O, | Sumdrio

Lingua Portuguesa

1. Elementos de construcao do texto e seu sentido: género do texto (literario e ndo — literario, narrativo,
descritivo e argumentativo); interpretacao e organizagao INtEINA ...........ccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 1
2. Semantica: sentido e emprego dos vocabulos; campos semanticos; emprego de tempos e modos
dos verbos em portugués. 3. Morfologia: reconhecimento, emprego, flexdo e sentido das classes
gramaticais; processos de formagéo de palavras; mecanismos de flexdo dos nomes e verbos ............. 27
4. Sintaxe: frase, oracdo e periodo; termos da oracgdo; processos de coordenacdo e subordinacgéo;
concordancia nominal e verbal; transitividade e regéncia de nomes e verbos; padrdes gerais de colocagéo

pronominal no portugués; mecanismos de COESA0 TEXIUAI ........cceevviiiiiiiiiie e 104
5. Ortografia. 6. Acentuagéo gréfica. 7. Emprego do sinal indicativo de crase. 8. Pontuagéo .......... 170
9. Estilistica: figuras de linguagem. Reescrita de frases: substituicdo, deslocamento, paralelismo;
variaGao liNQUIStiCa: NOMMA CUIAL ..........oiiiiiiiiiiii et e e e e et e e e e e e e e e e anes 208

Nogoes de Informdtica

1. MS-Windows 10: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de
transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com
0 conjunto de aplicativos MS-OffiCe 2010. ........uuuiiiiiiiiiieiiee e e e e e e e e eaaeaaanne 1

2. MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos,
paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras
e numeracgdo de péaginas, legendas, indices, insercédo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto.
............................................................................................................................................................... 31

3. MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e
gréficos, elaboracdo de tabelas e gréficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao, insercéo de
objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracéo de paginas, obtencéo de dados externos,

ClasSIfICAGAD & AUODS. .......cooiiiiiiiiiii e 62
4. Correio Eletrénico uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexa¢ao de arquivos.
............................................................................................................................................................... 91
5. Internet: navegacdo internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas. ....... 98

Raciocinio Logico e Matemadtica

1. Estrutura logica de relagBes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios. 2.
Deducdo de novas informacdes das relacdes fornecidas e avaliacdo das condicbes usadas para
estabelecer a estrutura daguelas relagles ... 1

3. Compreenséo e elaboracéo da logica das situacdes por meio de: raciocinio verbal; raciocinio
matematico (que envolva, dentre outros, conjuntos numéricos — operacdes, propriedades, problemas
envolvendo as quatro operacdes nas formas fracionaria e decimal, razdo e proporcao, regra de trés
simples e composta, unidades de medida, POrCENtAgEM) ........ccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 19
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Raciocinio sequencial; orientacdo espacial e temporal; formacdo de conceitos; discriminacdo de

LT[ 1T ] (1 PO SSPPPPPRPR 101
4. Compreensao do processo légico que, a partir de um conjunto de hipéteses, conduz, de forma valida,
F= W oto] Lo [ TST 0T EoR o (=] =T 4 g1 = Lo F= TS 126

Atualidades e Nogoes sobre Direitos das Pessoas
com Deficiencia

Questdes relacionadas a fatos politicos, econdmicos, sociais e culturais, nacionais e internacionais,

ocorridos a partir do 2° semestre de 2017, divulgados na midia local e/ou nacional; ............c..ccccvvveeneenn. 1
2. Artigos 1° ao 13; 34 ao 38 da Lei n® 13.146/2015 — Estatuto da Pessoa com Deficiéncia e Resolucdo
n° 230/2016 do CNJ, com as alteracdes vigentes até a publicagcdo deste edital. .............occcvviveiiiieennnns 66

