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ANEXO Ill - PROGRAMA DAS PROVAS

CARGOS COM REQUISITO DE NiVEL MEDIO COMPLETO

CARGOS: AUXILIAR ADMINISTRATIVO E TECNICO EM CONTABILIDADE

LINGUA PORTUGUESA

1. Interpretacao textual: efeitos de sentido, hierarquia dos sentidos do texto, situacéo co-
municativa, pressuposigéo, inferéncia, ambiguidade, ironia, figurativizagdo, polissemia, in-
tertextualidade, linguagem nao-verbal. 2. Modos de organizagao do texto: descri¢ao, nar-
ragao, exposicado, argumentagao, dialogo e esquemas retéricos (enumeracgao de ideias,
relacbes de causa e consequéncia, comparacgao, gradacgao, oposigcao etc.). 3. Estrutura
textual: progressdo tematica, paragrafo, periodo, oragdo, pontuacgéao, tipos de discurso,
mecanismos de estabelecimento da coeréncia, coesao lexical e conexao sintatica. 4. Gé-
neros textuais: editorial, noticia, reportagem, resenha, crénica, carta, artigo de opinido, re-
latério, parecer, oficio, charge, tira, pintura, placa, propaganda institucional/educacional
etc. 5. Estilo e registro: variedades linguisticas, formalidade e informalidade, formas de
tratamento, propriedade lexical, adequagao comunicativa. 6. Lingua padrao: ortografia, re-
géncia, concordancia nominal e verbal, flexdo verbal e nominal, pronome, advérbio, adjeti-
VO, CONjungao, preposicao.

MATEMATICA

1. Conjuntos Numéricos: Numeros naturais e numeros inteiros: operacoes, relagcao de
ordem, divisibilidade, maximo divisor comum e minimo multiplo comum; Numeros
fracionarios e decimais: operagdes, relacdo de ordem, propriedades e valor absoluto. 2.
Razao e Proporcéo: Grandezas diretamente e inversamente proporcionais; Regra de trés
simples e composta; Porcentagem; Juros simples e composto. 3. Fungdes: Conceito e
representacéo grafica de fungdes afim, quadratica e exponencial. 4. Sistemas de
equacbes lineares com duas incégnitas: Resolucdo, discussdao e representacao
geométrica. 5. Geometria: Figuras geométricas planas: angulos, retas, poligonos,
circunferéncias e circulos; Relacbes métricas nos poligonos; Perimetro de poligono e
comprimento de circunferéncia; Area de poligono e do circulo. 6. Nocdes de Estatistica:
Apresentacdo de dados estatisticos: tabelas e graficos. Medidas de centralidade: média
aritmética, média ponderada, mediana e moda. 7.Geometria Espacial: Poliedros e Corpos
Redondos, Relagbes métricas nas formas geométricas espaciais. 8. Analise Combinatdria:
Principio Fundamental da Contagem, Arranjo Simples, Permutacdo Simples, Combinagao
Simples. 9. Probabilidade.

INFORMATICA

1. Conceitos basicos sobre Sistemas Operacionais e sua utilizagao (As questdes que en-
volvam exemplos de aplicacao dos conceitos poderao referenciar as versdes 7 e 8 do Sis-
tema Operacional Windows na configuragdo em lingua portuguesa): Recursos basicos de
interagdo: janelas, menus, atalhos, ajuda e suporte. Gerenciamento de pastas e arquivos.



