CARGO: ADMINISTRADOR
CONHECIMENTOS GERAIS

1 - LINGUA PORTUGUESA:
Géneros textuais. Compreensao e interpretacdo de textos. Coeréncia e coesado textual.
Significag@o contextual das palavras. Conhecimentos gramaticais aplicados ao texto.
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2 - MATEMATICA:

Conjuntos: nogdes de conjuntos; conjuntos numéricos N, Z, Q e R; divisibilidade,
decomposi¢do em fatores primos, maximo divisor comum, minimo multiplo comum, ndmeros
primos entre si; representacdo decimal e na reta real, operagfes, ordem, valor absoluto,
intervalos. Sistema legal de medidas. Razdes e proporgées; divisdo proporcional; regras de
trés simples e compostas; porcentagens; juros simples e compostos. Equagdes e inequagdes
de 1° e 2° graus; sistemas de equagbes e de inequagdes. Funcdes e graficos: conceito e
propriedades de fungdes; composicdo de fungbes; funcdes de 12 e 2° graus; funcdes
exponenciais e logaritmicas, fungao valor absoluto, extremos de funcbes. Progressdes
aritméticas e geométricas. Andlise combinatoria e nogdes de probabilidade. Trigonometria:
arcos e angulos; funcbes e férmulas trigonométricas. Geometria plana: congruéncia e
semelhanca de triangulos, o teorema de Tales; relagdes métricas nos triangulos, poligonos e
circulos, o teorema de Pitagoras; resolucao de tridngulos retangulos e triangulos quaisquer, lei
dos senos e lei dos cossenos; areas e perimetros de poligonos e circulos; angulos € nimero
de diagonais de um poligono; inscricao e circunscri¢cdo de figuras planas. Geometria espacial:
relacdes métricas e calculo de areas e volumes de sélidos; inscricao e circunscricdo de sélidos.
Geometria analitica plana: distancia entre pontos, divisdo de um segmento numa dada razao;
equagao da reta, distancia de ponto a reta, &ngulo entre retas, area de um tridngulo. Sistemas
lineares: matrizes; determinantes de ordem 2 e 3; sistemas lineares em 2 e 3 variaveis. Nocoes
de Estatistica: graficos e tabelas; médias, moda, mediana e desvio-padréo.

2.1 - BIBLIOGRAFIA:

BEZERRA, M. J. Matematica para o ensino médio. Sao Paulo: Scipione, 2001.
DANTE, L. R. Tudo € matematica: 5¢ a 82 series. Sao Paulo: Atica, 2003.
DANTE, L.R. Matematica: contexto & aplicagbes. Sao Paulo: Atica, 2003. 3v.
IEZZI, G. et al. Matematica : volume tinico.Sdo Paulo: Atual, 2002.



IMENES, L. M.; LELLIS, M. Matematica para todos: 5% a 82 séries. S&o Paulo: Scipione, 2002.
JAKUBOVIC, J. ; LELLIS, M.; CENTURION, M. Matematica na medida certa: 52 a 82 séries.
Sao Paulo: Scipione, 2003.

3 — INFORMATICA:

Conceitos bésicos de computacdo. Componentes de hardware e software de computadores.
Operacao, configuragao de sistemas operacionais Windows e Linux. Uso de editores de texto
(Word e Writer). Uso de planilhas eletrénicas (Excel e Calc). Uso de Internet (navegacao web,
correio eletrénico). Nocbes de seguranca (protecao de informagédo, virus e assemelhados).
Alternativas de software livre para sistemas operacionais, editores de texto, planilhas e
navegadores.
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4 - LEGISLACAO:

Constituicao Federal: Da Administragéo Publica (artigos 37 a 41).

Regime Juridico Unico (Lei n° 8.112/90): Das Disposi¢des Preliminares; Do Provimento,
Vacancia, Remoc¢éo, Redistribuicdo e Substituicdo; Dos Direitos e Vantagens; Do Regime
Disciplinar; Do Processo Administrativo Disciplinar; Da Seguridade Social do Servidor; Da
Contratagdo Temporéria de Excepcional Interesse Publico; Das Disposi¢des Gerais.

Cédigo de ética do servidor publico.
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5 — CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

As abordagens do pensamento administrativo: Classica (administragédo cientifica); Processos
decisérios; Estruturalismo e Burocracia; Relagées Humanas, Lideranca; Teorias da motivacao
humana; Sistemas e Contingéncia; Planejamento Estratégico; Desenvolvimento
Organizacional; Poder e mudangca nas organizagbes; Teorias ambientais; Aprendizagem
Organizacional; Cultura Organizacional. Flexibilizacdo organizacional. Novas Tecnologias de
Gestao. Estado e Gestao Publica. Recrutamento e Selegéo; cargos e avaliagdo, remuneracgao,
incentivos e beneficios; treinamento e desenvolvimento; qualidade de vida no trabalho,; banco
de dados e sistemas de informagdes de Recursos humanos; planejamento estratégico em
recursos humanos; avaliagdo de desempenho; novas tendéncias de gestdo em recursos
humanos; Estrutura organizacional, organizagdo e projeto; autoridade, delegacdo e
descentralizagéo; tipos de estrutura; graficos de organizagdo; novas tendéncias estruturais; o
método descritivo, o fluxograma; layout; métodos e processos administrativos: formulérios,
estudos/analise e distribuicdo do trabalho, manualizagdo. Administracdo de Materiais —
conceituacdo. A administracdo de materiais e a abordagem logistica. Dimensionamento e
Controle de Estoques. Funcéao e objetivos de estoque. Custos de estoque. Niveis de Estoque.
Classificagdo ABC. Lote econ6mico e sistemas de controle. Armazenagem. Embalagem.
Principios de estocagem de materiais. Localizacdo, classificagcdo e codificacdo de materiais.
Movimentagdo de materiais. Aquisicdo de recursos materiais e patrimoniais. Gestdo de
compras. Tomada de decisédo sobre fonte de suprimentos. Prego.
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