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ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO — 12 A 42 SERIE

» AGENTE DE SERVICOS AUXILIARES

CONHECIMENTOS GERAIS

PORTUGUES: 1. Estudo de texto: compreensdo e estabelecimento de relacdes entre ideias contidas no texto;
identificacdo do significado de palavras no texto; elabora¢@o de conclusfes a partir das informagdes contidas no
texto. 2. Conhecimentos linguisticos: adjetivos, pronomes, advérbios e conjun¢des; pontuacdo: ponto-final, ponto de
exclamacao, ponto de interrogacéo, dois pontos, travesséo e virgula; concordancia do artigo com o substantivo e do
adjetivo com o substantivo; concordancia do verbo com o sujeito (casos simples); pronomes pessoais e possessivos;
ortografia. Obs. J& serdo utilizadas as regras ortograficas introduzidas pelo Decreto Federal n. 6.583 de 29/09/08.

MATEMATICA: 1. Leitura e escrita dos nimeros naturais (inteiros e n&o-negativos). 2. Nimeros pares e ndmeros
impares, antecessor e sucessor de um numero natural. 3. Conceito de dobro, triplo, dezena, centena, dizia. 4.
Operagdes com numeros naturais. Problemas de aplicagdo. 5. Operagdo com o0s conjuntos numéricos: adigéo,
subtragdo, divisdo, multiplicagdo, potenciacdo e radiciagdo. 6. Unidades de comprimento (centimetro, metro,
quildmetro), tempo (hora, minuto e segundo, dia, més e ano), area (metro quadrado) e volume (metro cubico). 7.
Problemas envolvendo a nossa moeda, o real. 8. Problemas de raciocinio l6gico adequado ao nivel.



ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

> AUXILIAR ADMINITRATIVO
» MOTORISTA

CONHECIMENTOS GERAIS

PORTUGUES: Fonética e Fonologia; Divisdo silabica; Acentuaco grafica; Emprego do hifen; Ortografia; Pontuag&o;
Estrutura das palavras; Classes gramaticais; Flexdo verbal e nominal; Pronomes: emprego e colocacdo; Empregos
de tempos e modos verbais, vozes do verbo; Concordancia nominal e verbal; Crase; Interpretacdo de texto; Analise
sintatica: termos da oracéo, classificagdo de oraces. Obs. J4 serdo utilizadas as regras ortogréficas introduzidas
pelo Decreto Federal n. 6.583 de 29/09/08.

MATEMATICA: Conjuntos Numéricos: naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais; Operagdes com 0s conjuntos
numéricos: adi¢do, subtracdo, multiplicagéo, divisdo, potenciacdo e radiciacdo; Equacgdo e inequagdo do 1° grau;
Equacao do 2° grau; Fatoragdo; Porcentagem; Juros simples e compostos; Descontos; Relagbes e Funcdes; Area,
perimetro, volume e densidade; Area das figuras planas; Sistema decimal de medidas; Poligonos e circunferéncia;
Razdbes e proporgoes.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AUXILIAR ADMINITRATIVO

INFORMATICA

Nocgoes béasicas de informatica: Editor de textos Microsoft Word - criar, editar, formatar e imprimir documentos; criar e
manipular tabelas; inserir e formatar graficos e figuras; interacéo entre aplicativos. Planilha eletrdnica Microsoft Excel
- criar, editar, formatar e imprimir planilhas; utilizar formulas e funcdes; gerar gréficos; importar e exportar dados;
classificar e organizar dados; interagdo entre aplicativos. Conceito de Internet e Intranet, Conceitos de organizacao
de arquivos e métodos de acesso. Instalacdo e customizacdo dos sistemas operacionais: Windows 98/ME/2K/XP:
Fundamentos; Instalacéo.

