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ANEXO I 

 

Para a prova objetiva de habilidades e competências técnicas, as bases tecnológicas necessárias 

serão: 

CONTABILIDADE 

APLICATIVOS INFORMATIZADOS 

1. Fundamentos de equipamentos de processamento de informações. 

2. Fundamentos do Sistema Operacional Windows e dos aplicativos do Pacote Office:  

- processadores de texto:  

- formatação básica;  

- organogramas;  

- desenhos;  

- figuras;  

- mala direta;  

- etiquetas. 

- planilhas eletrônicas:  

- formatação;  

- fórmulas;  

- funções;  

- gráficos  

- elaboração de slides e técnicas de apresentação em Power Point;  

- banco de dados. 

 
 
LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA  

 

1. Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados à área de Administração, através de:  

- indicadores linguísticos:  

- vocabulário;  

- morfologia;  

- sintaxe;  

- semântica;  

- grafia;  

- pontuação;  

- acentuação, etc  
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- indicadores extralinguísticos:  

- efeito de sentido e contextos socioculturais;  

- modelos preestabelecidos de produção de texto  

 
 
ÉTICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL 

 

1. Conceito do código de Defesa do Consumidor.  

2. Fundamentos de legislação trabalhista e Legislação para o Autônomo.  

3. Normas e comportamentos referentes aos regulamentos organizacionais.  

 

GESTÃO DE DOCUMENTOS CONTÁBEIS 

1. Tipos e formas de empresas: 
- comercial; 
- industrial; 
- prestação de serviços etc. 

2. Arquivos Contábeis/ Administrativos: 
- sistemas de arquivo, normas disciplinadoras para acesso, transferências, guarda e 

destruição de documentos 
- regulamentação da guarda permanente de documentos administrativos e contábeis. 
 
 

CONTABILIDADE INTRODUTÓRIA 

1. Conceito e campo de atuação: 
- evolução histórica da contabilidade; 
- objeto da Contabilidade; 
- patrimônio; 
- bens, direitos e obrigações; 
- aspecto qualitativo e quantitativo do patrimônio 

 
 
DIREITO COMERCIAL E EMPRESARIAL 

 

1. Direito Civil:  

- pessoa física e jurídica;  

- obrigações enquanto pessoa jurídica contábil;  

- a contabilidade e o novo Código Civil. 

 

OPERAÇÕES FINANCEIRAS 

1. Razão e proporção. 

2. Grandezas proporcionais e regras de sociedade simples. 

3. Regras de três e porcentagem  
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ECONOMIA E MERCADO FINANCEIRO 

1. Introdução à economia: conceitos básicos 
2. Macroeconomia: 

- introdução à macroeconomia; 
- IDH; 
- mercado de bens monetários; 
- inflação e índice de preços; 

 
 
LEGISLAÇÃO SOCIAL E TRABALHISTA  
 

1. Folha de Pagamento – cálculo e contabilização de: 

- horas extras, adicional noturno e descanso semanal remunerado, insalubridade, 

- periculosidade, gratificações diversas e adicionais de funções; 

- INSS e IRRF; 

- descontos: 

- atrasos, faltas, contribuições, vale transportes, pensão alimentícia licenças; abonos; 

- adiantamentos e férias 


