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RERRATIFICADO EM 19/10/2018

ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO E OU SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

a) Cargos com Exigéncia de Ensino Fundamental Completo

1.01 — RECEPCIONISTA / TELEFONISTA

PORTUGUES: 10 QUESTOES

Compreensdo de Texto; Alfabeto e Ordem Alfabética, Vogal e Consoante; Silaba - Separacdo Sildbica;

Sinbnimos e Antdnimos; Acentuacado; Frases - Afirmativa, Negativa, Interrogativa e Exclamativa; Sinais de

Pontuacao; Ortografia; Singular e Plural; Diminutivo e Aumentativo.

MATEMATICA: 10 QUESTOES

Antecessor e Sucessor; Operacdes - Adicdo, Subtracdo, Multiplicacdo e Divisdo; Sistemas de Numeracgao

Horario; Sistemas de Medidas - Comprimento, Massa, Volume e Superficie; Dobro, Metade; Questdes de

Raciocinio Légico na Forma de Problemas.

CONHECIMENTOS GERAIS E BASICOS DA FUNCAO: 20 QUESTOES

v Etica e Cidadania: direitos e deveres do profissional, ética da responsabilidade, da humanidade;

v' Direitos e Deveres Individuais e Coletivos; Relages Humanas no trabalho;

v' Assuntos ligados a atualidade nas areas: Econdmica, Cientifica, Esportiva, Tecnoldgica, Cultural, Politica e
Social do Brasil e do Mundo, noticiados pela midia nos dltimos 12 meses anteriores a data de
encerramento das inscri¢des;

v’ Histéria de Capivari/SP. Disponivel em www.capivari.sp.gov.br;

v Conhecimentos bésicos sobre a rotina do trabalho, compativel com a funcao.

v’ Caracteristicas adequadas ao profissional de atendimento ao publico;

v’ Eficiéncia no uso do telefone: uso da voz, vocabuléario, informag6es confidenciais, recados, controles;
normas de atendimento ao publico;

v Processos de comunicacéo;

v' Operagdo com PABX: conhecimento de equipamento comum da mesa operadora; caracteristicas técnicas
de funcionamento;

v' Questbes praticas relacionadas aos servicos de atendimento e recepcdo ao publico, com seu devido
encaminhamento;

v' Distribuicdo e encaminhamento de papéis e correspondéncias no setor de trabalho;

v" Nocdes basicas de digitagao;

v" Nocgdes de recebimento de documentos;

v' Questdes de carater pratico versando sobre as atividades e atribuicdes especificas do cargo e inerentes ao

desempenho de suas funcdes, especialmente no que diz respeito a atividade da categoria profissional no
contexto do servico publico municipal.

1.02 — OPERADOR DE MAQUINAS

PORTUGUES: 10 QUESTOES

Compreensdo de Texto; Alfabeto e Ordem Alfabética, Vogal e Consoante; Silaba - Separagdo Sildbica;
Sinbnimos e Antdnimos; Acentuacdo; Frases - Afirmativa, Negativa, Interrogativa e Exclamativa; Sinais de
Pontuacao; Ortografia; Singular e Plural; Diminutivo e Aumentativo.

MATEMATICA: 10 QUESTOES

Antecessor e Sucessor; Operacdes - Adicdo, Subtracdo, Multiplicacdo e Diviséo; Sistemas de Numeracgéo
Horario; Sistemas de Medidas - Comprimento, Massa, Volume e Superficie; Dobro, Metade; Questbes de
Raciocinio Légico na Forma de Problemas.

CONHECIMENTOS GERAIS E BASICOS DA FUNCAO: 20 QUESTOES

v Etica e Cidadania: direitos e deveres do profissional, ética da responsabilidade, da humanidade;

v’ Direitos e Deveres Individuais e Coletivos; Rela¢cdes Humanas no trabalho;

v" Assuntos ligados a atualidade nas areas: Econdmica, Cientifica, Esportiva, Tecnoldgica, Cultural, Politica e
Social do Brasil e do Mundo, noticiados pela midia nos dltimos 12 meses anteriores a data de
encerramento das inscri¢oes;

Historia de Capivari/SP. Disponivel em www.capivari.sp.gov.br;

Conhecimentos basicos sobre a rotina do trabalho, compativel com a funcao.

Nocdes basicas de operacdo de maquinas e uso adequado de materiais, procedimentos, equipamentos e
ferramentas proprias do emprego.

