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CONCURSO PUBLICO N° 01/2026

ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

AGENTE ADMINISTRATIVO

LINGUA PORTUGUESA

1. Leitura: Compreensao e interpretacao de textos. 2. Sequéncias Textuais:
narrativa, descritiva, argumentativa, explicativa, injuntiva e dialogal. 3. Géneros
textuais/discursivos. 4. Coeréncia e coesao textuais. 5. Concordancia nominal e
verbal. 6. Regéncia nominal e verbal. 7. Classes de palavras: usos e adequacoes. 8.
Fonética e Fonologia: som e fonema, encontros vocalicos e consonantais e
digrafos. 9. Emprego dos sinais de pontuacgao e sua fungao no texto. 10. Elementos
de comunicacgao. 11. Morfologia: classes de palavras variaveis e invariaveis e seus
empregos no texto. 12. Acentuacao grafica e uso da crase. 13. Sintaxe: relagdes
sintatico-semanticas estabelecidas entre oragodes, periodos ou paragrafos (periodo
simples e periodo composto por coordenacgao e subordinagao). 14. Ortografia.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

1. Raciocinio Matematico: 1.1. Operagdes com numeros inteiros e racionais
(adicao, subtracao, multiplicacao, divisao, potenciacao); 1.2. Mdltiplos e divisores;
1.3. Resolugdo de problemas; 1.4. Razado, proporgcdo, regra de trés; 1.5.
Porcentagem, Juros Simples e Compostos; 1.6. Grandezas e medidas (quantidade,
tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa); 1.7. Resolucao de
situacbées e problemas que envolvam os conceitos de antecessor/sucessor,
par/impar, maior/menor, largo/estreito, comprido/curto, grosso/fino, alto/baixo,
pesado/leve, metade, dobro, triplo; 1.8. Nocdes de Analise Combinatéria e
probabilidade; 1.9. Conceitos basicos de estatistica para tratamento de
informagodes (Média aritmética, leitura e interpretacao de tabelas e graficos); 1.10.
Equacgdes e sistemas de equacdes de 1° grau; 2. Raciocinio Légico-matematico:
2.1. Estrutura logica de relagOes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou
eventos ficticios; 2.2. Deduzir novas informacdes das relagdes fornecidas e avaliar
as condicdes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes; 2.3.
Compreensao e elaboragao da logica das situagdes por meio de raciocinio verbal,
raciocinio matematico, raciocinio sequencial, orientagcdo espacial e temporal,
formacao de conceitos, discriminagdo de elementos. 2.4. Compreensao do
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processo légico que, a partirde um conjunto de hipéteses, conduz, de forma valida,
a conclusoes determinadas; 2.5. Quantificadores; 2.6. Equivaléncias Légicas.

NOGOES DE INFORMATICA

1. Conceitos e fundamentos basicos. 2. Conhecimento e utilizagao dos principais
softwares utilitarios (compactadores de arquivos, chat, clientes de e-mails,
reprodutores de video, visualizadores de imagem, antivirus). 3. Conceitos basicos
de Hardware (Placa méae, memodrias, processadores (CPU). 4. Periféricos de
computadores. 5. Ambientes operacionais: utilizagdo bésica dos sistemas
operacionais Windows 10 e 11. 6. Utilizacdo de ferramentas de texto, planilha e
apresentacao do pacote Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint) — versao 2021.
7. Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet, busca e pesquisa na Web. 8.
Navegadores de internet: Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome. 9.
Conceitos basicos de seguranca na Internet e virus de computadores. 10.
Conceitos de organizacao e de gerenciamento de informacgdes, arquivo, pastas e
programas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

NOGCOES DE FUNGCOES ADMINISTRATIVA E ATENDIMENTO AO PUBLICO

1. Planejamento, organizacao, dire¢cdo e controle. Nocdes de Administragao
Financeira, Administracdo de Pessoas e Administracdo de Materiais. Nocdes de
Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos. Nocoes de Organizacao
e Métodos. 2. ATENDIMENTO AO PUBLICO: Qualidade no atendimento ao publico:
comunicabilidade; apresentacdo; atencdo; cortesia; interesse; presteza;
eficiéncia; tolerancia; discricdo; conduta; objetividade. 3. TRABALHO EM EQUIPE:
Personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento interpessoal;
servidor e opinido publica; o d6rgao e a opinido publica; fatores positivos do
relacionamento; comportamento receptivo e defensivo; compreensao mutua.
Postura profissional e relagdes interpessoais. Comunicagdo. ETICA NO SERVICO
PUBLICO: Etica e fungéo publica. 2. Etica no setor publico. 3. Principios éticos
aplicaveis ao servigco publico. 4. Regime disciplinar dos servidores publicos:
deveres, proibicdes, acumulacao de cargos, responsabilidades e penalidades. 5.
Lei n® 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa), com suas alteragdes:
disposicbes gerais, atos de improbidade administrativa, sancdes e
responsabilizagdo. 6. Lei n® 12.846/2013 (Lei Anticorrupcéo): disposicdes gerais e
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responsabilizacdo administrativa e civil. 7. Integridade, transparéncia e prevencao
a corrupcao na Administracao Publica.

