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» ENSINO SUPERIOR COMPLETO

NUCLEOS COMUNS

Portugués para todos os cargos de Ensino Superior

1. Organizacgdo textual: interpretacdo dos sentidos construidos nos textos; caracteristicas de
textos descritivos, narrativos e dissertativos; discursos direto e indireto; elementos de coesdo e
coeréncia. 2. Aspectos semanticos e estilisticos: sentido e emprego dos vocabulos; tempos,
modos e aspectos do verbo; uso dos pronomes; metafora, metonimia, antitese, eufemismo,
ironia. 3. Aspectos morfolégicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais
em textos; processos de formacdo de palavras; mecanismos de flexdo dos nomes e dos
verbos. 4. Processos de constituicdo dos enunciados: coordenacdo, subordinacao;
concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; colocacédo e ordem de palavras na
frase. 5. Sistema gréfico: ortografia; regras de acentuagéo; uso dos sinais de pontuacao; aspas
e outros recursos. 6. Fun¢des da linguagem e elementos da comunicacao.

Legislacdo Municipal para os cargos de Contador e Procurador Autarquico

Competéncias e autonomia municipal. Principios. Os Poderes municipais. Legislativo e
Executivo. As atribuicdes da Céamara Municipal. Composi¢cdo, estrutura e funcionamento.
Processo e técnica legislativa. O Poder Executivo e suas atribuicbes. Administracdo direta e
indireta. Politicas municipais. Politica urbana. Politica do meio ambiente. Politica de saulde.
Politica cultural e educacional. Politica de assisténcia social. Politica econdmica. Politica de
direitos humanos. Servidores publicos. Regime juridico. Direitos e deveres. Provimento dos
cargos publicos. Posse e exercicio. Regime e normas previdenciarias. Processo disciplinar.
Normas orcamentarias. O Sistema Tributario Municipal. Normas gerais. Bens municipais. A
prestacdo de servicos publicos. Prestacdo direta e indireta. Atos municipais. Processo
administrativo. Licitacdo e contrato. Legislacdo atualizada: Lei Organica do Municipio; Estatuto
dos Servidores e Regime Juridico; Lei n°® 32/1990; Lei n°® 596/2002/ Lei n°® 2194/2022 e toda a
legislagéo relacionada com o programa.

Legislacdo do SUS para o cargo de Assistente Social

Sistemas de saude. A Salde Publica no Brasil. Histéria das politicas de saude no Brasil:
retrospectiva; reforma sanitaria. Sistema Unico de Salde (SUS). Fundamentos do SUS.
Diretrizes e bases da implantacdo do SUS. Regulamento técnico da Atencdo as Urgéncias
(Diretrizes Gerais e Componentes da Rede Assistencial). Gestdo do SUS: diretrizes para a
gestdo do SUS; Descentralizacao; Regionalizacdo; Financiamento; Regulacéo; Participacédo
Popular; Responsabilidade sanitaria das instancias gestoras do SUS; Planejamento e
Programacao; Regulacéo, Controle, Avaliacdo e Auditoria. Politica Nacional da Atencao Bésica
(2011 e 2017). Organizacdo da Atencdo Béasica no Sistema Unico de Salde. Epidemiologia,
historia natural e prevencdo de doengas. Modelos de atencdo a salde. Constituicao brasileira
(art. 196 a 200). Redes de Atencdo a Saude. Atencao Primaria a Saude. Vigilancia em Saude.
Promocéo a saude. Controle social da saude. Estratégia de Salde da Familia. Determinantes
Sociais em Saude. Politica nacional de humanizacdo. Sistemas de informacdo em salde.
Doencas de notificacdo compulsoria.

Conhecimentos Gerais do Municipio para todos os cargos de Nivel Superior

Texto Conhecimentos sobre o Municipio de Saquarema *

Parte 1

1.1. Origem e dados historicos da regido de Saquarema. Primeiras ocupacfes, evolucdo
historica, econdbmica e administrativa: dados relevantes. 1.2. Informac6es basicas sobre area,
altitude, clima, relevo; Sistemas costeiro, lagunar e hidrografico; Parques, unidades de
conservacdo e areas de protecdo ambiental da regido. 1.3. Localizagdo do Municipio,
populacao, limites municipais, distritos; vias de acesso; Caracteristicas urbanas; Atividades
econbmicas predominantes; Servicos basicos. 1.4. Patrim6nio natural, histérico, material e
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imaterial. Datas comemorativas; atragbes, eventos e espacos de destaque do Municipio;
Posicdo do Municipio na divisdo regional turistica do Estado e sua classificacdo.1.5. Aspectos
e indicadores sociais, econdémicos e financeiros.

* Dados e informagdes com base no documento “Conhecimentos sobre o Municipio de
Saquarema”, disponivel no sitio do IBAM.

