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ANEXO lIl - CONTEUDOS PROGRAMATICOS DOS CARGOS

Observacao: Considerar-se-a instug8es normativas, normas técnicas e a legislagdo vigente, incluindo alteracdes e
atualizacdes, legislagcbes complementares, sumulas, jurisprudéncia e/ou orientagdes jurisprudenciais, até a data da
publicagcéo deste Edital de Abertura.

CONHECIMENTOS GERAIS - LINGUA PORTUGUESA

TODOS OS CARGOS

ContelGidos Programaticos:

Andlise global do texto. Ortografia. RelagGes entre fonemas e grafias. Acentuagdo grafica. Morfologia: estrutura e
formacdo de palavras. Classes de palavras e seu emprego. Flexdes: género, nimero e grau do substantivo e adjetivo.
Sintaxe: Termos da oragéo. Processos de coordenacgdo e subordinacdo. Equivaléncia e transformacéo de estruturas.
Discurso direto e indireto. Concordancia nominal e verbal. Regéncia verbal e nominal. Crase. Pontuacéo. Interpretacéo
de textos: variedade de textos e adequagéo de linguagem. Figuras e fun¢des da linguagem. Estruturagao do texto e dos
paragrafos. Informagdes literais e inferéncias. Estruturacdo do texto: recursos de coesdo. Significacdo contextual de
palavras e expressoes.

CONHECIMENTOS GERAIS — LEGISLACAO

TODOS OS CARGOS

Contelidos Programaticos:

Constituicao da Republica Federativa do Brasil: Dos Principios Fundamentais — arts. 1° ao 4°. Dos Direitos e Garantias
Fundamentais — arts. 5° a 17. Da Organizacédo do Estado — arts. 18 a 43. Da Ordem Social — arts. 193 a 232. Lei de
Acesso a Informagéo — Lei Federal n® 12.527/2011, e suas alterag6es. Lei Maria da Penha — Lei Federal n° 11.340/20086,
e suas alteracgdes. Estatuto Nacional da Igualdade Racial — Lei Federal n° 12.288/2010, e suas alteracdes. Estatuto
Estadual da Igualdade Racial — Lei estadual n® 13.694/2011, e suas alteragdes. Estatuto do Idoso — Lei Federal n°®
10.741/2003, e suas alteracdes. Estatuto da Crianca e do Adolescente - Lei Federal n°® 8.069/1990, e suas alteracoes. Lei
Orgéanica do Municipio de Porto Alegre. Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Porto Alegre - Lei
Complementar Municipal n° 133/1985, e suas alteracdes. Plano de Carreira dos Funcionarios da Administracdo
Centralizada do Municipio de Porto Alegre — Lei Municipal n° 6.309/1988, e suas alteracbes. Regime Préprio de
Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de Porto Alegre — Lei Complementar Municipal n°® 478/2002, e suas
alteracoes.
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CONHECIMENTOS GERAIS — INFORMATICA

SOMENTE PARA O CARGO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Contelidos Programaticos:

Sistemas operacional Windows 10 ou superior: funcdes do painel de controle; configuracdes basicas (configuracdes,
videos, armazenamento, personalizagdo, temas, tela de fundo, bloqueio); instalagio/desinstalagdo de aplicativos;
conceito de diretdrios, operagdes sobre arquivos e pastas: copiar, mover, excluir, recortar, colar, renomear, etc;
identificagéo e utilizagdo de nomes validos de arquivos, pastas e subpastas; tipos de extensdes de arquivos; atualizagédo
de seguranca; extensbes de imagens. Extencdes de compactadores; procedimentos, aplicativos e dispositivos para
armazenamento de dados e para realizacdo de copia de seguranca (backup); permissdes, histéricos e pesquisas do
Windows; atalhos de teclas gerais. Aspectos de seguranca de sistemas computacionais: virus, antivirus, spyware,
antispyware, malware. Microsoft Word 2016 ou superior e verséo online - Office 365: Abrir, criar, configurar, formatar,
imprimir e salvar um documento; trabalhando com reviséo; trabalhando com elementos gréaficos. Excel 2016 ou superior
e versdo online - Office 365: definir, identificar e diferenciar célula, planilha e pasta; formatar e salvar uma planilha e pasta;
abrir, fechar e salvar pastas e planilhas. Utilizagdo de férmulas envolvendo as operagbes aritméticas e estatisticas;
referenciar células em férmulas; tabelas dinamica (Pivot Tables); graficos. Internet e Intranet: Conceituar, identificar,
caracterizar e diferenciar Internet e Intranet. Ferramentas e aplicativos de navegacao: Google Chrome, Microsoft Internet
Explorer e Edge e Mozilla Firefox. Diferenciar acessos em redes locais e globais, acessar plataformas digitais e utilizar
mecanismos de busca.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Contelidos Programaticos:

Direito Administrativo: Estrutura e ato administrativo; Administracéo Puablica: principios basicos, direitos e deveres dos
servidores publicos; Processos Administrativos: principios, fases e espécies; Licitagdes e Contratos Administrativos;
Improbidade Administrativa; Crimes praticados contra a administracdo em geral; conforme: DI PIETRO, Maria Sylvia
Zanella Direito administrativo (2023); Decreto-Lei federal n°® 2.848/1940 e suas alteracoes; Lei federal n°® 8.429/1992 e
suas alterac@es; Lei federal n°® 14.133/2021 e suas alteracdes.

Administragdo Financeira: Fundamentos de administracdo financeira e orcamentaria no ambito do setor publico;
Fundamentos de contabilidade publica; conforme: BEHR, Ariel; BARBOSA, Diogo Duarte (Org.) - Contabilidade aplicada
ao setor publico: estudos e praticas (2016); FILHO, Jodo Eudes B. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - Abordagem
Objetiva e Didatica (2021); GIACOMONI, James - Orgcamento publico (2023); MATIAS-PEREIRA, José - Manual de gestéo
publica contemporanea (2020); TONI, Jackson de - O planejamento estratégico governamental: reflexdes metodolégicas
e implicagdes na gestdo publica (2016). VALADARES, Eduardo Bernardo Monteiro; LEMOS, Marcelo Jacomo
- Contabilidade e Orgamento Governamental (2021).

Etica: Etica no Servico Publico; Direito & informacao e sigilo das comunicacdes. Lei Geral de Protecéo de Dados Pessoais
(LGPD); Lei federal n®12.527/2011 e suas alterag@es; Lei federal n® 13.709/2018 e suas alteragbes; Decreto do municipio
de Porto Alegre n° 21.071/2021 e suas alteracdes. Lei Organica do Municipio de Porto Alegre.

Fundamentos de Administragdo: Planejamento, organizagdo, direcdo e controle das organizagbes; Sistemas de
informacao; conforme: CHIAVENATO, Idalberto - Introdugdo a teoria geral da administragdo: uma visdo abrangente da
moderna administracdo das organizac¢des (2021); CHIAVENATO, ldalberto - Fundamentos de administracéo: os pilares
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da gestdo no planejamento, organizagdo, direcdo e controle das organiza¢des para incrementar competitividade e
sustentabilidade (2021); MANCINI, Ménica, SOUZA-CONCILIO, llana - Sistemas de informacdo (2022); OLIVEIRA,
Djalma de Pinho Reboucas de - Sistemas, organizacdo e métodos: uma abordagem gerencial (2013); OLIVEIRA, Djalma
de Pinho Reboucas de - Administracéo publica: foco na otimizacdo do modelo administrativo (2014).

Administracdo de materiais e logistica: Fundamentos de Administracdo de Materiais; Fundamentos de Gestéo
Patrimonial; Gestdo Patrimonial e Logistica no Setor Publico; Logistica e gerenciamento de Cadeia de Suprimentos;
Estoque e Armazenagem; conforme: DIAS, Marco Aurélio - Administragdo de materiais: principios, conceitos e gestao
(2023); GONCALVES, Paulo Sérgio - Administracdo de materiais. 6. rev., atual (2020); POZO, Hamilton - Administracéo
de recursos materiais e patrimoniais: uma abordagem logistica (2015).

Redacéo Oficial: Linguagem na comunicagao oficial; Estrutura do texto legal; Técnicas de redacéo, alteragao, retificagao
e republicacdo de leis; Fases da proposicdo até a promulgacdo; Processo Legislativo Municipal: estrutura das leis,
clausulas obrigatérias de vigéncia e de revogacao, epigrafe, ementa, preAmbulo, partes, titulos, capitulos, artigos,
paragrafos, incisos, alineas e itens; PadronizagBes e Documentos Administrativos; conforme: Manual de redacédo da
Presidéncia da Republica (2018); Lei Complementar do municipio de Porto Alegre n® 611/2009 e suas alteracdes.