AGENTE TECNICO LEGISLATIVO

LINGUA PORTUGUESA

1. Leitura: Compreensao e interpretagcao de textos. 2. Sequéncias Textuais:
narrativa, descritiva, argumentativa, explicativa, injuntiva e dialogal. 3. Géneros
textuais/discursivos. 4. Coeréncia e coesao textuais. 5. Concordéncia nominal e
verbal. 6. Regéncia nominal e verbal. 7. Classes de palavras: usos e adequagoes. 8.
Fonética e Fonologia: som e fonema, encontros vocalicos e consonantais e
digrafos. 9. Emprego dos sinais de pontuacéo e sua fung¢ao no texto. 10. Elementos
de comunicacgao. 11. Morfologia: classes de palavras variaveis e invariaveis e seus
empregos no texto. 12. Acentuacao grafica e uso da crase. 13. Sintaxe: relagdes
sintatico-semanticas estabelecidas entre oracoes, periodos ou paragrafos (periodo
simples e periodo composto por coordenacgao e subordinagao). 14. Ortografia.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

1. Raciocinio Matematico: 1.1. Operagbes com numeros inteiros e racionais
(adicao, subtracao, multiplicacao, divisao, potenciacgao); 1.2. Mdultiplos e divisores;
1.3. Resolugdo de problemas; 1.4. Razado, proporgcdo, regra de trés; 1.5.
Porcentagem, Juros Simples e Compostos; 1.6. Grandezas e medidas (quantidade,
tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa); 1.7. Resolucao de
situacdes e problemas que envolvam os conceitos de antecessor/sucessor,
par/impar, maior/menor, largo/estreito, comprido/curto, grosso/fino, alto/baixo,
pesado/leve, metade, dobro, triplo; 1.8. Nocdes de Analise Combinatéria e
probabilidade; 1.9. Conceitos basicos de estatistica para tratamento de
informagodes (Média aritmética, leitura e interpretacao de tabelas e graficos); 1.10.
Equacdes e sistemas de equacoes de 1° grau; 2. Raciocinio Légico-matematico:
2.1. Estrutura logica de relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou
eventos ficticios; 2.2. Deduzir novas informacdes das relagdes fornecidas e avaliar
as condicbes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relacbes; 2.3.
Compreensao e elaboragao da logica das situagdes por meio de raciocinio verbal,
raciocinio matematico, raciocinio sequencial, orientagdo espacial e temporal,
formacao de conceitos, discriminagcdo de elementos. 2.4. Compreensao do
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processo légico que, a partirde um conjunto de hipéteses, conduz, de forma valida,
a conclusoes determinadas; 2.5. Quantificadores; 2.6. Equivaléncias Légicas.

NOGOES DE INFORMATICA

1. Conceitos e fundamentos basicos. 2. Conhecimento e utilizagao dos principais
softwares utilitarios (compactadores de arquivos, chat, clientes de e-mails,
reprodutores de video, visualizadores de imagem, antivirus). 3. Conceitos basicos
de Hardware (Placa méae, memodrias, processadores (CPU). 4. Periféricos de
computadores. 5. Ambientes operacionais: utilizagdo bésica dos sistemas
operacionais Windows 10 e 11. 6. Utilizacdo de ferramentas de texto, planilha e
apresentacao do pacote Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint) — versao 2021.
7. Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet, busca e pesquisa na Web. 8.
Navegadores de internet: Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome. 9.
Conceitos basicos de seguranca na Internet e virus de computadores. 10.
Conceitos de organizacao e de gerenciamento de informacgdes, arquivo, pastas e
programas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

2. 1.Documentacido e Redacdo Oficial: ata, atestado, certiddo, circular,
comunicado, convite, convocacao, edital, memorando, oficio, ordem de servico,
portaria, requerimento e demais documentos oficiais. 2. Administragao Publica e
Administracdo Geral: conceitos basicos; tipos de organizagdo; estruturas
organizacionais; organogramas e fluxogramas; planejamento, organizacéao, direcéo
e controle; administragao financeira, de pessoas e de materiais. 3. Atendimento ao
Publico e Comunicagcdo Organizacional. 4. Nocdes de Arquivologia. 5. Direito
Administrativo: Administracdo Publica; principios administrativos; ato
administrativo; elementos, requisitos e atributos; vinculagao e discricionariedade;
poderes administrativos; processo administrativo. 6. Direito Constitucional:
principios fundamentais; direitos e garantias fundamentais; organizagdo do
Estado; organizagcao dos Poderes; Administracao Publica. 7. Processo Legislativo
Municipal: Poder Legislativo Municipal; competéncias da Camara Municipal;
espécies normativas; processo legislativo; tramitagéo das proposicoes legislativas.
8. Orcamento Publico: conceitos e principios orgamentarios. 9. Lei n® 12.527/2011
(Lei de Acesso a Informacao): disposicdes gerais e transparéncia publica. ETICA
NO SERVICO PUBLICO: Etica e funcdo publica. 2. Etica no setor publico. 3.
Principios éticos aplicaveis ao servico publico. 4. Regime disciplinar dos servidores
publicos: deveres, proibicbes, acumulacdo de cargos, responsabilidades e
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penalidades. 5. Lei n® 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa), com suas
alteracbes: disposicbOes gerais, atos de improbidade administrativa, sancoes e
responsabilizagao. 6. Lei n® 12.846/2013 (Lei Anticorrupcao): disposicoes gerais e
responsabilizagao administrativa e civil. 7. Integridade, transparéncia e prevencao
a corrupcao na Administracao Publica.

