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ANEXO |
CONTEUDOS PROGRAMATICOS E SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

OBSERVACAO: A bibliografia sugerida n&o limita nem esgota 0 programa. Serve apenas como
orientacao para a banca elaboradora de provas e par  a os candidatos.

LINGUA PORTUGUESA (ENSINO MEDIO E TECNICO)

Leitura, compreensao e interpretacdo de textos.

Conhecimentos linguisticos gerais e especificos relativos a leitura e producao de textos.
Conhecimento gramatical de acordo com o padréo culto da lingua.

Estrutura fonética: encontros vocalicos e consonantais, digrafo, divisdo sildbica, ortografia, acentuagéo
tbnica e gréfica.

5. Classes de palavras: classificagéo, flexdes nominais e verbais, emprego.

6. Teoria geral da frase e sua andlise: orac6es, periodos e fungdes sintaticas.

7. Sintaxe de concordéncia: concordancia nominal e verbal (casos gerais e particulares).
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Crase.
Colocacgédo de pronomes: proclise, mesdclise e énclise.
0. Pontuacgdo: emprego dos sinais de pontuagéo.

Bibliografia sugerida:

ANDRE, Hildebrando. Gramatica ilustrada. S&o Paulo: Moderna, 1990.

BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa. Sédo Paulo: Ed. Nacional.

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramatica da lingua portuguesa. Sao Paulo: Ed. Nacional, 1998.
ROCHA LIMA, Carlos Henrique. Gramatica normativa da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: José Olympio,
1985.

Livros didaticos de Lingua Portuguesa para o ensino fundamental e médio.

LINGUA PORTUGUESA (ENSINO SUPERIOR)

Leitura, compreensao e interpretacdo de textos.

Conhecimentos linguisticos gerais e especificos relativos a leitura e producao de textos.

Conhecimento gramatical de acordo com o padréo culto da lingua.

Estrutura fonética: letra, fonema, encontros vocdélicos e consonantais, digrafo, divisdo silabica,

ortografia, ortoépia, acentuacgéao tonica e gréfica.

Estrutura dos vocabulos e processos de formacdo de palavras: elementos morficos (radical, afixo

desinéncia, vogal teméatica de verbo e nome, fonema de ligagdo, radicais gregos e latinos), derivacao,

composicao, hibridismo e outros processos nédo incluidos na Nomenclatura Gramatical Brasileira - NGB.

6. Classes de palavras: classificagéo, flexdes nominais e verbais, emprego.

7. Teoria geral da frase e sua andlise: oracg6es, periodos e fungdes sintaticas.

8. Sintaxe de concordancia: concordancia nominal e verbal (casos gerais e particulares). Concordéancia
ideoldgica (silepse).

9. Sintaxe de regéncia: verbos quanto a predicacédo, regéncia nominal e verbal.

10. Crase.

11. Colocacéo de pronomes: préclise, mesoclise e énclise.

12. Pontuacao: emprego dos sinais de pontuacao.
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Bibliografia sugerida:

ANDRE, Hildebrando. Gramética ilustrada. S&o Paulo: Moderna, 1990.

BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa. Sao Paulo: Ed. Nacional.

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramatica da lingua portuguesa. Sao Paulo: Ed. Nacional, 1998.
CIPRO NETO, Pasquale & INFANTE, Ulisses. Gramatica da lingua portuguesa. Sao Paulo: Scipione, 1998.
CUNHA, Celso & CINTRA, L. F. Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro:
Nova Fronteira, 1985.

ROCHA LIMA, Carlos Henrigue. Gramatica normativa da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: José Olympio,
1985.

Livros didaticos de Lingua Portuguesa para o ensino fundamental e médio
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MATEMATICA (ENSINO MEDIO, TECNICO E SUPERIOR)

1. Conjunto dos nimeros naturais: a numeracgéo decimal; operag@es e resolugfes de problemas.

2. Mdltiplos e divisores de um ndmero natural: divisibilidade; maximo divisor comum; minimo mudltiplo

comum.

Numeros fracionarios: operagdes com numeros fracionarios; resolu¢des de problemas.

FracSes e numeros decimais: Operacdes com nimeros decimais.

Sistema Meétrico Decimal: Perimetro de figuras planas. Areas de figuras planas (triangulos,

guadrilateros, circulos e poligonos regulares)

Conjunto dos ndmeros inteiros relativos: Operacdes e resolucdes de problemas.

Conjunto dos numeros racionais: Resolucao de equacgdes do 1° grau. Resolucéo de problemas.

