ANEXO Il AO EDITAL
CONTEUDO PROGRAMATICO

1.1- CONHECIMENTOS DA LINGUA PORTUGUESA

1. Leitura e analise de textos, incluindo: 1.1. Significado contextual de palavras e
expressoes; 1.2. Reconhecimento do tema ou da ideia global do texto; 1.3. Apreensao
da ideia principal e das ideias secundarias de um paragrafo; 1.4. Relacdes de
intertextualidade. 2. Géneros textuais, incluindo o reconhecimento de: 2.1. Propdsito ou
finalidade pretendida; 2.2. Tipo textual de certos segmentos do texto: narrativo,
descritivo, argumentativo, expositivo, injuntivo (que conduz a acéo); 2.3. ldentificacédo
do interlocutor ou leitor preferencial do texto. 3. Tépicos de gramatica contextualizada:
3.1. Norma da escrita padrédo: acentuacao gréfica; representacdo de certos fonemas,
como /s/, /z/, entre outros; pontuacdo. 3.2. Cargo das classes de palavras: relacées de
concordancia e regéncia nominal e verbal; flexdo nominal e verbal. 3.3. Relagbes
sintatico-semanticas entre termos da oracdo e entre oracfes. 3.4. Relacdes de
referenciacao e substituicdo entre partes do texto.

1.2- RACIOCINIO LOGICO

Problemas de raciocinio logico objetivando: 1) avaliar a habilidade do candidato em
entender a estrutura légica de relagBes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos,
eventos ou situac@es ficticias, bem como deduzir novas informacdes das relacdes
fornecidas; 2) avaliar nocdes basicas dos seguintes assuntos: Sucessdes, Maximo
Divisor Comum e Minimo Mudaltiplo Comum; Teoria dos Conjuntos; Analise
Combinatoria; Estatistica e Probabilidade.

1.3- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

- PARA ANALISTA LEGISLATIVO

NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL - Os poderes do Estado e as respectivas funcdes.
Teoria geral da Constituicdo: conceito, origens, conteudo, estrutura e classificacao.
Supremacia da Constituicdo. Tipos de Constituicdo. Poder constituinte. Principios
constitucionais. Interpretacdo da Constituicdo e Controle de Constitucionalidade.
Normas constitucionais e inconstitucionais. Emenda, reforma e revisao constitucional.
Analise do principio hierarquico das normas. Principios fundamentais da Constituicao
Federal de 1988. Direitos e garantias fundamentais. Tutela constitucional das
Liberdades. Constituicdo do Estado de Pernambuco: principios fundamentais;
organizacdo do Estado e seus Poderes; competéncia do Estado; do Poder Legislativo;
do Poder Executivo; do Poder Judiciario; das fun¢des essenciais a justica;

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO - Conceito de administracéo publica sob os
aspectos organico, formal e material. Regime Juridico Administrativo. Administracao
publica direta e indireta. Orgdos e entidades. Centralizacdo e descentralizacdo da
atividade administrativa do Estado. Empresas publicas e sociedades de economia
mista. Autarquias e fundacdes publicas. Servidores Publicos. Improbidade
administrativa. Atos administrativos. Fatos administrativos. O processo administrativo.
Poderes administrativos. Licitagdes publicas: conceito, principios, modalidades e
procedimentos. Contratos administrativos.



NOCOES DE DIREITO FINANCEIRO - Direito Financeiro: conceito e objeto.
Orcamento Publico: natureza juridica; principios; vedacdes. Leis Orcamentérias: Lei
Orcamentaria Anual; Lei de Diretrizes Orcamentarias e Plano Plurianual. Créditos
Adicionais. Receita Publica: Classificacfes. Receitas originarias e derivadas; estagios;
divida ativa. Despesa Publica: classificacdo; estagios da despesa. Programacao
financeira. Regime contabil da despesa. Restos a pagar e despesas de exercicios
anteriores. Lei complementar 101/2000.

- PARA TECNICO DE INFORMATICA

Componentes de um computador (Hardware e Software); Montagem e configuracdo de
computadores; Instalacdo fisica de redes de computadores; Configuracdo de
componentes ativos de redes (hubs, switches, roteadores); Instalacdo e configuracdo
dos sistemas operacionais Windows e Linux em rede; Suporte a Redes: Sistemas
operacionais (Windows e Linux); Instalagdo e uso dos aplicativos Microsoft Off ice
(Word, Excel, Powerpoint), Corel Draw e Photoshop.