TECNICO LEGISLATIVO PARLAMENTAR

LINGUA PORTUGUESA

1. Leitura: Compreensao e interpretacdo de textos. 2. Sequéncias Textuais:
narrativa, descritiva, argumentativa, explicativa, injuntiva e dialogal. 3. Géneros
textuais/discursivos. 4. Coeréncia e coesao textuais. 5. Concordancia nominal e
verbal. 6. Regéncia nominal e verbal. 7. Classes de palavras: usos e adequacoes. 8.
Fonética e Fonologia: som e fonema, encontros vocalicos e consonantais e
digrafos. 9. Emprego dos sinais de pontuacéo e sua fung¢ao no texto. 10. Elementos
de comunicacgao. 11. Morfologia: classes de palavras variaveis e invariaveis e seus
empregos no texto. 12. Acentuagao grafica e uso da crase. 13. Sintaxe: relagdes
sintatico-semanticas estabelecidas entre oracdes, periodos ou paragrafos (periodo
simples e periodo composto por coordenacgdo e subordinagao). 14. Ortografia.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

1. Raciocinio Matematico: 1.1. Operagbes com numeros inteiros e racionais
(adicao, subtracao, multiplicacao, divisao, potenciacao); 1.2. Mdltiplos e divisores;
1.3. Resolugdo de problemas; 1.4. Razado, proporgcdo, regra de trés; 1.5.
Porcentagem, Juros Simples e Compostos; 1.6. Grandezas e medidas (quantidade,
tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa); 1.7. Resolucao de
situacdes e problemas que envolvam os conceitos de antecessor/sucessor,
par/impar, maior/menor, largo/estreito, comprido/curto, grosso/fino, alto/baixo,
pesado/leve, metade, dobro, triplo; 1.8. Nocbes de Analise Combinatéria e
probabilidade; 1.9. Conceitos basicos de estatistica para tratamento de
informagodes (Média aritmética, leitura e interpretacao de tabelas e graficos); 1.10.
Equacdes e sistemas de equacoes de 1° grau; 2. Raciocinio Légico-matematico:
2.1. Estrutura logica de relagOes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou
eventos ficticios; 2.2. Deduzir novas informacdes das relagdes fornecidas e avaliar
as condicbes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relacbes; 2.3.
Compreensao e elaboragao da logica das situagdes por meio de raciocinio verbal,
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raciocinio matematico, raciocinio sequencial, orientagcdo espacial e temporal,
formacao de conceitos, discriminagcdo de elementos. 2.4. Compreensao do
processo logico que, a partirde um conjunto de hipdteses, conduz, de formavalida,
a conclusodes determinadas; 2.5. Quantificadores; 2.6. Equivaléncias Légicas.

NOGCOES DE INFORMATICA

1. Conceitos e fundamentos basicos. 2. Conhecimento e utilizacdo dos principais
softwares utilitarios (compactadores de arquivos, chat, clientes de e-mails,
reprodutores de video, visualizadores de imagem, antivirus). 3. Conceitos basicos
de Hardware (Placa mae, memodrias, processadores (CPU). 4. Periféricos de
computadores. 5. Ambientes operacionais: utilizagdo bésica dos sistemas
operacionais Windows 10 e 11. 6. Utilizacdo de ferramentas de texto, planilha e
apresentacao do pacote Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint) — versao 2021.
7. Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet, busca e pesquisa na Web. 8.
Navegadores de internet: Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome. 9.
Conceitos basicos de seguranca na Internet e virus de computadores. 10.
Conceitos de organizacao e de gerenciamento de informacoes, arquivo, pastas e
programas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

