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_ANEXO Ill ,
DOS CONTEUDOS PROGRAMATICOS

1. Cargos de Nivel Fundamental Incompleto

1.1. Conhecimentos Basicos

LINGUA PORTUGUESA:
Compreensao e interpretacdo de texto. Fonema e letra. Encontros vocélicos e consonantais. Pontuacao.
Concordancia nominal e verbal. Ortografia. Acentuagao. Classe das palavras. Sindnimos e anténimos.

MATEMATICA:

Numeros naturais. Numeros inteiros. Fragbes. Equagdes e inequagdes de graus um e dois. Regra de trés
simples. Proporgdes. Algarismos romanos. Porcentagem. Medidas de superficie. Medidas de Volume.
Numeros decimais. Grandezas proporcionais. Operagdes de: Adigdo, Subtragdo, Multiplicagao e Divisao.

1.2. Conhecimentos Especificos

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

Atualidades: O Brasil: politica, economia, regides brasileiras, sociedade, educagéo, seguranga, artes e
literatura e suas vinculagdes historicas. Politica, religido, economia, cultura, esporte e educagéo. Atualidades
regionais e nacionais veiculadas pela midia nos ultimos tempos. Sociedade e saude: doengas, surtos e
epidemias divulgados pela midia brasileira e internacional na atualidade. Mundo do trabalho: profissées e
inovagoes tecnoldgicas. Sociedade, internet e fake news.

2. Cargos de Nivel Médio

2.1. Conhecimentos Basicos

LINGUA PORTUGUESA:

Compreenséo e interpretagdo de texto. Tipologia e géneros textuais. Figuras de linguagem. Significagcdo de
palavras e expressoes. Relagdes de sinonimia e de antonimia. Ortografia. Acentuacéo grafica. Uso da crase.
Divisdo silabica. Fonética e Fonologia: som e fonema, encontros vocalicos e consonantais e digrafos.
Morfologia: classes de palavras variaveis e invariaveis e seus empregos no texto. Locugbes verbais
(perifrases verbais). Fungdes do que e do se. Formagao de palavras. Elementos de comunicagéo. Sintaxe:
relagbes sintatico-seméanticas estabelecidas entre oragbes, periodos ou paragrafos (periodo simples e
periodo composto por coordenagdo e subordinagédo). Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e
nominal. Colocagdo pronominal. Emprego dos sinais de pontuagédo e sua fungdo no texto. Elementos de
coesao. Fungéao textual dos vocabulos. Variagao linguistica.

RACIOCINIO LOGICO:

Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais. Estrutura logica de relagbes
arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios. Dedugao de novas informagdes das relagdes
fornecidas e avaliacdo das condigbes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes. Raciocinio
verbal, raciocinio matematico, raciocinio sequencial, orientagao espacial e temporal, formagao de conceitos,
discriminagao de elementos. Operagbes com conjuntos.

2.2. Conhecimentos Especificos

AGENTE ADMINISTRATIVO DO LEGISLATIVO:
Lideranga e comunicagao nas organizagdes. Selegao, treinamento e aperfeicoamento de pessoal. Processo
administrativo: fungbes de planejamento, organizagao, dire¢do e controle. Administragao de materiais e
patrimdnio. Gestao de estoque. Processo de compras, licitagdes e pregdes. Técnicas de arquivo e controle
de documentos. Classificagdo, codificagédo, catalogagao e arquivamento de documentos. Nogdes na area de
recursos humanos. Relagcbes Humanas no Trabalho: comunicacido e relacionamento interpessoal;
comportamento individual e em grupo; normas de conduta socialmente adequadas no ambiente de trabalho;
trabalho em equipe; trato social (regras de convivéncia); atendimento ao publico. Etica no Servigo Publico:
ética e funcao publica; ética no setor publico; ética e moral; ética, principios e valores; ética e democracia.
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3. Cargos de Nivel Superior

3.1. Conhecimentos Basicos

LINGUA PORTUGUESA:

Compreenséo e interpretacado de texto. Tipologia e géneros textuais. Figuras de linguagem. Significagdo de
palavras e expressoes. Relagdes de sinonimia e de antonimia. Ortografia. Acentuagao grafica. Uso da crase.
Divisdo silabica. Fonética e Fonologia: som e fonema, encontros vocalicos e consonantais e digrafos.
Morfologia: classes de palavras variaveis e invariaveis e seus empregos no texto. Locugbes verbais
(perifrases verbais). Fungdes do que e do se. Formacgao de palavras. Elementos de comunicagdo. Sintaxe:
relagdes sintatico-semanticas estabelecidas entre oragdes, periodos ou paragrafos (periodo simples e
periodo composto por coordenagédo e subordinagédo). Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e
nominal. Colocagdo pronominal. Emprego dos sinais de pontuagdo e sua fungédo no texto. Elementos de
coesao. Fungao textual dos vocabulos. Variagao linguistica.