Parte 2

Aspectos da administragcdo municipal de Saquarema conforme sua Lei Organica:

1. Autonomia, poderes e simbolos municipais. Divisdo administrativa do Municipio.
Competéncias municipais: privativas, comuns e suplementares. Vedacoes.

2. Organizacdo dos poderes: Camara e Prefeitura. 2.1. Camara Municipal: funcdes,
competéncias privativas, posse, funcionamento. Conceitos sobre mandato, legislatura, sesséo
legislativa, sessdes ordinarias e extraordinarias; comissfes permanentes e especiais.
Regimento Interno, Processo Legislativo. Mesa Diretora: membros, eleicdo, atribuicbes e
composicao. Numero de vereadores na Camara Municipal de Saquarema. Convocacdes da
Céamara e prazo para os 6rgdos do poder executivo prestarem informacdes e apresentarem
documentos requisitados pela Camara. 2.2. Prefeito Municipal: Competéncias privativas,
posse, substituicao, proibicdes, licencas. Leis de sua iniciativa. Auxiliares diretos. Julgamento
de crimes e infracbes do Prefeito. Atos de competéncia do Prefeito e seus conteldos
especificos. 3. Atos municipais: publicidade. Prazos da Céamara e da Prefeitura para o
fornecimento de certidfes aos interessados. 4. Estrutura administrativa da Prefeitura: érgéaos
de administracdo direta e indireta. 5. Fiscalizacdo contabil e financeira; Controle interno e
externo. 6. Tributos municipais e administracédo tributaria. Administracao de bens patrimoniais e
de obras e servicos publicos. 7. Orcamento, suas leis e caracteristicas, vedacdes, emendas e

execucado orcamentaria.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ASSISTENTE SOCIAL

1. A questdo social na contemporaneidade, mundializacdo capitalista, transformacdes no
mundo do trabalho e suas implicagbes para o trabalho da/o assistente social. 2. Estado, politica
social e direitos sociais: a contrarreforma do Estado e suas particularidades na realidade
brasileira. 3. Servico Social e suas dimensfes tedrico-metodoldgica, éticopolitica e técnico-
operativa. 4. A insercdo do Servi¢o Social na divisdo sécio-técnica, racial e sexual do trabalho,
atribuicdes privativas e competéncias profissionais do/a assistente social. 5. O trabalho da/o
assistente social nas politicas sociais: intervencao, investigacéo; avaliagéo; trabalho social com
familias; praticas educativas e de mobilizacdo social; trabalho em equipe. 6. Legislagcao Social,
Resolugbes e Normativas sobre o trabalho da/o assistente social. 7. Seguridade Social:
particularidades de sua configuracdo sécio-histérica no Brasil; financiamento, controle
democratico e rebatimentos da contrarreforma do Estado na sua realizagcdo. 8. Projeto ético-
politico do Servigo Social e ética profissional. 9. Particularidades do trabalho da/o assistente
social, subsidios e parametros para sua atuacao nas politicas sociais de saude, educacéo e
assisténcia social. 10. Lei Organica da Assisténcia Social (LOAS), Sistema Unico da
Assisténcia Social (SUAS), Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS), Norma Operacional
Béasica (NOB/RH/SUAS). 11. Lei Organica da Saude (LOS), Sistema Unico de Salde (SUS).
12. Tipificacdo Nacional de Servigcos Socioassistenciais (Resolugcdo 109/2009).

CONTADOR \

1. Administracdo Financeira e Orgcamento: Conceito, Nogdes Gerais, Campo de Atuacéo.
Orcamento Publico: conceito, Ciclo Orcamentério, Exercicio Financeiro, Principios
Orcamentarios, Créditos Adicionais. Tipos de Orcamento. Orgcamento-Programa: conceito,
finalidade e objetivos. Instrumentos de Planejamento Governamental: Plano Plurianual (PPA),
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e a Lei Orgcamentaria Anual (LOA), Lei Orgéanica do Municipio
de Paty do Alferes voltada para a Administracdo Financeira e Orgcamentéria. Receita Publica:
Conceito, Classificagfes, Receita Orcamentaria e Extra-orcamentaria. Classificacdo
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Orcamentaria. Estagios da Receita. Divida Ativa. Despesa Publica: Conceito e classificagdes.
Despesa Orcamentaria e Extra-orcamentaria. Classificacdo 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: Introducao;
Receita Corrente Liquida; disposicéo sobre a Lei de Diretrizes Orcamentaria; Lei Orcamentéria
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 Fiscalizacdo; Relatério Resumido da
Execucdo Orcamentaria; Relatério da Gestdo Fiscal. 3. Contabilidade Aplicada ao Setor
Pudblico: Sistema Contabil, Subsistemas de Contas: Orcamentario, Patrimonial, Custos e
Compensado. Variagbes Patrimoniais. Escrituracdo dos principais fatos da administracdo
publica: arrecadacdo das receitas correntes e de capital, arrecadacao da receita de divida
ativa, realizacao das despesas correntes e de capital, restos a pagar, operagdes de crédito por
antecipacdo de receita orcamentaria, inscricdo de divida ativa tributaria e ndo tributaria,
incorporacdo de bens por doacgBes recebidas, reconhecimento da valorizacdo de bens, baixa
por cancelamento de dividas passivas de créditos fiscais inscritos, diminuicdo de dividas por
baixa da taxa cambial, registro da depreciacdo acumulada de bens moveis e iméveis, registro
da correcdo monetaria cambial, restituicdes 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 orcamentarios (PCO):
reconhecimento da receita e da despesa orgcamentaria, procedimentos contabeis referentes a
receita e a despesa or¢camentdria, Controle da execucdo da despesa orcamentdria, 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): Balango Orgcamentario, Balango
Financeiro, Balanco Patrimonial, Demonstracdo das VariacGes Patrimoniais, Demonstracdo
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.

