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ANEXO VI
CONTEUDO PROGRAMATICO E BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

LINGUA PORTUGUESA
(PARA TODOS OS CARGOS)

Identificagdo de informagdes pontuais no texto.

Uso da lingua padrao em géneros textuais na modalidade escrita(pontuagdo, ortografia,
concordancia nominal e verbal, regéncia nominal e verbal, colocagao pronominal, estruturacao
de oragdes e periodos).

Inferéncia do sentido de palavras a partir do contexto.

Estratégias argumentativas empregadas para o convencimento do publico (intimidagao,
seducdo, comog¢do, chantagem, entre outras);

Objetivos discursivos do texto (informar ou defender uma opinido, estabelecer contato,
promover polémica, humor etc.).

Géneros textuais no servigo publico (Aspectos Gerais da Redagdo Oficial. As Comunicagdes
Oficiais).

Elementos que concorrem para a progressao temadtica e para a organizacdo € estruturagdo de
textos de diferentes géneros e tipos.

A articulagdo entre informacgdes textuais, inclusive as que dependem de pressuposicdes e
inferéncias (semanticas, pragmaticas) autorizadas pelo texto, para dar conta de ambiguidades,
ironias e opinides do autor.

Marcas linguisticas necessarias a compreensao do texto (mecanismos anaforicos e déiticos,
operadores logicos e argumentativos, marcadores de sequenciagdo do texto, marcadores

temporais, formas de indeterminagdo do agente).
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LEGISLACAQO
(PARA TODOS OS CARGOS)

Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido.

Procedimentos e Processos Administrativos.

Etica no Servico Publico.

Normas Constitucionais sobre a Administragcdo Publica.

Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdao (PCCTAE).
Estatuto do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas.

Dos Crimes contra a Administragao Publica: Dos crimes praticados por funcionario publico
contra a Administracdo em geral.
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Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999. Regula o processo administrativo no ambito da
Administragao Publica Federal.

Decreto n° 1.171, de 22 de Junho de 1994. Aprova o Codigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal.
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dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, no ambito das Instituicdes Federais de
Ensino vinculadas ao Ministério da Educacao, e da outras providéncias.
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NOCOES DE INFORMATICA
(PARA TODOS OS CARGOS)

Conhecimentos basicos de Sistemas Operacionais (MS-Windows).

Operagdes basicas (conceitos basicos, menus, barras de ferramentas, comandos, formatagao)
com Editores de Texto (MS-Word, LibreOffice - Writer ou Google - Docs).

Operacgdes basicas (conceitos basicos, menus, barras de ferramentas, comandos, fungdes)
com Planilhas Eletronicas (MS - Excel, LibreOffice - Calc ou Google - Docs).

Operagdes basicas de Navegacao na Internet (Google - Chrome ou Mozilla - Firefox).

Operagdes basicas de Correio Eletronico (Yahoo! Mail, Google - Gmail ou Microsoft -
Hotmail).

Nogdes de segurancga: conceitos de virus (spyware, spam, worms etc.), acesso a sites
seguros, cuidados e prevengdes.

Serao consideradas as versoes lancadas a partir do ano de 2008 para todos os produtos
citados no Programa.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ARQUIVISTA

1. Conceitos fundamentais da arquivologia: teorias e principios.

1.1. Terminologia arquivistica.

2. Diagnostico em Arquivos.

3. Construgdo, adaptacdo e reforma de edificios para Arquivos.

4. Producao e armazenamento de documentos de arquivo.

5. Anélise diplomatica e tipologica de documentos de arquivo.

6. Protocolo: recebimento, registro, distribuicao, tramitagdo e expedicdo de documentos.
7. Gestao de documentos arquivisticos.

7.1 Destinagdo e eliminagdo de documentos de arquivo

8.1 Arquivos correntes.

8.2 Arquivos intermediarios.

8.3 Instrumentos de gestdo de documentos: Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e
Destinagao de Documentos

9. Arquivos Permanentes.

9.1 Instrumentos de pesquisa.

10. Fungdes arquivisticas: classificacdo, avaliagdo, descri¢do e difusao.
11. Preservagdo, conservacao e restauracao de documentos arquivisticos.
12. Microfilmagem de documentos de arquivo.

13. Digitaliza¢ao de documentos de arquivo.

14. Documentos eletronicos (digitais).

15. Legislagdo e normas arquivisticas.

16. Acesso a Informagao Publica.
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ENGENHEIRO/AREA CIVIL

Licitagdes; Contratos; Legislagdo pertinente; Processo do projeto; Projeto de estruturas de concreto;
Agdes sobre a estrutura e comportamento estrutural; Qualidade da edificacdo; Interface
projeto/execucao; Or¢camentos de obra; Planilhas de obra; Cronogramas fisico-financeiro; Custos
diretos e indiretos — BDI; Curva ABC; Especificacdo de materiais e servigos; Canteiro de obras;
Desempenho de materiais; Solos; Ensaios geotécnicos; Prospec¢do do solo e sub-solo; Tipos de
fundagdes diretas e profundas; Contengdes; Escavacdes; Aterros; Escoramentos; Drenagem.
Vedagodes; Sistemas impermeabilizantes; Instalagdes elétricas, Instalagdes hidraulicas, Instalagdes
sanitarias, Instalagdes telefonia e logica; Elevadores; Ar-condicionado; Normas técnicas. Patologias
das construgdes — causas e prevencgoes; Manutencdes prediais. Coberturas; Conforto térmico;
Conforto acustico; Acessibilidade em edificagdes e espacos urbanos; Prote¢do e seguranca do
trabalho.
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