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Anexo Il — Conteudos Programaticos
Cargo de Nivel Elementar

Lingua Portuguesa

Compreensao e interpretacao de textos. Ortografia: emprego das letras e acentuacao
grafica. Classes de palavras e suas flexdes. Verbos: conjugacdao, emprego dos tempos e
modos verbais. Regras gerais de concordancia nominal e verbal. Sinbnimos, anténimos.
Emprego dos sinais de pontuacao.

Matematica

Conjuntos: (conceito, igualdade, classificacdo, pertinéncia, inclusdao, operacdes de unidao
e intersecdo); numeros naturais: (operagdes: adicao, subtracao, multiplicacao, divisao e
potenciacdo); problemas sobre as quatro opera¢des fundamentais; operacdes inversas;
sistema de numeracdao decimal; sistema monetario brasileiro; expressdes e sentencas
matematicas; fracdes; numeros decimais; porcentagem; medidas de comprimento;
medidas de superficie; medidas de volume; medidas de massa; medidas de capacidade,
medidas de tempo.

Cargos de Nivel Fundamental

Lingua Portuguesa (comum a todos os cargos)

Compreensdao  einterpretacdode texto; vocabulario; Fonema e letra:  digrafo,
encontros vocalicos, encontros consonantais e divisdao sildabica. Substantivo préprio,
comum, simples, composto, concreto, abstrato, coletivo, género (masculino e feminino),
numero (singular e plural) e grau,

(aumentativo e diminutivo). Artigo. Adjetivo: simples, flexao de género e numero,
adjetivos patrios. Numeral: cardinal, ordinal, multiplicativo, fracionario. Pronomes
pessoais e possessivos. Verbo: nocdes de tempo presente, passado e futuro.
Concordancia nominal. Significacdo das palavras: sinbnimos e antdénimos. Ortografia
(escrita correta das palavras). Acentuacao grafica. Pontuacao.

Informatica (comum a todos os cargos)
Noc¢des de operagdes de microcomputadores: Sistema Operacional Windows, Microsoft
Office. Conceitos e servigos relacionados a Internet, Outlook e fun¢des das teclas.

Conhecimentos Especificos (Telefonista)

Qualidade no atendimento ao publico; Forma de atendimento ao publico; Postura da
telefonista; Histéria do telefone; DDD — DDI; Cddigos especiais de servico telefonico;
PABX — PBX — KS; Telefones de uso publico; Tarifacdo das chamadas interurbanas;



’ %
&) BERTAMIN
N/ | CONSTANT

Servicos interativos; Discagem direta a cobrar; Servicos 0800 e 0300; Atendimento
simultdaneo; Consulta e conferéncia; Transferéncia automatica da chamada;
Conhecimento de teclado.

Conhecimentos Especificos (Auxiliar Administrativo)

Fundamentos basicos de administracdo: conceitos, caracteristicas e finalidade. Funcoes
administrativas: planejamento, organizacao, controle e dire¢do. Estrutura organizacional.
Comportamento organizacional. Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e
protocolo. Racionalizacdao do trabalho. Higiene e seguran¢a do trabalho: conceito,
importancia, condicdes do trabalho. Técnicas administrativas e organizacionais.
Delegacao de poderes; centralizacdo e descentralizacdao. Liderangca. Motivacgao.
Comunicagdo. Redacg3o oficial e técnica. Etiqueta no trabalho. Etica. Relagdes humanas:
trabalho em equipe; comunicagao interpessoal; atendimento ao publico. Qualidade no
atendimento. Qualidade de vida no trabalho. Legislacao: Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil: dos Principios Fundamentais; dos Direitos e Garantias
Fundamentais (dos Direitos e Deveres Individuais e Coletivos); da Administracdo Publica
(Disposi¢Oes Gerais; dos Servidores Publicos).

