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CONHECIMENTOS COMUNS AOS CARGOS DE NiVEL SUPERIOR

Lingua Portuguesa: Andlise e interpretacdo de texto (compreenséo geral do texto; ponto de vista ou ideia central
defendida pelo autor; argumentac¢do; elementos de coesdo; inferéncias; estrutura e organizacdo do texto e dos
paragrafos). Som e fonema. Encontros vocdlicos e consonantais. Digrafos. Divisdo silabica. Ortografia Oficial.
Acentuacdao grafica. Classes de palavras e seus empregos. Sintaxe da oragédo e do periodo. Tipos de Subordinagao
e Coordenacdo. Concordancia nominal e verbal. Regéncia Verbal e Nominal. Emprego de sinal

indicativo de crase. Sentido Conotativo e Denotativo. Relacdes de homonimia e paronimia. Tipologia textual.
Pontuacéo. Estrutura e Processos de Formacao de palavras.

Raciocinio Légico e Matematica: Conceitos basicos de raciocinio I6gico: proposicfes; valores l6gicos das
proposicdes; sentencas abertas; nimero de linhas da tabela verdade; conectivos; proposi¢des simples; Calculos
com porcentagens. Resolucao de situa¢des-problema. As questfes desta prova poderao tratar das seguintes areas:
estruturas légicas, légicas de argumentacéo, diagramas l6gicos.

Conhecimentos Gerais: Noc¢des gerais sobre Historia, Cultura, Geografia e Turismo municipal, estadual, nacional,
incluindo atualidades sobre a vida politica e administrativa, econémica, social, cultural, esportiva, cientifica e
tecnoldgica, ambiental e ecoldgica, relacdes exteriores e diploméaticas, segurancga.

Conhecimentos de Informética: Nocdes de sistema operacional (ambiente windows). Edi¢édo de textos, planilhas
e apresentacdes (ambiente microsoft office). Redes de computadores; conceitos basicos, ferramentas, aplicativos
e procedimentos de internet e intranet; programas de navegacao (microsoft internet explorer, mozilla firefox, google
Chrome e similares); sitios de busca e pesquisa na internet; redes sociais; computacdo na nuvem (cloud
computing). Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de informacgfes, arquivos, pastas e programas.
Seguranga da informacao; procedimentos de seguranca; noc¢des de virus, worms e pragas virtuais; aplicativos para
seguranca (antivirus, firewall, anti-spyware etc.); Procedimentos de backup; armazenamento de dados na nuvem
(cloud storage).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS NIVEL SUPERIOR

