ANEXO Il EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N°023/2016
DOS CONTEUDOS PROGRAMATICOS

CARGO: 101 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CONHECIMENTOS COMUNS - NIVEL MEDIO COMPLETO

Lingua Portuguesa: Andlise e interpretacdo de texto (compreensédo geral do texto; ponto de vista ou
ideia central defendida pelo autor; argumentacdo; elementos de coesdo; inferéncias; estrutura e
organizacdo do texto e dos paragrafos). Som e fonema; Encontros vocalicos e consonantais; Digrafos;
Divisao silabica; Ortografia Oficial; Acentuacéo grafica. Classes de palavras e seus empregos. Sintaxe da
oracao e do periodo; Tipos de Subordinacdo e Coordenacédo; Concordancia nominal e verbal; Regéncia
Verbal e Nominal; Emprego de sinal indicativo de crase. Sentido Conotativo e Denotativo; Relacbes de
homonimia e paronimia. Tipologia textual.

Matematica: Raciocinio Légico e Matematico: Resolucdo de problemas envolvendo fracées, conjuntos,
porcentagens, sequéncias (com numeros, com figuras, de palavras). Raciocinio légico-matematico:
proposic¢des, conectivos, equivaléncia e implicacdo l6gica, argumentos validos.

Informatica: Utilizacdo do Sistema Operacional Windows XP. ConfiguracBes Basicas do Windows XP.
Aplicativos Basicos (bloco de notas, calculadora, Paint, WordPad). Textos Microsoft Word (2007) e
Planilha Eletrdnica Excel (2007). Recursos Basicos e utilizacdo do Adobe Reader (Adobe Reader 7.0).
Configuracdo de Impressoras. NocOes béasicas de Internet (Internet Explorer a partir da versdo 6.0)
Nocoes bésicas de Correio Eletrdnico — Outlook.

Conhecimentos Gerais: Histéria do Municipio de Apucarana e do Estado do Parana. Nog¢Bes gerais
sobre a vida econOmica, social, politica, tecnolégica, seguranca e ecologia com as diversas areas
correlatas do conhecimento juntamente com suas vincula¢des histérico-geogréaficas em nivel nacional.
Descobertas e inovacdes cientificas na atualidade e seus respectivos impactos na sociedade
contemporénea. Desenvolvimento urbano brasileiro.

CARGO: 101 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CONHECIMENTO ESPECIFICO - NIVEL MEDIO COMPLETO

Conhecimento Especifico: Etica na Administracdo Publica. Sistema de Informagdes Organizacionais.
NogBes de direito Administrativo: Atos Administrativos, Contratos Administrativos, Bens Publicos,
Servigos Publicos, Licitagcao, Processo Administrativo Disciplinar e Responsabilidade do Agente Publico.
Noc¢Bes de administragdo de Recursos Humanos. Atendimento ao Publico nas Organizagdes.
Correspondéncia comercial (recep¢do e emissdo). Redagdo Oficial: Caracteristicas e normas da
Correspondéncia Oficial (formas de cortesia, formas e expressdes de tratamento, vocativos, emprego dos
pronomes de tratamento e enderecamento); O Padrdo Oficio; Caracteristicas e definicdes dos Atos
Oficiais (alvara, ata, certiddo, circular, comunicado, decreto, edital, memorando, oficio, portaria e
requerimento); No¢des de Arquivologia: Definicdo e funcdo dos arquivos; Principios de Arquivologia; Ciclo
vital arquivistico; Organizacéo e administragdo de arquivos; Fases da gestéo de documentos; Métodos de
arquivamento; Classificagdo dos documentos. Relacionamento interpessoal. Recebimento, distribui¢do e
armazenamento de matérias. Conhecimentos basicos de informatica.
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CARGO: 201 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

CONHECIMENTOS COMUNS - NIVEL FUNDAMENTAL 1 COMPLETO

Lingua Portuguesa: Ortografia (escrita correta das palavras). Divisao silabica. Pontuagédo. Acentuacao
Gréfica. Flexdo do substantivo (género — masculino e feminino; Numero — singular e plural) e
Interpretacdo de Texto.

Raciocinio Légico e Matematico: Operacdes com nimeros inteiros, fracionarios e decimais. Sistema
legal de unidades de medidas brasileira. Perimetro e area das principais figuras geométricas planas.
Regra de trés simples. Porcentagem e juros simples.

Conhecimentos Gerais: Nog¢Oes gerais sobre a vida econdmica, social e politica municipal. Cultura e
sociedade brasileira: artes, cinema, jornais, revistas, televisédo, musica, teatro. Acontecimentos histéricos,
evolucéo e cultura do Municipio de Apucarana, sua subdivisdo e/ou fronteiras. Histéria, Cultura, Turismo
e Geografia do Estado do Parana.

CARGO: 201 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

CONHECIMENTO ESPECIFICO NIVEL FUNDAMENTAL 1 COMPLETO

Conhecimento Especifico: Atividades especificas teéricas inerentes ao cargo; Boas Maneiras;
Comportamento no ambiente de trabalho; Organizacdo do local de trabalho; Limpeza de vias publicas e
pracas municipais; Produtos de limpeza, sua utilidade e aplica¢éo; Instrumentos e materiais utilizados na
realizacdo de limpezas em geral; Servicos de limpeza de: méveis, paredes, janelas, portas, vidros,
espelhos, persianas, equipamentos, escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios; Coleta de lixo e
tipos de recipientes; Higiene pessoal e com todo o material mantido sobre a sua responsabilidade;
Noc¢des de seguranca no trabalho; No¢Bes de primeiros socorros. Nogbes basicas de preparagédo de
alimentos.
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