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» ENSINO SUPERIOR COMPLETO

NUCLEOS COMUNS

Portugués para todos os cargos de Ensino Superior |

1. Organizacédo textual: interpretacdo dos sentidos construidos nos textos; caracteristicas de
textos descritivos, narrativos e dissertativos; discursos direto e indireto; elementos de coesao e
coeréncia. 2. Aspectos semanticos e estilisticos: sentido e emprego dos vocabulos; tempos,
modos e aspectos do verbo; uso dos pronomes; metafora, metonimia, antitese, eufemismo,
ironia. 3. Aspectos morfoldgicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais
em textos; processos de formacdo de palavras; mecanismos de flexdo dos nomes e dos
verbos. 4. Processos de constituicdo dos enunciados: coordenacdo, subordinacao;
concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; colocacéo e ordem de palavras na
frase. 5. Sistema grafico: ortografia; regras de acentuagéo; uso dos sinais de pontuacao; aspas
e outros recursos. 6. Fun¢des da linguagem e elementos da comunicacao.

Legislacdo Municipal para todos os cargos de Ensino Superior

1. Competéncias e autonomia municipal. 2. Principios. 3. Os Poderes municipais. 4. Legislativo
e Executivo. 5. As atribuicbes da Cémara Municipal. 6. Composicdo, estrutura e
funcionamento. 7. Processo e técnica legislativa. 8. O Poder Executivo e suas atribuicdes. 9. A
organizacdo da Prefeitura. 10. Orgdos da sua estrutura. 11. Politicas municipais. 12. Politica
urbana. 13. Politica do meio ambiente. 14. Politica de salde. 15. Politica cultural e educacional.
16. Politica de assisténcia social. 17. Politica econémica. 18. Politica de direitos humanos. 19.
Servidores publicos. 20. Regime juridico. 21. Direitos e deveres. 22. Provimento dos cargos
publicos. 23. Posse e exercicio. 24. Processo disciplinar. 25. Normas orgamentarias. 26. O
Sistema Tributario Municipal. 27. Normas gerais. 28. Administracdo tributaria municipal. 29.
Bens municipais. 30. A prestacdo de servigos publicos. 31. Prestacéo direta e indireta. 32. Atos
municipais. 33. Processo administrativo. 34. Licitacdo e contrato. Legislacdo atualizada: Lei
Orgéanica do Municipio; Regime Juridico; Regime Interno da Camara Municipal; Plano de
Cargos e Vencimentos da Camara Municipal; Codigo Tributario Municipal.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTADOR \

