/2003/2007: conceitos e operacdes basicas; area de
trabalho, barras: de titulo, de menus, de ferramentas padréo, de ferramentas de formatacéo, de
régua, de rolagem, de ferramentas de desenho e de status; estrutura basica dos documentos;
operacdes com arquivos; modelos; edicdo e formatacdo de textos; cabecalhos e rodapé;
paragrafos; fontes; colunas; marcadores simbdlicos e numéricos; tabelas e texto multicolunados;
configuracdo de paginas e impressao; ortografia e gramatica; controle de quebras; numeracgéo de
paginas; legendas; indices; insercdo de objetos; desenhos e cliparts; atalhos e menus; protecao
de documentos. MS Excel 97/2000/2003/2007: conceitos e operacdes; estrutura das planilhas,
conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos; barras: de titulo, de menus, de
ferramentas, de formulas, de status, uso de banco de dados, elaboracdo de tabelas e graficos,
uso de modelos, formulas, operadores e funcdes, impressao, insercdo de objetos, controle de
guebras, numeracédo de paginas, classificacdo, uso da barra de ferramentas, atalhos e menus. MS
Power Point 97/2000/2003/2007 e MS Access 97/2000/2003/2007: Operacdes e conceitos
basicos. Software Livre: Conceitos; Linux, BrOffice.Org 2.1 e StarOffice 5.1.

Sugestdes Bibliograficas: Arquivos de Ajuda do Microsoft Word, Excel, PowerPoint e Access
97/2000/2003/2007. ANDREAZZZI, G. Software Livre. Editora Minuano, Sdo Paulo, 2006. BRITO,
F. Informéatica para Concursos (Informatica - Como se preparar para concursos) - Ediouro, 2005.
COSTA, R.; AQUILA, R. Informética Basica. Editora Impetus, 2009. FARAGO, M. Seguranca
Hackers. Editora Minuano, Sao Paulo, 2006. HAYAMA, M. Montagem de Redes Locais. 5 ed. Ed.
Erica, 2001. MINK, C. Microsoft Office 2000. Ed. Makron Books, 1999. MAEBUHI, T. Conheca o
novo Windows Vista. S&o Paulo: Ed. Escala Ltda, 2008. MACHADO, F. ; MAIA, L. Arquitetura de
Sistemas Operacionais. LTC Editora, 2000. MAGRIN, M. Guia do Profissional Linux. Digerati
Books (Universo dos Livros Ltda), 2006. MIYAGUSKU, R. Informética Passo a Passo para
Concursos Publicos. Digerati Books (Universo dos Livros Ltda), 2008. MONTEIRO, M. A.
Introducéo a Organizacdo de Computadores. 3 ed. LTC, 1996. MORAEZ, E. Curso Essencial de
Hardware. Digerati Books (Universo dos Livros Ltda), 2006. RITA, S. 101 Dicas essenciais para
Windows Vista. Digerati Books (Universo dos Livros Ltda), 2008. SENAC - Elementos do
microcomputador — 72 impressdo — 2004. SENAC — Guia Internet de Conectividade, 112 edicéo,
2000. TANENBAUM, A. Organizacao Estruturada de Computadores. Pearson Prentice Hall, 2007.
TANENBAUM, A. Sistemas Operacionais Modernos. Pearson Prentice Hall, 2008.TORRES, G.
Montagem de Micros. 4 ed. Ed. Axcel Books, 2002. TORRES, G. Hardware Curso Completo. 42
edicdo, Ed. Axcel Books, 2001. VASCONCELOS, L. Como Montar e Configurar sua Rede de PCs.
1 ed. Ed. Makron Books, 2003. VELLOSO, F. C. Informatica Conceitos Basicos. 7 ed. Ed.
Campus, 2004. MATTOS, F., LINHARES J., GOMES, R. Office 2000. Brasport Livros e Multimidia,
2000 ALMEIDA, Marcus G., Automacdo de escritérios com Staroffice 5. 1la. Brasport Livros e
Multimidia Ltda., 2000.



ANALISTA LOTERICO (ADMINISTRACAO)

Conteudo Especifico

Administracdo Publica: Constituicdo da Republica — Titulos I, 1V, VI e VII; principios
constitucionais relativos a administracdo publica; probidade administrativa; discricionariedade
administrativa e atuac6es do Ministério Publico e do Poder Judiciario; orcamento publico; politica
fiscal; contratos e convénios; plano de contas. Contabilidade Publica: conceito, objetivo e regime;
campo de aplicacdo; legislacéo basica (Lei n® 4.320, de 17 de marc¢o de 1964 ); receita e despesa
publica; receitas e despesas orcamentérias e extra-orcamentarias: interferéncias passivas e
mutacdes ativas; balancgos financeiros, patrimonial, orcamentario e demonstrativo das variacdes
de acordo com a Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Lei
n° 10.520, de 17 de julho de 2002. Decreto estadual n® 31.864, de 16 de setembro de 2002.
Decreto estadual n°® 31.863, de 16 de setembro de 2002. Decreto Estadual n® 41.533, de 04 de
novembro de 2008. Lei de Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de
2000. Lei estadual n® 4.799, de 29 de junho de 2006; Lei n° 6.259 de fevereiro de 1944.
Regulamento da Loteria Instantanea (Resolugdo SEF n° 2.562/95); Decreto lei-federal n° 204 de
27 de fevereiro de 1967. Decreto lei n° 138, de 23 de junho de 1975, alterado pela lei n® 384 de 04
de dezembro de 1980. Regulamento do Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Poder
Executivo do Estado do Rio de Janeiro (Decreto n° 2479/79). Lei estadual n° 5.427 de 01 de abril
de 2009, que estabelece normas sobre atos e processos administrativos no ambito do Estado do
Rio de Janeiro. Administracdo Geral: fundamentos e evolucdo da administracdo; abordagem
sistémica; estrutura e projeto organizacional; processo decisoério; planejamento e estratégia; ética
e responsabilidade; administracdo de operacfes e da qualidade; funcbes e habilidades do
administrador; empreendedorismo; cultura e ambiente organizacional; mudanca e inovacao;
controle de processos e gestdo da qualidade; administracdo de projetos. Recursos Humanos:
Lideranca e poder; motivacdo; comunicacdo; clima organizacional; estilos de administracéo;
recrutamento e selecéo; treinamento e desenvolvimento; avaliacdo de desempenho; Organizacao
e Métodos: Analise organizacional; instrumentos de pesquisa; layout; analise de processos;
distribuicdo do trabalho; fluxogramas;formularios; manuais; estruturas organizacionais e
departamentalizacdo; organogramas; sistemas de informacdo gerenciais; poder; gestdo da
gualidade; reengenharia; mudanca organizacional, controle organizacional; planejamento e
controle de projetos; projeto, desenvolvimento implantacdo e documentacdo de sistemas.
Planejamento estratégico, sistemas de informacdo, fun¢des da administracdo, teorias da
Administracdo, administracdo de materiais, logistica e gestdo da cadeia de suprimentos, gestdo
da producdo, gestdo da qualidade, gestdo ambiental, Administracdo Financeira, Andlise de
Investimentos, Risco e Retorno, Gestado de Marketing.

