UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RI O GRANDE DO SUL

EDI TAL DE PROCESSO SELETIVO N2 17/2003

CONTRATAGCAO EMERGENCI AL DE ASSESSOR TECNI CO, AGENTE TECNI CO ADMI NI STRATI VO,
MOTORISTA E AUXI LI AR DE SERVI COS GERAIS

PROGRAMAS PARA AS PROVAS

BI BLI OGRAFI A RECOMENDADA
O candidato deve buscar os itens apontados nos programas a seguir em bibliografia atualizada, que pode
ser encontrada em Bibliotecas que tenham seu acervo constantemente atualizado, em livrarias do ramo e/ou
localizada por meio de busca na internet, em sites oficiais.

PROGRAMAS DAS PROVAS
LINGUA PORTUGUESA
Para os Codigos 01 a 09

Ortografia. Sistema oficial vigente. Relagbes entre fonemas e grafias. Acentuagdo. Morfologia: Estrutura e
formacao de palavras. Classes de palavras e seu emprego. Flexdo nominal e verbal. Sintaxe: Processos de
coordenagao e subordinagdo. Equivaléncia e transformagao de estruturas. Discurso direto e indireto. Concor-
dancia nominal e verbal. Regéncia verbal e nominal. Crase. Pontuagao. Interpretacdo de textos: Variedade
de textos e adequagdo de linguagem. Estruturagdo do texto e dos paragrafos. Informagdes literais e
inferéncias. Estruturacdo do texto: recursos de coesdo. Significagdo contextual de palavras e expressoes.
Ponto de vista do autor.

CONHECIMENTOS GERAI S
Para os Codigos 01 a 09

Aspectos histéricos, geograficos, politicos, econdmicos, culturais, ecolégicos e ambientais do Rio Grande do
Sul e do Brasil. O mundo contemporéaneo.

CONHECI MENTOS ESPECI FI COS
Cédigo 01 - Biblioteconomia

ORGANIZACAO E TRATAMENTO DA INFORMAGAO: Controle bibliografico dos registros do conhecimento;
Representacao descritiva e tematica: politicas, etapas, padroes, principios, processos € produtos.

RECURSOS E SERVIQOS DE INFORMAGAO: Normas técnicas: tipologia, funcdes, aplicabilidade. Organismos
nacionais e internacionais de normalizagdo. Documentos técnico-cientificos: planejamento, elaboragao e
normalizacdo. Documentos eletrdnicos: producdo, armazenamento, conservacdo e disseminacdo. Etica e
privacidade dos dados. Tecnologias da informagao: redes de informagéo eletrénicas e nao eletrdnicas;
servigos de provisao e acesso. Interacao usudrio X bibliotecario. A entrevista de referéncia. O bibliotecario de
referéncia: fungbes. Educacdo de usuérios. Informagdo especializada em ciéncia e tecnologia: geragao,
comunicagao e uso. Fontes de informagao: tipos, caracteristicas e aplicabilidade.

GESTAO DE SISTEMAS DE INFORMAGAO: Administracdo: conceitos e fungdes. Administragdo de recursos
humanos, financeiros e materiais. Gestdo de recursos informacionais: organizagdo, preservagao e
manutencdo dos suportes de informagdo. Ambiente fisico da unidade de informagdo: organizagao,
preservagao, manutencao, controle e seguranga. Gestao de servigos informacionais: fluxos e processos de
trabalho. Controle e avaliagdo de servicos de informagado. Informatizagdo em unidades de informagao.
Estudos de comunidades e de usuarios como base para o desenvolvimento de sistemas de informagao.
Pesquisa e desenvolvimento de colegbes: politicas, processos de pesquisa, processo de selegio e aquisi¢ao.
Marketing em sistemas de informagao.
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Codigo 02 - I nformatica, Processamento de Dados, Ciéncia da Computacao ou Sistemas de
Informacao

