CONTEUDOS PROGRAMATICOS
Conforme Retificacdo 1, Edital R N2 002/2024, os conteudos programaticos serdo
publicados no dia 06 fevereiro 2024

LINGUA PORTUGUESA — ENSINO SUPERIOR COMPLETO
Textos:
1) Leitura e entendimento
2) Interpretagdo
3) Emprego de elementos coesivos
Gramatica:
01. Encontros vocalicos e encontros consonantais
02. Digrafos consonantais e digrafos vocalicos
03. NotagGes Iéxicas
04. Ortografia
05. Acentuagao
06. Classificagdo e flexdo das palavras
07. Estrutura e formagdo das palavras
08. Crase
09. Concordancia verbal e Nominal
10. Regéncia verbal e nominal
11. Colocagdo dos pronomes obliquos atonos
12. Emprego dos sinais de pontuagao
13. Sinénimos, Anténimos, Homonimos e Parénimos
14. Vicios de linguagem
15. Sentido denotativo e sentido conotativo

Bibliografia
CEGALLA. Domingos Paschoal. Novissima Gramatica da Lingua Portuguesa. 48. ed. Sdo Paulo: Companhia Editora
Nacional, 2008

LINGUA PORTUGUESA — ENSINO MEDIO COMPLETO

1. Leitura, entendimento e interpretagdo de texto atual.

2. Conhecimentos gramaticais:

Ortografia e acentuagao
Regéncia nominal e verbal
Crase
Concordancia nominal e verbal
Emprego dos sinais de pontuagao
Sindnimos, anténimos, homonimos e parénimos
Colocagdo dos pronomes obliquos dtonos
Bibliografia
CEGALLA. Domingos Paschoal. Novissima Gramatica da Lingua Portuguesa. 48. ed. Sdo Paulo: Companhia Editora
Nacional, 2008

LINGUA PORTUGUESA — ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
Textos: leitura, entendimento e interpretacdo
Gramatica:
1. Ortografia e acentuacdo das palavras
Concordancia verbal e nominal
Separagao de silabas
Regéncia verbal e nominal
Emprego dos sinais de pontuagdo
Plural dos substantivos simples e compostos
Verbos: conjugacdes, modos e tempos
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8. Tonicidade das palavras (proparoxitonas, paroxitonas e oxitonas).
Bibliografia

CEGALLA. Domingos Paschoal. Novissima Gramatica da Lingua Portuguesa. 48. ed. Sdo Paulo: Companhia Editora
Nacional, 2008

MATEMATICA — ENSINO SUPERIOR COMPLETO

1. Os conjuntos numéricos (naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais). Conceito, operagdes e
propriedades;

. Razdo e proporg¢do. Grandezas diretas e inversamente proporcionais. Porcentagem;

. Fatoracgao, produtos notdveis e resolugdo de equacgdes algébricas;

. Equacgdes de 12 e 2 2 graus: resolugdo e problemas;

. Matematica financeira: juros simples e compostos;

. Fungdes afim, quadraticas, modulares, exponenciais, logaritmicas e trigonométricas: operacado, analise
e representacdo grafica, equacgbes e inequacdes;

7. Sequéncias, progressao aritmética e progressdao geométrica;

8. Geometria plana: tridangulos e proporcionalidade; circunferéncia, circulo e célculo de areas;

9. Trigonometria no triangulo retangulo e trigonometria circular;

10. Resolucgdo de triangulos quaisquer: lei dos senos e dos co-senos;

11. Matrizes, determinantes e sistemas lineares;

12. Analise combinatéria e probabilidade;

13. Estatistica: andlise e interpretacdo de informacGes expressas em graficos e tabelas, calculo de medidas

de tendéncia central;
14. Geometria espacial métrica. Prismas, piramides, cilindros, cones e respectivos troncos, superficie
esférica, esfera e partes da esfera: calculo de areas e volumes;
15. Geometria analitica no plano cartesiano;
16. Polinbmios e equacgdes polinomiais.
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Bibliografia Sugerida

DANTE, Luiz Roberto. Tudo é matematica. S3o Paulo: Atica, 4 v.

GUELLI, Oscar. Matematica em construgdo. Sdo Paulo: Atica, 4 v.

DANTE, Luiz Roberto. Matematica contexto e aplicagdes. S3o Paulo: Atica, 3 v.

IEZZI, Gelson et al. Colegdo Fundamentos de matematica elementar. S3o Paulo: Atual. 11 v.
PAIVA, Manoel. Matematica: volume unico. Sdo Paulo: Moderna.

MATEMATICA — ENSINO MEDIO COMPLETO

1. Os conjuntos numéricos (naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais). Conceito, operagdes e
propriedades;
. Razdo e proporg¢do. Grandezas diretas e inversamente proporcionais. Porcentagem;
. Fatoracgdo, produtos notdveis e resolugdo de equacgdes algébricas;
. Equacgdes de 12 e 2 2 graus: resolugdo e problemas;
. Matematica financeira: juros simples e compostos;
. Fungdes afim, quadraticas, exponenciais e logaritmicas: operacdo, analise e representacao gréfica,
equacdes e inequacoes;
7. Sequéncias, progressao aritmética e progressao geométrica;
8. Geometria plana: tridangulos e proporcionalidade; circunferéncia, circulo e célculo de areas;
9. Trigonometria no triangulo retangulo e trigonometria circular;
10. Matrizes, determinantes e sistemas lineares;
11. Analise combinatéria e probabilidade;
12. Estatistica: andlise e interpretacdo de informacGes expressas em graficos e tabelas, calculo de medidas
de tendéncia central;
13. Geometria espacial métrica. Prismas, piramides, cilindros, cones e respectivos troncos: calculo de
areas e volumes;
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Bibliografia Sugerida

DANTE, Luiz Roberto. Tudo é matematica. S3o Paulo: Atica, 4 v.

GUELLI, Oscar. Matematica em construgdo. S3o Paulo: Atica, 4 v.

DANTE, Luiz Roberto. Matematica contexto e aplicagdes. S3o Paulo: Atica, 3 v.

