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» ENSINO SUPERIOR COMPLETO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTADOR |

1. Administracdo Financeira e Orcamento: Conceito, No¢des Gerais e Campo de Atuacdo. Orgcamento
Publico: Conceito, Ciclo Or¢gamentério, Exercicio Financeiro, Principios Orcamentarios, Créditos Adicionais.
Tipos de Orcamento. Orcamento-Programa: Conceito, Finalidade e Objetivo. Instrumentos de Planejamento
Governamental: Plano Plurianual (PPA), Diretrizes Orcamentarias (LDO), Lei Orcamentéaria Anual (LOA), Lei
Organica do Municipio de Arraial do Cabo voltada para a Administracdo Financeira e Orcamentaria. Receita
Puablica: Conceito, Classificaces, Receita Orcamentaria e Extraorcamentaria. Classificacdo Orcamentaria.
Estagios da Receita. Divida Ativa. Despesa Publica: Conceito e Classificacdes. Despesa Orcamentéria e
Extraorcamentéria. Classificagdo Orcamentaria. Estagios da Despesa. Restos a Pagar. Adiantamento ou
Suprimento de Fundos. Despesas de Exercicio Anteriores. Divida Publica. Bens Publicos 2. Lei de
Responsabilidade Fiscal: Introduc@o. Receita Corrente Liquida. Disposicdo sobre a Lei de Diretrizes
Orcamentérias. Lei Orcamentaria Anual. Execucdo Orcamentaria. Receita Publica. Despesa Publica.
Transferéncias Legais e Voluntarias. Divida e Endividamento. Reserva de Contingéncia. Contingenciamento
de Dotacdes. Gestdo Patrimonial. Transparéncia, Controle e Fiscalizagcdo. Relatorio Resumido da Execuc¢éo
Orcamentéria. Relatério da Gesté@o Fiscal. 3. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: Sistema Contabil,
Subsistemas de Contas: Orgamentario, Patrimonial, Custos e Compensado. Variacdes Patrimoniais.
Escrituracdo dos Principais Fatos da Administracdo Publica. Arrecadac@o das Receitas Correntes e de
Capital. Arrecadacgédo da Receita de Divida Ativa. Realizacéo das Despesas Correntes e de Capital. Restos a
Pagar. Operacgdes de Crédito por Antecipagéo de Receita Orcamentaria. Inscricdo de Divida Ativa Tributaria
e Nao Tributaria. Incorporacao de Bens por Doag¢fes Recebidas. Reconhecimento da Valorizagdo de Bens.
Baixa por Cancelamento de Dividas Passivas de Créditos Fiscais Inscritos. Diminuigdo de Dividas por Baixa
da Taxa Cambial. Registro da Depreciacdo Acumulada de Bens Mdveis e Iméveis. Registro da Corregéo
Monetaria Cambial. Restituicbes a Pagar. Caucdes Recebidas e Devolvidas. Fiancas Recebidas e
Devolvidas. Consigna¢8es em Folha de Pagamento. Langamentos de Encerramento do Exercicio Financeiro.
Procedimentos Contdbeis Orcamentarios (PCO). Reconhecimento da Receita e da Despesa Orgcamentaria.
Procedimentos Contabeis referentes a Receita e Despesa Orcamentéaria. Controle da Execucdo da Despesa
Orcamentéria. Restos a Pagar. Despesas de Exercicios Anteriores. Suprimentos de Fundos. Procedimentos
Contéabeis Patrimoniais (PCP). Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP): Conceito e Estrutura.
Demonstragdes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico (de acordo com o Manual de Contabilidade Aplicada
ao Setor Publico — MCASP — 112 Edigdo). Balango Orgamentario. Balango Financeiro. Balango Patrimonial.
Demonstracao das Variagdes Patrimoniais. Demonstragdo dos Fluxos de Caixa: Conceitos, Estrutura, Analise
e Técnica de Elaboragdo. Bens Publicos: Conceito, Classificagdes e Inventario. Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — NBC TSP. 4. Lei Organica do Municipio.5. Estatuto dos Servidores
Puablicos do Municipio. 5. Lei Federal n® 4.320/1964.

