EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 001/2009,

DE 04 DE DEZEMBRO DE 2009

ANEXO 11
CONTEUDOS PROGRAMATICOS

CARGO DE NiVEL FUNDAMENTAL

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de texto

Divisao silabica

Palavras oxitonas, paroxitonas e proparoxitonas
Encontros vocalicos

Encontro consonantal

Digrafo

Uso dos porqués

Uso do aonde e onde

Uso do ha(verbo) e a(preposigao)
Crase

Uso das homonimas e pardnimas
Concordancia nominal e verbal

Bibliografia Sugerida

MARTINS, Dileta Silveira e ZILBERKNOP, Lucia Scliar. Portugués Instrumental. 23 ed.Porto
Alegre:Sagra:Luzzato,1997.

INFANTE,Ulisses.Do texto ao Texto:curso pratico de leitura e redagdo. 5°%d.Sao
Paulo:Scipione, 1986.

PLATAO, Francisco Savioli e FIORIM, José¢ Luiz. Para entender o Texto, Leitura e
Redacdo.2°d.S40 Paulo:Atica,1991.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa Gramatica.Teoria e Pratica. Sdo Paulo:Editoras Atual.1999.

MATEMATICA

Operagdes fundamentais com nimeros racionais

Razdo e proporcao

Divisdo em partes diretamente proporcionais e inversamente proporcionais
Regra de trés simples e composta

Numeros decimais e porcentagens

Perimetros e areas de figuras planas

Me¢dia aritmética e média ponderada

Problemas envolvendo equacdes do 1° grau

Problemas de raciocinio logico

Bibliografia sugerida
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*  GIOVANNI, José Ruy & PARENTE, Eduardo. Aprendendo Matematica. Obra em 4 volumes de 5°
a 8" séries. Colecdo aprendendo matematica: Novo. Editora FTD, 1999.

*  GUELLI, Oscar. Matematica: Uma aventura do pensamento. Obra em 4 volumes de 5% a 8* séries. 2°
Edigdo. Editora Atica, 1998.

* IRACEMA, Mori & DULCE, Satiko Onaga. Matematica Idéias e Desafios. Obra em 4 volumes de
5% a 8" séries. Editora Saravaiva, 2006.

* Morgado, A. C. Raciocinio Logico Quantitativo. 2 edi¢ao. Rio de Janeiro. Editora: Elsevier, 2007.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
* Nogdes gerais sobre higiene e limpeza (aplicagio de produtos e utilizacdo de maquinas e
equipamentos)
* Nogdes de conservagdo de mdveis, imoveis e equipamentos em geral
*  Nogdes de cuidados com segurancga individual e patrimonial
e  Técnicas de remocao e destinagdo de lixo
e Técnicas de remogao de moveis € equipamentos
* Servigos de copa ¢ jardinagem

Bibliografia sugerida
*  Manuais de higiene e limpeza.
* Apostilas e revistas que contenham assuntos relacionados aos contetidos indicados.

CARGOS DE NiVEL MEDIO

LINGUA PORTUGUESA

e Interpretacdo de texto

* Divisdo silabica

* Palavras oxitonas, paroxitonas e proparoxitonas

* Encontros vocalicos

*  Encontro consonantal

* Digrafo

*  Uso dos porqués

* Uso do aonde e onde

* Uso do ha(verbo) e a(preposi¢cdo)

* Crase

*  Verbos-Emprego dos tempos, modos e formas nominais

* Uso das homoénimas e paronimas

* Concordancia nominal e verbal

* Figuras de Linguagem(figuras de palavras/figuras de pensamento)

Bibliografia Sugerida

* MARTINS, Dileta Silveira e ZILBERKNOP, Lucia Scliar. Portugués Instrumental. 23 ed.Porto
Alegre:Sagra:Luzzato,1997.

* INFANTE,Ulisses.Do texto ao Texto:curso pratico de leitura e redagdo. 5%d.Sdo
Paulo:Scipione, 1986.

e« PLATAO, Francisco Savioli e FIORIM, José Luiz. Para entender o Texto, Leitura e
Redacdo.2%d.Sio Paulo:Atica,1991.

e SACCONI, Luiz Antonio. Nossa Gramatica.Teoria e Pratica. Sdo Paulo:Editoras Atual.1999.

