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 NÍVEL SUPERIOR 

CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS PARA AS PROVAS DE NÚCLEO COMUM 

 

Português para todos os cargos de Nível Superior 

 

Interpretação, compreensão e inferência de informações e sentidos construídos nos textos verbais e não 

verbais. Recursos linguísticos empregados e características do texto. Tipos e gêneros textuais. Sentido e 

emprego de palavras e expressões relacionadas ao contexto. Significação das palavras. Elementos de 

coesão e coerência. Identificação de ideias expressas no texto e do ponto de vista do autor. Funções da 

linguagem. Figuras de linguagem. Conhecimentos linguísticos de acordo com a gramática normativa da 

língua portuguesa: reconhecimento, emprego e sentidos das classes gramaticais; processos de formação de 

palavras; sentidos atribuídos às palavras pelo acréscimo de prefixos e sufixos;  mecanismos de flexão dos 

nomes e verbos; emprego e colocação dos pronomes átonos; termos sintáticos da oração; concordância 

nominal e verbal; transitividade e regência dos nomes e verbos; uso do acento grave (crase); emprego dos 

sinais de pontuação; acentuação gráfica; uso dos porquês;  ortografia. 

Conhecimentos Gerais para todos os cargos de Nível Superior 

 

Tripartição de poderes na constituição brasileira: Poder, Função e órgãos. Funções e fins do Estado. As 

três funções estatais. Poder Legislativo. Processo Legislativo. Espécies normativas. Iniciativa das leis. 

Regime constitucional dos parlamentares. Regime remuneratório. Proibições e perda do mandato. Total da 

despesa do Legislativo. Fiscalização contábil, financeira e orçamentária. Comissões parlamentares de 

inquérito. Poder Executivo. Competências. Prefeito. Atribuições. Responsabilidade. Secretários Municipais. 

Regime remuneratório dos agentes políticos. Legalidade e Poder Regulamentar. O servidor público e a 

constituição: Agentes públicos. Acessibilidade aos cargos públicos. Estabilidade e efetividade. Conduta 

ética no exercício da função pública. Administração Pública: Princípios. Administração direta e indireta. 

Concessão e permissão de serviços públicos. Lei Federal que regula o acesso a informações de órgãos 

públicos - Lei 12.527/2011; Lei da Improbidade Administrativa - Lei Federal 8.429/1992. Legislação 

Municipal: Lei Orgânica do Município de Penha. Informática Básica: Suíte do Office 2016 (Word, 

PowerPoint e Excel); Conceito de pastas, diretórios, arquivos e atalhos, área de trabalho, área de 

transferência, manipulação de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, painel de 

controles, exclusão e recuperação de arquivos ou pastas. Internet: Email, Segurança na internet, vírus e 

antivírus. Dispositivos de entrada, saída e armazenamento. Raciocínio Lógico: Adição, subtração, 

multiplicação e divisão com números inteiros e racionais (na forma decimal e fracionária). Porcentagem. 

Regra de três simples e composta. Razão e proporção. Sistema métrico: medidas de tempo, massa, 

comprimento, superfície, volume e capacidade. Interpretação de gráficos e tabelas. Média aritmética simples. 

Operação e problemas envolvendo conjuntos. Resolução de situações-problema. 

 

 NÍVEL SUPERIOR 

CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS PARA AS PROVAS DE CONHECIMENTO TÉCNICO/PROFISSIONAL 

 

ENGENHEIRO AMBIENTAL 

 

Política Nacional de Saneamento Básico (Lei Federal Nº 11.445, de 2007) e Política Nacional de Resíduos 

Sólidos (Lei Federal Nº 12.305, de 2010). Meio Ambiente – Preservação Ambiental e Controle da Poluição.  

Transporte e dispersão de poluentes; princípios dos tratamentos de resíduos gasosos, líquidos e sólidos: 

mecanismos físicos, químicos e biológicos; fenômeno de autodepuração. Lei Federal n.º 6.938/81 - Política 

Nacional de Meio Ambiente; Lei Federal n.º 9.605/98 -  Lei de Crimes Ambientais; Lei Federal no. 9433/97 - 

Política Nacional de Recursos Hídricos.  Resoluções CONAMA. Normativa do Ministério da Saúde (Anexo XX 
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da Portaria de Consolidação nº 05/2017); 2.7 Leis Estaduais - Política Estadual de Recursos Hídricos.  Marco 

regulatório do saneamento e suas regulamentações (Lei nº 11.445, de 05 de Janeiro de 2007 e suas 

alterações).  Leis Municipais – Lei Orgânica do Município de Penha; Plano Diretor do Município de Penha.  