PROCURADOR AUTARQUICO

DIREITO ADMINISTRATIVO - 1. Introducao ao Direito Administrativo: origem, objeto, conceito
e fontes. 2. Regime Juridico Administrativo. Principios explicitos e implicitos do direito
administrativo. 3. Poderes Administrativos. 4. Organizacdo Administrativa. Administracéo direta
e indireta. Autarquias. Fundacdes Publicas. Empresas publicas e sociedades de economia
mista. 5. Atos Administrativos: No¢des gerais. Elementos e Desvio de Poder. Classifica¢des.
Extincdo. Convalidacdo. Controle dos atos administrativos. 6. Responsabilidade Civil do
Estado. 7. Controle da Administracdo. 8. Licitacdo. 9. Contratos Administrativos. 10. Servigos
Pudblicos. 11. Terceiro Setor: OrganizagBes Sociais e Organizacdes da Sociedade Civil de
Interesse Publico. Organizagdes da Sociedade Civil em regime de mutua cooperacao. Servigos
Sociais Autbnomos. 12.Servidor Publico. 13. Improbidade Administrativa. 14. Intervencdo do
Estado na Propriedade. 15. Bens Publicos. 16. Processo administrativo: nogdes e principios
constitucionais, direito a informacéo, certidao e peticdo. 16 Mandado de Seguranca Individual e
Coletivo, Habeas Data, Mandado de Injuncdo, Acdo Popular e Acdo Civil Publica. 17.
Judicializagdo de Politicas Publicas. 18. Atuacdo do Estado no dominio econdmico. 19.
Responsabilidade Fiscal. 20. Jurisprudéncia do STF, STJ e TCU.