Administragao

1. As fun¢des administrativas — planejamento, organizagdo, direcao e controle. ..........cccccccvvvvvvvennnnen. 1
2. Gestao estratégica — o processo de administragcdo estratégica; analise SWOT; matriz BCG e matriz
GE/McKinsey; modelo das Cinco Forcas Competitivas e estratégias competitivas de Porter; Balanced
Scorecard (BSC); CONIOle ESrAtEOICO. ......cceeiiieiiiiieei e ee e e e e e e e e e e e e e e e ettt a e e e e e e e e aabbaaaaeeaes 11
3. Principios de organizacdo: elementos do processo de organizacdo; tipos de estruturas
organizacionais; estruturas organizacionais e a influéncia da tecnologia, tamanho, estratégia

organizacional € aMDBIENTE. ........oooiiiii i e e e e e e e e e et aaaaaaaran 57
4. Controle administrativo — tipos de controle; controle de processos; indicadores de desempenho. 76
5. Gestdo de projetos — planejamento e controle; ferramentas de gestéo de projetos. ............c........ 90
Gestao de riscos: conceitos basicos e modelos de gestao de riSCOS. ......c..ovvvviiiiiiiieeeeiiiiiiiiieee e, 111
6. Gestdo de pessoas: gestdo estratégica de pessoas; planejamento da for¢ca de trabalho; indicadores
de gestdo de recursos humanos; gestdo do clima organizacional. ............cccccccciiiiiieeviieeiiiiinnieeeeeeeaenns 119
7. Comportamento organizacional: lideranca, motivacdo, conflito, comunicacéo, trabalho em equipe,
comprometimento NO trabalN0. .........coi i e e aaaran 130
8. O controle organizacional e o fator humano: efeitos comportamentais do controle, estratégias e
técnicas de controle COMPOrtAMENTAL ............oiiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e e e e ane 192

Gestao estratégica de pessoas baseada em competéncias: estratégia organizacional e competéncias;
competéncias organizacionais e individuais; modelos de gestdo por competéncias; mapeamento de

competéncias; avaliacdo de competéncias; desenvolvimento de competéncias; ..........ccccceeeeeieeeereennnns 195
Planos de desenvolvimento individuais (PDI). .....coii oo 213
9. Negociagao — aspectos subjetivos e objetivos da negociacao; competicdo e cooperacao; estratégias
(o[ g 1T o o Tox = Tot= o TR PP PPPPPPPPPPPPPPI 217
10. GESIAO U INOVAGED. ...ciiiiiiieiiii et 224
(€T=1S3 =To o (ol ofo ] ] o T=Tod [0 1 T=7 o1 o 231
11. Gestao de processos: andlise de processos; cadeia de valor; desenho de processos; controle de
PrOCESSOS; OIJANOGIEIMIAS. tevuuuietertunteeeenu e eetetaa e eeeee e eeees e e e eeta e e e eeea e e eeas e et eeta s e e ensa e eeensn e aennn e eeennans 240

12. Nocgdes de Qualidade Total: Planejamento, Controle e Melhoria da Qualidade; Programa 5 S.
Gerenciamento pelas diretrizes e normas de gestdo da qualidade; Prémios da Qualidade; Gestdo como
Melhoria Continua (Kaizen); Empoderamento (empowerment); Melhores Préaticas (benchmarking);
Estoque Zero (Just in Time); o Ciclo PDCA x PDSA; Ferramentas da Qualidade Total.. ..................... 254
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Administragao Publica e Nogoes de Direito
Financeiro e Orgamentdrio

Administracao Publica: 1. Orcamento Publico: conceitos e principios. 2. Orcamento publico no Brasil.