IEZZI, Gelson et al. Colegdo Fundamentos de matematica elementar. S3o Paulo: Atual. 11 v.
PAIVA, Manoel. Matematica: volume Unico. S3o Paulo: Moderna.

MATEMATICA — ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

1.NUmeros inteiros, racionais e reais; Operacdes; Problemas;

2. Medidas de comprimento, area, volume, massa e tempo. Sistema decimal de medidas.

. NUmeros e grandezas proporcionais; Razdo e proporg¢do; Divisdo proporcional; Regra de trés simples;
. Porcentagem; Juros simples; Descontos; Sistema Monetario Brasileiro;

. Potenciac¢do; Radiciacdo;

. Equacgodes e inequagdes do 12 Grau; Problemas;

. Leitura e interpretacdo de graficos e tabelas; Raciocinio ldgico.

. Geometria elementar: formas, perimetros e dreas.
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Bibliografia Sugerida

DANTE, Luiz Roberto. Tudo é matematica. S3o Paulo: Atica, 4 v.

GUELLI, Oscar. Matematica em construgdo. Sdo Paulo: Atica, 4 v.

DANTE, Luiz Roberto. Matematica contexto e aplicagdes. S3o Paulo: Atica, 3 v.

IEZZI, Gelson et al. Colegao Fundamentos de matematica elementar. S3o Paulo: Atual. 11 v.
PAIVA, Manoel. Matematica: volume unico. Sdo Paulo: Moderna.

INFORMATICA — ENSINO SUPERIOR COMPLETO
Configuragdes iniciais do Sistema Operacional Windows 10 ou superior. Organizagdao e manipulagdo de
pastas e arquivos. Gerenciador de tarefas. Uso de aplicativos do Microsoft Office 2019 ou superior
(Microsoft Excel: criagdo, manipulacdo e formatacdo de planilhas, utilizacdo de formulas, gréficos e
tabelas, classificacdo e organizacdo de dados. Microsoft Word: criacdo e edicdo de textos, impressao e
formatacao, tabelas, graficos, imagens e mala direta. Internet: Navegacao e principais navegadores.

Bibliografia Sugerida
CUNHA, G. B. da; MACEDO, R. T.; SILVEIRA, S. R. Informatica basica. [recurso eletronico] 12 ed. Santa
Maria, RS: UFSM, NTE, 2017.

ORSO, J. P. C.; REZENDE, L.; Informatica de A a Z; 12 ed.; Cascavel, PR; AlfaCon; 2022.

Microsoft Word 2019 ou superior — Editor de texto
Disponivel em: https://support.office.microsoft.com/pt-br/

Microsoft Excel 2019 ou superior — Editor de planilhas
Disponivel em: https://support.office.microsoft.com/pt-br/

Navegador Google Chrome
Disponivel em: https://support.google.com/chrome/?hl=pt-BR

Navegador Mozilla Firefox
Disponivel em: https://support.mozilla.org/pt-BR/

Navegador Microsoft Edge
Disponivel em: https://support.microsoft.com/pt-br/microsoft-edge




INFORMATICA — ENSINO MEDIO COMPLETO

Configuracdes iniciais do Sistema Operacional Windows 10 ou superior. Organiza¢dao e manipulagdo de
pastas e arquivos. Gerenciador de tarefas. Uso de aplicativos do Microsoft Office 2019 ou superior
(Microsoft Excel: criagdo, manipulacdo e formatacdo de planilhas, utilizacdo de férmulas, graficos e
tabelas, classificagdo e organizagdo de dados. Microsoft Word: criagdo e edi¢cdo de textos, impressao e
formatacdo, tabelas, graficos, imagens e mala direta. Internet: Navegacgao e principais navegadores.

Bibliografia Sugerida
CUNHA, G. B. da; MACEDO, R. T.; SILVEIRA, S. R. Informatica basica. [recurso eletrbnico] 12 ed. Santa
Maria, RS: UFSM, NTE, 2017.

ORSO, J. P. C.; REZENDE, L.; Informatica de A a Z; 12 ed.; Cascavel, PR; AlfaCon; 2022.

Microsoft Word 2019 ou superior — Editor de texto
Disponivel em: https://support.office.microsoft.com/pt-br/

Microsoft Excel 2019 ou superior — Editor de planilhas
Disponivel em: https://support.office.microsoft.com/pt-br/

Navegador Google Chrome
Disponivel em: https://support.google.com/chrome/?hl=pt-BR

Navegador Mozilla Firefox
Disponivel em: https://support.mozilla.org/pt-BR/

Navegador Microsoft Edge
Disponivel em: https://support.microsoft.com/pt-br/microsoft-edge

INFORMATICA — ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
Nog¢des basicas de informatica. ConfiguragGes iniciais do Sistema Operacional Windows 10 ou superior.
Organizagdo e manipulagdo de pastas e arquivos. Criagao e edi¢do de textos. Criagdo e edi¢do de planilhas.

Bibliografia Sugerida
CUNHA, G. B. da; MACEDO, R. T.; SILVEIRA, S. R. Informatica basica. [recurso eletronico] 12 ed. Santa
Maria, RS: UFSM, NTE, 2017.

ORSO, J. P. C.; REZENDE, L.; Informatica de A a Z; 12 ed.; Cascavel, PR; AlfaCon; 2022.

Microsoft Word 2019 ou superior — Editor de texto
Disponivel em: https://support.office.microsoft.com/pt-br/

Microsoft Excel 2019 ou superior — Editor de planilhas
Disponivel em: https://support.office.microsoft.com/pt-br/

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atendimento ao publico interno e externo; Relacionamento interpessoal; Comunicagdo organizacional;
Emissdo e revisdo de relatdrios; Registro, arquivo, organizacdo, controle e acompanhamento de
documentos fisicos e digitais; Suporte nas areas: material, patrimonial e logistica; Organizacao formal e
informal; Redacgdo e digitacdo de documentos e comunicados; Elaborac¢do de agendas e cronogramas de
atividades; Preenchimento de planilhas e formularios; Organizacdo fisica dos espacos e verificacdo das




necessidades; Participacdo em reunides; Acompanhamento da qualidade nos processos; Utilizacdao de
ferramentas tecnoldgicas de gestdo.

