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RERRATIFICADO EM 19/10/2018 

 

ANEXO II - CONTEÚDO PROGRAMÁTICO E OU SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

 
a) Cargos com Exigência de Ensino Fundamental Completo 

 
1.01 – RECEPCIONISTA / TELEFONISTA 
PORTUGUÊS: 10 QUESTÕES 
Compreensão de Texto; Alfabeto e Ordem Alfabética, Vogal e Consoante; Sílaba - Separação Silábica; 
Sinônimos e Antônimos; Acentuação; Frases - Afirmativa, Negativa, Interrogativa e Exclamativa; Sinais de 
Pontuação; Ortografia; Singular e Plural; Diminutivo e Aumentativo. 
MATEMÁTICA: 10 QUESTÕES 
Antecessor e Sucessor; Operações - Adição, Subtração, Multiplicação e Divisão; Sistemas de Numeração 
Horário; Sistemas de Medidas - Comprimento, Massa, Volume e Superfície; Dobro, Metade; Questões de 
Raciocínio Lógico na Forma de Problemas. 
CONHECIMENTOS GERAIS E BÁSICOS DA FUNÇÃO: 20 QUESTÕES 

 Ética e Cidadania: direitos e deveres do profissional, ética da responsabilidade, da humanidade; 

 Direitos e Deveres Individuais e Coletivos; Relações Humanas no trabalho;  

 Assuntos ligados à atualidade nas áreas: Econômica, Científica, Esportiva, Tecnológica, Cultural, Política e 
Social do Brasil e do Mundo, noticiados pela mídia nos últimos 12 meses anteriores à data de 
encerramento das inscrições;  

 História de Capivari/SP. Disponível em www.capivari.sp.gov.br;     

 Conhecimentos básicos sobre a rotina do trabalho, compatível com a função.  

 Características adequadas ao profissional de atendimento ao público;  

 Eficiência no uso do telefone: uso da voz, vocabulário, informações confidenciais, recados, controles; 
normas de atendimento ao público;  

 Processos de comunicação;  

 Operação com PABX: conhecimento de equipamento comum da mesa operadora; características técnicas 
de funcionamento; 

 Questões práticas relacionadas aos serviços de atendimento e recepção ao público, com seu devido 
encaminhamento; 

 Distribuição e encaminhamento de papéis e correspondências no setor de trabalho; 
 Noções básicas de digitação;  
 Noções de recebimento de documentos;  
 Questões de caráter prático versando sobre as atividades e atribuições específicas do cargo e inerentes ao 

desempenho de suas funções, especialmente no que diz respeito à atividade da categoria profissional no 
contexto do serviço público municipal. 

 
1.02 – OPERADOR DE MÁQUINAS 
PORTUGUÊS: 10 QUESTÕES 
Compreensão de Texto; Alfabeto e Ordem Alfabética, Vogal e Consoante; Sílaba - Separação Silábica; 
Sinônimos e Antônimos; Acentuação; Frases - Afirmativa, Negativa, Interrogativa e Exclamativa; Sinais de 
Pontuação; Ortografia; Singular e Plural; Diminutivo e Aumentativo. 
MATEMÁTICA: 10 QUESTÕES 
Antecessor e Sucessor; Operações - Adição, Subtração, Multiplicação e Divisão; Sistemas de Numeração 
Horário; Sistemas de Medidas - Comprimento, Massa, Volume e Superfície; Dobro, Metade; Questões de 
Raciocínio Lógico na Forma de Problemas. 
CONHECIMENTOS GERAIS E BÁSICOS DA FUNÇÃO: 20 QUESTÕES 

 Ética e Cidadania: direitos e deveres do profissional, ética da responsabilidade, da humanidade; 

 Direitos e Deveres Individuais e Coletivos; Relações Humanas no trabalho;  

 Assuntos ligados à atualidade nas áreas: Econômica, Científica, Esportiva, Tecnológica, Cultural, Política e 
Social do Brasil e do Mundo, noticiados pela mídia nos últimos 12 meses anteriores à data de 
encerramento das inscrições;  