MATEMATICA
¢ Conjunto dos numeros reais
* Problemas envolvendo operagdes com conjuntos (unido, intersecgdo, diferenca e complementar)
* Divisdo em partes diretamente proporcionais e inversamente proporcionais
* Regra de trés simples e composta
* Problemas de porcentagens envolvendo operagdes comerciais, juros simples e juros compostos
*  Meédia aritmética, média ponderada, mediana ¢ moda de dados ndo agrupados
*  Problemas envolvendo fungdes do 1° e 2° graus
* Progressdo aritmética e progressao geométrica
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Perimetros e areas de figuras planas

Areas e volume de paralelepipedos retos, cubo, cilindro circular reto e esfera
Nocodes de Analise Combinatdria

Problemas de raciocinio logico

Bibliografia sugerida

GIOVANNI, José Ruy & PARENTE, Eduardo. Aprendendo Matematica. Obra em 4 volumes de 5°
a 8" séries. Colecdo aprendendo matematica: Novo. Editora FTD, 1999.

GUELLLI, Oscar. Matematica: Uma aventura do pensamento. Obra em 4 volumes de 5%a 8" séries. 2°
Edicdo. Editora Atica, 1998.

IRACEMA, Mori & DULCE, Satiko Onaga. Matematica Idéias e Desafios. Obra em 4 volumes de
5% a 8" séries. Editora Saravaiva, 2006.

PAIVA, Manoel. Matematica. Volume Unico. 1* Edic¢do. Editora Moderna, 2005.

DANTE, Luiz Roberto. Matematica Contexto e Aplicagdes. Volume Unico. 2¢ Edi¢do. Editora Atica,
2005.

GIOVANNI & BONJORNO. Matematica Completa. Volume 1 ¢ 2. 2°* Edi¢do. Editora FTD, 2005.
IEZZI, Gelson & DOLCE, Osvaldo & DEGENSZAIJN, David & PERIGO, Roberto & ALMEIDA,
Nilze de. Matematica Ciéncia e Aplicagdes. Volume 1 e 2. 1* Edi¢do. Editora Atual, 2001.

CRESPO, Antonio Arnot. Matematica Comercial e Financiera Facil. Editora  Saraiva, 2002.
IEZZ1, Gelson; HAZZAN, Samuel; DEGENSZAIJN, David. Fundamento de Matematica Elementar;
Matematica Comercial; Matematica Financeira e Estatistica Descritiva. Volume 11. Editora Atual,
2005.

RIBEIRO, Manoel. Li¢des de Matematica Comercial e Financeira. Editora Premius, 2003.

Morgado, A. C. Raciocinio Logico Quantitativo. 2* edi¢do. Rio de Janeiro. Editora: Elsevier, 2007.

INFORMATICA

Sistema Operacional (Microsoft Windows 2003/XP): conceito de pastas, arquivos, atalhos, area de
trabalho, area de transferéncia; manipulacdo de arquivos e pastas; uso de utilitirios como antivirus,
desfragmentador de disco, limpeza de disco

Internet: conceitos basicos relacionados a Internet; uso de software de navegagdo na Internet e de
correio eletronico, seguranca

Editor de Textos (Microsoft Word 2003): estrutura basica dos documentos; edi¢do ¢ formatagao de
textos, incluindo: paragrafos, fontes, marcadores, alinhamento, tabelas, controle de quebras,
cabecalhos, numeracao de paginas, legendas, indices, inser¢ao de objetos e desenhos, alteracao e uso
de estilos, correcao ortografica; configuragcdo de pagina e impressdo; propriedades de documentos;
opgoes de seguranca, edicdo, impressao, salvamento de arquivos; as barras de ferramentas do Word
como revisdo, figuras, desenho

Planilha Eletronica (Microsoft Excel 2003): estrutura basica de uma planilha; edi¢do e formatagdo de
planilhas, incluindo células, linhas, colunas, graficos, foérmulas, funcdes, classificagdo, filtro;
configuragdo de pagina e impressao

Arquivos pdf: geragdo, impressdo e leitura de arquivos em formato pdf

Bibliografia Sugerida

Ajuda do Microsoft Internet Explorer 6.0.

Ajuda do Microsoft Office 2003.

Ajuda e suporte do Windows 2003.

Ajuda e suporte do Windows XP.

