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ANEXO Ill - CONTEUDO PROGRAMATICO

CONHECIMENTOS BASICOS COMUNS AOS CARGOS DE NIVEIS MEDIO

LINGUA PORTUGUESA: Interpretagcdo de Texto. Pressupostos e Subentendidos. Tipos de Discurso.
Intertextualidade. Focalizagédo Discursiva. Polifonia. Figuras de Linguagem. Denotagéo e Conotagéo. Formas de
Coesao Textual. Variacao Linguistica. Fungbes de Linguagem. Coeréncia e coeséao. Significagdo contextual de
palavras. Tipos de Linguagem. Conceitos Fonéticos. Tipos de Porqué. Uso do Hifen. Acentuagao Grafica.
Reforma Ortografica. Divisdo Silabica. Ortografia. Homénimos e Parénimos. Elementos Moérficos (morfemas).
Formacéao de Palavras. Classes Gramaticais. Substantivos —emprego e flexdes. Adjetivos —emprego e flexdes.
Advérbios —emprego e flexao de grau. Conjuncdes —emprego e uso semantico. Preposicdes —emprego e uso
semantico. Numerais — emprego e flexdes. Artigos — emprego e flexdes. Interjeicbes — emprego. Pronome -
Nocdes Gerais e Classificacdo. Emprego de Pronomes Relativos. Emprego de Pronomes Demonstrativos.
Colocacao Pronominal. Verbo: conjugacao, tempo composto e vozes verbais. Analise Sintatica — Predicagcao
Verbal Sujeito e Predicado / Termos da Oracao. Termos da Oracao. Fungdes Sintaticas de Pronomes Obliquos.
Funcbes Sintaticas de Pronomes Relativos. Periodo Composto — Nogodes Gerais. Oracdoes Coordenadas.
Oracgdes Subordinadas. Oracdes Reduzidas. Pontuagao. Regéncia. Crase. ConcordanciaVerbal. Concordancia
Nominal.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO: Proposicdes: conectivos. Conceito de proposicéo. Valores légicos
das proposicoes. Conectivos. Tabela-verdade. Operagbes légicas sobre proposicdes: negacdao de uma
proposicéao. Conjuncaode duas proposicoes. Sequéncias Ldgicas, Disjungédo de duas proposi¢des. Proposicao
condicional. Proposicéo bicondicional. Tautologias e Contradi¢gbes Equivaléncia Légica e Implicagéo légica.
Conceito e Propriedades da relagao de equivaléncia logica. Reciproca, contraria e contra positiva de uma
proposicao condicional. Implicacao Légica. Principios logicos. Problemas de logicas matematicas. Principio
de substituicdo. Propriedade da implicacao logica. Argumentos: conceito de argumento. Validade de um
argumento. Critério de validade de um argumento. Sequéncias e séries: sequéncia numérica. Estatistica.
Progressao aritmética. Progressdo geométrica. Série geométrica infinita. Juros simples e compostos.
Probabilidade. Andlise combinatdria. Porcentagem; Radiciagéo e Potenciacéo. Problemas Matematicos e de
Raciocinio Ldgicos. Potenciagao e radiciagao; Equagdes do 1° e 2° grau; Sistema de equacgodes; Razéo,
proporgaoeregradetrés;Porcentagem;Juros Compostos.

LEGISLAGCAO CONHECIMENTOS GERAIS: - Constituigdo Federal (arts. 1° ao 5°). Lei Organica do Municipio
de Jenipapo dos Vieiras. Estatuto dos Servidores Publicos Municipais. Atualidades e conhecimentos gerais
sobre o Brasil e o Maranhao. Etica no servigo publico.

CONHECIMENTOS BASICOS COMUNS AOS CARGOS DE NIVEL
FUNDAMENTAL INCOMPLETO

LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo e interpretacédo de textos; significado contextual e substituicdo de
palavras e expressoes; vocabuldrio. Ortografia. Classificacdo das palavras quanto ao numero de silabas; divisdo
silabica. Pontuacao de frases; sinais de pontuacao e seu uso. Classificacéo e flexdo de substantivos e adjetivos:
singular e plural; masculino e feminino; aumentativo e diminutivo. Sindnimos e anténimos. Tempos e modos
verbais.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO: Operagdes com numeros inteiros, fraciondrios e decimais.
Conjuntos e Conjuntos Numéricos. Problemas do cotidiano com numeros (naturais; inteiros; racionais;
irracionais; reais).
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LEGISLAGAO E CONHECIMENTOS GERAIS: Constituicdo Federal (arts. 1° ao 5°). Lei Organica do Municipio
de Jenipapo dos Vieiras. Estatuto dos Servidores Publicos Municipais. Tépicos relevantes e atuais de diversas
areas, tais como: seguranga, transportes, politica, economia, sociedade, educacao, tecnologia, energia,
desenvolvimento sustentavel, ecologia e suas inter- relacdes e suas vinculagdes histéricas. Atualidades e
conhecimentos gerais sobre o Brasil e o Maranh&o. Etica no servigo publico.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS (CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO
(ALFABETIZADO))

