
 

 

 

 
Anexo III – Conteúdos Programáticos 

 
Cargo de Nível Elementar 

 
Língua Portuguesa 
Compreensão e interpretação de textos. Ortografia: emprego das letras e acentuação 
gráfica. Classes de palavras e suas flexões. Verbos: conjugação, emprego dos tempos e 
modos verbais. Regras gerais de concordância nominal e verbal. Sinônimos, antônimos. 
Emprego dos sinais de pontuação. 
 

Matemática 
Conjuntos: (conceito, igualdade, classificação, pertinência, inclusão, operações de união 
e interseção); números naturais: (operações: adição, subtração, multiplicação, divisão e 
potenciação); problemas sobre as quatro operações fundamentais; operações inversas; 
sistema de numeração decimal; sistema monetário brasileiro; expressões e sentenças 
matemáticas; frações; números decimais; porcentagem; medidas de comprimento; 
medidas de superfície; medidas de volume; medidas de massa; medidas de capacidade, 
medidas de tempo. 

 
Cargos de Nível Fundamental 

 
Língua Portuguesa (comum a todos os cargos) 
Compreensão e interpretação de texto; vocabulário; Fonema e letra: dígrafo, 
encontros vocálicos, encontros consonantais e divisão silábica. Substantivo próprio, 
comum, simples, composto, concreto, abstrato, coletivo, gênero (masculino e feminino), 
número (singular e plural) e grau,  
(aumentativo e diminutivo). Artigo. Adjetivo: simples, flexão de gênero e número, 
adjetivos pátrios. Numeral: cardinal, ordinal, multiplicativo, fracionário.  Pronomes  
pessoais  e  possessivos. Verbo: noções  de tempo presente,  passado e  futuro. 
Concordância  nominal. Significação das  palavras: sinônimos  e  antônimos.  Ortografia  
(escrita  correta  das palavras). Acentuação gráfica. Pontuação. 
 
Informática (comum a todos os cargos) 
Noções de operações de microcomputadores: Sistema Operacional Windows, Microsoft 
Office. Conceitos e serviços relacionados à Internet, Outlook e funções das teclas. 
 
Conhecimentos Específicos (Telefonista) 
Qualidade no atendimento ao público; Forma de atendimento ao público; Postura da 
telefonista; História do telefone; DDD – DDI; Códigos especiais de serviço telefônico; 
PABX – PBX – KS; Telefones de uso público; Tarifação das chamadas interurbanas; 



 

 

 

Serviços interativos; Discagem direta a cobrar; Serviços 0800 e 0300; Atendimento 
simultâneo; Consulta e conferência; Transferência automática da chamada; 
Conhecimento de teclado. 
 
Conhecimentos Específicos (Auxiliar Administrativo) 
Fundamentos básicos de administração: conceitos, características e finalidade. Funções 
administrativas: planejamento, organização, controle e direção. Estrutura organizacional. 
Comportamento organizacional. Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e 
protocolo. Racionalização do trabalho. Higiene e segurança do trabalho: conceito, 
importância, condições do trabalho. Técnicas administrativas e organizacionais. 
Delegação de poderes; centralização e descentralização. Liderança. Motivação. 
Comunicação. Redação oficial e técnica. Etiqueta no trabalho. Ética. Relações humanas: 
trabalho em equipe; comunicação interpessoal; atendimento ao público. Qualidade no 
atendimento. Qualidade de vida no trabalho. Legislação: Constituição da República 
Federativa do Brasil: dos Princípios Fundamentais; dos Direitos e Garantias 
Fundamentais (dos Direitos e Deveres Individuais e Coletivos); da Administração Pública 
(Disposições Gerais; dos Servidores Públicos). 
 