1. Administracdo Financeira e Orcamento: Conceito, No¢des Gerais, Campo de Atuacao.
Orcamento Pdblico: conceito, Ciclo Orcamentério, Exercicio Financeiro, Principios
Orcamentarios, Créditos Adicionais. Tipos de Orgcamento. Or¢camento-Programa: conceito,
finalidade e objetivos. Instrumentos de Planejamento Governamental: Plano Plurianual (PPA),
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e a Lei Orgcamentaria Anual (LOA), Lei Organica do Municipio
de voltada para a Administracdo Financeira e Orgamentaria. Receita Publica: Conceito,
Classificacfes, Receita Orcamentaria e Extra-orcamentaria. Classificacdo Orcamentaria.
Estagios da Receita. Divida Ativa. Despesa Publica: Conceito e classificacBes. Despesa
Orcamentaria e Extra-orcamentéria. Classificacdo Orcamentdaria. Estagios da Despesa. Restos
a Pagar. Adiantamento ou Suprimento de Fundos. Despesas de Exercicio Anteriores. Divida
Pdblica. Bens Publicos. 2. Lei de Responsabilidade Fiscal: Introducdo; Receita Corrente
Liquida; disposicao sobre a Lei de Diretrizes Orcamentaria; Lei Orgamentaria Anual; Execucao
Orcamentaria; Receita Publica; Despesa Publica; Transferéncias Legais e Voluntarias; Divida e
Endividamento; Reserva de Contingéncia; Contingenciamento de Dotagdes; Gestao
Patrimonial; Transparéncia, Controle e Fiscalizacdo; Relatério Resumido da Execucao
Orcamentaria; Relatorio da Gestao Fiscal. 3. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico:
Variagbes Patrimoniais. Escrituracdo dos principais fatos da administragcdo publica:
arrecadacdo das receitas correntes e de capital, arrecadacdo da receita de divida ativa,
realizacdo das despesas correntes e de capital, restos a pagar, operacBes de crédito por
antecipacdo de receita orgcamentdria, inscricdo de divida ativa tributaria e ndo tributaria,
incorporacdo de bens por doacgBes recebidas, reconhecimento da valorizagdo de bens, baixa
por cancelamento de dividas passivas de créditos fiscais inscritos, diminuicao de dividas por
baixa da taxa cambial, registro da depreciacao acumulada de bens moveis e imoéveis, registro
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da correcdo monetaria cambial, restituicdes a pagar; caucdes recebidas e devolvidas, fiancas
recebidas e devolvidas e consignacdes em folha de pagamento e lancamentos de
encerramento do exercicio financeiro. Procedimentos contabeis orcamentarios (PCO):
reconhecimento da receita e da despesa orcamentaria, procedimentos contabeis referentes a
receita e a despesa orgcamentaria, Controle da execucdo da despesa orcamentaria, restos a
pagar, despesas de exercicios anteriores, suprimentos de fundos. Procedimentos Contabeis
Patrimoniais (PCP). Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP): conceito e estrutura.
Demonstracdes Contabeis aplicadas ao Setor Publico (de acordo com o Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — (MCASP da STN): Balango Orcamentario, Balango
Financeiro, Balanco Patrimonial, Demonstracdo das Variagbes Patrimoniais, Demonstracao
dos Fluxos de Caixa: conceitos, estrutura, andlise e técnica de elaboracdo. Bens Publicos:
conceito, classificacdes e inventario. NORMAS BRASILEIRAS DE CONTABILIDADE
APLICADA AO SETOR PUBLICO — NBC TSP.