- PARA AGENTE ADMINISTRATIVO

1. Conceitos basicos de administracéo (as habilidades e fun¢des do administrador). 2.
Principios de organizacéo (o processo de organizar, relacdes formais na organizacao,
estrutura organizacional). 3. Planejamento e controle (conceitos de planejamento, tipos
de planejamento, componentes do planejamento, conceitos basicos de controle,
cronogramas e orcamentos, fluxogramas e normas). 4. Controle de materiais. 5.
Qualidade em prestacao de servigos: fatores que determinam a qualidade dos servicos.
6. Qualidade no atendimento ao publico em geral. 7. Dindmica de grupo. 8.
Comunicacéo e relagfes interpessoais. 9. Técnicas de Comunicacdo: Conceitos de
comunicacdo. Comunicacédo verbal e ndo verbal. Ruidos na comunicacdo. Técnicas de
persuasdo. Noc¢des béasicas de informatica: Windows, Word, Excel, PowerPoint.
Conceito de Internet e Intranet. Correio eletrénico.

- PARA TECNICO LEGISLATIVO

Administracdo Publica: Principios da Administracdo Publica. Servidores Publicos. Disposicfes
constitucionais referentes ao sistema remuneratorio e regime de previdéncia dos
servidores publicos. Nogcdes basicas de Gestdo de Pessoas, Atracdo e selecdo de
pessoas, Lideranca e poder, motivagdo, comunicacgédo, clima organizacional, estilos de
administracdo, sistemas de informacdo de apoio a Gestdo de Pessoas, equipes de
trabalho. Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficacia no
comportamento interpessoal; o0rgao, servidor e opinidao publica; fatores positivos do
relacionamento; comportamento receptivo e defensivo; empatia; compreensao mutua.
Protocolo e Arquivo; Administragdo de Recursos e Materiais (material e patrimonio,
compras, etc.).

NocOes de Arquivologia: Nogbes fundamentais de arquivo; arquivos correntes,
intermediarios e permanentes; protocolo, cédigo de classificacdo; tabela de
temporalidade. Noc¢bes basicas de conservagao e preservagdo de documentos. No¢oes
de métodos de arquivamento.
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Nocdes de Direito Constitucional: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

de 1988 e emendas constitucionais. Principios fundamentais. Direitos e garantias
fundamentais: Direitos e Deveres Individuais e Coletivos. Direitos Sociais.
Nacionalidade. Direitos Politicos. Partidos Politicos. Organizacdo do Estado:
Organizacdo Politico-Administrativa. Unido. Estados Federados. Municipios. Distrito
Federal. Organizacdo dos Poderes. Poder Legislativo: Congresso Nacional. Camara
dos Deputados. Senado Federal. Seguridade Social. Saude. Previdéncia e Assisténcia
Social.

Nocdes de Direito Administrativo: Conceitos. Principios de Direito Administrativo.
Organizacdo administrativa brasileira. Poderes administrativos. Poder Discricionario,
Poder Regulamentar. Responsabilidade civil do Estado. Controle da Administragéo
Pablica. Administracdo Publica direta e indireta; autarquias, fundacdes, entidades
paraestatais. Conceitos e Principios Constitucionais relativos a Administracao
Publica. Orgéos Publicos.

Servidores Publicos: Conceito; agentes publicos; agentes politicos; cargo, emprego e
funcdo, remuneracdo, vencimentos, subsidios; acumulacdo de cargos; aposentadoria;
estabilidade; Provimento: originario e derivado. Nomeacdo, posse e exercicio.
Exoneracédo e demissdo. Concurso Publico. Estabilidade. Estagio Probatério. Vacancia.
Direitos e Deveres. Responsabilidade administrativa. Nepotismo: Sumula Vinculante
13, de 2008, do Supremo Tribunal Federal.

Atos Administrativos: conceitos e requisitos; modalidades. Contratos administrativos:
conceito e caracteristicas. Regime Juridico: Lei 8.112/90 e suas alteracfes. Lei
8.666/93 e suas alteracdes. Lei 9.784/99. Lei de Improbidade Administrativa - Lei
8.429, de 1992.