 História de Capivari/SP. Disponível em www.capivari.sp.gov.br;     

 Conhecimentos básicos sobre a rotina do trabalho, compatível com a função.  
 Noções básicas de operação de máquinas e uso adequado de materiais, procedimentos, equipamentos e 

ferramentas próprias do emprego. 
 Código de Trânsito Brasileiro – Lei 9503/1997;  
 Placas e sinais de trânsito;  

http://www.capivari.sp.gov.br/
http://www.capivari.sp.gov.br/
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 Noções básicas de mecânica diesel;  
 Serviços básicos de manutenção;  
 EPI - Equipamentos de proteção Individual;  
 Noções Básicas de Proteção e Conservação ao Meio ambiente. 
CONTEÚDO PROVA PRÁTICA 
De acordo com a descrição das funções transcritas no Anexo I, a Prova Prática, consistira na reprodução de 
atividades onde serão avaliados os conhecimentos e a experiência do candidato na execução dos trabalhos 
específicos na função. O candidato deve mostrar que tem o conhecimento em operar o equipamento indicado, 
para execução de serviços solicitada pelo avaliador. Conduzir e manobrar o equipamento (máquina), 
acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direção para posicioná-la conforme as 
necessidades do serviço solicitado pelo Avaliador. Operar mecanismos de tração e movimentação dos 
implementos da máquina, acionando pedais e alavancas de comando para mover e levantar e/ ou descarregar 
matérias de acordo com o caso apresentado pelo examinador técnico da área, utilizando ferramental 
disponibilizado. 
Para o emprego 1.02 – Operador de Máquinas, serão considerados os seguintes critérios e será atribuída a 
seguinte pontuação: 

CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO E PONTUAÇÃO 

1) Demonstração de conhecimento específico para o desempenho da função. Tarefas: Livre circulação, execução de 
manobra e reposição da máquina ao local de origem. 
 De acordo com a tarefa proposta, serão atribuídas as seguintes pontuações: 

Máximo de pontos se a execução da prova prática for integralmente correta: 60 pontos 

UTILIZAÇÃO DE EPI´S E TRAJES ADEQUADOS 
Utilização de equipamentos de segurança e/ ou EPI e trajes adequados 5 pontos 2,5 pontos 01 ponto 0 pontos 

LIVRE CIRCULAÇÃO 

Condução da máquina em área plana de forma adequada  5 pontos 2,5 pontos 01 ponto 0 pontos 

Condução da máquina em aclive de forma adequada 5 pontos 2,5 pontos 01 ponto 0 pontos 

Condução da máquina em declive de forma adequada 5 pontos 2,5 pontos 01 ponto 0 pontos 

Utilização da aceleração de forma adequada 5 pontos 2,5 pontos 01 ponto 0 pontos 

Utilização das marchas de forma adequada 5 pontos 2,5 pontos 01 ponto 0 pontos 

Utilização dos freios de forma adequada 5 pontos 2,5 pontos 01 ponto 0 pontos 

Respeito ao limite de velocidade e sinalização das vias 5 pontos 2,5 pontos 01 ponto 0 pontos 

EXECUÇÃO DAS MANOBRAS / TAREFA 

Execução dos movimentos e manobras de forma correta 5 pontos 2,5 pontos 01 ponto 0 pontos 

Execução da tarefa solicitada com sucesso 5 pontos 2,5 pontos 01 ponto 0 pontos 

RETORNO / BALIZA DO VEÍCULO AO LOCAL DE ORIGEM 

Execução da baliza de forma correta 5 pontos 2,5 pontos 01 ponto 0 pontos 

Travamento do acessório e desligamento do veículo de forma correta 5 pontos 2,5 pontos 01 ponto 0 pontos 

Tempo máximo: 15 minutos. O tempo de execução da prova avalia a habilidade e a desenvoltura do candidato para 
executar a tarefa. De acordo com o tempo proposto, serão atribuídos os seguintes percentuais de pontuação. 