Portugués para o cargo de Contador |

1. Leitura e compreenséo de textos variados. 2. Modos de organizagcdo do discurso: descritivo, narrativo,
argumentativo, injuntivo, expositivo e dissertativo. 3. Géneros do discurso: definicdo, reconhecimento dos
elementos basicos. 4. Coeséo e coeréncia: mecanismos, efeitos de sentido no texto. 5. Relacédo entre as
partes do texto: causa, consequéncia, comparacdo, conclusdo, exemplificacdo, generalizacéo,
particularizagdo. 6. Conectivos: classificagcdo, uso, efeitos de sentido. 7. Verbos: pessoa, numero, tempo e
modo. Vozes verbais. Transitividade verbal e nominal. Estrutura, classificacdo e formacéo de palavras.
Func®es e classes de palavras. Flexdo nominal e verbal. Regéncia verbal e nominal. 8. Pronomes: emprego,
formas de tratamento e colocacdo. 9. Figuras de linguagem. 10. Func¢bes da linguagem. 11. Sinénimos,
antdnimos, pardnimos e homénimos. 12. Acentuacdo gréafica. 13. Pontuacgdo: regras e efeitos de sentido.
14. Recursos gréficos: regras, efeitos de sentido. Sintaxe do Periodo Simples. 15. Coordenagéo e
subordinacgdo. 16. Crase. 17. Ortografia.

Informética para o cargo de Contador |

1. Modalidades de Processamento 2. Organizacdo e Arquitetura de Computadores 2.1. Conceitos 2.2. Tipos
e Caracteristicas 2.3. Componentes de Hardware e Funcionamento 2.4. Principais Periféricos e Dispositivos
de Entrada e Saida 2.5. Unidades de Armazenamento 2.6. Memoéria 2.7. Conexdes e Conectores 2.8.
Operacao 3. Software 3.1. Software Livre 3.2. Software Basico e Aplicativo 3.3. Utilitarios 3.4. Sistemas
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Operacionais 3.4.1. Conceitos e Caracteristicas 3.4.2. Teclas de Funcao, icones e Atalhos de Teclado 3.4.3.
Uso dos Recursos 4. Ambientes Windows 10BR / 11BR e Linux 4.1. Conceitos e Caracteristicas 4.2.
DistribuicBes Linux 4.3. Versdes de 32 e 64 Bits 4.4. Instalacao 4.5. Pastas e Diretérios 4.6. Configuracao e
Utilizacao dos Recursos 4.7. Utilitarios Padrédo 4.8. Principais Comandos e Funcgdes 4.9. Teclas de Funcao,
icones e Atalhos de Teclado 4.10. Uso dos Recursos 4.11. Sistemas de Arquivos 4.12. Operacdes com
Arquivos 4.13. Permissdes e Seguranca de Arquivos 5. Editores, Processadores de Texto, Planilhas,
Softwares de Apresentacdo e Bancos de Dados 5.1. Conceitos e Caracteristicas 5.2. Teclas de Funcéo,
icones e Atalhos de Teclado 5.3. Uso dos Recursos 5.4. Pacotes MS Office BR (Word, Excel, PowerPoint,
Access — Ultimas versdes) 5.5. LibreOffice 24.8.2.1 ou superior (Writer, Calc, Impress, Base — 32 e 64 Bits)
5.6. Edicdo e Formatacdo de Textos 5.7. Criacdo e Uso de Planilhas de Caélculo 5.8. Criagao e Exibigdo de
Apresentacoes de Slides 5.9. Nogbes Bésicas de Bancos de Dados 6. Microsoft 365 em portugués 6.1.
Conceitos e Caracteristicas 6.2. Componentes 6.3. Instalagio e Configurac&o 6.4. Teclas de Fungo, icones
e Atalhos de Teclado 6.5. Uso dos Recursos 7. Seguranca da Informacgéo, de Equipamentos, de Sistemas,
em Redes, na Internet e na Nuvem 7.1. Conceitos e Caracteristicas 7.2. Pilares da Seguranca 7.3. Virus e
Antivirus 7.4. Backup 7.5. Firewall 7.6. Criptografia 7.7. Cuidados Gerais 7.8. Lei Geral de Protecdo de Dados
(LGPD) 8. Redes de Computadores 8.1. Conceitos e Caracteristicas 8.2. Meios de Transmissdo
8.3. Conexdes, Cabos e Conectores 8.4. Protocolos 8.5. Topologias 8.6. Tecnologias e Padres 8.7. Redes
Cabeadas e Wireless/Wi-Fi 8.8. Modelo de Referéncia OSI/ISSO 8.9. Arquitetura TCP/IP 8.10. Utilitarios
Bésicos para Configuracao e Verificacdo de Redes 8.11. Mascara de Rede/Sub-rede 9. Internet x Web 9.1.
Conceitos e Caracteristicas 9.2. Internet x Intranet x Extranet 9.3. Utilizacao de Ferramentas e Recursos 9.4.
Navegadores (Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox — versdes de 32 e 64 Bits) 9.5. Navegacao 9.6. Correio
Eletrénico e Webmail 9.7. Softwares Mozilla Thunderbird e Outlook (versdes de 32 e 64 Bits) 9.8. Sitios e
Ferramentas de Busca e Pesquisa na Internet 10. Redes Sociais e Computacdo em Nuvem 10.1. Conceitos
e Caracteristicas 10.2. Principais Redes e Servicos 10.3. Uso dos Recursos 11. Ferramentas Google 11.1.
Gmail 11.2. Google Meet 11.3. Google Documentos 11.4. Google Planilhas 11.5. Google Drive 11.6. Google
Agenda 11.7. Conceitos, Caracteristicas e Uso dos Recursos 12. Microsoft Teams 12.1. Conceitos e
Caracteristicas 12.2. Uso dos Recursos.