Licenciamento Ambiental.  Instrumentos de controle e licenciamento. Sistema de Licenciamento Ambiental. 

Recursos Hídricos.  Noções de hidrologia; ciclo hidrológico; bacias hidrográficas; águas superficiais; águas 

subterrâneas. Manejo de bacias hidrográficas.  Classificação das Águas.  Sistemas de Abastecimento de 

Água.  Consumo de água; partes constituintes dos sistemas de abastecimento de água; critérios gerais de 

dimensionamento.  Adução de água; adutoras por gravidade em condutos livres e forçados; adutoras por 

recalque; órgãos acessórios; dimensionamento; bombas e estações elevatórias; Transientes hidráulicos. 

Tratamento de água; características físicas, químicas e biológicas da água; padrões de potabilidade; 

principais processos de tratamento; estações de tratamento de água.  Reservatórios de distribuição de água; 

função; importância; dimensionamento.  Redes de distribuição de água. Modelagem hidráulica de redes de 

água. Geoprocessamento aplicado a sistemas de abastecimento de água. Sistemas de Coleta e Tratamento 

de Efluentes Líquidos. Qualidade da água, poluição hídrica e tecnologias de tratamento dos efluentes.  

Redes coletoras de esgotos sanitários e industriais; classificação; partes constituintes; dimensionamento.  

Tratamento de efluentes líquidos; processos de tratamento; estações de tratamento de efluentes líquidos; 

lodos ativados; lagoas de estabilização; reatores anaeróbios; valos de oxidação; filtração biológica. 

Autodepuração de cursos d’água; carga orgânica; demanda bioquímica de oxigênio; redução da 

concentração bacteriana. Sistemas de Tratamento de Óleo.  Geoprocessamento aplicado a sistemas de 

Coleta e Tratamento de Efluentes Líquidos. Controle, fiscalização e execução de obras; orçamento e 

composição de custos; levantamento de quantitativos; controle físico/financeiro. Auditoria Ambiental.  

Instruções Normativas e Portarias da FUNASA. Sistema Nacional de Unidades de Conservação da Natureza 

(Lei nº 9.985/2000); Política Nacional de Educação Ambiental (Lei nº 9.795/999) e suas alterações; Lei da 

Mata Atlântica (nº 11.428/2006); Lei do novo Código Florestal (nº 12.651/2012); Política Nacional de 

Recursos Hídricos (nº 9.433/1997). 

 

 

ENGENHEIRO AGRÔNOMO 

 

Agrometeorologia e Climatologia; Avaliação e Perícias; Biotecnologia, Fisiologia Vegetal e Animal; 

Cartografia, Geoprocessamento e Georreferenciamento; Legislação, Extensão e Sociologia Rural; 

Construções Rurais, Paisagismo, Floricultura, Parques e Jardins; Economia, Administração Agroindustrial, 

Política e Desenvolvimento Rural; Energia, Máquinas, Mecanização Agrícola e Logística; Genética de 

Melhoramento; Manejo e Produção Florestal, Zootecnia e Fitotecnia; Gestão Empresarial, Marketing e 

Agronegócio; Hidráulica, Hidrologia, Manejo de Bacias Hidrográficas, Sistemas de Irrigação e Drenagem; 

Manejo e Gestão Ambiental; Microbiologia e Fitossanidade; Sistemas Agroindustriais; Solos, Manejo e 

Conservação do Solo e da Água, Nutrição de Plantas e Adubação; Técnicas e Análises Experimentais; 

Tecnologia de Produção, Controle de Qualidade e Pós - Colheita de Produtos Agropecuários. Ética 

profissional. 