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

 
2.01 – AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
PORTUGUÊS: 10 QUESTÕES 

Interpretação de textos. Tipologia textual.  Paráfrase, perífrase, síntese e resumo. Processos de coesão 
textual. Sintaxe de construção: coordenação e subordinação.  Morfossintaxe: estrutura e formação de 
palavras. Emprego das classes de palavras. Concordância.  Regência. Significação literal e contextual dos 
vocábulos. Pontuação.  Ortografia oficial. Redação na modalidade escrita, formal e culta da Língua Portuguesa 
usada contemporaneamente no Brasil. 
MATEMÁTICA: 10 QUESTÕES 
Números inteiros e racionais: Operações. Múltiplos e divisores de números naturais. Sistema decimal de medidas, 
sistema de medidas do tempo, sistema monetário brasileiro, medidas de comprimento, superfície, volume e massa. 
Razões, proporções, regra de três simples e porcentagem. Geometria: perímetros, áreas e volumes. Raciocínio 
Lógico-Matemático. Resolução de situações problema. 

INFORMÁTICA: 05 QUESTÕES 
 Conhecimentos sobre princípios básicos de informática:  
 Microsoft Windows 7 (Seven ou superior); 
 Microsoft Office 2007 ou superior: Word, Excel, Power Point; 
 Navegadores de Internet: Internet Explorer e Google Chrome. Versão 2007 e/ou versão atualizada. 
 Correio eletrônico (webmail).  
 Conceitos básicos de software e hardware.  
 Conceito e organização de arquivos (pastas/diretórios).  
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 Noções básicas de análise e armazenamento de dados. 
CONHECIMENTOS GERAIS E BÁSICOS DA FUNÇÃO: 15 QUESTÕES 
 Ética e Cidadania: direitos e deveres do profissional, ética da responsabilidade, da humanidade.  
 Direitos e Deveres Individuais e Coletivos;  
 Relações Humanas no trabalho; Assuntos ligados à atualidade nas áreas: Econômica, Científica, Esportiva, 

Tecnológica, Cultural, Política e Social do Brasil e do Mundo, noticiados pela mídia nos últimos 12 meses 
anteriores à data de encerramento das inscrições.  

 Conhecimentos básicos sobre a rotina do trabalho, compatível com a função.  
 Fundamentos da administração: Características básicas das organizações formais;  
 Tipos de estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios de estruturação;  
 Processo organizacional e as funções básicas de planejamento, direção, organização e controle; 

administradores, habilidades, papéis, função, motivação, liderança, comunicação e desempenho; Princípios 
e sistemas de administração federal;  

 Estrutura e funcionamento do serviço público no Brasil;  
 Administração financeira e orçamentária, orçamento público;  
 Princípios orçamentários. 
 Sugestão bibliográfica: Manual de Redação da Presidência da República. 

