PROGRAMAS E SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS
LINGUA PORTUGUESA

CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

Conteudo Programatico. Compreensao e interpretacdo de textos. Ortografia: emprego das letras e
acentuacdo grafica. Classes de palavras e suas flexdes. Verbos: conjugacdo, emprego dos tempos e
modos verbais. Regras gerais de concordancia nominal e verbal. Sindnimos, antdnimos. Emprego dos
sinais de pontuacdo. Sugestdes Bibliograficas: BECHARA, Evanildo. Gramadtica escolar da lingua
portuguesa. Rio de Janeiro: Lucerna. CARNEIRO, A. Dias. Texto em construcdo: interpretacdo de
texto. 2 ed. Sdo Paulo: Moderna,, CUNHA, C. & CINTRA, L. Nova gramatica do portugués
contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira. KURY, A. da Gama. Ortografia, pontuagdo, crase.
Rio de Janeiro: Nova Fronteira. KURY, A. da Gama. Portugués basico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira.
MACEDO, Walmirio. Gramatica da lingua portuguesa. RJ: Presenga.

CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

Conteudo Programatico: Compreensao e interpretacdo de textos. Ortografia: emprego das letras e
acentuacdo grafica. Classes de palavras e suas flexdes. Prefixos e sufixos. Verbos: conjugagao,
emprego dos tempos ¢ modos verbais. Regras gerais de concordancia nominal e verbal. Regras gerais
de regéncia nominal e verbal. Emprego do acento indicativo da crase. Colocacdo dos pronomes atonos.
Sindnimos, antonimos, homoénimos e paronimos. Emprego dos sinais de pontuagdo. Sugestoes
Bibliograficas: BECHARA, Evanildo. Gramadtica escolar da lingua portuguesa. Rio de Janeiro:
Lucerna. CARNEIRO, A. Dias. Texto em construgdo: interpretagdo de texto. 2 ed. Sdo Paulo:
Moderna. CUNHA, C. & CINTRA, L. Nova gramatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro:
Nova Fronteira. KURY, A. da Gama. Ortografia, pontuagdo, crase. Rio de Janeiro: Nova Fronteira.
KURY, A. da Gama. Portugués basico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira. MACEDO, Walmirio.
Gramatica da lingua portuguesa. RJ: Presenca.

CARGOS DE NIiVEL MEDIO COMPLETO

Conteudo Programatico: Compreensao e interpretacdo de textos. Ortografia: emprego das letras e
acentuacdo grafica. Classes de palavras e suas flexdes. Processo de formagdao de palavras. Verbos:
conjugacao, emprego dos tempos, modos e vozes verbais. Regras gerais de concordancia nominal e
verbal. Regras gerais de regéncia nominal e verbal. Emprego do acento indicativo da crase. Colocagao
dos pronomes atonos. Fungdes sintaticas. Sinonimos, antonimos, homonimos e parénimos. Emprego
dos sinais de pontuagdo. Sugestdes Bibliograficas: BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da lingua
portuguesa. Rio de Janeiro: Lucerna. CARNEIRO, A. Dias. Texto em construgdo: interpretacdo de
texto. 2 ed. Sao Paulo: Moderna,, CUNHA, C. & CINTRA, L. Nova gramatica do portugués
contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira. GARCIA, Othon M. Comunicagdo em prosa
moderna. Rio de Janeiro: Fundagdo Getulio Vargas. KURY, A. da Gama. Ortografia, pontuagao, crase.
Rio de Janeiro: Nova Fronteira. KURY, A. da Gama. Portugués basico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira.
MACEDO, Walmirio. Gramatica da lingua portuguesa. RJ: Presenga.

CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

Conteudo Programatico: Compreensdo e interpretacdo de textos. Denotacdo e conotagdo. Sistema
ortografico vigente: emprego das letras e acentuacdao grafica. Classes de palavras e suas flexoes.
Processo de formagdo de palavras. Verbos: conjugagdo, emprego dos tempos, modos € vozes verbais.
Concordancias nominal e verbal. Regéncias nominal e verbal. Emprego do acento indicativo da crase.
Colocagdo dos pronomes atonos. Emprego dos sinais de pontuacdo. Semantica: sinonimia, antonimia,
homonimia, paronimia, polissemia. Fun¢des sintaticas de termos e de oragdes. Processos sintaticos:
subordinagdo e coordenacdo. Sugestdes Bibliograficas: BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da
lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Lucerna. CARNEIRO, A. Dias. Texto em construgdo: interpretacao



de texto. 2 ed. Sdo Paulo: Moderna. CUNHA, C. & CINTRA, L. Nova gramatica do portugués
contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira. GARCIA, Othon M. Comunicagdo em prosa
moderna. Rio de Janeiro: Fundagdo Getulio Vargas. KURY, A. da Gama. Ortografia, pontuagdo, crase.
Rio de Janeiro: Nova Fronteira. KURY, A. da Gama. Portugués basico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira.
MACEDO, Walmirio. Gramatica da lingua portuguesa. RJ: Presenga.

