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COMUNS AOS CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

Língua Portuguesa: Compreensão e interpretação de textos; tipos e gêneros textuais; Acentuação gráfica, ortografia; Conjugação de

verbos usuais; Regência; Concordância Verbal e Nominal; Antônimos e Sinônimos; Classes de Palavras variáveis e invariáveis e suas

funções no texto; Estrutura e Processos de Formação de Palavras, Significação das Palavras;  Divisão silábica: identificação do número

de sílabas;  Uso dos Porquês. Fonética e Fonologia. 

Raciocínio Lógico e Matemático: Números Naturais; Operações Fundamentais; Números Fracionários; Números Decimais; Multiplica-

ção e divisão com 2 e 3 números no divisor. Resolução de situações problema. Raciocínio lógico-matemático: proposições, conectivos,

equivalência e implicação lógica, argumentos válidos.

Conhecimentos Gerais/Atualidades:  Noções gerais sobre a vida econômica, social e política. Cultura e sociedade brasileira: artes,

cinema, jornais, revistas, televisão, música, teatro. Acontecimentos históricos, evolução e cultura do Município de  Campina Grande do

Sul, sua subdivisão e/ou fronteiras. História, Cultura, Turismo e Geografia do Estado do Paraná.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

CARGO 102: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS

Conhecimentos Específicos:  Noções de segurança no trabalho: condições e atos inseguros.  Conduta no serviço. Questões que si-

mulam as atividades da rotina diária do trabalho, noções de limpeza, equipamentos de proteção individual, sinalização de segurança,

equipamentos que auxiliam o desenvolvimento das atividades de limpeza, o uso de produtos de limpeza, medidas mais usadas. No-

ções de higiene. Destinação de lixos: remoção de lixo e detritos - orgânicos, recicláveis, lixos contaminados. Organização de espaços

e Relações Humanas. Procedimentos de condicionamento de gêneros alimentícios e insumos para preparo de refeições; conhecimen-

to de preparo e distribuição de refeições; procedimentos de operação de fogões, aparelhos de preparação ou manipulação de gêneros

alimentícios, refrigeração, condições de higiene e uso de utensílios, limpeza e higienização em dependências e prédios, arrumação em

locais de trabalho, remoção e conservação de móveis, máquinas e matérias em geral.

COMUNS AOS CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

Língua Portuguesa: Compreensão e interpretação de textos; tipos e gêneros textuais; Acentuação gráfica, ortografia; Conjugação de

verbos usuais; Regência; Concordância Verbal e Nominal; Antônimos e Sinônimos; Classes de Palavras variáveis e invariáveis e suas

funções no texto; Estrutura e Processos de Formação de Palavras, Significação das Palavras;  Divisão silábica: identificação do número

de sílabas; Sintaxe, Análise Sintática; Pronomes: Classificação, Emprego e uso de pronomes; Formas de tratamento;  Uso dos Porquês.

Fonética e Fonologia. 

Raciocínio Lógico e Matemático: Números Naturais; Operações Fundamentais; Números Fracionários; Números Decimais; Multiplica-

ção e divisão com 2 e 3 números no divisor. Resolução de situações problema. Raciocínio lógico-matemático: proposições, conectivos,

equivalência e implicação lógica, argumentos válidos.

Informática: Noções básicas de informática: Conceitos básicos (Fundamentos, software, hardware, memórias); Sistemas operacionais

Windows (manipulação de arquivos, configurações básicas, armazenamento); Linux conceitos básicos; Microsoft Office (Word, Excel,

PowerPoint,  Access);  Conhecimentos  básicos  de  internet  (browser,  e-mail,  www),  Backup,  Antivírus,  Compactadores  e

descompactadores.
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CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

CARGO 101: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Conhecimentos  Específicos:  Organização  do  ambiente  de  trabalho.  Processos  administrativos:  conceito,  princípios,  fases

(planejamento, organização, direção e controle) e modalidade. Ética na Administração Pública. Sistema de Informações Organizacionais.