 

ENGENHEIRO CIVIL 

 

Planejamento, Orçamento e Controle de Obras: Projetos. Análise dos custos de empreendimentos; 

acompanhamento de obras; medição de serviços; Levantamento de quantidades; custos unitários; 

cronograma físico-financeiro; especificações técnicas de materiais; e especificações técnicas de produtos e 

serviços, compatibilização de projetos. Tecnologia das Construções: Canteiro de obras; serviços 

preliminares; locação da obra; topografia; terraplanagem, movimento de terra; fundações; estruturas (formas, 

armação e concreto); alvenarias; revestimentos; pavimentações; impermeabilizações. Materiais de 

Construção: Propriedades gerais; aglomerantes (asfaltos, cal, gesso, especiais); cimento Portland; 

agregados; agressividade das águas, dos solos e dos gases ao concreto; impermeabilizantes, uso de aditivos 
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no concreto; estudo de dosagem do concreto; preparo do concreto; transporte do concreto; lançamento, 

adensamento e cura do concreto; propriedades do concreto fresco; propriedades do concreto endurecido; 

ensaios do concreto; controle tecnológico. Instalações Prediais: Conceitos básicos sobre dimensionamento, 

instalação e segurança das instalações prediais. Tratamento térmico e acústico. Divisórias e pisos. 

Esquadrias. Execução e Fiscalização de Instalações Prediais: Elementos das instalações elétricas e telefonia 

residencial, hidráulicas, sanitárias, gás GLP. Execução e projeto. Mecânica dos Fluidos, Fundações: Tipos de 

fundações, aplicação e execução. Recalques de fundação: deformidade dos solos, recalques de sapatas e 

estacas, configurações típicas de trincas causadas por recalques de fundação. Geotecnia, mecânica dos 

solos. Estrutura: Tipos de estrutura. Movimentações térmicas, movimentações higroscópicas. Atuação de 

sobrecargas: em alvenarias, em componentes de concreto armado (flexão de vigas, torção de vigas, flexão 

de lajes, torção de lajes, trincas em pilares). Alvenarias sujeitas à compressão. Patologia e diagnóstico das 

estruturas de concreto armado e corrosão de armaduras. Diagnósticos das trincas. Técnicas de recuperação 

e reforço de estruturas de concreto. Estruturas Metálicas. Manutenção preventiva das estruturas. Execução e 

Fiscalização de Elementos Estruturais de Concreto Armado: Execução e aplicação de fôrmas, armação e 

concretagem de blocos, sapatas, pilares, vigas e lajes. Manutenção Predial: Conceitos básicos sobre 

manutenção predial corretiva e preventiva para instalações hidráulicas, controle e tratamento de reservatórios 

de água e normas de segurança. Análise Estrutural: Estruturas isostáticas. Análise de treliças pelo Método 

dos Nós e pelo Método das Seções. Esforços simples. Linhas de influência em estruturas isostáticas e 

hiperestáticas. Estradas: Projetos. Terraplanagem. Métodos Executivos. Sistemas de Transporte. Pontes, 

viadutos, obras de arte. Contenção de encostas, obras de terra. Barragens e diques. Meio ambiente: 

Conceitos básicos, administração, gestão e ordenamento ambientais, monitoramento e mitigação de 

impactos ambientais. Gerenciamento de recursos hídricos. Sistemas de abastecimento de água. Drenagem. 

Sistemas de Esgotamento Sanitário: tratamento, sistema de coleta, manutenção de redes; Resíduos Sólidos: 

noções de resíduos sólidos, quanto à origem e classificação, formas de tratamento: reciclagem, aterro 

sanitário e compostagem; Serviços de limpeza urbana: varrição e capina de vias públicas, acondicionamento 

e transporte de resíduos; Segurança do Trabalho. 

 

ENGENHEIRO QUÍMICO 

 

Termodinâmica para Engenharia Química: Primeira lei da termodinâmica, segunda lei da termodinâmica, 

ciclo de Carnot. Equilíbrio de fases vapor-líquida. Operações Unitárias: Dimensionamento de equipamentos: 

bombas, tubulações, ventiladores, compressores, sopradores, agitadores, misturadores e trocadores de 

calor. Tratamento dos sólidos. Transporte hidráulico e pneumático de sólidos. Fluidização. Perdas de carga. 