MATEMATICA

CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO (4° série / 5° ano)

Conteudo Programatico: Conjuntos: (conceito, igualdade, classificagdo, pertinéncia, inclusdo,
operagdes de unido e intersecdo); niimeros naturais: (operacdes: adigdo, subtracdo, multiplicagdo,
divisdo e potenciacao); problemas sobre as quatro operacdes fundamentais; operagdes inversas; sistema
de numeragao decimal; sistema monetario brasileiro; expressdes e sentencas matematicas; fragdes;
numeros decimais; porcentagem; medidas de comprimento; medidas de superficie; medidas de volume;
medidas de massa; medidas de capacidade, medidas de tempo. Sugestdes bibliograficas: DANTE, L.
R. Matematica — Colegao Vivéncia e Construgdo (1, 2, 3, 4), Sdo Paulo: Atica, 2004. IMENES, L. M e
outros. Matematica para todos (1, 2, 3, 4), Sao Paulo: Scipione, 2004. SANCHES, L. B e outros.
Fazendo e Compreendendo Matematica (1, 2, 3, 4), Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO (8" série / 9° ano)

Conteudo Programatico: Conjuntos: conceito, igualdade, classificacdo, pertinéncia, inclusao,
operagdes de unido, intersecdo e diferenga; Sistema de Numeragdo Decimal e outras bases de
numeragdo; Operagdes com numeros naturais; problemas com as quatro operagdes; expressoes
numéricas; divisibilidade; multiplos e divisores; nimeros primos; fatoragdo; MDC e MMC e
aplicagdes; Numeros Racionais: forma fracionaria e forma decimal, operagdes e problemas; Medidas:
unidades de medida (comprimento, massa, capacidade, superficie e volume); Grandezas Proporcionais:
razdo, proporg¢ao, regra de trés simples e composta; porcentagem; juros simples; Equagdes do Primeiro
e do Segundo Grau; Nocdes de Geometria Plana: Tridngulos, quadrilateros, poligonos, semelhanca,
teorema de Pitagoras, areas e volumes. Sugestdes bibliograficas: DANTE, L. R. Tudo ¢ Matematica
(5, 6, 7, 8), Sao Paulo: Atica, 2005. IMENES, L. M e outros. Matematica para todos (5, 6, 7, 8), Sao
Paulo: Scipione, 2004. JAKUBO e outros. Matematica na Medida Certa (5, 6, 7, 8). SP: Scipione,
2003.

NOCOES DE INFORMATICA

NIVEL MEDIO

Conteudo Programatico: Conceitos Bésicos de Computacdo: Conceitos de hardware e software de
computadores; Sistema operacional Windows XP: Conceitos, uso do ambiente grafico, execugdo de
programas, aplicativos e acessorios, uso dos menus, uso dos recursos de rede, backup de arquivos,
configuragdes da area de trabalho (Meu Computador, Meus documentos, Meus Locais de Rede), Painel
de Controle (Configuragcdes das categorias, Conexdes de Rede, Conexdo dial-up, impressoras e
aparelhos de fax), Barra de Tarefas e Menu Iniciar, manipulacdo de arquivos, pastas, atalhos
navegador, correio eletronico, principais programas, compartilhamentos, impressdo e dareas de
transferéncia, gravacdo de CDs, recursos de gravagdo, conhecimento dos principais aplicativos de
gravacdo de CDs. Conhecimentos de Processador de texto Word: Operagdes basicas, digitacdo de
textos, barra de ferramentas, formatacdo, configuracdo de pagina, cabegalho, rodapé, recursos para
impressdao e tabelas (inserir, excluir e formatar). Conhecimentos de Planilha Eletronica Excel:
Operagdes basicas, adigdo de dados, bordas e imagens, pastas, arquivos e formatacdo. Sugestdes
Bibliograficas: Arquivos de Ajuda do Microsoft Windows XP Professional (em Portugués). Arquivos
de Ajuda do Microsoft Excel 2000 (em Portugués). Arquivos de Ajuda do Microsoft Word 2000 (em



Portugués). MINK, C. Microsoft Office 2000. Ed. Makron Books, 1999. RAMALHO, J. A. Introdugao
a Informatica Teoria e Pratica. Ed. Futura, 2003. VELLOSO, F. C. Informatica Conceitos Basicos. 6
ed. Ed. Campus, 2003.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AGENTE ADMINISTRATIVO

Conteudo Programatico: Redacdo oficial: aspectos gerais, caracteristicas fundamentais, padrdes,
emprego e concordancia dos pronomes de tratamento, oficios, requerimentos, pareceres € outras
correspondéncias. Nogdes de arquivologia: informagdo, documentagdo, classificagdo, arquivamento,
registros, tramitacdo de documentos, cadastro, tipos de arquivos, organizacdo e administracdo de
arquivos, técnicas modernas. Administracdo de material: aquisi¢do, cadastros, registros, controle e
movimentacdo de estoques, armazenamento, transporte, reposi¢do, seguranga. Juros simples e
compostos. Legislagdo art.37 a 41 / 205 a 214 da Constituicdo Federal. Sugestoes bibliograficas:
ARNOLD, J. R. Tony. Administracdao de Materiais. Atlas. BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual
de redagdo da presidéncia da republica/Gilmar Ferreira Mendes e Nestor José Forster Junior.
Presidéncia da Republica. DIAS, M. A. P. Administracdo de materiais (ed. Compacta). Atlas
FERNANDES, J. C. Administra¢do de material. Atlas LOPES, Luis Carlos. 4 informag¢do e os
arquivos. Teorias e prdticas. EQUFF PAES, M. L. Arquivo: teoria e pratica. FGV Editora.
SCHELLENBERG, T. R. Arquivos modernos — principios e técnicas. FGV Editora. Qualquer livro de
matematica de Ensino Médio.

