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Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)

Sinénimos e antbnimos. Sentido préprio e figurado das palavras

Pontuacgéo

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicéo
e conjuncdo: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem

Concordéancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Colocacao pronominal

Correspondéncia Oficial: protocolo de envio, recebimento e distribuicdo; normas para
elaboracao de atas, atestados, cartas, certiddes, circulares, declara¢cdes, memorandos, oficios,
procuragdes, relatérios, requerimentos e demais correspondéncias, atendendo as exigéncias
de padrdes estéticos

MATEMATICA

Resolucdo de situagbes-problema, envolvendo: adigdo, subtragdo, multiplicacdo, diviséo,
potenciacdo ou radiciagdo com ndmeros reais, nas suas possiveis representacdes

Minimo multiplo comum; Maximo divisor comum

Porcentagem

Razéo e proporgéo

Regra de trés simples ou composta

Equacdes do 1.° ou do 2.° graus
Sistema de equacgdes do 1.° grau
Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa

Relagéo entre grandezas — tabela ou gréfico
Tratamento da informagédo — médias aritméticas
Nocbes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pitagoras ou

NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area
de transferéncia, manipulagéo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010

MS-Word 2013: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeracao de paginas, legendas, indices, insercao de
objetos, campos predefinidos, caixas de texto, tabelas, autocorrecdo, tabulacdo, mala
direta

MS-Excel 2013: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas
e graficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragdo de péaginas,
obtencdo de dados externos, classificacdo de dados, proteger planilha tatravés de senha,
fungdes intermediarias do Excel como: SOMA(), MEDIA(), MAXIMO(), MINIMO(), SE(). ....... 78
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Correio Eletrénico: uso de correio eletrbnico, preparo e envio de mensagens, salvar uma
mensagem para envio posterior, anexagcdo de arquivos, criacdo de uma assinatura, imprimir
mensagem, criacdo de um novo contato e grupos de contatos, criacdo de pastas, opcdes de
calendario, agendamento de rEUNIA0. .............ccceiviiiiiiiiiiiceeeeeeeeeeeeeeeeeee e 107

Internet: Navegacao Internet, conceitos de URL, links, sites, busca, download de arquivos e
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LEGISLAGAO APLICADA A FM)

Regimento Interno da FMJ

Regulamento Geral da FMJ

Lei Complementar Municipal N.° 499, de 22 de Dezembro de 2010 - Estatuto dos
FUNCIONANOS PUDIICOS. .. ..uiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s asssssssssnsssnsnnnsnsnnnnns 40

Lei Municipal N.° 5.728, de 21 de Dezembro de 2001

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

As grandes fun¢des administrativas

As organizagfes e as pessoas que nelas trabalham

Funcdes gerais e atividades de rotina

Qualidade em prestacdo de servicos: as dimensdes da qualidade pessoal e profissional;
fatores que determinam a qualidade de um servigo; normalizagdo técnica e qualidade;
qualidade no atendimento ao publico interno e externo; comunicacao e relagdes publicas. ... 28

Conhecimentos de fluxogramas, organogramas e demais esquemas graficos. ................. 65

Conhecimento de gerenciador de banco de dados. .........cccooeeviiiiiiiiiiiiie e 76

Conhecimento e pratica em planilha eletronica e processador de texto...........ccccceeeennne... 105

Conhecimentos gerais em area administrativa

Almoxarifado: operagbes de almoxarifado; manutencdo, planejamento, controle,
movimentacao de estoques; localizagéo, organizacao

Classificacéo e codificagdo de mercadorias e/ou materiais

Inventério (de materiais e fisico)

Armazenamento e movimentacdo de mercadorias e/ou materiais

Documentos, controle, langamento e registro de doCumentos. ...........ccovvvvvviiiiiiiiiiieeeennn. 148

