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ANEXO IlI

CONTEUDO PROGRAMATICO

LINGUA PORTUGUESA — TODOS OS CARGOS

1. Ortografia: emprego das letras; divisdo silabica; acentuagéo grafica; abreviaturas e siglas;
sinénimos, anténimos, homoénimos e pardonimos; notagdes léxicas; dominio da ortografia oficial. 2.
Pontuagio; 3. Substantivo: classificagcdo, formacgao, flexdao e emprego; 4. Adjetivo: classificacao,
formacéo, flexdo e emprego; locucdo adjetiva; 5. Pronome: classificacéo, formacéo, flexdo e
emprego; colocacgao dos pronomes obliquos; 6. Verbo: conjugagao dos verbos regulares, irregulares
e defectivos; verbos abundantes; classificacdo, formacao, flexdo (modos, formas nominais, tempos,
numero, pessoa e voz); locugdo verbal; 7. Advérbio: classificacdo e emprego; 8. Analise sintatica:
termos da oracéo; estrutura do periodo (coordenacdo e subordinacdo); oracdes; 9. Sintaxe:
concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; 10. Ocorréncia de crase; 11.
Interpretagcao de texto: informacgdes literais e inferéncias possiveis; 12. Ponto de vista do autor;
13. Significagao contextual de palavra e expressoes; 14. Estruturacao do texto: relagées entre
ideias e recursos e coesdo. 15. Correspondéncia oficial (conforme Manual de Redac&o da
Presidéncia da Republica); aspectos gerais da redagéo oficial; finalidade dos expedientes oficiais;

adequacéao da linguagem ao tipo de documento; adequagao do formato do texto ao género.

MATEMATICA — TODOS OS CARGOS (exceto Auxiliar de Servigos Gerais)

1. Aritmética e Algebra: 1.1. Nocdes de Logica; 2. Conjuntos: 2.1. Operagdes. 2.2. Numeros
Naturais, Inteiros, Racionais e Reais. 2.3. Propriedades, Operacdes; Ordem, Valor Absoluto.
Multiplos e Divisores: Minimo Multiplo Comum. Divisores. Regras de divisibilidade. Maximo Divisor
Comum; 3. Fungodes: 3.1. Operacdes, Propriedades. 3.2. Gréaficos, Leitura. 3.3. Dominio e Contra-
Dominio. 3.4. Funcao Crescente, Decrescente. 3.5. Funcdo do 1° grau, do 2° grau. Graficos; 4.
Equacgbes e Inequacgdes do 1° grau, do 2° grau: 4.1. Resolugao; 5. Progressdes Aritméticas e
Geométricas; 6. Sistemas Lineares. 6.1. Resolucdo em duas ou trés variaveis; 7. Analise
Combinatéria: 7.1. Contagem. 7.2. Calculo Fatorial. 7.3. Arranjos, Combinagdes e Permutacdes
Simples; 8. Probabilidade; 9. Matematica Financeira: 9.1. Juros Simples e Compostos, Célculos
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. Relagbes Métricas no
triangulo retangulo. 11.2. Espacial: 11.2.1. Ponto, Reta e Plano. 11.2.2. Posi¢cbes Relativas. 11.2.3.

Prismas, Cilindros e Esferas. 11.2.4. Relacdes Métricas, Areas Lateral e Total e Volumes.
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MATEMATICA — AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

1. Conjuntos. 2. Sistema de Numeragao: Classes. Numeros ordinais. 3. Numeros Reais:
Operagdes com numeros reais: Resolugdo de problemas envolvendo adigdo, subtragao,
multiplicaco, divisdo e potenciacédo. 4. Multiplos e Divisores: Minimo Mdultiplo Comum. Divisores.
Regras de divisibilidade por 2, 3 e 5. Divisibilidade por 10, 100, 1000. Maximo Divisor Comum.
Decomposicéo em fatores primos. 5. Numeros Fracionarios: Fragdes equivalentes. Simplificagdo
de fragbes. Redugdo ao Menor Denominador Comum. Operagdes de soma, subtracéo, multiplicagao
e divisdo. 6. Numeros Decimais: Representacdo e leitura. Operagdes. 7. Numeros e grandezas
proporcionais. Razdo e proporgdo. Divisdo proporcional. 8. Regra de trés simples e composta,
Porcentagem: Operagdes para uso no dia a dia. Acréscimos e descontos percentuais. 9. Sistema
Monetario Brasileiro. 10. Sistema de Medidas: Unidades de comprimento, superficie, capacidade,
volume, tempo e massa. Mltiplos e submultiplos. Operagdes para uso no dia a dia. 11. Fatoragao
e Produtos Notaveis. 12. Equagbes e sistemas de equagdes do 1° grau. Resolugdo de
problemas. 13. Equagdes do 2° grau. 14. Geometria Plana: Angulos. Perimetros e areas:
triangulos, quadrilateros, circunferéncia e circulo. Relagdes métricas no triangulo retangulo. 15.