Redes de computadores: fundamentos de transmissdo de dados e sistemas de comunicagdo. Tecnologias de
redes locais e de longa distancia. Modelo de referéncia OSI/1SO. Arquitetura TCP/IP. Protocolos da Internet.
Elementos de interconexao de redes de computadores (hubs, bridges, switches, gateways, roteadores).
Nogoes basicas de roteamento. Nogdes basicas de QoS. Aplicagbes basicas e principais servigos de redes de
computadores e protocolos associados (correio eletronico, servidor web, servidores de nomes e de diretério,
DHCP). Seguranga da informagao: principios basicos de criptografia. Sistemas criptogréaficos simétricos e
assimétricos. Seguranca em redes de computadores. Arquiteturas de Firewall. Conceitos basicos de sistemas
operacionais: monotarefa, multitarefa, processo. Geréncia do processador: escalonamento: Geréncia de
memodria: paginagdo, segmentacdo e memoria virtual. Geréncia de E/S: drivers de dispositivos. Sistemas de
arquivos: nogédo de arquivos e diretérios. Conhecimentos basicos de gerenciamento de sistemas operacionais
Windows (95, 98, Me, 2000 € XP) e UNIX (Linux): particbes, procedimentos de inicializagdo e parada de
sistemas, gerenciamento de contas e usudrios, autenticagao, protecao e permissoes. Integragao de sistemas
windows e linux. Configuragdo de servigos basicos (e-mail, web, ftp, servidores de arquivo, servidor de
impressdo). Bancos de dados: sistemas de geréncia de bancos de dados. Conceitos basicos: transagodes,
modelo de dados, concorréncia. Bancos de dados objeto-estruturado e orientado a objetos. Linguagem de
consulta SQL (Structured Query Language). Aspectos de linguagens de programagdo, algoritmos e
estruturas de dados. Administragao e configuragdo de banco de dados.

Bancos de dados: sistemas de geréncia de bancos de dados. Conceitos basicos: transacbes, modelo de
dados, concorréncia. Bancos de dados nao convencional e orientado a objetos. Linguagens de consultas
(query language). Aspectos de linguagens de programacdo, algoritmos e estruturas de dados.
Gerenciamento e configuragao de banco de dados.

Codigo 03 - Direito ou Ciéncias Juridicas e Sociais

DIREITO CONSTITUCIONAL

Constitucionalismo. Conceito de Constituigdo. Classificagdo das Constituigdbes. O Poder Constituinte:
conceito; titularidade; espécies; limites. Dos principios fundamentais da Republica Federativa do Brasil. Dos
direitos e garantias fundamentais na Constituicio da Republica Federativa do Brasil: direitos e deveres
individuais e coletivos; direitos sociais; direito de nacionalidade; direitos politicos. Da organizagdo do Estado
na Constituigdo da Republica Federativa do Brasil: organizagao politico-administrativa; a Unido; os Estados
federados; os Municipios; reparticdo de competéncias entre a Unido, os Estados-membros e os Municipios;
intervengdo nos Estados e nos Municipios. O Poder Legislativo na Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil: organizagao, composicdo e atribuigdes do Congresso Nacional; a Camara dos Deputados; o Senado
Federal; estatuto dos congressistas. O Processo Legislativo na Constituigdo da Republica Federativa do
Brasil: fases; espécies normativas. O Poder Executivo na Constituigdo da Republica Federativa do Brasil: o
Presidente da Republica e o Vice-Presidente da Republica; das atribuicbes do Presidente da Republica; os
Ministros de Estado. O Poder Judiciario na Constituigdo da Republica Federativa do Brasil. O controle de
constitucionalidade na Constituigdo da Republica Federativa do Brasil: controle difuso; controle concentrado;
acao direta de inconstitucionalidade; agao declaratéria de constitucionalidade; agéo de inconstitucionalidade
por omissdo; arglicdo de descumprimento de preceito fundamental. Da educagdo na Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil. O Processo Legislativo na Constituigdo do Estado do Rio Grande do Sul:
fases; espécies normativas. O Poder Executivo na Constituigdo do Estado do Rio Grande do Sul: atribuigdes
do Governador do Estado; os Secretarios de Estado; atribuicbes dos secretarios de Estado. Da Educagéo na
Constituicdo do Estado do Rio Grande do Sul.

DIREITO ADMINISTRATIVO

Administragdo Publica. Administragdo direta e administragdo indireta. Principios orientadores. Regime
juridico administrativo. Servigos publicos. Organizagbes sociais. Organizagbes da sociedade civil de interesse
social. Poder de policia. Restricdes do Estado sobre a propriedade privada. Atos administrativos. Contratos
administrativos. Licitagbes e contratos da administragdo. Processo administrativo. Responsabilidade
extracontratual do Estado. Bens publicos. Servidores publicos. Regime juridico dos servidores publicos do
Estado. Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo. Controle da administragao publica. Controle administrativo.
Controle legislativo. Controle judicial.