Direito Administrativo: Atos Administrativos, Contratos Administrativos, Bens Públicos, Serviços Públicos, Licitação, Processo Administrativo

Disciplinar e Responsabilidade do Agente Público.  Administração de Recursos Humanos. Métodos e técnicas de pesquisa. Orçamentos.

Atendimento ao Público nas Organizações.  Correspondência comercial (recepção e emissão).  Redação Oficial: Características e normas da

Correspondência Oficial  (formas de cortesia,  formas e expressões de tratamento,  vocativos,  emprego dos pronomes de tratamento e

endereçamento); O Padrão Ofício; Características e definições dos Atos Oficiais (alvará, ata, certidão, circular, comunicado, decreto, edital,

memorando,  ofício,  portaria  e  requerimento);  8.  Arquivologia:  Definição  e  função  dos  arquivos;  Princípios  de  Arquivologia;  Ciclo  vital

arquivístico; Organização e administração de arquivos; Fases da gestão de documentos; Métodos de arquivamento; Classificação dos

documentos.  10.  Relacionamento  interpessoal.   Comunicação  (conceitos,  princípios,  sistemas).   Conhecimentos  sobre  recebimento,

armazenamento e distribuição de produtos.

COMUNS AOS CARGOS DE NÍVEL MÉDIO

Língua Portuguesa: 1. Análise e interpretação de texto (compreensão geral do texto; ponto de vista ou ideia central defendida pelo autor;

argumentação; elementos de coesão; inferências; estrutura e organização do texto e dos parágrafos). 2. Tipologia e gêneros textuais. 3.

Figuras  de  linguagem.  4.  Emprego  dos  pronomes  demonstrativos.  5.  Relações  semânticas  estabelecidas  entre  orações,  períodos  ou

parágrafos (oposição/contraste, conclusão, concessão, causalidade, adição, alternância etc.). 6. Relações de sinonímia e de antonímia. 7.

Sintaxe da oração (período simples; termos fundamentais e acessórios da oração; tipos de predicado) e do período (período composto por

coordenação e por subordinação). 8. Funções do que e do se. 9. Emprego do acento grave. 10. Emprego dos sinais de pontuação e suas

funções no texto. 11. Ortografia. 12. Concordâncias verbal e nominal. 13. Regências verbal e nominal. 14. Emprego de tempos e modos

verbais. 15. Formação de tempos compostos dos verbos. 16. Locuções verbais (perífrases verbais); 17. Sintaxe de colocação pronominal. 

Raciocínio Lógico e Matemático: Sistema de numeração decimal. Operações fundamentais: adição, subtração, multiplicação e divisão.

Resolução de problemas.  Medidas  de comprimento,  massa e capacidade.  Resolução  de  problemas  envolvendo  frações,  conjuntos,

porcentagens,  sequências  (com  números,  com  figuras,  de  palavras).  Raciocínio  lógico-matemático:  proposições,  conectivos,

equivalência e implicação lógica, argumentos válidos.

Informática: Informática: Conceitos e fundamentos básicos. Conceitos fundamentais sobre processamento de dados. Representação e

armazenamento  de  informação.  Organização lógica  e  física  de  arquivos.  Métodos  de  acesso.  Conceito  e  funções  dos  principais

softwares básicos e aplicativos. Sistemas Operacionais: introdução, história e conceitos básicos, gerenciamento de memória. Linux.

Windows. Internet, intranet e extranet. Browsers: Internet Explorer, Mozilla. Bancos de dados. Hardware (memórias, processadores (CPU)

e disco de armazenamento HDs, CDs e DVDs) e software (compactador de arquivos, chat, clientes de e-mails, gerenciador de processos).

