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INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS
CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS - EDITAL N°01/2008.

ANEXO |
CONTEUDO PROGRAMATICO DAS PROVAS OBJETIVAS

TODOS OS CARGOS DE NiVEL SUPERIOR

PROVA DE CONHECIMENTOS COMUNS A TODOS OS CARGOS

1. Lingua Portuguesa

Compreensdo e interpretacdo de texto. Significado das palavras: sindbnimos, antdbnimos, homonimos, parénimos. Ortografia
oficial; emprego das letras, emprego das palavras, acentuacdo grafica, emprego da crase. Classe das palavras. Flexdo de
género, niumero e grau dos substantivos e dos adjetivos. Emprego dos verbos regulares, irregulares e anémalos. Emprego dos
pronomes. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Divisdo sildbica. Pontuacdo. Abreviaturas e siglas.
Coletivos. Aumentativos e diminutivos.

2. Matemadtica

Conjuntos: nocdo intuitiva de conjuntos: sua identificacdo e representacdo. Conjuntos finitos e infinitos; relacdo de pertinéncia
e inclusdo. Unido e intersecdo de conjuntos. Complemento de um conjunto. NUmeros: sistemas de numeracdo. Numeracdo
decimal; operagdes com numeros naturais: adicdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo. Propriedades, multiplos e divisores.
Numeros primos. Fatoracdo. Maximo divisor comum e minimo miultiplo comum; fracdes ordindrias e decimais. Operacdes com
fracdes: adicdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo. Porcentagem. Propriedades. - Medidas: medida de tempo; sistema
brasileiro de metrologia: medidas de comprimento, area, volume e massa; sistema monetario brasileiro.

1. Nocodes de Administracao

Principios fundamentais de administracdo nos setores publico e privado. A teoria da burocracia. Principios Constitucionais da
Administracdo Puablica. Principios de administracdo gerencial setor publico. Funcées do Administrador. Processo
administrativo. Processo decisério e resolucdo de problemas. Conceitos bdsicos de planejamento e técnicas para tomada de
decisdo. Conceitos bdasicos de organizacdo. Fung¢des organizacionais. Motivacdo. Comunicacdo. Lideranca. Processo de
controle. Indicadores de desempenho: eficiéncia, eficacia e efetividade. Controles financeiros e orcamentarios.

4. Legislagdo e Historia do Municipio de Nilépolis

Lei Organica do Municipio de Nilépolis: Titulo I. Dos Principios Fundamentais: Art. 1° ao 3° Titulo Il. Da Organizagdo
Municipal. Capitulo I. Da Organizacdo Politico-Administrativa: Art. 4° ao 7°. Capitulo Il. Da Divisdo Administrativa do
Municipio: Art. 8° ao 12°. Titulo IV. Da Tributacdo Municipal, da Receita e Despesa e do Orcamento. CAPITULO I. Dos Tributos
Municipais: Art. 119 a 127. CAPITULO II. Da Receita e da Despesa: Art. 128 a 135. CAPITULO IIl. Do Orcamento: Art. 136 a
147 Histéria de Nildpolis: aspectos sociais, financeiros, politicos, religiosos, ambientais, turistico, esportivos, culturais,
geograficos, regionais e legais que caracterizam e formam a histéria do Municipio de Nilopolis.