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Nocdes basicas de higiene e limpeza. Manutencao e conservagcdo de ambientes. Coleta e separacao de
residuos soélidos. Seguranca no trabalho e uso de EPIs. Relacionamento interpessoal no ambiente de
trabalho. Nocgdes de organizagao, higiene e saude. Nogdes sobre seguranca individual, coletiva e de
instalagdes. Procedimentos basicos para higienizagao e arrumacao do local de trabalho. Procedimentos
basicos para a realizacdo de servigos de: copa e cozinha, banheiro, lavanderia, patio, jardinagem, coleta
seletivade lixo e acondicionamento de residuos. Protecao contra acidentes de trabalho e choques elétricos.
Utilizacdo de equipamentos de protecao individual (EPIs). Identificagado e uso de ferramentas, utensilios e
instrumentos relacionados as atividades do cargo. Trabalho em equipe. Relacionamento interpessoal.
Administracdo de conflito. Comportamento e conduta 53 profissional: atitudes no servigo, qualidade no
atendimento, comunicabilidade, apresentagcdo, atencado, cortesia, interesse, presteza, eficiéncia,
tolerancia, discricdo, motivagao, lideranca, objetividade e comportamento frente a situagdes problema.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS (CARGOS DE NiVEL MEDIO)

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Nocobes de administragcdo publica. Atendimento ao publico e protocolo administrativo. Redacgao oficial e
elaboracdo de documentos. Arquivamento e gestdo documental Principios da administragcdo publica
(legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia) Processo Organizacional (planejamento,
organizagao, lideranga, execugado e controle). Planejamento estratégico. Processo deciso6rio. Mudanga
organizacional. Comportamento Organizacional: motivagcdo, comunicag¢do, trabalho em equipe,
relacionamento interpessoal, poder e autoridade. Administracdo de materiais e patrimoénio:
dimensionamento e controle de estoques, gestdo de almoxarifado e administracdo de compras. Arquivos:
finalidade, classificacao, acessorios, fases, técnicas, sistemas e métodos de arquivamento. Protocolo:
finalidade, objetivos e atividades gerais. Comunicacao oficial: caracteristicas (formalidade, uniformidade,
clareza, precisao, concisao e harmonia). Elaboragcdo de documentos oficiais (relatdrio, oficio, memorando,
carta, ata, despachos, portaria, ordem de servigo, requerimento). Etica no servigo publico. Principios
constitucionais da Administragédo Publica. Administragdo Publica direta e indireta (autarquias, fundagoes,
empresas publicas e sociedades de economia mista). Servigos publicos. Ato administrativo: conceito,
requisitos, atributos, classificacao e espécies. Programa: Componentes de computadores e periféricos.
Utilizagédo do sistema operacional Windows 10. Utilizagao dos aplicativos Microsoft Office 365 Word, Excel e
PowerPoint. Utilizagdo de tecnologias, ferramentas e aplicativos associados a Internet. Relagdes
interpessoais; Nocoes de Direito Administrativo: Principios da Administragéo publica; Administracéo direta,
indireta e fundacional; Controle da Administragéo Publica; Contrato administrativo; Servigos publicos; Bens
publicos; Servicos e rotinas de protocolo, expedicdo e arquivo; Classificacdo de documentos e
correspondéncias; Correspondéncia oficial; Gestdo de material e controle de estoques e almoxarifado; Técnicas de
arquivamento: classificagdo, organizagdo, arquivos correntes e protocolo; Qualidade no atendimento ao
publico; A imagem da instituicdo, a imagem profissional, sigilo e postura; Formas de tratamento;
Relacionamento interpessoal, Cédigo de Etica. Nogdes de Direito Administrativo: Principios da Administragdo
publica; Administracdo direta, indireta e fundacional. Windows: Componentes da Area de Trabalho;
Componentes das Janelas; Configuragao do Painel de Controle; Area de Transferéncia; executando uma
Aplicagéao; Processo Organizacional (planejamento, organizagao, lideranga, execugéao e controle). Planejamento
estratégico.
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CARGO: AGENTE DE PORTARIA

Servigo de vigilancia, portaria, controle de veiculos, seguranca de pessoal, combate a incéndios. Ronda
diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios publicos. Comunicacao, normas de seguranga do trabalho
e higiene. Nocdoes de hierarquia. Nogdes de seguranga. Conhecimento dos utensilios possiveis de utilizagao.
Conhecimento da fungéo. Formas de tratamento. Noc¢des basicas de Relagdes Humanas no Trabalho. Etica
no trabalho. Relacionamento interpessoal. Primeiros socorros.