Conhecimentos Específicos (Motorista)  
Anexo  I do Código de  Trânsito  Brasileiro: conceitos  e definições.  Sistema Nacional de 
Trânsito. Normas  gerais  de circulação e  conduta: o  trânsito,  a  via pública, passagem 
de nível, ciclovia  e  ciclo  faixa, parar,  estacionar,  classificação  das  vias  públicas, 
velocidades  permitidas  (máxima e mínima) para  as vias  públicas. Regras  
fundamentais  de trânsito. Sinalização. Pedestre  e  condutores não motorizados: 
o cidadão, a educação para o trânsito, processo habilitação do 
condutor. Categorias de habilitação. Inclusão e mudança das categorias de habilitação. 
O Veículo: equipamentos e acessórios, licenciamento, IPVA, DPVAT. Disposições gerais. 
Penalidades. Medidas Administrativas. Infrações. Crimes de trânsito. Direção defensiva: 
conceito. Acidente evitável e acidente inevitável Direção preventiva e  corretiva. Tipos de 
atenção, Causas de acidentes: imperícia, imprudência e negligência. Condições adversas. 
Elementos da prevenção de acidentes. Interação condutor veículo. Equipamentos de 
segurança, de informação, de comunicação. Inspeção do veículo. Ergonomia. Tipos de 
colisão. Manobras de marcha à ré. Distâncias de reação, frenagem, parada 
e segmento. Força centrifuga e força centrípeta. Aquaplanagem ou hidroplanagem. 
Mecânica  (gasolina,  etanol  e  diesel). Chassi. Motor.  Tempo de funcionamento do 
motor. Órgãos e anexos: sistema de alimentação, sistema de distribuição, sistema 
de ignição, sistema de lubrificação e sistema de arrefecimento. 
Órgãos e anexos: sistema elétrico, sistema de transmissão, sistema de suspensão, 
sistema de direção, sistema de freios. Pneus e rodas. Primeiros socorros: conceito, 
definições e seus meios. 
 



 

 

 

Conhecimentos Específicos (Garçom) 
Atribuições do garçom, requisitos comportamentais; higiene pessoal; conhecimentos 
específicos dos equipamentos e utensílios de trabalhos; etiquet; preparação de 
restaurante e eventos; arrumação de mesas; tipos de serviço: à mesa, à inglesa e à 
francesa; relação e atendimento ao cliente; relações humanas no trabalho.  

 
Cargos de Nível Médio 

 
Língua Portuguesa (comum a todos os cargos) 
Elementos de construção do texto e seu sentido: gênero do texto (literário e não-
literário; narrativo, descritivo e argumentativo); interpretação e organização interna; 
Semântica: sentido e emprego dos vocábulos; campos semânticos; emprego de tempos e 
modos dos verbos em português; Morfologia: reconhecimento, emprego e sentido das 
classes gramaticais; processos de formação de palavras; mecanismos de flexão dos 
nomes e verbos; Sintaxe: frase, oração e período; termos da oração; processos de 
coordenação e subordinação; concordância nominal e verbal; transitividade e regência 
de nomes e verbos; padrões gerais de colocação pronominal no português; mecanismos 
de coesão textual; Estilística: figuras de linguagem; Ortografia; Pontuação. 
 
Conhecimentos de Informática (comum a todos os cargos) 
Introdução a conceitos de hardware e software de computador. Introdução ao sistema 
operacional Microsoft Windows (XP, Vista e 7). Microsoft Office (Word, Excel e 
PowerPoint). 
 
Conhecimentos Específicos (Agente Administrativo) 
Lei Orgânica do Município de Nova Iguaçu; Regimento Interno da Câmara Municipal de 
Nova Iguaçu; Constituição Federal: - Dos princípios fundamentais: arts. 1º a 2º. Dos 
direitos e deveres individuais e coletivos: art. 5º. Da administração pública: arts. 37 a 41. 
Licitação - Lei n° 8666/93: Conceitos, finalidades, princípios e objeto da Licitação. 
Modalidades de Licitação. Lei de Responsabilidade Fiscal arts. 01º ao 28º arts. 32º ao 33º 
arts. 38º arts. 41º ao 75º. Fundamentos da administração: Características básicas das 
organizações formais; tipos de estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios 
de estruturação; processo organizacional e as funções básicas de planejamento, direção, 
organização e controle; administradores, habilidades, papéis, função, motivação, 
liderança, comunicação e desempenho; princípios e sistemas de administração federal; 
estrutura e funcionamento do serviço público no Brasil. Administração financeira e 
orçamentária, orçamento público; princípios orçamentários;  Administração de material: 
gestão de materiais; conhecimentos sobre técnicas de recebimento, estocagem, 
distribuição, registro e inventário; noções sobre gerenciamento de estoques; função e 
estratégia de suprimentos - dimensionamento e controle de estoques: função, previsão, 
administração de compras: organização de compras, qualificação de fornecedores, 