3. Documentacdo e Redacao Oficial: ata, atestado, certiddo, circular,
comunicado, convite, convocacéao, edital, memorando, oficio, ordem de servigo,
portaria, requerimento e demais documentos oficiais. 2. Administracao Geral:
conceitos basicos; tipos de organizacao; estruturas organizacionais; organogramas
e fluxogramas; planejamento, organizacdo, diregcdo e controle; administragao
financeira, de pessoas e de materiais. 3. Atendimento ao Publico e Comunicagao
Organizacional. 4. Nocdes de Arquivologia. 5. Processo Legislativo Municipal: Poder
Legislativo Municipal; competéncias da Cadmara Municipal; espécies normativas;
processo legislativo; tramitacdo das proposicoes legislativas. 6. Lein® 12.527/2011
(Lei de Acesso a Informacao): disposicdes gerais e transparéncia publica. ETICA
NO SERVICO PUBLICO: 1. Etica e funcdo publica. 2. Etica no setor publico. 3.
Principios éticos aplicaveis ao servigo publico. 4. Regime disciplinar dos servidores
publicos: deveres, proibicbes, acumulacao de cargos, responsabilidades e
penalidades. 5. Lei n® 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa), com suas
alteragodes: disposicdes gerais, atos de improbidade administrativa, sangdes e
responsabilizagdo. 6. Lei n® 12.846/2013 (Lei Anticorrupcéo): disposicdes gerais e
responsabilizagdo administrativa e civil. 7. Integridade, transparéncia e prevencao
a corrupgao na Administracao Publica.
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ARQUIVISTA
LINGUA PORTUGUESA
1. Leitura: Compreenséo e interpretacao de textos. 2. Sequéncias Textuais:

narrativa, descritiva, argumentativa, explicativa, injuntiva e dialogal. 3. Géneros
textuais/discursivos. 4. Coeréncia e coesao textuais. 5. Concordancia nominal e
verbal. 6. Regéncia nominal e verbal. 7. Classes de palavras: usos e adequacdes. 8.
Organizacao sintatica do periodo simples e do periodo composto. 9. Pontuagéo. 10.
Modos basicos de citar o discurso alheio. 11. Relagdes semanticas entre palavras
(sinonimia, antonimia, hiponimia, hiperonimia, polissemia). 12. Organizacdo do
paragrafo.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

1. Nocdes basicas da logica matematica: proposicoes, conectivos,
equivaléncia e implicagcao logica, argumentos validos, problemas com tabelas e
argumentacgao. 2. Ldogica de argumentacao (analogias, inferéncias, dedugdes e
conclusdes). 3. Compreensao de estruturas légicas. 4. Diagramas légicos. 5.
Conjuntos numéricos (nUmeros naturais, inteiros, racionais e reais) e operagoes
com conjuntos. 6. Operagdes, propriedades e aplicagdes (soma, subtracéo,
multiplicagdo, divisdo, potenciacdo e radiciagdo). 7. Razdes e proporgdes
(grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente proporcionais,
porcentagem, regras de trés simples e compostas). 8. Nocoes de Estatistica:
Apresentacao de dados estatisticos: tabelas e graficos; Medidas de centralidade:
média aritmética, média ponderada, mediana e moda. 9. Principios de contagem e
probabilidade. 10. Arranjos e permutacdes. 11. Combinacgodes. 12. Sistemas de
medidas. 13. Volumes.

NOGCOES DE INFORMATICA

1. Funcao e Caracteristicas dos Principais Dispositivos utilizados em um
computador. 2. Conceitos bdsicos sobre hardware e software. 3. Dispositivo de
entrada e saida de dados. 4. Nocdes de sistema operacional (Windows). 5. Internet:
Navegacado na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de
paginas. 6. Conhecimento basico no pacote Microsoft Office. 7. Editor de texto
(Microsoft Office - Word 2021): Formatacdo de Fonte e Paragrafo; Bordas e



Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Nilopolis
CNPJ 30.383.574/0001-57

I Rua Nicolau Cobelas, 1 - CENTRO — NILOPOLIS - RJ

Tel.: 21 2791-1688

INSTI
SEL

=
c

rn
0

pi=l
00

Sombreamento; Marcadores, Numeragado e Tabulacdo; Cabecalho, Rodapé e
Numero de Paginas; Manipulagao de Imagens e Formas; Configuragao de pagina;
Tabelas. 8. Planilha eletrbnica (Microsoft Office - Excel 2021): Formatagao da
Planilha e de Células; criar calculos utilizando as quatro operagdes; formatar dados
através da Formatacdo Condicional; representar dados através de Graficos.
Configuracado de Impressoras. 9. Apresentacao (Microsoft Office - PowerPoint
2021): Caixas de Texto, imagens e impressao de slides, Formas, Girando Objetos e
Efeitos de Preenchimento, Organizacédo de objetos e Plano de Fundo, Tabelas e
Gréficos, Transicdes, Hiperlink e Insercdo de Audios. 10. Correio Eletrdnico (e-
mail). 11. Videoconferéncias Microsoft Teams e Google Meet: criacao de reunides
on-line. Acesso e operagoes: iniciar videoconferéncia, gravar reuniao, compartilhar
tela.

