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A N E X O   II   E D I T A L   D E   C O N C U R S O   P Ú B L I C O   Nº 023/2016 
D O S   C O N T E Ú D O S   P R O G R A M Á T I C O S 

 

CARGO: 101 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 

CONHECIMENTOS COMUNS - NÍVEL MÉDIO COMPLETO 

Língua Portuguesa: Análise e interpretação de texto (compreensão geral do texto; ponto de vista ou 
ideia central defendida pelo autor; argumentação; elementos de coesão; inferências; estrutura e 
organização do texto e dos parágrafos). Som e fonema; Encontros vocálicos e consonantais; Dígrafos; 
Divisão silábica; Ortografia Oficial; Acentuação gráfica. Classes de palavras e seus empregos. Sintaxe da 
oração e do período; Tipos de Subordinação e Coordenação; Concordância nominal e verbal; Regência 
Verbal e Nominal; Emprego de sinal indicativo de crase. Sentido Conotativo e Denotativo; Relações de 
homonímia e paronímia. Tipologia textual. 

Matemática: Raciocínio Lógico e Matemático: Resolução de problemas envolvendo frações, conjuntos, 
porcentagens, sequências (com números, com figuras, de palavras). Raciocínio lógico-matemático: 
proposições, conectivos, equivalência e implicação lógica, argumentos válidos. 

Informática: Utilização do Sistema Operacional Windows XP. Configurações Básicas do Windows XP. 
Aplicativos Básicos (bloco de notas, calculadora, Paint, WordPad). Textos Microsoft Word (2007) e 
Planilha Eletrônica Excel (2007). Recursos Básicos e utilização do Adobe Reader (Adobe Reader 7.0). 
Configuração de Impressoras. Noções básicas de Internet (Internet Explorer a partir da versão 6.0) 
Noções básicas de Correio Eletrônico – Outlook. 

Conhecimentos Gerais: História do Município de Apucarana e do Estado do Paraná. Noções gerais 
sobre a vida econômica, social, política, tecnológica, segurança e ecologia com as diversas áreas 
correlatas do conhecimento juntamente com suas vinculações histórico-geográficas em nível nacional. 
Descobertas e inovações científicas na atualidade e seus respectivos impactos na sociedade 
contemporânea. Desenvolvimento urbano brasileiro. 

 

CARGO: 101 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 

CONHECIMENTO ESPECÍFICO - NÍVEL MÉDIO COMPLETO 

Conhecimento Específico: Ética na Administração Pública. Sistema de Informações Organizacionais. 
Noções de direito Administrativo: Atos Administrativos, Contratos Administrativos, Bens Públicos, 
Serviços Públicos, Licitação, Processo Administrativo Disciplinar e Responsabilidade do Agente Público. 
Noções de administração de Recursos Humanos. Atendimento ao Público nas Organizações. 
Correspondência comercial (recepção e emissão). Redação Oficial: Características e normas da 
Correspondência Oficial (formas de cortesia, formas e expressões de tratamento, vocativos, emprego dos 
pronomes de tratamento e endereçamento); O Padrão Ofício; Características e definições dos Atos 
Oficiais (alvará, ata, certidão, circular, comunicado, decreto, edital, memorando, ofício, portaria e 
requerimento); Noções de Arquivologia: Definição e função dos arquivos; Princípios de Arquivologia; Ciclo 
vital arquivístico; Organização e administração de arquivos; Fases da gestão de documentos; Métodos de 
arquivamento; Classificação dos documentos. Relacionamento interpessoal. Recebimento, distribuição e 
armazenamento de matérias. Conhecimentos básicos de informática. 
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CARGO: 201 AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 

CONHECIMENTOS COMUNS - NÍVEL FUNDAMENTAL 1 COMPLETO 

Língua Portuguesa: Ortografia (escrita correta das palavras). Divisão silábica. Pontuação. Acentuação 
Gráfica. Flexão do substantivo (gênero – masculino e feminino; Número – singular e plural) e 
Interpretação de Texto. 

Raciocínio Lógico e Matemático: Operações com números inteiros, fracionários e decimais. Sistema 
legal de unidades de medidas brasileira. Perímetro e área das principais figuras geométricas planas. 
Regra de três simples. Porcentagem e juros simples. 

Conhecimentos Gerais: Noções gerais sobre a vida econômica, social e política municipal. Cultura e 
sociedade brasileira: artes, cinema, jornais, revistas, televisão, música, teatro. Acontecimentos históricos, 
evolução e cultura do Município de Apucarana, sua subdivisão e/ou fronteiras. História, Cultura, Turismo 
e Geografia do Estado do Paraná. 

 

CARGO: 201 AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 

CONHECIMENTO ESPECÍFICO NÍVEL FUNDAMENTAL 1 COMPLETO 

Conhecimento Específico: Atividades específicas teóricas inerentes ao cargo; Boas Maneiras; 
Comportamento no ambiente de trabalho; Organização do local de trabalho; Limpeza de vias públicas e 
praças municipais; Produtos de limpeza, sua utilidade e aplicação; Instrumentos e materiais utilizados na 
realização de limpezas em geral; Serviços de limpeza de: móveis, paredes, janelas, portas, vidros, 
espelhos, persianas, equipamentos, escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensílios; Coleta de lixo e 
tipos de recipientes; Higiene pessoal e com todo o material mantido sobre a sua responsabilidade; 
Noções de segurança no trabalho; Noções de primeiros socorros. Noções básicas de preparação de 
alimentos. 

 


