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ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO CONHECIMENTOS LINGUA PORTUGUESA

FUNDAMENTAL COMPLETO / INCOMPLETO A prova constara de questbes de interpretacdo de texto(s) de
natureza diversa: descritivo, narrativo, dissertativo, e de diferentes géneros como, por exemplo, poema, texto
jornalistico, propaganda, charge, tirinha, etc. Nessas questdes, além dos conhecimentos linguisticos gerais e especificos
relativos a leitura e interpretacdo de um texto, tais como: apreensdo da ideia central ou do objetivo do texto,
identificacdo/analise de informacdes e/ou ideias expressas ou subentendidas, da estrutura ou organizagdo do texto, da
articulacdo das palavras, frases e paragrafos (coeséao) e das ideias (coeréncia), das relagcdes intertextuais, ilustracdes ou
gréaficos, recursos sintaticos e semanticos, do efeito de sentido de palavras, expressoes, ilustragdes, também poderao
ser cobrados os seguintes contetidos gramaticais, no nivel correspondente a 82 série: divisao silabica, grafia de palavras,
acentuacdo grafica, concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; crase; pontuacéo; classes gramaticais
(reconhecimento e flexdes); estrutura e formacdo de palavras; sinébnimos, anténimos, homoénimos e parénimos.
Denotacdo e conotagéo. Figuras de linguagem.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

FUNDAMENTAL.: Identificacdo de unidades de medidas de tempo (anos, més, dia, hora, minuto e segundo), de massa
e de comprimento. 2. Nogdes de posicdo, forma e tamanho. 3. Identificacdo de placas sinalizadoras. 4. Resolucdo de
situacOes-problema envolvendo adicédo e subtracdo de nimeros naturais. 5. Sistema Monetario Nacional, identificacdo
e operacgdes com cédulas e moedas. 6. Raciocinio logico.

Nivel Médio : Compreensao e interpretacdo de textos; denotacdo e conotagdo; figuras; coesdo e coeréncia; tipologia
textual; significacdo das palavras; emprego das classes de palavras; sintaxe da oracdo e do periodo; pontuacao;
concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; estudo da crase; semantica e estilistica; Fonologia: conceito,
encontros vocalicos, digrafos, ortoépica, divisdo silabica, prosddia, acentuacao e ortografia; Morfologia: estrutura e
formacéo das palavras, classes de palavras; Sintaxe: termos da oracdo, periodo composto, conceito e classificacdo das
oracdes, concordancia verbal e nominal, regéncia verbal e nominal, crase e pontuacdo; Semantica: a significacdo das
palavras no texto; Interpretacédo de texto.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

MEDIO TECNICO/SUPERIOR: Principio da Regressdo ou Reverso. Logica Dedutiva, Argumentativa e Quantitativa.
Logica Matematica Qualitativa. Sequéncias Légicas envolvendo Numeros, Letras e Figuras. Regra de trés simples e
compostas. Razdes Especiais. Analise Combinatoria e Probabilidade. Progressfes Aritmética e Geométrica. Conjuntos:
as relacOes de pertinéncia, incluséo e igualdade; operacdes entre conjuntos, unido, intersecdo e diferenca. Geometria
plana e espacial. Trigonometria. Conjuntos numéricos. Equacdes de 1° e 2° graus. Inequacdes de 1° e 2° graus. Funcgdes
de 1° e 2° graus. Geometria analitica. Matrizes determinantes e sistemas lineares. Polinbmios.