CONTROLADOR |

1. Direito Administrativo: Principios do direito administrativo: principio explicitos e implicitos.
Poderes administrativo: poder discricionario, vinculado, hierarquico, disciplinar e de policia.
Administracdo Publica Direta e Indireta: autarquias, fundacbes, empresas publicas e
sociedades de economia mista. Ato administrativo: elementos e atributos do ato administrativo,
extingdo e convalidacdo do ato administrativo. Controle dos atos da administracdo publica:
controle interno e externo, controle administrativo e judicial, controle prévio, concomitante e
posterior. Processo administrativo: principios que regem o processo administrativo, direitos e
deveres da autoridade publica e dos administrados no processo administrativo, atos do
processo administrativo, competéncias administrativas, delegacdo de competéncias, instrucao
decisdo e recursos no processo administrativo, processo administrativo disciplinar. Bens
publicos: caracteristicas, classificacdo e alienagdo de bens publicos. Licitagdes e contratos
administrativos (Lei n°® 14.133/2021). Servigcos publicos: natureza, classificacdo, permissdo e
concessdo de servigcos publicos. Agentes publicos. Sistema Normativo Anticorrupcdo: Lei
Anticorrupcdo (Lei Federal n° 12.846/2013). Lei de abuso de autoridade (Lei Federal n°
13.869/2019). Lei de Improbidade Administrativa (Lei Federal n° 8.429/1992, e alteracdes
posteriores). Direito de acesso a informacdo no Brasil (Lei n°® 12.527/2011) Tratamento de
dados pessoais pelo Poder Publico (Lei n°® 13.709/2018). Responsabilidade Civil do Estado.
Intervencdo do Estado na propriedade. Mandado de Seguranca. A¢do civil publica. Acao
popular. 2. Direito constitucional: Classificagdo das Constituicdes. Classificacdo das normas
constitucionais quanto ao grau de eficacia e aplicabilidade. Interpretacdo das normas
constitucionais. Poder Constituinte: conceito, formas de exercicio e espécies. Modificacdo da
Constituicdo de 1988: revisdo constitucional, emenda a Constitucional, limites ao poder de
reforma. Controle judicial de proposta e de emenda a Constituicdo Principios, direitos e
garantias fundamentais: direitos individuais, sociais e politicos. Nacionalidade. Organizacdo
politico-administrativa: federacdo na Constituicdo de 1988, principio federativo. Competéncias
da Unido, Estado, Distrito Federal e Municipios. Conceito de Municipio e autonomia municipal.
O principio da separacao dos Poderes. Poder Legislativo: autonomia e competéncias do Poder
Legislativo, processo legislativo 12. O Poder Executivo: competéncias do Poder Executivo,
responsabilidade do Poder Executivo, controle dos atos do Poder Executivo pelo Poder
Legislativo. Ordem social. rdem social. Intervencdo do Estado no dominio econdmico. A
prestacao de servicos publicos e as normas constitucionais. Poder Judiciario: os 6rgdos do
poder judiciario e suas competéncias. Funcdes essenciais a Justica. Controle de
constitucionalidade: formas de controle de constitucionalidade, controle difuso e concentrado
de constitucionalidade, acéo direta de inconstitucionalidade, acéo direta de constitucionalidade
e acdo de descumprimento de preceitos fundamentais. Defesa do Estado e das InstituicGes
democraticas: estado de defesa e estado de sitio. Ordem econdmica e financeira. Financas
Pdblicas: normas gerais, orcamentos e principios constitucionais orcamentarios. Leis
Orcamentarias. Processo legislativo das leis orcamentéarias. 3. Gestao Fiscal: Normas de
financas publicas, voltadas para a gestéo fiscal — LRF - Lei Complementar n.° 101, de 4/5/2000.
Lei Complementar n°. 131, de 27/05/2009. Lei Federal n°. 4.320, de 17/03/1964. Endividamento
Pudblico. Patrimdnio publico. Analise e interpretacdo dos resultados orcamentério, patrimonial e
financeiro. Relatério resumido da execucdo orcamentaria e relatdrio de gestdo fiscal:
regulamentacdo e composicdo segundo a Lei Complementar 101/2000; Manual de
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Demonstrativos Fiscais. Conceito e classificacdo dos Gastos Publicos. Classificacdo da
despesa publica: institucional, funcional, por estrutura programatica, por natureza e por
fonte/destinacdo de recursos. Alteracdo do Orcamento e Tipos de Créditos Orcamentarios.
Contas dos Balancos Orgcamentario, Financeiro e Patrimonial. Licitagéo - LEI N° 14.133, DE 1°
DE ABRIL DE 2021: conceito, finalidades, principios e objeto. Obrigatoriedade, dispensa,
inexigibilidade e vedacdo; modalidades; procedimento, revogacao e anulacdo; san¢des penais;
normas gerais de licitagdo. Contratos administrativos: conceito, peculiaridades e interpretacéo,
formalizacdo, execucdo, inexecucao, revisdo e rescisdo. Agentes Publicos: servidores publicos,
organizacao do servigco publico, normas constitucionais concernentes aos servidores publicos,
direitos e deveres dos servidores publicos, responsabilidades dos servidores publicos. Servicos
publicos: conceito e classificacdo; regulamentacao e controle; requisitos do servico e direitos
do usuario; competéncias para prestacdo do servico. Servicos delegados a particulares.
Concess0es, permissfes e autorizagcdes. Convénios e consorcios administrativos. Dominio
publico: conceito e classificacdo dos bens publicos; administracdo, utilizacdo e alienagcdo dos