PROVA DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS DO CARGO

1. Procurador

Direito Constitucional: Constituicdo: supremacia da Constituicdo; aplicabilidade e interpretacdo das normas constitucionais;
vigéncia e eficicia das normas constitucionais; classificagdo das normas constitucionais; classificagdo das constituicoes.
Direitos e garantias fundamentais: direitos sociais; direitos politicos; partidos politicos; direitos de nacionalidade; tutela
constitucional dos direitos e das liberdades. Organizacdo do Estado brasileiro: Unido, estados federados, municipios, Distrito
Federal e territérios; organizacdo politico-administrativa; reparticio de competéncias. Da Administracdo Publica: disposicdes
gerais; servidores publicos; dos militares dos estados, do Distrito Federal e dos Territérios. Do Poder Judiciario: disposicdes
gerais; do Supremo Tribunal Federal; dos Tribunais superiores; dos Tribunais e Juizes eleitorais e militares. Das funcoes
essenciais a justica: do Ministério Publico; da Advocacia Publica; da Advocacia e da Defensoria Publica. Dos orcamentos: o
orcamento publico: elaboracdo, acompanhamento, fiscalizacdo, créditos adicionais, créditos especiais, créditos
extraordindrios, créditos ilimitados e suplementares; plano plurianual; projeto de lei or¢amentaria anual: elaboracdo,
acompanhamento e aprovacdo; principios orcamentarios; diretrizes orcamentdrias; orcamentos anuais. Ordem econdémica e
financeira: principios gerais da atividade econOmica; tributacdo e orcamento. Direito Administrativo: Ato administrativo:
conceito; requisitos; atributos; classificacdo; espécies e invalidacdo; anulacdo e revogacdo e prescricio. Controle da
administracdo publica: controle administrativo; controle legislativo; controle judicidrio; dominio publico; bens publicos:
classificagdo, administracdo e utilizacdo. Contratos administrativos: conceito; peculiaridades; controle; formalizacdo;
execucdo; inexecucdo; licitacdo: principios, obrigatoriedade, dispensa, exigibilidade, procedimentos, modalidades. Contratos
de concessdo de servicos publicos. Contratos de gestdo. Agentes administrativos: investidura e exercicio da funcdo publica.
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Principios bdasicos da administracdo: responsabilidade civil da administra¢do: evolucdo doutrindria e reparacdo do dano;
enriquecimento ilicito; uso e abuso de poder; sancdes penais e civis; improbidade administrativa. Servicos publicos: conceito;
classificacdo; regulamentacdo; formas e competéncia de prestacdo; concessdo e autorizacdo dos servicos publicos.
Organiza¢do administrativa: administracdo direta e indireta, centralizada e descentralizada; autarquias; fundacbes; empresas
publicas; sociedades de economia mista. Direito Civil: Lei de Introdu¢do ao Codigo Civil: pessoas naturais e juridicas,
personalidade, capacidade, direitos de personalidade. Obrigacdes: modalidades; efeitos; extincdo; inadimplemento;
transmissdo; contratos; obrigacdes por atos ilicitos; espécies de contratos; responsabilidade civil. Dos bens. Dos fatos e atos
juridicos. Do negdcio juridico. Prescricdo e decadéncia. Direito Processual Civil: Direito Processual: conceito, objeto, divisdes. A
norma processual civil no tempo e no espago. Funcdo jurisdicional: caracterizacdo. Jurisdicdo voluntaria. Organizacdo judiciaria