Bibliografia Sugerida
CANUTO, Simone Aparecida (coautor 2). Administragdo com qualidade: conhecimentos necessarios para
gestdo moderna. Sdo Paulo: Blucher, 2021.

CHIAVENATO, Idalberto. Administragao: teoria, processo e pratica. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2022.
CURY, Antonio. Organizagdo e métodos: uma visdo holistica. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2016.

DECENZO, David A.; WOLTER, Robert M. (coautor 2). A nova administragdo. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva Uni,
2020.

FRANCA, Ana Shirley. Comunicagdo escrita nas empresas: teorias e praticas. Sdo Paulo: Atlas, 2013.

GURGEL, Floriano do Amaral (coautor). Administragdo dos materiais e do patrimonio. 2. ed. Sdo Paulo:
Cengage Learning Brasil, 2013.

HERNANDES, Sonia (coautor). Manual da secretaria. 12. ed. S3o Paulo: Atlas, 2010.
PAIXAO, Roberto Brazileiro (coautor). Excel aplicado a gestdo empresarial. 2. ed. S3o Paulo: Atlas, 2011.

RODRIGUES, Marcus Vinicius. A¢oes para a qualidade: gestdo estratégica e integrada para a melhoria dos
processos na busca da qualidade e produtividade. 6. ed. rev., ampl Sdo Paulo: GEN Atlas, 2020.

TANI, Zuleica Ramos. Atendimento ao publico. Sdo Paulo: Erica, 2018.

WILLIAMS, Chuck. ADM: principios de administrac¢do. 2. ed. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2017.

02 AUXILIAR DE BIBLIOTECARIO

Conceitos de biblioteconomia; Organiza¢do, catalogacdo, classificacdo e registro dos acervos;
Transferéncia de materiais entre acervos; Gestao da informacgao e sistemas de classificacdo; Rotinas e
procedimentos de empréstimo e devolugcdo; Atendimento ao publico interno e externo; Formas
adequadas de manipulacdo, organizacdo e conservacdo de documentos; Manutengdo e conservacgao de
equipamentos; Estrutura fisica e organizacional de uma biblioteca; Leis de Ranganathan; Prevengdo de
deterioracdo; Gestdo de arquivos fisicos e digitais; Relacionamento interpessoal; Comunicagdo
organizacional; Bibliotecas digitais; Emissdo e revisdo de relatdrios; Registro, arquivo, organizagao,
controle e acompanhamento de documentos fisicos e digitais; Preenchimento de planilhas e formularios.

Bibliografia Sugerida
ANUNCIACAO, Heverton. Atendimento ao cliente: profissionais que revolucionaram o campo da
experiéncia do cliente. Rio de Janeiro: Alta Books, 2021.

BEZERRA, Maria Aparecida da Costa. Gestao Estratégica e parametros organizacionais: biblioteca
escolar. Rio de Janeiro: Interciéncia, 2022.

CALASSO, Roberto. Como organizar uma biblioteca. 1. ed. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 2023.

CRUZ, Tadeu. Processos organizacionais e métodos. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2021.

DZIEKANIAK, Cibele Vasconcelos. Sistema de gestdo para biblioteca universitaria: instrumento de
suporte a a¢cdo administrativa do bibliotecdrio. Portugal: Novas Edi¢gGes Académicas, 2014.



FRANCA, Ana Shirley. Comunicagao escrita nas empresas: teorias e praticas. Sao Paulo: Atlas, 2013.

GIANESI, Irineu G. N.; CORREA, Henrique Luiz. Administragdo estratégica de servigos: operacdes para a
experiéncia e satisfacdo do cliente. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2019.

GONCALVES, Ana Lucia Ferreira. Gestdao da informagdo na perspectiva do usuario: subsidios para uma
politica em bibliotecas universitarias. Rio de Janeiro: Interciéncia, 2013.

03 ANALISTA DE SISTEMAS SENIOR

REDES DE COMPUTADORES: Transmissdo Tipos e meios de transmissdo e de cabeamento. Técnicas de
circuitos, pacotes e células. Tecnologias de redes locais e de longa distancia (LAN, MAN e WAN).
Topologias Elementos de interconexdo de redes de computadores (gateways, hubs, repetidores, bridges,
switches e roteadores). Modelo de referéncia OSI e Arquitetura TCP/IP: Protocolos, segmentagdo e
enderegcamento, servico DNS e entidades de registros.

Gerenciamento de redes TCP/IP: Arquitetura de gerenciamento e SNMP. Caracteristicas dos principais
protocolos de comunicagdo. Redes de longa distancia: MPLS. Redes sem fio: padrdes 802.11, protocolos
802.1x, EAP, WEP, WPA e WPA2. SEGURANCA DE REDES: Prevencdo e tratamento de incidentes.
Dispositivos de seguranca: firewalls, IDS, IPS, proxies, NAT e VPN.

Tipos de ataques: spoofing, flood, DoS, DDoS, phishing. Malwares: virus de computador, cavalo de trdia,
adware, spyware, backdoors, keylogger, worms. Criptografia conceitos e aplica¢bes. Protocolos
criptograficos. Criptografia simétrica e assimétrica. Principais algoritmos. Assinatura e certificagdo digital.

SISTEMAS OPERACIONAIS: Windows e Linux conceitos, no¢es de administragdo. Servigos de diretério:
Active Directory e LDAP. Servicos de e-mail: MS Exchange. Virtualizagdo. Tecnologias e arquitetura de
datacenter, conceitos de servigos de armazenamento, padrdes de disco e de interfaces. RAID. Tecnologias
de armazenamento DAS, NAS e SAN. Tecnologias de backup.

