CONCURSO PUBLICO - EDITAL N° 01/2014

ANEXO IV - CONTEUDO PROGRAMATICO

1. PROVA - LINGUA PORTUGUESA
1.1. Programa da Prova:

1.1.1 Portugués (Nivel Fundamental): Ortografia: uso de S e Z. Emprego de SS, C, C, CH,
EX, J e G. Divisao silabica: separacdo e particdo de silabas. Classificacdo das palavras quanto
ao numero de silabas. Acentuacédo grafica: principios basicos(regras), classificacdo das palavras
qguanto a posicdo da silaba tonica, Classe de palavras(classes gramaticais). Flexdes: género,
namero e grau do substantivo e adjetivo. Tempos e modos do verbo. Crase. Frase e Oracao.
Tipos de sujeito. Sindnimos e antdnimos. Interpretacdo de texto. Sufixos e Prefixos. Tipos de
predicado. Pronomes de Tratamento. VVozes do verbo.

1.1.2. Portugués (Nivel Médio): Ortografia. RelacBes entre fonemas e grafias. Acentuagao.
Morfologia: Estrutura e formacdo de palavras. Classes de palavras e seu emprego. Flexao
nominal e verbal. Sintaxe: Processos de coordenagdo e subordinagdo. Equivaléncia e
transformacdo de estruturas. Discurso direto e indireto. Concordancia nominal e verbal.
Regéncia verbal e nominal. Crase. Pontuagéo. Interpretacdo de textos: Variedade de textos e
adequacdo de linguagem. Estruturacdo do texto e dos paragrafos. Informacbes literais e
inferéncias. Estruturacdo do texto: recursos de coesdo. Significacdo contextual de palavras e
expressdes. Ponto de vista do autor.

1.1.3. Portugués (Nivel Superior): Ortografia. RelacBes entre fonemas e grafias. Acentuacao.
Morfologia: Estrutura e formacdo de palavras. Classes de palavras e seu emprego. Flexao
nominal e verbal. Sintaxe: Processos de coordenacdo e subordinacdo. Equivaléncia e
transformacdo de estruturas. Discurso direto e indireto. Concordancia nominal e verbal.
Regéncia verbal e nominal. Crase. Pontuacdo. Interpretacdo de textos: Variedade de textos e
adequacdo de linguagem. Estruturacdo do texto e dos paragrafos. Informacdes literais e
inferéncias. Estruturacdo do texto: recursos de coesdo. Significacdo contextual de palavras e
expressdes. Ponto de vista do autor.

2. PROVA - MATEMATICA/RACIOCINIO LOGICO
2.1 — Programa da Prova:

2.1.1. Matematica/Raciocinio Ldgico (Nivel Fundamental): NUmeros naturais e inteiros:
operacdes e propriedades. Numeros racionais, representacdo fracionaria e decimal: operacdes e
propriedades. Razdo e propor¢do. Minimo mdltiplo comum e maximo divisor comum.
Potenciacdo. Radiciagdo. Porcentagem. Juros simples. Regra de trés simples. Equacédo do 1° e 2°
grau. Unidades de medida. Sistema métrico decimal. Geometria plana: angulos, poligonos
regulares, calculo de areas, Teorema de Tales e Teorema de Pitagoras. Geometria Espacial:
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poliedros regulares, pirdmides, prismas, cilindros, cones e célculo de volumes. Andlise de
gréficos e tabelas. Resolucéo de situaces-problema.

