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ANEXO Ill - CONTEUDO PROGRAMATICO PARA ESTUDO

CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL

LINGUA PORTUGUESA - CONTEUDO COMUM PARA TODOS OS CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL

1) Compreensdo e interpretagdo de textos: ideia central e intengdo comunicativa; estruturagdo e articulagdo do texto;
significado contextual de palavras e expressdes; pressuposicoes e inferéncias; anexos e outros recursos coesivos; recursos de
argumentagdo. 2) Ortografia. 3) Acentuagéo grafica. 4) Classes de palavras. 5) Estrutura e formacdo de palavras. 6)
Semantica. 7) Colocagéo pronominal. 8) Flexdo nominal e verbal. 9) Emprego de tempos e modos verbais. 10) Vozes do verbo.
11) Termos da oragdo. 12) Coordenagéo e subordinagéo: emprego das conjungdes, locucdes conjuntivas e dos pronomes
relativos. 13) Concordancia nominal e verbal. 14) Regéncia nominal e verbal. 15) Ocorréncia de crase. 16) O uso dos porqués.
17) Pontuac&o. 18) Figuras de linguagem. 19) Vicios de linguagem.

MATEMATICA - CONTEUDO COMUM PARA TODOS 0S CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL

1. Numeros relativos inteiros e fracionarios: operacdes e suas propriedades (adigdo, subtragdo, multiplicacdo, divisdo e
potenciagéo). 2. Multiplos e divisores: maximo divisor comum e minimo multiplo comum. 3. Fragbes ordinarias e decimais.
NUmeros decimais: propriedades e operagdes. Expressdes numéricas. Equacdes do 1° e 2° graus. Problemas. 4. Sistemas de
medida de tempo. 5. Sistema métrico decimal. 6. Sistema monetario brasileiro. 7. Problemas, nimeros e grandezas
proporcionais: razdes e proporgdes. 8. Divisdo em partes proporcionais. 9. Regra de trés simples e composta. 10.
Porcentagem. 11. Juro simples: juros, capital, tempo, taxas e montantes. 12. Progressado Aritmética (PA) e Progressao
Geométrica (PG); 13. Conjuntos Numéricos: Nimeros Naturais e Inteiros (divisibilidade, nimeros primos, fatoragcdo) 14.
Geometria Plana: perimetro, areas (figura plana).

CONHECIMENTOS GERAIS - CONTEUDO COMUM PARA TODOS 0S CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL

1. Cultura Geral: dominio de tépicos relevantes da politica, economia, sociedade, educagéo, tecnologia, energia, relagdes
internacionais, desenvolvimento sustentavel, seguranga, artes e literatura e suas vinculagdes historico-geograficas em nivel
nacional e internacional. (Fatos marcantes que formaram a histéria do local, do Brasil e do Mundo), Geografia e Histdria Geral.
2. Atualidades (noticias divulgadas em jornais, revistas, televisdo e Internet nos ultimos seis meses): descobertas e/ou
inovacdes cientificas na atualidade e seus respectivos impactos na sociedade contemporénea.

LEGISLA(;AO MUNICIPAL - CONTEUDO COMUM PARA TODOS 0S CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL
LEI ORGANICA MUNICIPAL https://www.portonacional.to.leg.br/leis/lei-organica-do-municipio

REGIMENTO INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL
https://sapl.portonacional.to.leg.br/media/sapl/public/normaijuridica/1998/1097/regimento_interno_atualizado 2021.pdf



https://www.portonacional.to.leg.br/leis/lei-organica-do-municipio
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CARGOS DE NiVEL MEDIO

LINGUA PORTUGUESA - CONTEUDO COMUM PARA TODOS OS CARGOS DE NiVEL MEDIO

1) Compreensdo e interpretagdo de textos: ideia central e intengdo comunicativa; estruturacdo e articulagédo do texto;
significado contextual de palavras e expressdes; pressuposicdes e inferéncias; anexos e outros recursos coesivos; recursos de
argumentagdo. 2) Ortografia. 3) Linguistica. 4) Classes de palavras. 5) Estrutura e formacao de palavras. 6) Semantica. 7)
Colocacéo pronominal. 8) Flexdo nominal e verbal. 9) Emprego de tempos e modos verbais. 10) Vozes do verbo. 11) Termos
da oragéo. 12) Coordenacdo e subordinagdo: emprego das conjungdes, locugdes conjuntivas e dos pronomes relativos. 13)
Concordancia nominal e verbal. 14) Regéncia nominal e verbal. 15) Ocorréncia de crase. 16) O uso dos porqués. 17)
Pontuacéo. 18) Figuras de linguagem. 19) Vicios de linguagem. 20) Géneros Literarios.

MATEMATICA - CONTEUDO COMUM PARA TODOS OS CARGOS DE NIVEL MEDIO

1. NUmeros relativos inteiros e fracionarios: operacdes e suas propriedades (adigdo, subtracdo, multiplicagdo, divisdo e
potenciag&o). 2. Multiplos e divisores: maximo divisor comum e minimo multiplo comum. 3. Fragbes ordinarias e decimais.
NUmeros decimais: propriedades e operagdes. Expressdes numéricas. Equacdes do 1° e 2° graus. Problemas. 4. Sistemas de
medida de tempo. 5. Sistema métrico decimal. 6. Sistema monetario brasileiro. 7. Problemas, nimeros e grandezas
proporcionais: razoes e propor¢des. 8. Divisdo em partes proporcionais. 9. Regra e trés simples e composta. 10. Porcentagem.
11. Juro simples: juros, capital, tempo, taxas e montantes. 12. Progressdo Aritmética (PA) e Progressdo Geométrica (PG); 13.
Conjuntos Numéricos: Numeros Naturais e Inteiros (divisibilidade, nimeros primos, fatoracdo) 14. Geometria Plana: perimetro,
areas (figura plana).

