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1. Organizacdo textual: interpretacdo dos sentidos construidos nos textos verbais e ndo
verbais;

Caracteristicas de textos descritivos, narrativos e dissertativos;

Elementos de COBSA0 € COBIENCIAL .......uvieiiiuiieeiiiieeeeeitite e st e e e e st e e e esare e e e e e snaeeaeeesneeeeanns 23

2. Aspectos semanticos e estilisticos: sentido e emprego dos vocabulos;

Tempos e modos do verbo; uso dos pronomes;

Metafora, antiteSe, IFOMIAL .......ciiuieiiiie e e e e e eessae e e nnaeeeneeeeas 70

3. Aspectos morfolégicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais em
textos; elementos de composi¢éo das palavras;

Mecanismos de flexao dos NOMeS € dOS VEIDOS. .......ccuuvviiiiiiiee e 131

4. Processos de constituicdo dos enunciados: coordenacao, subordinacéo;

Concordancias verbal € NOMINAL ..........ooiuiiiiiiii e 154

5. Sistema gréfico: ortografia; regras de acentuacao; uso dos sinais de pontuacao......... 170

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO

1. Simbolos municipais. 2. Competéncias e- Poderes do Municipio. 3. Camara Municipal:
posse, membros, atribuicGes e competéncias privativas, funcionamento. 4. Mesa Diretora:
eleicdo, atribuicdes e composicdo. 5. Conceitos sobre Legislatura, Sessao Legislativa, sessdes
da Céamara e Comissdes. 6. Exame publico das contas municipais. 7. Prefeito Municipal:
Competéncias, privativas, posse, substituicdo, proibigdes, licencas. Leis de sua iniciativa. 8.
Atos administrativos de sua competéncia e seus conteldos especificos. 9. Publicidade dos
Atos. 10. Contas municipais, controle interno integrado. 11. Leis orcamentarias e suas
caracteristicas. 12. Tributos municipais. 13. Distritos: requisitos para criagdo. 14. Conselho
Distrital @ Administrador DISEHtal. ............oeoiiiiiiiiiiie e e 1

CONHECIMENTOS GERAIS SOBRE RIO DAS OSTRAS

1. Origem e dados historicos da regido em que o Municipio se situa. Ocupacéo inicial e
povoamento. Primeiras construcbes e atividades econdbmicas. Evolucdo histérica e
administrativa. Habitantes nas diferentes fases e possiveis legados. Emancipacdo e
desenvolvimento de Rio das Ostras: fatores determinantes

2. Situacdo atual. Aspectos fisicos e geogréaficos do Municipio: populagdo, localizacdo, area,
limites municipais, distritos, caracteristicas urbanas, atividades econdmicas predominantes.
Diversidade e manifesta¢cdes culturais e artisticas. Corpora¢cdes e grupos locais. Patrimonio
cultural histérico e arquitetdnico. Atracdes turisticas, culturais e de lazer, datas comemorativas
e destaques do Municipio. Posicdo do Municipio na divisdo regional turistica do Estado.
Aspectos e indicadores sociais, econémicos e financeiros. Servicos municipais. De acordo com
o documento “Informacgdes sobre o Municipio de Rio das Ostras”, disponivel no site do IBAM 2

MATEMATICA
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2. Sistema de Numeracgao: Classes. NUMeros ordinNais. ..........cccceeeviiveeeeeiiiieeree e s 11
3. Numeros Reais: Operagdes com numeros reais: Resolu¢cdo de problemas envolvendo
adicao, subtrac&o, multiplicagdo, diviSA0 € POLENCIAGED. .......ceevrvreieeiiiiiee et 16
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4. Mdltiplos e Divisores: Minimo Multiplo Comum. Divisores. Regras de divisibilidade por 2,
3 e 5. Divisibilidade por 10, 100, 1000. Maximo Divisor Comum. Decomposi¢cdo em fatores
110410 E PP TPRRTRTPRR 28
5. Numeros Fracionarios: Fracfes equivalentes. Simplificacdo de fracfes. Redugcdo ao
Menor Denominador Comum. Operagdes de soma, subtragdo, multiplicacéo e divisdo. ....... 35
6. Numeros Decimais: Representacao e leitura. Operagoes. ........ccoceeeveeeeiieeinieeeenieeenine. 43
7. NUmeros e grandezas proporcionais. Raz80o € ProporGao. .........ccccuveeeeviveeeesiiivneeeessnnens 46
8. Regra de trés simples direta e inversa, Porcentagem: Operagdes para uso no dia-a-dia.
ACTrésCimOoSs € deSCONIOS PEICENTURIS. .....vvveerereiiieeiiieesieeeesiteeessteeesreeeesseeesseeessnaeeessseeessseeensees 53
9. Sistema MONEtArio BraSileIr0. .........ccceeiueeiiiie e cie s e e e sre e enneeenes 68
10. Sistema de Medidas: Unidades de comprimento, superficie, capacidade, volume, tempo
e massa. Mdltiplos e submultiplos. Operagdes para uso no dia-a-dia. ........ccccceevvvveeeeiiineeeenns 75
11. FatoraGao € ProdutoS NOTAVEIS. ........cueiiiiiiiiiiieiiic ettt 83
12. EquagOes e sistemas de equagdes do 1° grau. Resolugao de problemas. ................... 89
13. Fungao do 2° grau. Gréficos. Discussao. Inequacdes e Equagdes do 2° grau. Resolucéo.
Soma € Produto das FAIZES. .......coceeeiiieiiie ettt ettt e e e e snae e e snaeeanaee e 103
14. Trigonometria no triangulo retangulo. Fungdes trigonométricas. Relagbes entre as
FUNGOES. ..ottt ettt ettt e ekt e e et et e et et e e a b e e e e Rb e e e ahb e e e nn e e e nr e e ene e 119
15. Matrizes. Determinantes. Regra de Crammer. .........ccccooiveeiieeeniiiee e 137
Logaritmos decimais. Propriedades. Equacdes
16. Geometria Plana: Angulos. Perimetros e areas: triangulos, quadrilateros, circunferéncia
e circulo. RelagBes métricas no tridngulo retdngulo. .........cccoocceeeiiieiiiee e 169
17. Geometria Espacial. Principais solidos geométricos. Areas total, lateral e volumes. .. 212
18. Geometria Analitica. Distancia entre dois pontos. Equacéo geral e reduzida da reta.