LEGISLAGAO BASICA APLICADA A ADMINISTRAGAO PUBLICA

1.Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988: Direitos e garantias
fundamentais. Administragao Publica. Principios constitucionais da Administragao
Publica. Servidores publicos. Acesso a informacao. Controle da Administracao
Publica. Organizagédo dos Municipios e Poder Legislativo Municipal: Competéncias
constitucionais dos Municipios. Organizagdo politico-administrativa municipal.
Funcoes legislativa, fiscalizadora e administrativa da Cadmara Municipal. Processo
Legislativo Municipal. Lei Federal n© 8.429/1992 e alteragdes (Lei de Improbidade
Administrativa). Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacgéao — LAI). Lei
Federal n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD). Etica no
Servico Publico: Principios éticos da Administracdo Publica. Moralidade
administrativa. Transparéncia e controle social. Lei Orgénica do Municipio de
Nilépolis. Regimento Interno da Camara Municipal de Nilépolis.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - ARQUIVISTA

1. Arquivologia: Conceitos fundamentais. Finalidade, fun¢des e classificagao dos
arquivos. Terminologia arquivistica. 2. Principios Arquivisticos: Principio da
proveniéncia. Principio do respeito aos fundos. Organicidade. Unicidade.
Indivisibilidade. Cumulatividade. 3. Gestdo de Documentos: Producao
documental. Protocolo. 4. Tramitacdo. Utilizagcdo. Avaliacdo. Destinacdo de
documentos. 5. Teoria das Trés Idades: Arquivos correntes. Arquivos
intermediarios. Arquivos permanentes. 6. Classificagdo e Organizagcdo de
Documentos: Métodos de arquivamento. Sistemas de classificacdo. Plano de
classificacdo. Ordenacdo documental. 7. Avaliacdo Documental: Valores dos
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documentos. Tabela de temporalidade. Destinacdo documental. Comisséo
Permanente de Avaliagdo de Documentos. 8. Descrigao Arquivistica: Instrumentos
de pesquisa. Guia. Inventério. Catélogo. indices. Norma Brasileira de Descrigédo
Arquivistica (NOBRADE). 9. Diplomatica e Tipologia Documental: Conceitos.
Espécies documentais. Tipos documentais. Aplicagdes na gestao arquivistica. 10.
Preservacdo e Conservagdo de Documentos: Agentes de deterioragao.
Conservacao preventiva. Acondicionamento. Higienizagdo. Segurancga de acervos.
Preservacdo de documentos fisicos e digitais. 11. Legislagao Arquivistica: Lei
Federal n® 8.159/1991 (Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados). Decreto
n® 4.073/2002. Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR). Resolugdées do CONARQ aplicaveis a gestao documental e a
preservacao de documentos publicos. 12. Gestdo Arquivistica de Documentos
Digitais: Documento arquivistico digital. Digitalizacdo de documentos. Gestao
eletrbnica de documentos. Metadados arquivisticos. Cadeia de custddia digital.
Autenticidade, integridade, confiabilidade e acessibilidade dos documentos
digitais. 13. Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos:
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD). e-ARQ
Brasil. 14. Preservagao Digital: Conceitos basicos. Estratégias de preservagao
digital. Repositérios Arquivisticos Digitais Confiaveis (RDC-Arq). 15. Acesso a
Informacgao e Transparéncia Publica: Gestdo documental aplicada a Lei de Acesso
a Informacdo. Classificacdo e desclassificagcdo de informacgdes. Sigilo e
publicidade dos documentos publicos. 16. Protecdo de Dados Pessoais nos
Arquivos Publicos: Tratamento de dados pessoais. Compartilhamento de
informagodes. Seguranca da informacdo. Aplicacao da Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais (LGPD) a gestdao documental. 17. Arquivos no Poder Legislativo:
Gestao de documentos legislativos e administrativos. Projetos de lei. Emendas.
Indicagcdes. Mocbes. Requerimentos. Atas. Resolugdes. Decretos Legislativos.
Processo legislativo e seus documentos. Preservagcdo da memoria institucional.
Organizacao, guarda e acesso aos documentos produzidos pela Camara Municipal.
18. Profissdo de Arquivista: Lei Federal n® 6.546/1978. Decreto n® 82.590/1978.
Atribuicbes e competéncias profissionais do Arquivista.

CONTADOR
LINGUA PORTUGUESA

1. Leitura: Compreensao e interpretacao de textos. 2. Sequéncias Textuais:
narrativa, descritiva, argumentativa, explicativa, injuntiva e dialogal. 3. Géneros
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textuais/discursivos. 4. Coeréncia e coesao textuais. 5. Concordancia nominal e
verbal. 6. Regéncia nominal e verbal. 7. Classes de palavras: usos e adequacoes. 8.
Organizacéao sintatica do periodo simples e do periodo composto. 9. Pontuagéo. 10.
Modos basicos de citar o discurso alheio. 11. Relagdes semanticas entre palavras
(sinonimia, antonimia, hiponimia, hiperonimia, polissemia). 12. Organizagdo do
paragrafo.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