BRAGA, William. Microsoft Windows XP - Série It Educacional. Alta Books.

CURTIS, Frye. Microsoft Office Excel 2003 Passo A Passo. Porto Alegre: Bookman. 2006.
Microsoft Office Word 2003, Microsoft Office Excel 2003, Microsoft Office Access 2003 e
Microsoft Office PowerPoint 2003. Sdo Paulo: Erica, 2005.

MOAC - Microsoft Official Academic Course. Microsoft Office Excel 2003 — Basico. Porto Alegre:
Bookman, 2007.

MOAC - Microsoft Official Academic Course. Microsoft Office Word 2003 — Basico. Porto Alegre:
Bookman, 2007.

SOUSA, Maria José; SOUSA, Sérgio. Microsoft Office 2003. F C A-Editora Informatica 2004.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Direito Constitucional: Administra¢ao Publica (art. 37)

Direito Administrativo: Conceito; Principios; Fontes; Poderes da Administragdo; Entidades Politicas
¢ Administrativas; Orgdos e Agentes Publicos; Servigos Publicos; Poder de Policia; Atos

Administrativos; Contratos Administrativos e Licitagao.
O papel das organizagdes

Objetivos da organizacao

Atividades executadas na organizac¢ao
O processo de organizar

Relacdo de assessoria

Conceito de planejamento
Coordenacao

O processo da comunicagao

Os meios da comunicagio
Recrutamento e selegcdo

Métodos de selegao

Treinamento

Equipe

Tipos de decisdes

A importancia da informacao
Principios da qualidade
Desburocratizacao

Globalizacao

Bibliografia Sugerida

Constitui¢do Federal.
Lei n.° 8666, de 21 de junho de 1993.
Decreto n.° 5450, de 31 de maio de 2005.

MORAES, Alexandre de, Constituicio do Brasil Interpretada, Sdo Paulo: Atlas, 2002.
MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. 24. ed. atual. Sdo Paulo: Malheiros,

1999.

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
BITTENCOURT, Sidney. Pregao eletronico. Rio de Janeiro: Temas & Idéias, 2005.

CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo, Teoria, Processo e Pratica. Sdo Paulo. Makron Books.

1994.

LACOMBE, Francisco e HILBORN, Gilberto. Administracdo. Principios e tendéncias. Sdo Paulo.

Saraiva.2003.

MAXIMINIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria Geral da Administragdo. Da revolu¢ao urbana a

digital. Sdo Paulo. Atlas. 2004.

MONTANA, Patrick J. e CHARNOV, Bruce H. administragdo. Sdo Paulo. Saraiva. 2002.

CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo de texto

Divisdo silabica

Palavras oxitonas, paroxitonas e proparoxitonas
Encontros vocalicos

Encontro consonantal

Digrafo

Uso dos porqués

Uso do aonde e onde

Uso do ha(verbo) e a(preposi¢do)

Crase

Verbos-Emprego dos tempos, modos e formas nominais
Uso das homoénimas e pardnimas

Concordancia nominal e verbal
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Figuras de Linguagem(figuras de palavras/figuras de pensamento)
Divisao silabica

Palavras oxitonas, paroxitonas ¢ proparoxitonas

Encontros vocalicos

Encontro consonantal

Digrafo

Uso dos porqués

Uso do aonde e onde

Uso do ha(verbo) e a(preposigao)

Crase

Verbos-Emprego dos tempos, modos e formas nominais

Uso das homdnimas e paronimas

Concordancia nominal e verbal

Figuras de Linguagem(figuras de palavras/figuras de pensamento)

Bibliografia Sugerida

MARTINS, Dileta Silveira e ZILBERKNOP, Lucia Scliar. Portugués Instrumental. 23 ed.Porto
Alegre:Sagra:Luzzato,1997.

INFANTE,Ulisses.Do texto ao Texto:curso pratico de leitura e redagdo. 5°%d.Sdo
Paulo:Scipione, 1986.

PLATAO, Francisco Savioli e FIORIM, José Luiz. Para entender o Texto, Leitura e
Redacdo.2%d.Sio Paulo:Atica,1991.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa Gramatica.Teoria e Pratica. Sdo Paulo:Editoras Atual.1999.