CONHECIMENTOS GERAIS / INFORMATICA - PARA TODOS OS CARGOS

Historia, geografia e economia do Estado de Goias e do municipio de De Frutal. Cultura e sociedade brasileira: musica,
literatura, artes, arquitetura, radio, cinema, teatro, jornais, revistas e televisao. Fatos e elementos de politica brasileira.
Meio ambiente e cidadania: problemas, ética, cidadania, politicas publicas, aspectos locais e nacionais. Atualidades.
NOCOES DE INFORMATICA: Microsoft Windows 10 ou superior: conceito de pastas, Windows Explorer, diretorios,
arquivos e atalhos, mouse, area de trabalho(desktop), area de transferéncia, manipulacéo de arquivos e pastas, uso dos
menus, programas e aplicativos, interacdo com o conjunto de aplicativos Microsoft Office 2013 ou superior. Navegacgao
internet e navegadores, conceitos de URL, links, sites, impressdo de paginas, guias ou abas. Uso de correio eletronico,
envio e recebimento, caixa de entrada, lixo eletronico ou spam, Microsoft Outlook e Thunderbird. Microsoft Word
2013 ou superior. Estrutura basica dos documentos, edi¢do e formatagdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes,
colunas, marcadores simbodlicos e numéricos, e tabelas, impressdo, ortografia e gramatica, controle de quebras,
numeracdo de paginas, legendas, indices, inser¢do de objetos, campos predefinidos, caixas de texto, wordart, recursos
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e utilizacdo adicionais do software. Microsoft Excel 2013 ou superior. Estrutura basica das planilhas, conceitos de
células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, funcbes basicas e
impressao, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras, numeragdo de paginas, obtencdo de dados
externos, classificacao, recursos e utilizacdo adicionais do software.

CONHECIMENTO ESPECIFICOS PARA OS CARGOS

CARGO CONHECIMENTO ESPECIFICO

1) Limpeza e conservacdao em geral. 2) Produtos, materiais, ferramentas e equipamentos de
trabalho. 3) Motores e maquinas: caracteristicas, pecas e consertos. 4) Lavagem, lubrificacdo
e abastecimento de veiculos e motores. 5) Conserto de pneus e cdmaras de ar. 6)
Auxiliar servios gerais Conhe_cimentos sobre jardinagem_e cultivo de plantas. 7) Con_he_cimentos sobre cz?lpina em geral
e servicos de lavoura. 8) Conhecimentos sobre construcao civil. 9) Coleta seletiva, separacdo
e destinacdo correta de residuos. 10) Nocdes de seguranca do trabalho, higiene pessoal e do
ambiente de trabalho.

Orcamento Publico: Visdo geral do processo de alocagdo de recursos no Brasil. Evolugao
histérica do orgamento e sua correlagdo com o planejamento e os modelos de administracdo
publica. Principios orcamentérios. Classificacdo do orgamento: orgamento tradicional,
orcamento-programa e orcamento base zero; caracteristicas do orgamento tradicional, do
orcamento base-zero e do orgamento-programa; Tipos de orgamento, principios orgamentarios
e aspectos do orgamento. Conteudo e forma dos instrumentos orcamentérios. O processo de
elaboracdo da proposta orcamentéria. Recursos para execugdo dos programas: exercicio
financeiro, créditos orgamentarios e adicionais, remanejamento, transposicoes e transferéncias,
endividamento e operagdes de crédito, reserva de contingéncia e passivos contingentes. Conta
Unica do Tesouro Nacional: conceito e previsdo legal. Execugdo do orcamento-programa:
programacdo financeira de desembolso e ciclo orgamentario; programacdo e controle de
recursos or¢camentarios e financeiros; empenho, liquidacdo e pagamento da despesa; controle
e pagamento de Restos e Pagar e de Despesas de Exercicios Anteriores. Receitas publicas:
definicéo, classificagdo, classificacdo legal e estagios da receita; registros contabeis da previséo
e arrecadacdo de Receitas Orcamentérias. Registro de Receitas Extra orgamentérias. Despesas
publicas: definicdo, geracdo de despesas e sua continuidade, classificacdo, classificagdo legal
e estagios da despesa. Licitacdes: lei n° 8.666/93 e suas alteraces. Despesas ndo submetidas
ao processo normal de realizacdo: conceitos, adiantamentos e suprimento de fundos. O Plano
Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentaria e a Lei Orcamentaria Anual: prazos e
competéncias para elaboracdo, aprovacdo e execucdo. Topicos da lei de Responsabilidade
Fiscal - (LC n° 101/2000) - principios, objetivos e efeitos no planejamento e no processo
orcamentério, regra de ouro, limites para despesa de pessoal; limites para a divida publica e
mecanismos de transparéncia fiscal. Créditos Adicionais: finalidades, espécies, abertura, fontes
de recursos para cobertura; registros contdbeis. Contabilidade Publica: Conceito, divisao e
campo de aplicacdo. Gestdo organizacional da Contabilidade Publica no Brasil. Papeis da
Secretaria do Tesouro Nacional- STN e dos Orgdos Setoriais de Contabilidade (lei n°
10.180/2001). Estrutura da contabilidade publica: estrutura do plano de contas e tabela de
eventos, natureza das contas patrimoniais, natureza das contas de resultado modelo do plano
de contas e codificacdo do plano de contas, sistemas de contas (or¢amentario, financeiro,
patrimonial e compensacdo). Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI):
conceito, objetivos, historico, visdo geral do sistema e macro fungdes. Escritura¢do contabil no
setor publico: registro das principais operac@es tipicas. Patriménio na administracdo publica.
Variagbes patrimoniais: interferéncias, muta¢Bes, superveniéncias e insubsisténcias
patrimoniais. Inventario: material permanente e de consumo. Divida Ativa: inscrigdo, cobranca