DIREITO CIVIL

Lei de Introdugdo ao Coédigo Civil. Parte Geral: a relagao juridica, os direitos subjetivos e o exercicio dos
direitos. Das pessoas: personalidade, capacidade e estado. Pessoas juridicas. Domicilio. Dos bens. Fatos
juridicos. Existéncia, validade e eficacia. Negdcios juridicos. Atos juridicos licitos ndo negociais. Defeitos do
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negécio juridico. Atos ilicitos. Prescrigdo e decadéncia. Direito das Obrigagoes. Modalidades. Transmissao.
Adimplemento e extingdo. Inadimplemento. Contratos em Geral. Formagao. Estipulagdo em favor de
terceiro. Promessa de fato de terceiros. Vicios redibitérios. Evicgdo. Contratos aleatérios. Contrato
preliminar. Contrato com pessoa a declarar. Extingdo dos contratos. Contratos em Espécie. Compra e Venda.
Troca. Contrato estimatério. Doagdo. Locagdo de coisas. Empréstimo. Prestacdo de servico. Empreitada.
Deposito. Mandato. Comissao. Agéncia e distribuicdo. Corretagem. Transporte. Seguro. Constituicdo de
Renda. Fianca. Transagdo. Compromisso. Atos Unilaterais. Promessa de Recompensa. Gestdo de negécios.
Pagamento indevido. Enriquecimento sem causa. Titulos de Crédito. Titulos ao portador. Titulos a ordem.
Titulos nominativos. Responsabilidade Civil. Obrigacdo de indenizar. Indenizagdo. Direito de Empresa.
Empresario. Sociedade. Estabelecimento. Institutos complementares. Direito das Coisas. Posse. Direitos
reais. Propriedade. Superficie. Serviddes. Usufruto. Uso. Habitagcdo. Direito real de aquisicdo. Penhor.
Hipoteca. Anticrese.

DIREITO PROCESSUAL CIVIL — Do Processo: processos de conhecimento, de execugao e cautelar. Processo
e Procedimento. Relagdo juridica processual e pressupostos processuais. Das condigdes da agao:
classificagdo das agdes. Das Partes: Relagdo juridica processual, capacidade processual. Litisconsércio
facultativo, necessario. Da Jurisdicdo e da competéncia. Do conflito de competéncia. Do Juiz: impedimentos
e suspeicao. Dos atos processuais: lugar e tempo. Dos prazos no processo. Da citagao, da notificagdo e da
intimagao. Dos processos nos tribunais: Recursos para os tribunais estaduais, regionais federais, superior
tribunal de Justica e Supremo Tribunal Federal. Da Agdo Rescisoria: requisitos e competéncia para
julgamento.

DIREITO DO TRABALHO — Contrato de trabalho; prescri¢ao; alteragdo, interrupgao e suspensao do contrato
de trabalho; aviso prévio; salario; estabilidade e Fundo de Garantia por Tempo de Servigo; duragao do
trabalho; repouso semanal; férias; trabalho da mulher e do menor; extingdo do contrato de trabalho;
direitos constitucionais dos trabalhadores.

Cédigo 04 — Administracao

Introdugdo a administracdo. Teoria geral da administragcdo. Departamentalizagdo. Tipos de estruturas
organizacionais. Planejamento e gestdo estratégica. Fluxograma. Fungdes organizacionais. Planejamento,
organizacao, direcdo, controle. Visdo sistémica. Processo de comunicagdo. Controle organizacional. Cultura
nas organizagbes. Gestdo de pessoas e de recursos humanos. Motivagdo. Organizagdao do trabalho.
Lideranga. Economia solidaria e terceiro setor. Autogestao. Balango social. Empowerment. Stakeholders.