 
c) Empregos com Exigência de Ensino Superior Completo 

 
3.01 – ENGENHEIRO CIVIL  
PORTUGUÊS: 05 QUESTÕES 
Interpretação de texto, conhecimento da norma culta na modalidade escrita do idioma e aplicação da 
Ortografia oficial; Acentuação gráfica; Pontuação; Classes gramaticais; Concordância verbal e nominal; 
Pronomes: emprego e colocação e Regência nominal e verbal. Redação na modalidade escrita, formal e culta 
da língua portuguesa usada contemporaneamente no Brasil. 
MATEMÁTICA: 05 QUESTÕES 
Potências e raízes. Razão e proporção. Porcentagem. Regra de três simples e composta. Média aritmética 
simples e ponderada. Juros simples. Equação do 1.º e 2.º graus. Relação entre grandezas: tabelas e gráficos. 
Sistemas de medidas usuais. Geometria: forma, perímetro, área, volume, ângulo, teorema de Pitágoras. 
Resolução de situações problema. 
INFORMÁTICA: 05 QUESTÕES 
 Conhecimentos sobre princípios básicos de informática:  
 Microsoft Windows 7 (Seven ou superior); 
 Microsoft Office 2007 ou superior: Word, Excel, Power Point; 
 Navegadores de Internet: Internet Explorer e Google Chrome. Versão 2007 e/ou versão atualizada. 
 Correio eletrônico (webmail).  
 Conceitos básicos de software e hardware.  
 Conceito e organização de arquivos (pastas/diretórios).  
 Noções básicas de análise e armazenamento de dados. 
CONHECIMENTOS GERAIS E BÁSICOS DA FUNÇÃO: 25 QUESTÕES 
 Materiais de Construção Civil: Comportamento mecânico e propriedades físicas dos materiais.  
 Metais e ligas.  
 Materiais e produtos cerâmicos.  
 Vidros.  
 Tintas e vernizes.  
 Polímeros.  
 Madeiras e derivados.  
 Aglomerantes. 
 Pedras naturais.  
 Agregados.  
 Argamassas.  
 Concretos hidráulicos: dosagem, aditivos, produção, transporte, aplicação, cura e controle tecnológico.  
 Construção Civil: Instalação das obras e construções auxiliares.  
 Fundações: blocos, sapatas isoladas, sapatas “corridas”, tubulões e estacas. Construções em madeira. 
 Construções em aço.   
 Construções em concreto armado: fôrmas, cimbres, preparo das armações, lançamento do concreto, cura, 

desmonte de formas.  
 Construções em alvenaria.  
 Telhados. Escadas.  
 Esquadrias.  
 Pintura.  
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 Quantificações, orçamentos, cronogramas e controle. 
 Instalações Hidráulicas e Sanitárias: Instalações hidráulicas: componentes e materiais das instalações. 

Instalações prediais de água fria, de água quente, proteção e combate a incêndio e estações prediais de 
recalque. Instalações sanitárias: esgoto, ventilação, águas pluviais.  

 Teoria das Estruturas e Resistência dos Materiais: Estática das Estruturas: sistemas de forças, equilíbrio, 
graus de liberdade, apoios, estaticidade e estabilidade, cargas, esforços simples, vigas engastadas, vigas 
simplesmente apoiadas, vigas simplesmente apoiadas com balanços, vigas inclinadas, pórticos simples, 
treliças isostáticas. 

 Resistência dos Materiais: tensão normal, tensão de cisalhamento, tensão em um plano oblíquo, 
deformação linear, deformação linear específica, diagrama tensão deformação, Lei de Hooke.  

 Comportamento elástico e comportamento plástico dos materiais usuais, deformações e tensões em barras 
tracionadas e em barras comprimidas, torção em barra cilíndrica, flexão pura, flexão simples, flexão 
composta normal, deslocamentos em vigas, flambagem.  

 Elementos de Sistemas Estruturais: Estruturas de Madeira: propriedades das madeiras, caracterização das 
propriedades das madeiras, dimensionamento de elementos comprimidos, dimensionamento de elementos 
tracionados, dimensionamento de vigas, ligações dos elementos estruturais.  

 Estruturas de Concreto Armado: propriedades do concreto, aços para concreto, ação conjunta do aço e do 
concreto, aderência, ancoragens, dimensionamento de peças no estado limite último solicitações normais e 
tangenciais, detalhamento de vigas, pilares e lajes.  

 Estruturas de Aço: produtos siderúrgicos destinados à construção. 
LEGISLAÇÃO  
 Lei Federal Nº 5.194/66 - Regula o exercício das profissões de Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro-

Agrônomo, e dá outras providências. 
 Decreto Lei nº 241/67. 
 Decreto 79.137/77. 
 Lei nº 8.195/91. 
 Vide Lei nº 12.378/10. 
 NBR 14037/2014 – Manual de operação, uso e manutenção de edificações.  
 NBR 5626/1998 – Instalações prediais de água fria. 
 NBR 5688/2010 – Sistema predial de água pluvial, esgoto sanitário e ventilação – tubos e conexões de 