Contador
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e baixas. Restos a pagar: inscri¢do, condigdes gerais, pagamentos, cancelamentos e relagdo dos
restos a pagar com a divida publica. Divida publica: classificacdo, escrituracdo da constituicéo,
ajustamento e resgate da divida publica. Registro contébil das opera¢Bes de crédito e
respectivos resgates. Demonstracfes contdbeis e Levantamento de Contas: Balancetes,
caracteristicas, conteddo e forma; Balangos orgamentério, financeiro, patrimonial e
demonstracdo das variac@es patrimoniais de acordo com a lei n® 4.320/64; Analise dos balangos
publicos. Prestacdo de contas e Tomada de contas: responsaveis, processos, tipos, prazos e
tomada de contas especial. Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico -
NBC T 16 ou NBCT SP. Procedimentos contabeis patrimoniais aplicadas ao Setor Publico.
Demonstracdes contébeis aplicadas ao Setor Publico. Plano de Contas Aplicado ao Setor
Publico 2015 (PCASP/2015). Regimes de Financiamento dos RPPS. Aplicacdo dos principios
de Contabilidade pelos RPPS. Aspectos Contébeis no Contexto da Legislagdo dos RPPS.
Especificidades da Elaboracdo do Orcamento dos RPPS. Plano de Contas aplicado aos RPPS.
Tratamento Contébil da Carteira de Investimentos dos RPPS. Contribui¢bes e Beneficios
previdenciarios. Taxa de Administragdo Questdes relativas as atividades inerentes a funcéo.

Motorista

1) Codigo de Transito Brasileiro, seu regulamento e Resolucbes do CONTRAN. 2)
Conhecimento tedrico de primeiros socorros, restrito apenas as exigéncias do CONTRAN ou
orgdo regulamentador de transito. 3) Dire¢do defensiva. 4) NogOes bésicas sobre mecénica,
combustiveis, lubrificacdo, ferramentas. 5) Limpeza e conservacdo em geral. 6) Nogdes sobre
manutencdo de pontes e mata-burros. 7) Coleta seletiva, separacdo e destinagdo correta de
residuos. 8) Nocdes de seguranga do trabalho, higiene pessoal e do ambiente de trabalho. 8)
Produtos, materiais, ferramentas e equipamentos de trabalho.