NOCOES DE INFORMATICA:

Noc¢des de sistema operacional (Windows e Linux). Edicdo de textos, planilhas e apresentagdes (Ambientes
Microsoft Office e BrOffice). Rede de computadores: Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e
procedimentos e internet e intranet; Programas de navegacao (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox e
Google Chrome). Programas de correio eletronico (Outlook Express e Mozilla Thunderbird). Sitios de busca e
pesquisa na internet. Grupos de discussdo. Redes sociais. Computagdo na nuvem (Cloud Computing).
Conceitos de organizagao e de gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas e programas. Segurancga da
informacao: Procedimentos de seguranga; nogbes de virus, worms e pragas virtuais; aplicativos para
seguranga (antivirus, firewall, anti-spyware, etc.). Procedimentos de backup. Armazenamento de dados na
nuvem (cloud storage).

RACIOCINIO LOGICO:

Estruturas légicas. Logica de argumentagdo: analogias, inferéncias, dedugdes e conclusdes. Ldgica
sentencial (ou proposicional): proposigbes simples e compostas; tabelas-verdade; equivaléncias; Leis de
Morgan; diagramas logicos. Logica de primeira ordem. Principios de contagem e probabilidade. Conjuntos:
regras basicas — pertinéncia; inclusdo; operagbes de unido e intersecgédo; complemento e diferenga de
conjuntos. Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

3.2. Conhecimentos Especificos

ANALISTA LEGISLATIVO

Lei Organica Municipal: Fundamentos da organizagdo municipal; Competéncias comuns e privativas.
Poderes Legislativo e Executivo; Processo Legislativo. Responsabilizagdo dos agentes publicos -
Vereadores, Presidente da Camara e Prefeito. Administracdo Municipal. Funcionamento da Camara
Municipal, conforme seu Regimento interno: Disposi¢des preliminares. Orgdos, suas competéncias e
atribuicbes. Comissbes e Sessdes, finalidades, modalidades e caracteristicas. Vereadores.
Proposicbes: espécies, regime de tramitacdo. Iniciativa: conceito e espécies. Debates e deliberagdes.
Elaboracgéao legislativa especial. Promulgagcdo de Leis e Resolugdes. Prefeito e Vice Prefeito. Policia
interna. Titulos honorificos. Técnica Legislativa e Atos Normativos: conceitos basicos. Sistematica da
Lei. Requisitos essenciais. Normas gerais para a elaboragao, redagao, alteragdo e consolidacdo das
leis e demais atos normativos. Conforme o Manual de Redacgao Oficial da Presidéncia da Republica, Ed
2018. Capitulo VI. Fungdes de protocolo e gerenciamento de documentos e processos: Conhecimentos
basicos sobre recepcgdo, tramitagao, distribuicdo, expedi¢gdo, formagado e andamento de processos:
autuacgao, instrugcdo, abertura e encerramento de volumes, anexagdo, juntada, apensacdo e
desapensacao, desentranhamento, desmembramento, acautelamento, encerramento, reabertura,
extingdo e reativagdo. Documentagcdo e Arquivo: Fungbes arquivisticas e seus atributos. Tipos de
arquivos. Ciclo vital dos documentos de arquivo e suas fases: corrente, intermediaria e permanente.
Instrumentos técnicos de gestdo: Plano de classificagdo de documentos - conceito, organizagao,
métodos, objetivos e aplicagdo. Tabela de temporalidade: conceito e objetivos. Terminologia
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arquivistica.