- PARA RECEPCIONISTA

Abertura, recebimento, encaminhamento, registro e distribuicbes de processos e de
correspondéncia interna e externa. Assuntos correlatos a respectiva area. Atendimento
ao publico. Atendimento telefénico (formas de tratamento, linguagem, tom de voz e
dominio da informacéo solicitada). Classificacdo de documentos. Arquivo, controle
sistematico e registro de documentos. Controle de agenda. Equipamentos eletrénicos e
telefébnicos. Exame de correspondéncia recebida. Andlise e coleta de dados. Mesas
telefénicas: transferéncias das ligacdes, modo de espera e recursos diversos. Nogoes
basicas de Arquivos ou ficharios de documentos. No¢des basicas de organizagcao e
administragcdo. Operacdo de equipamento PABX. Organizagcdo, manutencao e
atualizacdo de arquivos de documentos. Programas e projetos de organizacdo dos
servicos administrativos. Regras de atendimentos e de recep¢do ao Publico em geral.
Servigos Gerais de escritorio. Sistema de comunicac¢des administrativas.

- PARA TELEFONISTA

Relacdo e Comunicacao interpessoal; normas de apresentagcado e atendimento; noc¢des
de postura e ética profissional; a imagem da instituicdo e a imagem profissional;
Qualidade no atendimento ao publico; Forma de tratamento e atendimento ao publico;
Telefones de emergéncia e utilidade; Servicos interativos; Atendimento simultaneo;
Consulta e conferéncia; Transferéncia automatica da chamada. Noc¢bGes de
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Administracdo Publica. A Etica no Servigo Publico. Crimes contra a Administracdo
Pudblica. Principios que regem a Administracao.

- PARA AGENTE PATRIMONIAL LEGISLATIVO

Atendimento ao publico externo e interno. Servigos de rotina de protocolo, expedicédo e
arquivo; classificacdo de documentos e correspondéncias; correspondéncia oficial,
modelos de documentos (requerimentos, atas, oficios, etc); processos administrativos:
formacdo, autuacdo e tramitacdo; gestdo de material e controle de estoques e
almoxarifado; organizacdo administrativa dos servicos da Camara: finalidades dos
orgaos; qualidade no atendimento ao publico; a imagem da instituicdo. A imagem
profissional, sigilo e postura; Noc¢cOes de servicos administrativos e municipais.
Organizacdo e racionalidade; Estruturas administrativas e organizacionais:
organograma, fluxograma; Higiene e seguranca do trabalho; Constituicdo Federal.
Estatuto dos Servidores Publicos Estaduais. Regimento Interno da Camara Municipal
de Garanhuns.

- PARA COPEIRA(O)

Estrutura Fisica e Funcional da Copa, da lanchonete e da cozinha: layout basico,
instalacdes, mobiliario, equipamentos e utensilios; postos e fluxos de trabalho, tipos e
fluxos dos documentos administrativos. Postos de trabalho, cargos e tarefas, Postura
profissional. Recursos tecnolégicos pertinentes as atividades. Planejamento e
organizacdo dos servi¢os. Principios e etapas do atendimento: registro do pedido; a
comanda; Pré-preparo de lanches e pratos rapidos; No¢Bes de Cardapio; Tipos de
cardapio; Estrutura do cardapio: Couvert; Sobremesa: Individual / Grupo; Bebidas:
Vitaminas, Sucos, Agua de coco, Refrigerantes, Tipos de Café; Tabuas de Frios;
Sanduiches. Higiene alimentar; Boas Praticas na Manipulacdo e Producdo de
Alimentos: Procedimentos Padrbes de Higiene Operacional (PPHO); Materiais e
produtos de limpeza; Cdodigo de Defesa do Consumidor - suas principais disposicoes.

- PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.Principios fundamentais para o bom atendimento ao publico. 2. Técnicas de
atendimento ao publico. 3. Qualidade no atendimento. 4. Comunicacdo no ambiente de
trabalho. 5.Relacbes Humanas no Trabalho.6.No¢des sobre comunicacdo na
administracdo publica; correspondéncia oficial. 7. Noc¢bes de protocolo, arquivo e
almoxarifado. 8. Cadigo de Etica dos Servidores Publicos Federais - Decreto n° 1.171,
de 22/06/1994; Nogbes do Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido
(Artigos 116, 117,121 a 142 da Lei 8112/90).

- PARA AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Etica e relacionamento interpessoal; Cidadania, meio ambiente e qualidade de vida;
Qualidade em prestacao de servigos: fatores que determinam a qualidade dos servicos;
Qualidade no atendimento ao publico em geral; Nogbes de Seguranca e higiene no
ambiente de trabalho; Organizacédo e planejamento das tarefas.