Conhecimentos Especificos (Motorista)

Anexo | do Cdodigo de Transito Brasileiro: conceitos e definicdes. Sistema Nacional de
Transito. Normas gerais de circulacao e conduta: o transito, a via publica, passagem
de nivel, ciclovia e ciclo faixa, parar, estacionar, classificacdo das vias publicas,
velocidades permitidas (mdxima e minima) para as vias publicas. Regras
fundamentais de transito. Sinalizacdo. Pedestre e condutores nao motorizados:
o cidadao, a educacao para o transito, processo habilitacao do
condutor. Categorias de habilitacdo. Inclusdo e mudanca das categorias de habilitacao.
O Veiculo: equipamentos e acessorios, licenciamento, IPVA, DPVAT. Disposicdes gerais.
Penalidades. Medidas Administrativas. Infracdes. Crimes de transito. Direcao defensiva:
conceito. Acidente evitavel e acidente inevitavel Direcdao preventiva e corretiva. Tipos de
atencado, Causas de acidentes: impericia, imprudéncia e negligéncia. Condicdes adversas.
Elementos da prevencao de acidentes. Interacdo condutor veiculo. Equipamentos de
seguranca, de informacao, de comunicacdo. Inspecdao do veiculo. Ergonomia. Tipos de
colisdo. Manobras de marcha aré. Distanciasde reacdo, frenagem, parada
e segmento. Forga centrifuga e forca centripeta. Aquaplanagem ou hidroplanagem.
Mecanica (gasolina, etanol e diesel). Chassi. Motor. Tempo de funcionamento do
motor. Orgdos e anexos: sistema de alimentacdo, sistemade distribuicdo, sistema
de ignicao, sistema de lubrificacao e sistema de arrefecimento.
Orgdos e anexos: sistema elétrico, sistema de transmiss3do, sistema de suspensao,
sistema de direcao, sistema de freios. Pneus e rodas. Primeiros socorros: conceito,
definicdes e seus meios.
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Conhecimentos Especificos (Garcom)

Atribuicdes do garcom, requisitos comportamentais; higiene pessoal; conhecimentos
especificos dos equipamentos e utensilios de trabalhos; etiquet; preparacao de
restaurante e eventos; arrumacdao de mesas; tipos de servigo: a mesa, a inglesa e a
francesa; relacdo e atendimento ao cliente; relagdes humanas no trabalho.

Cargos de Nivel Médio

Lingua Portuguesa (comum a todos os cargos)

Elementos de construcdo do texto e seu sentido: género do texto (literdrio e nao-
literdrio; narrativo, descritivo e argumentativo); interpretacdo e organizacao interna;
Semantica: sentido e emprego dos vocabulos; campos semanticos; emprego de tempos e
modos dos verbos em portugués; Morfologia: reconhecimento, emprego e sentido das
classes gramaticais; processos de formacao de palavras; mecanismos de flexao dos
nomes e verbos; Sintaxe: frase, oracdao e periodo; termos da ora¢ao; processos de
coordenacgao e subordinacao; concordancia nominal e verbal; transitividade e regéncia
de nomes e verbos; padrdes gerais de colocacao pronominal no portugués; mecanismos
de coesao textual; Estilistica: figuras de linguagem; Ortografia; Pontuacao.

Conhecimentos de Informatica (comum a todos os cargos)

Introducao a conceitos de hardware e software de computador. Introdugao ao sistema
operacional Microsoft Windows (XP, Vista e 7). Microsoft Office (Word, Excel e
PowerPoint).

Conhecimentos Especificos (Agente Administrativo)