AGENTE CONTABIL

Conteudo Programatico: Redagdo oficial: aspectos gerais, caracteristicas fundamentais, padroes,
emprego e concordancia dos pronomes de tratamento, oficios, requerimentos, pareceres e outras
correspondéncias. Contabilidade Geral: principios fundamentais da contabilidade, normas brasileiras de
contabilidade, método das partidas dobradas, plano de contas, Ativo, Passivo, Receitas, Despesas,
patrimdnio, fatos contabeis, variagdes patrimoniais, livros e documentos contabeis e fiscais, contas
patrimoniais e de resultado, amortizag¢do, depreciagdo, exaustdo, balancete e balango patrimonial, notas
explicativas, escrituragdo, demonstragdes obrigatorias € nao obrigatdrias, execucdo orgcamentaria,
sociedade por agdes, operagdes financeiras e tributarias, mercadorias, planejamento tributario,
impostos. Juros simples e compostos. Sugestdes bibliograficas: BRASIL. Lei 6.404/76 (lei das
sociedades por agdes). BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redacdo da presidéncia da
republica/Gilmar Ferreira Mendes e Nestor José¢ Forster Junior. Presidéncia da Republica. (disponivel
em  www.planalto.gov.br/ccivil/manual/Manual_Rich_RedPR2aEd.PDF) @ FRANCO,  Hilario.
Contabilidade comercial. Atlas. GOUVEIA, Nelson. Contabilidade bdsica. Harbra. TUDICIBUS,
Sérgio de. Contabilidade introdutéria. Atlas. TUDICIBUS, Sérgio de. Manual das sociedades por
acées. Atlas. IUDICIBUS, Sérgio de. Teoria da contabilidade. Atlas. PADOVEZE, Clovis L. Sistema
de informagoes contabeis. Atlas. Qualquer livro de matematica de Ensino Médio.

ALMOXARIFE

Programa: Administracdo de material: manuten¢do, planejamento, controle € movimentagdo de niveis
de estoque. Localizacdo, organizagdo, classificagdo e codificagdo de mercadorias e/ ou materiais.
Entrada e saida de mercadorias e/ ou materiais. Administracdo de patrimdnio: andlise e controle
patrimonial. Sugestdes bibliograficas: DIAS, M. P. Administragdo de Materiais, SP, Ed Atlas.
BALLOU, R. H. Logistica empresarial: transportes, administragdo de materiais e distribuigdo fisica, SP
ed Atlas. GARCIA, M. F, MELHADO, H. M. C., KRITZ,s SENAC. Administragdo de Materiais e
Patrimonio. RJ SENAC/DN/DFP. Manuais que tratem dos assuntos constantes do programa.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM DO TRABALHO



Contetido Programatico: Etica profissional. Fundamentos da Enfermagem. Satde publica e saude do
trabalhador. Biosseguranca e controle de infeccdo. Higiene e seguranca do trabalho. Acidentes do
trabalho e doengas profissionais. Atendimento de enfermagem em situacdo de emergéncia. Legislacao
de seguranga e medicina do trabalho. Assisténcia de enfermagem a satde do adulto. Atuagdo de
enfermagem na limpeza, desinfecgo e esterilizagio de materiais. Sugestdes bibliograficas: ARAUJO,
M.J.B.de. Acdes de enfermagem em saude publica e em doengas transmissiveis. Editora Bezerra de
Araujo. Fundamentos de enfermagem. Editora Bezerra de Aratijo. ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE ENFERMAGEM. 4 "nova" lei do exercicio profissional da enfermagem. Caderno
de Legislacio. BRASIL. COFEN. Codigo de ética dos profissionais de enfermagem. ,
Ministério do Trabalho. Seguranca e Medicina do Trabalho. Manuais de legisla¢do. Ed.Atlas.
Ministério da Saude. Manual de condutas — exposi¢do ocupacional a material biologico: hepatite e
HIV. Coordenagao Nacional de DST e AIDS. CARVALHO, G.M. Enfermagem do trabalho. Ed. EPU

