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ANEXO III 
DOS CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS 

 

1. Cargos de Nível Fundamental Incompleto 
 

1.1. Conhecimentos Básicos 
 

LÍNGUA PORTUGUESA:  
Compreensão e interpretação de texto. Fonema e letra. Encontros vocálicos e consonantais. Pontuação. 
Concordância nominal e verbal. Ortografia. Acentuação. Classe das palavras. Sinônimos e antônimos. 
 

MATEMÁTICA:  
Números naturais. Números inteiros. Frações. Equações e inequações de graus um e dois. Regra de três 
simples. Proporções. Algarismos romanos. Porcentagem. Medidas de superfície. Medidas de Volume. 
Números decimais. Grandezas proporcionais. Operações de: Adição, Subtração, Multiplicação e Divisão.  
 

1.2. Conhecimentos Específicos 

 
AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS: 

Atualidades: O Brasil: política, economia, regiões brasileiras, sociedade, educação, segurança, artes e 
literatura e suas vinculações históricas. Política, religião, economia, cultura, esporte e educação. Atualidades 
regionais e nacionais veiculadas pela mídia nos últimos tempos. Sociedade e saúde: doenças, surtos e 
epidemias divulgados pela mídia brasileira e internacional na atualidade. Mundo do trabalho: profissões e 
inovações tecnológicas. Sociedade, internet e fake news. 
 
 

2. Cargos de Nível Médio 

 

2.1. Conhecimentos Básicos 

 
LÍNGUA PORTUGUESA: 
Compreensão e interpretação de texto. Tipologia e gêneros textuais. Figuras de linguagem. Significação de 
palavras e expressões. Relações de sinonímia e de antonímia. Ortografia. Acentuação gráfica. Uso da crase. 
Divisão silábica. Fonética e Fonologia: som e fonema, encontros vocálicos e consonantais e dígrafos. 
Morfologia: classes de palavras variáveis e invariáveis e seus empregos no texto. Locuções verbais 
(perífrases verbais). Funções do que e do se. Formação de palavras. Elementos de comunicação. Sintaxe: 
relações sintático-semânticas estabelecidas entre orações, períodos ou parágrafos (período simples e 
período composto por coordenação e subordinação). Concordância verbal e nominal. Regência verbal e 
nominal. Colocação pronominal. Emprego dos sinais de pontuação e sua função no texto. Elementos de 
coesão. Função textual dos vocábulos. Variação linguística. 
 

RACIOCÍNIO LÓGICO: 
Raciocínio lógico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais. Estrutura lógica de relações 
arbitrárias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos fictícios. Dedução de novas informações das relações 
fornecidas e avaliação das condições usadas para estabelecer a estrutura daquelas relações. Raciocínio 
verbal, raciocínio matemático, raciocínio sequencial, orientação espacial e temporal, formação de conceitos, 
discriminação de elementos. Operações com conjuntos.  
 

2.2. Conhecimentos Específicos 

 
AGENTE ADMINISTRATIVO DO LEGISLATIVO: 
Liderança e comunicação nas organizações. Seleção, treinamento e aperfeiçoamento de pessoal. Processo 
administrativo: funções de planejamento, organização, direção e controle. Administração de materiais e 
patrimônio. Gestão de estoque. Processo de compras, licitações e pregões. Técnicas de arquivo e controle 
de documentos. Classificação, codificação, catalogação e arquivamento de documentos. Noções na área de 
recursos humanos. Relações Humanas no Trabalho: comunicação e relacionamento interpessoal; 
comportamento individual e em grupo; normas de conduta socialmente adequadas no ambiente de trabalho; 
trabalho em equipe; trato social (regras de convivência); atendimento ao público. Ética no Serviço Público: 
ética e função pública; ética no setor público; ética e moral; ética, princípios e valores; ética e democracia. 
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3. Cargos de Nível Superior 

 

3.1. Conhecimentos Básicos 

 

LÍNGUA PORTUGUESA: 
Compreensão e interpretação de texto. Tipologia e gêneros textuais. Figuras de linguagem. Significação de 
palavras e expressões. Relações de sinonímia e de antonímia. Ortografia. Acentuação gráfica. Uso da crase. 
Divisão silábica. Fonética e Fonologia: som e fonema, encontros vocálicos e consonantais e dígrafos. 
Morfologia: classes de palavras variáveis e invariáveis e seus empregos no texto. Locuções verbais 
(perífrases verbais). Funções do que e do se. Formação de palavras. Elementos de comunicação. Sintaxe: 
relações sintático-semânticas estabelecidas entre orações, períodos ou parágrafos (período simples e 
período composto por coordenação e subordinação). Concordância verbal e nominal. Regência verbal e 
nominal. Colocação pronominal. Emprego dos sinais de pontuação e sua função no texto. Elementos de 
coesão. Função textual dos vocábulos. Variação linguística. 
 