Sugestdes Bibliogréficas:

ANGELICO, Jo3o. Contabilidade Publica. 8. ed. Sdo Paulo : Atlas, 1994.BRIGHAM, Eugene F.
Fundamentos da Moderna Administracdo Financeira. Rio de Janeiro: Campus, 1999. BRASIL.
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil/88. . Lei n® 4320/64, . Lei n°
8666/93, . BOWERSOX e CLOSS. Logistica empresarial. Rio de Janeiro: Atlas,
2001.CARAVANTES, G., PANNO C. & KLOECKNER M. Administracdo, teorias e processos. S.
Paulo:Pearson, 2005.CERTO, Samuel C. A administracdo moderna. Pearson: S. Paulo,
2003.CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo dos Novos Tempos. 2. ed. Rio de Janeiro : Campus,
1999.CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas
organizagdes. Rio de Janeiro: Campus, 1999.FITZSIMMONS, James A. Administracdo de
servicos: operacdes, estratégia e tecnologia da informacdo. 2. ed. Porto Alegre : Bookman,
2000.GROPELLI & NIKBAKHT. Administracao financeira. Rio de Janeiro: Saraiva, 1998.GUSMAO,
Mbnica. Direito empresarial. Rio de Janeiro: Impetus, 2004

KOHAMA, Heilio. Contabilidade publica. Rio de Janeiro: Atlas 1996. LAUDON, k.& LAUDON J.
Sistemas de informacéo.. LTC: Rio de Janeiro, 2003.MAXIMIANO, Antbnio C.A. Teoria geral da
administracdo. Atlas: S. Paulo, 2000.MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro,
Malheiros: S. Paulo,1998.PROJETOS EMPRESARIAIS E PUBLICOS/Ademir Clemente
(organizador). Sao Paulo: Atlas, 1998.CHIAVENATO, IDALBERTO, Planejamento estratégico,
campus.FRANCA, Ana Cristina Limongi. Praticas de Recursos Humanos — PRH:conceitos,
ferramentas e procedimentos. — S&o Paulo: Atlas, 2009. ARAUJO, Luis César.Gestéo de Pessoas.



Atlas. DESSLER, Gary. Administracdo de Recursos Humanos, Pearson. ROSS, STEPHEN et alii.
Administracdo Financeira — Corporate Finance. — Sao Paulo: Atlas, 2002. KOTLER, PHILIP.
Administracdo de Marketing. — S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2006. NOVAES, ANTONIO
GALVAO. Logistica e gerenciamento da cadeia de distribuicdo. — Rio de Janeiro: Elsevier, 2007.
BALLOU, RONALD H. Gerenciamento da cadeia de Suprimentos / Logistica Empresarial. 52 ed. —
Porto Alegre: Bookman, 2006. CHRISTOPHER, MARTIN. Logistica e gerenciamento da cadeia de
suprimentos: criando redes que agregam valor. — S&do Paulo: Thomson Learning, 2007.
REZENDE, DENIS ALCIDES. Tecnologia de Informacgédo aplicada a sistemas de informacdo
empresariais. — Sao Paulo: Atlas, 2001. GIACOMONI, JAMES. Orcamento Publico. — S&o Paulo:
Atlas, 2003. CHIAVENATO IDALBERTO. Introducéo a teoria geral da administragdo. — Sdo Paulo:
Makron Books, 1993.

AUDITOR:

Conteudo Programatico

Legislacdo: Resolugdo SEF n° 45, art. 26, inciso IV, de 29/06/2007. Lei estadual n° 287 de
04/12/1979. Instrucdo Normativa AGE/SEFAZ 02 de 27/02/2008; Deliberacdo TCE/RJ 198/96;
Decreto estadual n® 3.148/80; Decreto estadual n° 3.149, de 28 de abril de 1980; Instrucdo
Normativa AGE/SEFAZ 04 de 23/07/2008; Instrucdo Normativa AGE/SEFAZ 05 de 30/07/2008;
Instrucdo Normativa AGE/SEFAZ 10 de 20/05/2010; Decreto Federal n°® 6.170 de 25/07/2007 e
Decretos estaduais 40.173 e 41.528/2008. Regulamento do Estatuto dos Funcionarios Publicos
Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro (Decreto n® 2479/79). Lei estadual n°® 4.799,
de 29 de junho de 2006. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Lei n°® 10.520, de 17 de julho de
2002. Decreto estadual n°® 31.864, de 16 de setembro de 2002. Decreto estadual n® 31.863, de 16
de setembro de 2002. Decreto Estadual n° 41.533, de 04 de novembro de 2008. Lei de
Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar n°® 101, de 04 de maio de 2000. Lei n® 6.259 de
fevereiro de 1944. Decreto lei n° 138, de 23 de junho de 1975, alterado pela lei n® 384 de 04 de
dezembro de 1980.Regulamento da Loteria Instantdnea (Resolugdo SEF n° 2.562/95). Decreto lei-
federal n° 204 de 27 de fevereiro de 1967. Lei estadual n°® 5.427 de 01 de abril de 2009, que
estabelece normas sobre atos e processos administrativos no ambito do Estado do Rio de
Janeiro.