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Conteudo Programatico: 1) Legislacdo: Aplicada a Seguranca e Satde: Estudos das Normas
Regulamentadoras e legislagdo complementar. Topicos pertinentes do Codigo Civil e Criminal.
Normas e praticas Internacionais: OSHA, NIOSH, ACGIH, OIT-OHS-2001 Previdénciaria: Elaboragdo
de LTCAT's, Perfil Profissiografico Previdénciario. 2) Riscos ambientais: Conceitos de riscos, perigos e
agentes ou fatores de risco a saude e a seguranga do trabalhador. Prevengdo e controle de riscos de
acidente de trabalho, medidas de controle de agentes ambientais; Instrumentos de medi¢do e técnicas de
utilizagdo; Mapas de riscos. 3) Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA. 4) Insalubridade e
periculosidade. 5) Sistemas de Prevencdo e Combate a Incéndios: Sistemas fixos e equipamentos
moveis de combate a incéndios: tipos, inspecdo e manutencdo. 6) Ventilagao Industrial; Equipamentos,
filtros, ventilagcdo e exaustdo diluidora e local. Condi¢des de conforto térmico Geral. 7) Maquinas e
equipamentos, instalagdes e areas de trabalho. 8) Estudo de postos de trabalho. Nogdes de atividade e
carga fisica e mental do trabalho. 9) Métodos de investigag@o de acidentes. Aplicacdao dos instrumentos de
comunicacdo especificos. 10) Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional — PCMSO. 11)
Programa de Condi¢des e Ambiente do Trabalho na Industria da Construgdo Civil - PCMAT. 12)
Equipamentos de protecdo individual e coletiva: tipos, adequacdao de aplicagdes, programas de
implantagdo de uso. Planos de emergéncia e auxilio mutuo. 13) Agentes causadores das doengas
ocupacionais; Doengas no trabalho LER/DORT. 14) Conceitos basicos de Ergonomia 15) Estudo das
Boas Praticas na Gestdo da Seguranca do Trabalho e no Meio Ambiente. 16) Tdpicos de Sistemas de
Gestdo de SST: BBSS800 OHSAS 18001. OSH-OIT-2001 Sistema de Gestdo do Meio Ambiente:
ISO14001, Sistema de Gestao integrada, Nogdes basicas de auditoria em SST. 17) Residuos Industriais,
classificagdo, destinagdo. 18) Sinalizacdo de Seguranga. O uso da cor na prevengdo de acidentes. 19)
Transporte de cargas perigosas - Classificagdo da ONU, definicdo de classe de produtos perigosos.
Ficha individual do produto. 20) Trabalho em espaco confinado. 21) - A Seguranca e a Satde no
Trabalho nos diplomas legais vigente no pais. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 1988.
Legislagao Trabalhista (Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT) Lei n°. 6514 de 22 de dezembro de
1977, capitulo V - da Seguranca e da Medicina do Trabalho. Portaria n°3214 de 8 de junho de 1978 do
Ministério do Trabalho e Emprego e suas alteragdes posteriores, Lei n°. 9795 de 27 de abil de 1999. 22) —
As questdes da Seguranca Industrial e o Meio Ambiente. 23) O trabalho em céu aberto, 24) Seguranga
e saude no trabalho dos estabelecimentos de satide. Sugestdes Bibliograficas: Ventilagao Industrial e
Controle da Polui¢do, 2* Edi¢do, 1990, Editora LTC, Rio de Janeiro. Creder , Hélio. Ar Condicionado ,
8" Edigdo, Editora LTC, 2004, Rio de Janeiro. Capalbo, Elcio. Salas Limpas - Projeto - Instalagdo -
Manutengao, Helmus Editora Ltda, S2o Paulo. Mesquita, Aramando Luis de souza et all.
Desenvolvimento Sustentavel e Engenharia, IME, Fundagdo Ricardo Franco, 2004, Rio de Janeiro.
Barbosa Filho, Antonio Antunes. Seguranca do Trabalho e Gestdo Ambiental, Editora Atlas, 2001.
NRs do Ministério do Trabalho: Normas ambientais NBR ISO 10004 e 14000 (ultima versdao). NBR
9077/93. LEIS, RESOLUCOES ¢ PORTARIAS: L.F. n* 8213/91 - Acidentes do Trabalho - Deveres
da Empresa; L.F.6938/81 (Art 3°) - Politica de prote¢do ao Meio Ambiente; P.MS. 3523/98 -



Contaminagdo Sistemas Ar Condicionado — PMOC; NB 18 - Seguranga do Trabalho; L.F. N° 9.433, de
08 de janeiro de 1997 - Decreto lei n° 9795 de 27 de abril de 1999 e as citadas no conteudo
programatico. CBMER]J - Seguranga contra Incéndio e Panico — Normas de seguranga contra incéndio
e panico nas edificagdes. Duarte, Moacyr, Paulo Roberto, Riscos Industriais - Etapas para Investigacao
e a Prevencao de Acidentes, FUNENSEG, Petrobras, 2003, Rio de Janeiro. Miguel, Alberto Sérgio,
Manual de Seguranga e Saude no Trabalho, Porto Editora, 2004. Yee, Zung Che. Pericias em
Engenharia de Seguranca do Trabalho, Jurua Editora. CETESB, Companhia de Tecnologia de
Saneamento Ambiental. Manual de Orientacdo para a elaboracdo de Estudos de Analise de Risco,
p4.261 maio de 2003, Governo do Estado de Sao Paulo. BARBOSA FILHO, Antoni Nunes, Seguranca
do Trabalho e Gestdo Ambiental. Ed. Atlas, Sdo Paulo. BRITISH STANDARDS INSTITUTION (Gra-
Bretanha), Occupational Health and Safety Assessment Series (OHSAS) 18002:1999. CARDELLA,
Benedito, Seguranga no Trabalho e Prevencdo de Acidentes, Ed. Atlas, Sdo Paulo. COMISSAO
NACIONAL DO MEIO AMBIENTE - Resolugdo CONAMA 275 — Codigo de cores para
identificagdo de coletores de residuos para coleta seletiva. Brasilia, 2001. SALIBA, Tuffi Messias,
Legislagdo de Seguranca e Acidentes de Trabalho, Ed. LTR, Sdo Paulo, 2002. SECRETARIA DE
ESTADO DE DEFESA CIVIL — Codigo de Seguranga contra Incéndio e Panico. WALDEM,
Qualidade, Seguranca e Higiene do Trabalho, Atlas, Sao Paulo, 2001.

