CAMARA MUNICIPAL DE NOVA IGUACU -
EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 01/2016
ANEXO VIl = CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Importante:
» Em todas as questfes serdo utilizadas as normas ortograficas promulgadas pelo Decreto n°
6.583, de 29 de setembro de 2008 (Promulga o Acordo Ortogréfico da Lingua Portuguesa).
» A legislacdo com entrada em vigor ap0s a data de publicacdo deste Edital, bem como
alteracdes em dispositivos legais e normativos a ele posteriores, ndo serdo objetos de
avaliacdo nas provas do certame.

Cargo: Técnico em Arquivo - Nivel Médio

1. Lingua Portuguesa:
1.Compreensédo e interpretacdo de textos. 2. Conotacdo e Denotagdo (figuras de linguagem). 3. Sin6nimos,
anténimos, homoénimos e pardnimos. 4. Classes gramaticais 5. Periodos simples e compostos. 6- Relacdes de
coordenacéo e subordinacdo 7.Regéncia verbal e nominal. 8. Emprego dos tempos verbais. 9- Emprego do
acento indicativo de crase. 10. Emprego e colocacdo dos pronomes. 11. Concordancia verbal e nominal. 12.
Emprego dos sinais de pontuacéo. 13. Sistema ortografico vigente. 14. Acentuacéo gréfica.

2. Estatuto dos Funcionarios do Municipio de Nova Iguacu
Disponivel em: www.funrio.org.br

3. Nocoes de Informética

Microsoft Windows 7 em portugués: conhecimentos basicos; manipulacdo de arquivos e pastas; tipos de
arquivos e suas extensfes; procedimentos de backup; Windows Explorer; interagcdo com os aplicativos do
Microsoft Office. Microsoft Word 2010 em portugués: Conhecimentos basicos; edicao e formatagéo de textos.
Microsoft Excel 2010 em portugués: Conhecimentos basicos; criagdo de planilhas e graficos; uso de férmulas,
funcdes e macros; configurar pagina; impressao; formatacao; obtencéo de dados externos. Conceitos de Redes,
Internet e Intranet: Conhecimentos bésicos, servicos e aplicativos utilizados na Internet; navegadores web
(Internet Explorer, Firefox e Chrome); mecanismos de busca avancada no Google. Seguranca para
microcomputadores: tipos de ameacas e mecanismos de defesa.

4. Regimento da Camara Municipal de Nova lguacu
Disponivel em: www.funrio.org.br

5. Conhecimentos Especificos
Arquivos: origem, histérico, funcéo, classificacdo e principios. Orgdos de documentacdo: caracteristicas dos
acervos. Ciclo vital dos documentos: Teoria das Trés ldades. Classificacdo dos documentos: principios,
natureza, espécie, género, tipologia e suporte fisico. Terminologia Arquivistica. No¢Ses bésicas de preservagéo
e conservacdo de documentos. Gestdo de Documentos: Protocolo — recebimento, classificagdo, registro,
tramitacdo e expedicao de documentos. Producao, utilizacdo e destinacdo de documentos. Codigos e planos de
Classificacdo de Documentos e Tabelas de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos (definicbes e
conceitos). Sistemas e métodos de arquivamento. Nocdes de Aplicagdo de Tecnologias (Gerenciamento
Eletrénico de Documentos — GED, Digitalizacdo e Microfiimagem). Legislagdo: Lei n.° 5.433/1968 — Regula a
microfilmagem de documentos oficiais e da outras providéncias; Lei n.° 8.159/1991 — Dispbe sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias; Decreto n.° 1.799/1996 — Regulamenta a Lei
Nn.° 5.433/1968; Decreto n.° 4.073/2002 — Regulamenta a Lei n.° 8.159/1991.
Manual de Gestéo de Documentos
Programa de Gestao de Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD). 2. Fundamentos do PGD:
gestao de documentos, funcgdes arquivisticas, identificacdo, classificacdo, avaliagdo. 3. Metodologia
do PGD: Sistema de Identificacdo de Tipologia Documental (SITD), Plano de Classificagdo de
Documentos, Tabela de Temporalidade de Documentos. 4. Controle de acesso: documentos
ostensivos, documentos sigilosos, acesso a informacfes pessoais, competéncias para a classificacdo
de grau de sigilo, critérios para determinacdo do grau de sigilo, atendimento ao cidaddo. 5.
Conservacgdo de documentos: manuseio, acondicionamento, area de guarda.
Disponivel em Manual de Gestdo de Documentos. Governo do Estado do Rio de Janeiro. Arquivo
Publico. 2012. Partes 2, 3, 4, 5 e Glossario.
http://www.aperj.rj.gov.br/doc/manual%20de%20gestao.pdf
ou
www.funrio.org.br
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