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» ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Portugués para o cargo de Contador

1. Organizagdo textual: interpretacdo dos sentidos construidos nos textos verbais e ndo verbais; caracteristicas de
textos descritivos, narrativos e dissertativos; elementos de coesdo e coeréncia. 2. Aspectos semanticos e estilisticos:
sentido e emprego dos vocabulos; tempos e modos do verbo; uso dos pronomes; metafora, antitese, ironia. 3.
Aspectos morfolégicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais em textos; elementos de
composi¢cdo das palavras; mecanismos de flexdo dos nomes e dos verbos. 4. Processos de constituicdo dos
enunciados: coordenagdo, subordinagdo; concordancias verbal e nominal. 5. Sistema gréfico: ortografia; regras de
acentuacdo; uso dos sinais de pontuagao.

Lei Organica do Municipio e Conhecimentos Gerais sobre Rio das Ostras para o cargo de Contador

LOM: 1. Simbolos municipais. 2. Competéncias e- Poderes do Municipio. 3. Camara Municipal: posse, membros,
atribuicdes e competéncias privativas, funcionamento. 4. Mesa Diretora: eleicdo, atribuicbes e composicdo. 5.
Conceitos sobre Legislatura, Sessdo Legislativa, sessdes da Camara e Comissdes. 6. Exame publico das contas
municipais. 7. Prefeito Municipal: Competéncias, privativas, posse, substituicdo, proibicdes, licencas. Leis de sua
iniciativa. 8. Atos administrativos de sua competéncia e seus contetdos especificos. 9. Publicidade dos Atos. 10.
Contas municipais, controle interno integrado. 11. Leis orcamentdrias e suas caracteristicas. 12. Tributos municipais.
13. Distritos: requisitos para criacdo. 14. Conselho Distrital e Administrador Distrital.

Conhecimentos Gerais sobre Rio das Ostras: 1. Origem e dados histéricos da regido em que o Municipio se situa.
Ocupagcao inicial e povoamento. Primeiras constru¢des e atividades econdmicas. Evolugdo histérica e administrativa.
Habitantes nas diferentes fases e possiveis legados. Emancipacdo e desenvolvimento de Rio das Ostras: fatores
determinantes. 2. Situagdo atual. Aspectos fisicos e geogréficos do Municipio: populagdo, localizagdo, area, limites
municipais, distritos, caracteristicas urbanas, atividades econdmicas predominantes. Diversidade e manifestacdes
culturais e artisticas. Corporacdes e grupos locais. Patriménio cultural histérico e arquiteténico. Atracdes turisticas,
culturais e de lazer, datas comemorativas e destaques do Municipio. Posi¢cdo do Municipio na divisdo regional turistica
do Estado. Aspectos e indicadores sociais, econdmicos e financeiros. Servicos municipais. De acordo com o
documento “Informag8es sobre o Municipio de Rio das Ostras”, disponivel no site do IBAM.

Informatica para o cargo de Contador

1. MSOffice 2010/2013/2016 BR (Word, Excel, Powerpoint) - conceitos, caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso
do software e emprego dos recursos. 2. Internet e Web. Conceitos, caracteristicas, sites de pesquisa, browsers Internet
Explorer 11 BR, Firefox Mozilla, Google Chrome. Correio Eletronico. WebMail. Thunderbird. Redes Sociais: Facebook,
Linkedin, Twitter, Orkut, MySpace, Youtube, Instagram, Twitter. 3. Seguranga. Conceitos, caracteristicas, protegdo de
equipamentos, de sistemas, em redes e na internet. Virus. Backup.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTADOR

1. Contabilidade Geral: Conceito, objetivos, campo de atuagéo, principios de contabilidade. Patrimdnio: Conceito,
Formacgdo, composi¢cdo, Ativo, Passivo e Patriménio Liquido, EquagBes e VariagcBes Patrimoniais. Escrituragcdo e
Langamentos Contadbeis: métodos e elementos béasicos. Receitas, Despesas. Principais aspectos Contabeis das
Contas Patrimoniais. Valorizacdo e avaliacdo dos estoques: sistemas de controle contabil dos estogues, valorizagdo
dos estoques, inventario fisico e controle. Procedimentos contdbeis especificos: disponibilidades, provisdo para
devedores duvidosos, duplicatas descontadas, provisdo para desvalorizacdo dos estoques, ativo imobilizado,
depreciacdo de bens, amortizagdes, patrimonio liquido, despesas pagas antecipadamente, Investimentos Permanentes
— métodos de avaliagdo, Operacdes com mercadorias, fatos que modificam compra e vendas de mercadorias.
Estrutura e Elaboragdo das Demonstragdes Contabeis: Balango Patrimonial, Demonstracdo do Resultado do Exercicio,
Demonstracdo de Lucros ou Prejuizos Acumulados, Demonstracdo da Mutacdo do Patrimdnio Liquido, Demonstragédo
do Fluxo de Caixa, Demonstracdo do Valor Adicionado - conceitos, objetivos e forma de apresentacéo.

2. Administracdo Financeira e Orgamento: Conceito, NogGes Gerais, Campo de Atuacdo. Orgcamento Publico:
conceito, Ciclo Orcamentario, Exercicio Financeiro, Principios Org¢amentarios, Créditos Adicionais. Tipos de
Orcamento. Orgamento-Programa: conceito, finalidade e objetivos. Instrumentos de Planejamento Governamental:
Plano Plurianual (PPA), Diretrizes Or¢gamentéarias (LDO) e a Lei Orcamentaria Anual (LOA). Receita Publica: Conceito,
Classificagcdes, Receita Or¢camentaria e Extra-orcamentéria. Classificagdo Orcamentéria. Estagios da Receita. Divida
Ativa. Despesa Publica: Conceito e classificagdes. Despesa Orcamentdria e Extra-orcamentéria. Classificacdo
Orcamentéria. Estagios da Despesa. Restos a Pagar. Adiantamento ou Suprimento de Fundos. Despesas de Exercicio
Anteriores. Divida Publica. Lei de Responsabilidade Fiscal: Introducédo; Receita Corrente Liquida; disposicdo sobre a
Lei de Diretrizes Or¢camentéria; Lei Or¢camentaria Anual; Execugdo Orcamentéria; Receita Publica; Despesa Publica;
Transferéncias Voluntérias; Divida e Endividamento; Reserva de Contingéncia; Contingenciamento de Dotacdes;
Gestdo Patrimonial; Transparéncia, Controle e Fiscalizacdo; Relatério Resumido da Execucdo Or¢amentéria; Relatério
da Gestéo Fiscal.

3. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: Sistema Contabil, Subsistemas de Contas: Orcamentéario, Patrimonial,
Custos e Compensado. VariagGes Patrimoniais. Escrituracdo dos principais fatos da administracdo publica:
arrecadacdo das receitas correntes e de capital, arrecadacdo da receita de divida ativa, realizacdo das despesas
correntes e de capital, restos a pagar, opera¢des de crédito por antecipacdo de receita orgamentéria, inscricdo de
divida ativa tributéria e ndo tributaria, incorporacéo de bens por doagdes recebidas, reconhecimento da valorizagdo de
bens, baixa por cancelamento de dividas passivas de créditos fiscais inscritos, diminuicdo de dividas por baixa da taxa
cambial, registro da depreciagdo acumulada de bens moéveis e imoéveis, registro da corre¢do monetaria cambial,
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restituicbes a pagar; caucdes recebidas e devolvidas, fiancas recebidas e devolvidas e consignacdes em folha de
pagamento e lancamentos de encerramento do exercicio financeiro. Procedimentos contabeis orgamentarios (PCO):
reconhecimento da receita e da despesa orgamentaria, procedimentos contabeis referentes a receita e a despesa
orcamentaria, Controle da execucdo da despesa or¢gamentéria, restos a pagar, despesas de exercicios anteriores,
suprimentos de fundos. Procedimentos Contabeis Patrimoniais (PCP). Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico
(PCASP): conceito e estrutura. Demonstracdes Contabeis aplicadas ao Setor Publico (de acordo com o Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP da STN e estrutura atualizada Lei n° 4.320/64): Balanco
Orgcamentério, Balanco Financeiro, Balango Patrimonial, Demonstragéo das Variacdes Patrimoniais, Demonstracéo dos
Fluxos de Caixa: conceitos, estrutura, andlise e técnica de elaboragdo. Bens Publicos: conceito, classificacdes e
inventario. NORMAS BRASILEIRAS DE CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO — NBC TSP.