NOÇÕES DE INFORMÁTICA: 
Noções de sistema operacional (Windows e Linux). Edição de textos, planilhas e apresentações (Ambientes 
Microsoft Office e BrOffice). Rede de computadores: Conceitos básicos, ferramentas, aplicativos e 
procedimentos e internet e intranet; Programas de navegação (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox e 
Google Chrome). Programas de correio eletrônico (Outlook Express e Mozilla Thunderbird). Sítios de busca e 
pesquisa na internet. Grupos de discussão. Redes sociais. Computação na nuvem (Cloud Computing). 
Conceitos de organização e de gerenciamento de informações, arquivos, pastas e programas. Segurança da 
informação: Procedimentos de segurança; noções de vírus, worms e pragas virtuais; aplicativos para 
segurança (antivírus, firewall, anti-spyware, etc.). Procedimentos de backup. Armazenamento de dados na 
nuvem (cloud storage). 
 

RACIOCÍNIO LÓGICO: 
Estruturas lógicas. Lógica de argumentação: analogias, inferências, deduções e conclusões. Lógica 
sentencial (ou proposicional): proposições simples e compostas; tabelas-verdade; equivalências; Leis de 
Morgan; diagramas lógicos. Lógica de primeira ordem. Princípios de contagem e probabilidade. Conjuntos: 
regras básicas – pertinência; inclusão; operações de união e intersecção; complemento e diferença de 
conjuntos. Raciocínio lógico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais. 

 

3.2. Conhecimentos Específicos 

 

ANALISTA LEGISLATIVO 

Lei Orgânica Municipal: Fundamentos da organização municipal; Competências comuns e privativas. 
Poderes Legislativo e Executivo; Processo Legislativo. Responsabilização dos agentes públicos - 
Vereadores, Presidente da Câmara e Prefeito. Administração Municipal. Funcionamento da Câmara 
Municipal, conforme seu Regimento interno: Disposições preliminares. Órgãos, suas competências e 
atribuições. Comissões e Sessões, finalidades, modalidades e características. Vereadores. 
Proposições: espécies, regime de tramitação. Iniciativa: conceito e espécies. Debates e deliberações. 
Elaboração legislativa especial. Promulgação de Leis e Resoluções. Prefeito e Vice Prefeito. Polícia 
interna. Títulos honoríficos. Técnica Legislativa e Atos Normativos: conceitos básicos. Sistemática da 
Lei. Requisitos essenciais. Normas gerais para a elaboração, redação, alteração e consolidação das 
leis e demais atos normativos. Conforme o Manual de Redação Oficial da Presidência da República, Ed 
2018. Capítulo VI. Funções de protocolo e gerenciamento de documentos e processos: Conhecimentos 
básicos sobre recepção, tramitação, distribuição, expedição, formação e andamento de processos: 
autuação, instrução, abertura e encerramento de volumes, anexação, juntada, apensação e 
desapensação, desentranhamento, desmembramento, acautelamento, encerramento, reabertura, 
extinção e reativação. Documentação e Arquivo: Funções arquivísticas e seus atributos. Tipos de 
arquivos. Ciclo vital dos documentos de arquivo e suas fases: corrente, intermediária e permanente. 
Instrumentos técnicos de gestão: Plano de classificação de documentos - conceito, organização, 
métodos, objetivos e aplicação. Tabela de temporalidade: conceito e objetivos. Terminologia 
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arquivística. 

 