Coédigo 05 - Ciéncias Contabeis

CONTABI LIDADE, CUSTOS, AUDITORIA e ANALISE DAS DEMONSTRACOES CONTABEIS:

Contabilidade: conceito, objetivo, finalidade, campo de aplicagdo, fungbes de contabilidade, usuarios da
informagao contabil e técnica de instrumentos contédbeis. Organizagdes Econbmicas: fungdes administrativas,
classificagOes, gestao, atos e fatos administrativos. Patrimdnio: conceito, composigdo, aspectos qualitativos e
quantitativos, estados patrimoniais e demonstragdo da situagdo patrimonial.  Resultado: conceito,
componentes positivos e negativos do resultado, regimes contébeis e apuragdo e demonstragdo do resultado
do exercicio. Escrituragdo: conceito, métodos, sistemas, livros de escrituragdo, principios e convengoes
contabeis. Contas: conceitos, tipos de contas, plano de contas, fungdo e funcionamento das contas, situagao
das contas, apuragdo de saldos das contas e balancete de verificagdo. Operagdes usuais: operagbes com
mercadorias, com pessoal, financeiras, patrimoniais. Encerramento do Exercicio: inventarios, participagoes
societarias e levantamento das demonstragdes contabeis. Demonstragdes contabeis (de acordo com a Lei
6.404/76 e atualizagdes): balango patrimonial, demonstragdo do resultado do exercicio, demonstragdo de
lucros ou prejuizos acumulados, demonstragao das origens e aplicagdes de recursos. Outros demonstrativos:
Demonstracdo do fluxo de caixa, Balango Social e Demonstrativo do Valor Adicionado. Andlise de
Demonstragdes Contdbeis: elaboragdo e interpretagdo dos indicadores. Auditoria: nogdes de auditoria
interna. Custos: nogdes, processo de formagdo, metodologias de apuragao e analise.

CONTABILIDADE PUBLICA: Administracdo financeira e orcamentéria: Orcamento Publico. Principios
orcamentérios. Diretrizes orgamentarias. Processo orcamentédrio. Métodos, técnicas e instrumentos do
orcamento publico. Normas legais aplicaveis. Receita publica: categorias, fontes, estagios, divida ativa.
Despesa publica: categorias, estagios, Suprimento de Fundos, Restos a pagar, Despesas de exercicios
anteriores. Balangos e levantamentos de contas. Licitagdes: modalidades, dispensa, inexigibilidade (Lei
n® 8.666/93 e suas atualizagbes). Patrimfnio Publico: Divisdo, aspectos quantitativo e qualitativo do
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patriménio, o inventario, as variagdes patrimoniais, estrutura e andlise do patrimbnio governamental.
Escrituracao: atos e fatos da administragao publica, normas de escrituragao, os sistemas e planos de contas,
as contas e suas fungdes, langamento das operagdes do exercicio. Técnicas de encerramento de exercicio:
balango inicial — abertura de contas, balancete de verificagdo, operagdes de encerramento de exercicio,
balango e levantamento de contas, os resultados do exercicio. Tomadas de contas: a Lei de
Responsabilidade Fiscal, os demonstrativos de gestao, o controle interno e externo.

Codigo 06 - Ciéncias Econdmicas

CONTABILIDADE SOCIAL: definicdo e mensuragao das principais variaveis econdmicas. Variaveis nominais e
reais; deflacionamento. Estoques e fluxos. As contas nacionais em economia fechada, sem e com governo, e
em economia aberta. Poupanga e investimento. Da contabilidade social a macroeconomia: a determinagao
da renda e o multiplicador em economias de dois, trés e quatro setores; a relagdo entre impostos,
multiplicador e orcamento publico. Politicas fiscais e monetérias e seus principais instrumentos. Oferta e
demanda agregadas.

SETOR PUBLICO: as fungdes econdmicas do governo, bens publicos e externalidades. O gasto publico:
classificagao, razbées do crescimento e seu financiamento. A receita publica e os impostos: principios de
tributagdo e classificagdo dos impostos. Curva de Laffer. As fungbes econémicas do imposto e seus efeitos
nas unidades econdmicas. Incidéncia de impostos; impostos sobre vendas e elasticidades, especificos e ad
valoren. O efeito da politica fiscal na demanda agregada: a politica de estabilizagdo. A relagao entre politica
tributaria, desenvolvimento, distribuicdo de renda, equidade e bem-estar. Déficit orgamentario e divida
publica. Déficit publico: conceitos, seus determinantes e seu financiamento; os déficits financiados pela
divida. A divida publica no Brasil. Sistema tributario brasileiro.