Lei Organica do Municipio de Nova Iguacu; Regimento Interno da Camara Municipal de
Nova Iguacu; Constituicdo Federal: - Dos principios fundamentais: arts. 12 a 292. Dos
direitos e deveres individuais e coletivos: art. 52. Da administracdo publica: arts. 37 a 41.
Licitacdo - Lei n° 8666/93: Conceitos, finalidades, principios e objeto da Licitacdo.
Modalidades de Licitacao. Lei de Responsabilidade Fiscal arts. 012 ao 282 arts. 322 ao 332
arts. 382 arts. 412 ao 752. Fundamentos da administracdo: Caracteristicas bdasicas das
organizacoes formais; tipos de estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios
de estruturacdo; processo organizacional e as funcdes bdsicas de planejamento, direcao,
organizacao e controle; administradores, habilidades, papéis, funcdo, motivacao,
lideranga, comunicag¢ao e desempenho; principios e sistemas de administragao federal;
estrutura e funcionamento do servico publico no Brasil. Administracao financeira e
orcamentdria, orcamento publico; principios orcamentdrios; Administracdao de material:
gestdao de materiais; conhecimentos sobre técnicas de recebimento, estocagem,
distribuicao, registro e inventario; nocdes sobre gerenciamento de estoques; funcdo e
estratégia de suprimentos - dimensionamento e controle de estoques: funcao, previsao,
administracdo de compras: organizacao de compras, qualificacdo de fornecedores,
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operagdes de compras, prego e condigdes de compra, negociagao, relacionamento com
fornecedores e importagdes - gerenciamento da cadeia de fornecimento. Redac¢ao Oficial
(edicdo 2002): Capitulo | - Aspectos Gerais da Redacdo Oficial e Capitulo Il: As
Comunicacgdes Oficiais.No¢Oes de arquivologia: informac¢ao, documentacao, classificacao,
arquivamento, registros, tramitacdo de documentos, cadastro, tipos de arquivos,
organizacado e administracao de arquivos, técnicas modernas.

Conhecimentos Especificos (Técnico em Contabilidade)

Lei Organica do Municipio de Nova Iguacgu; Regimento Interno da Camara Municipal de
Nova lguacu; Nocdes de Matematica Comercial e Financeira. No¢des de Contabilidade -
objeto da contabilidade; objetivo (finalidade) da contabilidade; aspectos qualitativos e
quantitativos do patrimdnio; usudrios das informagdes contdbeis; técnicas contabeis;
conceito de patrimbnio e sua representacdo grafica; equacao patrimonial; balanco
patrimonial e sua estrutura; contas: classificacao, funcao e nocdes de partidas dobradas;
plano de contas; contas patrimoniais e de resultado, no¢des de apuracao de resultado e
de custos. NocOes de orcamento e de contabilidade publica: dotacao orcamentaria,
empenho, liquidacdo, pagamento, restos a pagar, classificacdo orcamentaria de receitas
e despesas. Redacao Oficial (edicao 2002): Capitulo | - Aspectos Gerais da Redacao Oficial
e Capitulo Il: As Comunicacdes Oficiais .Nogdes de arquivologia: informacao,
documentacdo, classificacdo, arquivamento, registros, tramitacdo de documentos,
cadastro, tipos de arquivos, organizacdao e administracdo de arquivos, técnicas
modernas.

Cargos de Nivel Superior

Lingua Portuguesa (comum a todos os cargos)

Elementos de construcao do texto e seu sentido: género do texto (literario e nao-
literario; narrativo, descritivo e argumentativo); interpretacdo e organizag¢ao interna;
Semantica: sentido e emprego dos vocabulos; campos semanticos; emprego de tempos e
modos dos verbos em portugués; Morfologia: reconhecimento, emprego e sentido das
classes gramaticais; processos de formacdo de palavras; mecanismos de flexao dos
nomes e verbos; Sintaxe: frase, oracao e periodo; termos da oragao; processos de
coordenacao e subordinacdo; concordancia nominal e verbal; transitividade e regéncia
de nomes e verbos; padrdes gerais de colocagao pronominal no portugués; mecanismos
de coesao textual; Estilistica: figuras de linguagem; Ortografia; Pontuacao.

Conhecimentos de Informatica (comum a todos os cargos)

Introducao a conceitos de hardware e software de computador. Introdugao ao sistema
operacional Microsoft Windows (XP, Vista e 7). Microsoft Office (Word, Excel e
PowerPoint).
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Conhecimentos Especificos (Administrador)