1. Nocbdes basicas da logica matematica: proposicoes, conectivos,
equivaléncia e implicacao logica, argumentos validos, problemas com tabelas e
argumentacgao. 2. Ldégica de argumentacao (analogias, inferéncias, dedugdes e
conclusdes). 3. Compreensdo de estruturas légicas. 4. Diagramas légicos. 5.
Conjuntos numéricos (nUmeros naturais, inteiros, racionais e reais) e operagoes
com conjuntos. 6. Operagdes, propriedades e aplicacdes (soma, subtracao,
multiplicagdo, divisdo, potenciacdo e radiciacdo). 7. Razdes e proporgdes
(grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente proporcionais,
porcentagem, regras de trés simples e compostas). 8. Nocoes de Estatistica:
Apresentagao de dados estatisticos: tabelas e graficos; Medidas de centralidade:
média aritmética, média ponderada, mediana e moda. 9. Principios de contagem e
probabilidade. 10. Arranjos e permutacdes. 11. Combinacodes. 12. Sistemas de
medidas. 13. Volumes.

NOGOES DE INFORMATICA

1. Funcao e Caracteristicas dos Principais Dispositivos utilizados em um
computador. 2. Conceitos basicos sobre hardware e software. 3. Dispositivo de
entrada e saida de dados. 4. Nocdes de sistema operacional (Windows). 5. Internet:
Navegacao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressdo de
paginas. 6. Conhecimento basico no pacote Microsoft Office. 7. Editor de texto
(Microsoft Office - Word 2021): Formatacdo de Fonte e Paragrafo; Bordas e
Sombreamento; Marcadores, Numeracdo e Tabulagdo; Cabecgalho, Rodapé e
Numero de Paginas; Manipulacao de Imagens e Formas; Configuracao de pagina;
Tabelas. 8. Planilha eletrbnica (Microsoft Office - Excel 2021): Formatacdo da
Planilha e de Células; criar calculos utilizando as quatro operagdes; formatar dados
através da Formatacdo Condicional; representar dados através de Graficos.
Configuracdo de Impressoras. 9. Apresentacao (Microsoft Office - PowerPoint
2021): Caixas de Texto, imagens e impressao de slides, Formas, Girando Objetos e
Efeitos de Preenchimento, Organizagcao de objetos e Plano de Fundo, Tabelas e
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Gréficos, Transicdes, Hiperlink e Insercdo de Audios. 10. Correio Eletrdnico (e-
mail). 11. Videoconferéncias Microsoft Teams e Google Meet: criagcao de reunides
on-line. Acesso e operagdes: iniciar videoconferéncia, gravar reunido, compartilhar
tela.

LEGISLACAO BASICA APLICADA A ADMINISTRAGAO PUBLICA

1.Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988: Direitos e garantias
fundamentais. Administragao Publica. Principios constitucionais da Administragao
Publica. Servidores publicos. Acesso a informacao. Controle da Administragao
Publica. Organizacado dos Municipios e Poder Legislativo Municipal: Competéncias
constitucionais dos Municipios. Organizagdo politico-administrativa municipal.
Funcodes legislativa, fiscalizadora e administrativa da Camara Municipal. Processo
Legislativo Municipal. Lei Federal n® 8.429/1992 e alteragdes (Lei de Improbidade
Administrativa). Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacgao — LAI). Lei
Federal n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD). Etica no
Servico Publico: Principios éticos da Administracdo Publica. Moralidade
administrativa. Transparéncia e controle social. Lei Orgédnica do Municipio de
Nildpolis. Regimento Interno da Camara Municipal de Nilépolis.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Contabilidade Geral: conceitos, patrimbnio, contas patrimoniais e de
resultado, escrituragcdo contabil, método das partidas dobradas, balancete de
verificagdo, demonstracoes contabeis e analise contabil. 2 Contabilidade Aplicada
ao Setor Publico (CASP). 3 Patrimdnio Publico. 4 Receita Publica. 5 Despesa
Publica. 6 Restos a Pagar. 7 Divida Publica. 8 Suprimento de Fundos. 9 Orgamento
Publico. 10 Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgcamentarias (LDO) e Lei
Orcamentaria Anual (LOA). 11 Créditos Adicionais. 12 Plano de Contas Aplicado ao
Setor Publico (PCASP). 13 Demonstragdes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico
(DCASP). 14 Lei Federal n® 4.320/1964. 15 Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal). 16 Lei Federal n® 14.133/2021 (Licitacbes e Contratos
Administrativos): principios, planejamento das contratagdes, contratacao direta,
contratos administrativos, fiscalizacdo e gestao contratual. 17 Normas Brasileiras
de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBC TSP) e Estrutura Conceitual. 18
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) vigente. 19 Controle
Interno, Controle Externo, Governanga Publica e Accountability. 20 Auditoria
Contabil e Auditoria Governamental. 21 Prestacdo e Tomada de Contas. 22
Controle externo exercido pelos Tribunais de Contas. Normas, deliberacdes e
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orientagcdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ). 23
Sistemas de informacdes contdbeis aplicados ao setor publico. 24 Analise das
Demonstragbes Contabeis. 25 Contabilidade e Orcamento do Poder Legislativo
Municipal. 26 Limites constitucionais, legais e financeiros aplicaveis as Camaras
Municipais. 27 Duodécimo. 28 Responsabilidade na Gestdo Fiscal. 29
Transparéncia publica, controle social, prestacdo de contas e Portal da
Transparéncia.