FISCAL DE LIMPEZA URBANA

Conteudo programatico: Nogoes de urbanizacdo e meio ambiente: conceito de cidade e
megacidade;meio ambiente urbano(microclimas,inversao térmica,residuos urbanos, lixo);ecossistema
urbano.Higiene: conceito e praticas; tipos: doméstica, individual e ambiental.Limpeza urbana: Codigo
de limpeza urbana municipal.Sangdes penais e administrativas derivadas de condutas e atividades
lesivas ao meio ambiente (Lei 9605/98).Poluicdo: tipos .Residuos: tipos e legislagdo pertinente: da
constru¢do civil (Res CONAMA 307/02);dos servigos de saide:Res CONAMA 358/05;perigosos(Res.
CONAMA 23/96) .Responsabilidades: Lei 7347/85 e 10308/ Ole suas atualizagdes.Crimes ambientais
( Lei 9605/98).Sugestdes bibliograficas: MEDAUAR. O.Coletanea de legislacdo ambiental .ed revista
dos tribunais.Lei 1212/93 e suas atualizagdes.Livro de Geografia Geral e Brasil utilizado no ensino
médio.Publicagdes que tratem dos assuntos mencionados.

MEDICO DO TRABALHO

Conteudo Programatico: Nocgdes basicas para o reconhecimento dos riscos potenciais a saude, nos
locais de trabalho. Epidemiologia e bioestatistica relacionadas a saude ocupacional. Doengas originadas
pelo trabalho: Identificacio e Prevencdo. Agentes quimicos (metais, solventes, gases e poeiras).
Agentes fisicos (ruidos, temperatura, radiacdo ionizante e ndo ionizante). Agentes bioldgicos (virus,
bactérias, protozoarios) Fatores ergonomicos (movimentos repetitivos, elevagdo de peso, posigdes
estaticas e dinamicas). Ergonomia: Principios bésicos da adaptagdo do posto de trabalho ao ser
humano. Fundamentos de biomecanica e sua aplicagdo pratica na prevencao das lombalgias e
tenossinovites relacionadas ao trabalho. Doencas degenerativas e cronicas, agravadas por condig¢des
especiais de trabalho. Exames, avaliacdes e visitas médicos ocupacionais. Saude mental do
trabalhador e estresse. Atividades de educagdo para a saude no trabalho. Vigilancia sanitaria nos locais
de trabalho (toxicos sociais e doencas transmissiveis). Atendimento médico ambulatorial e nas
urgéncias e emergéncias clinicas no local de trabalho. Acidentes do trabalho: Aspectos clinicos,
preventivos, trabalhistas e previdenciarios. Normas regulamentadoras (NR - 4, NR - 5, NR - 7 e anexos
- Portaria n° 24, de 29/12/94 (DOU - 30/12/94), NR - 9, NR - 15 e anexos NR - 16 e NR - 17 -
Ergonomia). Convengdo 148 da O.L.T., aprovada pelo Decreto Lei 93.413 de 15/10/86. Promocao de
satide nos ambientes de trabalho. Sugestdes Bibliograficas: CECIL. Tratado de Medicina Interna. 19?
Edigio. Ed. Guanabara. - encontra em qualquer livraria médica. LOPEZ, Mario. Emergéncias Médicas.
Ed. Guanabara Koogan. - encontra em qualquer livraria médica. MENDES, Reneé. Patologia do
Trabalho. Ed. Atheneu. - encontra em qualquer livraria médica. Enciclopédia de Saude Ocupacional e
Seguranga - O.I.T. Ultima Edi¢do, 1985, 2 volumes. http://www.mtas.es/insht/EncOIT/sumario.htm




Normas Regulamentadoras do Cap. V da CLT. Edi¢do Atualizada. Ed. Atlas. R.J. - encontra em
qualquer livraria médica ou juridica. Instru¢do Normativa INSS/DC, n° 98 de 5 de dezembro de 2003.
Atualizagdo Clinica das Lesdes por Esforgos Repetitivos (LER) Disturbios Osteomusculares
relacionados ao trabalho (DORT). Disponivel em Ordem de Servigo INSS/DSS n°® 608, de 5 de agosto
de 1998. Perda Auditiva Neurossensorial por exposi¢do continuada a niveis elevados de Pressdo Sonora
de Origem Ocupacional. Norma Técnica de Avaliagdo de Incapacidade para fins de Beneficios
Previdencidrios. Disponivel em Instrugdo Normativa n® 99 INSS/DC, de 5 de dezembro de 2003 - DOU
de 10/12/2003 (ppp). Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e do Emprego. Disponivel
em http://www.mte.gov.br Doencgas Relacionadas ao Trabalho - Ministério da Saude do Brasil e
Organizagdo Pan-Americana da Saude/Brasil. Doengas Relacionadas ao Trabalho. In: Manual de
Procedimentos para os Servicos de Satude. Série A. Normas e Manuais Técnicos; n. 114 organizado por
Elizabeth Costa Dias, colaboradores Idelberto Muniz Almeida et al.
Brasilia/DF .http://www.opas.org.br/publicmo.cfm?codigo=48