estadual. Acdo: conceito. Condi¢des do seu exercicio. Classificacdes. Processo: nocdes gerais. Processo e procedimento.
Objeto do processo. Mérito. Questdo principal, questdes preliminares e prejudiciais. A relacdo juridica processual: caracteres,
requisitos, pressupostos processuais, conteudo. Poderes, direitos, faculdades, deveres e 6nus processuais. Competéncia:
conceito, classificacbes, critérios de determinacdo. Prorrogacdo e prevencdo. Incidentes sobre competéncia. Conflitos de
competéncia e de atribuicdes. Sujeitos do processo: o Juiz e as partes. Capacidade e legitimacdo. Representacdo, assisténcia,
autorizacdo. Substituicdo processual. Inércia processual: contumacia e revelia. Processo de conhecimento. Etapas. Tutela
antecipada. Sentenca: conceito, classificacdes, estrutura, efeitos. Publicacdo, intimacdo, correcdo e integracdo da sentenca. A
coisa julgada. Recursos e acdes autonomas. Acdo popular. Acdo civil publica. Mandado de seguranca. O processo cautelar.
Nocbes gerais. Medidas cautelares. Os procedimentos especiais de jurisdicdo contenciosa e de jurisdicdo voluntaria. Direito
Tributdrio: O Estado e o poder de tributar. Direito tributdrio: conceito e principios. Tributo: conceito e espécies. Codigo
Tributario Nacional: Impostos; Taxas; Normas gerais de direito tributario. Obrigacdo tributdria: conceito; espécies; fato
gerador (hipdtese de incidéncia); sujeitos ativo e passivo; solidariedade; capacidade tributaria; domicilio tributario. Crédito
tributario: conceito; natureza; lancamento; revisdo, suspensdo, extincdo e exclusdo; prescricdo e decadéncia; repeticdo do
indébito. Sistema Tributario Nacional: principios gerais. Limitacdes do poder de tributar. Impostos da Unido. Impostos dos
estados e do Distrito Federal. Impostos dos municipios. Reparticdo das receitas tributarias. Divida ativa e certiddes negativas.
Direito do Trabalho: Contrato de Trabalho: sujeitos, caracterizacdo, modalidades; Duracdao do Trabalho: jornada do trabalho,
dos periodos de descanso, do trabalho noturno; Das Férias Anuais; Das Atividades Insalubres e Perigosas; Da Remuneracdo e
do Salério: saldrio por unidade de tempo, por unidade de obra, e forma mista (tarefa); Parcelas Integrativas do Salario;
Gratificacdo Natalina; Salario Minimo; Saldrio Maternidade; Da Alteracdo Contratual; Da Suspensdo e Interrupcao do Contrato;
Causas de Dissolucdo do Contrato de Trabalho; Aviso Prévio, Garantia de Emprego; Fundo de Garantia por Tempo de Servico;
Convencdo e Acordo Coletivo de Trabalho; Estabilidade Sindical; Greve. Legislacdo Previdencidria: Conteudo, fontes,
autonomia; Aplicagdo das normas previdenciarias, Vigéncia, hierarquia, interpretacdo e integracdo. Regime Geral de
Previdéncia Social: Segurados obrigatérios; Filiacdo e inscricdo; Conceito, caracteristicas e abrangéncia: empregado,
empregado doméstico, contribuinte individual, trabalhador avulso e segurado especial. Regime préprio de previdéncia social:
Conceito, caracteristicas, abrangéncia e segurados,beneficiarios, beneficios, plano de custeio. Aposentadorias asseguradas ao
servidor publico regras permanentes e transitérias. Aposentadorias especiais no regime proéprio de previdéncia social.
Contribuicdo dos inativos e dos pensionistas. Legislacdo Regime Préprio (Lei9717/98, Portaria. MPAS. 4992/99 e alteragdes
posteriores, EC 20/98 e 41/03). Competéncia do INSS e da Secretaria da Receita Federal.

