ANEXO Il
CONTEUDO PROGRAMATICO

1 CONHECIMENTOS BASICOS

1.1 LINGUA PORTUGUESA: 1 Compreensdo e interpretacdo de textos de géneros variados. 2 Reconhecimento de tipos e géneros
textuais. 3 Dominio da ortografia oficial. 4 Dominio dos mecanismos de coesdo textual. 4.1 Emprego de elementos de referenciacéo,
substituicdo e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciagdo textual. 4.2 Emprego de tempos e modos verbais. 5
Dominio da estrutura morfossintdtica do periodo. 5.1 Emprego das classes de palavras. 5.2 RelagGes de coordenagdo entre oragdes e
entre termos da oragdo. 5.3 Relagdes de subordinagdo entre oragdes e entre termos da oragao. 5.4 Emprego dos sinais de pontuagao.
5.5 Concordancia verbal e nominal. 5.6 Regéncia verbal e nominal. 5.7 Emprego do sinal indicativo de crase. 5.8 Colocacdo dos
pronomes atonos. 6 Reescrita de frases e paragrafos do texto. 6.1 Significacdo das palavras. 6.2 Substituicdo de palavras ou de trechos
de texto. 6.3 Reorganizagdo da estrutura de oragdes e de periodos do texto. 6.4 Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de
formalidade. 7 Correspondéncia oficial (conforme Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica). 7.1 Aspectos gerais da redagdo
oficial. 7.2 Finalidade dos expedientes oficiais. 7.3 Adequacdo da linguagem ao tipo de documento. 7.4 Adequagdo do formato do texto
ao género.

1.2 NOCOES DE INFORMATICA: 1 Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de
informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de software, instalacdo de periféricos. 2 Edicdo de textos, planilhas e
apresentagGes (ambiente Microsoft Office, versGes 2010, 2013 e 365). 3 NogGes de sistema operacional (ambiente Windows, versdes 7,
8 e 10). 4 Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e intranet. 5 Programas de
navegac¢do: Mozilla Firefox e Google Chrome. 6 Programa de correio eletrdnico. 7 Sitios de busca e pesquisa na Internet. 8 Conceitos de
organizag¢do e de gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas e programas. 9 Seguranga da informagdo: procedimentos de
seguranca. 10 NogOes de virus, worms e pragas virtuais. 11 Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, antispyware etc.). 12
Procedimentos de backup.

1.3 RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO: 1 Operacdes, propriedades e aplicacdes (soma, subtracdo, multiplicacdo, divisdo,
potenciagdo e radiciagdo). 2 Principios de contagem e probabilidade. 3 Arranjos e permutag&es. 4 Combinagdes. 5 Conjuntos numéricos
(nimeros naturais, inteiros, racionais e reais) e operagdes com conjuntos. 6 Razdes e propor¢des (grandezas diretamente
proporcionais, grandezas inversamente proporcionais, porcentagem, regras de trés simples e compostas). 7 Equacdes e inequacgdes. 8
Sistemas de medidas. 9 Volumes. 10 Compreensdo de estruturas ldgicas. 11 Ldgica de argumentacdo (analogias, inferéncias, deducdes e
conclusdes). 12 Diagramas logicos.

1.4 LEGISLACAO APLICADA AO SISTEMA CFM/CRMs: 1 Cédigo de Etica Médica — aprovado pela Resolucdo CFM n° 2.217/2018,
modificado pelas Resolu¢des CFM n2 2.222/2018 e 2.226/2019.

(disponivel em https://sistemas.cfm.org.br/normas/visualizar/resolucoes/BR/2018/2217).

2 Cédigo de Processo Etico-Profissional —aprovado pela Resolugdo CFM n2 2.145/2016 e alteragdes.

(disponivel em https://sistemas.cfm.org.br/normas/visualizar/resolucoes/BR/2016/2145).

3 Resolugdo CFM n2 1.980/2011, que fixa regras para cadastro, registro, responsabilidade técnica e cancelamento para as pessoas
juridicas e da outras providéncias.

(disponivel em https://sistemas.cfm.org.br/normas/visualizar/resolucoes/BR/2011/1980).