Cddigo de Transito Brasileiro — Lei 9503/1997;

Placas e sinais de transito;
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v" Nocdes basicas de mecanica diesel;
v Servigos basicos de manutencao;
v' EPI - Equipamentos de protecao Individual,
v" NocOes Baésicas de Protecdo e Conservacado ao Meio ambiente.
CONTEUDO PROVA PRATICA
De acordo com a descri¢cdo das fungbes transcritas no Anexo |, a Prova Pratica, consistira na reproducao de
atividades onde serdo avaliados os conhecimentos e a experiéncia do candidato na execuc¢édo dos trabalhos
especificos na fungéo. O candidato deve mostrar que tem o conhecimento em operar o equipamento indicado,
para execucdo de servicos solicitada pelo avaliador. Conduzir e manobrar o equipamento (maquina),
acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direcdo para posiciona-la conforme as
necessidades do servico solicitado pelo Avaliador. Operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos
implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de comando para mover e levantar e/ ou descarregar
matérias de acordo com o0 caso apresentado pelo examinador técnico da area, utilizando ferramental
disponibilizado.
Para o emprego 1.02 — Operador de Maquinas, serdo considerados os seguintes critérios e sera atribuida a
seguinte pontuacao:

CRITERIOS DE AVALIAGAO E PONTUAGAO
1) Demonstragdo de conhecimento especifico para o desempenho da fungao. Tarefas: Livre circulagdo, execugao de
manobra e reposi¢éo da maquina ao local de origem.
De acordo com a tarefa proposta, seréo atribuidas as seguintes pontuagdes:
Méaximo de pontos se a execugdo da prova pratica for integralmente correta: 60 pontos
UTILIZA(}AO DE EPI'S E TRAJES ADEQUADOS
Utilizagao de equipamentos de seguranca e/ ou EPI e trajes adequados | 5 pontos | 2,5 pontos | 01 ponto | 0 pontos
LIVRE CIRCULAGCAO
Condug&o da maquina em area plana de forma adequada 5pontos | 2,5pontos | 01 ponto | 0 pontos
Condug&o da maquina em aclive de forma adequada 5pontos | 2,5pontos | 01 ponto | 0 pontos
Condug&o da maquina em declive de forma adequada 5pontos | 2,5pontos | 01 ponto | 0 pontos
Utilizagao da aceleragao de forma adequada 5pontos | 2,5pontos | 01 ponto | 0 pontos
Utilizago das marchas de forma adequada 5pontos | 2,5pontos | 01 ponto | 0 pontos
Utilizag&o dos freios de forma adequada 5pontos | 2,5pontos | 01 ponto | 0 pontos
Respeito ao limite de velocidade e sinalizagao das vias 5pontos | 2,5pontos | 01 ponto | 0 pontos
EXECU(}AO DAS MANOBRAS /| TAREFA
Execucdo dos movimentos e manobras de forma correta 5pontos | 2,5 pontos | 01 ponto | 0 pontos
Execugéo da tarefa solicitada com sucesso 5pontos | 2,5pontos | 01 ponto | 0 pontos
RETORNO / BALIZA DO VEICULO AO LOCAL DE ORIGEM
Execugéo da baliza de forma correta 5pontos | 2,5pontos | 01 ponto | 0 pontos
Travamento do acessorio e desligamento do veiculo de forma correta 5pontos | 2,5pontos | 01 ponto | 0 pontos
Tempo maximo: 15 minutos. O tempo de execugdo da prova avalia a habilidade e a desenvoltura do candidato para
executar a tarefa. De acordo com o tempo proposto, serdo atribuidos os seguintes percentuais de pontuagao.

b) Empregos com Exigéncia de Ensino Médio Completo e/ou Técnico

2.01 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PORTUGUES: 10 QUESTOES

Interpretacdo de textos. Tipologia textual. Parafrase, perifrase, sintese e resumo. Processos de coesao
textual. Sintaxe de construgdo: coordenacdo e subordinagdo. Morfossintaxe: estrutura e formacdo de
palavras. Emprego das classes de palavras. Concordancia. Regéncia. Significacdo literal e contextual dos
vocébulos. Pontuacdo. Ortografia oficial. Redacdo na modalidade escrita, formal e culta da Lingua Portuguesa
usada contemporaneamente no Brasil.

MATEMATICA: 10 QUESTOES

Numeros inteiros e racionais: Operac¢des. Multiplos e divisores de nimeros naturais. Sistema decimal de medidas,
sistema de medidas do tempo, sistema monetario brasileiro, medidas de comprimento, superficie, volume e massa.
Razbes, proporcdes, regra de trés simples e porcentagem. Geometria: perimetros, areas e volumes. Raciocinio
Légico-Matematico. Resolucao de situacdes problema.