2. Contador

Orcamento Publico: Conceito, Tipos de Orcamento, Principios Orcamentarios. O orcamento na Constituicdo de 1988: Plano
Plurianual, Diretrizes orcamentdrias, Orcamento Anual - conceito , vigéncia, processo legislativo e vedacdes. O ciclo
orcamentdrio. Classificacdo legal: Receita orcamentdria e Despesa orcamentaria. Orcamento Programa: conceito e estrutura
programdtica. Créditos Adicionais: conceito, finalidade, caracteristica, forma de abertura e vigéncia: suplementares, especiais
e extraordindrios. Execucdo orcamentdria e financeira: estdgios da receita e da despesa, os restos a pagar, as despesas de
exercicios anteriores o suprimento de fundos. Controle e Avaliacdo da Execucdo Orcamentdria: o controle externo, o controle
Interno - estrutura, competéncias e atribui¢des. Novos conceitos de avaliacio com base na Eficiéncia, na Eficacia, na
Economicidade e na Efetividade. Fiscalizacdo Contabil, Financeira e Patrimonial - Art. 70 ao 74 , da CF/88. Contabilidade
Publica: Conceito, exercicio financeiro, regime contabil utilizado. Patrim6nio na administracdo publica: conceito, aspecto
qualitativo e aspecto quantitativo , avaliacdo dos elementos patrimoniais. Sistemas de Escrituracdo: orcamentario, financeiro,
patrimonial e de compensacdo. Registro de Operagdes Tipicas: Sistemas orcamentario, financeiro e patrimonial.
Demonstrativos da Gestdo: Balanco Orcamentario, Balanco Financeiro, Balanco Patrimonial e Demonstracdo das Variacdes
Patrimoniais - Conceito, elaboracdo, estrutura , interpretacdo e anadlise das informag¢des. Plano de Contas aplicavel as
entidades de previdéncia no Brasil. Relatérios da Lei de responsabilidade Fiscal. Auditoria: Conceitos, modalidades, origens e
classificagdes. Normas de Auditoria: relativas a pessoa, a execucdo do trabalho e ao parecer do auditor. Papéis de trabalho:
conceito, classificacdo, técnicas de elaboragdo. Auditoria no Setor Governamental: conceito, finalidade, Tipos e Formas de
auditoria. Parecer de Auditoria no setor governamental.
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TODOS OS CARGOS DE NIVEL MEDIO

PROVA DE CONHECIMENTOS COMUNS A TODOS OS CARGOS

1. Lingua Portuguesa

Compreensdo e interpretacdo de texto. Significado das palavras: sinGnimos, antdénimos, homonimos, par6nimos. Ortografia
oficial; emprego das letras, emprego das palavras, acentuacdo grafica, emprego da crase. Classe das palavras. Flexdo de
género, numero e grau dos substantivos e dos adjetivos. Emprego dos verbos regulares, irregulares e andmalos. Emprego dos
pronomes. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Divisdo sildbica. Pontuacdo. Abreviaturas e siglas.
Coletivos. Aumentativos e diminutivos.

2. Matematica

Conjuntos: nocdo intuitiva de conjuntos: sua identificacdo e representacdo. Conjuntos finitos e infinitos; relacdo de pertinéncia
e inclusdo. Unido e intersecdo de conjuntos. Complemento de um conjunto. NUmeros: sistemas de numeracdo. Numeracdo
decimal; operagdes com numeros naturais: adi¢do, subtracdo, multiplicacdo e divisdo. Propriedades, multiplos e divisores.
Numeros primos. Fatoracdo. Maximo divisor comum e minimo multiplo comum; fracdes ordindrias e decimais. Operacdes com
fragdes: adicdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo. Porcentagem. Propriedades. - Medidas: medida de tempo; sistema
brasileiro de metrologia: medidas de comprimento, drea, volume e massa; sistema monetario brasileiro.

3. NocOes de Administracdo

Principios fundamentais de administracdo nos setores publico e privado. A teoria da burocracia. Principios Constitucionais da
Administracdo Publica. Principios de administracdo gerencial setor publico. Funcbes do Administrador. Processo
administrativo. Processo decisério e resolucdo de problemas. Conceitos basicos de planejamento e técnicas para tomada de
decisdo. Conceitos basicos de organizacdo. Fung¢des organizacionais. Motivacdo. Comunicacdo. Lideranca. Processo de
controle. Indicadores de desempenho: eficiéncia, eficacia e efetividade. Controles financeiros e orcamentdrios.

4, Legislagdo e Histdria do Municipio de Nilopolis

Lei Organica do Municipio de Nilépolis: Titulo I. Dos Principios Fundamentais: Art. 1° ao 3° Titulo Il. Da Organiza¢do
Municipal. Capitulo I. Da Organizacdo Politico-Administrativa: Art. 4° ao 7°. Capitulo Il. Da Divisdo Administrativa do
Municipio: Art. 8° ao 12°. Titulo IV. Da Tributacdo Municipal, da Receita e Despesa e do Orcamento. CAPITULO I. Dos Tributos
Municipais: Art. 119 a 127. CAPITULO II. Da Receita e da Despesa: Art. 128 a 135. CAPITULO IIl. Do Orcamento: Art. 136 a
147. Histéria de Nildpolis: aspectos sociais, financeiros, politicos, religiosos, ambientais, turistico, esportivos, culturais,
geograficos, regionais e legais que caracterizam e formam a histéria do Municipio de Nilépolis.