CONHECIMENTOS GERAIS - CONTEUDO COMUM PARA TODOS 0S CARGOS DE NiVEL MEDIO

1. Cultura Geral: dominio de tépicos relevantes da politica, economia, sociedade, educagéo, tecnologia, energia, relagdes
internacionais, desenvolvimento sustentavel, seguranga, artes e literatura e suas vinculagdes histérico-geogréficas em nivel
nacional e internacional. (Fatos marcantes que formaram a histéria do local, do Brasil € do Mundo).

2. Atualidades (noticias divulgadas em jornais, revistas, televisdo e Internet nos ultimos seis meses): descobertas e/ou
inovacdes cientificas na atualidade e seus respectivos impactos na sociedade contemporénea.

LEGISLAGAO MUNICIPAL - CONTEUDO COMUM PARA TODOS 0S CARGOS DE NiVEL MEDIO
LEI ORGANICA MUNICIPAL https://www.portonacional.to leq.br/leis/lei-organica-do-municipio

REGIMENTO INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL
https://sapl.portonacional.to.leq.br/media/sapl/public/normajuridica/1998/1097/regimento_interno_atualizado 2021.pdf



https://www.portonacional.to.leg.br/leis/lei-organica-do-municipio
https://sapl.portonacional.to.leg.br/media/sapl/public/normajuridica/1998/1097/regimento_interno_atualizado_2021.pdf
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS CARGOS MEDIO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E SECRETARIO LEGISLATIVO

ROTINAS, NORMAS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS, Organizagbes, eficiéncia e eficacia. O processo
administrativo: planejamento, organizag&o, influéncia, controle. Planejamento: fundamentos, tomada de decisdes, ferramentas.
Organizagdo: fundamentos, estruturas organizacionais tradicionais € contemporaneas, tendéncias e praticas organizacionais.
Influéncia: aspectos fundamentais da comunicag&o, lideranga, motivagéo, grupos, equipes e cultura organizacional. Controle:
principios da administragéo da producéo e do controle. Principios fundamentais da administracdo publica: administragao publica
no Brasil, administragdo publica gerencial, reforma da gestao publica e sistemas de administragao federal. Nogoes de Arquivo:
Conceitos fundamentais de arquivologia: Principio Proveniéncia; Teoria das trés idades de arquivo. Gestdo de documentos:
Protocolo; Instrumentos de gestdo de documentos; Plano de classificacdo; Tabelas de temporalidade; Arquivos Permanentes:
Arranjo; Preservacao, conservagao e restauragdo de documentos arquivisticos: Politica; Planejamento; Técnicas. Redagao
Oficial: Ata, Atestado, Circular, Certidao, Edital, Memorando, Oficio. TECNICAS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO Conceito de
cliente. Tipos de clientes e como lidar com cada tipo. Principios fundamentais para um bom atendimento. A imagem da
organizagdo. Automotivacdo. Inteligéncia emocional. O que é qualidade e seus tipos. Atendimento telefénico e pessoal.
Comunicagdo verbal e escrita. Gestos corporais. Etiqueta empresarial. Etica profissional. Tratamento e atendimento.
Comportamento assertivo. Analise do perfil psicologico do cliente. Comunicagdo Verbal e Nao Verbal. Comunicagdo e
Informag&o: Conceito de informagdo e comunicagdo; Metodologia da comunicagéo; os elementos da comunicagdo; Ruidos na
comunicagdo; Comunicacéo e expressao escrita; Comunicagdo e expressdo oral. Relacionamento Interpessoal: Percepgédo do
eu e do outro; Marketing pessoal; Diferengas individuais; Empatia; Processos de interacdo - acomodagéo, assimilagéo,
cooperagao, administragdo de conflitos e negociagdo. Comunicagao interpessoal: cuidados e o "saber ouvir"; Regras basicas
de comportamento social. Atendimento: Classificagdo de clientes; A questdo da autoestima do cliente; A comunica¢do como
fator determinante na relagdo com o cliente; Atendimento pessoal, telefonico e eletrdnico; conquistar e manter clientes — a
imagem da organizacéo frente ao mercado; Postura, apresentagdo pessoal e vocabulario profissional no atendimento ao
cliente. NOCOES BASICAS DE DIREITO ADMINISTRATIVO: Administracdo publica: principios basicos. Poderes
administrativos: poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar; poder de policia; uso e abuso do poder. Ato
administrativo: conceito, requisitos e atributos; anulago, revogagéo e convalidago; discricionariedade e vinculaggo. Licitacoes:
Principios, Definigdes, Compras, Alienagbes, Modalidades, Tipos, Limites, Dispensa, Inexigibilidade, Fases e Processo
Licitatorio e Contratos Administrativos.

Constituigdo Federal de 1988: Artigos 1° ao 6°, 18, 19, 29, 29-A, 30, 31, 37 a0 41 e 44 ao 47
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm

Lei n® 8.429, de 2 de junho de 1992. Lei de Improbidade Administrativa. https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8429.htm

Lei Complementar n® 101/2000 e suas alteragdes posteriores https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/Icp/lcp101.htm

Lei 12.527/2011 e suas alteragdes posteriores https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/112527.htm
Decreto-Lei n°® 2.848/1940 - Codigo Penal: Artigos 312 a 337.
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