Pesquisas e localizacdo de conteudo. Gerenciamento de impressao. Instalacdo e remo-
¢ao de programas. Configuragao de contas de usuario e seguranga de acesso. Configura-
cao de dispositivos de hardware. Configuragao de aplicativos; configuragao para uso de
redes e internet. 2. Conceitos basicos sobre pacote de aplicativos para escritorio e sua uti-
lizacao (As questdes que envolvam exemplos de aplicagdo dos conceitos poderao refe-
renciar o LibreOffice 4.3 rodando no Sistema Operacional Windows e na configuragédo em
lingua portuguesa): Processador de texto: ambiente; operagdes basicas com documentos;
edicdo e formatacgao do texto; tratamento de fontes de texto; formatacao do texto; verifica-
cao ortografica e gramatical; impresséao; utilizacao de legendas, indices e figuras. Planilha
de calculo: ambiente; formatacao de linhas, colunas e células; aplicagao de fungdes mate-
maticas basicas em férmulas de calculo; aplicagao de filtros e classificacao de dados; apli-
cacao de expressdes condicionais em férmulas. Aplicativo de Apresentacdes: ambiente;
padrées de apresentacdo; animacao de slides; transi¢cao de slides. Banco de Dados: am-
biente; criagcao de tabelas; criacdo de consultas; criagao de formularios; criacdo de relaté-
rios. 3. Conceitos basicos sobre redes de computadores e internet (As questdes que en-
volvam exemplos de aplicagdo dos conceitos poderao referenciar os navegadores Internet
Explorer, Google Chrome e Mozilla Firefox na configuragdo em lingua portuguesa): Redes
de computadores e Internet. Navegadores de Internet e servicos de busca na Web: ele-
mentos da interface dos principais navegadores de Internet; navegacao e exibigao de siti-
os Web; gerenciamento de configuragado dos principais navegadores de Internet. 4. Con-
ceitos basicos sobre computador e seus componentes: Definicdo dos componentes de
hardware basicos de um computador: processador, memoria, dispositivos de comunica-
cao, dispositivos de entrada e saida, dispositivos de armazenamento. Tipos de processa-
dor. Tipos de memoéria e midias de armazenamento de dados. Tipos de dispositivos de en-
trada e saida. Tipos de dispositivos para comunicagao de dados.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Nogdes de administragcéo: planejamento, organizacgao, dire¢cao e controle. 2. Nogdes de
organizagao do trabalho: departamentalizagao, graficos de organizacao e fluxogramagao.
3. Conceitos basicos de organizacédo, sistemas e métodos (OSM). 4. Relagdes humanas
no trabalho: motivagdo, comunicacdo, lideranca, trabalho em equipe. 5. Nogdes de
administragdo de recursos humanos. 6. Nogdes de gestdo de materiais. 7. Redagao
oficial. 8. Arquivos e documentacdo. 9. Principios de administracdo publica. 10. Servigos
publicos. 11. Controle interno e externo da administracdo publica. 12. Nocgbes de
planejamento e orgamento publico.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE TECNICO EM CONTABILIDADE

Contabilidade geral

1. Estrutura conceitual para elaboracédo e apresentacao das demonstragdes contabeis. 2.
Patriménio: Ativo, Passivo e Patriménio Liquido. Equagao Fundamental do Patrimbnio. 3.
Fatos contabeis e respectivas variagdes patrimoniais. Débito, crédito e saldo. Contas
patrimoniais e de resultado. Apuragcdo de Resultados. 4. Demonstracbes Contabeis:
Balango Patrimonial, Demonstragdo do Resultado, Demonstragcdo das Mutagcbes do
Patrimonio Liquido e Demonstragcédo do Fluxo de Caixa.

Contabilidade Publica

1. Principios Orgamentarios. 2. Receita Orgamentaria: classificagdo da receita,
reconhecimento da receita, procedimentos contabeis referentes a receita. 3. Despesa
Orcamentaria: classificacdo da despesa, créditos orcamentarios iniciais e adicionais,
restos a pagar, despesas de exercicios anteriores. 4. Composi¢ao do Patriménio Publico:
Ativo, Passivo, Patriménio Liquido, Saldo Patrimonial. 5. Variagbes Patrimoniais:
qualitativas, quantitativas, realizacdo da variagao patrimonial, resultado patrimonial. 6.
Plano de Contas - Aspectos Gerais do Plano de Contas aplicado ao Setor Publico:
diretrizes, objetivos, responsabilidades, campo de aplicagdo. 7. Registro Contabil: lI6gica
do registro contabil, contas financeiras e permanentes, formalidades do registro contabil,



langamentos contabeis tipicos do setor publico. 8. Demonstracdes Contabeis aplicadas ao
Setor Publico: Balango Orgamentario, Balango Financeiro, Demonstracdao das Variacbes
Patrimoniais, Balango Patrimonial. 9. Lei de Responsabilidade Fiscal e Anexos.

CARGO COM REQUISITO DE NiVEL MEDIO INCOMPLETO

CARGO: RECEPCIONISTA

LINGUA PORTUGUESA

1. Interpretagao de textos do discurso jornalistico: carta do leitor, noticia, artigo de opiniéo,
cronica, charge, tirinha, propaganda. 2. Sinbnimos e anténimos. 3. Sentido proprio e figu-
rado das palavras. 4. Ortografia oficial. 5. Acentuagao grafica. 6. Pontuagdo. 7. Usos de
substantivos, adjetivos, pronomes, preposi¢cdes e conjungdes. 8. Emprego de pessoas,
modos e tempos verbais. 9. Concordancia verbal e nominal. 10. Variagao linguistica.