Lei Organica do Municipio de Nova Iguacu; Regimento Interno da Camara Municipal de
Nova lguagu. Administragdo geral: principios fundamentais e fungdes do administrador.
Processo administrativo. Processo decisoério e resolugdao de problemas. Conceitos basicos
de planejamento. Planejamento e técnicas para o planejamento e tomada de decisao.
Conceitos basicos de organizacdo. Funcdes organizacionais. Modelos de organizacao.
Projeto organizacional. Motivacao. Comunicacao. Lideranca. Processo de controle.
Processo de avaliacao de desempenho. Controles financeiros e orcamentarios. Conceitos
basicos de administracdao de projetos. Principios fundamentais de administracao de
projetos. Enfoque da qualidade na administracao. Métodos estatisticos para a melhoria
da qualidade. Administracao de materiais: Conceito, atuacao e funcdao. Planejamento,
aquisicao, armazenamento, movimentac¢ao, controle e avaliacdo de materiais. Gestao de
fornecedores. Papel do administrador financeiro. Conceitos gerais de orgamento.
Objetivos e principios orcamentarios. Administracdao de Recursos Humanos: Interacao
entre pessoas e organizacdes. Sistema de administracdo de recursos humanos.
Conceitos, politicas e objetivos. Planejamento de recursos humanos. Recrutamento e
selecdo de pessoal. Desenvolvimento e treinamento. Desenho, descricao e analise de
cargos/empregos. Avaliagdo do desempenho humano. Administracdo de saldrios. Planos
e beneficios sociais. Higiene e seguranca do trabalho. Rela¢des trabalhistas. Sistemas,
organizacdo e meétodos: Conceitos e funcao de sistemas, organizacdo e métodos.
Sistemas administrativos. Sistemas de informacdes gerenciais. Conceitos basicos de
analise estruturada de sistemas. Estrutura organizacional. Departamentalizacao.
Delegacao, descentralizacdo e centralizacao. Metodologias de diagndstico organizacional
(analise administrativa / analise de sistemas administrativos). Instrumentos e
metodologias organizacionais. Técnicas de representacao grafica, formularios, arranjo
fisico (layout), manuais de organizacao, instrumentos de comunicacao, estrutura para a
reengenharia de processos. Implementagdao da reengenharia em processos
administrativos. LegislacOes aplicaveis: Lei 8.666/93 (licitacGes e contratos; dispensa e
inexigibilidade) e suas atualiza¢des; Resolu¢des do Banco Central n? 2844/01 de 29.06.01
(art. 12, 22 e 49) (limite por exposicdo por cliente) e suas atualizagbes; n? 2669/99 de
25.11.99 (art. 49) (limite de comprometimento do ativo permanente) e suas
atualizagdes; n? 2827/01 de 30.03.01 (art. 12 e 82) (contingenciamento do crédito ao
setor publico) e suas atualizagbes; n? 3518/07 de 06.12.07 (cobranga de tarifas pela
prestacao de servicos) e suas atualizacbes. Redacdao Oficial (edicdao 2002): Capitulo | -
Aspectos Gerais da Redagao Oficial e Capitulo II: As Comunicag¢des Oficiais.

Conhecimentos Especificos (Analista de Sistemas)