Cristalização. Balanços materiais e energéticos. Evaporadores. Secagem. Umidificação. Destilação. 

Absorção. Adsorção. Extração líquido-líquido, sólido-sólido. Equipamentos para transporte de fluidos e 

transferência de calor. Escoamento de fluidos e transferência de calor e massa em colunas de recheio. 

Técnicas de separação. Processos Químicos: Tipos de modelos. Modelos matemáticos em regime transiente 

e permanente. Solução dos modelos utilizando técnicas analíticas e numéricas. Estimação de parâmetros. 

Técnicas de otimização com restrição e sem restrição. Introdução a redes neurais. Modelagem matemática 

de processos. Comportamento transiente de processos. Estratégias de controle. Estabilidade de sistemas de 

controle. Técnicas de controle avançado. Instrumentação. Conceitos e características gerais dos processos 

químicos. Indústria de compostos orgânicos e inorgânicos. Etapas do projeto global de uma indústria 

química. Dimensionamento preliminar dos equipamentos. Operacionalidade do projeto, aspectos de 

segurança e continuidade operacional. Conversões Químicas: Reatores batelada e semibatelada. Reatores 

contínuos de tanque agitado (CSTR) e tubulares (PFR). Equações de projeto para reatores. Obtenção e 

interpretação de dados cinéticos. Reatores heterogêneos. Fenômenos de Transporte: Equações de 

conservação de quantidade de movimento, de energia e de massa. Propriedades de transporte. Coeficientes 

de transporte. Transporte de massa difusivo e convectivo. Lei n.º 9.605/1998 - Dispõe sobre as sanções 

penais e administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio ambiente. Lei n.º 11.445/2007 e 

suas alterações - Estabelece as diretrizes nacionais para o saneamento básico; cria o Comitê Interministerial 
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de Saneamento Básico; Lei n.º 12.305/2010. Institui a Política Nacional de Resíduos Sólidos; Lei 

Complementar n.º 140/2011. Estabelece competências comuns relativas à proteção das paisagens naturais 

notáveis, à proteção do meio ambiente, ao combate à poluição em qualquer de suas formas e à preservação 

das florestas, da fauna e da flora; Lei n.º 14.133, de 1º de abril de 2021. NR 06. Equipamentos de Proteção 

Individual (EPI). BRASIL. Associação Brasileira de Normas Técnicas. NBR 12.209. Elaboração de Projetos 

Hidráulicos Sanitários de Estações de Tratamento de Esgotos Sanitários. 

 

ENGENHEIRO SANITARISTA 

 

Política Nacional de Saneamento Básico (Lei Federal Nº 11.445, de 2007) e Política Nacional de Resíduos 

Sólidos (Lei Federal Nº 12.305, de 2010). Meio Ambiente – Preservação Ambiental e Controle da Poluição.  

Transporte e dispersão de poluentes; princípios dos tratamentos de resíduos gasosos, líquidos e sólidos: 

mecanismos físicos, químicos e biológicos; fenômeno de autodepuração. Lei Federal n.º 6.938/81 - Política 

Nacional de Meio Ambiente; Lei Federal n.º 9.605/98 -  Lei de Crimes Ambientais; Lei Federal no. 9433/97 - 

Política Nacional de Recursos Hídricos.  Resoluções CONAMA. Normativa do Ministério da Saúde (Anexo XX 

da Portaria de Consolidação nº 05/2017); 2.7 Leis Estaduais - Política Estadual de Recursos Hídricos.  Marco 

regulatório do saneamento e suas regulamentações (Lei nº 11.445, de 05 de Janeiro de 2007 e suas 

alterações).  Leis Municipais – Lei Orgânica do Município de Penha; Plano Diretor do Município de Penha.  

Licenciamento Ambiental.  Instrumentos de controle e licenciamento. Sistema de Licenciamento Ambiental. 

Recursos Hídricos.  Noções de hidrologia; ciclo hidrológico; bacias hidrográficas; águas superficiais; águas 

subterrâneas. Manejo de bacias hidrográficas.  Classificação das Águas.  Sistemas de Abastecimento de 

Água.  Consumo de água; partes constituintes dos sistemas de abastecimento de água; critérios gerais de 

dimensionamento.  Adução de água; adutoras por gravidade em condutos livres e forçados; adutoras por 

recalque; órgãos acessórios; dimensionamento; bombas e estações elevatórias; Transientes hidráulicos. 

