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ANEXO Il - CONTEUDOS PROGRAMATICOS

1. PORTUGUES

1.1. Cargos de Nivel Fundamental

Ortografia Oficial. Interpretacdo e Compreensdo de texto. Acentuacdo Grafica. Emprego de letras e divisdo silabica.
Pontuacdo. Classes e emprego de palavras. Morfologia. Vozes do Verbo. Emprego de tempo e modo verbais. Alfabeto.
Ortografia. Silaba. Encontros vocalicos e consonantais. Digrafo. Tonicidade. Classes de palavras. Sinais de pontuacio.
Acentuacdo. Sindonimo/antdonimo. Sujeito e predicado. Sintaxe do periodo simples.

1.2. Cargo de Nivel Médio

Compreensao, interpretacdo e reescrita de textos e de fragmentos de textos, com dominio das relagdes morfossintaticas,
semanticas, discursivas e argumentativas. Tipologia textual. Coesdo e coeréncia. Ortografia oficial. Acentuagdo grafica.
Pontuacdo. Formacio, classe e emprego de palavras. Significacdo de palavras. Coordenagio e subordinacdo. Concordancia
nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Emprego do sinal indicativo de crase. Correspondéncia oficial (conforme
Manual de Redagdo da Presidéncia da Reptblica). Aspectos gerais da redagio oficial.

2. MATEMATICA BASICA

2.1. Todos os cargos de Nivel Fundamental

Numeros naturais; operagdes fundamentais; niimeros fracionarios; nimeros decimais; multiplicacio e divisdo. resolugio
de situagdes problema; razdo/proporcio/regra de trés, porcentagem, calculo de médias, equagdes do 12 grau, equagdes
do 22 grau, sistemas de equacdes do 12 grau.

3. INFORMATICA

3.1. Cargo de Nivel Médio

Nogdes de sistema operacional (Windows 7 e 8). 2 Edicdo de textos, planilhas e apresenta¢des (ambientes Microsoft Office
e BrOffice). 3 Redes de computadores. 3.1 Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e
intranet. 3.2 Programas de navegag¢do (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome). 3.3 Programas de
correio eletrdnico (Outlook Express). 3.4 Sitios de busca e pesquisa na Internet. 3.5 Grupos de discussio. 3.6 Redes sociais.
3.7 Computac¢do na nuvem (cloud computing). 4 Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informagoes, arquivos,
pastas e programas. 5 Seguranga da informacgio. 5.1 Procedimentos de seguranga. 5.2 Noc¢des de virus, worms e pragas
virtuais. 5.3 Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, anti-spyware etc.). 5.4 Procedimentos de backup. 5.5
Armazenamento de dados na nuvem (cloud storage).
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4. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS POR AREA

4.1. Auxiliar administrativo

Arquivo e sua documentagdo: organizacdo de um arquivo; técnicas e métodos de arquivamento; modelos de arquivos e
tipos de pastas; arquivamento de registros informatizados; elaboracdo de relatdrios e registros. Noc¢des de tipos de
organizacdo. Noc¢des de estoque. NogOes basicas de estatistica. Rotinas de pessoal. Rotinas de compras. Rotinas
administrativas e de escritorio. Cadastro e licitagdes. Rotinas das areas administrativa e financeira. Organismos e
autarquias publicas. No¢des de Administracdo Publica. No¢Ges sobre funcionamento dos bancos e cartdrios. Gestdo da
qualidade: andlise de melhoria de processos. Gerenciamento e gestdo de equipes. Elaboracdo e manutencdo de banco de
dados. Etica profissional e sigilo profissional. Uso de equipamentos de escritério. Qualidade no atendimento ao publico
interno e externo. Comunicagdo telefonica. Meios de Comunicagdo. Correspondéncia empresarial e oficial. Formas de
tratamento. Abrevia¢des. Documentos. Agenda.

4.2, Vigia

Procedimentos de Comunicagdo; Registro de eventos e irregularidades verificadas no turno do servigo de seguranca;
Seguranca no trabalho; Vigilancia e protecdo do patrimdnio puablico contra danos; Conhecimento Basico da Funcao;
Fiscalizagdo e Controle de entradas e saidas; Formas de Tratamento; NocGes de seguranga; Nog¢des de Hierarquia; Relagbes
Humanas: Convivéncia com os superiores, com os colegas de trabalhos e com o publico. Nogdes de Etica Profissional.
Direitos e deveres do servidor publico. Telefones publicos de emergéncia: Pronto Socorro, Policia Militar, Policia Civil,
Corpo de Bombeiro.

4.3. Auxiliar Operacional de Servicos Gerais

Conhecimentos sobre a limpeza de ambientes nas reparti¢des publicas municipais; limpeza de dependéncias de circulagio,
dependéncias de trabalho e dependéncias sanitarias; conhecimentos sobre a pratica de limpeza de pisos, assoalhos, paredes,
tetos, madeiras, vidragas, mobiliario, em geral; conhecimentos sobre produtos quimicos, bioquimicos e organicos para execugdo
das limpezas antes relacionadas; normas de seguranca nos servigcos de limpeza, inclusive acerca do uso de materiais e
equipamentos e protecdo individual; conhecimentos de servigos de copa (preparacgio de café, chas, chimarrdo); conhecimentos
relacionados ao programa de alimentagdo escolar - cozinhas, producdo de refei¢des para os alunos, produtos alimenticios, guarda
e estocagem de produtos alimenticios; formas e procedimentos para servir (café, chas, dgua, chimarrao) no ambiente de trabalho;
conhecimentos relacionados ao lixo, sua classificacdo, separacdo, coleta e destino adequado; Guarda e armazenagem de materiais
e utensilios. Servicos de copa e cozinha, na limpeza e manutencdo de ambientes internos; conhecimentos acerca do reparo de
cafés, chas e outras bebidas servidas no ambiente de trabalho e conhecimentos acerca dos servicos de copa e cozinha, inclusive
de preparo e distribui¢do da alimentagdo escolar, nas escolas da rede municipal de ensino; conhecimentos sobre a limpeza de
dependéncias sanitarias, pisos, assoalhos, mdveis, equipamentos, inclusive de informatica;