Graficos de barras, colunas e setores. Analise e interpretacao basicas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — ATENDENTE ADMINISTRATIVO

Nogbes de Administragdao. 1. Organizagdes, eficiéncia e eficacia. O processo administrativo:
planejamento, organizacgao, influéncia, controle. Planejamento: fundamentos, tomada de decisdes,
ferramentas. Organizagao: fundamentos, estruturas organizacionais tradicionais e contemporaneas,
tendéncias e praticas organizacionais. Influéncia: aspectos fundamentais da comunicagéo, lideranca,
motivagdo, grupos, equipes e cultura organizacional. Nogbes de atendimento a clientes e
atendimento ao telefone. Nocdes bésicas de atendimento ao publico, importancia das relacées
humanas e ética profissional. Controle: principios da administracdo da producéo e do controle.
Nogdes de Arquivo. 1. Conceitos fundamentais de arquivologia: Principio Proveniéncia; Teoria das
trés idades de arquivo; 2. Gestdo de documentos: Protocolo; Instrumentos de gestdo de documentos;
Plano de classificacdo; Tabelas de temporalidade; 3. Arquivos Permanentes: Arranjo; Descrigéo; 4.
Preservacdo, conservacdo e restauracdo de documentos arquivisticos: Politica; Planejamento;
Técnicas. Redagao Oficial. 1. Documentos oficiais utilizados pelas instituicdes publicas brasileiras

(Ata, Atestado, Circular, Certidao, Edital, Memorando, Oficio, etc).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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ferramentas. Organizagao: fundamentos, estruturas organizacionais tradicionais e contemporaneas,
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tendéncias e praticas organizacionais. Influéncia: aspectos fundamentais da comunicagéo, lideranca,
motivacdo, grupos, equipes e cultura organizacional. Controle: principios da administracdo da
producao e do controle. Principios fundamentais da administragéo publica: administrag&o publica no
Brasil, administracdo publica gerencial, reforma da gestdo publica e sistemas de administragao
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 gestdo de documentos; Plano de classificagéo;
Tabelas de temporalidade; 3. Arquivos Permanentes: Arranjo;, Descricdo; 4. Preservacao,
conservacéo e restauragao de documentos arquivisticos: Politica; Planejamento; Técnicas. Redagao
Oficial. 1. Documentos oficiais utilizados pelas instituicbes publicas brasileiras (Ata, Atestado,
Circular, Certidao, Edital, Memorando, Oficio, etc.). Nogdes de Direito Administrativo: 1 Estado,
governo e administragdo publica: conceitos, elementos, poderes e organizagdo; natureza, fins e
principios. 2. Organizagdo administrativa do Estado. 3. Administrag&o direta e indireta. 4. Agentes
publicos: espécies e classificacdo, poderes, deveres e prerrogativas, cargo, emprego e fungao
publicos. 5. Poderes administrativos. 6. Atos administrativos: conceitos, requisitos, atributos,
classificagdo, espécies e invalidagdo. Nogdes de licitacdo publica: 1. Fases, modalidades,
dispensa e inexigibilidade. 2. Nogbes basicas de Licitacdes e Contratos Administrativos. 3.
Legislacbes especificas: Lei n°® 8.666/1993 e 14.133/2021.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

1. Atividades especificas tedricas inerentes ao cargo; 2. Boas Maneiras; Comportamento no
ambiente de trabalho; Organizacdo do local de trabalho; 3. Nogdes basicas de preparagao de
alimentos; 4. Coleta e armazenamento e tipos de recipientes; 5. Materiais utilizados na limpeza
em geral; 6. Trabalho de Cozinha: preparo de café, lanches e refeicbes em geral; 7. Guarda e
conservacao de alimentos; 8. Controle de Estoque de Material de Limpeza e de cozinha; 9.
Relatério de pedidos de materiais de consumo, limpeza e géneros alimenticios; 10. Higiene
Pessoal, ambiental e de materiais de consumo; 11. Nog¢bes basicas de limpeza de prédios
publicos; 12. Cuidados de higiene com o local de trabalho, agua, lixo, transporte de lixo, higiene do
ambiente e utensilios; 13. Tipos, utilizagao e armazenamento de produtos de limpeza, maquinas
e equipamentos; 13.1 Tipos de higienizagao. Técnica dos dois baldes; Operacdes de Limpeza e
Conservagéao; 14. Higienizagao de utensilios; 15. Equipamentos de Protegao individual (E.P.l.);
16. Normas orientadoras: periculosidade, insalubridade, riscos quimicos, biolégicos e ambientais,
cores para seguranga, incéndio, sinalizacao e seguranca e ergonomia; 17. Prevengao de pragas e

vetores; 18. Condutas e Aspectos gerais de higiene; 19. Praticas do dia a dia.