MATEMATICA

1. Sistema de numeragao decimal. 2. Conjuntos numéricos (naturais, inteiros, racionais, ir-
racionais e reais). 3. Operagbes com numeros reais. 4. Propor¢ao e Regra de trés. 5. Por-
centagem. 6. Equacao do primeiro e segundo grau. 7. Grandezas e medidas: tempo, com-
primento, massa, superficie, volume e capacidade. 8. Tratamento da informacao: leitura e
interpretacao de tabelas e graficos. 9. Espaco e forma: identificacédo, descricao, interpreta-
cao e area de figuras geométricas planas. 10. Trigonometria no tridangulo retangulo.

INFORMATICA

1. Conceitos basicos sobre Sistemas Operacionais e sua utilizagao (As questdes que en-
volvam exemplos de aplicagao dos conceitos poderao referenciar as versdes 7 e 8 do Sis-
tema Operacional Windows na configuragdo em lingua portuguesa): Recursos basicos de
interacao: janelas, menus, atalhos, ajuda e suporte. Gerenciamento de pastas e arquivos.
Pesquisas e localizagdo de conteudo. 2. Conceitos basicos sobre pacote de aplicativos
para escritorio e sua utilizagdo (As questées que envolvam exemplos de aplicagéo dos
conceitos poderao referenciar o LibreOffice 4.3 rodando no Sistema Operacional Windows
e na configuragdo em lingua portuguesa): Processador de texto: ambiente; operagdes ba-
sicas com documentos; edigcao e formatacao do texto; tratamento de fontes de texto; for-
matacao do texto; verificagao ortografica e gramatical; impressao; utilizacdo de legendas,
indices e figuras. Planilha de calculo: ambiente; formatacdo de linhas, colunas e células;
aplicagao de fungdes matematicas basicas em formulas de calculo; aplicagao de filtros e
classificacdo de dados; aplicacao de expressdes condicionais em formulas. 3. Conceitos
basicos sobre redes de computadores e internet (As questdes que envolvam exemplos de
aplicagao dos conceitos poderao referenciar os navegadores Internet Explorer, Google
Chrome e Mozilla Firefox na configuragdo em lingua portuguesa): Redes de computado-
res e Internet. Navegadores de Internet e servigos de busca na Web: elementos da inter-
face dos principais navegadores de Internet; navegacéao e exibicao de sitios Web. 4. Con-
ceitos basicos sobre computador e seus componentes: Definicdo dos componentes de
hardware basicos de um computador: processador, memoria, dispositivos de comunica-
cao, dispositivos de entrada e saida, dispositivos de armazenamento. Tipos de processa-
dor. Tipos de memdria e midias de armazenamento de dados. Tipos de dispositivos de en-
trada e saida. Tipos de dispositivos para comunicag¢ao de dados.



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE RECEPCIONISTA

1. Nogdes de planejamento, organizacao e controle. 2. Nogdes de administragdo publica
principios, funcdes e controles. 3. Nogdes de documentacgao: conceito, importancia, natu-
reza, finalidade, caracteristicas, fases do processo de documentacao e classificacao. 4.
Nogobes de arquivo: conceito, tipos, importancia, organizagéo, conservagao e protecao de
documentos. 5. Importéancia, objetivos e elementos basicos da comunicagdo. 6. Técnicas
de comunicagao. 7. Atendimento ao publico: recepgao, orientagdo e encaminhamento. 8.
servigos de telefonia: regras basicas, formas de comportamento, recebimento, transferén-
cia e realizagbes de telefonemas, adequacgao da linguagem, chamadas locais nacionais e
internacionais e servigos oferecidos pelas operadoras.

CARGOS COM REQUISITO DE NiVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

CARGOS: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS, COPEIRO, MOTORISTA E VIGIA

LINGUA PORTUGUESA

1. Interpretagao de textos do discurso jornalistico: carta do leitor, noticia, artigo de opiniao,
cronica, charge, tirinha, propaganda. 2. Sinbnimos e anténimos. 3. Sentido proprio e figu-
rado das palavras. 4. Ortografia oficial. 5. Acentuagao grafica. 6. Pontuagdo. 7. Usos de
substantivos, adjetivos, pronomes, preposi¢cdes e conjungdes. 8. Emprego de pessoas,
modos e tempos verbais. 9. Concordancia verbal e nominal. 10. Variagao linguistica.

MATEMATICA

1. Sistema de numeracgao decimal. 2. Conjuntos numéricos (naturais, inteiros, racionais, ir-
racionais e reais). 3. Operagcdes com numeros reais. 4. Propor¢ao e Regra de trés. 5. Por-
centagem. 6. Grandezas e medidas: tempo, comprimento, massa, superficie, volume e
capacidade. 7. Tratamento da informacao: leitura e interpretacdo de tabelas e graficos. 8.
Espaco e forma: identificacado, descricao, interpretacédo e area de figuras geométricas pla-
nas.
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