BANCO DE DADOS: Desempenho e Otimizacdao: Técnicas de analise de desempenho e otimizacdo de
consultas SQL e PLSQL. Sistemas de suporte a decisdo e gestdo de conteudo. Business Intelligence:
arquitetura e aplicagGes de Data Warehousing, ETL e OLAP. Técnicas de modelagem e otimizagdo de bases
de dados multidimensionais. Sistemas gerenciadores de bancos de dados MySQL, PostgreSQL e MS SQL
SERVER conceitos. NogGes de administracdo. Topologia tipica de ambientes com alta disponibilidade e
escalabilidade. Técnicas para detecgdo de problemas.

ENGENHARIA DE SOFTWARE: Metodologias de desenvolvimento; Analise e projeto estruturado;
Analise essencial; Analise e projetos orientados a objeto com UML; Ferramentas de desenvolvimento
de software; Ferramenta CASE; Ciclo do software; Engenharia de requisitos; Reengenharia de
sistemas.

GESTAO E GOVERNANCA DE TI: Gerenciamento de projetos — PMBOK 42 edi¢do projetos e a organizag3o.
Gerenciamento de servigos — ITIL v3 conceitos e objetivos. Processos de estratégia, desenho, transicao e
operagdo de servicos e fungdes. Governanga de Tl — COBIT 4.1, conceitos e objetivos. Requisitos da
informacao, recursos de tecnologia da informacdo, dominios, processos e objetivos de controle. Gestao
de seguranca da informagdo. Normas NBR ISO/IEC 27001 e 27002. Gestdo de riscos e continuidade de
negdcio. Normas NBR ISO/IEC 22301, 22313 e 27005.

04 BIBLIOTECARIO

1. Ciéncia da Informagdo: conceituagdo, principios, evolucdo e relagdes com outras areas do
conhecimento.
Bibliotecas Universitarias: planejamento, avaliagdo e gestdo.
Planejamento de bibliotecas e gestdo de servigos de Informacgao.
Avaliacdo de servicos de bibliotecas.



Profissdo do bibliotecdrio: legislacdo, érgaos de classe e ética profissional.

Desenvolvimento de cole¢Ges em bibliotecas universitarias.
Processamento Técnico: Catalogacgao, Classificacdo e Indexacdo.

Linguagens documentdrias: natureza, tipologias e fungdes.
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Politica de indexagdo para bibliotecas.

10. Metadados e modelos conceituais para dados bibliograficos e de autoridade: AACR2, MARC 21, RDA,
FRBR, FRAD.

11. Softwares e sistemas de gestdo de servicos de bibliotecas.

12. Servigo de referéncia e informacgdo: conceito e técnicas.

13. Servicos de disseminacdo seletiva da informacao.

14. Processo de busca e recuperagdo da informagdo em Bibliotecas Universitarias.

15. Normas Técnicas de Documentagdo ABNT: Comité Brasileiro de Documentacgdo (CB14).

16. Publicagdes Cientificas: fluxo da informacgdo cientifica e gestdo de periddicos cientificos.

17. Direito autoral, Acesso Aberto e Ciéncia Aberta.

18. Repositdrios Institucionais.

19. Bibliotecas digitais e livro digital.

20. Uso das tecnologias de informagdo na Biblioteca Universitaria.

21. Gestdo de dados de pesquisa: principios FAIR.

22. Sistemas de identificadores persistentes.

Bibliografia Recomendada:
ALMEIDA, M. C. B. de. Planejamento de bibliotecas e servigos de informagdo. 2. ed. rev. e ampl. Brasilia:
Briquet de Lemos, 2005.

ARAUJO, C. A. A.; ALMEIDA JUNIOR, O. F. de. Arquivologia, biblioteconomia, museologia e ciéncia da
informacao: o didlogo possivel. Brasilia: Briquet de Lemos, 2014.

ARAUJO JUNIOR, R. H. de. Precisdo no processo de busca e recuperagdo da informacdo. Brasilia:
Thesaurus, 2007.

CINTRA, A. M. M.; TALAMO, M. de F. G. M.; LARA, M. L. G. de; KOBASHI, N. Y. Para entender as
linguagens documentarias. 2. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo: Polis, 2002. (Colec¢do Palavra-Chave, n. 4).

COUTO, Walter Eler do et al. Guia para bibliotecas: direitos autorais e acesso ao conhecimento,
informacdo e cultura. Sdo Paulo: FEBAB, 2022. Disponivel em:
http://repositorio.febab.org.br/items/show/6214.

FUJITA, M. S. L. Politica de indexagdo para bibliotecas: elaboracgdo, avaliagdo e implantagdo. Marilia:
Oficina Universitdria; S3o Paulo: Cultura Académica, 2016. v. 1.

FUJITA, M. S. L.; MOREIRA, W. (org.). Manual do planejamento, constru¢do e manutencao do tesauro
Unesp para bibliotecas: do conceitual a praxis. Marilia; S3o Paulo: Faculdade de Filosofia e Ciéncias,
2021.v. 1.

LANCASTER, Frederic Wilfrid. Indexag¢do e resumos. Brasilia: Briquet de Lemos Livros, 2004.
LUBISCO, Nidia M. L. Biblioteca Universitaria: elementos para o planejamento, avaliagdo e gestao.

Salvador: EDUFBA, 2011. Disponivel em:
https://repositorio.ufba.br/bitstream/ri/5620/1/ Biblioteca.pdf.

MACIEL, Maria Lucia; ABDO, Alexandre Hannud; ALBAGLI, Sarita. Ciéncia aberta, questées abertas.
Brasilia: IBICT; Rio de Janeiro: UNIRIO, 2015. Disponivel em: http://ridi.ibict.br/handle/123456789/910.

MEY, Eliane Serrao Alves; SILVEIRA, Naira Christofoletti. Catalogacao no plural. Briquet de Lemos, 2009.



OLIVER, C. Introdug¢do a RDA : um guia basico. Tradugdo de Antdnio Agenor Briquet de Lemos. Brasilia:
Briquet de Lemos, 2011.

SALES, Luana Farias et al. Principios FAIR aplicados a gestdao de dados de pesquisa. Rio de Janeiro:
IBICT, 2021. Disponivel em: http://ridi.ibict.br/handle/123456789/1182.