MATEMATICA (Contador)

Conjunto dos nimeros reais

Problemas envolvendo operagdes com conjuntos (unido, interseccdo, diferenca e complementar)
Divisdo em partes diretamente proporcionais e inversamente proporcionais

Regra de trés simples e composta

Problemas de porcentagens envolvendo operacdes comerciais, juros simples e juros compostos. taxas
equivalentes e taxas proporcionais. Taxas efetivas e taxas nominais; taxa aparente, taxa de inflacao e
taxa real

Desconto comercial simples. taxas de descontos

Sistemas de amortizagdo (price € sac)

Meédia aritmética, média ponderada, mediana e moda de dados ndo agrupados

Problemas envolvendo fungdes do 1° e 2° graus

Progressdo aritmética e progressdo geométrica

Perimetros e areas de figuras planas

Areas e volume de paralelepipedos retos, cubo, cilindro circular reto e esfera

Nogoes de Analise Combinatéria

Problemas de raciocinio 1égico

Bibliografia Sugerida

GIOVANNI, José Ruy & PARENTE, Eduardo. Aprendendo Matematica. Obra em 4 volumes de 5°
a 8 séries. Colecao aprendendo matematica: Novo. Editora FTD, 1999.

GUELLI, Oscar. Matematica: Uma aventura do pensamento. Obra em 4 volumes de 5* a 8" séries. 2°
Edigdo. Editora Atica, 1998.

IRACEMA, Mori & DULCE, Satiko Onaga. Matematica Idéias e Desafios. Obra em 4 volumes de
5% a 8* séries. Editora Saravaiva, 2006.

PAIVA, Manoel. Matematica. Volume Unico. 1* Edi¢do. Editora Moderna, 2005.

DANTE, Luiz Roberto. Matematica Contexto ¢ Aplica¢des. Volume Unico. 2* Edi¢do. Editora Atica,
2005.

GIOVANNI & BONJORNO. Matematica Completa. Volume 1 e 2. 2° Edi¢do. Editora FTD, 2005.
IEZZI, Gelson & DOLCE, Osvaldo & DEGENSZAJN, David & PERIGO, Roberto & ALMEIDA,
Nilze de. Matematica Ciéncia e Aplicagdes. Volume 1 e 2. 1* Edi¢do. Editora Atual, 2001.

CRESPO, Antonio Arnot. Matematica Comercial e Financiera Facil. Editora  Saraiva, 2002.

Pagina 5



IEZZI1, Gelson; HAZZAN, Samuel; DEGENSZAIJN, David. Fundamento de Matematica Elementar;
Matematica Comercial; Matematica Financeira e Estatistica Descritiva. Volume 11. Editora Atual,
2005.

RIBEIRO, Manoel. Li¢des de Matematica Comercial e Financeira. Editora Premius, 2003.
Morgado, A. C. Raciocinio Logico Quantitativo. 2% edi¢do. Rio de Janeiro. Editora: Elsevier, 2007.

INFORMATICA

Sistema Operacional (Microsoft Windows 2003/XP): conceito de pastas, arquivos, atalhos, area de
trabalho, area de transferéncia; manipulagdo de arquivos e pastas; uso de utilitarios como antivirus,
desfragmentador de disco, limpeza de disco

Internet: conceitos basicos relacionados a Internet; uso de software de navegacdo na Internet e de
correio eletronico, seguranca

Editor de Textos (Microsoft Word 2003): estrutura basica dos documentos; edi¢do e formatagdo de
textos, incluindo: paragrafos, fontes, marcadores, alinhamento, tabelas, controle de quebras,
cabecalhos, numeracao de paginas, legendas, indices, insercdo de objetos e desenhos, alteragdo e uso
de estilos, correcao ortografica; configuracdo de pagina e impressao; propriedades de documentos;
opgoes de seguranca, edigdo, impressdo, salvamento de arquivos; as barras de ferramentas do Word
como revisdo, figuras, desenho

Planilha Eletronica (Microsoft Excel 2003): estrutura basica de uma planilha; edigdo e formatagdo de
planilhas, incluindo células, linhas, colunas, graficos, formulas, fungdes, classificagdo, filtro;
configuragdo de pagina e impressao

Arquivos pdf: geragdo, impressao e leitura de arquivos em formato pdf

Bibliografia Sugerida

Ajuda do Microsoft Internet Explorer 6.0.