» ENSINO MEDIO COMPLETO

Portugués para o cargo de Agente Administrativo

1. Organizagdo textual: interpretacdo dos sentidos construidos nos textos verbais e ndo verbais; caracteristicas de
textos descritivos, narrativos e dissertativos; elementos de coesdo e coeréncia. 2. Aspectos semanticos e estilisticos:
sentido e emprego dos vocabulos; tempos e modos do verbo; uso dos pronomes; metéfora, antitese, ironia. 3.
Aspectos morfolégicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais em textos; elementos de
composi¢cdo das palavras; mecanismos de flexdo dos nomes e dos verbos. 4. Processos de constituicdo dos
enunciados: coordenagdo, subordinagdo; concordancias verbal e nominal. 5. Sistema gréfico: ortografia; regras de
acentuacdo; uso dos sinais de pontuagao.

Matematica para o cargo de Agente Administrativo

1. Conjuntos. 2. Sistema de Numeragdo: Classes. Numeros ordinais. 3. Nimeros Reais: Operacdes com numeros
reais: Resolucdo de problemas envolvendo adicdo, subtragdo, multiplicagdo, divisdo e potenciagdo. 4. Mdltiplos e
Divisores: Minimo Mltiplo Comum. Divisores. Regras de divisibilidade por 2, 3 e 5. Divisibilidade por 10, 100, 1000.
Maximo Divisor Comum. Decomposicdo em fatores primos. 5. NUmeros Fracionarios: Fracdes equivalentes.
Simplificacéo de fragdes. Redu¢do ao Menor Denominador Comum. Opera¢fes de soma, subtragdo, multiplicagdo e
divisdo. 6. Numeros Decimais: Representacéo e leitura. OperagBes. 7. NUmeros e grandezas proporcionais. Razédo e
proporgdo. 8. Regra de trés simples direta e inversa, Porcentagem: Operag8es para uso no dia-a-dia. Acréscimos e
descontos percentuais. 9. Sistema Monetario Brasileiro. 10. Sistema de Medidas: Unidades de comprimento, superficie,
capacidade, volume, tempo e massa. Mdltiplos e sub-mdltiplos. Operagdes para uso no dia-a-dia. 11. Fatoragdo e
Produtos Notaveis. 12. Equagdes e sistemas de equacdes do 1° grau. Resolucédo de problemas. 13. Fungéo do 2° grau.
Gréficos. Discusséo. Inequagdes e Equagdes do 2° grau. Resolugcdo. Soma e Produto das raizes . 14. Trigonometria no
triangulo retangulo. FungBes trigonométricas. Relagdes entre as fungdes. 15. Matrizes. Determinantes. Regra de
Crammer. Logaritmos decimais. Propriedades. Equagdes 16. Geometria Plana: Angulos. Perimetros e éreas:
triangulos, quadrilateros, circunferéncia e circulo. Relagdes métricas no triangulo retangulo. 17. Geometria Espacial.
Principais sélidos geométricos. Areas total, lateral e volumes. 18. Geometria Analitica. Distancia entre dois pontos.
Equacéo geral e reduzida da reta. 19. Graficos de barras, colunas e setores. Analise e interpretacdo basica.

