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A Universidade Federal Fluminense, por meio de sua Coordenacao de Selecéo
Académica — COSEAC torna publica a retificagdo dos conteudos programaticos para
os cargos de ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO - NIVEL DE CLASSIFICACAO
“D” e de AUXILIAR EM ADMINISTRAGCAO - NiVEL DE CLASSIFICACAO “C”, cujas
redagbes passam a ser:

Assistente em Administracao
NIVEL DE CLASSIFICACAO “D”

Programa:

Comunicacdes Oficiais: Aspectos Gerais, Caracteristicas Fundamentais, Padrao
Oficio, Exposicdo de Motivos, Mensagem, Telegrama, Fax, Correio Eletronico.
Nocoes de arquivologia: informacao, documentacao, classificagcdo, arquivamento,
registros, tramitacdo de documentos, cadastro, tipos de arquivos, organizagao e
administracdo de arquivos, técnicas modernas. Organizacao & Métodos: Lideranca,
Processo Decisorio, Processos e Estruturas Organizacionais, Controle, Niveis
Administrativos, Departamentalizacdo e Descentralizacdo, Distribuicdo do Trabalho,
Métodos, Rotinas, Planejamento, Graficos de Processamento, Formularios, Layout,
Manuais, Qualidade, Sistemas e Tecnologia da Informacdo. Administracao de
Material: Classificagcdo de Materiais, Especificacao, Codificacao, Estoques, Pedidos,
Compra, Cadastro, Concorréncia, Contratacdo, Previsdo, Produtos, Processos,
Almoxarifado, Recebimento, Armazenagem, Distribuicdo, Inventario, Qualidade, Uso
da Informatica. Titulos de Crédito: Principais Caracteristicas, Titulo ao Portador,
Titulo a Ordem, Titulo Nominativo, Letra de Cambio, Nota Promissoéria, Duplicata,
Cheque, Cancelamento, Sustagdo, Protesto. Matematica financeira: Juros e
descontos simples: conceitos basicos, taxas proporcionais, valor nominal, valor
presente. Juros compostos: conceito, desconto composto real, desconto composto
bancério, valor presente, equivaléncia de capitais. Empréstimos: célculo de valores
presentes e calculo das prestagdes, calculo dos montantes, planos de amortizacao.
Introducao a Microinformatica: Hardware: componentes de um microcomputador:
membérias, UCP, dispositivos de armazenamento, placas, portas (serial, paralela,
USB, PS-2), periféricos, multimidia e impressdo, funcionamento do



microcomputador, dispositivos de E/S (video, teclado, mouse, impressoras, CD-
ROM, disquetes, scanner e modem); Software: Windows: introdugéo e configuracao,
organizacao, ferramentas e utilitarios, arquivos, pastas, aplicativos, navegador e
correio eletrénico padrdo; Word e Excel: operacbes basicas, blocos de textos,
formatacao, cabecalho e rodapé, tabelas, férmulas e funcoes, pastas, formatacao.

Bibliografia basica:

ALMEIRA, Amador Paes de. Teoria e pratica dos titulos de crédito. Saraiva.
ARNOLD, J. R. Tony. Administracdo de materiais: uma introduggo. Atlas.

BRASIL. Cédigo Civil. Lei 10.406, de 10 de janeiro de 2002. (artigos 887 a 926)
BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redagdo da presidéncia da
republica/Gilmar Ferreira Mendes e Nestor José Forster Junior. Presidéncia da
Republica. (disponivel em http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm)
BRITO, F. Informatica para Concursos (Informatica - Como se preparar para
concursos). Ediouro.

CRUZ, Tadeu. Sistemas, organizacbes & métodos: estudo integrado das novas
tecnologias de informagéo. Atlas.

CURY, Anténio. Organizacdo e métodos: uma visdo holistica. Atlas.

JUER, Milton. Matematica financeira — aplicagbées no mercado de titulos. IBMEC.
LOPES, Luis Carlos. A informacao e os arquivos. Teorias e praticas. EQUFF.

PAES, M. L. Arquivo: teoria e pratica. FGV Editora.

PUCCINI, A. L. Matematica Financeira. LTC.

VELLOSO, F. C. Informatica - Conceitos Basicos. Campus.

VIANA, Joao José. Administracdo de materiais: um enfoque pratico. Atlas.

Auxiliar em Administracao
NIVEL DE CLASSIFICACAO “C”

Programa:

Comunicacdes Oficiais: Aspectos Gerais, Caracteristicas Fundamentais, Padrao
Oficio, Exposicao de Motivos, Mensagem, Telegrama, Fax, Correio Eletrénico.
Nocoes de arquivologia: informacao, documentacao, classificagcdo, arquivamento,
registros, tramitacdo de documentos, cadastro, tipos de arquivos, organizagao e
administracdo de arquivos, técnicas modernas. Administracao de Material:
Classificacao de Materiais, Especificacdo, Codificacao, Estoques, Pedidos, Compra,
Cadastro, Concorréncia, Contratacédo, Previsdao, Produtos, Processos, Almoxarifado,
Recebimento, Armazenagem, Distribuicdo, Inventario, Qualidade, Uso da
Informatica. Titulos de Crédito: Principais Caracteristicas, Titulo ao Portador, Titulo
a Ordem, Titulo Nominativo, Letra de Cambio, Nota Promisséria, Duplicata, Cheque,
Cancelamento, Sustagcdo, Protesto. Matematica financeira: Juros e descontos
simples: conceitos basicos, taxas proporcionais, valor nominal, valor presente. Juros
compostos: conceito, desconto composto real, desconto composto bancario, valor
presente, equivaléncia de capitais. Introducao a Microinformatica: Hardware:
componentes de um microcomputador: memérias, UCP, dispositivos de
armazenamento, placas, portas (serial, paralela, USB, PS-2), periféricos, multimidia
e impressao, funcionamento do microcomputador, dispositivos de E/S (video,
teclado, mouse, impressoras, CD-ROM, disquetes, scanner e modem); Software:
Windows: introducéo e configuracdo, organizagao, ferramentas e utilitarios, arquivos,
pastas, aplicativos, navegador e correio eletrénico padrao; Word e Excel: operacdes



basicas, blocos de textos, formatacdo, cabecalho e rodapé, tabelas, féormulas e
funcdes, pastas, formatacao.

Bibliografia basica:

ALMEIRA, Amador Paes de. Teoria e pratica dos titulos de crédito. Saraiva.
ARNOLD, J. R. Tony. Administracdo de materiais: uma introducdo. Atlas.

BRASIL. Cédigo Civil. Lei 10.406, de 10 de janeiro de 2002. (artigos 887 a 926)
BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redacdo da presidéncia da
republica/Gilmar Ferreira Mendes e Nestor José Forster Junior. Presidéncia da
Republica. (disponivel em http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm)
BRITO, F. Informatica para Concursos (Informatica - Como se preparar para
concursos). Ediouro.

JUER, Milton. Matematica financeira — aplicagbes no mercado de titulos. IBMEC.
LOPES, Luis Carlos. A informacao e os arquivos. Teorias e praticas. EQUFF.

PAES, M. L. Arquivo: teoria e pratica. FGV Editora.

PUCCINI, A. L. Matematica Financeira. LTC.

VELLOSO, F. C. Informatica - Conceitos Basicos. Campus.

VIANA, Joao José. Administracdo de materiais: um enfoque pratico. Atlas.

Permanecem inalterados todos os demais itens do Edital.

Niterdi, 02 de dezembro de 2013.
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