ORCAMENTO PUBLICO: aspectos fundamentais, tipos de orcamento, principios orcamentarios. O processo
orgamentario e suas fases; controle e avaliagdo da execugao orgamentaria. Orgamento-programa. Receitas e
despesas or¢camentarias e extra-orcamentarias. Créditos adicionais, exercicio financeiro e processo de
prestacao de contas. Lei de responsabilidade fiscal. Planejamento econGmico: principais conceitos, tipos,
instrumentos e técnicas. A experiéncia de planejamento no Brasil.

Codigo 07 - Arquitetura

A HEdificagao: Conseqliéncias econémicas nas edificagbes em fungdo de suas relagdes dimensionais funda-
mentais — areas, altura, volumetria; Relagao custo x beneficio. Conseqiiéncias no carater e nos custos finais
da edificagdo; Parametros ambientais (naturais e edificados). lluminagdo, natural e artificial. Ventilagéo,
impacto ambiental — acustico e térmico, organizagdo espacial — orientagao e relagbes inter-areas; Aspectos
legais - coédigo de obras, normas técnicas, legislagao profissional; Infra-estrutura — fundagdes, instalagdes.
Relagdes Inter-Edificagbes: os parametros ambientais (naturais e edificados) - ecologia urbana, Estatuto da
Cidade; Plano diretor. Densidades. Uso e ocupagdo do solo. Zoneamento. Apoio técnico a execugao
Arquitetdnica: O planejamento da obra - logistica de materiais e técnicas na construgdo; Orgcamentos —
método, estimativos e exatos, normas Técnicas; Técnicas de organizagdo e avaliagdo temporal - CPM/Pert,
Gannt; Projetos complementares, sua integragao e execugao — Estruturas: ago, concreto — pré-moldadas/
fundidas, madeira; Instalagbes - elétricas/telefénicas/légica/CfTV, hidraulicas — agua/agua quente/gases;
esgoto — sanitario/pluvial/industrial; seguranga — Incéndio/patrimonial/pessoal; mecanicas - ar condiciona-
do/elevadores/especiais; iluminagao — artificial/natural; acessérios — paisagismo e decoragao. Nogdes sobre
desenho assistido por computador (Autocad).

Codigo 08 - Publicidade

A funcgado da publicidade na area da comunicagdo. A comunicagdo visual e sua relagdo com a publicidade.
Administragdo de propaganda. Estratégias promocionais. Estratégias de veiculagdo. Canais de difusdo da
mensagem publicitaria. As fases da produgdo da mensagem publicitaria. Adequagéo, criagao, objetivos do
produto e o processo grafico. Adequagao do anuncio ao publico alvo: audiéncia, freqiiéncia, circulagao,
recursos e limitagbes, na comunicagdo visual de propaganda. A redagdo em publicidade: Os elementos
redacionais de pegas publicitarias. Argumentacao e motivagdo da mensagem. Estrutura e contetido do texto
publicitario. A linguagem institucional. Técnicas de produgdo de informagdo, propaganda e material
educativo. Utilizagdo de processos gréaficos na produgdo de material publicitario. A diagramagao gréfica:
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sistemas, normas, técnicas e recursos de criagao e produgdo. Midia. Objetivos de veiculagdo. Publico alvo e
escolha dos veiculos. Desenvolvimento do processo de criagdo, planejamento estratégico, produgédo e
veiculagdo de campanhas e pegas publicitarias. Relacionamento entre a empresa, a agéncia de publicidade e
os veiculos. Codigos de ética. As relagbes entre a propaganda e o consumidor. Direitos do consumidor.
Reflexos positivos e negativos da propaganda sobre a sociedade.

Codigo 09 - Psicologia

Andlise, avaliagao e fungdes de Recursos Humanos; Modelos de gestao: lideranga, gerenciamento e conflito
nas organizagdes; Treinamento e desenvolvimento de Recursos Humanos; Avaliacdo de desempenho;
Planejamento de carreira; Recrutamento e selegdo; Descri¢do e anadlise de cargos; Fungdes e competéncias
de Recursos Humanos; Diagnéstico organizacional.