CARGO: ADMINISTRADOR

Conhecimento Especifico: Administracdo Geral: Organizacdo e Gestdo. Tipos de organiza¢des. Estrutura
organizacional. Cultura organizacional. Ciclo de vida das organizagfes. Arquiteturas organizacionais: técnica de
levantamento e coleta de dados. Elaboracéo de diagnésticos organizacionais. Estrutura de poderes: centralizacéo,
descentralizacéo. Estrutura de trabalho: simplificacdo administrativa, documentos normativos da organizagéo. Ciclo
de vida das informacdes (origem, transformacdo, destinos), definicdo dos processos produtivos, desenho da
estrutura dos processos, informag8es de entrada e de saida de cada processo. Metodologias de construcao de
fluxogramas. Controle. Processo decisério. Gerenciamento de conflitos. Estratégia e Planejamento. Conceitos
sobre estratégia. Conceitos sobre planejamento. Tipos e niveis de planejamento. Conceitos sobre planejamento
estratégico. Metodologias de planejamento estratégico. Analise de cenérios (analise do ambiente interno e
externo). Estabelecimento dos objetivos estratégicos. Administracdo por objetivos. Formulagdo de estratégias.
Desdobramento e implementacdo de estratégias. Ferramentas de analise para o planejamento estratégico.
Sistemas de controle e monitoramento para o planejamento estratégico. Elaboracdo e Gerenciamento de projetos.
Principais conceitos. Diferengas entre operagdes continuadas, projetos, programas e portfélio. Partes interessadas
do projeto. Definicbes: Gerenciamento do escopo. Gerenciamento de custos. Gerenciamento de tempo.
Gerenciamento de recursos humanos. Gerenciamento de comunicacdo. Gerenciamento de aquisicdes.
Gerenciamento de riscos. Financas e Orgcamento Publico: Or¢camento publico. Fungbes do orcamento publico.
Conceito. Técnicas orcamentarias. Principios orcamentarios. Ciclo orgamentario. Processo orgamentario. O
orcamento publico no Brasil. Plano plurianual. Diretrizes orgcamentarias. Orgamento anual. Outros planos e
programas. Sistema e processo de orcamentacdo. Classificacdes orcamentarias. Estrutura programatica. Créditos
ordinarios e adicionais. Programacdo e execu¢cdo orcamentaria e financeira. Descentralizacdo orgcamentéaria e
financeira. Acompanhamento da execucao. Alteracdes orcamentérias. Lei de Responsabilidade Fiscal. Conceitos
e objetivos. Transparéncia, controle e fiscalizacdo. Matematica Financeira Juros simples e compostos:
capitalizacdo e desconto. Taxas de juros: nominal, efetiva, equivalente, real e aparente. Rendas uniformes e
variaveis. Planos de amortizacdo de empréstimos e financiamentos. Célculo financeiro: custo real de operacfes
de financiamento, empréstimo e investimentos. Fluxo de caixa. Gestédo de Pessoas: Gestédo de Pessoas. Evolugédo
e as fungdes de Recursos Humanos. Estratégias de Recursos Humanos. Avaliacao de desempenho. Gestao por
competéncias. Lideranca e desenvolvimento gerencial. Clima Organizacional. Grupos e equipes de trabalho.
Qualidade de vida no trabalho. Gestao de Programas de Saude. Procedimentos na Administracdo de Recursos
Humanos na esfera publica. Registros funcionais: exigéncias legais. Processo admissional. Obrigacdes
previdenciarias e de tributos. Controle de frequéncia e de férias. Rotinas de Folha de Pagamento. Prescricdo.
Célculos matematicos em RH. Estruturas de remuneracdo na administracdo publica. Gestdo de Recursos
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Materiais: Classificacao de materiais. Atributos para classificacdo de materiais. Tipos de classificacdo. Metodologia
de célculo da curva ABC. Gestéo de estoques. Compras. Organizacao do setor de compras. Etapas do processo.
Especificacdo de materiais, confeccdo de termo de referéncia e projeto basico. Perfil do comprador. Modalidades
de compra. Cadastro de fornecedores. Compras no setor publico. Objeto de licitacdo. Edital de licitacao.
Recebimento e armazenagem. Entrada. Conferéncia. Objetivos da armazenagem. Critérios e técnicas de
armazenagem. Arranjo fisico (leiaute). Distribuicdo de materiais. Caracteristicas das modalidades de transporte.
Estrutura para distribuigcdo. Gestao patrimonial. Tombamento de bens. Controle de bens. Inventéario. Alienacao de
bens. Alteracfes e baixa de bens. Gestdo de Documentos. Conceitos fundamentais de arquivologia: teorias e
principios. Gerenciamento da informacéo e gestdo de documentos aplicada aos arquivos governamentais. Gestao
de Contratos: Legislacao aplicavel a contratacdo de bens e servicos.

CARGO: CONTADOR

Conhecimento Especifico: Conhecimentos basicos de contabilidade geral: principios, composi¢do patrimonial,
registros contabeis e plano de contas. Contabilidade publica: Lei 4320/1964, Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico — MCASP, Lei Complementar 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), orcamento publico, lei de
diretrizes orcamentarias, plano plurianual, receitas, despesas, estagios das receitas e despesas orcamentarias,
elaboracdo do orcamento, tramitacdo da proposta orcamentaria, controle interno e externo da execucao
or¢camentéaria. Aspectos patrimoniais da contabilidade: Balangco Patrimonial, escrituracdo, Ativo, Passivo,
Provisbes, Patriménio Liquido, Contas de Resultado e de Compensac¢édo. Contabilidade Gerencial: inventario e
movimentacdes de estoque, apuracdo dos custos de produtos e servicos vendidos ou prestados, balancete de
verificacdo e célculo de indices gerenciais (liquidez, endividamento, solvéncia e de estrutura de capital).
Demonstracdes Contabeis: Balanco Patrimonial, Balanco Financeiro, Balango Or¢camentério, Demonstragdo das
Varia¢gBes Patrimoniais, Demonstragdo dos Fluxos de Caixa e Demonstracdo das Muta¢des do Patriménio Liquido.
Consolidagdo das contas publicas. Registro de operaces tipicas no servi¢o publico: regime de adiantamento de
recursos, divida ativa, retencdo de tributos, provisdo de décimo terceiro salario e férias e mensuragéo de ativos e
passivos. ObrigacBes acessorias a serem prestadas por Entes publicos. Normas brasileiras de contabilidade
aplicadas ao setor publico. Plano de Contas aplicado ao setor publico. Registro e acompanhamento das operagdes
de crédito. Regime especial de previdéncia. Precatorios. NogBes basicas de auditoria. Fiscalizagdo externa
realizado pelo Poder Legislativo e Tribunal de Contas.