Oficial Administrativo

Cuidados com o ambiente de trabalho. Nogbes de seguranca do trabalho. NogOes de
atendimento ao publico. Boas maneiras, comportamento no trabalho e relagdes humanas.
Nogdes basicas de informética. Lei Complementar n® 95/98 de 26 de fevereiro de 1998: Dispde
sobre a elaboracdo, a redacdo, a alteracdo e a consolidacdo das leis, conforme determina o
paragrafo Unico do art. 59 da Constituicdo Federal, e estabelece normas para a consolidacao
dos atos normativos que menciona. Documentacdo e arquivo. Redagdo Oficial: principios,
caracteristicas e qualidades, linguagem, digitacdo qualitativa - normas e recomendacdes,
formas e pronomes de tratamento, fechos, identificagcdo do signatario, elementos de ortografia
e gramética, documentos (conceitos e defini¢Oes, generalidades, tipos, partes, apresentacao,
forma e estrutura, padronizacgdo, diagramacéo). Ata; Oficio; Memorando; Certiddo; Atestado;
Declaragdo; Curriculum Vitae; Procuragdo; Aviso; Comunicado; Circular; Requerimento;
Portaria; Edital; Decreto; Carta Comercial; Organograma; Fluxograma; Nocdes de Redacéo
Oficial; Recebimento e Remessa de Correspondéncia Oficial; Impostos e Taxas; Siglas e
Abreviaturas; Formas de Tratamento em correspondéncias oficiais; Tipos de Correspondéncia;
Atendimento ao publico; Nogdes de Protocolo; Arquivo e as Técnicas de Arquivamento;
Assiduidade; Disciplina na execucdo dos trabalhos; Relagdes Humanas no trabalho; Poderes
Legislativo e Executivo Municipal; Leis Ordinarias e Complementares; Constitui¢cdo Federal
Art. 6° a 11°; Elaboracéo, redacdo, alteracdo e consolidacdo das leis (Lei Complementar n.° 95,
de 26 de fevereiro de 1998); Conhecimentos Basicos do Pacote Microsoft Office 2013 ou
superior em Portugués: Word, Excel, Outlook, Uso do correio eletrénico e Internet.

Oficial de recursos humanos

ROTINAS DE DEPARTAMENTO PESSOAL.: calculos de folha de pagamento, férias, 13°
salério, DIRF, RAIS, SEFIP, INSS, DCTFWEB, ESOCIAL. NORMAS CONSTITUCIONAIS
DE GESTAO DE PESSOAS NA ADMINISTRACAO PUBLICA: dispositivos dos artigos 37,
39 e 40 da Constituicdo Federal: principios da administracdo publica, concurso publico,
nomeacao para cargos, empregos e fungdes, remuneracdo, regras para acumulagédo de cargos e
remuneracao, reserva de vagas, direitos do trabalhador, regime de previdéncia e efetivacdo em
cargo publico. Direito Administrativo: Conceito de Administragdo Pdblica. NOCOES
BASICAS DE DIREITO CONSTITUCIONAL.: Principios Fundamentais. Direitos e Garantias
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Fundamentais. GESTAO DE PESSOAS: Gestdo Estratégica de RH. Relacdes com
funcionérios. Equipes e lideranca. Gerenciamento de desempenho. Motivacao.
Desenvolvimento de RH. Organizagdes de aprendizagem. Cultura organizacional. Estruturas
organizacionais. Ambiéncia organizacional. Administracdo de pessoal. Beneficios. Beneficios
sociais. Administracdo de cargos e salérios. Treinamento e desenvolvimento. Recrutamento e
selecdo. Gestdo de Conflitos. Gestdo de Mudancas Organizacionais. NATUREZA DA
ADMINISTRACAO: principios bésicos, poderes e deveres do Administrador Pablico. Poderes
Administrativos. NOCOES BASICAS DE: sistemas de informacdes gerenciais; planejamento
estratégico e orcamentario; gestdo da qualidade; técnicas de negociacdo; ética profissional e
desenvolvimento de valores; NOCOES DE PRESTACAO DE CONTAS: AUDESP, GFIP,
GPS, FGTS, PIS, EFDREINF, E-SOCIAL TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAL: Treinamento: conceitos e objetivos; levantamento das necessidades de
treinamento; planejamento das atividades de treinamento; tipos de treinamento; métodos e
técnicas de treinamento; avaliagdo dos resultados do treinamento. - Desenvolvimento de
pessoal: cultura organizacional; administracdo participativa; gerenciando pessoas;
ACOMPANHAMENTO DE PESSOAL.: Avaliagédo de desempenho (Objetivos e métodos) no
Estégio Probatorio, Avaliacdo Funcional - Readaptacéo e reabilitacdo profissional. Entrevista
de saida. Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008 (Lei do Estagio);