BIBLI OGRAFIA RECOMENDADA

O candidato deve buscar os itens apontados nos programas a seguir em bibliografia atualizada, que pode
ser encontrada em Bibliotecas que tenham seu acervo constantemente atualizado, em livrarias do ramo e/ou
localizada por meio de busca na internet, em sites oficiais.

PROGRAMAS DAS PROVAS
LINGUA PORTUGUESA

Ortografia: sistema oficial vigente, relagbes entre fonemas e grafias, acentuagdao. Morfologia: estrutura e
formacgao de palavras, classes de palavras e seu emprego, flexdo nominal e verbal. Sintaxe: processos de
coordenagado e subordinagdo, equivaléncia e transformacao de estruturas, concordancia nominal e verbal,
regéncia nominal e verbal, crase, pontuagdo. Interpretagdo de textos: leitura e compreensdo de textos,
informagoes literais e inferéncias, estruturagdo do texto, recursos de coesdo, significado contextual de
palavras e expressoes.

CONHECIMENTOS GERAI S

Aspectos historicos, geograficos, politicos, econdmicos, culturais, ecoloégicos e ambientais do Rio Grande do
Sul e do Brasil.

CONHECI MENTOS ESPECI FI COS

Introdugdo a administragao: principios basicos de administragdo. A empresa, estrutura das organizagoes,
objetivos sociais e operacionais. Fungdo da Administragdo e suas inter-relagdes no contexto atual:
comunicagao interpessoal e organizacional. Qualidade em prestagao de servigos. A importancia da qualidade
para a empresa. Como obter a qualidade. Ciclos do servico. Etica na prestagdo de servicos. O cliente. A
quem o cliente pode recorrer. Reconhecimento da qualidade. Fun¢do da alta administragdo. Documentagéo.
Avaliagdo. Melhora continua. Formas de reconhecimento da qualidade. Reconhecimento pelo cliente.
Certificag@o. Preparagédo. O trabalho em equipe como fator de qualidade: O profissional do futuro. A equipe
prestadora de servigos. Entendendo o trabalho em equipe. As relagdes de poder na equipe. A valorizagéo
profissional. Procedimentos profissionais e padroes de atendimento. Atendimento diferenciado. Comunicagao
e relagdes publicas: barreira & comunicagdo; aberturas & comunicacdo; intermediacdo telefonica. Etica e
trabalho: a crise dos valores na modernidade. Dimensao ética na empresa. Administracédo de pessoal e
recursos humanos: As organizagbes e as pessoas que nelas trabalham. Fungbes gerais. Recrutamento,
selecdo e registro do emprego. Treinamento e desenvolvimento. Politica salarial, cargos e salérios. Avaliagao
de desempenho. Atividades de rotina. Folha de pagamento e encargos sociais. Vale transporte, controle e
base de calculo. Férias e 13° salario. Contabilidade: Contabilidade e o patrim6nio da empresa. Contas:
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classificagdo, nomenclatura, organizagdo (plano de contas). Administragdo de material: Operagdes de
almoxarifado. Manutengdo, planejamento, controle, movimentagdo e niveis de estoques. Localizagao,
organizacao, classificagéo e codificagdo de mercadorias e/ou materiais. Entrada e saida de mercadorias e/ou
materiais. Operagbes do setor de compras e seus documentos. Inventario de materiais e fisico.
Armazenamento e movimentagdo de mercadorias e materiais. Informdtica na administracdo de materiais.
Administragdo de Patrimdnio: Andlise e controle patrimonial. Aquisicdo e expedigao de bens. Conservagao do
patrimdnio. Documentagao empresarial: Tipos de correspondéncia, documentos e processos administrativos.
Arquivo e Protocolo: Arquivo e sua documentagdo. Organizagdo de um arquivo. Técnicas e métodos de
arquivamento. Arquivo corrente e protocolo. Modelos de arquivos e tipos de pastas. Arquivamento de
registros informatizados. Nogdes Béasicas de Microinformdtica: A informatica e a automagao dos escritérios. A
operacao da maquina e cuidados basicos para a manutengao.

BI BLI OGRAFI A RECOMENDADA
O candidato deve buscar os itens apontados nos programas a seguir em bibliografia atualizada, que pode
ser encontrada em Bibliotecas que tenham seu acervo constantemente atualizado, em livrarias do ramo e/ou
localizada por meio de busca na internet, em sites oficiais.