MOTORISTA

Lei 9.503 de 23 de setembro de 1.997

Lei 9.602 de 21 de janeiro de 1.998

Conhecimentos gerais sobre direcdo defensiva

Noc¢des bésicas de primeiros socorros, mecanica e meio ambiente
Placas de sinalizacdo e regulamentacéo de transito

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA: .
SOBRINHO, José Almeida e Outros, Novo Cédigo de Transito Brasileiro. Editora Juridica Mizuno, 1 ed. Campinas-SP



ENSINO MEDIO COMPLETO

TELEFONISTA

AGENTE TECNICO EM INFORMATICA
AGENTE ADMINISTRATIVO

AGENTE LEGISLATIVO

YVVY

CONHECIMENTOS GERAIS

PORTUGUES: Fonética e Fonologia; Divisdo Sildbica; Acentuacdo Gréafica; Emprego do hifen; Ortografia;
Pontuacéo; Processos de Formacédo das Palavras; Estrutura das Palavras; Classes Gramaticais; Pronomes: emprego
e colocacdo; Empregos de tempos e modos verbais, vozes do verbo; Concordancia nominal e verbal; Crase;
Interpretacdo de texto; Andlise Sintatica; Andlise Morfoldgica; Regéncia Verbal e Nominal; Figuras de Linguagem;
Vicios de Linguagem. Obs. J& serdo utilizadas as regras ortograficas introduzidas pelo Decreto Federal n. 6.583 de
29/09/08.

MATEMATICA: Conjuntos Numéricos: naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais; Intervalos; Expressdes
algébricas; Potenciagcdo; Radiciacdo; Equacgdo e inequacdo do 1° grau; Fatoracdo; Regra de Trés simples e
composta; Porcentagem; Juros simples e compostos; Descontos; Nocdes de estatistica: médias, distribuicdo de
frequéncias e gréficos; Equacdo do 2° grau; Funcdes do 1° e do 2° graus: conceito, gréfico, propriedades e raizes;
Geometria: plana e espacial; Relacdes e fungbes; Sistema decimal de medidas: unidade de comprimento e
superficie; Area das Figuras Planas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

TELEFONISTA

Principios basicos: tonalidades da voz, identificacdo do local;

Sele¢do de telefonemas: chamadas para seu executivo, transferéncias de liga¢ces, mais de um telefone sobre a
mesa;

Realizagdo de telefonemas;

Conversas prolongadas;

Despedidas telefonicas;

Cuidados com o aparelho;

Linguagem: uso de interjei¢cdes e girias: concordancia nominal e regéncia verbal;

Importancia das rela¢cdes humanas;

Relag8es publicas.

Bibliografia Sugerida:
MEDEIRQOS, Joao Bosco. Manual da Secretaria. Editora Atlas. 62 edicao.

NOCOES DE INFORMATICA:

MS-Word 2003: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes,
colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impresséo, controle de quebras e numeracdo de péaginas,
legendas, indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2003: estrutura basica das
planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragéo de tabelas e graficos, uso de formulas,
funcbes e macros, impressdo, inser¢cdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de
paginas, obten¢do de dados externos, classificacdo de dados. Correio Eletrénico: uso de correio eletrdnico, preparo
e envio de mensagens, anexacao de arquivos. Internet: Navegacao Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e
impressédo de paginas.



AGENTE TECNICO EM INFORMATICA

Redes: Modelo ISO/OSI e modelo TCP/IP, protocolos TCP/ IP verséo 4 e 6, DHCP, DNS, enderecamento IP verséo 4
e 6, enderecamento de sub-rede (CIDR/VLSM), padrdo TIA/EIA 568-A e 568-B, padrdo Ethernet 802.3 / Fast
Ethernet IEEE 802. 3u/ Gigabit Ethernet 802.3ab, redes wireless padrdo IEEE 802.11 a/b/g/n, protocolo 802.1q
(Vlan), nocdes de virtualizacdo, utilitarios de teste e diagndstico. NogBes de Fibra otica. Conhecimento sobre
ambientes Intranet e Internet. No¢des de configuracdo e gerenciamento dos equipamentos de redes: Roteadores,
Switches, Acess Point e Switches Routers. Noc¢des de configuracdo e gerenciamento de aplicacbes de telefonia
VolIP, Streaming de Video e Multicasting.