CONTADOR LEGISLATIVO

CONTABILIDADE GERAL: Contas, partidas simples e partidas dobradas. Variagdes patrimoniais. Livros
contabeis. Contas de receitas, despesas e custos. Contas de compensacao. Equacao patrimonial basica.
Regime de caixa e de competéncia. Langamentos e suas retificagbes. Tipos de entidades. Constituicdo do
capital. Subscri¢ao e integralizagao do capital, no caso de sociedades an6nimas. Realizagao de capital com
bens e direitos. Despesas de constituicdo. Compras e vendas. Apuragdao de resultado com mercadorias.
Movimentagdo de estoques. Custo com pessoal, servicos de terceiros, prémios de seguros, tributos,
amortizagdes, depreciagcbes e exaustdes. Operagdes financeiras ativas e passivas. Langamentos de
encerramento e de destinagdo do resultado. Transacdes envolvendo ativos imobilizados. Balancete de
verificagdo. Conciliacbes e retificagdes de saldos de contas. Provisbes e diferimentos. Inventario de
mercadorias € de materiais. Créditos de liquidagdo duvidosa. Avaliagdo e escrituragdo pelo custo de
aquisicdo. Reavaliagbes. Avaliacdo de investimentos pelo método de equivaléncia patrimonial. Empresas
coligadas e controladas. Balango Patrimonial. Apuragdo do resultado e Demonstracdo do Resultado do
Exercicio. Demonstracado de Lucros e Prejuizos Acumulados. Demonstragdo das Mutagdes do Patrimbnio
Liquido. Demonstragédo das Origens e Aplicagdes de Recursos. Demonstragdo dos Fluxos de Caixa. Notas
Explicativas as Demonstragdes Contabeis. Consolidacdo das demonstracdes contabeis. PRINCIPIOS
FUNDAMENTAIS E NORMAS BRASILEIRAS DE CONTABILIDADE: Principios Fundamentais de
Contabilidade. Apéndice aos Principios Fundamentais da Contabilidade. Resolugdes pertinentes do CFC.
Estrutura — O sistema de Normas Brasileiras de Contabilidade. Normas Técnicas, Profissionais e suas
respectivas Interpretagdes Técnicas. CONTABILIDADE PUBLICA E ORCAMENTARIA: orcamento publico;
licitagbes; empenhos; contratos e convénios; contabilizagdo das opera¢des na administracdo publica;
legislagdes tributarias, fiscais e orgamentarias; crédito tributario; tributos diretos e indiretos; receita e despesa
publicas; regimes; contabilidade governamental.

TECNICO CONTROLE INTERNO

Auditoria: Aspectos gerais da Auditoria interna e operacional; demonstragbes contabeis; controle de
qualidade; planejamento da Auditoria; documentagdo de Auditoria; sistemas de controles internos;
responsabilidade do auditor; amostragem; parecer; relatérios e procedimentos. Administragdo Publica:
modelos e reformas administrativas; organizagdo da administragdo publica, governanga, governabilidade,
accountability, principios constitucionais da administracdo publica, poderes e atos administrativos, bens
publicos, servidores publicos: direitos e vantagens, agentes politicos, cargo, empego e fungéo, provimento,
vacancia, remogao redistribuicdo e substituigdo, eficiéncia e eficacia, planejamento, administragcao
estratégica, administracdo de materiais na administragdo publica. Orgamento publico: planejamento e
orcamento na Constituicido Federal e na Lei de Responsabilidade Federal; tipos, principios, espécies, ciclo
orgamentario, crédito orgamentario e adicional; receita e despesa publica, estagios, execugédo orgamentaria e
financeira. Licitacbes e contratos: procedimentos, principios, tipos, modalidades, prazos, contratagéo direta,
edital; fases interna e externa da licitagdo; formalizagdo dos contratos; vigéncia dos contratos; clausulas
contratuais, publicidade dos contratos; sangdes administrativas e penais; sistema de registro de pregos.
Contabilidade publica: finalidade, campo de atuagao, exercicio financeiro, regime contabil; fatos contabeis;
patrimdnio na administragido publica, avaliagdo dos componentes patrimoniais; inventarios de bens. Controle
Interno, Etica e Transparéncia no Servico Publico: Orgcamento publico: conceito, principios e contetido da
proposta orcamentaria. Classificagdes orgamentarias: classificagdo legal da receita e classificagdo legal da
despesa - classificagdo institucional, funcional-programatica e econdmica. Créditos adicionais. Receita e
despesa extra orgamentarias. Execugao orgamentaria: fases da receita - previsédo, langamento, arrecadacao
e recolhimento, e fases da despesa - programacgao, licitagdo, empenho, liquidagdo e pagamento. Restos a
pagar. Controle da administragdo publica: controle interno e controle externo. Lei n° 8.429/92 (Lei de
Improbidade Administrativa), DIREITO ADMINISTRATIVO: 1. Conceito e Fontes do Direito Administrativo. 2.
Administragdo Publica: Conceito; Poderes e Deveres do Administrador Publico; Uso e abuso do poder. 3.
Organizagdo Administrativa Brasileira: Principios; Espécies; Formas e Caracteristicas. DIREITO
CONSTITUCIONAL: Principios Fundamentais da Constituigdo Brasileira. Organizagdo dos Poderes.
Conceito de Poder: Separagado, Independéncia e Harmonia. Poderes do Estado: Poder Legislativo: da
Fiscalizagdo Contabil, Financeira e Orgcamentaria; Poder Executivo. Disposicoes Gerais. Da Tributacdo e do
Orcamento: do Sistema Tributario Nacional, das Finangas Publicas. Da Ordem Econémica e Financeira.
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