- Finangas Publicas: Introducéo a analise econdmica governamental. As falhas de mercado. As
atribuicdes econdmicas do Estado (segundo Musgrave); O banco Central; a crise fiscal do Estado;
o0 Sistema Previdenciario; o Sistema Tributario; as Falhas de Governo e a Teoria da Escolha
Publica; a divida publica; a Privatizacao; as PPPs.

Sugestdes bibliograficas: Financas Publicas, Fabio Giambiagi e Claudia Alem, Ed. Campus.
Financas Publicas, Fernando Rezende, Ed. Atlas. Orcamento Publico, Giacomoni, Ed. Atlas.

- Orcamento e Contabilidade Publica: Orcamento publico: disposi¢cdes constitucionais, Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias, Lei Orcamentaria Anual, principios orgcamentarios,
processo or¢camentario, estrutura do orcamento publico, classificagdo funcional programética -
Receita e despesa publica: disposicfes constitucionais, classificacdo, estagios - Programacao e
execucdo orcamentaria e financeira: exercicio financeiro, créditos adicionais, restos a pagar,
despesas de exercicios anteriores, descentralizacdo de créditos, suprimento de fundos. A
gualidade da informacéo da Contabilidade Publica no Brasil. Caracteristicas peculiares do sistema
brasileiro. O patrimbnio publico. Sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e de
compensacao; A natureza da receita e da despesa publicas no modelo contébil brasileiro e seus
estagios. Regimes Contdbeis; Programacdo e execucdo or¢camentaria, Contingenciamentos.
Créditos adicionais. Restos a Pagar e Despesas de Exercicios Anteriores. Balancos or¢camentario,
financeiro e patrimonial, e demonstracdo das variacbes patrimoniais. Relatérios e demais
controles estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal. programa de trabalho do governo;
programas e subprogramas por projetos e atividades. SIDOR, SIAFI, SIAPE e SIASG.

Sugestdes bibliograficas: Orcamento Publico, Giacomoni, Ed. Atlas. Contabilidade publica:
teoria e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 1995. KOHAMA, Heilio. Balan¢os publicos: teoria e pratica.
Sao Paulo: Atlas, 2000. SLOMSKI, Valmor. Manual de contabilidade publica: um enfoque na
contabilidade municipal. Sdo Paulo: Atlas, 2001. ANGELICO, Jodo. Contabilidade publica. Séo
Paulo: Atlas, 1992. Legislacdo de referéncia: CF 1988; Lei 8666/93; Lei 4.320/64; LC 101/2000.
Contabilidade Publica no Governo Federal, Poubel de Castro, Ed Atlas. Custos no Setor Publico,



Tiburcio Silva, Ed UNB

- Gestao Publica: Direito Administrativo, Administracdo Publica, Ato Administrativo, Licitacdo e
Contrato Administrativo, Servicos Publicos, Responsabilidade Civis do Estado, Servidores
Publicos, Intervencdo do Estado na Propriedade, Bens Publicos e Controle da Administragédo
Publica. Operacfes e Lancamentos no SIAFI.

Sugestdes bibliogréficas: Manual SIAFI, Direito Administrativo, Elias Freire, Ed. Campus. Direito
Administrativo Brasileiro, Hely Lopes Meirelles.

Legislacao de referéncia: CF 1988; Lei 8666/93; Lei 4.320/64; LC 101/2000.

- Auditoria Governamental: estrutura da administracdo puUblica administragdo direta
administracdo indireta; controle na administracdo publica; fundamentacéo legal do controle na
administracdo publica; controle interno; controle externo; 6rgdos de controle interno e externo;
vinculac&o do controle interno e externo; aspectos da auditoria governamental.

Sugestdes bibliograficas: Manual de Auditoria Governamental, Marcus Vinicius Veras
Machado, Ed Atlas.

CONTADOR

Conteudo Programético: Administracdo Publica: Constituicdo da Republica — Titulos 1lI, IV, VI e
VII; principios constitucionais relativos a administracdo publica; probidade administrativa;
discricionariedade administrativa e atuacdes do Ministério Publico e do Poder Judiciario;
orcamento publico; politica fiscal; contratos e convénios; plano de contas. Contabilidade Publica:
conceito, objetivo e regime; campo de aplicacéo; legislacdo bésica (Lei n® 4.320, de 17 de margo
de 1964); receita e despesa publica; receitas e despesas orcamentdrias e extra-
orcamentarias:interferéncias passivas e mutagfes ativas; balancos financeiros, patrimonial,
orcamentario e demonstrativo das variagdes de acordo com a Lei n° 4.320,de 17 de marco de
1964. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Administracdo Geral: fundamentos e evolugédo da
administracdo; abordagem sistémica; estrutura e projeto organizacional; processo decisorio;
planejamento e estratégia; ética e responsabilidade; administracdo de operacdes e da qualidade;
funcdes e habilidades do administrador; empreendedorismo; cultura e ambiente organizacional,
mudanca e inovagao; controle de processos e gestdo da qualidade; administracdo de projetos.
Recursos Humanos: Lideranca e poder; motivacao; comunicacao; clima organizacional; estilos de
administracdo; recrutamento e selecdo; treinamento e desenvolvimento; avaliacdo de
desempenho . Regulamento do Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Poder Executivo do
Estado do Rio de Janeiro (Decreto n® 2479/79). Lei estadual n°® 4.799, de 29 de junho de 2006. Lei
estadual n° 287 de 04/12/1979. Decreto estadual n° 3.148/80. Decreto estadual n° 3.149, de 28 de
abril de 1980. Lei de Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000.
Lei n° 6.259 de fevereiro de 1944. Decreto lei n® 138, de 23 de junho de 1975, alterado pela lei n°
384 de 04 de dezembro de 1980. Lei estadual n° 5.427 de 01 de abril de 2009, que estabelece
normas sobre atos e processos administrativos no ambito do Estado do Rio de Janeiro.
Organizacdo e Métodos: Andlise organizacional;instrumentos de pesquisa; layout; analise de
processos; distribuicdo do trabalho; fluxogramas;formularios; manuais; estruturas organizacionais
e departamentalizacdo; organogramas; sistemas de informag&do gerenciais; poder; gestdo da
gualidade; reengenharia; mudanca organizacional;, controle organizacional;, planejamento e
controle de projetos; projeto, desenvolvimento implantacdo e documentacdo de sistemas. Lei de
Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar n® 101 de 04 de maio de 2000.