 

 

 

operações de compras, preço e condições de compra, negociação, relacionamento com 
fornecedores e importações - gerenciamento da cadeia de fornecimento. Redação Oficial 
(edição 2002): Capítulo I - Aspectos Gerais da Redação Oficial e Capítulo II: As 
Comunicações Oficiais.Noções de arquivologia: informação, documentação, classificação, 
arquivamento, registros, tramitação de documentos, cadastro, tipos de arquivos, 
organização e administração de arquivos, técnicas modernas. 
 
Conhecimentos Específicos (Técnico em Contabilidade) 
Lei Orgânica do Município de Nova Iguaçu; Regimento Interno da Câmara Municipal de 
Nova Iguaçu; Noções de Matemática Comercial e Financeira. Noções de Contabilidade - 
objeto da contabilidade; objetivo (finalidade) da contabilidade; aspectos qualitativos e 
quantitativos do patrimônio; usuários das informações contábeis; técnicas contábeis; 
conceito de patrimônio e sua representação gráfica; equação patrimonial; balanço 
patrimonial e sua estrutura; contas: classificação, função e noções de partidas dobradas; 
plano de contas; contas patrimoniais e de resultado, noções de apuração de resultado e 
de custos. Noções de orçamento e de contabilidade pública: dotação orçamentária, 
empenho, liquidação, pagamento, restos a pagar, classificação orçamentária de receitas 
e despesas. Redação Oficial (edição 2002): Capítulo I - Aspectos Gerais da Redação Oficial 
e Capítulo II: As Comunicações Oficiais .Noções de arquivologia: informação, 
documentação, classificação, arquivamento, registros, tramitação de documentos, 
cadastro, tipos de arquivos, organização e administração de arquivos, técnicas 
modernas. 
 

Cargos de Nível Superior 
 
Língua Portuguesa (comum a todos os cargos) 
Elementos de construção do texto e seu sentido: gênero do texto (literário e não-
literário; narrativo, descritivo e argumentativo); interpretação e organização interna; 
Semântica: sentido e emprego dos vocábulos; campos semânticos; emprego de tempos e 
modos dos verbos em português; Morfologia: reconhecimento, emprego e sentido das 
classes gramaticais; processos de formação de palavras; mecanismos de flexão dos 
nomes e verbos; Sintaxe: frase, oração e período; termos da oração; processos de 
coordenação e subordinação; concordância nominal e verbal; transitividade e regência 
de nomes e verbos; padrões gerais de colocação pronominal no português; mecanismos 
de coesão textual; Estilística: figuras de linguagem; Ortografia; Pontuação. 
 
Conhecimentos de Informática (comum a todos os cargos) 
Introdução a conceitos de hardware e software de computador. Introdução ao sistema 
operacional Microsoft Windows (XP, Vista e 7). Microsoft Office (Word, Excel e 
PowerPoint). 
 



