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ANEXO V — CONTEUDO PROGRAMATICO

1. CONHECIMENTOS GERAIS

1.1. LINGUA PORTUGUESA para todos os Cargos de Nivel Superior
LINGUA E LINGUAGEM Norma culta e variedades linguisticas. Semantica e interagao. Significagso

das palavras. Denotagéo e conotagdo. Fungdes da Linguagem. Textualidade (coesdo, coeréncia e
contexto discursiva). MORFOSSINTAXE- Estudo dos verbos e sua relagéo com as formas pronominais.
Sintaxe do periodo e da oragdo e seus dois eixos: coordenagdo e subordinagdo. Sintaxe de
Concordéncia. Sintaxe de Colocagdo. Sintaxe de Regéncia. Andlise Sintatica Estudo das classes
gramaticais (incluindo classificagéo e flexao): Artigo, Adjetivo, Numeral, Pronome, Verbo, Advérbio,
Conjungdo, Preposigdo, Interjeicdo, Conectivos, Formas variantes. Emprego das palavras.
ORTOGRAFIA E ACENTUACAQ. ESTUDO DE TEXTOS Interpretagdo de textos. Tdpico frasal e sua
relag&o com ideias secundarias. Elementos relacionadores. Pontuagéo. Contetdo, ideias e tipos de
texto. O texto literario: tema, foco narrativo, personagens, tem po. Coexisténcia das regras ortograficas

atuais com o Novo Acordo Ortogréfico. Correspondéncias oficiais.

1.2. LINGUA PORTUGUESA para todos os Cargos de Nivel Médio
Compreenséo e interpretagéo de textos; Ortografia oficial; Acentuacéo gréfica; Emprego das classes
de palavras; Emprego do sinal indicativo de crase; Sintaxe da oragdo e do periodo; Pontuagao,

Concordéncia nominal e verbal; Regéncia nominal e verbal; Significagéo das palavras.

1.3. LINGUA PORTUGUESA para os Cargos de Nivel Fundamental
Compreenséo e interpretagdo de textos; Ortografia oficial: Acentuacgéo grafica; Emprego das classes

de palavras; Pontuagdo; Concordéncia nominal e verbal; Regéncia nominal e verbal.

1.4. RACIOCINIO LOGICO para todos os Cargos de Niveis Superior e Médio
Raciocinio Légico e matemético: resolugdo de problemas envolvendo fragbes, conjuntos,
porcentagens, sequéncias (com nimeros, com figuras, de palavras); Raciocinio légico-matematico:

proposicoes, conectivos, equivaléncia e implicagéo légica, argumentos validos.

1.5. RACIOCINIO LOGICO para todos os cargos de Nivel Fundamental

Leitura e representagdo de numerais: o nimero em diferentes situagbes; Sequéncia numérica;
Antecessor e sucessor; Par e impar; Resolugao de problemas envolvendo adigdo e subtragio; Conceito
de metade, dobro e triplo; Resoluggo de problemas por meio de ilustrag8o efou operagdes; Conceito
de maior/menor, largo/estreito, comprido/curto, grossoffing, alto/baixo, pesadofieve; Noges basicas de

medida: comprimento, valor, tempo e massa.

1.6. NOGOES DE INFORMATICA para todos os Cargos de Nivel Médio

Dispositivos de entrada e saida e de armazenamento de dados; Impressoras, teclado, mouse, disco
rigido, pendrives, scanner; NogBes do ambiente Windows. MSOffice (Word, Excel, Powerpoint,
Outlook); Conceitos relacionados 3 Internet; Correio eletrdnico. Nogbes de sistemas operacionais:
fcones, atalhos de teclado, pastas, tipos de arquivos, localizaggo, criagdo, copia e remogao de arquivos,
copias de arquivos para outros dispositivos, ajuda do Windows, lixeira, remogdo e recuperagdo de

arquivos e de pastas, copias de seguranga/backup, uso dos recursos.
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2. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

