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ANEXO Il

Programas e Bibliografias

1. Conhecimentos Basicos

1.1. LINGUA PORTUGUESA

Aspectos linguisticos.

Ortografia: grafia correta de palavras; acentuacgéo.

Morfologia e Sintaxe: Estrutura e formacdo de palavras: valores de prefixos, radicais e
sufixos. Classes de palavras — usos e valores semanticos. Flexfes de tempo, modo,
namero, pessoa, género e grau. Equivaléncia e transformacdo de estruturas.
Emprego e valor de nexos. Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e
verbal; crase. Emprego de sinais de pontuacao.

Analise e interpretagcdo de textos: Compreenséao global do texto. Estruturacéo do texto:
recursos de coesdo. Ponto de vista do autor. Significado contextual de palavras e
expressoes. Informacdes literais e inferéncias possiveis.

BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa. 372 ed. Rio de Janeiro:
Lucerna, 2001.

CUNHA, Celso; CINTRA, Lindley. Nova Gramatica do Portugués Contemporaneo.
32, Ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2001.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Aurélio Século XXI: o Dicionéario da
Lingua Portuguesa. Rio de Janeiro: Nova Fronteira. 1999.

HOUAISS, Antonio; VILLAR, Mauro de Salles. Dicionario Houaiss da Lingua
Portuguesa. Rio de Janeiro: Objetiva, 2001.

MICHAELIS: Moderno Dicionario da Lingua Portuguesa. Sao Paulo:
Melhoramentos, 1998.

PROENCA FILHO, Domicio. Guia Pratico da Ortografia da Lingua Portuguesa. Rio
de Janeiro: Record, 2009.

Obs.: Nao serdo elaboradas questbes que envolvam as modificacdes trazidas pelo
Acordo Ortogréfico promulgado pelo Decreto n.° 6.583, de 29/09/2008.

1.2.  MATEMATICA

Funcdes.

Equacoes.

Inequacdes.

Sistemas lineares.

Sistemas de capitalizacdo: juros simples e compostos.

Descontos simples.

Taxas de juros: nominal, efetiva, equivalentes, proporcionais, real e aparente.
Anuidades ou séries de pagamentos iguais: postecipadas e antecipadas.

Sistemas de Amortizacado de Empréstimos e Financiamentos.

ASSAF NETO, A. Matematica Financeira e suas Aplicacdes.11? ed. Sdo Paulo:
ATLAS, 2009.

CRESPO, A. A. Mateméatica Comercial e Financeira Facil. Sdo Paulo: Editora
Saraiva, 132 ed., 2002.

DAL ZOT, W.; LONGONI DE CASTRO, M. Matemética Financeira — Fundamentos e
Aplicacdes. Porto Alegre: BOOKMAN, 2015.



DANTE, L. R. Mateméatica — Contexto e Aplicagcdes vol. Unico. 2° ed. Sdo Paulo:
Editora Atica, 2004.

IEZZI, G.; HAZZAN, S.; DEGENSZAJN, D.M. Fundamentos de Matematica
Elementar 11: matematica comercial matematica, matematica financeira,
estatistica descritiva. Sao Paulo: Editora Atual, 2004.

IEZZI, G. et al. Mateméatica — Vol. Gnico. 4°. ed. SAo Paulo: Editora Atual, 2007.
VIEIRA SOBRINHO, J.D. Matematica Financeira — Juros, Descontos e Séries de
Pagamentos. 7 ed. Sdo Paulo: ATLAS, 2000.

1.3. RACIOCINIO LOGICO

NuUmeros naturais, inteiros, racionais e reais. Operagfes e propriedades. Operacdes
com conjuntos: Unido, interseccao, diferenca e complementar. Representacdo por
diagramas.

Razdes e proporcdes, regra de trés simples, regra de trés composta, porcentagem.
Progressdes aritméticas e Progressdes geométricas.

Principio fundamental da contagem, arranjos simples, permutagfes simples e
combinagdes simples.

Probabilidade: Espaco amostral, resultados igualmente provaveis, probabilidade
condicional e eventos independentes.

DANTE, Luiz Roberto. Matematica — Contexto e Aplicacdes. Volume Unico. S&o
Paulo: Editora Atica, 2008.

DANTE, L.R. Matemética: Contexto e Aplicacdes. 3 volumes. 42 ed. Sao Paulo:
Editora Atica, 2007.