Ambientes  operacionais:  Windows  XP Profissional.  Processador  de  texto  (Word  e  BrOffice.org  Writer).  Planilhas  eletrônicas  (Excel  e

BrOffice.org Calc). Conceitos de tecnologias relacionadas à Internet e Intranet, Protocolos Web, World Wide Web, Navegador Internet, busca e

pesquisa na Web.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

CARGO 201: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Conhecimentos  Específicos:  Organização  do  ambiente  de  trabalho.  Processos  administrativos:  conceito,  princípios,  fases

(planejamento, organização, direção e controle) e modalidade. Ética na Administração Pública. Sistema de Informações Organizacionais.

Direito Administrativo: Atos Administrativos, Contratos Administrativos, Bens Públicos, Serviços Públicos, Licitação, Processo Administrativo

Disciplinar e Responsabilidade do Agente Público.  Administração de Recursos Humanos. Métodos e técnicas de pesquisa. Orçamentos.

Atendimento ao Público nas Organizações.  Correspondência comercial (recepção e emissão).  Redação Oficial: Características e normas da

Correspondência Oficial  (formas de cortesia,  formas e expressões de tratamento,  vocativos,  emprego dos pronomes de tratamento e

endereçamento); O Padrão Ofício; Características e definições dos Atos Oficiais (alvará, ata, certidão, circular, comunicado, decreto, edital,

memorando,  ofício,  portaria  e  requerimento);  8.  Arquivologia:  Definição  e  função dos  arquivos;  Princípios  de  Arquivologia;  Ciclo  vital

arquivístico;  Organização e administração de arquivos; Fases da gestão de documentos;  Métodos de arquivamento;  Classificação dos

documentos. 10. Relacionamento interpessoal.  Comunicação (conceitos, princípios, sistemas). 
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COMUNS AOS CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR

Língua Portuguesa:  1. Análise e interpretação de texto (compreensão geral do texto; ponto de vista ou ideia central defendida pelo autor;

argumentação; elementos de coesão; inferências; estrutura e organização do texto e dos parágrafos). 2. Tipologia e gêneros textuais. 3.

Figuras  de linguagem. 4.  Emprego dos pronomes demonstrativos.  5.  Relações  semânticas estabelecidas  entre orações,  períodos ou

parágrafos (oposição/contraste, conclusão, concessão, causalidade, adição, alternância etc.). 6. Relações de sinonímia e de antonímia. 7.

Sintaxe da oração (período simples; termos fundamentais e acessórios da oração; tipos de predicado) e do período (período composto por

coordenação e por subordinação). 8. Funções do que e do se. 9. Emprego do acento grave. 10. Emprego dos sinais de pontuação e suas

funções no texto. 11. Ortografia. 12. Concordâncias verbal e nominal. 13. Regências verbal e nominal. 14. Emprego de tempos e modos

verbais. 15. Formação de tempos compostos dos verbos. 16. Locuções verbais (perífrases verbais); 17. Sintaxe de colocação pronominal. 

Raciocínio Lógico e Matemático: Conjuntos: operações e problemas; Conjuntos numéricos; naturais, inteiros, racionais e reais (operações

e problemas); Divisibilidade. MDC e MMC; Sistema legal de medidas; Razões e proporções; Divisão em partes proporcionais; Regra de três

simples. Porcentagem; Equações e sistemas do 1° grau: resolução e problemas; Equações e sistemas do 2°grau: resolução e problemas;

Semelhança de triângulos; Relações métricas no triângulo retângulo; e Perímetro e área das figuras planas.

Informática: Conceitos  básicos  (Fundamentos,  software,  hardware,  memórias);  Sistemas  operacionais  Windows  (conceitos,

manipulação  de  arquivos,  configurações  básicas);  Linux  conceitos  básicos;  Microsoft  Office  (Word,  Excel,  PowerPoint,  Access);

Backup, Antivírus, Compactadores e descompactadores. Formas  de armazenamento HDs, CDs e DVDs e software (compactador de

arquivos, chat, clientes de e-mails, gerenciador de processos). Ambientes operacionais: Windows XP Professional. Processador de texto

(Word e BrOffice.org Writer). Planilhas eletrônicas (Excel e BrOffice.org Calc). Conceitos de tecnologias relacionadas à Internet e Intranet,

Protocolos  Web,  World  Wide  Web,  Navegador  Internet  (Internet  Explorer  e  Mozilla  Firefox),  busca  e  pesquisa  na  Web.   Conceitos

fundamentais  sobre  processamento  de  dados. Representação  e  armazenamento  de  informação.  Organização  lógica  e  física  de

arquivos. Métodos de acesso. Conceito e funções dos principais softwares básicos e aplicativos.  Browsers: Internet Explorer, Mozilla.

