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PORTUGUES

1. Organizagao textual: interpretacdo dos sentidos construidos nos textos verbais e nao
verbais;

Caracteristicas de textos descritivos, narrativos e dissertativos;

Elementos de COESA0 € COBTENCIA. .......cccviiiiiiiiiiiii e 35

2. Aspectos semanticos e estilisticos: sentido e emprego dos vocabulos; tempos e modos
do verbo; uso dos pronomes;

Metafora, antiteSe, IMONIAL ........ciiiiiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e e s annneeees 115

3. Aspectos morfolégicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais em
textos;

Elementos de composicéo das palavras;

Mecanismos de flexdo dos Nnomes € dOS VEIDOS. ...........ccoevviiiiiiiiiiiiiiieeeeee 130

4. Processos de constituicdo dos enunciados: coordenagédo, subordinacao;

Concordancias verbal € NOMINAL ..........ooviiiiiiiiiiiiiee e 142

5. Sistema grafico: ortografia;

Regras de acentuacao;

USO dOS SIiNAIS d€ PONTUAGED. .....ceiiiuiiiiiiiieiee e e ettt e e e e e e e st e e e e e e e e s st e e e e e e e e s anneneees 182

HISTORIA DO MUNICIPIO DE CABO FRIO

1. Origem da regido de Cabo Frio. Primeiras ocupaces e inicio do povoamento. Evolucéo
historica e administrativa. Habitantes, conflitos, edificacdes, atividades econémicas. O declinio
no final do século XIX, e a retomada da economia no século XX, com o surgimento de novos
segmentos de atividades. A emancipacéo de distritos e a afirmacdo do turismo na segunda
metade dos anos 1900

2. Situagéo atual: Aspectos fisicos e geogréaficos do Municipio: clima, relevo, populacao,
localizac&o (regido e microrregido), area, limites municipais, distritos, caracteristicas urbanas,
atividades econémicas predominantes. Patriménio natural, cultural, histérico e arquitetdnico.
Atracdes turisticas, culturais e de lazer, datas comemorativas e destaques do Municipio.
Personalidades histéricas e contemporaneas. Posicdo do Municipio na divisdo regional turistica
do Estado e sua classificacdo no Mapa

3. Aspectos e indicadores sociais, econémicos e financeiros

4. Servigos municipais. Organizac@o e estrutura administrativa organizacional basica da
Prefeitura Municipal: Orgdos de administrac&o direta e indireta. Posi¢&o no contexto regional e
relacionamento com 0s municipios vizinhos

INFORMATICA

1. MS Windows 7/8/8.1/10 BR: conceitos, caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso
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2. MSOffice 2016/2019 BR (Word, Excel, Powerpoint) X LibreOffice versdo 6.3 ou superior
(Writer, Calc, Impress) - conceitos, caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso do software
€ EMPreg0 AOS FECUISOS. ...ceiiiiiiieieieeeee e et ettt et e et e et e e et ettt e e et e e e e e et e e e e e et et e e e ee e et e e teeeeaaeaaaaaeaaaeaeaeaees 40

3. Redes de computadores, Internet e Web. Conceitos, caracteristicas, meios de
transmisséao, topologias, padrbes, cabos UTP X STP, conectores

Sites de pesquisa

Browsers

Correio eletrébnico, WebMail,

Redes Sociais

4. Seguranca: conceitos, caracteristicas, protecao de equipamentos, de sistemas, em redes
e na internet. Firewall. Virus. Backup. ..........
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Conhecimentos sobre Administracdo e organizacao

1.1. Funcdes de Planejamento, Organizac¢do, Direcdo e Controle: conceitos, caracteristicas,
e forma de desenvolvimento nos niveis estratégico, tatico e operacional. ..............ccccvvveeeeeen. 14

1.2. Ambiente nas organizagdes: mudanga, inovacao e cultura organizacional; motivacao e
lideranca

1.3. Estruturas organizacionais: tipos, natureza, finalidades; critérios de
departamentalizagéo, tipos de atividades segundo os 6rgaos da estrutura; niveis hierarquicos;
diferenciacao horizontal e vertical

1.4. Planejamento: Tipos de planos, etapas, € eStruturacao. ...........ccccceeeeeeeeeereeeiiiiineeeeenn, 95

1.5. Controle: caracteristicas e fases. Tipos de controle: técnicas qualitativas e quantitativas.
Controle preventivo, SIMUItANEO € POSTEIION. ......cooeeeieeeeeeee e 106

2. Aspectos gerais da Administragdo Municipal de Cabo Frio, segundo a legislagdo de
organizacdo administrativa em vigor: principios, tipos de o6rgados, vinculacdes, funcdes
principais. Cargos e func¢des de confianca. Entidades de administracéo indireta do municipio.

3. Atos administrativos: conceito, elementos, classificacdo e espécies, conteudos e
UTIIZAGEO. oo 172
4. Gestdo de documentos: 4.1. Fungbes arquivisticas (identificagdo, classificacdo e
avaliacdo); Tipos de arquivos e ciclo vital dos documentos. Instrumentos técnicos de gestéo:
Plano de classificagdo de documentos e Tabela de temporalidade: conceito e objetivos;
Instrumentos e procedimentos de eliminagao, transferéncia e recolhimento de documentos e
respectivos procedimentos
.4.2. Controle de acesso e grau de sigilo de documentos, conforme sua classificagcdo; prazos
de restricdo de acesso e sua vigéncia; competéncias e critérios para a determinacdo do grau
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4.3. Processos e procedimentos processuais e legais de atos administrativos.
Conhecimentos basicos sobre protocolo e suas fun¢des; formacéo e andamento de processos;
autuacao, instrugdo, tramitacdo; abertura e encerramento de volumes, anexagéo, juntada por
anexacdo e apensacdo, desapensacdo, desentranhamento, desmembramento,
acautelamento, encerramento, reabertura, extinGao e reativagao. ...........ccccvvvvvviiiiiiiienennnn. 262
5. Gestdo patrimonial de bens moéveis: formas de incorporacdo e alienacédo e seus fatos
geradores; movimentacdo; modalidades de controle fisico; avaliagdo e reavaliagao;
depreciacdo; inventarios e auditoria; Conceitos sobre recebimento, identificacdo, carga e
tombamento, termo de responSabilidade. .................uuuiueiiiiiiiiiiiii 281
6. Conhecimentos sobre LicitagBes: principios, modalidades e suas peculiaridades.
Comissdo de licitagcdo: finalidades, composicdo, fungbes e responsabilidades. Fases do
Processo lICIatOrio. CONIALOS. ......c.uviiiiiiiee ittt e e e e st e e e e e e e s eeaaeens 295
7. Conhecimentos sobre orgcamento publico: principios, ciclo orcamentario, etapas, processo
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Leis do Plano Plurianual, Diretrizes Orcamentarias, Orcamento Anual. Conceitos sobre
programas, acoes, atividades, projetos, operactes eSPeCialiS. ...........euvveieiieeeriieeiriiiiiieeann, 401
Receita e despesa classificacdo e tipos. Recursos or¢camentarios e extra or¢camentarios.
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