SAYAO, L. F. Interoperabilidade das bibliotecas digitais: o papel dos sistemas de identificadores
persistentes: URN, PURL, DOI, Handle System, CrossRef e OpenURL. Transinformacgao, Campinas, v. 19,
n.1, p.65-82, abr. 2007.

SAYAO, L. F.; TOUTAIN, L. M. B. B.; ROSA, F. G.; MARCONDES, C. H. (org.). Implantagéo e gestdo de
repositdrios institucionais: politicas, memaria, livre acesso e preservagao. Salvador: EDUFBA, 2009.

TONDING, F.; VANZ, S. Plataformas de servigos de bibliotecas: a evolugdo dos sistemas para
gerenciamento de bibliotecas. Perspectivas em Ciéncia da Informacao, Belo Horizonte, v. 23, n. 4, p. 73-
96, 2018.

WEITZEL, S. da R. Elaboragdo de uma politica de desenvolvimento de colegées em bibliotecas
universitarias. 2. ed. Rio de Janeiro: Interciéncia, 2013.

05 CONTADOR

Contabilidade Geral: Estrutura conceitual basica da contabilidade. Conceitos bdsicos de ativo, passivo,
receita, custo, despesa, investimento. Plano de contas. Escrituragdo: contabil e conciliagio de contas.
Livros obrigatdrios e auxiliares. Depreciacdo. Amortizacdo. Apuracdo de resultado. Demonstracdes
Contdbeis. Conciliagdo e Analise de contas patrimoniais e de resultado. Caracteristicas Qualitativas da
Informagdo Contdbil. Normas Brasileiras de Contabilidade. Contabilidade de Custos: Conceitos gerais.
Terminologia aplicada a Contabilidade de Custos. Classificacdo de Custos (diretos, indiretos, fixos e
varidveis). Sistemas de Custos. Contabilidade aplicada ao Setor Publico: Conhecimentos basicos de
contabilidade publica. Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico. DemonstragGes
Contdbeis Aplicadas ao Setor Publico. Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico. Licitagdes e Contratos
da Administracdo Publica. Lei Federal n2 14.133/2021 e suas altera¢bes. Orcamento publico. Principios
orcamentarios. Fun¢des do Orgamento. Ciclo Orgamentario. Leis orgamentarias (Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orgamentaria, Lei Orcamentaria Anual). Créditos Adicionais. Receita Publica (Classificacao,
Estagios da Receita Publica). Despesa Publica (Classificacdo, Estagios da Despesa Publica). Restos a Pagar.
Registros Contdbeis. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP). Lei n° 4.320/1964 (Lei
de Financas Publicas) e suas atualizagdes. Lei n? 12.527/2011(Lei de Acesso a Informacdo). Lei
Complementar n2 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal). Conhecimentos basicos das instrucdes do
Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo. Sistema AUDESP e Prestacdes de Contas.

06 COORDENADOR PEDAGOGICO
1. Principios e estratégias na formagdo em servico: o papel do Coordenador/Coordenadora

Pedagdgica como articuladora desta dindamica
As Politicas Educacionais e o trabalho pedagdgico
O Projeto-Politico-Pedagdgico como instrumento do trabalho coletivo na escola

O Coordenador/Coordenadora Pedagdgica e a formag&o continuada do docente na escola

vk W

O Coordenador/Coordenadora Pedagdgica como articuladora nas relacdes com a familia e a
comunidade

6. AsImplicagGes pedagdgicas sobre a Avaliagdo da aprendizagem

7. Avaliacdo em larga escala e suas implicagdes no contexto escolar.

8. A BNCC e o espaco escolar como espago de aprendizagem



9. Cidadania, Diversidade e Educacdo inclusiva, o papel do Coordenador/Coordenadora Pedagdgica
no contexto escolar
10. O Coordenador/\coordenadora Pedagdgica e a mediacdo de conflitos na escola
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07 ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Legislacdo atualizada em saude do trabalhador Normas Regulamentadoras da Portaria n.2 3.214, de
08/06/1978 do Ministério do Trabalho e Emprego; Sistemas de gestdo integrada em salde, meio
ambiente e seguranca do trabalho; Politicas e sistema de gestdo de seguranca e saude no trabalho.
Acidentes do Trabalho: estatistica de acidente do trabalho, causas, consequéncias, programas de
preveng¢do, comunicacdo e analise de acidentes; Procedimentos e técnicas de avaliacdo de riscos em
ambientes, processos, instalagdes e equipamentos; Procedimentos e técnicas de monitoragao; Prevencdo
e controle de riscos ambientais, ergonémicos e mecanicos.

Higiene do Trabalho: riscos ambientais: avaliagdo, prevencdo e controle; Analise de risco da tarefa.
Sistemas de Prevengdo e Combate a incéndio: equipamentos fixos e méveis de combate ao fogo; sistemas
e equipamentos de alarme e detec¢do e protecdo contra incéndio; Brigadas de Incéndio; Primeiros
socorros; Higiene do trabalho; Arranjo fisico.

Avaliacdo e controle dos riscos: protecdo coletiva, equipamento de protecdo individual; Fiscalizar todos
os servigos que envolvam um alto grau de risco; Orientar a equipe de trabalho.

Riscos ambientais: agentes quimicos, fisicos, bioldgicos, ergondmicos e mecanicos; Riscos em eletricidade;
Trabalho em altura; Transporte e movimentagdo de materiais; Seguranga na construgao civil.

Técnicas de analise de riscos: analise preliminar de riscos, analise de modos de falha e efeitos, HAZOP,
analise de arvore de falhas, técnica de Incidentes criticos. Protecdo do meio ambiente. Transporte e
armazenamento de materiais perigosos.

Programas, campanhas e SIPATs - Semana Interna de Prevencdo de Acidentes de Trabalho; Promover
campanhas e programas de duracdo permanente visando a conscientizacdo Inspec¢bes de seguranca;
protecdo coletiva, equipamento de protegdo individual.

CIPA - Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes. Assessorar na elaboragdo dos mapas de risco;
Conceito de Risco, perigo, acidente, incidente.

SESMT — Servicos Especializados em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho.