Tratamento de água; características físicas, químicas e biológicas da água; padrões de potabilidade; 

principais processos de tratamento; estações de tratamento de água.  Reservatórios de distribuição de água; 

função; importância; dimensionamento.  Redes de distribuição de água. Modelagem hidráulica de redes de 

água. Geoprocessamento aplicado a sistemas de abastecimento de água. Sistemas de Coleta e Tratamento 

de Efluentes Líquidos. Qualidade da água, poluição hídrica e tecnologias de tratamento dos efluentes.  

Redes coletoras de esgotos sanitários e industriais; classificação; partes constituintes; dimensionamento.  

Tratamento de efluentes líquidos; processos de tratamento; estações de tratamento de efluentes líquidos; 

lodos ativados; lagoas de estabilização; reatores anaeróbios; valos de oxidação; filtração biológica. 

Autodepuração de cursos d’água; carga orgânica; demanda bioquímica de oxigênio; redução da 

concentração bacteriana. Sistemas de Tratamento de Óleo.  Geoprocessamento aplicado a sistemas de 

Coleta e Tratamento de Efluentes Líquidos. Controle, fiscalização e execução de obras; orçamento e 

composição de custos; levantamento de quantitativos; controle físico/financeiro. Auditoria Ambiental.  

Instruções Normativas e Portarias da FUNASA. Política Nacional de Educação Ambiental (Lei nº 9.795/1999) 

e suas alterações; Política Nacional de Recursos Hídricos (nº 9.433/1997) e suas alterações. 

 

GEÓGRAFO 

 

1. A evolução teórica da Geografia: 1.1 Conceitos-chave de espaço, região, lugar, paisagem e território; 1.2 

Escalas geográficas. 2. Cartografia: 2.1 Fundamentos; 2.2 Projeções; 2.3 Representação de elementos 

espaciais; 2.4 Cartografia temática e suas aplicações; 2.5 Sistemas de coordenadas; 2.6 Escalas. 3. 

Geoprocessamento: 3.1 Noções de sensoriamento remoto; 3.2 Imagens orbitais – sistema Landsat, Spot; 3.3 

Aplicações das imagens orbitais na cartografia; 3.4 Elementos de representação – Planimetria (hidrografia, 

vegetação, unidades político-administrativas, localidades, áreas espaciais, sistemas viários, limites, linhas de 

comunicação); 3.5 Altimetria (aspectos do relevo, curvas de nível – formas topográficas e rede de drenagem, 

equidistância, cores hipsométricas, relevo sombreado, perfil topográfico – escalas e desenho); 3.6 Softwares 

de SIG, GPS e Sensoriamento. 4. Relação Sociedade/Natureza: 4.1 Meio natural; 4.2 Meio ambiente e 
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desenvolvimento sustentável. 5. Noções de planejamento territorial. 6. Território brasileiro: 6.1 Formação do 

território e organização político-territorial e representação espacial do território; 6.2 Formação do território 

catarinense; 6.3 Os espaços urbanos e agrários; 6.4 População e espaço (crescimento populacional, 

estrutura da população e movimentos migratórios). 7. A problemática socioambiental no mundo atual: 7.1 

Agenda 2023; 7.2 Objetivos de desenvolvimento sustentável – ODS; 7.3 Avaliação de impactos ambientais: 

métodos e aplicação; 7.4 Convenção da Diversidade Biológica (CBD). 8. Santa Catarina: 8.1 O meio natural 

(estrutura geológica, relevo, clima, hidrografia e vegetação); 8.2 Unidades de conservação ambiental; 8.3 

Zoneamento Ecológico Econômico – ZEE; 8.4 Política Nacional sobre Mudança do Clima (PNMC); 8.5 

Análise de Impacto Regulatório (AIR); 8.6 Bacias e Divisões Hidrográficas do Brasil; 8.7 Elementos de uma 

bacia hidrográfica; 8.8 Tipos de bacias hidrográficas; 8.9 Rios: formação, dinâmica, classificação, padrões de 

drenagem, morfologia dos canais fluviais; 8.10 Aquíferos e águas subterrâneas. 9. Legislação: 9.1 Lei 

Federal nº 12.187/2009; 9.2 Política Nacional de Recursos Hídricos Lei 9.433, de 8 de janeiro de 1997; 9.3 

Política Nacional do Meio Ambiente Lei 6.938 – 1981. 