PROVA DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS DO CARGO

1. Técnico Administrativo

Administracdo publica: principios; poderes; organizacdo; controle. Administracdo direta e indireta. Entidades de administracdo
indireta. Servicos publicos: classificagdo, principios, controle. Atos administrativos: atributos, classificacdo extingdo. Contratos
administrativos: caracteristicas, modalidades, convénios, consoércios. Licitacdo: principios, modalidades, procedimentos. Areas
de acdo administrativa: pessoal, material, patriménio. Organizacdo e atribuicdo: protocolo, arquivo, almoxarifado. Processo
administrativo: modalidades; principios. Redacdo oficial: modalidades, formas de tratamento, normas de utilizacdo. Municipio:
soberania; autonomia politica, administrativa e financeira. Tributos municipais. Orcamento municipal: principios
orcamentarios, proposta orcamentaria; receita, despesa, fiscalizagdo financeira. Bens municipais: classificacio dos bens
publicos. Uso dos bens municipais. No¢des basicas de Informatica: definicdes de Sistema Operacional, Editor de Textos, Banco
de Dados, Planilha Eletronica, Software, Hardware, arquivo, icone e programa. Conhecimentos de reda¢do oficial. Noc¢oes
Basicas de Organizacdo de arquivos e ficharios. Documentos Oficiais: tipos de documentos. Correspondéncia oficial: conceito,
classificagdo. Recepcdo e expedicdo de correspondéncia em geral. Protocolo: conceito, sistema de protocolo. O uso eficiente
do telefone, recebimento e transmissdao de mensagens telefonicas.

2. Técnico Previdenciario

Seguridade Social: Origem e evolucdo legislativa no Brasil; Conceitua¢do; Organizacdo e principios constitucionais. Legislacdo
Previdencidria: Conteddo, fontes, autonomia. Aplicagdo das normas previdencidrias: vigéncia, hierarquia, interpretacdo e
integracdo; orientacdo dos Tribunais Superiores. Regime Geral de Previdéncia Social: segurados obrigatérios; filiacdo e
inscricdo; conceito: caracteristicas e abrangéncia: empregado, empregado doméstico, contribuinte individual, trabalhador
avulso e segurado especial; segurado facultativo: conceito, caracteristicas, filiacdo e inscri¢do; trabalhadores excluidos do
Regime Geral. Empresa e empregador doméstico: conceito previdenciario. Plano de Beneficios da Previdéncia Social:
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beneficidrios, espécies de prestacdes, beneficios, disposicdes gerais e especificas, periodos de caréncia, salario-de-beneficio,
renda mensal do beneficio, reajustamento do valor dos beneficios. Manutencdo, perda e restabelecimento da qualidade de
segurado. Estrutura do Instituto Nacional do Seguro Social. Fungdes Institucionais: INSS, SUS, DRT, Assisténcia Social.
CondigOes para a promocdo, protecdo e recupera¢do da saude e a organizagdo e funcionamento dos servicos correspondentes.
Legislagdo Previdencidria: Conteddo, fontes, autonomia; Aplicacdo das normas previdenciarias, Vigéncia, hierarquia,
interpretacdo e integracdo. Regime Geral de Previdéncia Social: Segurados obrigatérios; Filiagdo e inscricdo; Conceito,
caracteristicas e abrangéncia: empregado, empregado doméstico, contribuinte individual, trabalhador avulso e segurado
especial. Regime proprio de previdéncia social: Conceito, caracteristicas, abrangéncia e segurados,beneficiarios, beneficios,
plano de custeio. Aposentadorias asseguradas ao servidor publico regras permanentes e transitorias. Aposentadorias
especiais no regime préprio de previdéncia social. Contribuicdo dos inativos e dos pensionistas. Competéncia do INSS e da
Secretaria da Receita Federal. Lei n.” 8.212, de 24/07/1991 e alteracdes posteriores. Lei n.” 8.213, de 24/07/1991 e alteracdes
posteriores. Decreto n.” 3.048, de 06/05/1999 e alteracdes posteriores. Instrucoes Normativas INSS/DC: n.” 067, de
10/05/2002 e n.° 071, de 10/05/2002, alteradas pela IN n.” 080, de 27/08/2002; n.” 084, de 17/12/2002, Legislacao Regime
Proprio (Lei9717/98, Portaria. MPAS. 4992/99 e alteragdes posteriores, EC 20/98 e 41/03).