2.1. ADVOGADO

DIREITO CONSTITUCIONAL: Dos principios fundamentais/Dos direitos e garantias fundamentais/Da
organizagéo do estado/Da organizagdo politico-administrativa/Da Unido Dos Estados federados/Dos
Municipios/Do Distrito Federal/Da intervencdo/Da administragdo publica; Disposigbes gerais/Dos
servidores piblicos. Da organizagdo dos poderes; Do Poder Legislativo; Do Congresso Nacional; Das
atribuigGes do Congresso Nacional; Do processo legislativo; Da fiscalizagdo contabil, financeira e
or¢amentaria; Do Poder Executivo; Do Presidente e do Vice-Presidente da Republica: Das atribuicGes
do Presidente da Reptblica; Da responsabilidade do Presidente da Republica; Dos Ministros de Estado:
Do Conselho da Republica e do Conselho de Defesa Nacional; Do Poder Judiciério; Disposi¢des gerais;
Do Supremo Tribunal Federal; Do Superior Tribunal de Justiga; Dos Tribunais Regionais Federais e
dos Juizes Federais; Dos Tribunais Regionais Federais e dos Juizes do Trabalho; Das fungbes
essenciais a Justiga; Do Ministério Plblico; Da Advocacia Geral da Unido: Da Advocacia e da
Defensoria Publica. Da defesa do estado e das instituicbes demacraticas. Da tributagdo e do
orgamento; Do sistema tributério nacional; Dos principios gerais; Das limitagbes do poder de tributar;
Dos impostos da Unigo; Dos impostos dos Estados e do Distrito Federal; Dos impostos dos Municipios.
Das finangas plblicas; Normas gerais; Dos orgamentos. Da ordem econémica e financeira; Dos
principios gerais da atividade econémica; Exploragéo de atividade econémica pelo Estado. Da ordem
social; Da seguridade social. Da ciéncia e tecnologia. Do meio ambiente. Ato das DisposigGes
Constitucionais Transitorias. Lei de Responsabilidade Fiscal. DIREITO CIVIL: Conceito. Negécio
juridico: espécies, manifestagdo da vontade, vicios da vontade, defeitos e invalidade. Teoria da
imprevisao. Ato juridico: fato e ato juridico; modalidades e formas do ato juridico. Efeitos do ato juridico:
nulidade, atos ilicitos, abuso de direfto e fraude & lei. Prescrigdo: conceito, prazo, suspensio,
interrupgao e decadéncia. Obrigagdes: conceito; obrigagio de dar, de fazer e nao fazer: obrigagbes
alternativas, divisiveis, indivisiveis, soliddrias; clausula penal. Extingdo das obrigagbes: pagamento -
objeto e prova, lugar e tempo de pagamento; mora; compensacgso, novacgao, fransacao; direito de
retencdo. Responsabilidade Civil. Direitos reais. Posse da propriedade. Superficie. Contratos em geral:
disposicOes gerais, espécies; empréstimo; comodato; mUtuo; prestagéio de servico, empreitada;
mandato; fianga; extingdo. Assung3io de divida. Responsabilidade civil. Regime de bens entre cbnjuges.
Garantias reais: hipoteca, penhor comum, penhor agricola, penhor pecuniario, alienagéo fiducidria em
garantia. DIREITO COMERCIAL: Lei n° 11.101/2005 - Disposigbes preliminares: Disposicdes comuns
a recuperagdo judicial e a faléncia; Da recuperagao judicial; Da convolaggio da recuperacao judicial em
faléncia; Da faléncia; Da recuperagdo extrajudicial; Disposigdes penais; Disposiches finais e
transitorias. DIREITO PROCESSUAL CIVIL: Jurisdigdo e competéncia; formas e limites da jurisdigdo
civil; modificagbes da competéncia; agdo: conceito; agdo e pretensao; condigbes da agdo, classificaggo.
Competéncia: conceito, competéncia territorial, objetiva e funcional; modificagdo € conflito; conexao e
continéncia. Processo: processo e procedimento; formagao, extingdo e suspensdo do processo;
pressupostos processuais. Prazos: conceito; classificagéo; principios; contagem; preclusdo; prescrigao.
Sujeitos da relag8o processual: partes, litisconsércio e capacidade de ser parte e de estar em juizo.