Sugestdes Bibliograficas: ANGELICO, Jo&o. Contabilidade Publica. 8. ed. Sdo Paulo : Atlas,
1994.BRIGHAM, Eugene F. Fundamentos da Moderna Administracdo Financeira. Rio de Janeiro :
Campus,1999.BRASIL. Constituicdo da RepuUblica Federativa do Brasil/88. . Lei n°
4320/64, . Lei n°® 8666/93, . Manual do SIAFI, (disponivel em http//:
manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br) BOWERSOX e CLOSS. Logistica empresarial. Rio de Janeiro:
Atlas, 2001.CARAVANTES, G., PANNO C. & KLOECKNER M. Administracao, teorias e processos.
S. Paulo:Pearson, 2005.CERTO, Samuel C. A administracdo moderna. Pearson: S. Paulo,
2003.CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo dos Novos Tempos. 2. ed. Rio de Janeiro : Campus,
1999.CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas
organizacdes.Rio de Janeiro : Campus, 1999.FITZSIMMONS, James A. Administracdo de
servicos: operacdes, estratégia e tecnologia da informacdo. 2. ed. Porto Alegre : Bookman,
2000.GROPELLI & NIKBAKHT. Administracdo financeira. Rio de Janeiro: Saraiva,
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1998.GUSMAO, Ménica. Direito empresarial. Rio de Janeiro: Impetus, 2004

KOHAMA, Heilio. Contabilidade publica. Rio de Janeiro: Atlas 1996.LAUDON, k.& LAUDON J.
Sistemas de informacgéo.. LTC: Rio de Janeiro, 2003.MAXIMIANO, Antdnio C.A. Teoria geral da
administracédo. Atlas: S. Paulo, 2000.MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro,
Malheiros: S. Paulo,1998.PROJETOS EMPRESARIAIS E PUBLICOS/Ademir Clemente
(organizador). Séo Paulo: Atlas, 1998.

ADVOGADO

Conteudo Programatico: Direito Administrativo: Constituicdo Federal de 1988 atualizada com
as recentes Emendas Constitucionais e artigos relacionados a Administracdo Publica. Fontes do
direito administrativo: doutrina e jurisprudéncia na formacao do direito administrativo. Lei formal.
Regulamentos administrativos, estatutos e regimentos; instru¢des; principios gerais; tratados
internacionais; costume. Descentralizagdo e desconcentracdo da atividade administrativa.
Relagdo juridico-administrativa. Personalidade de direito publico. Conceito de pessoa
administrativa. Teoria do 6rgao da pessoa juridica: aplicacdo no campo do direito administrativo.
Classificacdo dos 6rgados e funcbes da administracdo publica. Competéncia administrativa:
conceito e critérios de distribuicdo. Avocacdo e delegacdo de competéncia. Auséncia de
competéncia: agente de fato. Hierarquia. Poder hierarquico e suas manifestacdes. Autarquias.
Fundagdes publicas. Empresa publica. Sociedade de economia mista. Entidades paraestatais,
em geral. Fatos da administragcdo publica: atos da administracdo publica e fatos administrativos.
Formacgdo do ato administrativo: elementos; procedimento administrativo. Validade, eficacia e
autoexecutoriedade do ato administrativo. Atos administrativos simples, complexos e compostos.
Atos administrativos unilaterais, bilaterais e multilaterais. Atos administrativos gerais e individuais.
Atos administrativos vinculados e discricionarios. Mérito do ato administrativo, discricionariedade,
prescricdo e decadéncia. Controle do ato administrativo. Ato administrativo inexistente. Atos
administrativos nulos e anulaveis. Teoria das nulidades no direito administrativo. Vicios do ato
administrativo. Teoria dos motivos determinantes. Contrato administrativo: discussédo sobre sua
existéncia como categoria especifica; conceito e caracteres juridicos. Formagdo do contrato
administrativo: elementos. Licitagcdo: conceito, modalidades e procedimentos; dispensa e
inexigibilidade de licitacdo. Execucdo do contrato administrativo: principios; teorias do fato do
principe e da imprevisdo. Extingdo do contrato administrativo: forca maior e outras causas.
Espécies de contratos administrativos. Convénios administrativos. Utilizacao dos bens . Controle
interno e externo da administracdo publica. Sistemas de controle jurisdicional da administracdo
publica: contencioso administrativo e sistema da jurisdicdo una. Controle jurisdicional da
administracdo publica no direito brasileiro. Responsabilidade patrimonial do Estado por atos da
administracdo publica. Responsabilidade patrimonial do Estado por atos da administracao publica
no direito brasileiro. Agentes publicos: servidor publico e funcionario publico; natureza juridica da
relacdo de emprego publico; preceitos constitucionais. Servidores publicos. Direitos, deveres e
responsabilidades dos servidores publicos civis. Improbidade administrativa. Formas de
provimento e vacancia dos cargos publicos. Procedimento administrativo. Instancia
administrativa. Representacao e reclamacao administrativas. Pedido de reconsideracao e recurso
hierarquico proprio e impréprio. Prescricdo administrativa. Informativos STJ e STF. Lei n° 8.666,
de 21 de junho de 1993. Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002. Decreto estadual n® 31.864, de 16
de setembro de 2002. Decreto estadual n° 31.863, de 16 de setembro de 2002. Decreto Estadual
n® 41.533, de 04 de novembro de 2008. Regulamento do Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis
do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro (Decreto n° 2479/79). Lei estadual n® 5.427 de 01
de abril de 2009, que estabelece normas sobre atos e processos administrativos no ambito do
Estado do Rio de Janeiro.