bens publicos. Imprescritibilidade, impenhorabilidade e n&o-oneracdo dos bens publicos.
Aquisicdo de bens pela Administracdo. Terras publicas. Aguas publicas. Jazidas. Florestas.
Fauna. Espaco aéreo. Patrimdnio histérico. Responsabilidade civil da Administracdo. Controle
da Administracdo Publica: conceito, tipos e formas de controle: controle interno e externo,
controle parlamentar, controle pelos tribunais de contas e controle jurisdicional. Meios de
controle jurisdicional. Principios Basicos da Administragdo Publica. Administracdo Financeira e
Orcamentaria: Planejamento e Orcamento na Constituicdo de 1988: Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO), Lei Orcamentaria Anual (LOA) e Plano Plurianual (PPA). 4. Orcamento
Pablico: 1. Orgcamento Publico: conceitos e principios. 2. Plano Plurianual (PPA). 3. Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO). 4. Lei Orcamentaria Anual (LOA). 5. Créditos Adicionais. 6.
Receita Orgcamentaria: conceitos, classificacdes e etapas. 7. Despesa Orgcamentaria: conceitos,
classificacdes e etapas. 8. Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964, que institui Normas Gerais de
Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos orgcamentos e balancos da Unido, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal. 9. Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de
2000, que estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao
fiscal e d& outras providéncias, e alteragdes. 10. Tépicos selecionados da Constituicdo Federal:
Da Fiscalizacdo Contabil, Financeira e Orcamentéria e Da Tributagéo e do Orcamento (art. 163
a 169). 11. Manual de Demonstrativos Fiscais, 122 edi¢cao, aprovado pela Portaria STN n° 924,
de 8 de julho de 2021. 11.1. Anexos de Riscos Fiscais e Metas Fiscais: conceitos, contetido e
objetivos dos demonstrativos. 11.2. Relatério Resumido da Execugdo Orgcamentario: conceitos,
conteldo e objetivos dos demonstrativos. 11.3. Relatério de Gestao Fiscal: conceitos, contetdo
e objetivos dos demonstrativos. 12. Emendas parlamentares as leis or¢camentarias. 13.
Procedimentos Contabeis Orcamentarios — Parte | do Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico (MCASP), 92 edicdo. 5. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: 1. Conceito,
objeto, objetivos, alcance e autoridade, aspectos orgcamentario, patrimonial e fiscal. 2. NBC
TSP Estrutura Conceitual - Estrutura Conceitual para Elaboracdo e Divulgacdo de Informacao
Contabil de Propdsito Geral pelas Entidades do Setor Publico. 3. NBC TSP 11 - Apresentacdo
das Demonstracfes Contabeis. 4. NBC TSP34 - Custos no Setor Publico. 5. Procedimentos
Contabeis Orcamentarios - Parte | da 92 edicdo do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Puablico - MCASP, aprovada pela Portaria Conjunta STN/SOF/ME n° 117, de 28 de outubro de
2021. 6. Procedimentos Contabeis Patrimoniais - Parte 1l da 92 do Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico — MCASP, aprovada pela Portaria STN n® 1.131, de 4 de novembro
de 2021. 7. Procedimentos Contabeis Especificos - Parte Il da 92 do Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico — MCASP, aprovada pela Portaria STN n® 1.131, de 4 de novembro
de 2021 e pela Portaria Interministerial STN/SPREV/ME/MTP n° 119, de 4 de novembro de
2021. 8. Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico - Parte IV da 92 do Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP, aprovada pela Portaria STN n° 1.131, de 4
de novembro de 2021. 9. Demonstracdes Contabeis Aplicada ao Setor Publico - Parte V da 92
do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP, aprovada pela Portaria STN
n° 1.131, de 4 de novembro de 2021. 6. Formas de Gestdo dos Recursos Financeiros.
Gestao por caixa Unico: definicdo. Principio de unidade de tesouraria. Gestdo por fundos
especiais regulamentados: conceito, regulamentacdo e contabilizacdo. Adiantamentos:
conceito e contabilizagdo. 7. Auditoria: Auditoria Interna e Externa. Auditoria Governamental
segundo o INTOSAI (International Organization of Supreme Audit Institutions). Governanca no
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setor publico: papel e importancia, sistemas de controle da Administracdo Publica Brasileira
(art. 70 a 74 da Constituicdo Federal). Controles Interno e Externo: conceitos, principios,
aspectos fundamentais, definicdo de responsabilidade e autoridade, supervisao, segregacéo de
funcBes, instrumentos de controle. Entidades Fiscalizadoras: func¢des, natureza juridica e
eficacia das decisfes. Normas para o exercicio profissional da auditoria. Tipos de auditoria:
auditoria de conformidade, auditoria operacional e avaliacdo de programas de governo
(auditoria de resultados), auditoria de demonstracGes contabeis, atividades de deteccdo de
fraudes. Exame e avaliagdo do Controle Interno. Programas de Auditoria. Papéis de trabalho.
Testes de Auditoria. Importancia da amostragem estatistica em auditoria. Eventos e transacfes
subsequentes. Técnicas e procedimentos de auditoria. Achados e Evidéncias de Auditoria.
Fraude e Erro. Riscos de Auditoria e Carta de Responsabilidade da Administracao.
Comunicacédo de resultados: relatérios de auditoria e pareceres. Procedimentos em processos
de tomadas de contas e de prestacdes de contas da administracao publica. Pecas e conteddo
do processo de contas.