Pedido: petigdo inicial - requisitos e vicios; pedidos determinado, genérico e alternativo; cumulagio de
pedidos; interpreta¢do e alteragdo do pedido. Resposta do réu: contestagio, excegdo e objegéo;
caréncia de acgéo; litispendéncia, conexdo e continéncia de causa; excegdes processuais:
incompeténcia, reconvencao; revelia; agéo civil pablica. Execugso: regras gerais; provisoéria e definitiva;
embargos do devedor. Sentenga e coisa julgada: requisitos da sentenca; julgamento extra, ulira e citra
petitum; conceitos e limites da coisa julgada; preclusdo, coisa julgada e eficacia preclusiva. Agao
resciséria. Nulidades. Recurso em geral: conceito, pressupostos, efeitos. Processo e acdo cautelares:
procedimento cautelar comum e procedimentos cautelares especificos. Juizados especiais clveis (Lei
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n.? 9.099/95 e Lei n.° 10.259/2001); procedimentos. Agdo civil pliblica, agéo popular e mandado de
seguranga coletivo. Mandado de seguranga. Agdo Monitéria. DIREITO TRIBUTARIO: Cadigo Tributario
Nacional: Disposicdes Gerais; Competéncia tributéria; Impostos; Taxas: Contribuicdo de melhoria;
Legislagdo Tributéria; Obrigagdo tributaria; Crédito tributério; Administragdo tributéria. DIREITO
ADMINISTRATIVO: Administragéo Piblica. Atos Administrativos. Licitagdo. Contratos Administrativos.
Servigos plblicos e Administragdo Indireta/Entidades Paraestatais. Dominio Publico (Bens plblicos).
Responsabilidade Civil da Administrag&o. Intervengdio do Estado na propriedade e no dominio
econdmico. Controle da Administragdo Piblica. Improbidade Administrativa. Processo Administrativo e
Sindicdncia. Tomada de Contas Especial. Cessdo e requisicao de servidores. DIREITQ DO
TRABALHO E DIREITO PROCESSUAL DO TRABALHO: Sujeitos da relagio de emprego.
Trabalhador auténomo, avulso, eventual e temporario. Empregados domésticos. Trabalhador Rural. O
empregador. Empresa, estabelecimento. Solidariedade de empresas. Sucessio de empregadores. O
Contrato de Trabalho. Elementos essencials. Vicios e defeitos. Nulidade e anulabilidades. Espécies do
contrato de trabalho. Remuneragéo. Formas de remuneragéo. Duragio do Trabalho: jornada, repouso,
férias. Alteragédo do contrato de trabalho. Suspenséo e interrupgéo do contrato de trabalho. Término do
contrato de trabalho. Rescis&o com ou sem justa causa. Aviso prévio. Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo. Procedimentos nos Dissidios individuais: reclamagao, audiéncia, senteng¢a. Procedimentos
nos dissidios coletivos. Sentenca individual. Sentenga coletiva. Recursos no processo do Trabalho.
Sumulas {enunciados pertinentes). DIREITO PREVIDENCIARIO: Seguridade Social e Plano de
Custeio: conceituagéo e principios constitucionais. Da satide. Da Previdéncia Social. Da Assisténcia
Social. Da Organizagdo da Seguridade Social. Do Financiamento da Seguridade Social. Dos
contribuintes. Da contribuigio da Unido. Da contribuigéo do segurado. Da contribuigdo da empresa. Da
contribuicio do empregador doméstico. Da contribuigéio do produtor rural e do pescador. Do saldrio de
contribuigdo. Da arrecadagéio e recolhimento das contribuicbes. Da prova da inexisténcia de débito.
Disposigbes gerais. Planos de beneficios da Previdéncia Social. Da finalidade e dos principios bésicos
da previdéncia social. Do plano de beneficios da Previdéncia Social. Do regime geral de Previdéncia
Social. Dos beneficiarios. Das prestacdes em geral. COFINS, PIS/PASEP, CSLL. Previdéncia privada.
ETICA PROFISSIONAL: Cadigo de Etica Profissional e Estatuto da OAB. Lei n°. 13.869/19 — Abuso