Direito Civil: Codigo Civil Brasileiro(texto atualizado na integra)) Aplicacdo da lei no tempo e no
espaco; interpretacdo da lei; analogia. Principios gerais do direito e equidade. Das pessoas. Das
pessoas naturais. Das pessoas juridicas. Do domicilio. Dos bens. Das diferentes classes de
bens. Da prescricdo e da decadéncia. Da prova . Da responsabilidade civil. Da tutela e da
curatela. Direito de familia- Principios Constitucionais- Art. 226 a 230 da Constituicdo Federal.
Unido Homoafetiva, pensdo e exoneracdo alimenticia na vigéncia do Cddigo Civil Direito das
Sucessdes-direitos e vantagens alusivos a pessoa falecida, Estatuto da Crianca e do Adolescente
(Lei 8.069/90), Unido Estavel. Lei de Registros Publicos. Lei n® 8078/90.

Direito Processual Civil: Codigo de Processo Civil Brasileiro(texto atualizado na integra).Da



jurisdicdo: conceito, modalidades, poderes, principios, 6érgaos, formas e limites da jurisdicdo civil.
Da acdo: conceito, natureza juridica, condices, classificacdo.  Competéncia: conceito;
competéncia funcional e territorial; competéncia internacional. Modificagbes da competéncia e
conflito; conexdo e continéncia. Processo e procedimento: natureza e principios, formacéo,
suspensdo e extincdo. Pressupostos processuais; tipos de procedimentos. Prazos: conceito,
classificacdo, principios, contagem; preclusao; prescricdo. Da acéo: conceito; acdo e pretensao;
natureza juridica, condic¢des, classificagdo. Do processo e procedimento: natureza e principios.
Formacéo, suspensao e extingdo do processo; pressupostos processuais; tipos de procedimentos.
Prazos: conceito, classificacdo, principios, contagem; preclusdo. O juiz: poderes, deveres e
responsabilidades. Do Ministério Publico e dos auxiliares da justica. Sujeitos do processo: das
partes e dos procuradores. O litisconsércio; capacidade de ser parte e estar em juizo.
Legitimacdo ordinaria e extraordinaria. A substituicdo processual. Intervencdo de terceiros;
oposi¢do; nomeacdo a autoria; denunciagdo da lide; chamamento ao processo; da assisténcia.
Dos atos processuais. Peticdo inicial: conceito, requisitos. Pedidos: espécies, modificacdo,
cumulacdo. Causa de pedir. Despacho liminar: objeto, natureza, de conteldo positivo, de
contetido negativo. Da citacdo. Da resposta do réu: contestacao, excecdes, reconvencdo. Revelia.
Direitos indisponiveis. Providéncias preliminares e julgamento conforme o estado do processo.
Antecipacdo de tutela. Tutela de especifica. Prova: conceito, modalidades, principios gerais,
objeto, dnus, procedimentos. Da audiéncia. Da sentenca: requisitos; publicacdo. Da coisa julgada:
conceito; limites objetivos e subjetivos; coisa julgada formal e coisa julgada material. Recursos:
conceito, fundamentos, principios, classificagdo, pressupostos intrinsecos e extrinsecos de
admissibilidade, efeitos, juizo de mérito. Apelacdo. Agravo. Embargos infringentes, de divergéncia
e de declaragéo. Recurso especial. Recurso extraordinario. A¢ao rescisoria. Nulidades. Processo
de execucdo: pressupostos e principios informativos. Espécies de execucdo. Embargos do
devedor: natureza juridica, cabimento e procedimento. Embargos de terceiro: natureza juridica,
legitimidade e procedimento. Da execucao contra a fazenda publica. Processo e agdo cautelares.
Procedimento cautelar comum e procedimentos especificos. Acao civil publica, acdo popular e
acao de improbidade administrativa. Mandado de seguranca individual e coletivo. Reclamacéao
Constitucional. Suspensdo de Seguranca, de liminar e de antecipacéo de tutela. Lei dos Juizados
Especiais (Estadual e Federal).

Direito Constitucional: Constituicdo Federal de 1988 atualizada(artigos na integra).Normas
constitucionais: classificacdo. Preambulo, normas constitucionais programéaticas e principios
constitucionais. Controle de constitucionalidade: normas constitucionais inconstitucionais. Ag&o
direta de inconstitucionalidade. Acdo declaratéria de constitucionalidade. Arguicdo de
descumprimento de preceito fundamental. Direitos e garantias individuais e coletivos. Principio
da legalidade e da reserva legal. Principio da isonomia. Principio do devido processo legal, do
contraditério e da ampla defesa. Estado federal: conceito e sistemas de reparticdo de
competéncia, direito comparado, discriminacdo de competéncia na Constituicdo de 1988.
Organizacdo dos Poderes: mecanismos de freios e contrapesos. Unido: competéncia. Estado-
membro; competéncia autonomia e limitacdes. Municipio: competéncia e autonomia e limitacdes
Administracao publica: principios constitucionais. Servidores publicos: principios constitucionais.
Poder Legislativo: organizacéo; atribuicdes; processo legislativo. Poder Executivo; ministro de
Estado. Presidente da Republica: poder regulamentar; medidas provisérias. Crimes de
responsabilidade do presidente da Republica e dos ministros de Estado. Poder Legislativo:
prerrogativas e vedacdes. Comissdo Parlamentar de Inquérito. Processo Legislativo. Poder
Judiciario: organizacdo; estatuto constitucional da  magistratura. Supremo Tribunal Federal:
organizacdo e competéncia. Sumula Vinculante. Conselho Nacional de Justica e do Ministério
Publico. Superior Tribunal de Justica: organizacdo e competéncia. Justica federal: organizacdo e
competéncia. Justica do trabalho: organizacdo e competéncia. Justica Estadual Organizagéo
Judicial Estadual Ministério Publico: principios constitucionais. Advocacia Publica: representacao
judicial e extrajudicial das pessoas juridicas de direito publico; consultoria e assessoramento
juridico do Poder Executivo; organizagdo e funcionamento. Emendas Constitucionais até o
fechamento das inscrigoes.