Arquivo e protocolo: nocgbes sobre arquivo; classificagdo, organizacdo e atualizacao;
finalidades, tipos, importancia, organizacdo, documentacdo; técnicas e métodos de
arquivamento; modelos de arquivos e tipos de pastas; arquivamento de registros
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Fluxo de caixa, controle de contas a pagar, contas a receber,

Departamento pessoal, protocolo etc

Estoque de material: controle de quantidade, tipo e tamanho...................cccoevvvviieienneen, 205

Licitacbes

SELON U8 PESSOAL. ..ceiiiiiiiiiiiiiiiii ittt 300

Tesouraria

Transportes

Operacdo de equipamentos de escritério e copiadoras. Organizagédo e funcionamento de
escritorios. Préatica geral em Servigos de eSCILONOS. .....uiiieeiiiiiiiiiiiiiee e e 322

Programas e projetos de organizagéo dos servicos administrativos. ............ccccccceeeeeenn.. 332

Agentes auxiliares do comércio: operagdes bancarias
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NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Constituig8o: prinCipios fUNAAMENTAIS. .........coiiiiiiiiiiiiiii e 1
Da aplicabilidade das normas constitucionais: normas de eficacia plena: contida e limitada;
NOIMAS PrOGIAMALICAS. ..vvviiieeeiiiiiiieiiieeeeeeeeeieit et e eeeeeeeaaasaaeeaeeaaaeeaaasasssaresaaeeeaaaassssnneraaaeeaaaanns 7
Dos direitos e garantias fundamentais: dos direitos e deveres individuais e coletivos; dos
direitos sociais; dos direitos de nacionalidade; dos direitos politicos. ...........ccccccvveeiiiieennninnn, 13
Da organizacdo politico administrativa: das competéncias da Unido, Estados e Municipios.
Da Administracdo Publica: disposicbes gerais; dos servidores publicos. Da organizacdo do
S =T [0 51
Da Organizacdo dos Poderes: Do Poder Legislativo; do Poder Executivo; do Poder
0 11 o [T = 1 o T 94
Das funcdes essenciais a Justica: Do Ministério Publico; da Advocacia Publica: da Advocacia
e da Defensoria PUBIICAS. .........oooiiiiiiiii 167

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Administrag@o publica: prinCipios DASICOS. ....coooiiiiieieeee 1
Poderes administrativos: poder hierarquico; poder disciplinar; poder de policia; uso e abuso
O POUEBT. . 11
Servigos PUbIIiCOS: CONCEItO € PriNCIPIOS. ..vvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee ettt 19
Ato administrativo: conceito, requisitos e atributos; anulacdo, revogacdo e convalidacao;
discricionariedade € VINCUIAGED. ...........cooiviiiiiiiiiiiiii 22
Organizacdo administrativa: administragéo direta e indireta; centralizada e descentralizada;
autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de economia mista. ....................... 30
Orgaos publicos: conceito, natureza e ClassifiCAGAD. .........c.coeeeeeeeeeeeieereeeeieeeeeseeereenenn, 47
Improbidade administrativa (Lei N° 8.429/1992). .....ccooviiiiiiiieeeeee 55
Licitagbes e Contratos administrativos: Lei n°® 8.666/93: Conceito. finalidade, principios,
objeto, obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade, modalidades e procedimentos. ................ 66
Pregéo presencial e eletronico. Lei n® 10.520/2002. ..........ccoovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 144
Caracteristicas do contrato administrativo. Formalizacao e. fiscalizacdo do contrato. Sancéo
administrativa. Equilibrio economicofinanceiro. Garantia contratual. .............cccccceeeieeeeiinnn, 153
Decreto Federal N° 5.450/2005. Decreto N° 9.412/2018. ......ccoeevvveiiiiiiiiieeeeeeeiiiiene e 153
Lei Organica do Municipio de JUNGIAL. ........coeeiiiiiiiiiiiiiee e 165

REDAGAO

O candidato devera desenvolver texto dissertativo-argumentativo a partir de proposta Unica,
sobre assunto de interesse geral