.DIREITO CIVIL - (Lei 10.406/2002 e alteracBes posteriores): Vigéncia, validade, eficacia,
interpretacao e aplicagdo das normas civis (Lei de Introducdo as normas do Direito Brasileiro,
Decreto-lei 4.657/1942 alterado pela Lei 12.376/2010); Parte geral: Pessoa natural; Pessoa
juridica; Direitos da personalidade; Personalidade, capacidade, representacdo, assisténcia,
emancipacgdo, estados (individual, familiar e politico), nome e registro (Lei de Registros
Pudblicos, Lei 6.015/1973), auséncia, curadoria dos bens do ausente, morte e sucessdo
proviséria e sucessdo definitiva da pessoa natural; AssociacBes, fundacbes, entes
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despersonalizados, sociedades de fato e sociedades irregulares; Domicilio civil; Bens juridicos:
Bens considerados em si mesmos: Bens corpOreos e incorpéreos; Bens imdveis e moveis;
Bens fungiveis e consumiveis, bens divisiveis e indivisiveis, bens simples e compostos, bens
singulares e coletivos; Bens reciprocamente considerados: Bens principais e acessorios;
Benfeitorias, acessdes e pertencas; Frutos e produtos; Bens considerados em relacdo ao
sujeito: Bens publicos e particulares; Bem de familia: Convencional e legal (Lei 8.009/1990);
Fato juridico: fato, ato e negécio juridicos; Efeitos aquisitivos, modificativos, conservativos e
extintivos do fato juridico; Elementos constitutivos do negécio juridico (Pressupostos de
existéncia); Validade, invalidade (nulidade a anulabilidade) do negdcio juridico, representacéo e
simulacéo; Eficacia do negécio juridico: condicdo, termo e encargo; Defeitos do negdcio
juridico: Erro, dolo, coagéo, lesdo, estado de perigo e fraude contra credores; Atos juridicos
licito e ilicito; Abuso de direito; Prova. Prescricdo e decadéncia. Direito das obrigacdes;
Obrigacfes: ObrigacBes de dar coisa certa e incerta, obrigacbes de fazer e nao fazer,
obrigacGes alternativas, obrigacdes divisiveis e indivisiveis e obrigacfes solidarias; Cessédo de
crédito e Assuncdo de Divida; Pagamento, Pagamento em consignagcédo, pagamento com sub-
rogacao, imputacdo do pagamento, dacdo em pagamento, novag¢édo, compensacao, confusdo e
remissdo das dividas, Mora, perdas e danos, juros legais e convencionais, clausula penal,
arras, sinal. Direito dos contratos; Contratos civis: Estipulacdo em favor de terceiro, promessa
de fato de terceiro, vicios redibitérios, evicgdo, contratos aleatérios, contrato preliminar,
contrato com pessoa a declarar; Extincdo do contrato: Distrato, clausula resolutiva, resolucao
por onerosidade excessiva; Espécies de Contrato: Compra e venda, retrovenda, venda a
contento e venda sujeita a prova, preemp¢ao ou preferéncia, venda com reserva de dominio,
venda sobre documentos; Troca ou permuta; Contrato estimatorio; Doacao; Locacao de coisas;
Empréstimo: Comodato e mutuo; Prestacdo de servico; Empreitada; Depdsito: Depdsitos
voluntario e necessario; Mandato, mandatos voluntario e judicial; Comissdo; Agéncia e
distribuicao; Corretagem; Transporte: transporte de pessoas e de coisas; Seguro: seguro de
dano e de pessoa; Constituicdo de renda; Jogo e da aposta; Fian¢a; Transagdo; Compromisso;
Atos Unilaterais: Promessa de recompensa, gestdo de negoécios, pagamento indevido,
enriquecimento sem causa; Locacdo imobiliaria (Lei 8.245/1991). Responsabilidade civil:
responsabilidade contratual e extracontratual, subjetiva e objetiva, direta e indireta; Obrigacdo
de indenizar e fixagcdo da indenizacdo. Direitos reais: Posse; Propriedade: descoberta,
usucapido: ordinario, extraordinario, especial (Constituicdo Federal/1988 e Lei 6.969/1981):
rural, urbana, por abandono do lar e administrativa (Lei 11.977/2009 e Lei 12.424/2011), pela
dissolugdo da unido estavel (Lei n° 9.278/1996), coletiva (Lei 10.257/2001), indigena (Lei
6.001/1973), registro do titulo, acessao, ocupacao, achado do tesouro, tradicdo, especificacao,
confusdo, comissao e adjunc¢do; Direitos de vizinhancga: uso anormal da propriedade, arvores
limitrofes, passagem forcada, passagem de cabos e tubulagdes, aguas, limites entre prédios e
direito de tapagem e direito de construir; Condominio geral, voluntario, necessario e edilicio;
Propriedade resolavel; Propriedade fiduciaria: méveis e imoveis (Lei 4.591/1964 e Lei
9.514/1997); Serviddes; Usufruto; Uso; Habitacdo; Direito do promitente comprador; Penhor;
Hipoteca; Anticrese. Direito de Familia: Direito pessoal: casamento e relagcbes de parentesco;
Direito Patrimonial: regime de bens entre os conjuges, usufruto e da administracdo dos bens de
filhos menores, alimentos (Lei 5.478/1968, Lei 8.971/1994.e Lei 11.804/2008) e bem de familia;
Separacdo e Divorcio: judicial e extrajudicial (Constituicio Federal/1988, Lei 6.515/1977),
Investigacdo de paternidade (Lei 8.560/1992); Unido estavel; Tutela e curatela (Estatuto da
Crianca e do Adolescente, Lei 8.069/1990, e Estatuto da Pessoa com Deficiéncia, Lei
13.146/2015). Direito das sucessOes: Sucessdo em geral: heranca, vocacdo hereditéria,
heranca jacente e peticdo de heranca; Sucesséo legitima; Sucessao testamentaria; Inventario
e partilha. Jurisprudéncia STF, STJ e TJRJ.