Bancos de dados. 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

CARGO 401: ADVOGADO

Conhecimentos Específicos: Lei Complementar nº 113/2005 (Lei Orgânica do Tribunal de Contas do Estado do Paraná), bem como

as Leis Federais n° 101/2000 e 4.320/1964. Direito Constitucional: Natureza, objeto e conteúdo científico do Direito Constitucional; conceito,

objeto, elementos e supremacia da Constituição; controle da constitucionalidade; princípios constitucionais. Constituição Federal de 1988:

Dos Princípios Fundamentais. Dos Direitos e Garantias Fundamentais. Da Organização do Estado. Da Organização dos Poderes. Emendas

constitucionais. Da ordem econômica e social na Constituição Federal - Princípios Gerais do Direito Administrativo. Da Administração Pública

Direta e Indireta. Órgãos e Agentes; Servidores Públicos; Da Atividade Administrativa. Princípios Básicos da Administração. Poderes e

Deveres do Administrador Público; O uso e o abuso do Poder dos Serviços Públicos: Delegação, Concessão, Permissão e Autorização; Dos

Poderes Administrativos: Vinculado, Discricionário, Disciplinar, Regulamentar e de Polícia; dos Atos Administrativos; da Licitação (Lei nº

8.666/93  e  suas  posteriores modificações);  dos  Bens  Públicos:  Aquisição  e  Alienação.  Administração e Utilização.  Imprescritibilidade,

Impenhorabilidade e não oneração dos bens públicos; das restrições ao Direito de Propriedade. Desapropriação: Conceito, Modalidades,

Destinação dos Bens Desapropriados; Imissão Provisória na Posse; Retrocessão. Servidão Administrativa: Conceito, Modalidades, Formas

de Constituição, Direito à Indenização Requisição Administrativa. Direito Civil: Das Pessoas. Dos Fatos Jurídicos. Dos Bens. Dos Atos

Jurídicos. Dos Atos Ilícitos. Da Prescrição. Da Propriedade. Dos Contratos - teoria geral, da compra e venda, da troca, da doação, da locação

de coisas, do empréstimo, do depósito, do mandato. Das Obrigações. Do Código de Defesa do Consumidor (Lei nº 8078/90). Direito

Trabalhista: Consolidação das Leis do Trabalho. Teoria Geral do Direito do Trabalho, Definição de empregado e de empregador, a relação de

emprego, a extinção do contrato de trabalho, os sistemas de organização sindical e o direito de greve. Direito Ambiental: Teoria Geral do

Direito Ambiental; Direito Ambiental Constitucional; Direito Ambiental Administrativo e Instrumentos da Política Nacional do Meio Ambiente;

Direito Ambiental  Penal e Processual.  Direito Tributário:  Princípios Tributários;  Imunidades; Formação da Obrigação Tributária;  Receita

Pública, Receita Tributária; Repetição do Indébito.

CARGO 402: ANALISTA LEGISLATIVO

Conhecimentos Específicos: Lei Orgânica do Município de Campina Grande do Sul, Regimento Interno – Resolução nº  001/2004.

Clima Organizacional na Gestão Pública. Comunicação e Relacionamento Interpessoal. Serviços Públicos.  Os Agentes públicos. Ética na

Administração Pública.