2.1.2. Matematica/Raciocinio Logico (Nivel Médio): Teoria dos conjuntos. Conjuntos
numéricos (definigdes, operacdes e propriedades): nimeros naturais, nimeros inteiros, nimeros
racionais, numeros irracionais e nimeros reais. Unidades de medida. Sistema métrico decimal.
Minimo multiplo comum e méximo divisor comum. Relagdes: par ordenado, representacdo
gréfica, produto cartesiano, relacdo binaria, dominio e imagem e relacdo inversa. Analise de
graficos e tabelas. Teoria das funcBes. Fungdes do 1° grau. FuncBes do 2° grau. Equacdes
irracionais. Inequacdes irracionais. Potenciacdo. Radiciacdo. Equacdo do 1° e 2° grau.
Trigonometria. Sequéncias. Progressdo aritmética e geométrica. Matrizes. Determinantes.
Sistemas lineares. Analise combinatéria: principio fundamental de contagem, fatorial,
permutagdes, arranjos e combinacGes. Bindmio de Newton. Probabilidade. Raz&o e proporgéo.
Regra de trés simples e composta. Matematica financeira: porcentagem, capital, montante,
descontos, lucros, prejuizos, taxas de juros, juros simples e juros compostos. Estatistica.
Geometria plana: angulos, triangulos, quadrilateros, poligonos, circunferéncia e circulo, calculo
de éreas, Teorema de Tales, Teorema de Pitagoras. Geometria Espacial: poliedros regulares,
piramides, prismas, cilindros, cones e calculo de volumes. Resolucdo de situacfes-problema.

3. PROVA - NOCOES DE INFORMATICA
3.1 — Programa da Prova:

3.1.1. NOCOES DE INFORMATICA (Nivel Fundamental): Windows, Word e Excel —
versdes 2007; Correio eletrdnico e internet.

3.1.2. NOCOES DE INFORMATICA (Nivel Médio): Windows, Word e Excel — versdes
2007; Antivirus; Correio eletronico e internet.

3.1.3. NOCOES DE INFORMATICA (Nivel Superior): Windows, Word e Excel — versdes
2007; BrOffice — Linux; Antivirus; Correio eletrénico e internet.

4. PROVA - CONHECIMENTOS GERAIS
4.1. Programa da Prova:

4.1.1. CONHECIMENTOS GERAIS (Nivel Fundamental): Histéria e Geografia do
Municipio de Jandira - SP; Histdria do Brasil; Geografia do Brasil; Atualidades; Aspectos da
Sociedade Politica do Brasil e Regido de Jandira - SP.

4.1.2. CONHECIMENTOS GERAIS (Nivel Médio): Histdria e Geografia do Municipio de
Jandira - SP; Histdria Geral e do Brasil; Geografia Geral e do Brasil; Atualidades; Aspectos da
Sociedade Politica do Brasil e Regido de Jandira - SP.

4.1.3. CONHECIMENTOS GERAIS (Nivel Superior): Lei Organica do municipio de Jandira
- SP; Histdria e Geografia do Municipio de Jandira - SP; Historia Geral e do Brasil; Geografia
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Geral e do Brasil; Atualidades; Aspectos da Sociedade Politica do Brasil e Regido de Jandira -
SP.

5. PROVA - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
5.1. Programa da Prova:

Auxiliar Administrativo

Controle de expedicdo, recebimento e arquivamento de documentos em geral. Uso de
equipamentos de escritorios: materiais de consumo, fax, maquinas de calcular, copiadora,
impressora e periféricos do computador. Atendimento com qualidade (publico interno e
externo), pessoalmente, por telefone ou mensagens eletrénicas; Redacdo, digitacdo de
documentos em geral e elaboracdo de planilhas em geral. Nogdes sobre arquivo: conceitos
béasicos, e técnicas de arquivamento. No¢oes sobre correspondéncia oficial e comercial: tipos de
documentos, abreviacdes e formas de tratamento. Etica e sigilo profissional. Almoxarifado e
estoque: caracteristicas, controle e gestdo.