PVC, tipo DN – Requisitos. 
 NBR 6118/2014 – Atualizada – Projeto de estruturas de concreto – procedimento. 
 NBR 6120/2000 – Cargas para cálculo de estrutura de edificações. 
 NBR 6122/2010 – Projeto e execução de fundações. 
 NBR 9077/2001 – Saídas de emergência em edificações. 
 NBR 10898/2013 – Sistema de Iluminação de Emergência. 
 NBR 12693/2013 – Sistemas de proteção por extintores de incêndio. 
 NBR 9050/2015 – Acessibilidade de pessoas portadoras de deficiência a edificações, espaço, mobiliário e 

equipamentos urbanos. 
 NBR 12255/1990 – Execução e utilização de passeios públicos. 
 NBR 5681/2015 – Controle tecnológico da execução de aterros em obras de edificações. 
 NBR 7678/1983 – Segurança na Execução de Obras e Serviços de Construção. 
 NBR 16636-1:2017 - Elaboração e desenvolvimento de serviços técnicos especializados de projetos 

arquitetônicos e urbanísticos. Parte 1: Diretrizes e terminologia 
 NBR 16636-2:2017 – Elaboração e desenvolvimento de serviços técnicos especializados de projetos 

arquitetônicos e urbanísticos. Parte 2: Projeto arquitetônico 
 
3.02 – PROCURADOR  
PORTUGUÊS: 05 QUESTÕES 
Interpretação de texto, conhecimento da norma culta na modalidade escrita do idioma e aplicação da 
Ortografia oficial; Acentuação gráfica; Pontuação; Classes gramaticais; Concordância verbal e nominal; 
Pronomes: emprego e colocação e Regência nominal e verbal. Redação na modalidade escrita, formal e culta 
da língua portuguesa usada contemporaneamente no Brasil. 
MATEMÁTICA: 05 QUESTÕES 
Potências e raízes. Razão e proporção. Porcentagem. Regra de três simples e composta. Média aritmética 
simples e ponderada. Juros simples. Equação do 1.º e 2.º graus. Relação entre grandezas: tabelas e gráficos. 
Sistemas de medidas usuais. Geometria: forma, perímetro, área, volume, ângulo, teorema de Pitágoras. 
Resolução de situações problema. 
INFORMÁTICA: 05 QUESTÕES 
 Conhecimentos sobre princípios básicos de informática:  
 Microsoft Windows 7 (Seven ou superior); 
 Microsoft Office 2007 ou superior: Word, Excel, Power Point; 