NOCÕES DE DIREITO ADMINISTRATIVO: Fontes do Direito Administrativo. Administração Pública. Poderes Administrativos. Regime Jurídi-

co Administrativo. Atos Administrativos. Contrato Administrativo. Licitação. Administração Indireta. Órgãos Públicos. Servidores Públicos. Pro-
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cesso Administrativo. Responsabilidade civil do Estado. Bens Públicos. Controle da Administração Pública. Lei 8.429 de 02 de junho de 1992

e atualizações posteriores. Lei 8.666 de 21 de junho de 1993 e atualizações posteriores. NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL E ELEI-

TORAL. Constituição Federal. Conceito. Espécies de Constituição. Poder Constituinte. Poder Constituinte Estadual. Leis Orgânicas Munici-

pais. Reforma. Revisão. Norma Constitucional: a) classificação, b) supremacia. Hermenêutica Constitucional. Disposições Constitucionais

Transitórias. Eficácia e Aplicabilidade das Normas Constitucionais. Controle de Constitucionalidade. Ação direta de inconstitucionalidade de lei

municipal, arguição de descumprimento de preceito fundamental. Ação declaratória de constitucionalidade. Inconstitucionalidade por omissão.

Federação: características. Divisão de competências. Soberania e autonomia do Estado Federado. Distrito Federal e Território. Estado-

membro: competência e autonomia. União: competência. Município: criação, competência, autonomia e intervenção estadual. Organização

do Governo Federal. Poder Legislativo: organização; atribuições; processo legislativo e fiscalização contábil, financeira e orçamentária. Poder

Executivo: Presidencialismo e Parlamentarismo. Poder Judiciário: composição, distribuição de competência e organização. Poder Regula-

mentar. Estados membros: Organização dos Estados-membros; autonomia dos Estados; limites do poder constituinte estadual; princípios li-

mitadores da atuação do constituinte estadual. Organização do governo estadual: poder executivo, legislativo e judiciário. Administração Pú-

blica: princípios constitucionais. Tributação, Orçamento e Fiscalização:. O sistema orçamentário: a estrutura integrada das leis orçamentárias

– lei do plano plurianual, lei de diretrizes orçamentárias e lei do orçamento anual; os princípios constitucionais dos orçamentos públicos: a Lei

Orçamentária. Tribunais de contas. Direitos Políticos: regime político. Tipos e formas de democracia. Fontes do poder e soberania popular. Di-

reitos políticos: a) conceito e abrangência; b) sufrágio, voto, plebiscito, referendo e iniciativa popular; c) sistemas eleitorais; d) inelegibilidades.

Partidos políticos. Justiça Eleitoral. Imunidade e incompatibilidade parlamentar. Suspensão, perda e reaquisição dos direitos políticos. Direitos

e Deveres Individuais e Coletivos: princípio da isonomia. Princípios da legalidade. Direito adquirido, ato jurídico perfeito e coisa julgada. Direito

de propriedade e sua função social. Mandado de Segurança. Mandado de Segurança Coletivo. “Habeas-Corpus”. “Habeas-Data”. Mandado

de Injunção. Direitos Sociais e sua Efetivação: normas constitucionais programáticas. Regime Jurídico dos servidores públicos. A política Ur-

bana. Advocacia pública. Lei Complementar 64 de 18 de maio de 1990 e alterações posteriores (estabelece os casos de inelegibilidades). Lei

4.717 de 29 de junho de 1965 e alterações posteriores (ação popular).  Lei Complementar 95 de 26 de fevereiro de 1998 e alterações posteri-

ores (dispõe sobre a elaboração, a redação, a alteração e a consolidação das leis). Lei Federal 4737 de 15 de julho de 1965 e alterações (Có-

digo Eleitoral). Lei 12.016 de 07 de agosto de 2009 (Mandado de Segurança). Ação Civil Pública. Redação Oficial – Manual da Presidência da

República (2002) – parte I e II. Atas (conteúdo; tipos;  lavratura;  retificações; ad hoc; forma  de redigir.). Correspondência e Atos Oficiais –

Conceito, princípios da redação oficial; considerações sobre a técnica legislativa; pronomes de  tratamento; Instrução Normativa nº. 4. Mode-

los Oficiais. Ofício e Requerimento.