Direito Financeiro: Finangas publicas na Constituicdo de 1988. Orgamento. Conceito e espécies.
Natureza juridica. Principios orgamentarios. Normas gerais de direito financeiro (Lei n.° 4.320, de
17/3/1964). Fiscalizacao e controle interno e externo dos orcamentos. Despesa publica. Conceito



e classificacdo. Disciplina constitucional dos precatdrios. Receita publica. Conceito. Ingressos e
receitas. Classificacdo: receitas originérias e receitas derivadas. LRF — Lei de Responsabilidade
Fiscal — Lei Complementar 101/2000. Lei Estadual n° 287 de 04/12/1979. Decreto estadual n°
3.149, de 28 de abril de 1980, e respectivas alteracdes.

Direito Tributério. O Estado e o Poder de Tributar. Fontes do Direito Tributario. Sistema Tributério
Nacional. Distribuicdo da competéncia legislativa tributaria. Reparticdo das receitas tributarias.
Principios constitucionais e gerais do Direito Tributario. Processo Legislativo Tributario. Controle
da constitucionalidade da lei tributaria. Normas gerais, vigéncia, aplicacdo, interpretacdo e
integracdo da lei tributaria. Obrigacdo e crédito tributarios. Fiscalizacdo Tributaria e divida ativa.
Impostos, taxas, contribuicdo de melhoria e outras espécies de tributos. Infragdes e san¢bes em
matéria tributaria. llicitos tributarios. Codigo Tributario Nacional. Simulas e jurisprudéncia do STF
e do STJ em matéria tributaria.

Direito Previdenciério: Seguridade Social na Constituicdo de 1988 (Art. 194 a 202).
Contribuicdes sociais (Art. 149 da Constituicao Federal). A previdéncia do servidor publico (Art. 40
da CF). Lei 9.717/1998 e Lei 10.887/2004 Orientacdo Normativa n° 001/2007, publicada no
D.O.U. em 25/01/2007 (Secretaria de Politicas de Previdéncia Social) .Emendas Constitucionais
20/1998, 41/2003 e 47/2005 (e toda a legislacéo que atualiza os temas citados).

Legislacao e Normas aplicadas a LOTERJ(advogado)

Lei estadual n°® 4.799, de 29 de junho de 2006. Lei n°® 6.259 de fevereiro de 1944. Decreto lei n°
138, de 23 de junho de 1975, alterado pela lei n® 384 de 04 de dezembro de 1980. Decreto lei-
federal n° 204 de 27 de fevereiro de 1967.

Sugestdes Bibliograficas DIREITO ADMINISTRATIVO: CRETELLA JUNIOR, José. Curso de
Direito Administrativo.Forense, 2002; MOREIRA NETO, Diogo de Figueiredo. Curso de direito
administrativo: parte introdutoria, parte geral, parte especial. 15.2 ed. Forense, 2009; DI PIETRO,
Maria Sylvia . Direito Administrativo. 23.2 ed. Atlas, 2010; GASPARINI, Diogenes. Direito
Administrativo. Saraiva, 12.2 ed. 2007; MELLO, Celso Antonio Bandeira de. Curso de Direito
Administrativo. 272 ed. Malheiros, 2010; BASTOS, Celso Ribeiro. Curso de Direito Administrativo.
22.2 ed. Malheiros, 2007; MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. Atualizag&o
Eurico de Andrade Azevedo, Delcio Balestero Aleixo, Jose Emmanuel Burle Filho,
2009(atualizado); CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de Direito Administrativo. 23.2
Lumen Juris, 2009.DIREITO CIVIL : RODRIGUES, Silvio. Direito civil. Volumes 1, 2, 3 e 5. [s.L]:
Saraiva. 2006(atualizado); MONTEIRO, Washington de Barros. Curso de Direito Civil. Volumes 1,
3, 4 e 5. [s.l.] Saraiva. (atualizado); Caio Mario da Silva. Instituicdes de direito civil. Volumes. I, I,
lIl e IV. [s.L]: Forense ; DINIZ, Maria Helena. Curso de Direito Civil Brasileiro. Volumes 1 a 4. S&o
Paulo): Saraiva. (edicdo atualizada) DIREITO CONSTITUCIONAL: BASTOS, Celso Ribeiro.
Curso de Direito Constitucional. edicdo Atualizada. S&o Paulo: Saraiva; SILVA, Jose Afonso da.
Curso de Direito Constitucional Positivo. Edicdo revisada e atualizada. Sdo Paulo: Malheiros;
FERREIRA, Pinto. Curso de Direito Constitucional. LTR. 2006(com atualizacfes); MORAES,
Alexandre de. Direito constitucional. 21.2 .ed. Atual. S&8o Paulo: Atlas, 2008(com atualizagdes);
TEMER, Michel. Elementos de Direito Constitucional. 23.2 .ed. revista e atualizada. Sdo Paulo:
Malheiros, 2010; CRETELLA JUNIOR, José. Elementos de Direito Constitucional. 3.ed. revista
atualizada e ampliada. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2000(com atualiza¢des); BONAVIDES,
Paulo. Curso de Direito Constitucional. 4.ed. S&o Paulo: Malheiros, 1993(com
atualizacbes).DIREITO PROCESSUAL CIVIL: ALVIM, Eduardo Arruda. Curso de Direito
Processual Civil. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 1999. 3 volumes(com atualizacdes);
THEODORO JUNIOR, Humberto. Curso de Direito Processual Civil. 342 Edicdo. Rio de Janeiro:
Forense, 2008. 3 volumes(com atualiza¢des); GRECO FILHO, Vicente. Direito Processual Civil
Brasileiro. 222 Edicao revista. Sdo Paulo: Saraiva, 2010. 3 volumes; CAMARA, Alexandre Freitas.
LicBes de Direito Processual Civil. 20.2 ed. Rio de Janeiro: Lumen Juris, 2010. 3 volumes; ALVIM,
Arruda. Manual de Direito Processual Civil: parte geral. 62 Edicao revista e atualizada. Sdo Paulo:
Revista dos Tribunais, 1997. 2 volumes(com atualizacdes)DIREITO DO TRABALHO:
SUSSEKIND, Arnaldo. Curso de Direito do Trabalho. 32 ed., Editora;: Renovar, 2010; GOMES,



Orlando. MASCARO, Amaury. Direito do Trabalho(edicdo atualizada) DIREITO PENAL:
BITENCOURT. Cezar Roberto. Tratado de Direito Penal. Renovar. 14.2 ed. 2010; PRADO.Luis
Régis.Curso de Direito Penal. 14.2 ed. 2010; GRECO.Rogério.Curso de Direito Penal. Vols. 1 a 4.
Editora Impetus. 2010; DIREITO FINANCEIRO: Barros, Luiz C.Ciéncia das Financas.editora
edipro. 1991(edicdo atualizada); CAMPILONGO.Velso F,ROCHA e Jean
Paul, MATTOS.P.Concorréncia e Regulacdo no Sistema Financeiro.ed Max Limonad. 2002. Textos
: Constituicdo Federal, Codigos, Leis e normas citadas no programa.