4 Resolucdo CFM n2 2.147/2016, que estabelece normas sobre a responsabilidade, atribuicdes e direitos de diretores técnicos,
diretores clinicos e chefias de servico em ambientes médicos.

(disponivel em https://sistemas.cfm.org.br/normas/visualizar/resolucoes/BR/2016/2147).

5 Lei Federal n2 3.268/1957, que disp&e sobre os Conselhos de Medicina e da outras providéncias, e alteragdes.

(disponivel em http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/L3268.htm).

6 Lei Federal n? 6.839/1980, que dispde sobre o Registro de Empresas nas Entidades Fiscalizadoras do Exercicio Profissional.

(disponivel em http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/L6839.htm).

7 Decreto Federal n2 44.045/1958, que aprova o Regulamento do Conselho Federal e Conselhos Regionais de Medicina a que se refere
alein?3.268/1957.

(disponivel em http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto/1950-1969/D44045.htm).
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3 CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

3.1 ASSISTENTE BASICO: Nogbes de Administragdo: conceitos bdsicos; tipos de organizagdo; estruturas organizacionais;
departamentalizagdo; organogramas e fluxogramas. Nog¢des de Fung¢des administrativas: planejamento, organizagao, diregao e controle.
Nogdes de Relagdes Humanas e Relagdes interpessoais. Nogdes de Administragdo de Pessoas e Administracdo de Materiais. Etica e
Responsabilidade Social. No¢Ges de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos. No¢des de Organizacdo e Métodos. Nocdes
de atendimento a clientes e atendimento ao telefone. Servico de protocolo e arquivo: tipos de arquivo; acessorios do arquivo; fases do
arquivamento: técnicas, sistemas e métodos. Protocolo: recepc¢do, classificacdo, registro e distribuicdo de documentos. Expedicdo de
correspondéncia: registro e encaminhamento. Nogées de Orgamento Publico: 1 Principios orgamentarios. 2 No¢Ges de administragdo
financeira. Administragdo Publica: 1 Caracteristicas basicas das organiza¢gGes formais modernas: tipos de estrutura organizacional,
natureza, finalidades e critérios de departamentalizacdo. 2 Processo organizacional: planejamento, dire¢do, comunicagéo, controle e
avaliacdo. 3 Gestdo de processos. 4 Gestdo da qualidade. 5 Gestdo de projetos. 6 Planejamento estratégico. 7 Exceléncia nos
servigos publicos. 8 Empreendedorismo governamental e novas liderangas no setor publico. 9 Gestdo de resultados na producdo de
servigos publicos. 10 Convergéncias e diferencas entre a gestdo publica e a gestdo privada. 11 O paradigma do cliente na gestao
publica. Nog¢bes de Arquivologia: 1 Conceitos fundamentais de arquivologia. 2 Gerenciamento da informagdo e a gestdo de
documentos. 2.1 Diagndsticos. 2.2 Arquivos correntes e intermediario. 2.3 Protocolos. 2.4 Avaliagdo de documentos. 2.5 Arquivos
permanentes. 3 Tipologias documentais e suportes fisicos. 3.1 Microfilmagem. 3.2 Automagdo. 3.3 Preservagdo, conservagdo e
restauracdo de documentos.4 Documentos eletronicos (digitais): conceitos e definicGes. Organizagdo: 1 Conceito e tipos de estrutura
organizacional. 2 Rela¢gdes humanas, desempenho profissional, desenvolvimento de equipes de trabalho. 3 No¢des de cidadania e
relagGes publicas. 4 Comunicagdo. 5 Redagdo oficial de documentos oficiais. Protocolo: recepgdo, classificagdo, registro e distribuicao
de documentos. Expedicdo de correspondéncia: registro e encaminhamento.