OPERADOR DE COMPUTADOR

Contetudo Programatico: Introdugdo a Microinformatica: Memoria RAM do computador: bit, byte e
palavra; cache; virtual, internas e auxiliar; Unidade Central de Processamento: execugdo de instrugdes;
registradores, clock, barramentos, instru¢cdes de maquina, instalacdo de microcomputadores; Unidades
de E/S: video, impressora, unidades de fita e discos, CD-ROM, scanner, modem, interfaces de E/S,
leitora de codigo de barras, tela sensivel ao toque; Windows: introducdo, arquivos, pastas, navegador e
correio eletronico padrdo, configuracdo de hardware e software, principais programas, area de
transferéncia; Word: operagdes basicas, blocos de textos, formatagdo, cabegalho e rodapé, tabelas,
geragdo de indice, operagdes com objetos e figuras; Excel: operagdes basicas, formulas e fungdes,
pastas, formatacdo, vinculagdo de planilhas; Power Point: operacdes basicas com slides, efeitos, slide
mestre, configuracdo e modelo de estrutura; Linux: Introdugdo, caracteristicas, codigos, chamada a
sistema, arquitetura do kernel; Conceitos basicos e operagdao com os aplicativos de automacao de
escritorio StarOffice. Sugestdes bibliograficas: VELLOSO, F. C. Informatica - Conceitos Basicos, 6
ed. Campus, 2003. VASCONCELOS, L. Windows XP Professional e Home, Makron Books, 2001.
RAMALHO, J.A. Windows 98. Makron Books, 1998. KRAYNAK, J. Office XP, ed. Berkely, 2001.
RAMALHO, J.A. Office 97 Professional. Makron Books, 1995. TIBET, C.V. Linux — Administrag¢do e
Suporte, Novatec, 2001. MAXWELL, S. Kernel do Linux, Makron Books, 2000. ALMEIDA, M.G.,
Automacgdo de Escritorios com Staroffice 5.1a, Brasport Livros e Multimidia Ltda., 2000.

PROGRAMADOR DE COMPUTADORES

Programa: Algoritmos e Estrutura de Dados: Estrutura de dados: defini¢do e utilizagdo; vetor, matriz,
listas, pilhas, filas, arvores: descri¢do e algoritmos de manipulacdo; Algoritmos bésicos: busca maior e
menor; pesquisa seqiiencial e binaria; Arvore binaria de busca, busca em cadeia de caracteres;
Organizagdo de arquivos: seqliencial, seqiiencial-indexado, indexado, direto e invertido, métodos de
acesso e pesquisa. Linguagem de Programacdo: conceitos bdasicos: sintatica e semantica; Nomes,
vinculagdo, concorréncia, escopos; Tipos de dados; Estruturas de controle; subprogramas; linguagem
orientada a objetos: conceitos e implementagdes; programac¢do em ambiente WEB: HTML com
imagens, tabelas, frames e formularios; Java: applets, excegdes e objetos; ASP, PHP, conceitos,
componentes; JavaScript: caracteristicas, objetos; técnicas de sites dinamicos: CGI. Banco de Dados:
Fundamentos de banco de dados; linguagens de definicdo e manipulacdo de bancos de dados: SQL.
Linux: conceitos e operagdes basicas da ferramenta Kylix. Sugestoes bibliograficas: HOROWITZ, E.;
SAHNI, S. Fundamentos de Estruturas de Dados. Rio de Janeiro; Campus; 1987. VILLAS, M. V_;
Estruturas de Dados: conceitos e técnicas de implementagdo. Rio de Janeiro; Campus; 1993. SALIBA,
W. L. Técnica de Programagdo. Makron Books, 1992. DEITEL, H. M.; DEITEL, P.J. Java: Como
Programar, 3* ed. Bookman, 2001. GUPTTO, U.; GIETZ, W.. Guia do Programador em SQL.
Campus, 1990. PIROUZ, R. HTML Efeitos Magicos. Quardk Books. 1999. RAMALHO, J. A.
JavaScript, 3* ed. Berkeley, 2002. BUCZEK, G. ASP Guia do Programador. Market Books, 2% ed.,



2000. DIAS, A. KYLIX — A Ferramenta Linux para Administra¢do, Ciéncia Moderna, 2001.
SAMPAIO, C. Sites Dinamicos com ASP e InterDEV. Brasport, 1997. SIEGEL, D. Criando Sites
Arrasadores na WEB II. Quark Books. 1998.

RECEPCIONISTA

Conteudo Programatico: Relacdes Interpessoais: comunicagdo humana e relagdes interpessoais. O
processo de comunicagdo. A comunicagdo; fatores determinantes e barreiras. A comunicagdo nas
organizacdes. Administracdo de conflitos: desenvolvimento de trabalho em equipe. Métodos de
atendimento ao publico. Cliente externo e interno. Atendimento telefonico e de balcao. O perfil do
profissional de atendimento. Etica, postura e cidadania: o individuo e as caracteristicas pessoais. O pael
do servidor. Interagdo com o publico interno e externo. Adequacdao da indumentaria. Desempenho
profissional. Postura profissional. Postura e imagem da instituicio. Etica profissional. Cidadania:
direitos e deveres do cidaddo. O cidaddo como usuario e contribuinte. Arquivo na empresa:
importancia, finalidade, fungdes e documentos. Preenchimento de boletins e prontuarios. Sugestdes
bibliograficas: GERSON, Richard F. A exceléncia no atendimento a clientes, Qualitymak editora, RJ.
LOBOS, Julio. Qualidade através das pessoas, SP; J. Lobos. ROBBINS, Harvey A. Como ouvir e falar
com eficacia, ed Campus, RJ série trabalho eficaz. Outros manuais que tratem dos assuntos constantes
do programa.