19. Gréficos de barras, colunas e setores. Andlise e interpretacdo basica. ...................... 241

NOCOES DE INFORMATICA

1. MSOffice 2010/2013 BR (Word, Excel, Powerpoint) X LibreOffice verséo 5.4 (Writer, Calc,
Impress) - conceitos, caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso do software e emprego
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2. Internet e Web. Conceitos, caracteristicas, sites de pesquisa

Browsers Internet Explorer 11 BR, Firefox Mozilla v44.0.2 ou superior, Google Chrome. 303

Correio Eletronico. WebMail. Mozilla Thunderbird, MSOffice Outlook 2010/2013 BR. .... 342

Redes Sociais: Facebook, Linkedin, Twitter, Orkut, MySpace, Badoo. .........cccccccecveeeenne 403

3. Seguranga. Conceitos, caracteristicas, protecéo de equipamentos, de sistemas, em redes
e na internet. Virus. Backup

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Administragdo e organizagao adminiSratiVa. ............occueeeeiiiiieneiiiiiie e sreee e 1

1.1. Conhecimentos basicos sobre as fungdes de Planejamento, Organizacdo, Direcao e
Controle: conceitos, caracteristicas, e forma de desenvolvimento nos niveis estratégico, tatico
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1.2. Ambiente nas organizacfes: mudanca, inovacado e cultura organizacional; motivacéo e
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1.3. Estruturas organizacionais: tipos, natureza, finalidades; critérios de
departamentalizacao, tipos de atividades segundo os 6rgaos da estrutura;

NIVEIS NIEFAN QUICOS. ...ttt sttt sr e st e e eneeenbeesneas 98
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2. Atos administrativos: 2.1. Classificagdo e espécies, conceitos, contetdos e utilizagdo dos
seguintes atos: apostila, ata, carta, certiddo, correspondéncia interna, decreto, deliberacéo,
despacho, exposi¢do de motivos, instru¢éo normativa, lei, lei complementar, mensagem, oficio,
oficio circular, ordem de servicgo, parecer, portaria, relatorio, requerimento, resolucdo, de acordo
com o Manual de Redacéo Oficial do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro. ......... 102

3. Arquivo: 3.1. Funcdes arquivisticas - identificacdo, classificacéo e avaliagcéo. 3.2. Tipos de
arquivos. Instrumentos técnicos de gestdo: Plano de classificacdo de documentos - conceito,

organizacdo, métodos, objetivos e aplicagdo e Tabela de temporalidade: conceito e
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3.3. Ciclo vital dos documentos de arquivo e suas fases: corrente, intermediaria e
permanente. Eliminacdo, transferéncia e recolhimento de documentos e respectivos
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3.4. Controle de acesso e grau de sigilo de documentos, conforme sua classifica¢ao; prazos
de restricdo de acesso e sua vigéncia;, competéncias e critérios para a determinacdo do grau
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3.5. Arquivos publicos municipais: criagdo e desenvolvimento conforme as orientagdes do
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ

4. Protocolo: Conceitos e definicdes. Processos e procedimentos processuais e legais de
atos administrativos. Conhecimentos bésicos sobre tramitacdo, recepc¢do, distribuicéo,
expedicdo, formacdo e andamento de processos:. capa; autuacdo, instrucdo, abertura e
encerramento de volumes, anexacgdo, juntada, apensacdo e desapensacéao,
desentranhamento, desmembramento, acautelamento, encerramento, reabertura, extingao e
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5. Gestao Patrimonial de bens moveis. Incorporagao e seus fatos geradores; Movimentagao;
modalidades de controle fisico; formas de desincorporacéo de bens; Avaliagdo e Reavaliacao;

Depreciagao;

Inventarios e Auditoria;

Conceitos sobre identificagdo, carga € tombamento. ...........ceevreeeeeriiiieee e 195
6. Conhecimentos sobre gestdo de materiais € SUPIMENtOS: ........coccveerieeeriieeriieeenieens 195
6.1. Sistema de Administragdo de Material, estrutura organizacional. ...........ccccccevcueenne 205
6.2. Classificacdo de materiais (identificacdo, codificacdo e catalogacdo) e seus objetivos.

6.3. Programagao de compras, solicitagdes e requisicdes

6.4. Almoxarifado: fungdes basicas: recebimento, armazenamento, controle e distribui¢do;
Organizacéo e conservacao

6.5. Gestéo de estoques: classificagcdo das demandas, métodos e instrumentos de controle.
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7. Gestdo de Pessoal: Conceitos basicos sobre cargo publico, efetivo e em comissao;
Formas de provimento, posse e vacancia de cargos publicos;

Processo administrativo disciplinar @ SUAS faSES. ......ccuevveviiiieeiiiiiie e 291




