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CONHECIMENTOS COMUNS AOS CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

Língua Portuguesa: Análise e interpretação de texto (compreensão geral do texto; ponto de vista ou ideia central 
defendida pelo autor; argumentação; elementos de coesão; inferências; estrutura e organização do texto e 
dosparágrafos). Som e fonema. Encontros vocálicos e consonantais. Dígrafos. Divisão silábica. Ortografia Oficial. 
Acentuação gráfica. Classes de palavras e seus empregos. Sintaxe da oração e do período. Tipos de Subordinação 
e Coordenação. Concordância nominal e verbal. Regência Verbal e Nominal. Emprego de sinal indicativo de crase. 
Sentido Conotativo e Denotativo. Relações de homonímia e paronímia. Tipologia textual. Pontuação. Estrutura e 
Processos de Formação de palavras. 

Raciocínio Lógico e Matemática: Conceitos básicos de raciocínio lógico: proposições; valores lógicos das 
proposições; sentenças abertas; número de linhas da tabela verdade; conectivos; proposições simples; proposições 
compostas.Tautologia.Operação com conjuntos. Cálculos com porcentagens. Resolução de situações-problema. 
As questões desta prova poderão tratar das seguintes áreas: estruturas lógicas, lógicas de argumentação, 
diagramas lógicos, equações e funções matemáticas (1º grau, 2º grau, exponencial), razão, proporção, sequências 
numéricas, análise combinatória, estatística descritiva, áreas e volumes. 

Informática Básica: Noções de sistema operacional (ambiente windows). Edição de textos, planilhas e 
apresentações (ambiente microsoft office). Redes de computadores; conceitos básicos, ferramentas, aplicativos e 
procedimentos de internet e intranet; programas de navegação (microsoft internet explorer, mozilla firefox, google 
Chrome e similares); sítios de busca e pesquisa na internet; redes sociais; computação na nuvem (cloud 
computing). Conceitos de organização e de gerenciamento de informações, arquivos, pastas e programas. 
Segurança da informação; procedimentos de segurança; noções de vírus, worms e pragas virtuais; aplicativos para 
segurança (antivírus, firewall, anti-spyware etc.); Procedimentos de backup; armazenamento de dados na nuvem 
(cloud storage). 

Conhecimentos Gerais: Noções gerais sobre História, Cultura, Geografia e Turismo municipal, estadual, nacional 
e internacional, incluindo atualidades sobre a vida política e administrativa, econômica, social, cultural, esportiva, 
científica e tecnológica, ambiental e ecológica, relações exteriores e diplomáticas, segurança. 

 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: CONTADOR 

Conhecimento Específico: Conhecimentos básicos de contabilidade geral: princípios, composição patrimonial, 
registros contábeis e plano de contas. Contabilidade pública: Lei 4320/1964, Manual de Contabilidade Aplicada ao 
Setor Público – MCASP, Lei Complementar 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), orçamento público, lei de 
diretrizes orçamentárias, plano plurianual, receitas, despesas, estágios das receitas e despesas orçamentárias, 
elaboração do orçamento, tramitação da proposta orçamentária, controle interno e externo da execução 
orçamentária. Aspectos patrimoniais da contabilidade: Balanço Patrimonial, escrituração, Ativo, Passivo, 
Provisões, Patrimônio Líquido, Contas de Resultado e de Compensação. Contabilidade Gerencial: inventário e 
movimentações de estoque, apuração dos custos de produtos e serviços vendidos ou prestados, balancete de 
verificação e cálculo de índices gerenciais (liquidez, endividamento, solvência e de estrutura de capital). 
Demonstrações Contábeis: Balanço Patrimonial, Balanço Financeiro, Balanço Orçamentário, Demonstração das 
Variações Patrimoniais, Demonstração dos Fluxos de Caixa e Demonstração das Mutações do Patrimônio Líquido. 
Consolidação das contas públicas. Registro de operações típicas no serviço público: regime de adiantamento de 
recursos, dívida ativa, retenção de tributos, provisão de décimo terceiro salário e férias e mensuração de ativos e 
passivos. Obrigações acessórias a serem prestadas por Entes públicos. Normas brasileiras de contabilidade 
aplicadas ao setor público. Plano de Contas aplicado ao setor público. Registro e acompanhamento das operações 
de crédito. Regime especial de previdência. Precatórios. Noções básicas de auditoria. Fiscalização externa 
realizado pelo Poder Legislativo e Tribunal de Contas. 

 

CARGO: TÉCNICO EM LICITAÇÕES E CONTRATOS 

Conhecimento Específico: Serviços Públicos: Conceitos e natureza, modalidades e formas de prestação. Leis 
Federais 4.320/64 e alterações, 14.133/2021, 8.666/93 e alterações, 9.784/99 e alterações e 10.520/2002 e 
alterações e Decreto regulamentador 10.024/2019. Noções gerais de Direito Administrativo. Noções gerais de 
administração pública: contabilidade, finanças, orçamento, tributação, recursos humanos, licitações e contratos 
administrativos. Atos administrativos: conceito, requisitos, elementos, pressupostos, atributos, méritos e 
classificação; vinculação e discricionariedade; anulação, revogação e invalidação. 
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CONHECIMENTOS COMUNS AOS CARGOS DE NÍVEL MÉDIO/TECNICO 