Razdo e proporcao. Propriedades das proporgfes. Divisdo proporcional. Média aritmética simples e

ponderada. Regra de trés simples. Regra de trés composta.

9. Porcentagem, juros simples e montante.

10. Conjunto dos numeros reais: OperagBes com polindmios. Produtos notaveis. Fatoragdo. Sistemas de
equagtes do 1° grau com duas incognitas. Equacdes do 2° grau. Resolucao de problemas.

11. Relagdes métricas e trigopnométricas nos triangulos retangulos: aplicacéo do teorema de Pitagoras.

12. Funces: Funcédo do 1° grau. Funcdo quadratica. Funcdo exponencial. Fungéo logaritmica.

13. Analise Combinatéria Simples.

14. Geometria sélida: prismas e piramides, cilindros e cones, esfera - areas e volumes.
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Bibliografia sugerida:

DANTE, Luiz Roberto. Matematica: contexto e aplicacdes. Ensino Médio. Volumes 1 e 2. Editora Atica,
2000.

GIOVANNI, José Ruy & GIOVANNI JUNIOR, José Ruy. Matemética pensar e descobrir: novo - 52 a 82
séries. Editora FTD, 2000.

GOULART, Marcio Cintra. Matematica no ensino médio. Volumes 1 e 2. Editora Scipione, 1999.

IEZZI, Gelson & DOLCE, Osvaldo & MACHADO, Antdnio. Matematica e realidade. Atual Editora, 1997.
SCIPIONE, Di Pierro Netto. Pensar matematica: para o ensino fundamental. 5% a 82 séries. Ed. Scipione. 12
edicdo, 2001.

RACIOCINIO LOGICO (ENSINO MEDIO, TECNICO E SUPERIOR)

1. Nocdes basicas de Idgica:
1.1 conectivos, tautologia e contradigcBes, implicagbes e equivaléncias, afirmacbes e negacoes,
argumento, silogismo, validade de argumento.
1.2 Compreensédo e elaboragdo da estrutura logica de situagbes-problema por meio de raciocinio
dedutivo.
1.3 Compreensao do processo l6gico que, a partir de um conjunto de hipéteses, conduz, de forma
vélida, a conclusdes determinadas.

2. Raciocinio matematico: utilizar o raciocinio matematico para resolver situagcdes e problemas que
envolvam os seguintes conteldos:
2.1 conjuntos numéricos racionais e reais - operacdes, propriedades, problemas envolvendo as quatro
operacdes nas formas fracionaria e decimal; nimeros e grandezas proporcionais; razdo e proporcao;
divisdo proporcional; regra de trés simples e composta; porcentagem.
2.2 Express0es algébricas: equacgdes de primeiro e segundo graus, sistemas de equac0es lineares.
2.3 Sequéncias, Progressao aritmética e Progressdo Geométrica.
2.4 Conceito de Funcao: Fungdo Polinomial, Exponencial e Logaritmica.
2.5 Geometria Plana: Poligonos regulares, circunferéncia e circulo; célculo de areas e perimetros.

Bibliografia sugerida:

BASTOS, Cleverson e KELLER, Vicente. Aprendendo légica. Petrépolis: Ed. Vozes.

DANTE, Luiz Roberto. Matematica: contexto e aplicagdes, vol. 1 a 3, Ed. Atica, 2003.

GIOVANNI, Jose Ruy e CASTRUCCI, Benedito e GIOVANNI JR, José Ruy. A conquista matematica5® a 82
série, Sdo Paulo: ED. FTD, 2002.
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DANTE, Luiz Roberto. Matemética Contexto & Aplicacdes-Volume I. 3. ed. reform. Sdo Paulo: Editora Atica,
2006.

NOCOES DE INFORMATICA (ENSINO MEDIO, TECNICO E SUPERIOR)

1. Sistema Operacional Windows 7.

2. Microsoft Word 2013: Edicéo e formatacao de textos.

3. Microsoft Excel 2013: Elaborac¢éo, célculos e manipulacao de tabelas e graficos.

4. Google Chrome e Microsoft Outlook 2013: Navegacéo na Internet e Correio Eletrénico.

Bibliografia sugerida:

Documentacgéo do Microsoft Office 2013.
Documentacgéo do Windows 7.
Documentacdo do Google Chrome.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
(ENSINO MEDIO E TECNICO)

AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO E DE PLENARIO

PNPE

Regimento Interno da Camara Municipal de Pedro Leopoldo/MG.

Lei Organica do Municipio de Pedro Leopoldo/MG - Consolidada 2016.

