Anexo IV - Contelidos Programaéticos

Lingua Portuguesa - comum aos cargos de Agente de Apoio (fun¢gdes Administrativo e
Microinformética), Agente  Técnico (funcéo Assistente Social) e Agente de Promotoria
(funcBes Secretaria e Assessoria)

1. Compreensao e interpretacdo de textos. 2. Ortografia oficial. 3. Acentuacdo gréfica. 4. Sintaxe da oragéo
e do periodo. 5. Pontuagdo. 6. Conjugacdo de verbos. 7. Concordancia nominal e verbal. 8. Regéncia
nominal e verbal. 9. Significagdo das palavras. 10. Morfologia. 11. Redacéo e correspondéncias oficiais.

Direito Administrativo - comum aos cargos de Agente de Apoio (fungcbes Administrativo e
Microinformatica), Agente Técnico (funcdo Assistente Social) e Agente de Promotoria
(funcBes Secretaria e Assessoria)

1. Conceito, objeto e fontes do direito administrativo. 2. Principios constitucionais do direito administrativo. 3.
Organiza¢do administrativa: administracdo direta e indireta. 4. Atos administrativos: conceito, requisitos,
elementos, pressupostos e classificagdo, vinculagcdo e discricionariedade, revogacdo e invalidacdo. 5.
Agentes publicos: cargo, emprego e fungéo publica, servidores publicos, organizagcdo do servigo publico,
direitos e deveres dos servidores publicos, responsabilidades dos servidores publicos, processo
administrativo disciplinar. 6. Servicos publicos: conceito e classificacdo, regulamentacao e controle, servicos
delegados a particulares. 7. Dominio publico: conceito e classificagdo dos bens publicos, administracao,
utilizagdo e alienacédo dos bens publicos. 8. Responsabilidade civil da administragdo: evolugdo doutrinéria,
acdo de indenizacao, acao regressiva, controle administrativo, legislativo, judicial. 9. Regime juridico Gnico
dos servidores civis do Estado do Espirito Santo. 10. Licitagdo: obrigatoriedade, normas gerais,
modalidades, tipos de licitagdo, dispensa e inexigibilidade. 11. Contratos administrativos: conceito,
caracteristicas, formalizacao.

Legislacdo - comum aos cargos de Agente de Apoio (fungdes Administrativo e Microinformética),
Agente Técnico (funcéo Assistente Social) e Agente de Promotoria (funcdes Secretaria e Assessoria)
1. Constituicdo Federal. 2. Constituicdo Estadual. 3. Lei Complementar n°46/1994 - Regime Juridico Unico
dos Servidores Civis do Estado do Espirito Santo. 4. Lei Complementar Estadual n°® 95/1997 - Lei Organica
do Ministério Publico do Espirito Santo. 5. Lei Federal n°® 8.666/1993 e suas alteracdes - regulamenta a
licitac&o no servico publico. 6. Lei Federal n°® 10.520/2002 - institui a modalidade de pregéo para licitagao.

7. Lei Estadual n° 7233/2002 e Lei Estadual n® 8.601/2007 - regulamenta o plano de carreiras dos
servidores administrativos do MP-ES. 8. Lei Federal n°® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

9. Lei Federal n° 8.429/1992 - Lei de Improbidade Administrativa.

Conhecimentos de Informatica - comum aos cargos de Agente de Apoio (funcdo Administrativo),
Agente Técnico (funcdo Assistente Social) e Agente de Promotoria (funcdes Secretaria e Assessoria)
1. Sistema operacional Windows. 2. No¢6es do ambiente Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). 3.
Edicdo e formatacdo de texto. 4. Conceitos relacionados a internet e intranet. 5. Navegadores. 6. Correio
eletrbnico.

Matemaética - para o cargo de Agente de Apoio (funcdo: Administrativo)

1. Conjunto dos numeros racionais: adicdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo de nimeros racionais; raizes
e poténcias; multiplos e divisores de nimeros inteiros, maximo divisor comum e minimo multiplo comum de
dois nimeros naturais. 2. Unidades de medida: comprimento, area, volume, massa, tempo. 3. Razbes e
proporcdes, regra de trés simples e composta; aplicacdes. 4. Porcentagem, juros simples e compostos;
aplicacBes. 5. Principio fundamental da contagem; permutacfes; arranjos e combinacdes simples;
problemas simples de probabilidades. 6. Problemas envolvendo raciocinio Idgico.

Informética - para o cargo de Agente de Apoio (funcao: Microinformética)

1. Fundamentos de computacdo: organizacdo e arquitetura de computadores. 2. Sistemas de entrada e
saida. 3. Sistemas de numeracgéo e codificagdo. 4. Aritmética computacional. 5. Principios de sistemas
operacionais. 6. Ambientes Windows, Linux e Unix. 7. No¢Ses de logica de programacgdo. 8. Nogdes de
desenvolvimento Web. 9. No¢des de rede de computadores. 10. Seguranca da informacéo. 11. Métodos de
autenticac@o. 12. Copias de seguranca. 13. Conceitos béasicos de banco de dados. 14. Servico de infra-
estrutura em geral.