Ciclo orgamentario. Orcamento-Programa. Planejamento no Orcamento-Programa. ..............coccvvvveeeennn. 1
3. Orgamento na Constituicdo Federal de 1988: LDO, LOA e PPA. 4. O orcamento na Lei de
RIS o0l g 57= Lo [0 F= To [N 1= oF= PSSR 12
5. Conceituacéo e classificacdo da Receita Publica. Classificacdo orgamentaria da receita publica por
categoria eCoONOMICA NO BIraSil..........uuiiiiiiiii e e e e et e e e e e e e e e e st e e e aaaeaeannes 32
6. Classificacdo dos Gastos Publicos segundo a finalidade, natureza e agente (classificagéo funcional
e econfmica), despesas de eXErCiCIOS ANTEIIOIES. .........iiiiiii it e et e e e e e e e e e aeeeeees 43
7. AlteragBes Orgamentéarias: Remanejamento, Transferéncia e Transposi¢do. Contas dos Balangos
Orcamentario, Financeiro @ Patrimonial............cooooieiiiii i 67
8. Programacéo e controle de recursos or¢gamentarios € finanCeiros. ..............uvueeervrmmrmmimnenmiennnnnnnnnnn. 81

9. Retencédo e recolhimento de contribuicdo previdenciaria incidente em servigos. Controle e
pagamento de restos a pagar e de despesas de exercicios anteriores. Contabilizacdo de contratos. ....86
10. Controle de suprimentos de fundos. Conformidade diaria. Atualizacéo do rol de responsaveis. ..99
11. NocGes de Contabilidade Publica: Patriménio nas entidades publicas: bens publicos, classificacéo

dos bens publicos, patriménio financeiro e patriménio PErMANENLE. .........cccivvviiiiier e eeeeeeee e eeaeens 107
Adiantamentos: conceito, concessao, apliCagdo € COMPIOVAGAD. .....ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 111
Sistemas de contas: orcamentario, financeiro e patrimonial.............cccceiiiiiiiiiiiiiieee e 114
Plano de Contas: caracteristicas fundamentais, codificacéo da receita e da despesa, funcdo das contas

L T or 41 1F [ = (o= Lo PP P P PP PPPPPPPPPPPI 118
Balancetes periddicos. Balangos: orcamentério, financeiro, patrimonial e demonstragédo das variagbes

o= 1A 100l 1= 11RO 135
Nocdes de Direito Financeiro e Or¢camentario: 1. Atividade financeira do Estado. 2. Receita: conceito,

classificagdo, fases, renuncia. 3. Despesa: conceito, classificacdo, fases..........ccccccvvvvviiiiiiiiiiiiiinnnnn, 168

Contabilidade de Custos

1 Sistemas de custos: terminologia aplicada a Contabilidade de Custos, terminologia em entidades nao
L0 [0S = 1 SR 1
2 Classificacdo de custos. 2.1 Custos diretos: custos fixos e variaveis. 2.2 Distingdo entre custos e
despesas. 2.3 Custos indiretos: alocacdo e determinacdo da base para alocacéo. 2.4 Custos indiretos:
custos fixos e variaveis. 3 Métodos de custeio: por absor¢éo, direto ou varidvel e ABC (Custeio Baseado
por Atividades). 3.1 Defini¢do, principais caracteristicas, diferenciagdo, vantagens e desvantagens de

(o= (o F= W 1 111 (Yo [o TP PPPPPPPPPPP 5
13. Legislacdo: Normas Gerais de Direito Financeiro para Elaboragcdo e Controle dos Orcamentos e
Balancos da Unido, Estados e Municipios (Lei Federal n°® 4.320/1964) ..........ccccouvummmmmmmmmmnnnnnnnnnnnnnnnnnnnns 24
Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar Federal n® 101/2000)...........ccccuvviiiiiiiiiiiiinninnenn. 42