PROCURADOR JURIDICO

LINGUA PORTUGUESA

1. Leitura: Compreenséo e interpretacao de textos. 2. Sequéncias Textuais:
narrativa, descritiva, argumentativa, explicativa, injuntiva e dialogal. 3. Géneros
textuais/discursivos. 4. Coeréncia e coesao textuais. 5. Concordancia nominal e
verbal. 6. Regéncia nominal e verbal. 7. Classes de palavras: usos e adequacoes. 8.
Organizacéao sintatica do periodo simples e do periodo composto. 9. Pontuagéo. 10.
Modos basicos de citar o discurso alheio. 11. Relagdes semanticas entre palavras
(sinonimia, antonimia, hiponimia, hiperonimia, polissemia). 12. Organizagédo do
paragrafo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. DIREITO CONSTITUCIONAL: Constituicdo: conceito, classificacdo e
elementos. Aplicabilidade e eficacia das normas constitucionais. Poder
constituinte originario, derivado e decorrente. Interpretagcdo constitucional.
Controle de constitucionalidade: conceito, espécies, sistemas e efeitos. Controle
difuso e concentrado de constitucionalidade. Ac&o Direta de Inconstitucionalidade
(ADI). Acao Declaratéria de Constitucionalidade (ADC). Acdo Direta de
Inconstitucionalidade por Omissao (ADO). Arguicao de Descumprimento de
Preceito Fundamental (ADPF). Principios Fundamentais. Direitos e Garantias
Fundamentais. Direitos Sociais. Nacionalidade. Direitos Politicos. Organizagao do
Estado. Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal. Intervencdo. Administragao
Publica. Organizacdo dos Poderes. Poder Legislativo. Poder Executivo. Poder
Judiciario. Funcoes Essenciais a Justica. Sistema Tributdrio Nacional. Financgas
Publicas. Regime constitucional dos servidores publicos. Responsabilidade do
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Estado. Controle da Administragcdo Publica. Remédios constitucionais. Mandado
de Seguranca. Mandado de Injuncdo. Habeas Data. Acao Popular. Acdo Civil
Publica.

2. DIREITO ADMINISTRATIVO: Principios, fontes e interpretagao do Direito
Administrativo. Administragcdo Publica direta e indireta. Organizagao
administrativa. Poderes administrativos. Poder de policia. Atos administrativos.
Agentes publicos. Servigos publicos. Concessao, permissao e autorizacdo de
servigcos publicos. Convénios, consoércios publicos e parcerias publico-privadas.
Bens publicos. Intervencao do Estado na propriedade. Responsabilidade civil do
Estado. Processo administrativo. Lei Federal n® 9.784/1999. Improbidade
Administrativa (Lei Federal n® 8.429/1992 e alteragdes). Controle da Administragao
Publica: controle administrativo, legislativo, interno, externo, judicial e prestagao de
contas. Controle externo exercido pelos Tribunais de Contas. Advocacia Publica.
Funcoes institucionais. Representacdo judicial e consultoria juridica dos entes
publicos. Lei Federal n® 14.133/2021 (Licitagdes e Contratos Administrativos).
Contratacdes diretas. Fiscalizag&o contratual. Sang¢des administrativas. Prescrigcado
administrativa.

3. DIREITO MUNICIPAL: Organizagcdo constitucional dos Municipios.
Competéncias legislativas e administrativas municipais. Autonomia municipal.
Poder Legislativo Municipal. Funcgdes legislativa, fiscalizadora e administrativa.
Vereadores: direitos, prerrogativas, incompatibilidades e responsabilidades. Mesa
Diretora. Comissdes Permanentes e Temporarias. Fiscalizagcao contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial. Controle externo municipal. Tribunal de
Contas. Julgamento das contas publicas. Processo Legislativo Municipal. Lei
Organica do Municipio de Nilopolis. Regimento Interno da Camara Municipal de
Nilopolis.

4. PROCESSO LEGISLATIVO E TECNICA LEGISLATIVA: Processo legislativo
constitucional e municipal. Espécies normativas. Emenda a Lei Organica. Leis
Complementares. Leis Ordinarias. Resolugdes. Decretos Legislativos. Iniciativa
legislativa. Tramitacao das proposi¢cdoes. Emendas parlamentares. Sancao e veto.
Promulgacao e publicacao das leis. Técnica legislativa. Lei Complementar Federal
n® 95/1998.