PGR — Programa de Gerenciamento de Riscos e PCMSO — Programam de Controle Médico de Saude
Ocupacional.




PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario.
LTCAT — Laudo Técnico das Condi¢cdes Ambientais de Trabalho. Doengas Ocupacionais

Eventos no Esocial de STT - Saude e Segurancga do Trabalho. Auditoria de seguranca.
Pericias trabalhistas, processos trabalhistas e previdencidrios.

09 MEDICO DO TRABALHO
1. Doengas ocupacionais.

2. Higiene do trabalho.

3. Psicologia do trabalho.

4. Ergonomia.

5. Legislacdo trabalhista, previdenciaria e sanitaria.

6. Atencdo integral a saude dos trabalhadores — individual e coletiva

7. Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho

8. Competéncias essenciais requeridas para o exercicio da Medicina do trabalho
9. Atualizacdo nas Normas Regulamentadoras (NR)

10. Etica Médica
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10 OPERADOR DE CAMERA UPE
e (Captacdo e gravacao de dudio e video em estudios e externas;

e Movimentos de camera, composi¢cdo e enquadramentos: planos e angulos;

e Tipos de cameras, tecnologias e lentes utilizadas no mercado de producdo audiovisual:
filmadora, camcorder, DSLR, mirrorless, robdticas e smartphone;

e Formatos de video, padrGes de imagens e gravagao utilizados no mercado brasileiro. Sistemas
de cores;

e Sistemas de transmissdo e operac¢do de camera remota. Camera de estudio e externa em
gravagoes e transmissdes ao vivo;

e Técnicas e instrumentos de iluminagdo para estudio e externas;

e Microfones: tipos, caracteristicas técnicas, posicionamento e balanceamento;

e Conexdes e cabeamento de dudio e video para estudios e ambientes externos;

e Tripés, monopés, steadicam e outros suportes para cameras;

e  Pratica em cinegrafia para jornalismo, ficcdo e contelido comercial para TV e internet. Processo
de producdo audiovisual: etapas, praticas e fungoes;

e Leitura e interpretacao de roteiro. O papel do operador de camera durante as etapas de
producdo.
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ANG, Tom. Video digital: uma introducdo. S3o Paulo: Senac S3o Paulo, 2007.

CAMPOS, Flavio de. Roteiro de cinema e televisao:a arte e a técnica de imaginar, perceber e
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DE SOUZA, José Carlos Aronchi. Géneros e formatos na televisdo brasileira. Summus Editorial,
2015.

DO VALLE, Solén. Microfones. Editora Musica & Tecnologia LTDA, 2015.

LUCENA, Tiago Rodriges. A constituicdo da linguagem videografica dos aparelhos celulares.
Disponivel em: https://goo.gl/IrOyWc, acessado em 24/01/2024

MOLETTA, Alex. Vocé na tela: criacdo audiovisual para a internet. Summus Editorial, 2019.
MOURA, Edgar. 50 anos luz, cimera e a¢ao. Sdo Paulo: Editora SENAC, 1999

RODRIGUEZ, Angel. A dimensdo sonora da linguagem audiovisual. S3oPaulo: Editora Senac,
2006.

ZETTL, Herbert. Manual de producao de televisdao. Cengage Learning Edigbes, 2017.

WATTS, Harris. Dire¢ao de camera: um manual de técnicas de video e cinema. Sdo Paulo:
Summus, 1999.
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Summus, 1990.

12 PSICOLOGO
1 Cédigo de Etica Profissional do Psicélogo e Resolucdes que moldam a pratica psicolégica.

2 O individuo e o contexto de trabalho: conceituagdes, significados e construgGes ideoldgicas do trabalho
na contemporaneidade.

3 Psicologia Aplicada as Organizagdes e ao Trabalho.



A Importancia do Trabalho para a Constituicdo da Subjetividade.

5 O Comportamento Organizacional e o seu Contexto: conceituacdes e caracteristicas do comportamento
organizacional.

6 Motivagdo, Atitudes e Lideranca: definigOes, fatores de mediagdo entre motivagdo e desempenho no
trabalho.

7 Saude Mental e Trabalho: o adoecer no trabalho e os conflitos organizacionais. Conceitos e intervengao
psicoldgica nas doengas laborais, como estresse, Sindrome de Burnout,

8 Atuacdo do psicélogo em organizagdes: evolugdo histdrica, possibilidades e dificuldades.

9Grupos e equipes de trabalho: definicdes e caracteristicas; processos grupais: influéncia social,
expectativas e motiva¢des, comunicagdo e lideranca; efetividade de equipes de trabalho.

10 Elaborag¢do de documentos que tangem a pratica psicolégica.
11 Transferéncia e Contratransferéncia.

12 Andlise de demanda psicolégica e manejo clinico-organizacional.

Bibliografia sugerida
HAN, B. Sociedade paliativa: a dor hoje. 1. ed. Petrdpolis, RJ: Editora Vozes 2021.

FERENCZI, S. Psicanalise I. 2 ed. S3o Paulo: Editora WMF Martins Fontes, 2011.

FREUD, S. Observagdes psicanaliticas sobre um caso de paranoia relatado em autobiografia (“O caso
Schreber”): artigos sobre técnica e outros textos (1911-1913). Sdo Paulo: Companhia das Letras, 2010.

ZANELLI, J. C. O Psicélogo nas Organizagdes do Trabalho. Porto Alegre: Artmed, 2002.
ZANELLI, J. C. et al. Estresse nas OrganizagGes de Trabalho. Porto Alegre: Artmed, 2010.

ZANELLI, J. C.; BORGES-ANDRADE, J. E.; BASTOS, A V. B. (Orgs.) Psicologia, organizagées e trabalho no
Brasil. Porto Alegre: Artmed, 2004.

ZIMERMAN, D. E. Manual de técnica Psicanalitica. Porto Alegre: Artmed, 2004.