3.2 ASSISTENTE PLENO: Nogdes de Direito Constitucional: 1 Constitui¢cdo. 1.1 Conceito, classificagdes, principios fundamentais. 2
Direitos e garantias fundamentais. 2.1 Direitos e deveres individuais e coletivos, direitos sociais, nacionalidade, cidadania, direitos
politicos. 3 Administracdo Publica. 3.1 Disposi¢cOes gerais, servidores publicos. Nog6es Direito Administrativo: 1 Estado, Governo e
Administragdo Publica: conceitos, elementos, poderes e organizagdo; natureza, fins e principios. 2 Organiza¢do administrativa da Unido:
administragdo direta e indireta. 3 Agentes publicos: espécies e classificacdo; poderes, deveres e prerrogativas; cargo, emprego e fungao
publica. 4 Poderes administrativos: poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar; poder de policia; uso e abuso do poder. 5
Servigos publicos: conceito, classificagdo, regulamentagdo e controle; forma, meios e requisitos; delegagdo (concessdo, permissdo,
autorizacdo). 6 Controle e responsabilizagdo da administragdo: controle administrativo; controle judicial, controle legislativo;
responsabilidade civil do Estado. 7 Lei n2 8666/1993. 7.1 Licitagdes: conceito, objeto, finalidades e principios, obrigatoriedade,
dispensa, inexigibilidade, vedacdo, modalidades, procedimentos e fases, revogacdo, invalidagdo, desisténcia e controle. Nog¢oes de
Orgamento Publico: 1 Principios orgcamentarios. 2 Nog¢Bes de administragdo financeira. Administragdo Publica: 1 Caracteristicas
basicas das organizagdes formais modernas: tipos de estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios de
departamentalizagdo. 2 Processo organizacional: planejamento, diregao, comunicagao, controle e avaliagao. 3 Gestdo de processos.
4 Gestdo da qualidade. 5 Gestdo de projetos. 6 Planejamento estratégico. 7 Exceléncia nos servigos publicos. 8 Empreendedoris mo
governamental e novas liderancas no setor publico. 9 Gestdo de resultados na producdo de servigos publicos. 10 Convergéncias e
diferencas entre a gestdo publica e a gestdo privada. 11 O paradigma do cliente na gestdo publica. Nogbes de Arquivologia: 1
Conceitos fundamentais de arquivologia. 2 Gerenciamento da informagdo e a gestdo de documentos. 2.1 Diagndsticos. 2.2 Arquivos
correntes e intermedidrio. 2.3 Protocolos. 2.4 Avaliagdo de documentos. 2.5 Arquivos permanentes. 3 Tipologias documentais e
suportes fisicos. 3.1 Microfilmagem. 3.2 Automagdo. 3.3 Preservagao, conserva¢do e restauragao de documentos.4 Documentos
eletrénicos (digitais): conceitos e definicGes. Organizagdo: 1 Conceito e tipos de estrutura organizacional. 2 Relagdes humanas,
desempenho profissional, desenvolvimento de equipes de trabalho. 3 Noc¢Ges de cidadania e relagdes publicas. 4 Comunicacdo. 5
Redacdo oficial de documentos oficiais. Protocolo: recepgdo, classificacdo, registro e distribuicdo de documentos. Expedicdo de
correspondéncia: registro e encaminhamento. Nogdes de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos e Convénios: 1 Transferéncias legais,
Decreto n? 6.170/2007, Portaria Interministerial n2 507/2011. 2 Contratos de repasse. 3 Termo de parceria. 4 Lei n? 9.790/1999. 5
Consércio Publico Lei n? 11.107/2005. 6 Lei n® 8.666/1993. 7 Instrugcdo Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017. Nogdes de
Administra¢do de Recursos Materiais: 1 Classificacdo de materiais. 1.1 Tipos de classificagdo. 2 Gestdo de estoques. 3 Compras. 3.1
Modalidades de compra. 3.2 Cadastro de fornecedores. 4 Compras no setor publico. 4.1 Edital de licitagdo. 5 Recebimento e
armazenagem. 5.1 Entrada. 5.2 Conferéncia. 5.3 Critérios e técnicas de armazenagem. 6 Gestdo patrimonial. 6.1 Controle de bens. 6.2
Inventdrio. 6.3 Alteracbes e baixa de bens. 7 Logistica sustentavel, Decreto n 7.746/2012. Conhecimentos Basicos em Administracdo
de Patrimonio, Materiais e Logistica: 1 Compras e contratagGes publicas (legislacdo sobre licitagdes), coleta de pregos, gestdo e
controle de estoque, distribuicdo de material, inventario de bens patrimoniais.
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