 

 

 

Conhecimentos Específicos (Administrador) 
Lei Orgânica do Município de Nova Iguaçu; Regimento Interno da Câmara Municipal de 
Nova Iguaçu. Administração geral: princípios fundamentais e funções do administrador. 
Processo administrativo. Processo decisório e resolução de problemas. Conceitos básicos 
de planejamento. Planejamento e técnicas para o planejamento e tomada de decisão. 
Conceitos básicos de organização. Funções organizacionais. Modelos de organização. 
Projeto organizacional. Motivação. Comunicação. Liderança. Processo de controle. 
Processo de avaliação de desempenho. Controles financeiros e orçamentários. Conceitos 
básicos de administração de projetos. Princípios fundamentais de administração de 
projetos. Enfoque da qualidade na administração. Métodos estatísticos para a melhoria 
da qualidade. Administração de materiais: Conceito, atuação e função. Planejamento, 
aquisição, armazenamento, movimentação, controle e avaliação de materiais. Gestão de 
fornecedores. Papel do administrador financeiro. Conceitos gerais de orçamento. 
Objetivos e princípios orçamentários. Administração de Recursos Humanos: Interação 
entre pessoas e organizações. Sistema de administração de recursos humanos. 
Conceitos, políticas e objetivos. Planejamento de recursos humanos. Recrutamento e 
seleção de pessoal. Desenvolvimento e treinamento. Desenho, descrição e análise de 
cargos/empregos. Avaliação do desempenho humano. Administração de salários. Planos 
e benefícios sociais. Higiene e segurança do trabalho. Relações trabalhistas. Sistemas, 
organização e métodos: Conceitos e função de sistemas, organização e métodos. 
Sistemas administrativos. Sistemas de informações gerenciais. Conceitos básicos de 
análise estruturada de sistemas. Estrutura organizacional. Departamentalização. 
Delegação, descentralização e centralização. Metodologias de diagnóstico organizacional 
(análise administrativa / análise de sistemas administrativos). Instrumentos e 
metodologias organizacionais. Técnicas de representação gráfica, formulários, arranjo 
físico (layout), manuais de organização, instrumentos de comunicação, estrutura para a 
reengenharia de processos. Implementação da reengenharia em processos 
administrativos. Legislações aplicáveis: Lei 8.666/93 (licitações e contratos; dispensa e 
inexigibilidade) e suas atualizações; Resoluções do Banco Central nº 2844/01 de 29.06.01 
(art. 1º, 2º e 4º) (limite por exposição por cliente) e suas atualizações; nº 2669/99 de 
25.11.99 (art. 4º) (limite de comprometimento do ativo permanente) e suas 
atualizações; nº 2827/01 de 30.03.01 (art.  1º e 8º) (contingenciamento do crédito ao 
setor público) e suas atualizações; nº 3518/07 de 06.12.07 (cobrança de tarifas pela 
prestação de serviços) e suas atualizações. Redação Oficial (edição 2002): Capítulo I - 
Aspectos Gerais da Redação Oficial e Capítulo II: As Comunicações Oficiais. 
  
Conhecimentos Específicos (Analista de Sistemas) 
Lei Orgânica do Município de Nova Iguaçu; Regimento Interno da Câmara Municipal de 
Nova Iguaçu. Arquitetura de aplicações. Arquitetura de Sistemas: Sistemas de três 
camadas; Padrões de projeto; Aplicações distribuídas; Servidores de Aplicação; 
Interoperabilidade. Arquitetura e Organização de Sistema de computadores. Conceitos 



 

 

 