Conteudos para o cargo Operador Lotérico (nivel médio)

LINGUA PORTUGUESA

Conteludo Programatico: Compreensao e interpretacdo de textos. Ortografia: emprego das letras
e acentuacao grafica. Classes de palavras e suas flexdes. Processo de formacdo de palavras.
Verbos: conjugacdo, emprego dos tempos, modos e vozes verbais. Regras gerais de
concordancia nominal e verbal. Regras gerais de regéncia nominal e verbal. Emprego do acento
indicativo da crase..Colocacao dos pronomes atonos. Funcdes sintaticas. Sinbnimos, antbnimos,
homoénimos e pardnimos. Emprego dos sinais de pontuacdo. Sugestdes Bibliogréaficas:
BECHARA, Evanildo. Graméatica escolar da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Lucerna.
CARNEIRO, A. Dias. Texto em construcdo: interpretacdo de texto. 2 ed. Sdo Paulo: Moderna.
CUNHA, C. & CINTRA, L. Nova gramatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova
Fronteira. GARCIA, Othon M. Comunicagédo em prosa moderna. Rio de Janeiro: Fundagéo Getulio
Vargas. KURY, A. da Gama. Ortografia, pontuacédo, crase. Rio de Janeiro: Nova Fronteira. KURY,
A. da Gama. Portugués basico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira. MACEDO, Walmirio. Gramatica da
lingua portuguesa. RJ: Presenca.

RACIOCINIO LOGICO

Contetdo Programatico: Noc¢des basicas de I6gica matematica. Calculo proposicional,
argumentacao, deducgdo e inducdo. Sentencas, valor verdade, sentencas abertas. Conetivos e
guantificadores “e”, “ou”, “ndo”, “se ... entdo ...”, “se e somente se”, “para todo”, “existe”, “existe
exatamente” e suas variacdes. As negacdes e o principio de terceiro excluido. As relacdes “igual’”,
“equivalente”, “maior”, suas negacOes, combinagfes e variacdes. Conjuntos; relacdes de
pertinéncia, inclusdo, igualdade e equivaléncia; operacbes de unido, intersecdo, diferenca e
produto cartesiano; diagramas de Venn. NUmeros reais, racionais, inteiros, naturais; intervalos,
semi-retas e outros conjuntos numeéricos. Faixas, margens e limites numéricos (faixa de renda,
margem de erro, quorum, prazo, etc.). Contagem, comparacdo, medicdo, avaliacdo, priorizacao,
guantificacdo, quantificacdo relativa, indices, multiplicadores e taxas (ordem de grandeza, escala,
preco, preco unitario, prazo, prazo unitario, indice de correcdo, taxas e multiplicadores
percentuais, por mil, outros indices, etc.). O sentido de crescimento de atributos e palavras;
conotacBes crescente, decrescente, limitante e suas combinacdes. Possibilidade e certeza.
Raciocinio légico-dedutivo e recursos matematicos em nivel elementar e médio suficientes para
resolver questdes matematicas e do cotidiano sobre os tépicos deste programa.

Sugestdes Bibliograficas: PAULOS, Johon Allen. Analfabetismo em Matemética e suas
consequéncias. Editora Nova Fronteira. Aplicacdes da Matematica Escolar. Varios Autores, Atual
Editora. BENZECRY, Vera e RANGEL, Kleber. Como Desenvolver o Raciocinio Légico. Editora
Rio. Livros didaticos de Matematica destinados aos niveis fundamental e médio - Qualquer autor.
Livros introdutérios a Ldgica Matematica — Qualquer autor. VALLADARES, Renato J. Costa. O
Jeito Matematico de Pensar. Editora Ciéncia Moderna. SA, llydio Pereira de. Raciocinio Légico:
Concursos Publicos. Editora Ciéncia Moderna.

CONHECIMENTO DE INFORMATICA

Conteudo Programatico: Internet: conceitos béasicos, utilizacdo dos principais navegadores e
correio eletrbnico; Intranet; download de arquivos envio e recebimento de correio eletrbnico,
utiizacdo dos mecanismos de busca. Hardware e Software: Conceitos, componentes e
periféricos, Tipos de memdria do computador (RAM, ROM, etc.); Unidade Central de
Processamento; dispositivos de armazenamento; memoéria primaria e memoria secundaria;
Sistemas de Arquivos; Periféricos; Multimidia e impresséo; Dispositivos de Entrada, Saida e
Entrada e Saida; Seguranca: conceitos, virus eletrbnico, cuidados e prevencao, antivirus.
Software: Software béasico, sistema operacional, software utilitario, software aplicativo e