13 SECRETARIO I

Etica profissional; Trabalho em equipe; Utilizacdo de ferramentas tecnoldgicas de gestdo; Gestdo do
tempo; Atendimento ao publico; Conceitos e principios de administracdo publica; A responsabilidade do
servidor publico; Conceitos, caracteristicas e descricbes de documentos oficiais: ata, convénio, decreto,
edital, deliberacdo, resolucdo, estatuto, regimento, lei, portaria, procuracdo, processo, relatdrio
administrativo; Conceitos, caracteristicas e descricGes de textos rotineiramente recebidos e emitidos:
oficio, memorando, carta, abaixo-assinado, atestado, aviso, certificado, convoca¢do, memorando circular,
comunicagdo, convite, curriculum vitae (plataforma Lattes), declaragdo, edital, mala-direta, ordem de
servico, procuragao, recibo, relatério, requisicdo, telegrama, requerimento, formularios impressos;
Registro, arquivo, organizacdo, controle e acompanhamento de documentos fisicos e digitais: livro de
registro de atas, protocolo, arquivos, técnicas de arquivamento, relacdo de docentes, relagdo de
discentes, matriculas, transferéncias, registro de frequéncia e registro de avalia¢cGes, correspondéncias
emitidas e correspondéncias recebidas, agenda; Elaboracdo de agendas e cronogramas de atividades;
Preenchimento de planilhas e formularios; Principios redacionais: cortesia, clareza, objetividade, coesao,
coeréncia, precisdo e correcdo gramatical; Uso de pronomes de tratamento; Uso de siglas e de
abreviagGes; Indicagdo de cargos e fungdes; Comunicagdo organizacional; Suporte nas areas: material,
patrimonial e logistica; Organizacgao fisica dos espacos e verificacdo das necessidades.

Bibliografia Sugerida
ARAUJO, Katia Maria de Lima. A perspectiva linear e a eficicia de sua comunicagdo. 2. ed. S3o Paulo:
Blucher, 2017



CANUTO, Simone Aparecida (coautor 2). Administragdo com qualidade: conhecimentos necessarios
para gestdo moderna. Sdo Paulo: Blucher, 2021.

CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo: teoria, processo e pratica. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2022.
CRUZ, Tadeu. Processos organizacionais e métodos. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2021.
CURY, Antonio. Organizagao e métodos: uma visdo holistica. 9. ed. S3o Paulo: Atlas, 2016.

DAFT, Richard L. Administragdo. 3. ed. Sdo Paulo: Cengage Learning Brasil, 2017.
FRANCA, Ana Shirley. Comunicagdo escrita nas empresas: teorias e praticas. Sdo Paulo: Atlas, 2013.

HERNANDES, Sonia (coautor). Manual da secretaria. 12. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

MAZULO, Roseli; LIENDO, Sandra. Secretdria: rotina gerencial, habilidades comportamentais e plano de
carreira. S3o Paulo: SENAC, 2019.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. ADM por competéncias: vocé gestor. Sdo Paulo: Atlas, 2019.

TANI, Zuleica Ramos. Atendimento ao publico. Sdo Paulo: Erica, 2018.

14 SECRETARIO Il

Etica profissional; Lideranca e trabalho em equipe; Distribuicdo de tarefas; Utilizagdo de ferramentas
tecnoldgicas de gestdo; Gestdo do tempo; Atendimento ao publico; Conceitos e principios de
administracdo publica; A probidade na administragdo publica; Lei da improbidade administrativa; A
responsabilidade do servidor publico; Organizagdo da Educacgdo: Lei de Diretrizes e Bases da Educagao
Nacional (Lei n2 9.394/96); Modalidades de Ensino; Constituicdo Federal: Titulo VIII, Capitulo I, Segdo | -
Da Educacgdo; Conceitos, caracteristicas e descricdes de documentos oficiais: ata, convénio, decreto,
edital, deliberacdo, resolucdo, estatuto, regimento, lei, portaria, procuracdo, processo, relatdrio
administrativo; Conceitos, caracteristicas e descricdes de documentos relativos a gestdo escolar: projeto
pedagodgico, plano anual, plano de aula, calenddrio escolar, certificado, atestado, diploma, histérico
escolar, relatdrio cientifico (monografia, dissertagdo, tese); Conceitos, caracteristicas e descricbes de
textos rotineiramente recebidos e emitidos: oficio, memorando, carta, abaixo-assinado, atestado, aviso,
certificado, convocagdo, memorando circular, comunicagdo, convite, curriculum vitae (plataforma Lattes),
declaragdo, edital, mala-direta, ordem de servigo, procuragao, recibo, relatério, requisi¢ao, telegrama,
requerimento, formularios impressos; Organizacdo dos documentos e registros: livro de registro de atas,
protocolo, arquivos, técnicas de arquivamento, relacdo de docentes, relacdo de discentes, matriculas,
transferéncias, registro de frequéncia e registro de avaliagGes, correspondéncias emitidas e
correspondéncias recebidas, agenda; Elaboracdo de agendas e cronogramas de atividades;
Preenchimento de planilhas e formularios; Principios redacionais: cortesia, clareza, objetividade, coesao,
coeréncia, precisdo e correcdo gramatical; Uso de pronomes de tratamento; Uso de siglas e de
abreviagGes; Indicagdo de cargos e fungdes; Uso de algarismos arabicos e romanos.

Bibliografia Sugerida
ARAUJO, Kétia Maria de Lima. A perspectiva linear e a eficacia de sua comunicagao. 2. ed.
Sao Paulo: Blucher, 2017

CANUTO, Simone Aparecida (coautor 2). Administragdo com qualidade: conhecimentos
necessarios para gestdo moderna. Sdo Paulo: Blucher, 2021.

CHIAVENATO, Idalberto. Administragao: teoria, processo e pratica. 6. ed. Sao Paulo: Atlas,
2022.

CRUZ, Tadeu. Processos organizacionais e métodos. 5. ed. Sao Paulo: Atlas, 2021.

CURY, Antonio. Organizag¢ao e métodos: uma viséo holistica. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2016.