Bibliotecario

Documentacdo: conceitos basicos e finalidades da documentacdo geral. Biblioteconomia e
ciéncia da informacdo. Conceitos basicos e finalidades. Nocdes de informatica para bibliotecas:
dispositivos de memoria, de entrada e saida de dados. Normas técnicas para a &rea de
documentacdo: referéncia bibliografica (de acordo com as normas da ABNT — NBR 6023),
resumos, abreviacdo de titulos de periodicos e publicacbes seriadas, sumario, preparacdo de
indices de publicacBes, preparacdo de guias de bibliotecas, centros de informacdo e de
documentacdo. Indexacdo: conceito, definigdo, linguagens de indexagéo, descritores, processos
de indexacdo, tipos de indexacdo. Resumos e indices: tipos e func¢des. Classificacdo decimal
universal (CDU): estrutura, principios e indices principais e emprego das tabelas auxiliares.
Catalogacdo (AACR-2): catalogacdo descritiva, entradas e cabecalhos; catalogacdo de
multimeios: CD-ROM, fitas de videos e fitas cassetes. Catalogo: tipos e fun¢des. Organizacao e
administracdo de bibliotecas: principios e funcdes administrativas em bibliotecas, estrutura
organizacional, as grandes areas funcionais da biblioteca, marketing; centros de documentacéo e
servicos de informacdo: planejamento, redes e sistemas. Desenvolvimento de cole¢des: politicas
de selecdo e de aquisicdo, avaliacdo de colecOes; fontes de informacdo: enciclopédias e
dicionarios de direito. Estrutura e caracteristicas das publicacbes: DOU e DJ. Servigco de
referéncia: organizacdo de servigos de notificagcdo corrente (servicos de alerta), disseminacao
seletiva da informacdo (DSI): estratégia de busca de informacdo, planejamento e etapas de
elaboragédo, atendimento ao usuério. Estudo de usuario-entrevista. Automacdo: formato de
intercambio, formato US MARC, banco de dados, base de dados, planejamento da automacéo,
principais sistemas de informagdo automatizados nacionais e internacionais. Bibliografia:
conceituacdo, teorias, classificagdo, histérico e objetivos. Identificagdo e conhecimento das
principais fontes juridicas de informagéo nos diversos tipos de suporte.

Controlador Interno

ECONOMIA - | - MACROECONOMIA - 1 A economia no longo prazo: produto potencial e
produto efetivo. 2 Crescimento econdmico. Poupanga, investimento e o papel do sistema
financeiro. 3 Objetivos e instrumentos de politica monetéaria, regime de metas para a inflagéo. 4
Politica fiscal e seus instrumentos. 5 Modelos de determinacdo da renda em economias fechada
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e aberta. 6 Regimes cambiais e taxa de cdmbio de equilibrio. Termos de troca. 7 Curva de
Phillips, expectativas racionais e inflacdo. Il - MICROECONOMIA - 1 Teoria do consumidor.
2 Estrutura de mercado e formacdo de preco, andlise de concentragdo. - 11l ECONOMIA
BRASILEIRA - 1 Tépicos de economia brasileira. 1.1 11 PND. 1.2 A crise da divida externa na
década de 1980. 1.3 O Plano Real e a economia brasileira pos-estabilizacéo.
CONTABILIDADE - | GERAL - 1 Principios Fundamentais de Contabilidade. 2 Patrimonio -
componentes patrimoniais com seus grupos e subgrupos do ativo, passivo e patriménio liquido.
3 Fatos contabeis e respectivas variagdes patrimoniais. 4 Demonstracdo do Resultado do
Exercicio. Controle de estoques e do custo das vendas. 5 Provisdes em geral. 6 Escrituragdo de
operacdes tipicas. 7 Analise das demonstracGes contabeis: indicadores de liquidez e de
endividamento. - Il PUBLICA - 1 Conceito, objeto, regime e campo de aplicacio. 2 Principios
de Contabilidade sob a perspectiva do Setor Publico. 3 Procedimentos e lancamentos contabeis
orcamentarios. 4 Procedimentos lancamentos contabeis patrimoniais. 5 Plano de Contas
Aplicado ao Setor Publico. 6 Demonstragdes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico. Balangos
Financeiro, Patrimonial, Or¢camentario e Demonstracdo das Varia¢cdes Patrimoniais, de acordo
com a Lei n° 4.320/1964. 7 Orcamento Pablico: Conceitos, principios, elaboracdo, aprovacao,
execucdo e avaliacdo.8 Lei n° 4.320/1964. — ADMINISTRACAO - 1 Teorias administrativas:
escola classica, escola humanista, estruturalismo, teoria contingencial, teoria de sistemas. 2
Papeis, funcdes, competéncias e estilos gerenciais, lideranca e suas caracteristicas. 3 Processo
de tomada de decisdo. Analise e solucdo de Problemas. 4 Planejamento organizacional. As
escolas de planejamento estratégico, Blancerd Scorecard, planejamento baseado em cenérios
(cenarios prospectivos). 5 Gerenciamento de projetos. Estrutura analitica de projetos (EAP);
COM - Método do caminho critico. PERT — Técnica de Avaliacdo e Revisdo de Programas, 0
ciclo de vida do projeto, suas fases, as areas de gerenciamento de Projetos segundo o PMBOK
Guide (Project Management Body of Knowledge). Escritério de Projetos (Project Management
Office). 6 Eficiéncia e seguranca operacional. Arquitetura e modelagem organizacional,
estrutura matricial, estrutura por processos. Mapeamento, analise e racionalizacdo de processos
organizacionais, ¢ sigma, indicadores de desempenho. 7 Gestdo do conhecimento. Organizagdes
como comunidades de conhecimento; processos de disseminacdo do conhecimento. 8 Educacao
Corporativa: conceitos, principios, praticas e tendéncias. 9 Gestdo Estratégica de Pessoas por
Competéncias: conceito e tipologia de competéncias, modelo integrado de Gestdo por
Competéncias, identificacdo e priorizacdo de competéncias importantes para 0 negocio e
mapeamento de perfis profissionais por competéncias. 10 Cultura Organizacional: conceitos,
elementos, influéncias intra e supra-organizacionais e mudan¢a organizacional. Clima
organizacional. Motivacdo. Poder e gestdo de conflitos. - DIREITO ADMINISTRATIVO - 1
Lei n° 8.666/1993 e alteracdes. 2 Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal). 3 Constituicao Federal (artigos 37 a 41 e 145 a 169).