de Autoridade.

2.2. ASSISTENTE CONTABIL

Contabilidade Publica: Conceito e principios contébeis; Contas: conceito, fungao, funcionamento, teoria
das contas, classificacdo das contas. Plano de Contas: conceito, finalidades, caracteristicas e
planificagéo contabil. Escrituragéo: objeto, classificaggo, disposiges legais, livros de escrituracgso,
formalidades na escrituragéo contabil. Langamento: conceito, critérios para debitar e creditar, férmulas
de lancamento, retificagio de langamentos, documentos contibeis. Balancete de Verificagao:
conceitos, tipos de balancetes e periodicidade. Apuragdo do Resultado do Exercicio: periodos
contabeis, regimes de apuragao do resultado e langamentos de ajustes. Auditoria. Nogdes de Orgédos
Regulamentadores. Normas Brasileiras de contabilidade aplicada ao setor publico. Manual de
contabilidade aplicado ao setor plblico. Procedimentos contabeis orcamentarios, patrimoniais e
especificos do setor plblico. Administragdo Financeira e Orcamentéria: Orgamento Publico: conceitos
e principios; Objetivos da politica orgamentéria; Orgamento publico no Brasil; O ciclo orgamentario;
Orgamento-Programa; Plangjamento no Orgamento-Programa; Orcamento na Constituicgo Federal de
1988: Lei de Diretrizes Orgamentarias, Lei Orgamentéria Anual; Plano Plurianual; Conceituagio e
classificacio da Receita Publica; Classificagdio orcamentéria da receita publica por categoria
econdmica no Brasil; Classificagdo dos Gastos Plblicos segundo finalidade, natureza e agents
(classificagdo funcional e econbmica); Tipos de Créditos Orgamentérios; Contas dos Balangos
Orgamentario, Financeiro e Patrimonial; O financiamento dos gastos publicos — tributacdo e equidade;
Principios tedricos da tributagéo; tipos de tributos: neutralidade, regressividade e progressividade;
Agentes pUblicos que interferem nas politicas publicas no Brasil; Federalismo Fiscal; Lei Complementar
n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal. Patriménio Plblico, concelto, bens, direitos e obrigagdes
das entidades publicas. Demonstragbes contabeis. Aspectos legais da gestéo fiscal, conforme
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preceitos da Lei Complementar n® 101/2000, relativos a: lei de diretrizes orgamentarias, lei orcamentaria
anual, programacao financeira, metas de resultados nominal e primario, gestdo da receita, gestdo da
despesa, gestdo patrimonial, escrituragdo e consolidagdo das contas. Controle da administragdo
publica: controle interno e controle externo. Instrugdo Normativa RFB 1.234/2012 e suas alteragdes.
Lei n° 4320/1964. Contabilidade geral - nogdes basicas: Fundamentos conceituais de contabilidade:
conceito, objeto, finalidade, usuérios e principios contébeis. Patriménio: conceito, elementos e equagio
patrimonial. Fundamentos conceituais de ativo, passivo, receita e despesa. Principais demonstragdes

financeiras.

2.3. ALMOXARIFE
Gestao de Materiais: Estoque e controle de estoque. Classificagéo de materiais: materiais de estoques

quanto ao valor do consumo anual e quanto a importincia estratégica e operacional: materiais n3o de
estoque. Classificagdo dos Materiais: identificagdo; nome padronizado; codificagdo; recebimento;
entrada de materiais: estocagem de materiais e localizagio de materiais. Controle: parédmetros de
ressuprimentos; ponto e tempo de ressuprimento. Estoque maximo: distribuicdo. Inventarios:
equipamentos e softwares para realizagio de inventarios. Nogbes basicas de seguranga; Normas de

seguranca.

2.4. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS / COPEIRO / ESTAFETA ¢ GARCOM

Etica e relacionamento interpessoal; Cidadania, meio ambiente e qualidade de vida; Qualidade em
prestagao de servigos: fatores que determinam a qualidade dos servigos; Qualidade no atendimento ao
publico em geral, Nogdes de Seguranga e higiene no ambiente de trabalho; Organizagéo e

planejamento das tarefas.

2.5. AUXILIAR LEGISLATIVO
Nogdes de arquivologia — Fundamentos e principios arquivisticos. Classificagdo dos documentos.

Protocolo, registro, tramitagéo, expediggo, arquivamento. Nogbes de conservagdo e preservagéo de
acervos documentais. Comunicagdo interpessoal: barreiras, uso construtivo, comunicag¢do formal e
informal. Nogdes de Etica e Cidadania: Regras de Comportamento no ambiente de frabalho;
hierarquizag&o no servigo publico; regras basicas de comportamento profissional para o trato didrio

com o publico interno e externo e colegas de trabalho.