TECNICO ADMINISTRATIVO

Programa: Redacdo oficial: aspectos gerais, caracteristicas fundamentais, padrdes, emprego e
concordancia dos pronomes de tratamento, oficios, requerimentos, pareceres e outras correspondéncias.
Nogdes de arquivologia: informagao, documentagdo, classificacdo, arquivamento, registros, tramitagao
de documentos, cadastro, tipos de arquivos, organizacdo e administracdo de arquivos, técnicas
modernas. Administracdo de material: aquisi¢ao, cadastros, registros, controle e movimentacao de
estoques, armazenamento, transporte, reposicdo, seguranga. Probabilidade. Recursos humanos e
legislacdo trabalhista: normas gerais, tutela do trabalho, duragdo do trabalho, folha de pagamento,
salario, férias, licengas, seguranga, normas especiais, prote¢ao do trabalho, contrato de trabalho.
Sugestdes bibliograficas: ARNOLD, J. R. Tony. Administragdo de Materiais. Atlas. BRASIL.
Presidéncia da Republica. Manual de redacgdo da presidéncia da republica/Gilmar Ferreira Mendes e
Nestor José Forster Junior. Presidéncia da Reptblica. (disponivel em
www.planalto.gov.br/ccivil/manual/Manual Rich RedPR2aEd.PDF). DIAS, M. A. P. Administra¢do
de materiais (ed. Compacta). Atlas. FERNANDES, J. C. Administra¢do de material. Atlas. LOPES,
Luis Carlos. 4 informagdo e os arquivos. Teorias e praticas. EAUFF. PAES, M. L. Arquivo: teoria e
pratica. FGV Editora. SCHELLENBERG, T. R. Arquivos modernos — principios e técnicas. FGV
Editora. Qualquer livro de matematica da 8* série do Ensino Fundamental. BRASIL. Consolidag¢do das
leis do trabalho — CLT. MARANHAO, Délio. Direito do trabalho. Fundagio Getalio Vargas. NETO,
G. A. V. Curso de direito do trabalho. Forense. SAAD, E. G. Curso de direito do trabalho. LTR.
SUSSEKIND, A. Curso de direito do trabalho. Renovar.

TECNICO DE CONTABILIDADE

Conteudo Programatico: Contabilidade Geral: Plano de Contas. Varia¢des patrimoniais. Contas de
receitas, despesas e custos. Tipos de entidades. Constituigdo do capital. Subscri¢ao e integralizagdo do
capital, no caso de sociedades andonimas e limitas. Despesas de constituicdo. Compras e vendas.
Apuracdo de resultado com mercadorias. Movimentagdo de estoques. Operacdes financeiras ativas e
passivas. Langcamentos de encerramento e de destinagdo do resultado. Transagdes envolvendo ativos
imobilizados. Avaliagdo e escrituracdo pelo custo de aquisicdo. Reavaliagdes. Avaliagdo de
investimentos pelo método de equivaléncia patrimonial. Empresas coligadas e controladas.
Demonstragdes Financeiras. Notas Explicativas as Demonstracdes Contabeis. Consolidagao das
demonstragdes contabeis. Contabilidade de Custos: Inter-relacionamento da Contabilidade de Custos
com a Contabilidade Financeira. Objetivo, importancia e finalidade da Contabilidade de Custos.