Lei Organica do Municipio de Nova Iguacu; Regimento Interno da Camara Municipal de
Nova lguacu. Arquitetura de aplicacdes. Arquitetura de Sistemas: Sistemas de trés
camadas; Padroes de projeto; Aplicacdes distribuidas; Servidores de Aplicacao;
Interoperabilidade. Arquitetura e Organizacdao de Sistema de computadores. Conceitos
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basicos. Arquitetura de Processadores. Sistemas de numeracao. Modelos de conjunto de
instrucdes. Modos de enderecamento. Bloco operacional. Bloco de controle.
Organizacao de memodria e da CPU. Banco de dados: Arquitetura de um SGBD.
Fundamentos. Caracteristicas, componentes e funcionalidades. Normalizagao.
Modelagem entidade-relacionamento. Linguagem SQL: conceitos bdsicos e
caracteristicas estruturais das linguagens. Conceitos e tecnologias relacionadas a
Internet. Protocolos relevantes para aplicacdes Internet. Principios e arquitetura da
Internet. Linguagens de marcacao, transformacao e apresentacdo. Conceito e padrdes da
tecnologia Web, Intranets e Extranets. Engenharia de software. Conceitos. Ciclos de vida
e de desenvolvimento. Analise comparativa de metodologias de desenvolvimento.
Técnicas de levantamento de requisitos. Analise de requisitos e técnicas de validagao.
Gerenciamento de requisitos. Testes. Qualidade do software. Métricas. UML.
Ferramentas de desenvolvimento de software. Projeto de interfaces. Andlise Essencial e
Anadlise Estruturada. Analise e projeto orientados a objetos. Estrutura de dados e
algoritmos. Conceitos bdasicos de dados. Listas. Arvores. Grafos. Estruturas de
armazenagem e métodos de acesso. Alocacao e recuperagcdao de memoria. Técnicas de
ordenacao e procura. Geréncia de Projetos. Conceitos basicos. Ciclo de vida; Fases do
projeto. Alocacdo de recursos. Cronograma. Estrutura analitica. Paradigmas de
linguagens de programacdao. Conceitos basicos e caracteristicas estruturais das
linguagens de programacao. Construcdao de algoritmos, procedimentos, funcdes,
bibliotecas e estruturas de dados. Programacao estruturada. Programacado orientada a
objetos. Programacao orientada a eventos. Raciocinio ldgico. Légica Sentencial e de
Primeira Ordem. Enumeracgao por Recurso. Contagem: principio aditivo e multiplicativo.
Arranjo. Permutacao. Combinacao Simples e com Repeticdo. Principio da Inclusao e da
Exclusao. Sistemas Operacionais. Conceitos basicos. Programacao concorrente. O nucleo.
Os gerentes de processador, de meméoria, de dispositivos e de informacado. Processos e
threads. Deadlock. Entrada/saida. Sistemas de arquivos. Geréncia de memoria,
paginacdo, segmentacdao e memoria virtual. Geréncia de Filas. RAID. Seguranca da
Informacgao. Conceitos gerais. Seguranca em redes de computadores. Vulnerabilidades e
ataques a sistemas computacionais. Politicas de seguranca. Sistemas de criptografia e
aplicacdes. Redes de computadores. Protocolos, servicos e conceitos de Internet. LAN,
MAN e WAN: arquitetura e topologias. Modelo de referéncia OSI e TCP/IP. Redagdo
Oficial (edicao 2002): Capitulo | - Aspectos Gerais da Redacao Oficial e Capitulo II: As
Comunicagdes Oficiais.

Conhecimentos Especificos (Analista Legislativo)

Lei Organica do Municipio de Nova Iguacu; Regimento Interno da Camara Municipal de
Nova lIguacu. Processo Legislativo na Constituicido Federal de 1988; Competéncias
Constitucionais Exclusivas, Concorrentes e Privativas no Ato de Legislar; Iniciativa do
Processo de Elaboracdao das Leis: concorrente, reservada ou exclusiva, vinculada,
popular; Sessdes do Senado: conceito, natureza, fases; Sessdes Conjuntas do Congresso
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Nacional; Matérias Legislativas: decreto legislativo, emenda, emenda a Constituicao,
indicacao, lei ordinaria, lei complementar, lei delegada, medida proviséria, parecer,
requerimento, resolucao, veto; Tramitacdo: projeto de lei ordinaria do Senado Federal;
projeto de lei ordinaria da Camara dos Deputados; projeto de lei complementar do
Senado Federal; projeto de lei complementar da Camara dos Deputados; projeto de
decreto legislativo; projeto de resolucao; projeto de lei de conversao; indicagao;
parecer; emenda; requerimentos; Tramitacdo de Proposi¢cdes Sujeitas a Disposicdes
Especiais: proposta de emenda a Constituicdao; projetos de codigo; projetos com
tramitacdo urgente estabelecida na Constituicdo; projetos referentes a Atos
Internacionais; Projeto de Lei Orcamentaria; Projeto de Lei do Plano Plurianual; Projeto
de Lei de Diretrizes Orcamentarias; Projeto de Lei de Crédito Adicional; Apreciagao de
Matérias em Regime de Urgéncia; Atribuicdes Privativas. Etica profissional. Redacdo
Oficial (edicao 2002): Capitulo | - Aspectos Gerais da Redagao Oficial e Capitulo II: As
Comunicac¢des Oficiais.