2.6. ARQUIVISTA
Planejamento e organizagéo de arquivos: a) aspectos conceituais b) aspectos de formagdo e

desenvolvimento de fundos documentais: Politica e descri¢do documental; Ciclo vital dos documentos;
Tipologia documental em Arquivistica; Tabela de Temporalidade; Sistemas e métodos de
arquivamento; Memoria e patrimdnio documental; Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED}.

2.7. ENCARREGADO DE MANUTENGCAO PREDIAL

Nogbes basicas de seguranga, de higiene no trabalho e do uso de Equipamentos de Protecéo - EPI.
Limpeza e conservagdo de equipamentos € de materiais. Nogbes bdasicas de conservacio e
manutencéo de obras e reparos. Nogdes basicas sobre coletas de lixo e recipientes.

2.8. AGENTE CERIMONIAL

Organizag&o de agenda/calenddrio. Planejamento, coordenagio e viabilizagdo de visitas oficiais.
Eventos do setor publico: planejamento, gerenciamento, nogdes de orgamento, estratégias de captago
de recursos. Uso da tecnologia da informag&o para a organizacdo de eventos. Mestre de Ceriménias e
Chefe de Cerimonial. Conjunto de formalidades que compde um ato solene da Camara Municipal.
Normas e regras da elaboragéo do roteiro e do script das diversas ceriménias. Significado de termos
correntes em cerimonial e etiqueta. Constitui¢do e uso dos simbolos nacionais, estaduais, municipais
e distritais. Normas gerais de cerimonial piblico. Normas de precedéncia. Pavilhdo Nacional. Hino
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Nacional. Hino e Municipal. Bandeira Nacional. Bandeira de Municipal. Das presencas do Presidente
da Republica e do Governador do Estado em solenidades oficiais. Cerimonial em falecimentos e
funerais de autoridades. Condecoragdes. Armas Nacionais. Selo Nacional. Bras3o do Municipio.
Briefing e checklist para organizagéc de cerimonial. Elaboraggo de roteiro de cerimonial. Nogoes de
etiqueta. Constituigdo de mesas de almogo e jantar. Tipos de servigo de mesa. Normas de precedéncia
e cerimonial com as presengas do governador do Estado e do presidente da Repliblica. Composigdo
de mesas de acordo com o evento. Comunicagédo Publica. Manual de Redagao Oficial da Presidéncia
da Republica (3% edigdo revista, atualizada e ampliada). Elaboragdo de convites, diplomas e demais
certificados. Organizagéo textual das regras técnicas de apresentacdo dos eventos.

2.9. ASSISTENTE LEGISLATIVO
Estrutura administrativa da Administragdo Publica (conceito; elementos e poderes do estado,

organizacdo do estado e da administragdo, governo e administragdo, entidades politicas e
administrativas, 6rgdos e agentes plblicos). A atividade administrativa (conceito de administragao,
natureza e fins da administragdo, principios basicos da administragéo). Os poderes e deveres do
administrador piblico (poder-dever de agir, dever de eficiéncia, dever de probidade, dever de prestar
contas). O uso e abuso do poder (uso do poder, abuso do poder). Poderes Administrativos (disting@o
entre poderes administrativos e poderes politicos, poder hierarquico, poder disciplinar, poder
regulamentar, poder de policia). Atos administrativos (conceito e requisitos do ato administrativo,
atributos do ato administrativo, classificagso dos atos administrativos). Redagéo e Documentos oficiais:
formas de tratamento, elaboragéo, organizagdo e expedicdo de documentos oficiais como relatorio,
oficio, memorando, aviso, ata, atestado, declaragdo, despacho, portaria, requerimento, circular e etc.
NogGes de Arquivo: organizagéo de arquivos e protocolos. Recepgdo e despacho de documentos.

2.10. ELETRICISTA
Cargas Elétricas. Condutores e Isolantes. Processos de Eletrizagéo. Unidades de Carga Elétrica. Campos

Elétricos. Corrente e Tensé&o Elétricas. Nogéo de Resisténcia Elétrica. Circuito Elétrico. Intensidade de
Corrente. Poténcia e Tensdo Elétricas. Condutores Elétricos. Resisténcia de um Condutor. Fios e Cabos
Condutores usados na Prética. Utilizagdo de Condutores. Fendmenos Magnéticos. Acdo de um campo
Efétrico. Os im&s. Baterias. Choque Elétrico. Prevengdes. Para-Raios e suas Fungdes.

