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EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 02/2022
ANEXO Il
CONTEUDO PROGRAMATICO

LINGUA PORTUGUESA — TODOS OS CARGOS

1. Ortografia: emprego das letras; divisdo silabica; acentuacao grafica; abreviaturas e siglas;
sinénimos, anténimos, homénimos e parénimos: notacOes léxicas; dominio da ortografia oficial. 2.
Pontuagéo; 3. Substantivo: classificac3o, formagéo, flexdo e emprego; 4. Adjetivo: classificacao,
formacéo, flexdo e emprego; locucao adjetiva; 5. Pronome: classificago, formacao, flexdo e
emprego; colocagao dos pronomes obliquos; 6. Verbo: conjugacéo dos verbos regulares, irregulares
e defectivos; verbos abundantes: classificagdo, formacéo, flexao (modos, formas nominais, tempos,
numero, pessoa e voz); locucéo verbal; 7. Advérbio: classificacdo e emprego; 8. Analise sintatica:
termos da oragdo; estrutura do periodo (coordenacdo e subordinagéo); oracdes: 9. Sintaxe:
concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; 10. Ocorréncia de crase; 11. Interpretacao
de texto: informacées literais e inferéncias possiveis; 12. Ponto de vista do autor; 13. Significacéo
contextual de palavra e expressées; 14. Estruturacéo do texto: relagdes entre ideias e recursos e
coesdo.15. Correspondéncia oficial (conforme Manual de Redac&o da Presidéncia da Republica);
aspectos gerais da redacio oficial; finalidade dos expedientes oficiais; adequacdo da linguagem ao
tipo de documento; adequacao do formato do texto ao género.

MATEMATICA — TODOS OS CARGOS

1. Aritmética e Algebra: 1.1. Nogdes de Logica; 2. Conjuntos: 2.1. Operagdes. 2.2. Numeros Naturais,
Inteiros, Racionais e Reais. 2.3. Propriedades, Operagbes; Ordem, Valor Absoluto. Mdltiplos e
Divisores: Minimo Multiplo Comum. Divisores. Regras de divisibilidade. Maximo Divisor Comum; 3.
Funcgbes: 3.1. Operagdes, Propriedades. 3.2. Graficos, Leitura. 3.3. Dominio e Contra-Dominio. 3.4.
Funcdo Crescente, Decrescente. 3.5. Funcéo do 1° grau, do 2° grau. Gréficos: 4. Equacdes e
Inequagdes do 1° grau, do 2° grau: 4.1. Resolugao; 5. Progressées Aritméticas e Geométricas; 6.
Sistemas Lineares. 6.1. Resolucdo em duas ou trés variaveis; 7. Analise Combinatéria: 7.1.
Contagem. 7.2. Célculo Fatorial. 7.3. Arranjos, Combinacdes e Permutagdes Simples; 8.
Probabilidade; 9. Matematica Financeira: 9.1. Juros Simples e Compostos, Calculos Percentuais: 10.
Trigonometria: 10.1. No Triangulo Retangulo. 10.2. Arcos e Angulos: 10.3. Medidas; 11. Geometria.
11.1. Plana: 11.1.1. Principais Figuras Planas.11.1.2. Caracterizacdo e Propriedades. 11.1.3.
Teorema de Talles. 11.1.4. Semelhanca. 11.1.5. Relacdes Métricas no triangulo retangulo. 11.2.
Espacial: 11.2.1. Ponto, Reta e Plano. 11.2.2. Posicbes Relativas. 11.2.3. Prismas, Cilindros e
Esferas. 11.2.4. Relacées Métricas, Areas Lateral e Total e Volumes.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — ATENDENTE ADMINISTRATIVO

Nogcdes de Administragdo. 1. Organizagées, eficiéncia e eficacia. O processo administrativo:
planejamento, organizagao, influéncia, controle. Planejamento: fundamentos, tomada de decisoes,
ferramentas. Organizacao: fundamentos, estruturas organizacionais tradicionais e contemporéaneas,
tendéncias e praticas organizacionais. Influéncia: aspectos fundamentais da comunicacao, lideranca,
motivagdo, grupos, equipes e cultura organizacional. Nogcbes de atendimento a clientes e
atendimento ao telefone. Nogdes basicas de atendimento ao publico, importancia das relagées
humanas e ética profissional. Controle: principios da administracdo da producdo e do controle.
Nocdes de Arquivo. 1. Conceitos fundamentais de arquivologia: Principio Proveniéncia; Teoria das
trés idades de arquivo; 2. Gestio de documentos: Protocolo: Instrumentos de gestdo de documentos;
Plano de classificacio; Tabelas de temporalidade; 3. Arquivos Permanentes: Arranjo; Descric3o; 4.
Preservagao, conservacdo e restauragcdo de documentos arquivisticos: Politica; Planejamento;
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Técnicas. Redacgéo Oficial. 1. Documentos oficiais utilizados pelas instituicdes publicas brasileiras
(Ata, Atestado, Circular, Certid3o, Edital, Memorando, Oficio, etc).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nocbées de Administragdo. 1. Organizacées, eficiéncia e eficacia. O processo administrativo:
planejamento, organizag&o, influéncia, controle. Planejamento: fundamentos, tomada de decisées,
ferramentas. Organizag&o: fundamentos, estruturas organizacionais tradicionais e contemporaneas,
tendéncias e praticas organizacionais. Influéncia: aspectos fundamentais da comunicacio, lideranca,
motivacdo, grupos, equipes e cultura organizacional. Controle: principios da administracdo da
producéo e do controle. Principios fundamentais da administragc&o publica: administragdo publica no
Brasil, administracdo publica gerencial, reforma da gestdo publica e sistemas de administracéo
federal. Nogbes de atendimento a clientes e atendimento ao telefone. Nogbes de Arquivo. 1.
Conceitos fundamentais de arquivologia: Principio Proveniéncia; Teoria das trés idades de arquivo;
2. Gestao de documentos: Protocolo; Instrumentos de gestao de documentos; Plano de classificacao;
Tabelas de temporalidade; 3. Arquivos Permanentes: Arranjo; Descricdo; 4. Preservacio,
conservacao e restauragdo de documentos arquivisticos: Politica; Planejamento; Técnicas. Redacao
Oficial. 1. Documentos oficiais utilizados pelas instituicées publicas brasileiras (Ata, Atestado,
Circular, Certidao, Edital, Memorando, Oficio, etc.). Nocgoes de Direito Administrativo: 1 Estado,
governo e administragdo publica: conceitos, elementos, poderes e organizacao; natureza, fins e
principios. 2. Organizagéo administrativa do Estado. 3. Administracéo direta e indireta. 4. Agentes
publicos: espécies e classificacdo, poderes, deveres e prerrogativas, cargo, emprego e funcio
publicos. 5. Poderes administrativos. 6. Atos administrativos: conceitos, requisitos, atributos,
classificagcdo, espécies e invalidagdo. Nogbdes de licitagdo publica: 1. Fases, modalidades,
dispensa e inexigibilidade. 2. Nogbes basicas de Licitacdes e Contratos Administrativos. 3.
Legislagdes especificas: Lei n® 8.666/1993 e 14.133/2021.
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