INFORMATICA: 05 QUESTOES

Conhecimentos sobre principios basicos de informatica:

Microsoft Windows 7 (Seven ou superior);

Microsoft Office 2007 ou superior: Word, Excel, Power Point;

Navegadores de Internet: Internet Explorer e Google Chrome. Versédo 2007 e/ou versao atualizada.

Correio eletrdnico (webmail).

Conceitos béasicos de software e hardware.

Conceito e organizacao de arquivos (pastas/diretorios).
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v Nocdes basicas de andlise e armazenamento de dados.

CONHECIMENTOS GERAIS E BASICOS DA FUNCAO: 15 QUESTOES

v Etica e Cidadania: direitos e deveres do profissional, ética da responsabilidade, da humanidade.

v' Direitos e Deveres Individuais e Coletivos;

v' Relagdes Humanas no trabalho; Assuntos ligados a atualidade nas areas: Econémica, Cientifica, Esportiva,
Tecnolbgica, Cultural, Politica e Social do Brasil e do Mundo, noticiados pela midia nos Ultimos 12 meses
anteriores a data de encerramento das inscricoes.

Conhecimentos basicos sobre a rotina do trabalho, compativel com a funcéo.

Fundamentos da administracao: Caracteristicas basicas das organizacfes formais;

Tipos de estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios de estruturacéo;

Processo organizacional e as funcbes basicas de planejamento, direcdo, organizacdo e controle;
administradores, habilidades, papéis, funcéo, motivagao, lideranca, comunicacéo e desempenho; Principios
e sistemas de administracéo federal;

Estrutura e funcionamento do servi¢o publico no Brasil;

Administracdo financeira e orgamentéria, orcamento publico;

Principios orcamentarios.

Sugestéo bibliografica: Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica.
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c) Empregos com Exigéncia de Ensino Superior Completo

3.01 — ENGENHEIRO CIVIL
PORTUGUES: 05 QUESTOES
Interpretacdo de texto, conhecimento da norma culta na modalidade escrita do idioma e aplicacdo da
Ortografia oficial; Acentuacdo gréfica; Pontuacdo; Classes gramaticais; Concordancia verbal e nominal;
Pronomes: emprego e colocacdo e Regéncia nominal e verbal. Reda¢do na modalidade escrita, formal e culta
da lingua portuguesa usada contemporaneamente no Brasil.
MATEMATICA: 05 QUESTOES
Poténcias e raizes. Razéo e proporcdo. Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética
simples e ponderada. Juros simples. Equacéo do 1.° e 2.° graus. Relagéo entre grandezas: tabelas e graficos.
Sistemas de medidas usuais. Geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de Pitagoras.
Resolucdo de situacdes problema.
INFORMATICA: 05 QUESTOES

Conhecimentos sobre principios basicos de informatica:

Microsoft Windows 7 (Seven ou superior);

Microsoft Office 2007 ou superior: Word, Excel, Power Point;

Navegadores de Internet: Internet Explorer e Google Chrome. Versao 2007 e/ou versao atualizada.

Correio eletrdnico (webmail).

Conceitos basicos de software e hardware.

Conceito e organizacéo de arquivos (pastas/diretorios).

Nocdes basicas de anlise e armazenamento de dados.
ONHECIMENTOS GERAIS E BASICOS DA FUNCAO: 25 QUESTOES

Materiais de Construcao Civil: Comportamento mecanico e propriedades fisicas dos materiais.

Metais e ligas.

Materiais e produtos ceramicos.

Vidros.

Tintas e vernizes.

Polimeros.

Madeiras e derivados.

Aglomerantes.

Pedras naturais.

Agregados.

Argamassas.

Concretos hidraulicos: dosagem, aditivos, producéo, transporte, aplicacéo, cura e controle tecnolégico.

Construcao Civil: Instalacdo das obras e construcdes auxiliares.

Fundagdes: blocos, sapatas isoladas, sapatas “corridas”, tubuldes e estacas. Construgcdes em madeira.

Construgdes em aco.

Construcdes em concreto armado: férmas, cimbres, preparo das armacgdes, lancamento do concreto, cura,

desmonte de formas.

Construcdes em alvenaria.

Telhados. Escadas.

Esquadrias.