2.11. MOTORISTA (A-B)
Cadigo de Transito Brasileiro: Regras Gerais de Circulagdo: Normas Gerais de Circulagéio e Conduta;

Dos Pedestres e Condutores nao Motorizados; Classificagéo das Vias. Legislagdo de Transito: Dos
Veiculos; Registro e Licenciamento; Dos equipamentos obrigatérios; Dos Documentos de Porte
Obrigatério; Da Habilitagsio; Das Penalidades; Das Infragées; Sinalizagdo de Transito: A Sinalizagéo de
Transito; Gestos e Sinais Sonoros; Placas de Indicagéo; Diregio Defensiva: Diregdo Preventiva e

Corretiva; Primeiros Socorros.

2.12. MOTORISTA (D)
Cédigo de Transito Brasileiro: Regras Gerais de Circuiagio: Normas Gerais de Circuiagéo e Conduta;

Dos Pedestres e Condutores ndo Motorizados; Classificagdo das Vias. Legislagiio de Transito: Dos
Velculos; Registro e Licenciamento; Dos equipamentos obrigatérios; Dos Documentos de Porte
Obrigatdrio; Da Habilitagdo; Das Penalidades; Das Infragdes; Sinalizagéo de Transito: A Sinalizagdo de
Trénsito; Gestos e Sinais Sonoros; Placas de Indicaggo; Diregdo Defensiva: Diregdo Preventiva e
Corretiva; Primeiros Socorros; Lel 12.619 de 0/04/2012 e Nog6es de mecanica.

2,13. OPERADOR DE SOM
Nogdes de instalacdo e operagdo de equipamentos de som: mesa de som, ampiificadores,

equalizadores, processadores e microfones. Fundamentos de aclsticas, operagdo de equipamentos
de audio, mixagem do &udio, disposicéo de equipamentos de 4udio. Gravagéo e reprodugdo de som.
Nogoes sobre situagéio de pane total ou parcial e informagdes técnicas.
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2.14. REDATOR DE ATA
Nogdes de correspondéncia e redagio de documentos Oficiais: Formas e Pronomes de Tratamento,

fechos, identificagdo do signatdrio, expressoes e vocabulos latinos de uso frequente nas comunicagdes
administrativas oficiais. Elaboragfio, organizagdo e expedi¢do de documentos oficiais, como: Oficio,
Memorando, Aviso, Relatério, Ata, Atestado, Declarago, Despacho, Portaria, Circular, Requerimento.
Nogoes de Arquivo e Protocolos. Recepgdo e despacho de documentos.

2.15. RECEPCIONISTA

Manual de Redagho da Presidéncia da Republica. Organizagdio e Técnicas Comerciais e
Administrativas. Operagdo de equipamentos de escritorio: copiadoras, impressoras de computador.
Nogbes de atendimento telefonico, postura e atendimento ao publico. Relagées humanas,
comunicagdo, comunicagbes organizacionais, eficacia nas comunicagbes administrativas, redagao
oficial: principios, caracteristicas e qualidades, linguagem, digitagdo qualitativa — normas e
recomendacdes, formas e pronomes de tratamento, fechos, identificagéo do signatario, padrao oficio,
correio eletrénico, documentos (conceitos e definigbes, generalidades, tipos, partes, apresentago,
forma e estrutura, padronizagio, diagramagéo). Documentagdo e Sistema de Arquivos: pesquisa,
documentagao, arquivo, sistemas e métodos de arquivamento. Organizagéo do trabalho, apresentacdo
pessoal, utilizagio de secretdria eletrbnica, utilizagdo e conservagdo do equipamento telefénico,
servicos de telecomunicagbes, uso e manuseio da lista telefbnica, numeracgio telefénica,
procedimentos para efetuar ligagGes, recepgéo e distribuicio das correspondéncias. Telefones de
utilidade publica. Ergonomia: postura e movimento, fatores ambientais, organizagio e higiene do/no

local de trabalho, informagéo e operagéo.