 

GEÓLOGO 

 

O estudo da terra: a crosta terrestre. Minerais: descrição e reconhecimento. Minerais energéticos e minerais 

como insumos industriais, na construção civil e agricultura. Conceituação, classificação, aspectos legais, 

conservação dos recursos minerais. As rochas: rochas ígneas ou magmáticas. Rochas sedimentares. 

Rochas metamórficas: principais tipos. Tectônica de placas e deriva continental. Falhamentos. Geoquímica e 

geofísica. História da terra: o tempo geológico: as eras e os principais eventos envolvidos. Mapeamentos 

geológicos. Fotointerpretação. Geologia econômica. Geologia de Engenharia. Hidrologia. Estratigrafia. 

Processos erosivos. Geologia estrutural. Quaternário: Características Geológicas e geomorfológicas de 

ambientes costeiros; Praias Arenosas, Erosão Costeira; Dunas e Paleodunas. Estudos de riscos em áreas 

contaminadas: Qualidade de águas e solos. Suscetibilidade de terrenos aos processos de movimentos 

gravitacionais de massa. Correlação entre chuvas e deslizamentos em encostas naturais. Desastres naturais 

associados a movimentos gravitacionais de massa, agentes predisponentes e deflagradores e cenários de 

risco. Investigações geológicas-geotécnicas e monitoramento de movimentos gravitacionais de massa a 

partir de dados observacionais e de sensoriamento remoto. Gerenciamento de riscos de desastres 

geológicos em áreas urbanas. Evolução da paisagem natural e urbana e riscos geológicos associados. 

Geomorfologia e geotecnia para análise de risco de deslizamentos.  Conhecimentos de Geologia Geral, 

Geomorfologia, Geologia de Engenharia e Geotecnia. Investigação e caracterização Geológico-Geotécnica. 

Classificação, Tipologias e fatores predisponentes e deflagradores naturais e induzidos de movimentos 

gravitacionais de massa Instrumentação Geotécnica. Lei Federal nº 12.187/2009; Política Nacional de 

Recursos Hídricos Lei 9.433/1997 e suas alterações; Política Nacional do Meio Ambiente Lei 6.938/1981 

 

 

 NÍVEL MÉDIO 

CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS PARA AS PROVAS DE NÚCLEO COMUM 

 

Português para o cargo de Nível Médio 

 

Interpretação, compreensão e inferência de informações e sentidos construídos nos textos verbais e não 

verbais. Recursos linguísticos empregados e características do texto. Tipos e gêneros textuais. Sentido e 

emprego de palavras e expressões relacionadas ao contexto. Significação das palavras. Elementos de 

coesão e coerência. Identificação de ideias expressas no texto e do ponto de vista do autor. Funções da 

linguagem. Figuras de linguagem. Conhecimentos linguísticos de acordo com a gramática normativa da 

língua portuguesa: reconhecimento, emprego e sentidos das classes gramaticais; processos de formação de 

palavras; sentidos atribuídos às palavras pelo acréscimo de prefixos e sufixos;  mecanismos de flexão dos 

nomes e verbos; emprego e colocação dos pronomes átonos; termos sintáticos da oração; concordância 
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nominal e verbal; transitividade e regência dos nomes e verbos; uso do acento grave (crase); emprego dos 

sinais de pontuação; acentuação gráfica; uso dos porquês;  ortografia. 

Conhecimentos Gerais para o cargo de Nível Médio 

 

Tripartição de poderes na constituição brasileira: Poder, Função e órgãos. Funções e fins do Estado. As 

três funções estatais. Poder Legislativo. Processo Legislativo. Espécies normativas. Iniciativa das leis. 

Regime constitucional dos parlamentares. Regime remuneratório. Proibições e perda do mandato. Total da 

despesa do Legislativo. Fiscalização contábil, financeira e orçamentária. Comissões parlamentares de 

inquérito. Poder Executivo. Competências. Prefeito. Atribuições. Responsabilidade. Secretários Municipais. 