Conceito de custos, despesas, investimentos e gastos. Principios e conceitos contdbeis aplicados a
Contabilidade de Custos. Custos fixos e custos variaveis, custos diretos e custos indiretos. Objeto de
custeio. Apuragao do Custo dos Produtos, Mercadorias ou Servicos Vendidos. Custos com mao-de-
obra direta e indireta. Alocacao dos custos com mao-de-obra. Custos com Materiais Diretos e Indiretos.
Alocagdo dos custos com matéria-prima, material secundario e material de embalagem. Métodos de
controle de estoques de materiais. Custos indiretos de fabricacdo e seus critérios de rateio.
Departamentalizacdo. Centros de Custos. Custeio por absorcdo, Custeio Direto ou Variavel.
Acumulagdo de custos por ordem de produgdao ou encomendas. Acumulacdo de custos por processo.
Custo dos Produtos Acabados. Custos dos produtos em elaboragdo. Principios Fundamentais e Normas
Brasileiras de Contabilidade: Principios Fundamentais de Contabilidade. Contabilidade Publica e
Orcamentaria: orgcamento publico; empenhos; contabilizacdo das operacdes na administragdo publica;
legislacdes tributarias, fiscais e orcamentarias; crédito tributario; tributos diretos e indiretos; receita e
despesa publicas; regimes; contabilidade governamental; Sistema Tributario Nacional e Finangas
Piblicas; Responsabilidade na Gestdo Fiscal. Sugestdes Bibliograficas: ALOE, Armando.
Contabilidade comercial. Atlas. FRANCO, Hilario. Contabilidade comercial. Atlas. GOUVEIA,
Nelson. Contabilidade basica. Harbra. HENDRIKSEN, Eldon S. Teoria da contabilidade. Atlas.
IUDICIBUS, Sérgio de. Analise de balangos. Atlas. TUDICIBUS, Sérgio de. Contabilidade
introdutoéria. Atlas. [IUDICIBUS, Sérgio de. Manual de Contabilidade das Sociedades por Agdes. Atlas.
IUDICIBUS, Sérgio de. Teoria da contabilidade. Atlas. MATARAZZO, Dante C. Analise financeira de
balangos. Atlas. MARTINS, Eliseu. Contabilidade de Custos. Atlas. ANGELICO, J. Contabilidade
publica. Atlas. ANDRADE, Nilton de A. Contabilidade Publica na Gestdo Municipal. Atlas. SILVA,
Lino M. da. Contabilidade Governamental. Atlas. Lei no 6.404, de 15.12.1976, (Lei das Sociedades por
Acgdes) alterada pela Lei no 9.457, de 05.05.1997. Constituigdo Federal e suas respectivas Emendas.
Codigo Tributario Nacional. Novo Cdédigo Civil e legislagdo pertinente. Legislagdo e normas do
profissional de contabilidade. Lei 4.320/64. Lei 8.443/92.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Programa: Conceitos béasicos em Seguranca do Trabalho. Acidentes do Trabalho. Avaliagdo do
trabalho e do ambiente do trabalho, quantitativa e qualitativamente. Inspecdo de rotina do local de
trabalho. Estratégia de Controle. Analise do processo de trabalho. Caracteristicas de mao-de-obra.
Liberagdo de area para trabalho, para garantir a integridade fisica dos empregados e das instalagdes da
empresa. CAT — Comunicagdo de Acidente do Trabalho. Indices de freqiiéncia e de gravidade. EPI —
Equipamento de Protecdo Individual. EPC — Equipamento de Protecdo Coletiva. Caracterizagdo da
exposi¢do a riscos ocupacionais (fisico, quimico, bioldgicos e ergondmicos). Interven¢cdo em ambiente
de trabalho. Entendimentos sobre empregador, empregado, empresa, estabelecimento, setor de servigo,
canteiro de obra, frete de trabalho, local de trabalho e plataformas, para fins de aplicacdo das NRs.
Condigdes de trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes. Conceitos bdasicos sobre
prevencdo e combate a incéndios. Elaboracdo de relatorios e estatisticas pertinentes a seguranca do
trabalho. Planejamento e execug¢do de metodologias relacionadas com a prevencdo de acidentes.
Aplicacdo e orientagdo pratica das Normas Regulamentadoras de Seguranca do Trabalho. Outros
problemas especificos do trabalho. Sugestdes Bibliograficas: Consolidagdo das Leis do Trabalho —
CLT, Cap. V do Titulo II, relativo a Seguranca e Medicina do Trabalho. Lei 6514, de 22/09/77, DOU
de 23/12/77, que altera o Capitulo V do Titulo II da CLT, relativo a Seguranga e Medicina do Trabalho.
Portaria 3214, de 08/06/78, D.O.U. de 06/07/78, que aprova as Normas Regulamentadoras — NR do
Cap. V do Tit. 11, da CLT, relativas a Seguranga ¢ Medicina do Trabalho. Seguranca e Medicina do
Trabalho, 53 ed. Sao Paulo: Atlas, 2003. Constituigdo da Republica Federativa do Brasil, 1988, Cap. I,
Art. 6° e 7°, Incisos XXII, XXIII, XXVIII e XXXIII. LATANCE JR., Sérgio. CIPA — Organiza¢do —
NR 5, Comentada e Atualizada. Séo Paulo, LTR, 2001. CAMARA, J. Luiz e COSTA, S. Dalla. Curso
de Formacgdo de Cipeiros, CIPA — Comissdo Interna de Preven¢do de Acidentes. Sao Paulo, LTR,
2002.



TELEFONISTA

Conteudo Programatico: Constituicdo de um sistema telefonico. Tipos de classificagdo e centrais
telefonicas. Central Privada de Comutagdo Telefonica - CPCT. Atendimento telefonico: formas de
tratamento, linguagem, tom de voz e dominio da informacao solicitada. Operar equipamentos PABX.
Regras de comunicagdo. Mesas telefonicas: transferéncia de ligagdes, modo de espera, recursos
diversos. Conduta profissional do telefonista. Comunicagdes internas, locais e interurbanas; diferentes
painéis e sinais emitidos nas mesas telefonicas; cuidados com os equipamentos de trabalho; controle de
gasto (formuldrios apropriados); equipamentos de seguranca do trabalho. No¢des de Seguranca do
Trabalho: acidentes do trabalho: conceito, causas e prevengdo; normas de seguranca: conceito de
prote¢do e equipamentos de protecdo; normas basicas de higiene: pessoal, ambiental, de utensilios e
equipamentos. Nogdes de Primeiros Socorros: papel do socorrista, parada cardiorespiratoria,
hemorragias, ferimentos, entorses, luxagdes, fratura, disturbios causados pelo calor, choque elétrico,
mordidas e picadas de animais, transporte de pessoas acidentadas, corpos estranhos no organismo.
Sugestdes Bibliograficas: livros didaticos de Lingua Portuguesa, Geografia e de Ciéncias usados no
Ensino Fundamental. ERAZO, Guilherme A. C. Manual de Urgéncias em pronto socorro; Manuais de
Normas de Seguranca do Trabalho.Pratica e conduta profissional — Telefonista - SENAC e outros
manuais que tratem dos conteidos mencionados.