Lei Organica do Municipio e Conhecimentos Gerais sobre Rio das Ostras para o cargo de Agente
Administrativo

LOM: 1. Simbolos municipais. 2. Competéncias e- Poderes do Municipio. 3. Camara Municipal: posse, membros,
atribuicdes e competéncias privativas, funcionamento. 4. Mesa Diretora: eleicdo, atribuicbes e composicdo. 5.
Conceitos sobre Legislatura, Sessdo Legislativa, sessdes da Camara e Comissdes. 6. Exame publico das contas
municipais. 7. Prefeito Municipal: Competéncias, privativas, posse, substituicdo, proibicdes, licengas. Leis de sua
iniciativa. 8. Atos administrativos de sua competéncia e seus contetdos especificos. 9. Publicidade dos Atos. 10.
Contas municipais, controle interno integrado. 11. Leis orgamentdarias e suas caracteristicas. 12. Tributos municipais.
13. Distritos: requisitos para criacdo. 14. Conselho Distrital e Administrador Distrital.

Conhecimentos Gerais sobre Rio das Ostras: 1. Origem e dados histéricos da regido em que o Municipio se situa.
Ocupagcao inicial e povoamento. Primeiras constru¢des e atividades econdmicas. Evolugéo histérica e administrativa.
Habitantes nas diferentes fases e possiveis legados. Emancipacdo e desenvolvimento de Rio das Ostras: fatores
determinantes. 2. Situagdo atual. Aspectos fisicos e geogréficos do Municipio: populagdo, localizagdo, area, limites
municipais, distritos, caracteristicas urbanas, atividades econdmicas predominantes. Diversidade e manifestacdes
culturais e artisticas. Corporacdes e grupos locais. Patriménio cultural histérico e arquiteténico. Atracdes turisticas,
culturais e de lazer, datas comemorativas e destaques do Municipio. Posi¢cdo do Municipio na divisdo regional turistica
do Estado. Aspectos e indicadores sociais, econdmicos e financeiros. Servicos municipais. De acordo com o
documento “Informagdes sobre o Municipio de Rio das Ostras”, disponivel no site do IBAM.

Nocdes de Informéatica para o cargo de Agente Administrativo

1. MSOffice 2010/2013 BR (Word, Excel, Powerpoint) X LibreOffice versdo 5.4 (Writer, Calc, Impress) - conceitos,
caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso do software e emprego dos recursos. 2. Internet e Web. Conceitos,
caracteristicas, sites de pesquisa, browsers Internet Explorer 11 BR, Firefox Mozilla v44.0.2 ou superior, Google
Chrome. CorreioEletronico.WebMail. Mozilla Thunderbird, MSOffice Outlook 2010/2013 BR. RedesSociais: Facebook,
Linkedin, Twitter, Orkut, MySpace, Badoo. 3. Seguranca. Conceitos, caracteristicas, protecdo de equipamentos, de
sistemas, em redes e na internet. Virus. Backup.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AGENTE ADMINISTRATIVO