» ENSINO MEDIO COMPLETO/ CURSO TECNICO

NUCLEOS COMUNS

Portugués para todos os cargos de Ensino Médio/ Curso Técnico

1. Organizacédo textual: interpretacdo dos sentidos construidos nos textos; caracteristicas de
textos descritivos, narrativos e dissertativos; discursos direto e indireto; elementos de coesao e
coeréncia. 2. Aspectos semanticos e estilisticos: sentido e emprego dos vocabulos; tempos,
modos e aspectos do verbo; uso dos pronomes; metafora, metonimia, antitese, eufemismo,
ironia. 3. Aspectos morfoldgicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais
em textos; processos de formacdo de palavras; mecanismos de flexdo dos nomes e dos
verbos. 4. Processos de constituicdo dos enunciados: coordenacdo, subordinacao;
concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; colocacéo e ordem de palavras na
frase. 5. Sistema grafico: ortografia; regras de acentuagéo; uso dos sinais de pontuacao; aspas
e outros recursos. 6. Fun¢des da linguagem e elementos da comunicacao.

Informatica para todos os cargos de Ensino Médio/ Curso Técnico

1. MS Office 2016/2019/2021 BR 32/64 bits (Word, Excel, Powerpoint, Access) — conceitos,
caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso do software e emprego dos recursos. 2. Internet
e Web. Conceitos, caracteristicas, sites de pesquisa, browsers Edge, Firefox Mozilla e Google
Chrome nas vers@es atuais de 32 e 64 bits, em portugués. Correio Eletronico. Webmail. Mozilla
Thunderbird BR nas versdes atuais de 32 e 64 bits. Redes Sociais: Facebook, LinkedIn,
Instagram e Twitter. 3. Seguranca: Conceitos, caracteristicas, protecao de equipamentos, de
sistemas, em redes e na internet. Virus. Backup. Firewall. 4. Microinformatica — conceitos de
hardware e software. Componentes e fungdes. Midias. Dispositivos de armazenamento, de
entrada e de saida de dados. Configuracdo e Operacao de microcomputadores e notebooks.
Sistemas Operacionais Windows 10/11 BR — conceitos, caracteristicas, ambiente gréfico,
distribuicbes, icones e atalhos de teclado. Uso dos recursos. 5. Redes de Computadores —
conceitos basicos, caracteristicas, meios de transmissdo, conectores, padrdes, modelo de
referéncia OSI/ISO, arquitetura TCP/IP, aplicacdes.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1. Administracdo e organizacdo administrativa: 1.1. Estruturas organizacionais: atos
constitutivos, organogramas, critérios de departamentalizacéo, tipos de atividades segundo os
orgaos da estrutura; niveis hierarquicos. 1.2. Funcdes de Planejamento, Organizacado, Direcédo
e Controle: conceitos, caracteristicas, forma de desenvolvimento nos niveis estratégico, tatico e
operacional 1.3. Ambiente nas organizagfes; motivacdo, lideranca, mudanca e inovagao e
cultura organizacional. 1.4. Etica e Responsabilidade Social na organizagéo.

2. Municipio de Capitélio conforme sua Lei Orgéanica: Configuracdo e atributos. Autonomia
municipal. Poderes do municipio. Simbolos municipais. Divisdo administrativa do Municipio.
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Criacdo e extincdo de distritos; Competéncias privativas e comuns. Vedacdes. 2.1. Poder
Executivo — Prefeito Municipal: posse, substituicdo, Impedimentos. Condi¢cdes para se ausentar
do Municipio. Atribuicbes do Prefeito. Perda e extingdo do mandato. Crimes de
responsabilidade e infracdes politico-administrativas: 6rgaos julgadores. Secretarios municipais
(auxiliares diretos do Prefeito) — condi¢Bes para investidura no cargo; competéncias. 2.1.1.
Organizacdo administrativa— oOrgdos de administracdo direta e indireta. Atos municipais:
publicidade; atos de competéncia do Prefeito e suas finalidades. Obrigatoriedade de
fornecimento aos cidadados de certiddes e outras informacgfes. 2.2. Poder Legislativo- Camara
Municipal: posse; reunides anuais, Mesa diretora mandato, composi¢cdo, atribuicbes.
Competéncias da Céamara. Fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentaria. Pedidos de
informacao e convocacao do Prefeito e Secretarios pela Camara. Processo legislativo.