básicos. Arquitetura de Processadores. Sistemas de numeração. Modelos de conjunto de 
instruções. Modos de endereçamento. Bloco operacional. Bloco de controle. 
Organização de memória e da CPU. Banco de dados: Arquitetura de um SGBD. 
Fundamentos. Características, componentes e funcionalidades. Normalização. 
Modelagem entidade-relacionamento. Linguagem SQL: conceitos básicos e 
características estruturais das linguagens. Conceitos e tecnologias relacionadas à 
Internet. Protocolos relevantes para aplicações Internet. Princípios e arquitetura da 
Internet. Linguagens de marcação, transformação e apresentação. Conceito e padrões da 
tecnologia Web, Intranets e Extranets. Engenharia de software. Conceitos. Ciclos de vida 
e de desenvolvimento. Análise comparativa de metodologias de desenvolvimento. 
Técnicas de levantamento de requisitos. Análise de requisitos e técnicas de validação. 
Gerenciamento de requisitos. Testes. Qualidade do software. Métricas. UML. 
Ferramentas de desenvolvimento de software. Projeto de interfaces.  Análise Essencial e 
Análise Estruturada. Análise e projeto orientados a objetos.  Estrutura de dados e 
algoritmos. Conceitos básicos de dados. Listas. Árvores. Grafos. Estruturas de 
armazenagem e métodos de acesso. Alocação e recuperação de memória. Técnicas de 
ordenação e procura. Gerência de Projetos. Conceitos básicos. Ciclo de vida; Fases do 
projeto. Alocação de recursos. Cronograma. Estrutura analítica. Paradigmas de 
linguagens de programação. Conceitos básicos e características estruturais das 
linguagens de programação. Construção de algoritmos, procedimentos, funções, 
bibliotecas e estruturas de dados. Programação estruturada. Programação orientada a 
objetos. Programação orientada a eventos. Raciocínio lógico. Lógica Sentencial e de 
Primeira Ordem. Enumeração por Recurso. Contagem:  princípio aditivo e multiplicativo. 
Arranjo. Permutação. Combinação Simples e com Repetição. Princípio da Inclusão e da 
Exclusão. Sistemas Operacionais. Conceitos básicos. Programação concorrente. O núcleo. 
Os gerentes de processador, de memória, de dispositivos e de informação. Processos e 
threads. Deadlock. Entrada/saída. Sistemas de arquivos. Gerência de memória, 
paginação, segmentação e memória virtual. Gerência de Filas. RAID.  Segurança da 
Informação. Conceitos gerais. Segurança em redes de computadores. Vulnerabilidades e 
ataques a sistemas computacionais. Políticas de segurança. Sistemas de criptografia e 
aplicações. Redes de computadores. Protocolos, serviços e conceitos de Internet. LAN, 
MAN e WAN: arquitetura e topologias.  Modelo de referência OSI e TCP/IP. Redação 
Oficial (edição 2002): Capítulo I - Aspectos Gerais da Redação Oficial e Capítulo II: As 
Comunicações Oficiais. 
 
Conhecimentos Específicos (Analista Legislativo) 
Lei Orgânica do Município de Nova Iguaçu; Regimento Interno da Câmara Municipal de 
Nova Iguaçu. Processo Legislativo na Constituição Federal de 1988; Competências 
Constitucionais Exclusivas, Concorrentes e Privativas no Ato de Legislar; Iniciativa do 
Processo de Elaboração das Leis: concorrente, reservada ou exclusiva, vinculada, 
popular; Sessões do Senado: conceito, natureza, fases; Sessões Conjuntas do Congresso 



 

 

 

Nacional; Matérias Legislativas: decreto legislativo, emenda, emenda à Constituição, 
indicação, lei ordinária, lei complementar, lei delegada, medida provisória, parecer, 
requerimento, resolução, veto; Tramitação: projeto de lei ordinária do Senado Federal; 
projeto de lei ordinária da Câmara dos Deputados; projeto de lei complementar do 
Senado Federal; projeto de lei complementar da Câmara dos Deputados; projeto de 
decreto legislativo; projeto de resolução; projeto de  lei de  conversão; indicação; 
parecer; emenda; requerimentos; Tramitação de Proposições Sujeitas a Disposições 
Especiais: proposta de emenda à Constituição; projetos de código; projetos com 
tramitação urgente estabelecida na Constituição; projetos referentes a Atos 
Internacionais; Projeto de Lei Orçamentária; Projeto de Lei do Plano Plurianual; Projeto 
de Lei de Diretrizes Orçamentárias; Projeto de Lei de Crédito Adicional; Apreciação de 
Matérias em Regime de Urgência; Atribuições Privativas. Ética profissional. Redação 
Oficial (edição 2002): Capítulo I - Aspectos Gerais da Redação Oficial e Capítulo II: As 
Comunicações Oficiais. 
  