Hardware: Nocdes basicas de hardware, instalacdo e manutencao, analise e solucdo de problemas em hardware,
especificacdes técnicas, diagndsticos causal/efeito, nogcdes basicas de eletro/eletrdnica, fontes de alimentacdo e no-
break/UPS. -Sistemas Operacionais, Aplicativos e Informatica Basica: sistema operacional Windows XP
Professional, Windows 7 Professional, Windows 8, Windows Server 2003/2008 Enterprise, Comandos MS
DOS, Linux Ubuntu, Microsoft Office 2010/2013 (Outlook, Word, Excel, Access, powerpoint), Star office, navegador
Internet Explorer 9 ou superior, navegador Firefox 14 ou superior, navegador chrome 28 ou superior, no¢des de
Internet e no¢des de aplicativo de e-mail, no¢des de aplicativos de antivirus, sistemas de arquivos, gerenciamento de
usuérios, configuracdo de rede, instalacdo/ remocdo de aplicativos, gerenciamento de servicos, firewall, DCHP e
DNS.

AGENTE ADMINISTRATIVO

Conhecimentos de Direito Administrativo:

Principios da Administracdo Publica. Poderes da Administragdo. Servidores publicos. Atos administrativos.
Administracdo Direta e Administragdo Indireta.

Nocdes bésicas de Contabilidade: Contabilidade Publica - Lei n°® 4.320/64 e alteracdes posteriores

Legislacéo trabalhista (CLT): salario; hora extras; adicional noturno; insalubridade; periculosidade; faltas ao
trabalho; aviso prévio; 13° salério; indenizac@o; multa rescisoria; férias.

Lei 8666/93 - Lei das LicitacBes e Contratos Publicos e suas Alteracdes.

Bibliografia sugerida:

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. S&o Paulo: Malheiros Editores, Edicdo atualizada.

MELLO, Celso Antbnio Bandeira de. Curso de Direito Administrativo. S8o Paulo: Malheiros Editores, Edico
atualizada.

NOGCOES DE INFORMATICA:

MS-Word 2003: estrutura bésica dos documentos, edi¢cdo e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes,
colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragdo de péaginas,
legendas, indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2003: estrutura basica das
planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragéo de tabelas e graficos, uso de férmulas,
funcbes e macros, impressado, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracéo de
paginas, obtencao de dados externos, classificacdo de dados. Correio Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo
e envio de mensagens, anexacao de arquivos. Internet: Navegacao Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e
impressédo de paginas.



AGENTE LEGISLATIVO

Direito Constitucional:

Titulo | — Dos Principios Fundamentais.

Titulo Il — Dos Direitos e Garantias Fundamentais.

Titulo Il — Da Organizagéo do Estado; Capitulo VII — Da Administracdo Publica; Secéo | — Disposi¢Ges Gerais; Secéo
Il — Dos Servidores Publicos.

Titulo IV — Da Organizagdo dos Poderes; Capitulo | — Do Poder Legislativo; Capitulo 1| — Do Poder Executivo, Segéo |
— Do Presidente e do Vice-Presidente da Republica, Secao Il — Das Atribuicdes do Presidente da Republica; Capitulo
Il — Do Poder Judiciario, Secédo | — Disposicdes Gerais.

Direito Administrativo:

Conceito de Administracdo Publica.

Natureza da Administracao: principios basicos, poderes e deveres do Administrador Pablico.

O uso e abuso do Poder.

Poderes Administrativos.

Atos e Fatos Administrativos.

Contratos Administrativos.

Lei 8666/93 - Lei das Licitagdes e Contratos Publicos e suas Alteracdes.

NOCOES DE INFORMATICA:

MS-Word 2003: estrutura bésica dos documentos, edi¢cdo e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes,
colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressédo, controle de quebras e numeragdo de paginas,
legendas, indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2003: estrutura basica das
planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragéo de tabelas e graficos, uso de férmulas,
funcbes e macros, impresséo, inser¢cdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragédo de
paginas, obtencdo de dados externos, classificacdo de dados. Correio Eletrénico: uso de correio eletrdnico, preparo
e envio de mensagens, anexacao de arquivos. Internet: Navegacao Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e
impressdo de péaginas.