Jornalista

Comunicacdo: conceitos, paradigmas e teorias. Historia da comunicagdo social. Comunicagao
Publica. Comunicacdo governamental no Brasil. Contratacdo e supervisdo de servigos de
comunicagdo contratados em 6rgédos publicos. Legislacdo sobre Comunicacdo Social no Brasil.
Teorias da opinido publica. Tipos e tecnicas de pesquisas de opinido. Comunicacdo
Organizacional. Planejamento em Comunicagdo Institucional. Identidade e Imagem
Institucional. Legislacdo e ética em jornalismo: linguagem jornalistica em rédio, tv, jornal,
revista e internet. Teorias e técnicas de jornalismo. Géneros de redacdo jornalistica. Histdria da
imprensa brasileira. Conceitos de noticia e elementos do jornalismo. Assessoria de Imprensa:
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historia, teoria e técnica. Planejamento, Producéo e edicdo de publicagdes. Historia e conceitos
em publicacdes institucionais. Planejamento de campanhas de divulgacdo institucional.
Planejamento e elaboracdo de media trainnings. Relacionamento com a imprensa. Técnicas para
contactar autoridades publicas em seus Vvarios niveis, representantes de imprensa, 6rgdos de
impressa nacional e estrangeira, prestando e colhendo informagdes sobre assuntos especificos
do érgéo.

6. CONTEUDO DAS PROVAS PRATICAS

A prova pratica sera realizada com base no conteddo a sequir:

6.1 — Cargos:

Agente de Seqguranca do Legislativo

Agente de Sequranca do Legislativo

Manutenc¢do do veiculo; Nog¢des de embreagem, cambio e direcdo; Posicionamento do veiculo
na via; Instrumentos do painel; NocGes de sinalizacdo de transito.

Requisitos para a realizacdo da prova pratica:

Os candidatos deverdo comparecer para a prova pratica, portando a habilitacdo compativel com
0 a categoria exigida para o cargo, sem a mesma ndo sera permitido ao candidato a realizacdo da
prova prética.
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