DIREITO CONSTITUCIONAL - 1. Classificacdo das Constituicdes. 2. Classificacdo das normas
constitucionais quanto ao grau de eficacia e aplicabilidade. 3. Interpretacdo da Constituicdo.
Principios de interpretacédo. 4. Poder Constituinte: conceito, formas de exercicio e espécies. 5.
Principios, direitos e garantias fundamentais. 6. Habeas Corpus, Mandado de Seguranca,
Habeas Data, Mandado de Injuncdo, Acao Popular. 7. Direitos Sociais. 8. Nacionalidade 9.
Direitos politicos. 10. Organizagéo politico-administrativa. 10.1 Federacdo na Constituicdo de
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1988 692. O principio federativo. 10.2. O principio da separacdo dos Poderes. 11. Organizacdo
do Estado. Autonomia e soberania. 11.1. Reparticdo de competéncias. 11.2. O Municipio e a
Federacdo. 11.3. O conceito de interesse local. 11.4. A organizacdo do Municipio. 11.5.
Autonomia municipal: limitagdes constitucionais. 12. O Poder Legislativo e sua competéncia.
12.1. A Camara Municipal. 12.2. As proibicBes e incompatibilidades aplicaveis aos Vereadores.
12.3. O processo legislativo. 13. O Poder Executivo. 13.1. A responsabilidade do Poder
Executivo. 14. Ordem econdmica e ordem social. 15. Intervencdo do Estado no dominio
econdmico. 16. A prestacdo de servicos publicos e as normas constitucionais.17. Modificacdo
da Constituicdo de 1988: revisdo constitucional, emenda a Constitucional. 17.1. Limites ao
poder de reformar. Controle judicial de proposta e de emenda a Constituicdo. 18. Poder
Judiciario. 18.1 Func¢bes essenciais a Justica. 19. Controle de constitucionalidade. 20. Defesa
do Estado e das Instituicdes democraticas: estado de defesa e estado de sitio. 21. Financas
Pdblicas: normas gerais, orcamentos e principios constitucionais orgcamentarios. 22 Leis
Orcamentarias. 22.1. Processo legislativo das leis orcamentarias. 22.2 Créditos adicionais. 22.3
Limites para despesa com pessoal. 23. Ordem econdmica e financeira. 24. Ordem Social. 25.
Jurisprudéncia do STF e STJ.