Oficial técnico legislativo

LEI N° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021. Lei de LicitagOes e Contratos Administrativos. Lei
Complementar N° 101, de 04 de maio de 2000: (Estabelece normas de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias). Lei N° 4.320 de 17
de marco de 1964: (Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragéo e controle
dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal) / 1) O
SISTEMA DE INFORMACAO CONTABIL. Entendimento, problemas e alternativas. A
estrutura das demonstracdes contdbeis. Estrutura conceitual basica da contabilidade. 2)
PRINCIPIOS E CONVENCOES CONTABEIS. Principios Fundamentais. Principios da
Entidade; da Continuidade; do Custo como Base de Valor; da Competéncia de Exercicios; da
Realizagdo da Receita e do Denominador Comum Monetario; Convencbes Contabeis;
Objetividade; Conservadorismo; Materialidade; Consisténcia. 3) ANALISE DO CONTEUDO
E SIGNIFICADO DOS RELATORIOS CONTABEIS TiPICOS DA CONTABILIDADE.
Balancgo Patrimonial. Demonstracdo do Resultado do Exercicio. Demonstragdo de Lucros ou
Prejuizos Acumulados, Demonstracdo das Mutagdes do Patriménio Liquido. Demonstracao
dos Fluxos de Caixa. Demonstracdo do Valor Adicionado. Notas Explicativas as
Demonstra¢des Contabeis. 4) CUSTOS. Classificacdo. Critérios de apropriagdo. Custo padréo.
Custeio Direto. Custeio por absor¢do. 5) PRINCIPAIS REGISTROS DE TRANSACOES
PELO SISTEMA CONTABIL. 6) APLICACOES FINANCEIRAS. Classificaco. Critérios de
avaliagdo. Registro contabil. 7) ESTOQUES. Conteudo e classificagdo. Critérios de avaliag&o.
Aspectos Especiais (Capacidade ociosa, obsolescéncia, mercadorias fungiveis). 8)
IMOBILIZADO. Critérios de avaliagdo. Gastos de capital versus gastos do periodo.
Imobiliza¢cGes em andamento. Depreciacdo, amortizacdo e exaustdo. Juros durante a fase de
construcdo. Arrendamento Operacional e Financeiro. Reducdo ao valor recuperavel de ativos.
9) PATRIMONIO LIQUIDO. Capital. Reservas de Lucros. Reservas de Capital. Ajustes de
Avaliagdo Patrimonial. Agdes em Tesouraria. 10) FLUXO DE CAIXA versus LUCRO
CONTABIL. A informagio econdmico-financeira. Introdugdo & contabilidade: Surgimento da
Contabilidade, Evolucéo da Contabilidade / Procedimentos contabeis segundo os métodos das
partidas dobradas: Débito e Crédito, Receita e Despesas / Estatica Patrimonial: Ativo e seus
subgrupos, Itens e Contas, Passivo e seus subgrupos, Itens e Contas, P.L. e seus subgrupos,
Itens e Conta / As Principais Demonstracdes Contabeis: Demonstracfes do fluxo de caixa,
Demonstracdes do Resultado do Exercicio, Balango Patrimonial / Andlise de balancos: Analise
Vertical e Horizontal / Demonstracdes das oscilacBes do PL: Fluxo de Receitas e Despesas,
Aumento do Capital Social / Depreciacéo e exaustao.
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NocGes de contabilidade publica, direito econdmico e financeiro publico, informatica, rotinas
administrativas e de legislacdo administrativa aplicavel ao Municipio. Legislacdo basica: Lei
Federal 4320/64. Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n® 101, de 4 /05/2000);
Constituicdo Federal e Estadual: SecGes sobre a Fiscalizagdo Contabil, Financeira e
Orcamentaria e Financas Publicas. Conhecimento em informética: Microsoft Windows e
Pacote Office. Legislagdo Municipal. Direito Administrativo: Definigdo; Caracteristicas do ato
administrativo; Os poderes administrativos; O poder de policia; Jurisprudéncia; Entidades
estatais; Entidades paraestatais; Administracao direta e indireta; Servicos Publicos; Delegacdo
de servicos publicos: A concessdo, A permissao e a autorizacdo; Parceria publico-privada; Os
contratos administrativos; / A licitacdo: Espécies de licitacdo; Critérios para a avaliacdo das
propostas; Sanc¢des administrativas e criminais; Efeitos da adjudicacdo; Bens publicos;
Servidores puablicos. O Modelo de Exceléncia em Gestdo Puablica. Fundamentos
Constitucionais. Fundamentos da Gestdo Pdblica Contemporanea. Visdo Sistémica. Brasil.
Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestdo. Secretaria de Gestdo Publica. Programa
GESPUBLICA, Modelo de Exceléncia em Gestdo Publica, Brasilia; MP, SEGEP, 2014.