Conhecimentos Específicos (Comunicador Social) 
Lei Orgânica do Município de Nova Iguaçu; Regimento Interno da Câmara Municipal de 
Nova Iguaçu. Pensamento comunicacional: principais correntes, paradigmas, conceitos, 
processos, técnicas e efeitos. Massa, audiência, público, esfera pública e opinião pública. 
Sistemas e políticas de Comunicação Social no Brasil. Legislação dos meios de 
comunicação no Brasil. A comunicação social da Constituição da República Federativa do 
Brasil de 1988. Políticas públicas de comunicação. Aspectos da Lei nº 11.652 de 07 de 
abril de 2008. Ética e deontologia jornalística. Técnicas de agendamento, cobertura, 
redação, produção e difusão dos fatos jornalísticos. Administração jornalística: funções, 
atribuições, perfis e responsabilidades. Comunicação pública e jornalismo público. 
Jornalismo corporativo, comunicação integrada, assessoria de imprensa e produtos 
jornalísticos para público interno e externo. Gestão da comunicação das organizações 
públicas e privadas: rotinas produtivas e gestão de crises. Mídia e responsabilidade 
social. Gêneros redacionais. Coordenação de equipes e processos em uma organização 
de comunicação social. A internet como suporte de divulgação, interação, atualização de 
conteúdos, de bancos de dados, notícias e imagens. Utilização das redes sociais como 
ferramenta de comunicação. Redação Oficial (edição 2002): Capítulo I - Aspectos Gerais 
da Redação Oficial e Capítulo II: As Comunicações Oficiais. 
 
Conhecimentos Específicos (Contador) 
Lei Orgânica do Município de Nova Iguaçu; Regimento Interno da Câmara Municipal de 
Nova Iguaçu; Noções Introdutórias de Contabilidade, Estrutura da Administração Pública, 
A Contabilidade Pública e o Campo de sua Aplicação, Sistema Contábil no Setor Público, 
Sistemas de Contas, O Patrimônio na Administração Pública, Inventário na Administração 
Pública, Orçamento Público e Seus Princípios, Créditos Adicionais e Sua Vigência, Sistema 
e Planejamento Público, Processo Orçamentário Público, Classificações Orçamentárias, 



 

 

 

Programação e Execução Financeira, Receitas e Despesas Públicas, plano de Contas 
Aplicado ao Setor Público, Escrituração na Administração Pública, Demonstração 
Contábeis Públicas e Sua Análise e Interpretação (Balanço Patrimonial, Balanço 
Financeiro, Balanço Orçamentário, Demonstração das Variações Patrimoniais, 
Demonstração dos Fluxos de Caixa, Demonstração do Resultado Econômico), 
Consolidação das Demonstrações Contábeis Públicas, A Nova Contabilidade Pública, 
Noções de Licitações e Contratos na Administração Pública, Responsabilidade na Gestão 
Fiscal, Disponibilidades – Caixa e Equivalentes de Caixa, Contas a Receber, estoques, 
Ativos Especiais e Despesas Antecipadas, Realizável a Longo Prazo (Não Circulante), 
Instrumentos Financeiros, Ativo Imobilizado, Ativos Intangíveis, Ativo Diferido, Passivo 
Exigível  – Conceitos Gerais e Empréstimos e Financiamentos, Fornecedores, Obrigações 
Fiscais e Outras Obrigações, Provisões, Passivos Contingentes e Ativos Contingentes, 
Patrimônio Líquido, Reavaliação, Demonstração do Resultado do Exercício, Despesas e 
Outros Resultados Operacionais, Demonstração das Mutações do Patrimônio Líquido, 
Demonstração dos Fluxos de Caixa, Demonstração do Valor Adicionado, Consolidação 
das Demonstrações Contábeis, Estrutura das Demonstrações Contábeis, Análise dos 
Balanços, Análise da Liquidez e do Endividamento, Análise da Rotatividade, Análise da 
Rentabilidade, Alavancagem Financeira, Grupos de Contas do Balanço Patrimonial, 
Depreciação e Exaustão. Redação Oficial (edição 2002): Capítulo I - Aspectos Gerais da 
Redação Oficial e Capítulo II: As Comunicações Oficiais 
 