Pintura.
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v' Quantificagdes, orcamentos, cronogramas e controle.

v Instalacdes Hidraulicas e Sanitarias: Instalagcbes hidraulicas: componentes e materiais das instalagées.
Instalacdes prediais de agua fria, de agua quente, protecdo e combate a incéndio e estacfes prediais de
recalque. Instalacdes sanitarias: esgoto, ventilacdo, aguas pluviais.

v' Teoria das Estruturas e Resisténcia dos Materiais: Estatica das Estruturas: sistemas de forcas, equilibrio,
graus de liberdade, apoios, estaticidade e estabilidade, cargas, esfor¢cos simples, vigas engastadas, vigas
simplesmente apoiadas, vigas simplesmente apoiadas com balancos, vigas inclinadas, pérticos simples,
trelicas isostaticas.

v' Resisténcia dos Materiais: tensdo normal, tensdo de cisalhamento, tensdo em um plano obliquo,
deformacao linear, deformacéo linear especifica, diagrama tensédo deformacéo, Lei de Hooke.

v' Comportamento elastico e comportamento plastico dos materiais usuais, deformacdes e tensdes em barras
tracionadas e em barras comprimidas, torcdo em barra cilindrica, flexdo pura, flexao simples, flexao
composta normal, deslocamentos em vigas, flambagem.

v' Elementos de Sistemas Estruturais: Estruturas de Madeira: propriedades das madeiras, caracterizacdo das
propriedades das madeiras, dimensionamento de elementos comprimidos, dimensionamento de elementos
tracionados, dimensionamento de vigas, ligagbes dos elementos estruturais.

v Estruturas de Concreto Armado: propriedades do concreto, agos para concreto, agdo conjunta do aco e do
concreto, aderéncia, ancoragens, dimensionamento de pecas no estado limite Ultimo solicitagdes normais e
tangenciais, detalhamento de vigas, pilares e lajes.

v’ Estruturas de Ago: produtos siderurgicos destinados a construcgao.

LEGISLACAO

v Lei Federal N° 5.194/66 - Regula o exercicio das profissbes de Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro-

Agrénomo, e déa outras providéncias.

Decreto Lei n° 241/67.

Decreto 79.137/77.

Lei n® 8.195/91.

Vide Lei n°® 12.378/10.

NBR 14037/2014 — Manual de operacéo, uso e manutencao de edificacoes.

NBR 5626/1998 — Instala¢fes prediais de agua fria.

NBR 5688/2010 — Sistema predial de agua pluvial, esgoto sanitério e ventilagdo — tubos e conexdes de
PVC, tipo DN — Requisitos.

NBR 6118/2014 — Atualizada — Projeto de estruturas de concreto — procedimento.

NBR 6120/2000 — Cargas para calculo de estrutura de edificacdes.

NBR 6122/2010 — Projeto e execucao de fundacoes.

NBR 9077/2001 — Saidas de emergéncia em edificaces.

NBR 10898/2013 — Sistema de lluminagdo de Emergéncia.

NBR 12693/2013 — Sistemas de protecao por extintores de incéndio.

NBR 9050/2015 — Acessibilidade de pessoas portadoras de deficiéncia a edificaces, espaco, mobiliario e
equipamentos urbanos.

NBR 12255/1990 — Execucéo e utilizacdo de passeios publicos.

NBR 5681/2015 — Controle tecnoldgico da execucao de aterros em obras de edificacfes.

NBR 7678/1983 — Seguranca na Execucéo de Obras e Servicos de Construcéo.

NBR 16636-1:2017 - Elaboracdo e desenvolvimento de servigos técnicos especializados de projetos
arquitetbnicos e urbanisticos. Parte 1: Diretrizes e terminologia

NBR 16636-2:2017 — Elaboracdo e desenvolvimento de servicos técnicos especializados de projetos
arquitetbnicos e urbanisticos. Parte 2: Projeto arquiteténico
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3.02 — PROCURADOR

PORTUGUES: 05 QUESTOES

Interpretac@o de texto, conhecimento da norma culta na modalidade escrita do idioma e aplicacdo da
Ortografia oficial; Acentuacdo grafica; Pontuacdo; Classes gramaticais; Concordancia verbal e nominal;
Pronomes: emprego e colocagdo e Regéncia nominal e verbal. Redagdo na modalidade escrita, formal e culta
da lingua portuguesa usada contemporaneamente no Brasil.

MATEMATICA: 05 QUESTOES

Poténcias e raizes. Razéo e propor¢édo. Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética
simples e ponderada. Juros simples. Equacéo do 1.° e 2.° graus. Relagéo entre grandezas: tabelas e graficos.
Sistemas de medidas usuais. Geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de Pitagoras.
Resolucédo de situacdes problema.