Língua Portuguesa: Análise e interpretação de texto (compreensão geral do texto; ponto de vista ou ideia central 
defendida pelo autor; argumentação; elementos de coesão; inferências; estrutura e organização do texto e 
dosparágrafos). Som e fonema. Encontros vocálicos e consonantais. Dígrafos. Divisão silábica. Ortografia Oficial. 
Acentuação gráfica. Classes de palavras e seus empregos. Sintaxe da oração e do período. Tipos de Subordinação 
e Coordenação. Concordância nominal e verbal. Regência Verbal e Nominal. Emprego de sinal indicativo de crase. 
Sentido Conotativo e Denotativo. Relações de homonímia e paronímia. Tipologia textual. Pontuação. Estrutura e 
Processos de Formação de palavras. 

Raciocínio Lógico e Matemática: Conceitos básicos de raciocínio lógico: proposições; valores lógicos das 
proposições; sentenças abertas; número de linhas da tabela verdade; conectivos; proposições simples; proposições 
compostas.Tautologia.Operação com conjuntos. Cálculos com porcentagens. Resolução de situações-problema. 
As questões desta prova poderão tratar das seguintes áreas: estruturas lógicas, lógicas de argumentação, 
diagramas lógicos, equações e funções matemáticas (1º grau, 2º grau, exponencial), razão, proporção, sequências 
numéricas, análise combinatória, estatística descritiva, áreas e volumes. 

Informática Básica: Noções de sistema operacional (ambiente windows). Edição de textos, planilhas e 
apresentações (ambiente microsoft office). Redes de computadores; conceitos básicos, ferramentas, aplicativos e 
procedimentos de internet e intranet; programas de navegação (microsoft internet explorer, mozilla firefox, google 
Chrome e similares); sítios de busca e pesquisa na internet; redes sociais; computação na nuvem (cloud 
computing). Conceitos de organização e de gerenciamento de informações, arquivos, pastas e programas. 
Segurança da informação; procedimentos de segurança; noções de vírus, worms e pragas virtuais; aplicativos para 
segurança (antivírus, firewall, anti-spyware etc.); Procedimentos de backup; armazenamento de dados na nuvem 
(cloud storage). 

Conhecimentos Gerais: Noções gerais sobre História, Cultura, Geografia e Turismo municipal, estadual, nacional 
e internacional, incluindo atualidades sobre a vida política e administrativa, econômica, social, cultural, esportiva, 
científica e tecnológica, ambiental e ecológica, relações exteriores e diplomáticas, segurança. 

 

CARGO: AGENTE DE OPERAÇÃO MASCULINO 

Conhecimento Específico: Noções básicas de higiene: pessoal, ambiental, de utensílios e equipamentos. Noções 
de segurança do trabalho: acidentes do trabalho, conceitos, causas e prevenção; Normas de segurança, conceito 
de proteção e equipamentos de proteção. Desenvolvimento de atividades relacionadas com a execução do serviço 
de Agente de Operação Masculino. Noções básicas de segurança predial. Noções básicas de ronda. 

 

CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA 

Conhecimento Específico: Ética na Administração Pública. Sistema de Informações Organizacionais.  Noções 
de técnicas secretariais: atendimento ao público; agenda; organização do ambiente de trabalho; Relações 
Interpessoais.  Noções de Arquivologia: Definição e função dos arquivos; Princípios de Arquivologia; Ciclo vital 
arquivístico; Organização e administração de arquivos; Fases da gestão de documentos; Métodos de 
arquivamento; Classificação dos documentos. Recebimento, distribuição e armazenamento de matérias. 

 

CARGO: OPERADOR DE SOM/IMAGEM 

Conhecimento Específico: Instalação, montagem e operação de sistemas de sonorização.  Produção sonora. 
Noções de acústica. Unidades de medida em áudio. Funcionamento, manutenção e utilização de microfones, 
mesas de som. Identificação de problemas na cadeia de áudio. Operação de softwares de edição e programação 
de vídeo e som. Principais formatos de arquivos de som. Tipos, funcionamento e utilização de câmeras de vídeo. 
Transmissões de áudio e vídeo pela internet, projetores, retro projetores, caixas acústicas e equipamentos 
diversos. Desenvolvimento de atividades relacionadas com a execução do serviço de operador de som/imagem. 

 

CARGO: RECEPCIONISTA/TELEFONISTA 

Conhecimento Específico: Noções de segurança do trabalho: acidentes do trabalho, conceitos, causas e 
prevenção; Desenvolvimento de atividades relacionadas com a execução do serviço de recepcionista/telefonista; 
Noções básicas de atendimento ao público; Boas Maneiras; Organização do local de trabalho. 

 

CARGO: SECRETÁRIO EXECUTIVO 

Conhecimento Específico: Ética na Administração Pública. Sistema de Informações Organizacionais.  Noções 
de técnicas secretariais: atendimento ao público; agenda; organização do ambiente de trabalho; Relações 
Interpessoais.  Noções de Arquivologia: Definição e função dos arquivos; Princípios de Arquivologia; Ciclo vital 
arquivístico; Organização e administração de arquivos; Fases da gestão de documentos; Métodos de 
arquivamento; Classificação dos documentos. Recebimento, distribuição e armazenamento de matérias 

 