CONHECIMENTOS COMUNS AOS CARGOS DE NiVEL
MEDIO/TECNICO

Lingua Portuguesa: Analise e interpretacédo de texto (compreensao geral do texto; ponto de vista ou ideia central
defendida pelo autor; argumentacdo; elementos de coesao; inferéncias; estrutura e organizagcdo do texto e dos
paragrafos). Som e fonema. Encontros vocalicos e consonantais. Digrafos. Divisdo silabica. Ortografia Oficial.
Acentuacdo gréfica. Classes de palavras e seus empregos. Sintaxe da ora¢éo e do periodo. Tipos de Subordinacéo
e Coordenacdo. Concordancia nominal e verbal. Regéncia Verbal e Nominal. Emprego de sinal

indicativo de crase. Sentido Conotativo e Denotativo. Rela¢cdes de homonimia e paronimia. Tipologia textual.
Pontuacéo. Estrutura e Processos de Formacao de palavras.

Raciocinio Légico e Matemética: Conceitos basicos de raciocinio I6gico: proposicfes; valores l6gicos das
proposicdes; sentencas abertas; nimero de linhas da tabela verdade; conectivos; proposi¢cdes simples; Calculos
com porcentagens. Resolugéo de situagdes-problema. As questdes desta prova poderao tratar das seguintes areas:
estruturas légicas, légicas de argumentacédo, diagramas l6gicos.

Conhecimentos Gerais: No¢des gerais sobre Histodria, Cultura, Geografia e Turismo municipal, estadual, nacional,
incluindo atualidades sobre a vida politica e administrativa, econémica, social, cultural, esportiva, cientifica e
tecnolégica, ambiental e ecolégica, relacdes exteriores e diplométicas, seguranca.

Conhecimentos de Informatica: Nogdes de sistema operacional (ambiente windows). Edi¢éo de textos, planilhas
e apresentagfes (ambiente microsoft office). Redes de computadores; conceitos basicos, ferramentas, aplicativos
e procedimentos de internet e intranet; programas de navegacao (microsoft internet explorer, mozilla firefox, google
Chrome e similares); sitios de busca e pesquisa na internet; redes sociais; computacdo na nuvem (cloud
computing). Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informacdes, arquivos, pastas e programas.
Seguranca da informacéo; procedimentos de seguranca; noc¢des de virus, worms e pragas virtuais; aplicativos para
seguranca (antivirus, firewall, anti-spyware etc.); Procedimentos de backup; armazenamento de dados na nuvem
(cloud storage).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS NiVEL MEDIO/TECNICO

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Conhecimento Especifico: Etica na Administracdo Publica. Codigo de ética do Servidor Publico. Nogdes de
Direito Administrativo: Atos Administrativos (conceitos, atributos, elementos ou requisitos, classificagcao, extingao).
Contratos Administrativos. Licitacdo publica. Gestdo de Contratos na Administracdo Publica. Atendimento ao
publico na administracdo publica. Servidores publicos. Exceléncia em Servicos Publicos. Correspondéncia
comercial (recepcao e emissao). Redacgédo Oficial: Caracteristicas e normas da Correspondéncia Oficial (formas de
cortesia, formas e expressdes de tratamento, vocativos, emprego dos pronomes de tratamento e enderecamento).
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O Padréo Oficio. Caracteristicas e definicdes dos Atos Oficiais (alvara, ata, certidao, circular, comunicado, decreto,
edital, memorando, oficio, portaria e requerimento). NocBes de Arquivologia: Definicdo e funcdo dos arquivos.
Principios de Arquivologia. Ciclo vital arquivistico. Organizacdo e administracdo de arquivos. Fases da gestao de
documentos. Métodos de arquivamento. Classificagdo dos documentos. Comunicagéo interpessoal. Trabalho em
equipe. Recebimento e armazenamento de materiais.

CARGO: OPERADOR DE AUDIO VISUAL

Conhecimento Especifico: Instalacdo, montagem e operacéo de sistemas de sonorizacdo. Producédo sonora.
Nocdes de acustica. Unidades de medida em audio. Funcionamento, manutencado e utilizacdo de microfones,
mesas de som. Identificacéo de problemas na cadeia de audio. Operacao de softwares de edicdo e programacao
de video e som. Principais formatos de arquivos de som. Tipos, funcionamento e utilizagdo de cameras de video.
TransmissBGes de audio e video pela internet, projetores, retro projetores, caixas acusticas e equipamentos
diversos. Desenvolvimento de atividades relacionadas com a execuc¢do do servico de operador de audio visual.
Nocbes referente as midias sociais e dos itens necessarios para copor o Portal da Transparéncia.