INFORMATICA: 05 QUESTOES

v' Conhecimentos sobre principios basicos de informaética:

v Microsoft Windows 7 (Seven ou superior);

v Microsoft Office 2007 ou superior: Word, Excel, Power Point;
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v" Navegadores de Internet: Internet Explorer e Google Chrome. Versédo 2007 e/ou versao atualizada.
v’ Correio eletrénico (webmail).
v Conceitos bésicos de software e hardware.
v Conceito e organizagdo de arquivos (pastas/diretdrios).
v" Nocdes basicas de andlise e armazenamento de dados.
CONHECIMENTOS GERAIS E BASICOS DA FUNCAO: 25 QUESTOES
DIREITO CONSTITUCIONAL:
Constituicao: conceito, objeto e elementos. Principios constitucionais. Controle de constitucionalidade.
Sistemas. Inconstitucionalidade por acdo e inconstitucionalidade por omissdo. Direitos e garantias
fundamentais. Direitos e deveres individuais e coletivos. Direitos sociais. Nacionalidade. Direitos politicos.
Organizacdo do Estado. Administracdo Publica. Principios. Servidores publicos. Poder Legislativo.
Organizacao. Processo legislativo. 6. Poder Executivo. Poder Judiciario. Garantias. Vedagdes. Organizacéo.
Competéncia. Principios da Administracdo Publica. Principios da Ordem Econdmica; Direito Tributario: Cédigo
Tributario Nacional; Direito Administrativo: Administracdo Pdblica; Poderes Administrativos; Atos
Administrativos; Contratos Administrativos e Licitacdo; Servicos Publicos; Servidores Publicos; Dominio
Pdblico; Intervencdo na Propriedade e atuacdo no Dominio Econdmico; Responsabilidade Civil da
Administracdo; Controle da Administracio; Organizacdo Administrativa Brasileira,;
DIREITO ADMINISTRATIVO:
Fontes do Direito Administrativo e principios basicos. Administracédo Publica (estrutura administrativa, conceito
e poderes do Estado, entidades politicas e administrativas, espécies de agentes publicos). Atividade
Administrativa (conceito, natureza e fins, principios basicos). Organizacdo Administrativa (Administracéo direta
e indireta). Ato Administrativo (conceito, requisitos, atributos, classificagdo, invalidagdo). Contratos
Administrativos (contratos, formalizacdo, execuc¢do). Servicos Publicos, Servidores Publicos. Bens Publicos.
Controle da Administragdo Publica (controle administrativo e judiciario). Responsabilidade Civil da
Administracgéo.
DIREITO PROCESSUAL CIVIL:
Acéo declaratéria, consignacdo em pagamento, acao rescisoria, adjudicagdo, agravo retido, agravo de instrumento,
apelacdo, alegacdes finais no procedimento sumarissimo, extingdo processual, arrematacdo, arrolamento,
audiéncia, busca e apreenséo, caréncia de a¢do, chamamento ao processo, cita¢cdo, competéncia, cumprimento da
sentenga, contestacdo, denunciacdo da lide, depoimento pessoal, desisténcia da acado, direito disponivel e
indisponivel, embargos: de declaracéo, de divergéncia, do devedor, de terceiros e infringentes, espolio, execucao
de titulo extrajudicial, juiz, impedimentos, incidente de falsidade, fax: pratica de atos processuais, intimacéo,
julgamento antecipado da lide, jurisdicdo, litisconsércio, litispendéncia, medidas cautelares, municipio:
representacao em juizo, nulidades, nunciacdo de obra nova, 6nus da prova, peti¢éo inicial, pedido, penhora, prazos,
preliminares, prescricdo e decadéncia, procuradores e procuragdo, protesto judicial, provas, prova testemunhal,
reconvengao, recurso especial, recurso extraordinario, recurso ordinario, remicdo de bens, remissdo, revelia,
segredo de justi¢a, suspei¢do, suspensdo do processo, usufruto, valor da causa.

EXECUQAO FISCAL.:
Lei n® 6.830/80 - Dispde sobre a cobranca judicial da Divida Ativa da Fazenda Publica, e da outras providéncias.
LICITACOES E CONTRATOS: Bibliografia e legislagéo referencial:

Lei Federal n°® 8.666/93 e alteracdes - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas
para licitagdes e contratos da Administracéo Publica e da outras providéncias;

Decreto n°® 9.412/2018, que atualiza os valores das modalidades licitatorias;

Lei Federal 10.520, de 17/07/2002 e alteragdes - Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
nos termos do art. 37, inciso XXIl, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacAo denominada pregéo, para
aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias;

Sumulas e Jurisprudéncia do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (http://www4.tce.sp.gov.br/sumulas);
Lei Orgéanica do Municipio de Capivari (http://www.camaracapivari.sp.qov.br);
Lei Municipal 2.378/96 - Estatuto dos Servidores (http://www.camaracapivari.sp.gov.br).
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