CARGO 403: CONTADOR

Conhecimentos Específicos:  Lei Complementar nº 113/2005 (Lei Orgânica do Tribunal de Contas do Estado do Paraná), bem como

as Leis Federais n° 101/2000 e 4.320/1964. CONTABILIDADE GERAL - A Escrituração Contábil; Os registros das operações típicas de

uma  empresa;  A avaliação  dos  ativos  e  passivos;  A elaboração  das  demonstrações  contábeis.  CONTABILIDADE  PÚBLICA -

Contabilidade Pública; Plano de Contas; Orçamento; Receita e Despesa Pública; Demonstrações Contábeis; Balanço Geral; Sistemas

de Controle  Interno  e  Externo;  Gestão  Fiscal.  AUDITORIA CONTÁBIL -  Características;  O trabalho  de  auditoria;  As  tomadas e

prestações  de  contas;  Legislação.  PERÍCIA  CONTÁBIL  -  Conceito;  Aspectos  Profissionais;  Aspectos  Técnicos,  Doutrinários,

Processual e Operacional; Legislação. TEORIA DA CONTABILIDADE - A Contabilidade; Os Princípios Fundamentais de Contabilidade;

As escolas ou doutrinas na história da Contabilidade. NOÇÕES DE DIREITO PÚBLICO E PRIVADO - Fontes e Hierarquia da Norma;

Estado e Constituição; Poderes do Estado; A Pessoa e seus Atributos;  Tipos de Sociedades;  Contratos;  Crimes contra a ordem

econômica; Tributos e suas espécies; Créditos Tributários; Contratos de trabalho em relação aos empregos; Direitos Trabalhistas;

Conhecimentos de direito financeiro; Conhecimentos de processos de licitação: Lei Nº 8666/93; Lei complementar 101/00 – finanças

públicas; Constituição Federal de 1988.

CARGO 404: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Conhecimentos Específicos:  Noções de Recebimento, encaminhamento e arquivamento de documentos oficiais. Documentação.

Noções de arquivo: conceito, tipos, importância, organização, conservação, proteção de documentos. Sistemas e métodos de arquiva-

mento. Redação oficial e seus modelos. Formas de tratamento e abreviaturas. Endereçamento de correspondências. Administração de

materiais: conceitos, etapas, controle de estoque, almoxarifado, recebimento e armazenagem. Processos administrativos: classifica-

ção, objeto, princípios, análise, encaminhamento, noções de protocolo. Atos administrativos. Bens públicos: aquisição, destinação ges-

tão. Serviços públicos: princípios, formas de prestação. Processo administrativo disciplinar e responsabilidade do agente público. No-

ções de administração pública: princípios fundamentais da administração pública; organização administrativa: centralização, descen-

tralização, controle da administração pública. Servidores públicos: regime jurídico; direitos e deveres; código de ética; responsabilidade
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dos servidores. Contratos administrativos; noções de licitação: modalidades; dispensa, inexigibilidade. Contabilidade Aplicada ao Setor

Público: Conceito e campo de atuação. Princípios Fundamentais de Contabilidade. Controle e variações do patrimônio público. Conta-

bilização de atos e fatos contábeis. Receitas e despesas públicas: execução orçamentária e financeira. Ingressos e dispêndios extraor-

çamentários. Estrutura e análise dos balanços e demonstrações. Contratos e Convênios; Controle Interno e Externo. Processos Orçamen-

tários (Sistema e Processo Orçamentário; Elaboração da Proposta Orçamentária – Lei do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orçamen-

tárias (LDO), Lei Orçamentária Anual (LOA)).  Ética na Administração Pública. O controle da Administração Pública. Os Agentes públicos.

Constituição Federal – Da Administração Pública (Art. 37 e 38); Dos Servidores Públicos (Art. 39 a 41); Da Fiscalização Contábil, Financeira e

Orçamentária (Art. 70 a 75).
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