DIREITO PROCESSUAL CIVIL - (Lei 13.105/2015 e alteracBes posteriores): Aplicacao da
norma processual no tempo e no espaco; Normas fundamentais. Jurisdicdo e acdo, limites da
jurisdicdo nacional, Cooperacéo internacional; Organizacdo e divisdo do Poder Judiciario
(Constituicdo Federal/1988); Competéncia: critérios, fixacdo, modificacdo da competéncia e
declaracdo de incompeténcia, cooperacdo nacional; Legitimacdo: ordinaria e extraordinaria;
Capacidade processual: capacidade de ser parte, capacidade de estar em juizo e capacidade
postulatéria; Partes: Deveres, responsabilidade, despesas, honorarios, multas, gratuidade de
justica e sucessdo das partes; Procuradores: Representacdo processual, sucessdo dos
procuradores, deveres e responsabilidade (Estatuto da Advocacia e da OAB, Lei 8.906/1994 e
Cédigo de Etica e Disciplina da OAB); Litisconsorcio e Intervencéo de terceiros; Juiz: Poderes,
deveres, responsabilidade, impedimentos e suspeicao do juiz; Auxiliares da justica; Funcbes
essenciais a justica: Ministério Publico, Advocacia Publica, Defensoria Publica e Advocacia
(Constituicdo Federal/1988); Atos processuais: Forma dos atos processuais, atos em geral,
atos da parte, atos do juiz e atos do escrivdo ou chefe de secretaria; Tempo dos atos
processuais: Prazos processuais: contagem e verificagcdo dos prazos e penalidades; Lugar dos
atos processuais; ComunicacBes dos atos processuais: Cartas, citagfes e intimagdes;
Nulidades dos atos processuais; Distribuicdo e do registro; Valor da causa; Tutela provisoria;
Formacdo do processo; Suspensao do processo; Extingdo do processo; Processo de
conhecimento e cumprimento de sentengca: Procedimento sumario (Lei 5.869/1973);
Procedimento comum: Peticdo inicial: requisitos e pedido; Indeferimento da peticao inicial;
Improcedéncia liminar do pedido. Audiéncia de conciliagdo ou de mediacéo; Resposta do réu:
Contestacédo e reconvencao; Revelia; Providéncias preliminares e saneamento: ndo incidéncia
dos efeitos da revelia, fato impeditivo, modificativo ou extintivo do direito do autor e alegac6es
do réu; Julgamento conforme o estado do processo: extingdo do processo, julgamento
antecipado do mérito e saneamento e organizacdo do processo; Audiéncia de instrucéo e
julgamento; Provas em geral e em espécie: producdo antecipada da prova, ata notarial,
depoimento pessoal, confissdo, exibicdo de documento ou coisa, prova documental, forca
probante dos documentos, arguicdo de falsidade, produgédo da prova documental, documentos
eletrénicos, prova testemunhal, admissibilidade, valor e producéo da prova testemunhal, prova
pericial e inspecdo judicial; Sentenca: elementos e efeitos; Coisa julgada; Remessa necessaria,;
julgamento das agOes relativas as prestacdes de fazer, de ndo fazer e de entregar coisa;
Liquidagdo de sentenca; Cumprimento de sentenca. Procedimentos especiais: Teoria geral dos
procedimentos especiais; Procedimentos especiais de jurisdicdo contenciosa e de jurisdicdo
voluntaria: Consignacdo em pagamento, Depodsito; Ac¢do de exigir contas; Procedimentos
possessorios; Procedimentos de usucapido de terras particulares (usucapido ordinario,
extraordinario, especialurbana, rural, pela dissolugdo da unido estavel e por abandono do lar,
administrativo, coletivo e indigena (Constituicdo Federal/1988, Codigo Civil/l2002, Lei
6.001/1973, Lei 6.969/1981, Lei n° 9.278/1996, Lei 10.257/2001, Lei 11.977/2009, Lei
12.424/2011); Outras ac¢les para defesa da propriedade e da posse: acdo vindicatoria, acdo
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reivindicatéria, acdo de imissdo na posse, acdo negatoéria, acdo confessoria, acdo de dano
infecto, acdo publiciana, acao declaratéria e acao de indenizacdo. Procedimentos decorrentes
da locagbes imobiliarias (Lei 8.245/1991); Divisdo e da demarcacdo de terras particulares;
Acdo de dissolucdo parcial de sociedade; Inventario, partilha, arrolamento, inventario
extrajudicial e requerimento de alvara judicial (Lei 6.858/1980); Embargos de terceiros;
Oposicao; Habilitacdo; Acbes de familia e procedimentos decorrentes das relagbes familiares
(Constituicdo Federal/1988, Estatuto da Crianca e do Adolescente, Lei 5.478/1968, Lei
6.515/1977, Lei 8.971/1994 e Lei 11.804/2008) e bem de familia; Separacéo e Divércio: judicial
e extrajudicial (Constituicdo Federal/1988, Lei 6.515/1977), Investigacdo de paternidade (Lei
8.560/1992); Monitério; Homologacdo do penhor legal; Regulacdo de avaria grossa;
Restauracdo de autos; Notificacdo e da interpelacdo; Alienacdo judicial; Divorcio e da
separagdo consensuais, da extingdo consensual de unido estavel e da alteracéo do regime de
bens do matrimonio; Testamentos e dos codicilos; Heranca jacente; Bens dos ausentes; Coisas
vagas; Interdicdo; Tutela e curatela (Cddigo Civil. Lei Estatuto da Pessoa com Deficiéncia);
Organizacdo e da fiscalizacdo das fundacgfes; Ratificacdo dos protestos maritimos e dos
processos testemunhaveis formados a bordo; Juizados especiais civeis estaduais, federais e
Fazendarios (Lei 9.099/1995, Lei 10.259/2001 e Lei 12.153/2009); Processo coletivo: acao civil
publica e acdo popular (Lei 4.717/1965, Lei 7.347/1985 e Lei 8.078/1990), Mandado de
seguranca individual e coletivo (Lei 12.016/2009); Busca e apreensao e de depdsito de coisa
vendida a crédito com reserva de dominio e de coisa gravada com alienacao fiduciaria em
garantia (Decreto-lei 911/1969); Juizo arbitral (Lei 9.307/1996 alterada pela e Lei 13.129/2015);
Processo de execucao: Execucdo em geral: Partes, competéncia, requisitos necessarios para
realizar qualquer execucdo, inadimplemento do devedor e titulo executivo, responsabilidade
patrimonial; ExecucBes em espécie: Execucdo para a entrega de coisa certa e incerta;
Execucdo das obrigac@es de fazer e de nao fazer; Execucdo por quantia certa contra devedor
solvente; Penhora: objeto, documentacao, registro, depdésito, lugar, modificagbes, modalidades,
avaliacdo, expropriacdo de bens, adjudicacdo, alienacdo e satisfacdo do crédito; Execucao
contra a fazenda publica; Execucdo de alimentos; Embargos do devedor, embargos a
execucdo contra a fazenda publica, embargos a execucdo fundada em titulo extrajudicial,
embargos a execucdo e embargos na execucdo por carta; Excecdo ou objecdo de pré-
executividade; Suspensdo e da extingdo do processo de execucdo; Execucao fiscal (Lei
6.830/1980). Processo nos tribunais e meios de impugnacao das decisdes judiciais: Ordem dos
processos nos tribunais e processos de competéncia originaria dos tribunais; Incidentes de
assuncao de competéncia e de arguicdo de inconstitucionalidade; Conflito de competéncia;
Homologacdo de decisdo estrangeira e da concessdo do exequatur a carta rogatoria; Acdo
rescisoria; Incidente de resolucdo de demandas repetitivas; Reclamacao; Teoria geral dos
recursos; Recursos em espécie; A¢Bes autbnomas de impugnacdo e sucedaneos recursais:
Acdo anulatéria; Embargos de terceiro; Mandado de seguranca. Jurisprudéncia STF, STJ e
TJIRJ.