1. Administracdo e organizacdo administrativa. 1.1. Conhecimentos béasicos sobre as fungées de Planejamento,
Organizagao, Diregdo e Controle: conceitos, caracteristicas, e forma de desenvolvimento nos niveis estratégico, tatico
e operacional. 1.2. Ambiente nas organiza¢des: mudanc¢a, inovagd@o e cultura organizacional; motivagao e lideranga.
1.3. Estruturas organizacionais: tipos, natureza, finalidades; critérios de departamentalizacdo, tipos de atividades
segundo os 6rgdos da estrutura; niveis hierdrquicos. 2. Atos administrativos: 3.1. Classificagdo e espécies, conceitos,
conteudos e utilizacdo dos seguintes atos: apostila, ata, carta, certiddo, correspondéncia interna, decreto, deliberacéo,
despacho, exposicao de motivos, instrugdo normativa, lei, lei complementar, mensagem, oficio, oficio circular, ordem de
servigo, parecer, portaria, relatério, requerimento, resolugédo, de acordo com o Manual de Redagéo Oficial do Poder
Executivo do Estado do Rio de Janeiro. 3. Arquivo: 3.1. Fungdes arquivisticas - identificacdo, classificagéo e avaliagéo.
3.2. Tipos de arquivos. Instrumentos técnicos de gestdo: Plano de classificagdo de documentos - conceito,
organizagdo, métodos, objetivos e aplicagdo e Tabela de temporalidade: conceito e objetivos. 3.3. Ciclo vital dos
documentos de arquivo e suas fases: corrente, intermediéria e permanente. Eliminacéo, transferéncia e recolhimento
de documentos e respectivos procedimentos. 3.4. Controle de acesso e grau de sigilo de documentos, conforme sua
classificagdo; prazos de restricdo de acesso e sua vigéncia; competéncias e critérios para a determinagdo do grau de
sigilo. 3.5. Arquivos publicos municipais: criagdo e desenvolvimento conforme as orientagdes do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ. 4. Protocolo: Conceitos e definicdes. Processos e procedimentos processuais e legais de atos
administrativos. Conhecimentos basicos sobre tramitacdo, recepcao, distribuicdo, expedi¢cdo, formacdo e andamento
de processos: capa; autuagdo, instru¢do, abertura e encerramento de volumes, anexagdo, juntada, apensacdo e
desapensacdo, desentranhamento, desmembramento, acautelamento, encerramento, reabertura, extingdo e
reativacdo. 5. Gestdo Patrimonial de bens méveis. Incorporacdo e seus fatos geradores; Movimentagao; modalidades
de controle fisico; formas de desincorporacdo de bens; Avaliacdo e Reavaliagdo; Depreciacdo; Inventérios e Auditoria;
Conceitos sobre identificacdo, carga e tombamento.6. Conhecimentos sobre gestdo de materiais e suprimentos: 6.1.
Sistema de Administracdo de Material, estrutura organizacional. 6.2. Classificacdo de materiais (identificacéo,
codificagdo e catalogagdo) e seus objetivos. 6.3. Programagcdo de compras, solicitagdes e requisicdes. 6.4.
Almoxarifado: fungdes bésicas: recebimento, armazenamento, controle e distribuicdo; Organizagdo e conservagao. 6.5.
Gestdo de estoques: classificagcdo das demandas, métodos e instrumentos de controle. Inventario. 7. Gestdo de
Pessoal: Conceitos basicos sobre cargo publico, efetivo e em comissédo; Formas de provimento, posse e vacancia de
cargos publicos; Processo administrativo disciplinar e suas fases.

» ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Portugués para o cargo de Motorista

1. Organizagdo textual: interpretacdo dos sentidos construidos nos textos verbais e ndo verbais; caracteristicas de
textos descritivos, narrativos e dissertativos; elementos de coesdo e coeréncia. 2. Aspectos semanticos e estilisticos:
sentido e emprego dos vocabulos; tempos e modos do verbo; uso dos pronomes; metafora, antitese, ironia. 3.
Aspectos morfolégicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais em textos; elementos de
composi¢cdo das palavras; mecanismos de flexdo dos nomes e dos verbos. 4. Processos de constituicdo dos
enunciados: coordenagdo, subordinagdo; concordancias verbal e nominal. 5. Sistema gréfico: ortografia; regras de
acentuacdo; uso dos sinais de pontuagao.