5. DIREITO FINANCEIRO: Financas Publicas na Constituicdo Federal. Lei
Federal n® 4.320/1964. Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal). Receita publica. Despesa publica. Créditos adicionais. Divida publica.
Orgcamento publico. Plano Plurianual (PPA). Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO).
Lei Orcamentaria Anual (LOA). Fiscalizacao contabil, financeira e orcamentaria.
Controle da execucao orgamentadria. Prestacdo de contas. Responsabilidade fiscal
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dos agentes publicos. Limites constitucionais e financeiros aplicaveis as Camaras
Municipais. Duodécimo.

6. DIREITO TRIBUTARIO E PROCESSUAL TRIBUTARIO: Sistema Tributério
Nacional. Competéncia tributaria. Limitagdes constitucionais ao poder de tributar.
Principios tributarios. Tributos em espécie. Impostos municipais (IPTU, ISS e ITBI).
Taxas. Contribuicdo de melhoria. Obrigagdo tributaria. Crédito tributario.
Langamento tributario. Suspensao, extincdo e exclusdo do crédito tributario.
Administragao tributaria. Responsabilidade tributaria. Prescricao e decadéncia.
Divida ativa. Certiddes negativas. Processo administrativo tributario. Lei n©
6.830/1980 (Lei de Execucgao Fiscal). Execucao fiscal. Embargos a execucgao.
Excecdo de pré-executividade. Mandado de Seguranca em matéria tributaria.
Repeticao de indébito.

7. DIREITO CIVIL: Lei de Introducdo as Normas do Direito Brasileiro (LINDB).
Pessoas naturais e juridicas. Direitos da personalidade. Fatos, atos e negdcios
juridicos. Prescricado e decadéncia. Teoria Geral das Obrigacdes. Teoria Geral dos
Contratos: formacgao, extingao, invalidade e revisdo contratual. Responsabilidade
civil contratual e extracontratual. Posse. Propriedade. Direitos Reais.

8. DIREITO EMPRESARIAL: Empresario. Empresa. Sociedade empresaria.
Desconsideragao da personalidade juridica. Estabelecimento empresarial. Titulos
de crédito. Recuperacao judicial. Recuperacao extrajudicial. Faléncia. Lei n®
11.101/2005. Lei n© 6.404/1976 (Sociedades por Agdes).

9. DIREITO DO CONSUMIDOR: Lei n° 8.078/1990 (Cddigo de Defesa do
Consumidor). Direitos basicos do consumidor. Responsabilidade civil nas relagdes
de consumo. Praticas comerciais. Protecado contratual. Defesa do consumidor em
juizo.

10. DIREITO PROCESSUAL CIVIL: Lei n° 13.105/2015 (Cédigo de Processo
Civil). Normas fundamentais do processo civil. Jurisdicdo. Competéncia. Partes e
procuradores. Ministério Publico. Advocacia Publica. Fazenda Publica em juizo.
Atos processuais. Formacao, suspensao e extingcdo do processo. Procedimento
comum. Peti¢do inicial. Contestacdo. Reconvengao. Revelia. Tutela provisodria.
Provas. Sentenca. Coisajulgada. Cumprimento de sentencga. Recursos. Sistema de
precedentes. Repercussdo geral. Recursos repetitivos. Incidente de Resolucéo de
Demandas Repetitivas (IRDR). Execugao. Execugdo contra a Fazenda Publica.
Acdes possessorias. Mandado de Segurancga. Acao Civil Publica. Acao Popular.

11. DIREITO DO TRABALHO E PROCESSO DO TRABALHO: Principios do Direito
do Trabalho. Relagdo de emprego. Empregado e empregador. Contrato de trabalho.
Jornada de trabalho. Remuneracao. Férias. Rescisao contratual. Terceirizagao.
Responsabilidade subsidiaria e solidaria. Processo do Trabalho. Competéncia da
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Justica do Trabalho. Reclamacéo trabalhista. Recursos trabalhistas. Execucéo
trabalhista. Fazenda Publica na Justi¢ca do Trabalho.

12. DIREITO PENAL: Crimes contraa Administracao Publica previstos no Cédigo
Penal. Crimes em licitagdes e contratos administrativos previstos na Lei Federal n®
14.133/2021.

13. LEGISLAGAO ESPECIAL: Lei Federal n° 8.429/1992 (Improbidade
Administrativa). Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao). Lei
Federal n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais). Lei Federal n®
14.133/2021 (Licitacdes e Contratos Administrativos). Lei Federal n® 9.784/1999
(Processo Administrativo). Lei Complementar Federal n® 95/1998 (Técnica
Legislativa).

14.  JURISPRUDENCIA DOS TRIBUNAIS SUPERIORES: Sumulas vinculantes,
jurisprudéncia, sumulas e teses firmadas pelo Supremo Tribunal Federal (STF) e
pelo Superior Tribunal de Justica (STJ) aplicaveis as matérias constantes deste
conteudo programatico.