Direito Constitucional - comum aos cargos de Agente Técnico (funcdo: Assistente Social) e Agente
de Promotoria (fun¢cdes: Secretaria e Assessoria)

1. Constituicdo: conceito; origem; contelido; estrutura e classificagdo; supremacia da Constituicdo; principios
constitucionais; controle da constitucionalidade das leis. 2. Normais constitucionais e inconstitucionais;
emenda; reforma e revisdo constitucional. 3. Acdo Direta de Inconstitucionalidade; Acdo Declaratéria de
Constitucionalidade. 4. Organizacdo do Estado Brasileiro; divisdo espacial do poder; reparticdo de



competéncias. 5. Funcionamento dos trés poderes; fun¢des essenciais a Justica. 6. Ministério Publico:
natureza, funcdo, principios institucionais, atribuicdes e vedagfes constitucionais dos seus membros. 7.
Principios constitucionais de seguridade social. 8. Financas publicas. 9. Da administracao publica.

Servico Social - para o cargo de Agente Técnico (fun¢ao: Assistente Social)

1. Reconceituagdo do servi¢o social, sua importéancia, redimensionamento frente ao mercado de trabalho. 2.
Debate ético contemporéneo e a busca da consolidacdo do projeto ético politico do servico social; as
condicdes de trabalho e respostas profissionais aos desafios de hoje. 3. Areas de atuacéo do Assistente
Social; demandas profissionais na relacao entre o Estado e a sociedade. 4. Estratégias de acdo em servigo
social e os instrumentos de intervengdo do profissional.

Legislacédo - para o cargo de Agente Técnico (fungdo: Assistente Social)

1. Lei Federal n° 8.742/1993 - Lei Organica da Assisténcia Social — LOAS. 2. Lei Federal n® 8.842/1994 e
Decreto Federal n° 1.948/1996 - Politica Nacional do Idoso. 3. Lei Federal n® 10.741/2003 - Estatuto do
Idoso. 4. Lei Federal n°® 8.069/1990 - Estatuto da Crianca e do Adolescente. 5. Lei Federal n° 7.853/1989 e
Decreto Federal n° 3.298/1999 - Politica Nacional para Integracéo da Pessoa Portadora de Deficiéncia. 6.
Lei Federal n° 8.080/1990 - Lei Orgéanica da Salde. 7. Lei Federal n° 10.216/2001 - Politica Nacional de
Salde Mental. 8. Lei Federal n® 9.394/1996 - Lei de Diretrizes e Bases da Educac¢édo Nacional.

Técnicas Administrativas - para o cargo de Agente de Promotoria (funcéo: Secretaria)

1. Equipes e liderangas; gerenciamento por desempenho; remuneragdo e beneficios. 2. Gestéo:
participativa, de equipes; evolu¢cdo dos modelos de gestdo de pessoas. 3. O profissional de gestdo de
pessoas. 4. Nocdes de gestdo de recursos humanos: interagdo; conceitos; evolucdo histérica da
administragcdo de recursos humanos. 5. Recrutamento e selecdo de pessoal. 6. Treinamento e
desenvolvimento de pessoas: necessidade, diagnéstico, avaliacdo de treinamento. 7. Teoria da motivacéo:
motivacdo e recompensas intrinsecas e extrinsecas. 8. Avaliacdo de desempenho: modelos tradicionais e
avancados. 9. Qualidade de vida no trabalho. 10. Nog¢Oes gerais de qualidade e produtividade; controle e
andlise de resultados. 11. Cultura organizacional e clima organizacional. 12. Comunica¢éo interpessoal:
barreiras a comunicacdo; comunicacdo formal e informal. 13. No¢des de administracdo de material:
conceitos e funcdes; seguranca, organizacdo e estrutura; dimensionamento e controle de estoques;
principios basicos para controle de estoques; previsdo para estoques; inventario fisico. 14. Planejamento:
operacional e estratégico: conceitos, principios, elaboracdo e implementagéo. 15. Logistica: conceito. 16.
Administracdo: conceitos; principios e fungfes da administracdo; habilidades de um administrador. 17. As
organizacBes como sistemas sociais; as teorias organizacionais. 18. Hierarquizacdo; organograma,
fluxograma. 19. Modelos de estruturas organizacionais.

Contabilidade Publica - para o cargo de Agente de Promotoria (funcéo: Secretaria)

1. Ambiente financeiro: mercados; taxas de juros; impostos. 2. Microeconomia e macroeconomia: conceito.
3. Orcamento publico: principios orgamentarios; leis orgamentarias; SIPLAN, SISPPA, SIAFEM; elaboragéo
da lei orcamentéaria. 4. Orcamento na Constituicdo: LDO, LOA, PPA. 5. Receita publica: conceito,
categorias, fontes, estagios, divida ativa. 6. Despesa publica: categorias, estagios; suprimento de fundos. 7.
Tipos de créditos orcamentérios. 8. Balanco orcamentario, financeiro e patrimonial: conceitos. 9.
Contabilidade publica: conceito, campo de aplicacdo, objeto e regime. 10. Exercicio financeiro: conceito. 11.
Empenho: conceito; categorias; instrumento comprobatério. 12. Pagamento e liquidacdo de despesa:
conceitos. 13. Ordenador de despesa: funcdo e responsabilidade. 14. Controle interno e externo da
execucao orcamentaria.