MURAKAMI, Carlos; IEZZI, Gelson. Fundamentos de Matematica Elementar. 92 ed.
S&o Paulo: Atual, 2013. (Colecéo)

DANTE, Luiz Roberto. Tudo é Matematica. 6° ao 9° anos. S&o Paulo: Editora Atica,
2008.

1.4.  DOMINIO PRODUTIVO DE INFORMATICA

Conceitos Basicos de Informatica: Conceitos praticos e tedricos de informatica, Internet
e seguranca da informacdo.

Sistema Windows: Componentes da Area de Trabalho; Componentes das Janelas;
Configuragdo do Painel de Controle; Area de Transferéncia; Windows Explorer;
Formatacédo e Cépia de discos; Utilizagcdo da Ajuda; Programas nativos.

BrOffice Calc e Microsoft Excel: Conhecimentos praticos; Atalhos e barra de
ferramentas; Formatacdo de Dados; Sele¢cdo de Células; Fungbes, Formulas e
Expressdes Matematicas; Referéncias absolutas e relativas; Intervalos Nomeados;
Gerenciamento de Arquivos; Gréficos.

BrOffice Writer e Microsoft Word: Conhecimentos praticos; Atalhos e barra de
ferramentas; Modos de selecdo de texto; Formatacdo de Fonte; Formatagdo de
Paragrafo; Bordas; Marcadores e Numeracgéao; Tabulacao; Quebras; Texto em colunas;
Tabelas; Modos de visualizacdo; Cabecalho e rodapé;, Numeracdo de PA&ginas;
Localizagéo e substituicdo de texto; Impresséo.

Internet: Conceitos; Browser (Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox);
Correio Eletrénico: conceitos; Gerenciador de e-mail (Outlook Express); Virus e
seguranca da informacéo.

CERT.br. Cartilha de Seguranca para Internet, 2. ed. Sdo Paulo: CERT.br, 2012.
Disponivel em: <http://cartilha.cert.br/livro/cartilha-seguranca-internet.pdf> Acessado
em: 18/06/2015.

COOPER, Brian. Como usar a Internet. PubliFolha Editora, 2000.

COSTA, Edgard Alves. Broffice.Org - Da Teoria A Pratica. Brasport, 2007.

COX, Joyce; LAMBERT, Joan. Microsoft Word 2010 - Passo a Passo. Porto Alegre:
Bookman.

COX, Joyce.; PREPPERNAU, Joan. Microsoft Office Word 2007. Passo a Passo.
Bookman, 2007.



COX, Joyce; PREPPERNAU, Joan. Windows 7 - Passo a Passo. Porto Alegre:
Bookman, 2010.

DOCUMENT FOUNDATION. LibreOffice - Guia do Iniciante. Disponivel em:
<http://wiki.documentfoundation.org/images/3/3e/0100GS3-Guiadolniciante-ptbr.pdf>.
Acessado em: 18/06/2015.

: LibreOffice - Guia do Writer. Disponivel em:
<http://wiki.documentfoundation.org/images/b/b3/0200WG3-Guia_do_Writer-ptbr.pdf>.
Acessado em:18/06/2015.

. Guia de introducédo as funcdes do LibreOffice Calc. Disponivel em:
<http://wiki.documentfoundation.org/images/9/95/Guia_de_Introducdo_as Funcbes_do
_LibreOffice_Calc.pdf>. Acessado em: 18/06/2015.

FRYE, Curtis. Microsoft Office Excel 2007. Passo a Passo. Bookman, 2007.

KOZAK, Dalton Vinicius. Conceitos Basicos de Informatica. Disponivel em
<http://chasqueweb.ufrgs.br/~paul.fisher/apostilas/inform/Conceitos.Basicos.da.Informa
tica.PDF>. Acessado em: 18/06/2015.

MANZANO, José Augusto N.G. Guia Prético de Informética - Terminologia, Microsoft
Windows 7 - Internet e Seguranga, Microsoft Office Word 2010, Microsoft Office Excel
2010, Microsoft Office PowerPoint 2010 e Microsoft Office Access 2010. Sdo Paulo:
Erica, 2011.

MARCULA, Marcelo ; FILHO, Pio Armando Benini - Informatica - Conceitos e
Aplicacdes, Rio de Janeiro Forense, 2012.