DIREITO TRIBUTARIO - 1. Conceito e autonomia do Direito Tributério. 2. Fontes do Direito
Tributario. 3. Sistema Tributario Constitucional. 4. Tributos: definicdo e natureza juridica. 4.1
Espécies tributarias. 5. Competéncia tributaria. 5.1 Limitacdes constitucionais ao poder de
tributar. 5.2. Principios. 5.3. Impostos da Unido. 5.4. Impostos Estaduais. 5.5. Impostos
Municipais. 6. Reparticdo de receitas tributarias. 7. Legislacdo tributaria: leis, tratados e
convencgdes internacionais, decretos e normas complementares. 7.1 Vigéncia, aplicacao,
interpretacdo e integracao da legislacao tributaria. 7.2. Lei Complementar 52/2017 e suas
alteracOes. 8. Obrigacao tributaria: definicdo e espécies. 8.1 Elementos da obrigacao tributéria.
9. Responsabilidade tributaria. 10. Crédito tributario: conceitos e natureza juridica. 10.1.
Constituicdo do crédito tributario. 10.2. Suspensdo do crédito tributario. 10.3. Extingdo do
crédito tributario. 10.4. Exclusdo do crédito tributario. 10.5. Garantias e privilégios do crédito
tributario. 11. Administracdo Tributaria: fiscalizagcéo, sigilo bancério, divida ativa e certiddes
negativas. 12. Processo Administrativo Tributario. 13. Processo judicial tributario. 14. Crimes
tributarios e extingdo da punibilidade. 15. Jurisprudéncia do STF, STJ e TCU.

DIREITO PREVIDENCIARIO — 1. A Seguridade Social na Constituicdo de 1988. 2. Conceitos
fundamentais. 3. Principios e Normas juridicas dos Regimes Proprios de Previdéncia Social
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dos Servidores Publicos (RPPS) e do Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS). 4.
Prescricéo e decadéncia de direitos previdenciarios. 5. A orientacdo e a fiscalizagdo dos RPPS
pelo Ministério do Trabalho e da Previdéncia Social. 6. O Processo Administrativo
Previdenciario no ambito do MTPS para julgamento de irregularidades em RPPS. 7. Lei de
Responsabilidade Fiscal. 8. Lei de Crimes contra as Financgas Pudblicas. 9. Lei de Crimes contra
a Previdéncia.10. Legislacdo Federal: Constituicdo Federal, Emendas Constitucionais n°
20/1998, 41/2003, 47/2005, 70/2012 e 88/2015. Leis 8212/1991, 8213/1991, 8.429/1992,
9.717/1998, 10.887/2004, 11.457/2007, 9.796/1999, 9.983/2000, 10.028/2000, e Lei
Complementar 101/2000. Decretos 3.112/1999 3.788/2001. Orientagcdo Normativa n° 02/2009
do MTPS, Instrucdes Normativas e Portarias do MTPS sobre RPPS. Medida Proviséria n°
871/2019 (Institui o Programa Especial para Andlise de Beneficios com Indicios de
Irregularidade, o Programa de Revisdo de Beneficios por Incapacidade, o Bénus de
Desempenho Institucional por Analise de Beneficios com Indicios de Irregularidade do
Monitoramento Operacional de Beneficios e 0 Bonus de Desempenho Institucional por Pericia
Médica em Beneficios por Incapacidade, e da outras providéncias) 11. O Instituto de Beneficio
e Assisténcia aos Servidores Municipais de Saquarema (IBASS) - Legislacdo Municipal: Lei n°
32/1990; Lei n° 596/2002; Lei n® 2194/2022. 12. Jurisprudéncia dos Tribunais Superiores.

» ENSINO MEDIO COMPLETO

Portugués para o cargo de Assistente Administrativo

1. Organizacgdo textual: interpretacdo dos sentidos construidos nos textos; caracteristicas de
textos descritivos, narrativos e dissertativos; discursos direto e indireto; elementos de coesao e
coeréncia. 2. Aspectos semanticos e estilisticos: sentido e emprego dos vocabulos; tempos,
modos e aspectos do verbo; uso dos pronomes; metafora, metonimia, antitese, eufemismo,
ironia. 3. Aspectos morfolégicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais
em textos; processos de formacdo de palavras; mecanismos de flexdo dos nomes e dos
verbos. 4. Processos de constituicdo dos enunciados: coordenacdo, subordinacao;
concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; colocagdo e ordem de palavras na
frase. 5. Sistema gréfico: ortografia; regras de acentuagéo; uso dos sinais de pontuacéo; aspas
e outros recursos. 6. Fun¢des da linguagem e elementos da comunicacao.