http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%205.194-1966?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%205.194-1966?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del0241.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/Antigos/D79137.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/1989_1994/L8195.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2010/Lei/L12378.htm#art64
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 Navegadores de Internet: Internet Explorer e Google Chrome. Versão 2007 e/ou versão atualizada. 
 Correio eletrônico (webmail).  
 Conceitos básicos de software e hardware.  
 Conceito e organização de arquivos (pastas/diretórios).  
 Noções básicas de análise e armazenamento de dados. 
CONHECIMENTOS GERAIS E BÁSICOS DA FUNÇÃO: 25 QUESTÕES 
DIREITO CONSTITUCIONAL:  
Constituição: conceito, objeto e elementos. Princípios constitucionais. Controle de constitucionalidade. 
Sistemas. Inconstitucionalidade por ação e inconstitucionalidade por omissão. Direitos e garantias 
fundamentais. Direitos e deveres individuais e coletivos. Direitos sociais. Nacionalidade. Direitos políticos. 
Organização do Estado.  Administração Pública. Princípios. Servidores públicos. Poder Legislativo. 
Organização. Processo legislativo. 6. Poder Executivo. Poder Judiciário. Garantias. Vedações. Organização. 
Competência. Princípios da Administração Pública. Princípios da Ordem Econômica; Direito Tributário: Código 
Tributário Nacional; Direito Administrativo: Administração Pública; Poderes Administrativos; Atos 
Administrativos; Contratos Administrativos e Licitação; Serviços Públicos; Servidores Públicos; Domínio 
Público; Intervenção na Propriedade e atuação no Domínio Econômico; Responsabilidade Civil da 
Administração; Controle da Administração; Organização Administrativa Brasileira;  
DIREITO ADMINISTRATIVO:  
Fontes do Direito Administrativo e princípios básicos. Administração Pública (estrutura administrativa, conceito 
e poderes do Estado, entidades políticas e administrativas, espécies de agentes públicos). Atividade 
Administrativa (conceito, natureza e fins, princípios básicos). Organização Administrativa (Administração direta 
e indireta). Ato Administrativo (conceito, requisitos, atributos, classificação, invalidação). Contratos 
Administrativos (contratos, formalização, execução). Serviços Públicos, Servidores Públicos. Bens Públicos. 
Controle da Administração Pública (controle administrativo e judiciário). Responsabilidade Civil da 
Administração.  
DIREITO PROCESSUAL CIVIL:  
Ação declaratória, consignação em pagamento, ação rescisória, adjudicação, agravo retido, agravo de instrumento, 
apelação, alegações finais no procedimento sumaríssimo, extinção processual, arrematação, arrolamento, 
audiência, busca e apreensão, carência de ação, chamamento ao processo, citação, competência, cumprimento da 
sentença, contestação, denunciação da lide, depoimento pessoal, desistência da ação, direito disponível e 
indisponível, embargos: de declaração, de divergência, do devedor, de terceiros e infringentes, espólio, execução 
de título extrajudicial, juiz, impedimentos, incidente de falsidade, fax: prática de atos processuais, intimação, 
julgamento antecipado da lide, jurisdição, litisconsórcio, litispendência, medidas cautelares, município: 
representação em juízo, nulidades, nunciação de obra nova, ônus da prova, petição inicial, pedido, penhora, prazos, 
preliminares, prescrição e decadência, procuradores e procuração, protesto judicial, provas, prova testemunhal, 
reconvenção, recurso especial, recurso extraordinário, recurso ordinário, remição de bens, remissão, revelia, 
segredo de justiça, suspeição, suspensão do processo, usufruto, valor da causa. 

Direito Processual Penal Acusação, alegações finais, alegações do apelante e do apelado, apelações, 
audiência, atos processuais, calúnia: processo e julgamento, citação, competência, confissão, conflito de 
jurisdição, contrafé, defesa, denúncia, depoimento de testemunhas, defesa prévia, desistência da ação penal, 
despacho saneador, exceção da verdade, fiança, instrução criminal, interrogatório, intimação, liberdade 
provisória, medidas de segurança, nulidades, ônus da prova, prazos, prescrição, pronúncia, peritos, prisão em 
flagrante, prisão preventiva, prova, queixa-crime, recurso em sentido estrito, recurso extraordinário, réu, 
revelia, salvo conduto, suspeição, suspensão do processo. 

EXECUÇÃO FISCAL:  

Lei nº 6.830/80 - Dispõe sobre a cobrança judicial da Dívida Ativa da Fazenda Pública, e dá outras providências.  

LICITAÇÕES E CONTRATOS: Bibliografia e legislação referencial:  

Lei Federal nº 8.666/93 e alterações - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituição Federal, institui normas 
para licitações e contratos da Administração Pública e dá outras providências; 

Decreto nº 9.412/2018, que atualiza os valores das modalidades licitatórias; 

Lei Federal 10.520, de 17/07/2002 e alterações - Institui, no âmbito da União, Estados, Distrito Federal e Municípios, 
nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituição Federal, modalidade de licitação denominada pregão, para 
aquisição de bens e serviços comuns, e dá outras providências; 

Súmulas e Jurisprudência do Tribunal de Contas do Estado de São Paulo (http://www4.tce.sp.gov.br/sumulas); 

Lei Orgânica do Município de Capivari (http://www.camaracapivari.sp.gov.br); 

Lei Municipal 2.378/96 - Estatuto dos Servidores (http://www.camaracapivari.sp.gov.br).  
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