Regime Juridico Unico dos Servidores Pablicos Municipais de Pedro Leopoldo/MG e suas alteragdes.
Plano de Carreira dos Servidores da Camara Municipal de Pedro Leopoldo/MG - Lei n. 2.902, de 26 de
outubro de 2006 e suas alteracdes.

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988: artigos 1° ao 5°, e artigos 44 ao 75 (Capitulo | -
Do Poder Legislativo).

TECNICO EM INFORMATICA

10.

Componentes de um computador: hardware (barramentos, periféricos, dispositivos de entrada e saida,
etc.) e software.

Sistema Operacional Windows Server 2012: conceitos basicos; nog¢Bes sobre configuragdes;
conectividade; administracao; recursos e utilitarios; clientes de rede.

Sistema Operacional Linux: conceitos basicos; nogBes sobre configuragdo; conectividade;
administragdo; recursos; comandos e utilitarios; clientes de rede.

Microsoft Office 2013 Professional: Outlook, Word, Excel e Power Point;

Conceitos basicos de Internet, Intranet, navegadores (browsers) e correio eletrdnico.

Redes de computadores: protocolos, topologias, conceitos e configuracdo de servicos basicos em
Windows e Linux;

Seguranca de dados e de acesso, backup e antivirus;

Nocdes basicas de logica de programacdo, estrutura de dados, procedimentos e funcg@es, tipos de
dados, sistemas de numeracao.

Sistemas gerenciadores de banco de dados, modelagem de dados e linguagem SQL.

Governanca de Tecnologia da Informac&@o. Modelo COBIT 5. Gerenciamento de Servigos. Modelo ITIL
V3.

Referéncias bibliogréaficas:

MICROSOFT. Windows 7 Professional. Documentac¢&o online do Windows 7.

VASCONCELQOS, Laércio. Expandindo o hardware do seu PC. Makron. ISBN: 8534614695

BELLOMO, Michael. Administracdo do Linux. Campus. ISBN: 8535205527 Que Publising. Usando a
Internet. Campus. ISBN: 8535200053

TANENBAUM, Andrew. Redes de computadores. Campus. ISBN: 8535211853 OLIVEIRA, Celso. SQL
Curso pratico. Novatec. ISBN 8575220241

ZIVIANE, Nivio. Projetos de algoritmos. Thomson Pioneira, ISBN: 8522103909

FERNANDES, A.; ABREU, V. Implantando a Governanca de TI. Brasport. 2014.
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Documentacéo oficial de COBIT 5 (ISACA)
Documentacéo oficial de ITIL V3 (AXELOS)
Documentac¢éo do Microsoft Office 2013.
Documentagéo do Windows 7.
Documentagéo do Windows Server 2012.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
(ENSINO SUPERIOR)