Informatica para o cargo de Assistente Administrativo

1. MS Office 2016/2019 BR 32/64 bits (Word, Excel, Powerpoint, Access) - conceitos,
caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso do software e emprego dos recursos. 2. Internet
e Web. Conceitos, caracteristicas, sites de pesquisa, browsers Edge, Firefox Mozilla e Google
Chrome nas versdes atuais de 32 e 64 bits, em portugués. Correio Eletronico. Webmail. Mozilla
Thunderbird BR nas versdes atuais de 32 e 64 bits. Redes Sociais: Facebook, Linkedin,
Instagram e Twitter. 3. Seguranca: Conceitos, caracteristicas, protecdo de equipamentos, de
sistemas, em redes e na internet. Virus. Backup. Firewall. 4. Microinformatica — conceitos de
hardware e software.

Conhecimentos Gerais do Municipio para o cargo de Assistente Administrativo

Parte 1

1.1. Origem e dados histdricos da regido de Saquarema. Primeiras ocupacgfes, evolucdo
histérica, econdbmica e administrativa: dados relevantes. 1.2. Informac6es basicas sobre area,
altitude, clima, relevo; Sistemas costeiro, lagunar e hidrografico; Parques, unidades de
conservacdo e areas de protecdo ambiental da regido. 1.3. Localizagdo do Municipio,
populacao, limites municipais, distritos; vias de acesso; Caracteristicas urbanas; Atividades
econbmicas predominantes; Servicos basicos. 1.4. Patrim6nio natural, histérico, material e
imaterial. Datas comemorativas; atracdes, eventos e espacos de destaque do Municipio;
Posicdo do Municipio na divisdo regional turistica do Estado e sua classificacdo.1.5. Aspectos
e indicadores sociais, econdmicos e financeiros.
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* Dados e informagdes com base no documento “Conhecimentos sobre o Municipio de
Saquarema”, disponivel no sitio do IBAM.

Parte 2

Aspectos da administracdo municipal de Saquarema conforme sua Lei Organica:

1. Autonomia, poderes e simbolos municipais. Divisdo administrativa do Municipio.
Competéncias municipais: privativas, comuns e suplementares. Vedacoes.

2. Organizacdo dos poderes: Camara e Prefeitura. 2.1. Camara Municipal: funcdes,
competéncias privativas, posse, funcionamento. Conceitos sobre mandato, legislatura, sesséo
legislativa, sessdes ordinarias e extraordinarias; comissfes permanentes e especiais.
Regimento Interno, Processo Legislativo. Mesa Diretora: membros, eleicdo, atribuicdes e
composicao. Numero de vereadores na Camara Municipal de Saquarema. Convocacdes da
Céamara e prazo para os 6rgaos do poder executivo prestarem informacdes e apresentarem
documentos requisitados pela Camara. 2.2. Prefeito Municipal: Competéncias privativas,
posse, substituicao, proibicdes, licencas. Leis de sua iniciativa. Auxiliares diretos. Julgamento
de crimes e infracbes do Prefeito. Atos de competéncia do Prefeito e seus conteldos
especificos. 3. Atos municipais: publicidade. Prazos da Céamara e da Prefeitura para o
fornecimento de certiddes aos interessados. 4. Estrutura administrativa da Prefeitura: érgéaos
de administracdo direta e indireta. 5. Fiscalizacdo contabil e financeira; Controle interno e
externo. 6. Tributos municipais e administracéo tributaria. Administracao de bens patrimoniais e
de obras e servicos publicos. 7. Orcamento, suas leis e caracteristicas, veda¢fes, emendas e

execucado orcamentaria.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Arquivos: conceito, finalidade, tipos e técnicas de arquivamento, terminologia arquivistica.
Classificacdo de documentos e correspondéncia. Planejamento e organizacdo de arquivos.
Procedimentos e rotinas de recebimento, registro, expedi¢cdo, movimentacdo e arquivamento.
Processos: Conceitos basicos sobre tramitacdo, autuacdo, movimentacdo, juntada,
desentranhamento, despacho, paginagcdo, acautelamento, encerramento, arquivamento,
reativacdo. Gestdo de materiais e estoques: Conceitos, finalidade, atribuicdes. Procedimentos
de recebimento, aceite, registro. guarda e movimentacdo de materiais. Normatizacdo e
padronizacdo de materiais, identificacdo, classificacdo e codificacdo. Métodos de controle de
estoques e previsao de compras. Instala¢des, equipamentos e cddigos de seguranca das areas
de armazenamento. Avaliacdo do Sistema de Material. No¢cbGes basicas sobre licitacdes:
principios, responsaveis, fases e modalidades.