3. Técnico em Contabilidade

Orcamento Publico: Conceito, Tipos de Orcamento, Principios Orcamentarios. O orcamento na Constituicdo de 1988: Plano
Plurianual, Diretrizes orcamentdrias, Orcamento Anual - conceito , vigéncia, processo legislativo e vedag¢des. O ciclo
orcamentario. Classificacdo legal: Receita orcamentaria e Despesa orcamentaria. Execucdo orcamentaria e financeira: estagios
da receita e da despesa, os restos a pagar, as despesas de exercicios anteriores o suprimento de fundos. Controle e Avaliacdo
da Execucdo Orcamentaria: o controle externo, o controle Interno - estrutura, competéncias e atribuicbes: Art. 70 ao 74 , da
CF/88. Contabilidade Publica: Conceito, exercicio financeiro, regime contabil utilizado. Patriménio na administra¢do publica:
conceito, aspecto qualitativo e aspecto quantitativo, avaliacdo dos elementos patrimoniais. Sistemas de Escrituracdo:
orcamentario, financeiro, patrimonial e de compensacdo. Registro de Operacdes Tipicas: Sistemas or¢camentario, financeiro e
patrimonial. Demonstrativos da Gestdo: Balanco Orcamentario, Balanco Financeiro, Balanco Patrimonial e Demonstracdo das
Variacbes Patrimoniais: Conceito, elaboracdo, estrutura , interpretacdo das informacdes. Relatérios da Lei de responsabilidade
Fiscal.

4. Técnico de Informatica

Software Basico: Instalacdo, configuracdo e utilizacdo dos sistemas operacionais MS-Windows XP Profissional, MS-Windows
2003 Server e Linux. Aplicativos: conhecimentos na ferramenta Microsoft Office Professional 2003 (Word, Excel, PowerPoint e
Access). Hardware: Instalacdo e configuracdo de dispositivos de hardware: Conceitos bdsicos; Funcionamento dos
componentes e periféricos: Placa MotherBoard, Memoria RAM, Placa de rede, Fax-Modem, Monitor de Video, Drive de CD-
ROM, Dispositivos de armazenamento de dados, Teclado e Mouse. Redes de computadores: LAN e WAN: Topologias;
Ethernet, FastEthernet ;Equipamentos de rede: switches e roteadores; Cabeamento estruturado; Nocbes de Seguranca em
redes. Internet: NocGes de servicos Internet & Intranet: Hipertexto, E-mail, meios de seguranca, tecnologias de
desenvolvimento. TCP/IP; Servicos e protocolos da Internet. Linguagens de programagdo: Aspectos gerais das linguagens ASP,
PHP, Delphi, Java. Ferramentas de desenvolvimento orientadas a objeto. Unidades de entrada e saida, periféricos,
equipamentos em rede, virus, multimidia. Cuidados com equipamentos e programas. Limpeza do ambiente de trabalho.
Seguranca de dados: Backup, Antivirus. Redagdo Oficial. Assuntos atuais sobre o contexto politico, financeiro e esportivo no
cenario nacional e internacional.
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TODOS OS CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL

PROVA DE CONHECIMENTOS COMUNS A TODOS 0OS CARGOS

1. Lingua Portuguesa
Compreensdo de texto. Significado das palavras: sindbnimos, anténimos, homonimos, par6nimos. Emprego dos pronomes.
Emprego das palavras. Divisdo silabica. Pontuacdo. Abreviaturas e siglas. Coletivos. Aumentativos e diminutivos.