Arquivos: Nocdes de arquivologia; Gestdo e organizacdo de documentos: protocolos, recebimento, registro, distribuicao,
tramitacdo e expedi¢do de documentos; Classificacdo, arquivamento e ordenac¢édo de documentos; conforme: MORAES,
Paulo Eduardo Sobreira; OLIVEIRA, Vanderleia Stece de - Gestédo da informagdo e arquivistica no contexto secretarial
(2015); PIOVEZAN, Adriane - Arquivos e acervos histéricos como forma de acessar o passado (2020); Lei federal n°
8.159/1991 e suas alteracdes.

Atendimento ao publico: Qualidade em atendimento ao publico; Formas de tratamento com o publico em geral e técnicas
de recepc¢éo; Comunicabilidade e apresentagdo: barreiras, abordagens e fatores; Elementos da Comunicacéo: emissor,
receptor; Coeséo e Clareza; Ouvidoria.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

Conteudos Programaticos:

Fundamentos em Odontologia: Anatomia de cabega e pescoco, tipos de dentices, odontologia preventiva, morfologia
dentaria, doenca periodontal, patologia oral, carie dentéria, odontologia preventiva, microbiologia, transmisséo de doencgas
e prevencdo de infeccdes, principios e técnicas de desinfeccao, principios e técnicas de processamento de instrumental
e esterilizag&o, instrumental odontoldgico, controle de umidade, radiologia, materiais dentéarios, conforme BIRD, D. L.;
ROBINSON, D. S - Fundamentos em Odontologia para TSB e ASB (2012).

Nog¢bes de anatomia e fisiologia humana e anatomia de cabeca e pescoc¢o, nogdes de primeiros socorros, nogdes de
farmacologia, anatomia dental, saude bucal, no¢Bes de fisopatotologia bucal, cancer bucal. Saide da mulher e
odontologia, odontologia para bebés, odontopediatria, odontogeriatria, odontologia para pacientes com necessidades
especiais, no¢des de microbiologia e agentes infecciosos, doencas infectocontagiosas de risco na odontologia, controle
de infeccdo e biosseguranca em odontologia, residuos de saude meio ambiente e sustentabilidade, manutencéao de
equipamentos, ergonomia, odontologia a quatro maos, racionalizacdo do trabalho, técnicas de minima intervengéo
promocgdo de salde bucal, dentistica, radiologia, endodontia, periodontia, cirurgia, odontologia legal e odontologia do
trabalho, saude coletiva, a equipe de saude bucal na politica nacional de salde bucal, sistema Unico de saude sus e
estratégia saude da familia esf, conforme BORGES, Lusiane Camilo. ASB e TSB-Formagcéo e Pratica da Equipe Auxiliar
(2015).

Atribuic6es do Auxiliar em Salde Bucal: Lei federal N° 11.889/2008, e suas alteragfes/atualizacdes - Regulamenta o
exercicio das profissdes de Técnico em Saude Bucal - TSB e de Auxiliar em Saude Bucal — ASB.
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Normatizacdo da profisséo, equipamentos e aparelhos odontoldgicos, instrumental odontolégico, materiais dentarios,
ergonomia, radiologia, prevencdo de doengas bucais, Fundamentos basicos de emergéncias, doencas
infectocontagiosas, biosseguranca, seguranga ocupacional, atencdo basica, indices odontoldgicos, conforme SANTOS,
William Nivio; COIMBRA, Juan Luis. Auxiliar em Saude Bucal (ASB) (2013).

Ergonomia e Bioseguranca: Ergonomia, biosseguranga, epidemiologia, etiologia e prevengdo das tecnopatias
odontoldgicas (doengas ocupacionais), organizacdo do trabalho, conforme NARESSI, Wilson G.; ORENHA, Eliel S;
NARESSI, Suely C M. Ergonomia e biosseguranca em odontologia (2013).

Residuos de saude, meio ambiente e sustentabilidade, conforme Resolucéo da Diretoria Colegiada - RDC n° 222/2018
da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéaria.

Uso de fluoretos, conforme Guia de recomendagdes para o uso de fluoretos no Brasil (Série A. Normas e Manuais
Técnicos). Brasilia: Ministério da Saude (2009).

Arcabouco legal do SUS: Atencdo bésica, Estratégia da Saude da Familia, arcaboucgo legal do SUS. Portaria n°
2.436/2017. Lei federal 8080/1990.

Diretrizes da politica nacional de satde bucal - Brasilia: Ministério da Saude, 2004.