Matematica para o cargo de Motorista

1. Conjuntos. 2. Sistema de Numeragdo: Classes. Numeros ordinais. 3. Nimeros Reais: Operacdes com nimeros
reais: Resolucdo de problemas envolvendo adicdo, subtragdo, multiplicagdo, divisdo e potenciagdo. 4. Multiplos e
Divisores: Minimo Mltiplo Comum. Divisores. Regras de divisibilidade por 2, 3 e 5. Divisibilidade por 10, 100, 1000.
Maximo Divisor Comum. Decomposicdo em fatores primos. 5. NUmeros Fracionarios: Fragdes equivalentes.
Simplificacdo de fragdes. Redu¢do ao Menor Denominador Comum. Opera¢des de soma, subtragdo, multiplicagdo e
divisdo. 6. NUmeros Decimais: Representacao e leitura. OperagBes. 7. NUmeros e grandezas proporcionais. Razédo e
proporgdo. 8. Regra de trés simples, Porcentagem: Operacdes para uso no dia-a-dia. Acréscimos e descontos
percentuais. 9. Sistema Monetario Brasileiro. 10. Sistema de Medidas: Unidades de comprimento, superficie,
capacidade, volume, tempo e massa. Mdltiplos e sub-mdltiplos. Operagdes para uso no dia-a-dia. 11. Fatoragdo e
Produtos Notaveis. 12. Equagdes e sistemas de equacdes do 1° grau. Resolucdo de problemas. 13. Equagdes do 2°
grau. Soma e Produto das Raizes 14. Geometria Plana: Angulos. Perimetros e éareas: triangulos, quadrilateros,
circunferéncia e circulo. Relagdes métricas no triangulo retangulo. 15. Gréficos de barras, colunas e setores. Andlise e
interpretacéo basica.

Lei Organica do Municipio e Conhecimentos Gerais sobre Rio das Ostras para o cargo de Motorista

LOM: 1. Simbolos municipais. 2. Competéncias e- Poderes do Municipio. 3. Camara Municipal: posse, membros,
atribuicdes e competéncias privativas, funcionamento. 4. Mesa Diretora: eleicdo, atribuicbes e composicdo. 5.
Conceitos sobre Legislatura, Sessdo Legislativa, sessdes da Camara e Comissdes. 6. Exame publico das contas
municipais. 7. Prefeito Municipal: Competéncias, privativas, posse, substituicdo, proibicdes, licengas. Leis de sua
iniciativa. 8. Atos administrativos de sua competéncia e seus contetdos especificos. 9. Publicidade dos Atos. 10.
Contas municipais, controle interno integrado. 11. Leis orcamentdarias e suas caracteristicas. 12. Tributos municipais.
13. Distritos: requisitos para criacdo. 14. Conselho Distrital e Administrador Distrital.

Conhecimentos Gerais sobre Rio das Ostras: 1. Origem e dados histéricos da regido em que o Municipio se situa.
Ocupagcao inicial e povoamento. Primeiras constru¢des e atividades econdmicas. Evolugéo histérica e administrativa.
Habitantes nas diferentes fases e possiveis legados. Emancipacdo e desenvolvimento de Rio das Ostras: fatores
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determinantes. 2. Situagdo atual. Aspectos fisicos e geogréficos do Municipio: populagdo, localizagéo, area, limites
municipais, distritos, caracteristicas urbanas, atividades econdmicas predominantes. Diversidade e manifestacdes
culturais e artisticas. Corporacdes e grupos locais. Patriménio cultural histérico e arquiteténico. Atracdes turisticas,
culturais e de lazer, datas comemorativas e destaques do Municipio. Posi¢cdo do Municipio na divisdo regional turistica
do Estado. Aspectos e indicadores sociais, econdmicos e financeiros. Servicos municipais. De acordo com o
documento “Informagdes sobre o Municipio de Rio das Ostras”, disponivel no site do IBAM.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

MOTORISTA

1. Legislacao brasileira de transito / CTB (Lei 9503). 2. Conhecimentos sobre funcionamento, pequenos reparos e
manutengdo preventiva dos seguintes sistemas e componentes de veiculos automotores: motores veiculares de
combustéo interna ciclos Otto (alcool e gasolina) e diesel e sistemas de suspensao, freios, diregdo, transmissdo e
elétrico. 3. Conceitos, métodos e técnicas de prevencao de acidentes de transito e direcao defensiva.