> ENSINO MEDIO COMPLETO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AGENTE DE ADMINISTRACAO PREVIDENCIARIA

1. NogGes de Direito Administrativo: Principios da Administracdo Pudblica; Administrac@o direta, indireta e
fundacional; Controle da Administracdo Publica; Contrato Administrativo; Servigcos Publicos; Bens publicos;
Regime constitucional dos servidores publicos civis. 2. No¢des de Direito Constitucional: A organizacdo dos
Poderes; O Poder Legislativo. O Processo Legislativo; O Poder Executivo; Administragdo Publica Municipal:
Poderes Executivo e Legislativo: competéncias previstas na Lei Orgéanica do Municipio de Arraial do Cabo. 3.
Atos administrativos: Classificacéo e espécies, conceitos, conteldos e utilizagdo dos seguintes atos: apostila,
ata, carta, certiddo, correspondéncia interna, decreto, deliberacéo, despacho, exposi¢cdo de motivos, instrugdo
normativa, lei, lei complementar, mensagem, oficio, oficio circular, ordem de servi¢o, parecer, portaria,
relatorio, requerimento, resolucdo, regulamento. 3. Nocdes de Direito Previdenciario: Conceitos e Objetivos
sobre os Regimes Proprios de Previdéncia Social. Plano de Custeio. Tipos de Aposentadorias. Regime de
Previdéncia Complementar (RPC). Deliberacdo TCE/RJ 260/13. 4. Nog¢8es basicas da Lei 14.133/2021. 5. Lei
Organica do Municipio. 6. Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio. 7. Lei Federal n°® 9.717/98. 8. Lei
Complementar Municipal n°® 28/25. 9. Portaria 1.467/22 — MPS.

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO PREVIDENCIARIA

1. NogGes de Direito Administrativo: Principios da Administracdo Pudblica; Administrac@o direta, indireta e
fundacional; Controle da Administracdo Publica; Contrato Administrativo; Servigos Publicos; Bens publicos;
Regime constitucional dos servidores publicos civis. 2. No¢des de Direito Constitucional: A organizagéo dos
Poderes; O Poder Legislativo. O Processo Legislativo; O Poder Executivo; Administracdo Publica Municipal:
Poderes Executivo e Legislativo: competéncias previstas na Lei Organica do Municipio de Arraial do Cabo. 3.
Atos administrativos: Classificacéo e espécies, conceitos, contetdos e utilizagdo dos seguintes atos: apostila,
ata, carta, certiddo, correspondéncia interna, decreto, deliberacéo, despacho, exposicdo de motivos, instrugdo
normativa, lei, lei complementar, mensagem, oficio, oficio circular, ordem de servigo, parecer, portaria,
relatério, requerimento, resolucao, regulamento. 3. No¢des de Direito Previdenciario: Conceitos e Obijetivos
sobre os Regimes Proprios de Previdéncia Social. Plano de Custeio. Tipos de Aposentadorias. Regime de
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Previdéncia Complementar (RPC). 4. NogGes bésicas da Lei 14.133/2021. 5. Lei Organica do Municipio. 6.
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio. 7. Lei Federal n® 9.717/98. 8. Lei Complementar Municipal n°
28/25. 9. Portaria 1.467/22 — MPS.