CONTADOR LEGISLATIVO 
CONTABILIDADE GERAL: Contas, partidas simples e partidas dobradas. Variações patrimoniais. Livros 
contábeis. Contas de receitas, despesas e custos. Contas de compensação. Equação patrimonial básica. 
Regime de caixa e de competência. Lançamentos e suas retificações. Tipos de entidades. Constituição do 
capital. Subscrição e integralização do capital, no caso de sociedades anônimas. Realização de capital com 
bens e direitos. Despesas de constituição. Compras e vendas. Apuração de resultado com mercadorias. 
Movimentação de estoques. Custo com pessoal, serviços de terceiros, prêmios de seguros, tributos, 
amortizações, depreciações e exaustões. Operações financeiras ativas e passivas. Lançamentos de 
encerramento e de destinação do resultado. Transações envolvendo ativos imobilizados. Balancete de 
verificação. Conciliações e retificações de saldos de contas. Provisões e diferimentos. Inventário de 
mercadorias e de materiais. Créditos de liquidação duvidosa. Avaliação e escrituração pelo custo de 
aquisição. Reavaliações. Avaliação de investimentos pelo método de equivalência patrimonial. Empresas 
coligadas e controladas. Balanço Patrimonial. Apuração do resultado e Demonstração do Resultado do 
Exercício. Demonstração de Lucros e Prejuízos Acumulados. Demonstração das Mutações do Patrimônio 
Líquido. Demonstração das Origens e Aplicações de Recursos. Demonstração dos Fluxos de Caixa. Notas 
Explicativas às Demonstrações Contábeis. Consolidação das demonstrações contábeis. PRINCÍPIOS 
FUNDAMENTAIS E NORMAS BRASILEIRAS DE CONTABILIDADE: Princípios Fundamentais de 
Contabilidade. Apêndice aos Princípios Fundamentais da Contabilidade. Resoluções pertinentes do CFC. 
Estrutura – O sistema de Normas Brasileiras de Contabilidade. Normas Técnicas, Profissionais e suas 
respectivas Interpretações Técnicas. CONTABILIDADE PÚBLICA E ORÇAMENTÁRIA: orçamento público; 
licitações; empenhos; contratos e convênios; contabilização das operações na administração pública; 
legislações tributárias, fiscais e orçamentárias; crédito tributário; tributos diretos e indiretos; receita e despesa 
públicas; regimes; contabilidade governamental. 
 

TÉCNICO CONTROLE INTERNO 
Auditoria: Aspectos gerais da Auditoria interna e operacional; demonstrações contábeis; controle de 
qualidade; planejamento da Auditoria; documentação de Auditoria; sistemas de controles internos; 
responsabilidade do auditor; amostragem; parecer; relatórios e procedimentos. Administração Pública: 
modelos e reformas administrativas; organização da administração pública, governança, governabilidade, 
accountability, princípios constitucionais da administração pública, poderes e atos administrativos, bens 
públicos, servidores públicos: direitos e vantagens, agentes políticos, cargo, empego e função, provimento, 
vacância, remoção redistribuição e substituição, eficiência e eficácia, planejamento, administração 
estratégica, administração de materiais na administração pública. Orçamento público: planejamento e 
orçamento na Constituição Federal e na Lei de Responsabilidade Federal; tipos, princípios, espécies, ciclo 
orçamentário, crédito orçamentário e adicional; receita e despesa pública, estágios, execução orçamentária e 
financeira. Licitações e contratos: procedimentos, princípios, tipos, modalidades, prazos, contratação direta, 
edital; fases interna e externa da licitação; formalização dos contratos; vigência dos contratos; cláusulas 
contratuais, publicidade dos contratos; sanções administrativas e penais; sistema de registro de preços. 
Contabilidade pública: finalidade, campo de atuação, exercício financeiro, regime contábil; fatos contábeis; 
patrimônio na administração pública, avaliação dos componentes patrimoniais; inventários de bens. Controle 
Interno, Ética e Transparência no Serviço Público: Orçamento público: conceito, princípios e conteúdo da 
proposta orçamentária. Classificações orçamentárias: classificação legal da receita e classificação legal da 
despesa - classificação institucional, funcional-programática e econômica. Créditos adicionais. Receita e 
despesa extra orçamentárias. Execução orçamentária: fases da receita - previsão, lançamento, arrecadação 
e recolhimento, e fases da despesa - programação, licitação, empenho, liquidação e pagamento. Restos a 
pagar. Controle da administração pública: controle interno e controle externo. Lei n° 8.429/92 (Lei de 
Improbidade Administrativa), DIREITO ADMINISTRATIVO: 1. Conceito e Fontes do Direito Administrativo. 2. 
Administração Pública: Conceito; Poderes e Deveres do Administrador Público; Uso e abuso do poder. 3. 
Organização Administrativa Brasileira: Princípios; Espécies; Formas e Características. DIREITO 
CONSTITUCIONAL: Princípios Fundamentais da Constituição Brasileira. Organização dos Poderes. 
Conceito de Poder: Separação, Independência e Harmonia. Poderes do Estado: Poder Legislativo: da 
Fiscalização Contábil, Financeira e Orçamentária; Poder Executivo. Disposições Gerais. Da Tributação e do 
Orçamento: do Sistema Tributário Nacional, das Finanças Públicas. Da Ordem Econômica e Financeira.  

 