PROGRAMAS DAS PROVAS
LINGUA PORTUGUESA
Para os Codigos 27, 28 e 29

Interpretagdo de texto. Alfabeto (ordem alfabética; reconhecimento de vogais e de consoantes). Ortografia.
Emprego de mailsculas e de minusculas. Grafia de m antes de p e b, h, ch/x, ¢/ss, s/z, g/j, S/ss, I/rr.
Sinbnimos e anténimos. Silaba: separagéo de silabas e localizagao da silaba tdnica. Acentuagéo (sons aberto
e fechado). Flexdo e substituicdo de substantivos, adjetivos e pronomes. Uso de verbos regulares nos
tempos presente, passado e futuro do modo indicativo. Concordancia do verbo e do nome (regras gerais).
Pontuagéo (ponto final, ponto de exclamagao, ponto de interrogagdo, dois-pontos, travessao e virgula).

CONHECIMENTOS GERAI S
Para os Codigos 27, 28 e 29

Aspectos histéricos, geograficos e ambientais do Rio Grande do Sul.

CONHECI MENTOS ESPECI FI COS
Para os Codigos 27 e 28 — MOTORI STA

Legislagdo de Tréansito: Sistema Nacional de Transito: Disposigbes Gerais. Composicdo. Competéncias.
Normas Gerais de Circulagao e Conduta: Posicionamento. Preferéncia. Ultrapassagem. Uso de luzes. Uso de
buzinas. Parada e estacionamento. Classificagdo das vias. Velocidade. Sinalizagdo: Vertical. Horizontal.
Luminosa. Sonora. Gestos. Auxiliar. Veiculos: Classificagdo. Caracteristicas. Seguranga. ldentificagao.
Registro. Licenciamento. Equipamentos. Habilitagdo: Carteira Nacional de Habilitagdo. Permissao Para Dirigir.
Requisitos. Aprendizagem. Exames. Categorias. Expedi¢do. Infragbes: Tipificagdo. Caracterizagao.
Classificagdo. Pontuagdo. Penalidades: Adverténcia por escrito. Multa. Suspensdo do direito de dirigir.
Apreensado do veiculo. Cassagao da Carteira Nacional de Habilitagdo. Cassagdo da Permissdo Para Dirigir.
Participagdo obrigatéria em curso de reciclagem. Medidas Administrativas: Classificagao. Aplicacéo. Processo
Administrativo: Autuagdo. Julgamento das autuagdes e penalidades. Recursos. Crimes de Transito:
Tipificagdo. Penalidades. Conceitos e Defini¢oes.

Diregdo Defensiva: Definigao. Elementos da Diregdo Defensiva. Condigbes Adversas. Acidentes: Tipos. Como
evitar. Drogas e Medicamentos. Mecanica Basica: Comandos Principais. Instrumentos do Painel. Motor Pneus
Sistemas: Elétrico. De alimentagdo. De transmissdo De arrefecimento/refrigeracdo. De Lubrificagdo. De
freios. De diregdo. De suspenséo. De escapamento.
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Para o Cadigo 29 - AUXI LI AR DE SERVICOS GERAI S

Relagbes humanas no trabalho — relacionamento interpessoal — relacionamento com colegas e superiores.
Tipos de clientes (grosseiro, indeciso, dependente, normal, ocupado, irado...). Elementos da comunicagéo
(emissor, receptor, mensagem canal e codigos). Nogdes de atendimento ao cliente (atendimento telefonico,
anotar e transmitir recados de maneira correta). Atendimento direto e indireto. O trabalho em equipe como
fator de qualidade. Servicos de apoio administrativo. Etica e trabalho. Administracdo de material e patri-
monio (manutengdo, controle e movimentagdo de estoques e conservagdo do patrimonio). Nogdes de se-
guranga e higiene do trabalho. Nogbes gerais sobre o servigo de copa (fazer e servir café, bebidas e lan-
ches...). Higiene (importancia, fisica, ambiental...). Nogbes gerais sobre limpeza e conservagao das insta-
lacdes. Nogcdes de documentacdo empresarial (nota fiscal, recibo, fatura, duplicata memorando...). Nogbes
de qualidade total e produtividade.
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