NUCLEOS COMUNS

| Portugués para todos os cargos de Ensino Médio

1. Leitura e compreensao de textos variados. 2. Modos de organizacdo do discurso: descritivo, narrativo,
argumentativo, injuntivo, expositivo e dissertativo. 3. Géneros do discurso: definicdo, reconhecimento dos
elementos basicos. 4. Coeséo e coeréncia: mecanismos, efeitos de sentido no texto. 5. Relacdo entre as
partes do texto: causa, consequéncia, comparacdo, conclusdo, exemplificacdo, generalizacao,
particularizacdo. 6. Conectivos: classificagcdo, uso, efeitos de sentido. 7. Verbos: pessoa, nimero, tempo e
modo. Vozes verbais. Transitividade verbal e nominal. Estrutura, classificacdo e formacdo de palavras.
Funcdes e classes de palavras. Flexdo nominal e verbal. Regéncia verbal e nominal. 8. Pronomes: emprego,
formas de tratamento e colocacéo. 9. Figuras de linguagem. 10. Func¢des da linguagem. 11. Sinénimos,
antdnimos, parébnimos e homoénimos. 12. Acentuacéo gréfica. 13. Pontuacgéo: regras e efeitos de sentido. 14.
Recursos gréaficos: regras, efeitos de sentido. Sintaxe do Periodo Simples. 15. Coordenacéo e subordinacao.
16. Crase. 17. Ortografia.

Informatica para todos os cargos de Ensino Médio

1. Modalidades de Processamento 2. Organizacdo e Arquitetura de Computadores: Conceitos, Tipos e
Caracteristicas. Componentes de Hardware e Funcionamento. Principais Periféricos e Dispositivos de
Entrada e Saida. Unidades de Armazenamento: Memdéria, Conexdo e Conectores. Operacao. 3. Software,
Software Livre, Software Basico e Aplicativo. Utilitario. Sistemas Operacionais: Conceitos, Caracteristicas.
Teclas de Fungéo, icones e Atalhos de Teclado. Uso dos Recursos. 4. Ambientes Windows: Windows 10BR
e 11BR. Conceitos e Caracteristicas. Recursos e Utilizacdo. Teclas de Func&o, icones e Atalhos. 4. Sistemas
de Arquivos: OperacBes com Arquivos, Permissbes de Arquivos, Seguranca de Arquivos. 5. Editores,
Processadores de Texto, Planilhas, Softwares de Apresentacdo e Bancos de Dados: Conceitos e
Caracteristicas, Teclas de Func&o, icones e Atalhos. Pacotes de Escritorio - Microsoft Office (Ultimas versdes):
Word, Excel, PowerPoint. 6. Seguranca da Informacdo. Seguranca de Equipamentos. Seguranca de
Sistemas. Seguran¢a em Redes, na Internet e na Nuvem. Pilares da Seguranca: Virus x Antivirus, Backup,
Firewall, Criptografia, Cuidados Gerais. Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD). 7. Redes de Computadores:
Conceitos e Caracteristicas. Meios de Transmissao: Conexdo, Cabos e Conectores. Protocolos, Topologias,
Tecnologias e Padrdes. Redes Cabeadas e Wireless/Wi-Fi. Utilitarios Basicos de Configuragéo e Verificacao
de Redes. Mascara de Rede/Sub-rede. 8. Internet x Web: Conceitos e Caracteristicas. Internet x Intranet x
Extranet. Utilizacdo de Ferramentas e Recursos. Browsers (versdes atuais 32 e 64 bits): Microsoft Edge,
Google Chrome, Mozilla Firefox. Navegacédo. Correio Eletrénico e Webmail. Softwares de E-mail: Mozilla
Thunderbird e Microsoft Outlook. Sitios e Ferramentas de Busca e Pesquisa. 9. Redes Sociais e Computacao
em Nuvem: Conceitos e Caracteristicas. Principais Redes e Servi¢os. Uso dos Recursos. 10. Ferramentas
Google, Gmail, Google Meet, Google Documentos, Google Planilhas, Google Drive e Google Agenda:
Conceitos, Caracteristicas e Uso dos Recursos. 11. Microsoft Teams: Conceitos e Caracteristicas. Uso dos
Recursos.