3. Aspectos do funcionamento e trabalhos da Camara segundo seu Regimento Interno.
Conhecimentos sobre legislatura, recesso, bancada, sessdes e comissoes (tipos e finalidades);
atribuicdes dos 6rgdos da Camara e seus titulares. Vereadores. Proposicdes: espécies, regime
de tramitacgdo. Iniciativa: conceito e espécies. Debates e deliberactes. Elaboragdo legislativa
especial. Promulgacéo de Leis e Resolugdes.

4. Documentacao e Arquivo: Fungdes arquivisticas e seus atributos. Tipos de arquivos. Ciclo
vital dos documentos de arquivo e suas fases: corrente, intermediaria e permanente.
Instrumentos técnicos de gestdo: Plano de classificagdo de documentos - conceito,
organizacdo, métodos, objetivos e aplicacdo. Tabela de temporalidade: conceito e objetivos.
Eliminacdo, transferéncia e recolhimento de documentos e respectivos procedimentos.
Terminologia arquivistica.

5. Funcdes de protocolo e gerenciamento de documentos e processos: Conhecimentos basicos
sobre recepcdo, tramitacdo, distribuicdo, expedicao, formacdo e andamento de processos:
autuacdo, instrucdo, abertura e encerramento de volumes, anexacdo, juntada, apensacédo e
desapensacao, desentranhamento, desmembramento, acautelamento, encerramento,
reabertura, extingdo e reativacao.

6. Atos administrativos: Classificacdo e espécies, conceitos, contetdos e utilizagdo dos
seguintes atos: apostila, ata, carta, certiddo, correspondéncia interna, decreto, deliberacao,
despacho, exposicdo de motivos, instrugdo normativa, lei, lei complementar, mensagem, oficio,
oficio circular, ordem de servico, parecer, portaria, relatério, requerimento, resolucao,
regulamento.

7. Gestdo patrimonial. Bens publicos: conceitos, definicdo e classificagdo dos bens publicos
guanto a destinacdo; natureza, critério contabil, estado de conservagdo. Bens patrimoniais
moveis. Formas de incorporacdo. Tombamento. Carga patrimonial. Inventarios. Avaliacdo e
Reavaliacdo. Depreciacdo. Movimentagcdo de bens patrimoniais e documentacao pertinente.
Desincorporacao e baixa.

ASSISTENTE EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Microinforméatica: Conceitos. Caracteristicas. Hardware, conceitos, caracteristicas,
componentes e fungdes, siglas, tipos, caracteristicas, conexdes, equipamentos, midias,
memoria, dispositivos de entrada e saida de dados, de armazenamento e 6pticos, montagem X
desmontagem, manutencao e operagdo de microcomputadores e notebooks. Software basico e
aplicativo, ambientes Windows X Linux, MS Windows 10/11 BR, conceitos, caracteristicas,
icones, atalhos de teclado, uso dos recursos. MSOffice 2016/2019/2021 BR (Word, Excel,
Powerpoint) X LibreOffice 7.0 ou superior (Writer, Calc, Impress) - conceitos, caracteristicas,
icones, atalhos de teclado, uso do software e emprego dos recursos. Redes de
Computadores: Conceitos, caracteristicas, comunicacdo de dados, sinais analdgico e serial,
transmissdo serial x paralela, half-duplex X full-duplex, meios de transmissao, conectores,
topologias, protocolos, tecnologias, padrées Fast Ethernet X Gigabit Ethernet X 10 Gigabit
Ethernet X ATM, modelo OSI/ISO, Arquitetura TCP/IP, redes cabeadas e wireless, mascaras
de rede. Notacdo CIDR, Utilitarios. Gerenciamento e manutencdo de rede. Programacédo de
Computadores: Conceitos basicos, caracteristicas, estruturas de dados, construcdo de
algoritmos. Fluxograma X Pseudocddigo. Linguagens de programacdao e Ambientes de
Desenvolvimento: Java, JavaScript, HTML X HTML 5 X XHTML, XML, CSS, ASP X PHP.
Programacao Orientada a Objetos. Sistemas de Informacdo e Bancos de Dados: Conceitos,
nocdes de sistemas de informacéo, caracteristicas, ciclo de vida de sistemas, metodologias,
modelo relacional, modelagem, Orientacdo a Objetos, UML, SQL. SQLServer X MySQL X
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Oracle X PostgreSQL. Web: Conceitos, caracteristicas, acesso, navegacao, busca, pesquisa,
Internet X Intranet X Extranet, browsers Internet Explorer 11 BR X Edge X Firefox Mozilla X
Google Chrome (versfes atuais). Correio Eletronico. WebMail X Mozilla Thunderbird X
MSOffice Outlook nas Ultimas versdes em portugués. Redes Sociais. Seguranca: Conceitos,
caracteristicas, seguranca de equipamentos, de sistemas de informacdo, em redes e na
internet. Virus. Backup. Firewall. VPN. Procedimentos.

» ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

Portugués para o cargo de Auxiliar de Servicos Gerais |

1. Compreensdo de pequenos textos verbais e ndo verbais, tais como bilhetes, avisos,
anuncios, histérias em quadrinhos, reportagens e narrativas. 2. Significado e emprego de
palavras. 3. Regras gerais de concordancia de nomes e de verbos. 4. Ortografia.

Matematica para o cargo de Auxiliar de Servicos Gerais |

1. Conjuntos. 2. Sistema de Numeragédo: classes; numeros ordinais. 3. Niumeros Naturais e
Reais: operacdes; nUmeros pares e impares; representacdo e leitura. 4. Mdltiplos e Divisores:
minimo mdltiplo comum; divisores; regras de divisibilidade por 2, 3 e 5; divisibilidade por 10,
100 e 1000; maximo divisor comum; decomposicdo em fatores primos. 5. NUmeros
Fracionarios: frac6es equivalentes; simplificacdo de fragbes; redugdo ao menor denominador
comum; operacbes de soma, subtracdo, multiplicacdo e divisdo. 6. NUmeros Decimais:
representacao e leitura; operacdes. 7. Regra de trés simples - Porcentagem: operacdes para
uso no dia a dia; acréscimos e descontos percentuais. 8. Sistema Monetario Brasileiro.
9. Sistema de Medidas: unidades de comprimento, superficie, capacidade, volume, tempo e
massa; mdultiplos e submultiplos; operacfes para uso no dia a dia. 10. Geometria Plana:
Angulos. Principais figuras planas. Perimetros e areas: triangulos, quadrilateros.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |

1. Seguranga do Trabalho. Equipamentos de seguranca - EPI (Equipamentos de protecao
individual e coletiva. Nogbes basicas de uso. 2. Prevencéo contra incéndio e panico. Nogdes
basicas: Equipamentos de combate a incéndio; Tipos e utilizagdo de extintores.
3. Conservagédo do ambiente de trabalho. 4. Copa e cozinha: manuseio de alimentos e preparo
de pequenas refeicles, limpeza e guarda de mantimentos e utensilios. 5. Higiene, Limpeza:
Principios Basicos. Condutas e Aspectos gerais de higiene e limpeza; Lavagem das maos.
Necessidade de higienizacao e limpeza, além de tarefas de abertura e fechamento de janelas e
portas, acionamento e desligamento de pontos de iluminacdo, maquinas aparelhos elétricos
nas unidades da Camara Municipal; Categorias de higienizacao; Higienizacdo de superficies;
Tipos de higienizacdo e limpeza; Técnica dos dois baldes; Operacdes de Limpeza;
Higienizacdo de utensilios; Higiene pessoal e do ambiente. Limpeza, guarda, controle e
reposicdo de materiais e utensilios utilizados. 6. Meio Ambiente. Preservacao, Separacdo e
descarte de lixo e materiais, Reciclagem de Materiais. 7.0utros assuntos — Pratica do dia a dia.