Logistica

1. Operag0es de servigos: conceitos, diferengas significativas em relacdo a manufatura. .................. 1
Administracdo de materiais, logistica, logistica integrada, cadeia de suprimento, logistica reversa,
cadeia de suprimento reversa: conceitos, funcoes, ObJEtIVOS. ...........vviiiiiiiiiiiiic e 9
2. Recursos logisticos: informagéo, previsdes, estoques, transporte, movimentagdo e armazenagem.
LI 10 [oTT0 1 £ 3 (o o 1] oo SRR 40
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Gerenciamento de Projetos. Monitoramento. Indicadores de desempenho. ...........cccovvvviiiiiiieeeeiennn, 44
Qualidade, produtividade e normalizacdo de materiais. Classificacdo de materiais: identificacéo,

codificagéo, cadastramento e catalogacao. Especificacdo de materiais. Andlise de valor. .................... 52
3. Cadigo de barras: conceitos, normalizacéo, equipamentos de Captura. .........ccccceeeeeeeeiiiiiivieeeeeenn. 61
Gestdo de estoques. Classificacdo ABC. Caracteristicas e variaveis para a gestdo de estoques.

Sistemas de geSta0 € ESIOTUES. .....ccoeiiieeeeee e 66

4. Previsdes: técnicas, aplicacdes. Estoque de reserva. Lote e prazo econémicos. A influéncia de
restricbes e descontos por quantidade. Programacao de suprimentos. Informac8es gerenciais em gestao
Lo T TS] (0] [ 11 P USRPPPPPPN 82

Logistica de Suprimentos: do fornecedor tradicional ao comakership, global sourcing. .................... 90

5. Varidveis-chaves em compras: qualidade, quantidade, tempo e preco. Cadeia de valor.
Procedimentos de compras. Desenvolvimento e avaliacdo de fornecedores. Matematica financeira em
compras. Clausulas de transporte e seguro. Analise de propostas. Administragdo de contratos. Follow-

up. Operadores logisticos. Informagfes gerenciais €M COMPIAS. ...cccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 95
6. Transportes na cadeia de suprimento. Modalidades de transporte. Transporte e meio externo.
Custos de transporte. Medidas de deSempPenio. .........coooiii i 111

Sistema de armazenagem. Equipamentos. Arranjo fisico. Controle de almoxarifados. Atividades de
recepgdo. Estocagem. Picking. Expedicdo. Inventarios. Custos de armazenagem. Informagdes gerenciais
LT 0 A= T 0 0= V=T o= =T 1 o RSP 123

Matematica Financeira

1. Regra de trés simples e composta, proporcionalidades e porcentagens. ........ccccceeeveeeeeveveiiiiieeeeeenn, 1
2. Juros simples e compostos. 3. Capitalizag8o € deSCONTO. ..........uuuuiiiieeeiiiieiiiiee e ee e e e e e eeaenes 1
4. Taxas de juros nominal, efetiva, equivalente, real € aparente. ..............cueeuuemimmeimmmimiiiiiiiiii. 16
5. Rendas UNIfOrMES € VAIAVEIS. ........cuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiieeeee ettt ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeaeeees 20
6. Planos de amortizagdo de empréstimos e financiamentos. 6.1. Sistema francés (tabela Price). 6.2.
Sistema de Amortizagdo Constante (SAC). 6.3. Sistema de Amortizagdo Misto (SAM)...........cceeeeeeeenn. 28
7. Calculo financeiro. 7.1. Custo real e efetivo das operacdes de financiamento, empréstimo e
NV X141 o S 38
8. Avaliacao de alternativas de investimento em economia estavel e em ambiente inflacionario. ...... 48
RNV 1= Tor- To W =Toto] g o]0 g1 [or= Mo [0 o] (0] =] 01 T PP P PP PPPPPPPPPPPPP 58
10. Taxas de retorno e taxas internas de retOrNO. ..........oovviiiiiiiiiie e 66