Ajuda do Microsoft Office 2003.

Ajuda e suporte do Windows 2003.

Ajuda e suporte do Windows XP.

BRAGA, William. Microsoft Windows XP - Série It Educacional. Alta Books.

CURTIS, Frye. Microsoft Office Excel 2003 Passo A Passo. Porto Alegre: Bookman. 2006.
Microsoft Office Word 2003, Microsoft Office Excel 2003, Microsoft Office Access 2003 e
Microsoft Office PowerPoint 2003. Sdo Paulo: Erica, 2005.

MOAC - Microsoft Official Academic Course. Microsoft Office Excel 2003 — Bdsico. Porto Alegre:
Bookman, 2007.

MOAC - Microsoft Official Academic Course. Microsoft Office Word 2003 — Bdsico. Porto Alegre:
Bookman, 2007.

SOUSA, Maria José; SOUSA, Sérgio. Microsoft Office 2003. F C A-Editora Informatica 2004.

CONHECIMENTOS GERAIS

Constitui¢ao Federal: Administragdo Publica (art. 37)

Lei Complementar n.° 101, de 4 de maio de 2000, que estabelece normas de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal

Lei n.° 8429, de 2 de junho de 1992, que dispde sobre as sangdes aplicaveis aos agentes publicos nos
casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou fungédo na administracdo
publica direta, indireta ou fundacional

Lei n.° 8666, de 21 de junho de 1993, que institui normas para licitagdes e contratos da
Administragdo Publica

Decreto n.° 5450, de 31 de maio de 2005, que regulamenta o pregdo, na forma eletronica, para
aquisi¢@o de bens e servigos comuns

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS (CONTADOR)

Orcamento publico
Sistemas de contabilidade publica
Estrutura e analise de demonstragdes contabeis
Normas e principios contabeis
Escrituracao contabil
Regimes contabeis
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Procedimentos contabeis de folha de pagamento

Bibliografia Sugerida

Lei n.° 8666, de 21 de junho de 1993 e posteriores alteragdes

Lei 11.638, de 28 de dezembro de 2007

Lei 11.941, de 27 de maio de 2009

LIMA, Diana Vaz de. CASTRO, Robison Gongalves. Contabilidade Publica. 2. Ed. Editora Atlas.
Sao Paulo. 2006.

MARION, José Carlos. Contabilidade Empresarial.14. Ed. Editora Atlas. Sao Paulo, 2008.

Normas Brasileiras de Contabilidade — Conselho Federal de Contabilidade

SLOMSKI, Valmor. Manual de Contabilidade Publica. 2. Ed. Editora Atlas. Sdo Paulo, 2003.

FIPECAFI, Manual de contabilidade das sociedades por acdes. 7. Ed. Editora Atlas. Sdo Paulo,
2008.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS (PROCURADOR LEGISLATIVO)

Constitui¢ao Federal: Administragdo Publica (art. 37)

Lei Complementar n.° 101, de 4 de maio de 2000, que estabelece normas de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal

Lei Complementar n.° 95, de 26 de fevereiro de 1998, que dispde sobre a elaboracdo, a redagdo, a
alteracdo e a consolidacdo das leis, conforme determina o paragrafo tinico do art. 59 da Constituicdo
Federal, e estabelece normas para a consolidagdo dos atos normativos que menciona

Lei n.° 8429, de 2 de junho de 1992, que dispde sobre as sangdes aplicaveis aos agentes publicos nos
casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou fun¢do na administracdo
publica direta, indireta ou fundacional

Lei n.° 8666, de 21 de junho de 1993, que institui normas para licitagdes e contratos da
Administracdo Publica

Decreto n.® 5450, de 31 de maio de 2005, que regulamenta o pregdo, na forma eletronica, para
aquisicdo de bens e servi¢cos comuns

Lei Organica do Municipio de Mangueirinha: dos Principios gerais; da Organizagdo do Municipio;
da Organizagdo dos Poderes; da Organizacdo Tributaria, Financeira e Or¢amentaria; da
Administragdo Publica; da Ordem Economica e Social

Lei Municipal n.° 1032, de 29 de junho de 1998: disposi¢cdes preliminares; do provimento e da
vacancia;, dos direitos e das vantagens; do regime disciplinar; do processo administrativo e sua
revisao
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