Regime remuneratório dos agentes políticos. Legalidade e Poder Regulamentar. O servidor público e a 

constituição: Agentes públicos. Acessibilidade aos cargos públicos. Estabilidade e efetividade. Conduta 

ética no exercício da função pública. Administração Pública: Princípios. Administração direta e indireta. 

Concessão e permissão de serviços públicos. Lei Federal que regula o acesso a informações de órgãos 

públicos - Lei 12.527/2011; Lei da Improbidade Administrativa - Lei Federal 8.429/1992. Legislação 

Municipal: Lei Orgânica do Município de Penha. Informática Básica: Suíte do Office 2016 (Word, 

PowerPoint e Excel); Conceito de pastas, diretórios, arquivos e atalhos, área de trabalho, área de 

transferência, manipulação de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, painel de 

controles, exclusão e recuperação de arquivos ou pastas. Internet: Email, Segurança na internet, vírus e 

antivírus. Dispositivos de entrada, saída e armazenamento. Raciocínio Lógico: Adição, subtração, 

multiplicação e divisão com números inteiros e racionais (na forma decimal e fracionária). Porcentagem. 

Regra de três simples e composta. Razão e proporção. Sistema métrico: medidas de tempo, massa, 

comprimento, superfície, volume e capacidade. Interpretação de gráficos e tabelas. Média aritmética simples. 

Operação e problemas envolvendo conjuntos. Resolução de situações-problema. 

 

 

 NÍVEL MÉDIO 

CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS PARA AS PROVAS DE CONHECIMENTO TÉCNICO/PROFISSIONAL 

 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

 

1. Administração Pública Municipal: Conceitos básicos sobre Prefeitura e Câmara: poderes, funções, 

membros, características gerais. Estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal: organização interna 

e relação entre os Setores. Características e atribuições dos órgãos municipais. Impostos e taxas.  2. 

Administração e ambiente de trabalho: Atendimento e comunicação. Técnicas administrativas. Teorias de 

administração geral. Organograma, fluxograma. Relações humanas no trabalho. Organização de reuniões e 

eventos. Rotinas e controles e administrativos, emissão de relatórios, desempenho, produtividade, qualidade. 

Organização do local de trabalho.  Apresentação e atitude no ambiente de trabalho. Clientes internos e 

externos. Relacionamento interpessoal.  Gerenciamento do tempo. Ética no exercício profissional. 

Organograma e fluxograma. Pessoas físicas e jurídicas. Protocolo e arquivo de documentos. 3. 

Comunicação oficial: atributos básicos, siglas e abreviaturas, formas de tratamento. Definição, 

características e finalidade dos seguintes atos de comunicação: ata, atestado, certidão, declaração, decreto, 

despacho, edital, estatuto, instrução normativa, lei, memorando, ofício, ordem de serviço, parecer, portaria, 

procuração, relatório, requerimento, resolução. 4. Informática Básica: Conceitos de Microinformática. 

Conceitos. Hardware: componentes e funções, siglas, tipos, características, barramentos e interfaces, 

conexões, equipamentos, mídias, conectores. Dispositivos de armazenamento, de entrada, de entrada/saída 

e de saída de dados. Software básico e aplicativo. Sistemas Operacionais: conceitos, Windows 7, Windows 

10, BR e Linux – tipos, características, ícones, atalhos de teclado e emprego de recursos. Microsoft Word 

2016, Microsoft Excel 2016, Microsoft PowerPoint 2016 - atalhos, conceitos e funções. Conceito de pastas, 

diretórios, arquivos e atalhos, área de trabalho, área de transferência, manipulação de arquivos e pastas, uso 

dos menus, programas e aplicativos, painel de controles, exclusão e recuperação de arquivos ou pastas. 
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Internet: E-mail, Segurança na internet, vírus e antivírus. Dispositivos de armazenamento. Backup e proteção 

de dados. Redes: Topologias e protocolos.  5. Matemática: Proporcionalidade: razão, proporção, regra de 

três simples e composta. Noções de Matemática Financeira: porcentagem, juros simples e compostos. 

 