Nogoes de Estatistica

1. Metodologia e utilizacao da estatistica. Variaveis quantitativas e qualitativas. Séries estatisticas. 2.
Organizacao e apresSentaCan de VANAVEIS. .......cceeeeee e 1
3. Estatistica descritiva e analise exploratoria de dados. Distribuicéo de frequéncias: absoluta, relativa,
acumulada. Medidas de posicao: média, moda, mediana e separatrizes. Medidas de disperséo: desvio-
padrdo, variancia, coeficiente de variagdo. Correlagdo. Histogramas e curvas de frequéncia. Diagrama
box-plot. Avaliacdo de outliers. 4. Andlise de dados categorizados. .............ueuuurmrimmmmmmneninieiiiieiinnnnnnnnnnnnnes 9
5. Distribuicdes de probabilidade. Distribuicdo binomial. Distribuicdo normal. 6. No¢des de inferéncia
estatistica. Estimacdo de parametros por ponto e por intervalo. Intervalo de confianca. Testes de

hipoteses. Testes paramétricos: MEdIas € PrOPOrGOES. ......uuuuuuuuuurnnunnnnnnnnnrnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnenennnnnnnnnnnnnnes 64
7. ANAIISE 0 regreSSE0 lINEA. .....coiii ittt e e e e e et e e e e e e e e s n e aaeeeeaaanns 101
8. TECNICAS UE AMOSITAGEM. .....iiiiiiiiieee e e ittt et e e e e e e ettt e e e e e e s e s bbb et eeeaeea s s nnbabbeeeaaeeeaaannssbereeeaaens 102
9. ANAIISE MUILIVAITAAA. ...ttt e e e e e et e e e e e e e eeaeeeeeaann 107
10. ANAlISE d€ SErIES LEIMPOTAIS. ...eeiiieiiiiiieee e e e ettt e e e e e e s ettt e e e e e e e e s bbbt et e e e e e e e s annbaeneeeaaeeeaaanns 114
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Nogoes de Direito Administrativo

1. Principios da AdmIniStrac8o PUDIICA. .............uuiiiiiii e 1
2. Ato Administrativo: Ato e Fato Administrativo. Classificacbfes dos Atos. Atos vinculados e
discricionarios. Requisitos de validade ou elementos dos atos administrativos. Mérito do Ato
administrativo. Atributos. Espécies. Extincdo. Convalidag@o. CONVEIrSAO0. ..........ccceeeieeeeieeeiiiiiiieeeeeeeeeannns 11
3. Organizacdo e Responsabilidade da Administracdo: Entidades Politicas e Entidades da
Administracdo. Centralizacdo, descentralizagdo e desconcentracdo. Responsabilidade Civil da
Administracdo Publica: Responsabilidade Objetiva. Responsabilidade Subjetiva. Risco Administrativo..

............................................................................................................................................................... 28
4. Servidores Publicos: Regime Juridico. Formas de provimento e vacéncia. Direitos e Vantagens.
Deveres, proibicoes e responSabilidades. ..............uuuuuuuumiiiiiii e 53
Regime de previdéncia complementar no ambito do Estado de S&o Paulo. ..........cccooeeeviiveviiiiienneenn, 60
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos aos Servidores do Tribunal de Justica do Estado de S&o
= VU o 70
5. Processo administrativo no ambito da Administragdo Publica Estadual: principios, atos
administrativos, procedimentos administrativos, recursos, procedimentos em eSpecie. .......ccceveeeverrnnnns 70

6. Contratos administrativos e Licitacfes publicas. O dever de licitar e as hipoteses de excec¢bes a
regra. Principios da licitacdo. Tipos, modalidades e espécies licitatérias. O processo licitatério. Registros
cadastrais. Registro de precos. Participacdo de micro empresas e de empresas de pequeno porte. .....85