Interfaces. MS Windows XP/ Vista (em portugués): Conceitos; configuragdo, uso de ambiente
gréfico; janelas, barra de tarefas, barra de ferramentas, barra de titulos, barra de status, barra de
rolagem e barra de menus; painel de controle; execucdo de programas, aplicativos, utilitarios,
acessorios e ferramentas do sistema; conceitos de pastas, diretérios, arquivos e atalhos; uso dos
recursos de rede; compartilhamento; area de trabalho; configuracdo do ambiente gréafico; area de
transferéncia/ clipboard; botdo iniciar, programas e grupo de acessorios; mapeamento de
dispositivos e recursos; impressao; Procedimentos, aplicativos e dispositivos para armazenamento
de dados e para realizacdo de copia de seguranca (backup); uso dos menus. Redes Locais:
Nocdes e Conceitos. MS Word 97/2000/2003/2007: conceitos e operacdes basicas; area de
trabalho, barras: de titulo, de menus, de ferramentas padrdo, de ferramentas de formatacdo, de
régua, de rolagem, de ferramentas de desenho e de status; estrutura basica dos documentos;
operagcbes com arquivos; modelos; edicdo e formatacdo de textos; cabecalhos e rodapé;
paragrafos; fontes; colunas; marcadores simbdlicos e numéricos; tabelas e texto multicolunados;
configuracao de paginas e impresséo; ortografia e gramatica; controle de quebras; numeracao de
paginas; legendas; indices; insercdo de objetos; desenhos e cliparts; atalhos e menus; protecéo
de documentos. MS Excel 97/2000/2003/2007: conceitos e operacdes; estrutura das planilhas,
conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos; barras: de titulo, de menus, de
ferramentas, de formulas, de status, uso de banco de dados, elaboracédo de tabelas e gréficos,
uso de modelos, formulas, operadores e funcdes, impressao, inser¢cdo de objetos, controle de
guebras, numeracao de paginas, classificacao, uso da barra de ferramentas, atalhos e menus. MS
Power Point 97/2000/2003/2007 e MS Access 97/2000/2003/2007: Operacdes e conceitos
basicos. Software Livre: Conceitos; Linux, BrOffice.Org 2.1 e StarOffice 5.1.

Sugestdes Bibliograficas: Arquivos de Ajuda do Microsoft Word, Excel, PowerPoint e Access
97/2000/2003/2007. ANDREAZZZI, G. Software Livre. Editora Minuano, Sao Paulo, 2006. BRITO,
F. Informética para Concursos (Informatica - Como se preparar para concursos) - Ediouro, 2005.
COSTA, R.; AQUILA, R. Informética Bésica. Editora Impetus, 2009. FARAGO, M. Seguranca
Hackers. Editora Minuano, Séo Paulo, 2006. HAYAMA, M. Montagem de Redes Locais. 5 ed. Ed.
Erica, 2001. MINK, C. Microsoft Office 2000. Ed. Makron Books, 1999. MAEBUHI, T. Conheca o
novo Windows Vista. Sdo Paulo: Ed. Escala Ltda, 2008. MACHADO, F. ; MAIA, L. Arquitetura de
Sistemas Operacionais. LTC Editora, 2000. MAGRIN, M. Guia do Profissional Linux. Digerati
Books (Universo dos Livros Ltda), 2006. MIYAGUSKU, R. Informética Passo a Passo para
Concursos Publicos. Digerati Books (Universo dos Livros Ltda), 2008. MONTEIRO, M. A.
Introducéo a Organizacdo de Computadores. 3 ed. LTC, 1996. MORAEZ, E. Curso Essencial de
Hardware. Digerati Books (Universo dos Livros Ltda), 2006. RITA, S. 101 Dicas essenciais para
Windows Vista. Digerati Books (Universo dos Livros Ltda), 2008. SENAC - Elementos do
microcomputador — 72 impressdo — 2004. SENAC — Guia Internet de Conectividade, 112 edicéo,
2000. TANENBAUM, A. Organizacdo Estruturada de Computadores. Pearson Prentice Hall, 2007.
TANENBAUM, A. Sistemas Operacionais Modernos. Pearson Prentice Hall, 2008.TORRES, G.
Montagem de Micros. 4 ed. Ed. Axcel Books, 2002. TORRES, G. Hardware Curso Completo. 42
edicdo, Ed. Axcel Books, 2001. VASCONCELOS, L. Como Montar e Configurar sua Rede de PCs.
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OPERADOR LOTERICO

Conhecimento Especifico: Redacdo oficial: aspectos gerais, caracteristicas fundamentais,
padrbes, emprego e concordancia dos pronomes de tratamento, oficios, requerimentos, pareceres
e outras correspondéncias. Nocdes de arquivologia: informacdo, documentacdo, classificacao,
arquivamento, registros, tramitacdo de documentos, cadastro, tipos de arquivos, organizagédo e
administracdo de arquivos, técnicas modernas. Administracdo de material: aquisicdo, cadastros,
registros, controle e movimentacdo de estoques, armazenamento, transporte, reposicao,
seguranca. Juros simples e compostos. Legislacdo art.37 a 41 / 205 a 214 da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil de 1988. Elementos de estatistica, FungBes da Administracéo,
aspectos de administracéo publica e da lei de licitacdes.

Regulamento da Loteria Instantanea (Resolugdo SEF n° 2.562/95); Lei estadual n° 4.799, de 29 de
junho de 2006. Regulamento do Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Poder Executivo do



Estado do Rio de Janeiro (Decreto n° 2479/79): Provimento. Exercicio e Vacancia. Investidura.
Cargos em Comissao. Nomeacdo. Readaptacdo. Tempo de Servico. Frequéncia e horario. Direitos
e Vantagens. Estabilidade. Férias. Licencas. Vencimentos. Aposentadoria. Regime Disciplinar.
Acumulacdo. Deveres e Proibicdes. Responsabilidade. Penalidades. Processo Administrativo
Disciplinar. Lei Estadual n°® 287 de 04/12/1979. Decreto estadual n°® 3.149, de 28 de abril de 1980.
Lei estadual n° 5.427 de 01 de abril de 2009, que estabelece normas sobre atos e processos
administrativos no ambito do Estado do Rio de Janeiro. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Lei
n° 10.520, de 17 de julho de 2002. Decreto estadual n°® 31.864, de 16 de setembro de 2002.
Decreto estadual n® 31.863, de 16 de setembro de 2002. Decreto Estadual n° 41.533, de 04 de
novembro de 2008. Lei n® 6.259 de fevereiro de 1944. Decreto lei n® 138, de 23 de junho de 1975,
alterado pela lei n° 384 de 04 de dezembro de 1980. Regulamento da Loteria Instantdnea
(Resolucdo SEF n° 2.562/95).
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