Legislacéo - para o cargo de Agente de Promotoria (funcdo: Secretaria)
1. Lei Federal n° 4.320/1964 - estatui normas gerais de direito financeiro para a elaboragéo e controle dos
orgamentos e balancgos.

Direito Civil - para o cargo de Agente de Promotoria (funcdo: Assessoria)

1. Pessoas: pessoa natural e pessoa juridica - personalidade e capacidade. 2. Bens: classificacdo. 3.
Negdcio juridico: defeitos do negdcio juridico; atos juridicos ilicitos; invalidade; prescricdo; decadéncia. 4.
Obriga¢Bes: modalidades; adimplimento e extingdo das obrigac¢des; inadimplimento das obriga¢des. 5.
Contratos em geral: disposi¢cdes gerais; extingdo; espécies. 6. Responsabilidade civil: obrigacdo de
indenizar; indenizacao.

Direito Processual Civil - para o cargo de Agente de Promotoria (funcédo: Assessoria)

1. Direito e processo; principios gerais do Direito Processual Civil; natureza e objeto da lei processual;
fontes, eficacia e interpretacdo do direito processual. 2. Jurisdicdo: conceito e espécies; inter-
relacionamento



3. Competéncia: conceito; classificacao e critérios determinativos; competéncia. 4. Atos processuais: forma;
tempo e lugar; prazos; comunicagfes; nulidades; preclus@o; outros atos. 5. Processo: processo e
procedimento; relacdo juridica processual; pressupostos processuais; requisitos de validade. 6. Partes do
processo: sujeitos do processo; substituicdo processual; litisconsoércio e assisténcia; intervencdo de
terceiros. 7. Formacdo e extincdo de processos: formacdo; suspensdo e extingdo; processo de
conhecimento, de execucgéo, cautelar. 8. Procedimento: procedimento comum: rito ordinario, sumario,
procedimento especial; pedido; peti¢do inicial; cumulacdo de pedidos; resposta do réu; revelia; providéncias
preliminares; reconhecimento do pedido; acdo declaratoria incidental. 9. Julgamento: conforme o estado do
processo; prova: conceito, objeto, 6nus, valoracdo; provas em espécie; audiéncia; conciliacdo; sentenca;
coisa julgada; limites objetivos e subjetivos; duplo grau de jurisdicdo. 10. Recursos: disposi¢cdes gerais;
apelacdo; agravos; embargos; recursos ao STF e STJ; uniformizacdo da jurisprudéncia; ordem dos
processos no Tribunal. 11. Execucdo: execucdo em geral; espécies e procedimentos; contra a Fazenda
Publica; embargos a execugéo. 12. Procedimentos cautelares e especiais: medidas cautelares: sistematica
e tipos; acdo de consignagdo em pagamento; acdo monitdria; heranca jacente; bens de ausentes.

Direito Penal - para o cargo de Agente de Promotoria (funcéo: Assessoria)

1. Infracdo penal: elementos, espécies; sujeito ativo e sujeito passivo da infragdo penal. 2. Tipicidade,
ilicitude, culpabilidade, punibilidade, imputabilidade penal. 3. Crimes contra a pessoa; crimes contra 0
patriménio; crimes contra a administracdo publica. 4. Abuso de autoridade; trafico ilicito de uso indevido de
substancias entorpecentes. 5. Crimes hediondos; crimes de tortura. 6. Crimes contra a administracao
publica. 7. Crimes contra a Ordem Tributaria e Ordem Econémica. 8. Crimes previstos nas leis de licitagédo e
responsabilidade fiscal. 9. Crimes previstos na Lei Federal n° 8.492/1992.

Direito Processual Penal - para o cargo de Agente de Promotoria (funcé@o: Assessoria)
1. Inquérito policial: noticia crime; acdo penal: espécies. 2. Jurisdigdo, competéncia; prova. 3. Prisdo em
flagrante.

Legislacéo - para o cargo de Agente de Promotoria (funcéo: Assessoria)

1. Decreto-lei n°® 4.657/1942 - Lei de Introducdo ao Cdédigo Civil Brasileiro. 2. Lei Federal n° 10.406/2002 e
suas alteragdes - Codigo Civil Brasileiro. 3. Decreto-lei n°® 2.848/1940 e suas alteragbes - Cddigo Penal
Brasileiro. 4. Lei Federal n® 5.869/1973 e suas altera¢des - Processo Civil. 5. Decreto-lei n° 3.689/1941 e
suas alteracbes - Processo Penal.
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