POLLONI, E. G. F e FEDELI, R.D. Introducdo a Ciéncia da Computagdo. Thomson
Pioneira, 2003.

RUSEN, Ciprian Adrian - Windows 8: Série Passo a Passo, Porto Alegre, ArtMed,
2015.

SECRETARIA GERAL DE GOVERNO. Guia ODF — Documento de Referéncia de
Migragéo para Formatos Abertos. Disponivel em
<http://www.tic.rs.gov.br/download/20130912105220guia_odf ___documento_de_refere
ncia_de_migracao_para formatos_abertos 0.2.pdf>. Acessado em: 18/06/2015.
STANEK, William R. Microsoft Windows XP Professional. Bookman, 2005.

2. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

2.1. ETICA E LEGISLACAO DE EQUIDADE DE GENEROS E IGUALDADE
RACIAL

Conceito de ética.

Etica aplicada: ética, moral, valores e virtudes; nocbes de ética empresarial e
profissional.

A gestdo de ética nas empresas publicas e privadas.

Cédigo de Conduta Etica do Banrisul (disponivel no site do Banrisul na internet).
Tematica de género, raca e etnia, conforme Decreto n® 48.598, de 19 de novembro de
2011.

BRASIL. Lei Federal n° 11.340, de 7 de agosto de 2006. Lei Maria da Penha.

BRASIL. Lei Federal n°® 12.288, de 20 de julho de 2010. Estatuto da Igualdade Racial.
RIO GRANDE DO SUL. Lei Estadual n°® 13.694, de 19 de janeiro de 2011. Estatuto
Estadual da Igualdade Racial.

RUIZ ALONSO, Felix; LOPEZ, Francisco Granizo; CASTRUCCI, Plinio de Lauro.
Curso de Etica em Administracéo. S&o Paulo: Atlas, 2006.

ARRUDA, Maria Cecilia Coutinho; WHITAKER, Maria do Carmo; RAMOS, José Maria
Rodriguez. Fundamento de Etica Empresarial e Econdmica. — 42 ed. S&o Paulo:
Atlas, 2009.

GHILLYER, Andrew W. Etica nos Negdécios/ Andrew W. Ghillyer; tradugéo: Christiane
de Brito Andrei. -4. Ed. — Porto Alegre: AMGH, 2015.

PASSOS, Elizete. Etica nas Organizacdes. S&o Paulo: Atlas, 2004.



Cddigo de Conduta Etica do Banrisul. Disponivel em
http://www.banrisul.com.br (Relagdes com Investidores — Governanca Corporativa -
Cddigo de Conduta Etica).

2.2. TECNICAS DE VENDAS

Nocdes de administracdo de vendas: planejamento, estratégias, objetivos e metas.
Técnicas de vendas de Produtos e Servigos financeiros no setor bancario:
planejamento, técnicas; motivagéo para vendas.

Composto de Marketing: Produto, Preco, Praca, Promocéao.

Vantagem competitiva.

Analise de mercado e da concorréncia.

Manejo de carteira de Pessoa Fisica e de Pessoa Juridica.

Cddigo de Protecéo e Defesa do Consumidor: Lei n® 8.078/1990 (versao atualizada).
BANCO CENTRAL DO BRASIL. Resolucao 4.433, de 23/07/2015

Disponivel em:
http://www.bcb.gov.br/pre/normativos/busca/normativo.asp?tipo=res&ano=2015&numer
0=4433. Acessado em: 24/08/15.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Vendas: uma Abordagem Introdutéria:
Transformando o Profissional de Vendas em um Gestor de Vendas. 32 ed. Barueri:
Manole, 2014.

KOTLER, Philip e KELLER, Kevin L. Administracdo de Marketing. 142 ed. S&o Paulo:
Pearson, 2013.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Técnicas de Vendas: Como Vender e Obter Bons
Resultados. 42 ed. Sao Paulo: Atlas, 2011.

PRESIDENCIA DA REPUBLICA CASA CIVIL. Cédigo de Defesa do Consumidor.
Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/L8078.htm. Acessado em: 25/08/15.
PRESIDENCIA DA REPUBLICA CASA CIVIL. Lei n° 12.291, de 20 de julho de 2010.
Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2007-2010/2010/Lei/L12291.htm.