Nocdes de Direito: Direitos e garantias fundamentais. Administracdo Publica direta e indireta.
Principios e Poderes da Administracdo Publica. Atos administrativos: conceito, requisito,
atributos, classificagdo, espécie e invalidagdo. Processo e procedimento administrativo.
Contratos Administrativos. Servigos Publicos. Servidores Publicos. Dominio Publico (Bens
Publicos). Redagdo Oficial: principios, caracteristicas e qualidades, linguagem, digitacéo
qualitativa - normas e recomendagdes, expressdes e vocabulos latinos de uso frequente,
elementos de ortografia e gramética, padrdo-oficio, fax, correio eletrénico, documentos
(conceitos e definicGes, generalidades, tipos, partes, apresentacdo, forma e estrutura,
padronizagdo, diagramacdo). Documentacdo e arquivo: pesquisa, documentacdo, arquivo,
sistemas e métodos de arquivamento. Poder Legislativo Municipal: Funcbes e Estrutura.
Competéncia Legislativa. Processo e Procedimento Legislativo. Normas Orientadoras do
Processo Legislativo. Tramitacdo Legislativa. San¢do, Veto, Promulgacdo, publicagéo,
Vigéncia e Vacancia. Técnica Legislativa. Cuidados com o ambiente de trabalho, nocbes de
seguranca do trabalho e nogdes de higiene do/no local de trabalho. Etica geral e profissional:
conceitos e fundamentos; relacdes de trabalho; a responsabilidade social; assédio. NocOes de
Atendimento ao Publico. Regime juridico do servidor. Improbidade Administrativa (Lei n°
8.423/92). Responsabilidade Civil da administracdo publica. Nova Lei de Licitagdes (Lei n°
14133/2021). Lei Complementar n° 059 de 02 de junho de 2008 - Regimento Interno da
Céamara Municipal de Frutal. Lei Orgénica do Municipio de Frutal, e suas alteragdes.

Comunicacdo social: teorias e conceitos da comunicagdo. Comunicacdo de Massa e
Comunicacdo Comunitaria. Comunicacdo e interesse publico. Comunicagdo Organizacional.
Comunicagdo Corporativa. Comunicagdo Institucional. Teorias e Técnicas de Publicidade e
Propaganda. Técnicas de Redacdo em Publicidade de Propaganda. Técnicas de veiculacdo de
acOes de RelagOes Publicas. Evolugao dos meios e das tecnologias da comunicagdo. As redes
sociais e seus usos na comunicacdo. Uso de técnicas graficas em Publicidade e Propaganda.
Aproveitamento do espaco grafico em publicidade e propaganda. Tipologia. Teoria e técnica
Técnico em comunicacao do uso das cores em Comunicacado. Uso de técnicas audiovisuais em Publicidade e Propaganda.
Etica profissional na Publicidade e Propaganda. Conselho Nacional de Autorregulamentacio
Publicitaria. Regulamentacdo profissional do publicitario. Assessoria de comunicacao:
planejamento estratégico e gestdo de crise. Teoria da opinido publica. Auditoria de
comunicacdo. Estudos de imagem. Elaboracdo do plano estratégico de comunicacéo
institucional: fixacdo de politicas e diretrizes. Teoria, Técnica e Legislacdo de cerimonial e
eventos. Propaganda institucional.
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