DAFT, Richard L. Administragao. 3. ed. Sao Paulo: Cengage Learning Brasil, 2017.
HERNANDES, Sonia (coautor). Manual da secretaria. 12. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

MAZULO, Roseli; LIENDO, Sandra. Secretaria: rotina gerencial, habilidades comportamentais e plano de
carreira. S3o Paulo: SENAC, 2019.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. ADM por competéncias: vocé gestor. Sdo Paulo: Atlas, 2019.
FRANCA, Ana Shirley. Comunicagdo escrita nas empresas: teorias e praticas. Sdo Paulo: Atlas, 2013.

TANI, Zuleica Ramos. Atendimento ao publico. Sdo Paulo: Erica, 2018.

15 TECNICO DE LABORATORIO (ANATOMIA HUMANA/ANIMAL)
Técnicas anatOmicas:

e Solugdes conservantes: substancias e técnicas utilizadas na prepara¢do e conservagdo de
caddveres e pecgas anatomicas isoladas (Maceragdo, Formalizagcdo, Glicerinagdo, Plastinagdo,
Diafanizacdo, etc).

e Montagem de esqueletos articulados.

e Instrumentacgdo para dissecagao.

e  Principios de fixacdo e conservagdo de caddveres humanos e animais.

e Tricotomia.

Legislacdo especifica:

e Lein28.501, de 30 de novembro de 1992 - DispGe sobre a utilizagdo de cadaver ndo reclamado,
para fins de estudos ou pesquisas cientificas e d4 outras providéncias.

e RESOLUGCAO DA DIRETORIA COLEGIADA — RDC N2 222, DE 28 DE MARCO DE 2018 - Regulamenta
as Boas Praticas de Gerenciamento dos Residuos de Servigos de Saude e dd outras providéncias.

e Biosseguranca em laboratdrio.

Conceitos em anatomia humana e animal

e Niveis de organiza¢do do corpo.

e Métodos de estudo da anatomia (sistémica, topografica, comparada, imagem etc).

e Posicdo fundamental para estudo: descri¢cdo e terminologia anatémica.

e  Principios gerais de construgdo do corpo.

e Planos de secg¢do e delimitagdo do corpo.

e Eixos do corpo.

e Anatomia basica dos sistemas humano e animal — sistema dsseo, sistema articular, sistema
muscular, sistema respiratdrio, sistema circulatério, sistema digestdrio, sistema urinario, sistema
genital (masculino e feminino), sistema nervoso e sistema enddcrino.

Referéncia Bibliografica
MARTINI, F.; TIMMONS, M. J.; TALLITSCH, R. B. Anatomia humana. 6.ed. Porto Alegre: Artmed, 2009.

DANGELO, J. G.; FATTINI, C. C. Anatomia sistémica e segmentar. 3.ed. Sdo Paulo: Atheneu, 2007.
Weber J.C. Manual de disseccdo humana de Shearer. 8.Ed. Barueri: Manole, 2001.

Konig, Horst, E. e Hans-Georg Liebich. Anatomia dos animais domésticos: texto e atlas colorido.
Disponivel em: Minha Biblioteca, (7th edi¢cdo). Grupo A, 2021.



Stapenhorst, Amanda, et al. Biosseguranga. Grupo A, 2018.
*As referéncias listadas devem direcionar os estudos, porém nao limitam a utilizacdo de outras fontes
para a formulagdo das questdes.

16 TECNICO DE LABORATORIO (INFORMATICA)

Configuragdes iniciais do Sistema Operacional Windows 10 ou superior. Organizagdao e manipulagdo de
pastas e arquivos. Gerenciador de tarefas. Uso de aplicativos do Microsoft Office 2019 ou superior
(Microsoft Excel: criagdo, manipulacdo e formatagdo de planilhas, utilizagdo de férmulas, graficos e
tabelas, classificacdo e organizacdo de dados. Microsoft Word: criacdo e edicdo de textos, impressao e
formatacdo, tabelas, graficos e imagens e mala direta. Internet: Navegacdo e principais navegadores.
Conceitos bdsicos de software e hardware, antivirus e instalacdo de periféricos.

Referéncias

CUNHA, G. B. da; MACEDOQ, R. T.; SILVEIRA, S. R. Informatica basica. [recurso eletronico] 12 ed. Santa
Maria, RS: UFSM, NTE, 2017.

ORSO, J. P. C.; REZENDE, L.; Informatica de A a Z; 12 ed.; Cascavel, PR; AlfaCon; 2022.

GOUVEIA, J.; MAGALHAES, A.; Hardware. Tecnologias e Solugdes ; 12 ed.; Lisboa; Fca; 2019.

Microsoft Word 2019 ou superior — Editor de texto
Disponivel em: https://support.office.microsoft.com/pt-br/

Microsoft Excel 2019 ou superior — Editor de planilhas
Disponivel em: https://support.office.microsoft.com/pt-br/

Navegador Google Chrome
Disponivel em: https://support.google.com/chrome/?hl=pt-BR

Navegador Mozilla Firefox
Disponivel em: https://support.mozilla.org/pt-BR/

Navegador Microsoft Edge
Disponivel em: https://support.microsoft.com/pt-br/microsoft-edge

17 SUPERVISOR DE LABORATORIO — IBB

. Vidraria: reconhecimento das pecas e suas respectivas fungdes.

. Diluigdo de solugdes.

. Descarte de reagentes.

. Normas de biosseguranca.

. Manipulagdo correta de material bioldgico e reagentes.

. Preparo de solugbes: Normalidade, Molaridade, Molalidade, Titulagdo, Concentracdo, Densidade.
. Principios da espectrofotometria.

. Controle de estoque, uso e aquisicdo de produtos e de reagentes.

. Unidades de medidas de acordo com o Sistema Internacional (S.1).

. Normas de Biosseguranca.

. Partes mecanicas e dpticas do microscopio optico.

. Prevencdo de acidentes laboratoriais.

. Metodologia cientifica experimental.

. Transferéncias de liquidos.

. Analises qualitativas e quantitativas.

. Pesquisa Bibliografica, formatacao e validacdo de métodos analiticos.
. Conhecimento de planilha de excel

. Gestdo de pessoas
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19. Técnicas de semeaduras
20. Confecgdo de laminas microbioldgicas e parasitolégicas