Acessado em: 25/08/15.

2.3. ATENDIMENTO

Caracteristicas dos servigcos bancarios: intangibilidade, inseparabilidade, variabilidade e
perecibilidade.

NocOes de Marketing de Relacionamento.

Satisfacéo e retengéo de clientes.

Valor percebido pelo cliente.

Etiqueta empresarial: comportamento, aparéncia, cuidados no atendimento pessoal e
telefdnico (telemarketing).

Interacéo entre vendedor e cliente.

Qualidade no atendimento a clientes.

Resolugcdo CMN n° 4.433, de 23/07/15 - Sobre a constituicdo e o funcionamento de
componente organizacional de ouvidoria pelas instituicdes financeiras e demais
instituicdes autorizadas a funcionar pelo Banco Central do Brasil.

BANCO CENTRAL DO BRASIL. Resolucao 4.433, de 23/07/2015

Disponivel em:
http://www.bcb.gov.br/pre/normativos/busca/normativo.asp?tipo=res&ano=2015&numer
0=4433. Acessado em: 24/08/15.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Vendas: uma Abordagem Introdutéria:
Transformando o Profissional de Vendas em um Gestor de Vendas. 32 ed. Barueri:
Manole, 2014.

KOTLER, Philip e KELLER, Kevin L. Administra¢gdo de Marketing. 142 ed. S&o Paulo:
Pearson, 2013.



http://www.banrisul.com.br/
http://www.banrisul.com.br/ri?secao_id=1409
http://www.bcb.gov.br/pre/normativos/busca/normativo.asp?tipo=res&ano=2015&numero=4433
http://www.bcb.gov.br/pre/normativos/busca/normativo.asp?tipo=res&ano=2015&numero=4433
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8078.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2010/Lei/L12291.htm
http://www.bcb.gov.br/pre/normativos/busca/normativo.asp?tipo=res&ano=2015&numero=4433
http://www.bcb.gov.br/pre/normativos/busca/normativo.asp?tipo=res&ano=2015&numero=4433

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Técnicas de Vendas: Como Vender e Obter Bons
Resultados. 42 ed. Sao Paulo: Atlas, 2011.

PRESIDENCIA DA REPUBLICA CASA CIVIL. Céodigo de Defesa do Consumidor.
Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/L8078.htm. Acessado em: 25/08/15.
PRESIDENCIA DA REPUBLICA CASA CIVIL. Lei n° 12.291, de 20 de julho de 2010.
Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2007-2010/2010/Lei/L12291.htm.

Acessado em: 25/08/15.

2.4. CONHECIMENTOS BANCARIOS

Sistema Financeiro Nacional - estrutura e funcoes.

Autoridades Monetarias — estrutura e funcdes.

Politicas Econémicas: Nog¢bes de politica monetaria, politica fiscal e politica cambial.
Mercado Financeiro: mercado monetario, mercado de crédito, mercado de capitais;
mercado cambial, mercado de titulos publicos federais, mercado interbancério, sistema
de liquidacéo e custddia, taxas de juros do mercado financeiro.

Mercado Bancario: Produtos de servico, produtos de captacdo, produtos de
empréstimo, crédito rural, financiamento para investimento, leasing.

Mercado de Capitais - estrutura e funcionamento, mercado de acdes e de derivativos.
Fundos de investimentos: Fundos de investimento em renda fixa, fundos de renda
variavel, fundos referenciados em délar, fundos de investimento orientados a
aposentadoria.

Regras prudenciais: risco de crédito, cambial, de mercado e de liquidez; conceito de
patriménio de referéncia, regras prudenciais definidas pelo CMN as instituicdes
financeiras.

NocoOes de: falhas de servico, fatores de satisfagdo, governancga corporativa, estratégia
de segmentacao, diferenciacado e clientes private.

ASSAF, A. Mercado Financeiro. 112 ed. Sdo Paulo: Atlas.

FORTUNA, E. Mercado Financeiro: produtos e servi¢os. 19? ed. Rio de Janeiro:
Qualitymark.

PINHEIRO, J. L. Mercado Capitais: Fundamentos e Técnicas. 6% ed. Sdo Paulo:
Atlas.

LAS CASAS, Alexandre. Marketing Bancario. 12 ed. Sdo Paulo: Saint Paul.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8078.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2010/Lei/L12291.htm