7. Controle da Administracdo. Controle interno e externo. Jurisprudéncia: Siumulas do Tribunal de

Contas do Estado de S&o Paulo (atualizadas até 14/12/2016). ........ccccureeiiieeeeiiiiiiiiiiee e 167
8. Legislagéo: Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de Sdo Paulo (Lei Estadual n°
I B2 1L ) 190
Lei de Improbidade Administrativa (Lei Federal n® 8.429/1992); ........ccovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 228
LicitagcBes e Contratos Administrativos (Lei Federal n°® 8.666/1993); .........cccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 238
Processo Administrativo no @mbito da Administracdo Publica Estadual (Lei Estadual n® 10.177/1998);
............................................................................................................................................................. 239
Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar Federal n® 101/2000); .......cccovvviviiiiiiiiiiiiineennnn. 254
Lei do Pregao (Lei Federal N® 10.520/2002); ...uuuiiiieeeiiiieiiiee et e e et e e e e e e e e e aaaa e e e e 280
Estatuto das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte — ME/EPP (Lei Complementar Federal n°
DG 0T T ST N ) 290
Regime de previdéncia complementar no ambito do Estado de S&o Paulo (Lei Estadual n°
I G137 0 5 1 293
Lei Anticorrupgdo (Lei Federal n® 12.846/2013); ....coovviiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 302
Plano de Cargos e Carreiras dos servidores do Tribunal de Justica do Estado de Sdo Paulo (Lei
Complementar Estadual N® L.111/2010); .. .ccoiiiiiiiiiiii e e et e e e e e e e e et s e e e e e e e e earraa e aeaaaas 309
Regulamento Interno dos Servidores do Tribunal de Justica do Estado de Séo Paulo. ................... 318

Nogoes de Direito Constitucional

1. Da aplicabilidade das normas constitucionais: normas de eficicia plena, contida e limitada; normas

(O] 0T =T g g = L[ TP UPRP PP PPPPPP 1
2. Dos direitos e garantias fundamentais: dos direitos e deveres individuais e coletivos; dos direitos
sociais; dos direitos de nacionalidade; dos direitos POlitiCOS. ........cvvvviviiiiiiiiiiiiieeeee 5
3. Da organizacdo politico-administrativa: das competéncias da Unido, dos Estados e dos
Y U ool oo 1= PR PRSP PPPPRPRPP 41
4. Da Administracdo Publica: disposi¢des gerais; dos servidores publiCoS. ..........ccccccuvvvvmmemiennennnnnns 60
5. Do Poder Legislativo: da fiscalizagdo contabil, financeira e orcamentaria. ..........ccccccevvvvvvvvveeennn.n. 75
6. Do Poder Judiciario: disposi¢des gerais; Do Conselho Nacional de Justica (art. 103-B, da CF/88);
Dos Tribunais € JUiZES A0S ESTAUOS. .....uuuiiii i e et e e e e e e e e e r bbb e e 81
7. Das funcfes essenciais a Justica: do Ministério Publico; da Advocacia Publica; da Advocacia e da
(D] (T g LYo = W U] o] [ Tok= 1= PSSP 93
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Nocoes de Direito Penal

1. Conceito de crime. TIPICIAAAE ........uiiiiiiiiiieee e e e e e e e e e e e ar e eeee s 1
2. Elementos subjetivos do tipo: dOI0 € CUIPA ......cevvvvviiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeee e 5
3. CONSUMAGEOD € TENTALIVA ...ttt 25
4. Dos crimes contra @ f& PUDIICA .......ouvviiiii i e e a e 31
5. Dos crimes praticados por funcionario puablico contra a administracdo em geral. Dos crimes contra
AS fINANGAS PUDICAS ...ttt e e e e e st e e e e e e e e e et bbb e e e e e e e e e ansernees 52
6. Crimes da Lei de Licitacles € CONIALOS .. ....ciieieiiiieiiiiie s e e ee et e e e e et s e e e e e e e eeaate s e e e e aeeeennne 74

Transparéncia na Administragao Publica

1. Boas praticas de transparéncia no setor publico; Lei Complementar n® 131, de 27 de maio de 2009
€ POMArias FEQUIAIMENTAIES. .......ociiiiiiiii e ettt e e e e e e e e e e et e e e e eeeeeeastta e e aeaeeeeeetttanaaeeeaeeeesnnes 1
2. Lein®12.527, de 18 de NOVEMBIO 08 2011, ..o.uiieuiieeeee et e et et e e e e e et e e e e e et e e eeeaeeraeenees 8