2. Matematica

Conjuntos: nogdo intuitiva de conjuntos: sua identificacdo e representagdo. Conjuntos finitos e infinitos; relacdo de pertinéncia
e inclusdo. Unido e intersecdo de conjuntos. Complemento de um conjunto. Ndmeros: sistemas de numeracdo. Numeracdo
decimal; operacdes com numeros naturais: adicdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo. Medidas: medida de tempo; sistema
brasileiro de metrologia: medidas de comprimento. Sistema monetario brasileiro.

3. No¢des de Administracdo

Principios fundamentais de administracdo nos setores publico e privado. A burocracia. Principios Constitucionais da
Administracdo Publica. Principios de administracdo gerencial setor publico. Funcdes do Administrador. Processo decisério e
resolucdo de problemas. Conceitos basicos de planejamento. Conceitos bdsicos de organizacdo. Funcbes organizacionais.
Motivacdo. Comunicacdo. Lideranca.

4. Legislagdo e Historia do Municipio de Nilépolis

Lei Organica do Municipio de Nilépolis: Titulo I. Dos Principios Fundamentais: Art. 1° ao 3° Titulo Il. Da Organizagdo
Municipal. Capitulo I. Da Organizacdo Politico-Administrativa: Art. 4° ao 7°. Capitulo Il. Da Divisdo Administrativa do
Municipio: Art. 8° ao 12°. Histéria de Nilépolis: aspectos sociais, financeiros, politicos, religiosos, ambientais, turistico,
esportivos, culturais, geograficos, regionais e legais que caracterizam e formam a histéria do Municipio de Nilépolis.

PROVA DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS DO CARGO

1. Agente Administrativo

Estrutura e funcionamento da administracdo publica do municipio: 6rgdos, competéncias. Administracdo de pessoal, de
material e de patrimonio. Atos administrativos de uso mais freqliente: circulares, avisos, portarias, oficios, despachos, ordens
de servico. Procedimentos administrativos. Nocdes basicas de Informatica: definicbes de Sistema Operacional. Windows XP
Profissional: Word 2003, Excel 2003, Power Point 2003. Software, Hardware, arquivo, icone e programa. Seguranca: Ligar e
desligar, ambiente, disquetes, copia de seguranca, virus e antivirus. Internet: Conceitos bdsicos, Correio eletronico, WWW,
Ferramentas de navegacdo. Conhecimentos de redacdo oficial. Noc¢des Bdasicas de Organizagdo de arquivos e fichdrios.
Documentos Oficiais: tipos de documentos. Correspondéncia oficial: conceito, classificacdo. Recepcdo e expedicdo de
correspondéncia em geral. Protocolo: conceito, sistema de protocolo. O uso eficiente do telefone, recebimento e transmissao
de mensagens telefénicas. Assuntos atuais sobre o contexto politico, esportivo e social no cenario nacional e internacional.

2. Auxiliar de Servigos Gerais

Brasil: regides, estados e capitais. Nocdes basicas de saude: higiene, alimentacdo, prevencdo de doencas, primeiros socorros.
Assuntos atuais sobre o contexto politico, esportivo e social no cendrio nacional. Manuseio de produtos de limpeza e
ferramentas de trabalho. No¢des de controle de material. No¢des basicas de atendimento ao publico. Prevencdo de acidentes.
Limpeza e manutencdo de moveis e imdveis. Regras bdsicas de comportamento profissional para o trato didario com o publico
interno e externo e colegas de trabalho.
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