2.16. SEGURANGA LEGISLATIVA
Procedimentos de Comunicag&o; Registro de eventos e irregularidades verificadas no turnc do servigo

de seguranga; Seguranga no trabalho; Vigiléncia e protegdo do patriménio publico contra danos:
Conhecimento Basico da Fungdo; Fiscalizagdo e Controle de entradas e saidas; Formas de
Tratamento; Nogdes de seguranga; Nogbes de Hierarquia; Relagbes Humanas: Convivéncia com os
superiores, com o0s colegas de trabalhos e com o publico. Nogdes de Etica Profissional. Direitos e

Deveres do servidor piblico.

2.17. TECNICO DE MiDIA
1. Marketing Digital nas organizagdes: Conceito, principios e fundamentos do Marketing Digital;

Construgéo de redes e relacionamentos no ambiente digital; Social Listening; Andlise de métricas;
Newsjacking; Uso de hashtags; Arquitetura do contetido na web; Formato de fotos e videos para as
diferentes midias sociais (Instagram, Facebook, Twitter, Youtube e outras); Criagdo de contelido;
Construgéo dos aspectos textuais das postagens; Storytelling; Esfratégias de Marketing para as
diversas midias sociais; Inbound Marketing; Engajamento e atragéo de publico; Prevengao e gestéo de
crises no ambiente digital; Estratégias de SEO. 2. Contetdo patrocinado: Criagio de anlncios para as
diversas midias sociais; Formatos; Personaiizagéo de plblico; Planejamento de antincios; Ferramentas
Ads; Mensuragéo de resultados das campanhas; Desenvolvimento de Relatorios. 3. Marketing Digital
na Contemporaneidade: Novas logicas de circulagéo de noticia; Cendrio atual da exploragdo de redes
e midias interativas por empresas e 6rgdos da administragdo publica; Mobilidade, interatividade,
postura dialogica e instantaneidade; Tendéncias de midias sociais; principais midias sociais no Brasil.
4. Cultura da convergéncia: reflexdes sobre os conceitos de redes sociais, midias sociais & midias
digitais; cultura da conexdo; Web 3.0; Inteligéncia coletiva, redes horizontais e redes verticais.

2.18. TECNICO LEGISLATIVO
Redagéo e Documentos oficiais: formas de tratamento, elaboragao, organiza¢éo e expedicfo de

documentos oficiais como: projeto de lei, portaria, despacho, relatério, oficio, memorando, aviso, ata,
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atestado, declaragdo, requerimento, circular e etc. Nogdes de Arquivo: organizagdo de arquivos e
protocolos. Recepgdo e despacho de documentos. Codigo de classificagdo de documentos, tabela de
temporalidade. Nogdes basicas de conservagio e preservagio de documentos.

2.19. TELEFONISTA

1. Nogles gerais da administragdo publica; 2. Nogdes gerais de atendimento ao publico; 3. Midia e
comunicagéo institucional; 4. Registro e controle de cadastros; 5. Nogdes de banco de dados; 6. Nogoes
de tecnologia de informagdo e comunicagdo. 7. Organizagdo do trabalho, apresentacdo pessoal,
utilizagéo e conservagdo do equipamento telefénico, servigos de telecomunicagdes, use e manuseio
da lista telefbnica, numeragéo telefénica, procedimentos para efetuar ligagGes. Telefones de utilidade
publica. 8. Atendimento de telefone: recebimento e transferéncia de ligagbes. 08. Realizagdo de
ligagbes locais, interurbanas e internacionais. 09. Operagiio de PABX e outros equipamentos de

comunicagao,

2.20. VIGILANTE
1. Vigilancia: Fungdes basicas. 2. Servigos de vigia e de vigilancia desarmada. 3. Técnicas de vigilancia

preventiva. 4. Providéncias e medidas nos casos de anormalidades, danos ou arrombamentos ao
patrimdnio pablico. 5. Bens méveis e iméveis patrimoniais ou de dominio publico. 6. Conhecimentos
sobre equipamentos necessdrios ao exercicio das atribuigbes do cargo, bem como sua manutencio e
conservagao. 7. Conhecimentos basicos sobre o controle de entrada e saida de pessoas e veiculos

nos locais de vigilancia.