Conhecimentos Especificos (Comunicador Social)

Lei Organica do Municipio de Nova Iguacu; Regimento Interno da Camara Municipal de
Nova lguacu. Pensamento comunicacional: principais correntes, paradigmas, conceitos,
processos, técnicas e efeitos. Massa, audiéncia, publico, esfera publica e opiniao publica.
Sistemas e politicas de Comunicacao Social no Brasil. Legislacdo dos meios de
comunicacao no Brasil. A comunicacgao social da Constituicao da Republica Federativa do
Brasil de 1988. Politicas publicas de comunica¢ao. Aspectos da Lei n? 11.652 de 07 de
abril de 2008. Etica e deontologia jornalistica. Técnicas de agendamento, cobertura,
redacao, producao e difusdao dos fatos jornalisticos. Administracao jornalistica: fungdes,
atribuicdes, perfis e responsabilidades. Comunicacao publica e jornalismo publico.
Jornalismo corporativo, comunicacao integrada, assessoria de imprensa e produtos
jornalisticos para publico interno e externo. Gestao da comunicacao das organizacdes
publicas e privadas: rotinas produtivas e gestdao de crises. Midia e responsabilidade
social. Géneros redacionais. Coordenacdo de equipes e processos em uma organizacao
de comunicacgao social. A internet como suporte de divulgacao, interacao, atualizacao de
conteudos, de bancos de dados, noticias e imagens. Utilizacao das redes sociais como
ferramenta de comunicacao. Redacao Oficial (edicdo 2002): Capitulo | - Aspectos Gerais
da Redacao Oficial e Capitulo II: As Comunicacdes Oficiais.

Conhecimentos Especificos (Contador)

Lei Organica do Municipio de Nova Iguacu; Regimento Interno da Camara Municipal de
Nova lguacu; Nogdes Introdutdérias de Contabilidade, Estrutura da Administracdo Publica,
A Contabilidade Publica e o Campo de sua Aplicacao, Sistema Contabil no Setor Publico,
Sistemas de Contas, O Patrimonio na Administracao Publica, Inventario na Administracao
Publica, Orcamento Publico e Seus Principios, Créditos Adicionais e Sua Vigéncia, Sistema
e Planejamento Publico, Processo Orcamentario Publico, Classificacdes Orcamentarias,
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Programacao e Execucdo Financeira, Receitas e Despesas Publicas, plano de Contas
Aplicado ao Setor Publico, Escrituracdo na Administracao Publica, Demonstracao
Contabeis Publicas e Sua Andlise e Interpretacao (Balango Patrimonial, Balanco
Financeiro, Balanco Or¢amentario, Demonstracdo das Variagdes Patrimoniais,
Demonstracdao dos Fluxos de Caixa, Demonstracdo do Resultado Econdmico),
Consolidacao das Demonstracdoes Contdbeis Publicas, A Nova Contabilidade Publica,
Nogdes de Licitagdes e Contratos na Administragao Publica, Responsabilidade na Gestao
Fiscal, Disponibilidades — Caixa e Equivalentes de Caixa, Contas a Receber, estoques,
Ativos Especiais e Despesas Antecipadas, Realizdvel a Longo Prazo (N3o Circulante),
Instrumentos Financeiros, Ativo Imobilizado, Ativos Intangiveis, Ativo Diferido, Passivo
Exigivel — Conceitos Gerais e Empréstimos e Financiamentos, Fornecedores, Obrigacdes
Fiscais e Outras Obrigacdes, ProvisOes, Passivos Contingentes e Ativos Contingentes,
Patrimbnio Liquido, Reavaliagdo, Demonstracdao do Resultado do Exercicio, Despesas e
Outros Resultados Operacionais, Demonstracao das Mutag¢des do Patrimobnio Liquido,
Demonstracao dos Fluxos de Caixa, Demonstracao do Valor Adicionado, Consolidacao
das Demonstracdes Contabeis, Estrutura das Demonstracdes Contabeis, Analise dos
Balangos, Andlise da Liquidez e do Endividamento, Analise da Rotatividade, Analise da
Rentabilidade, Alavancagem Financeira, Grupos de Contas do Balang¢o Patrimonial,
Depreciacao e Exaustdao. Redacdo Oficial (edicdo 2002): Capitulo | - Aspectos Gerais da
Redacao Oficial e Capitulo Il: As Comunicagdes Oficiais