CONTADOR

Conceito, objetivos, usuarios e classificagcdes da contabilidade. Fatos contabeis e alteracdes no patrimdnio
liquido. Regimes contébeis: caixa e competéncia. Escrituracdo contabil em empresas comerciais, industriais
e de servicos e em organizacBes publicas: procedimentos contdbeis, livros contdbeis (obrigatérios e
facultativos), registros (lancamentos) nos livros contabeis e livros fiscais, conteido dos langcamentos,
sistemas computadorizados para escrituracéo contabil. Plano de contas aplicado ao setor publico. Principios
contabeis vigentes publicados pelo Conselho Federal de Contabilidade, incluindo os principios contabeis
sob a perspectiva do setor publico. Estrutura das Normas Brasileiras de Contabilidade. Estrutura conceitual
para a elaboracdo e apresentacdo das demonstragfes contabeis (NBC T 1). Normas brasileiras de
contabilidade relacionadas com a convergéncia as normas internacionais e com a adocao inicial das normas
internacionais. Ativo, passivo e patriménio liquido, segundo a Lei n°. 6.404/1976 atualizada e segundo as
normas do CFC (Conselho Federal de Contabilidade): conceitos, classificagdo das contas, subgrupos
(grupos de contas), reconhecimento, critérios de avaliagdo. Reducdo ao valor recuperavel de ativos.
Subvencédo e assisténcia governamental. Valor justo de ativos e de passivos. Ajuste a valor presente de
elementos do ativo e do passivo quando da elaboracdo de demonstracfes contabeis. Depreciacao,
amortizacdo e perda de ativos. Conceituacdo de receitas, ganhos, despesas, custos e perdas. Receitas:
apuracdo e apropriacdo das receitas, classificacdo, tratamento legal, forma de contabilizacdo, observancia
dos principios contabeis. Despesas: apuracdo e apropriacdo das despesas, classificacdo e tratamento legal,
formas de contabilizacao, observancia dos principios contabeis. Custos dos produtos/ mercadorias/servicos
vendidos: conceitos, formas de apuracdo e contabilizagdo. Apuracdo do Resultado, encerramento de
exercicio social e distribuicdo do resultado. Demonstragfes contdbeis (financeiras), segundo a lei n°.
6.404/1976 atualizada e segundo as normas do CFC (Conselho Federal de Contabilidade): conceitos, tipos
de demonstracbes, conteldo, formas de apresentacdo, inter-relagcdo entre as demonstragdes,
obrigatoriedade de apresentacéo. Preceitos da Lei n°® 4.320/1964 atualizada. Preceitos da Lei n° 6.404/1976
atualizada. Fundamentos de contabilidade tributaria e de legislacdo tributaria: tributos previstos na
constituicdo federal; tributos de competéncia federal, estadual e municipal; principios constitucionais
tributarios; normas antieliséo; rendncia fiscal; tributos diretos e tributos indiretos; incentivos fiscais; normas
para escrituracdo fiscal; critérios fiscais para avaliacdo de estoques e de ativos imobilizados.
Demonstracfes contabeis aplicadas ao setor publico. Normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao
setor publico (NBC T 16.1 a 16.10): conceituacéo, objeto e campo de aplicacdo da contabilidade no setor
publico; patrimdnio publico e sistemas contabeis; planejamento e seus instrumentos sob o enfoque contabil;
transagbes no setor publico e seus reflexos no patrimdénio publico; registro contabil, seguranca da
documentacédo contabil, reconhecimento e bases da mensuracdo; demonstracBes contdbeis (balanco
patrimonial, balanco financeiro, balanco orcamentario, demonstracdo das variagBes patrimoniais,
demonstracéo dos fluxos de caixa, demonstracdo do resultado econémico, notas explicativas); consolidacdo
das demonstracdes contabeis; controle interno; depreciagdo, amortizacdo e exaustdo; avaliacdo e
mensuracdo de ativos e passivos em entidades do setor publico. Receita e despesa publica: definicbes,
classificacbes, estagios e divulgacao (evidenciacao). Normas legais aplicaveis ao Orcamento Publico. Lei
de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual: finalidade, importancia, relacdo com as diretrizes, o0s
objetivos e as metas da administracdo publica estabelecidas no Plano Plurianual. Contetdo, forma e
processo de elaboracdo de proposta orcamentaria. Orcamento Publico: conceito, classificacdo, tipos,
principios orgamentarios, ciclo orcamentario, elaboracdo do orgcamento, previsées anuais e plurianuais,
exercicio financeiro, créditos adicionais, orcamento por programas, diretrizes orgamentarias, programacao
financeira e transferéncias financeiras. Aprovacdo, execucdo, acompanhamento, controle da execucao,
fiscalizagdo e avaliacdo do orcamento publico. Dispositivos da Lei de Responsabilidade Fiscal e da Lei de
LicitagBes e Contratos que interferem no processo contabil das organizagdes. Principios, objetivos e efeitos
da Lei de Responsabilidade Fiscal no planejamento e no processo orcamentario. Mecanismos de
transparéncia fiscal. Relatério de Gestao Fiscal: caracteristicas e conteddo. Levantamento de contas,
tomada de contas e prestacdo de contas na administracdo publica. Controle interno e controle externo na
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administragdo publica. Os principais tributos cobrados das empresas. A importancia da auditoria fiscal.
Procedimentos de auditoria fiscal. Programas de auditoria fiscal. Controle de contas bancérias, incluindo
conferencia e conciliagdo de saldos. Planejamento e controle de caixa. Elaborac&o de relatorios financeiros
a partir dos livros contébeis. Classificagéo, organizacao e arquivamento de documentos comprobatérios dos
registros contabeis. Sistemas de escrituragdo manuais e informatizados. Sistemas de informacdes
contabeis. Analise de demonstragdes financeiras: analise horizontal, andlise vertical; analise do capital de
giro; indices de liquidez, de endividamento, de rotatividade (de atividades), de rentabilidade e de
lucratividade. O processo licitatério: licitacdo e contratos administrativos. Procedimentos de realizacdo da
modalidade licitatéria pregao. Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte.

Referéncias bibliograficas:
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12.
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14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.
24,
25.
26.

27.
28.
29.

30.
31

ARAUJO, I. ARRUDA, D. Contabilidade Publica: da teoria & pratica. S&o Paulo: Saraiva, 2009.
BOYNTON, W.C.; JOHNSON, R.N.; KELL, W.G. Auditoria. Sao Paulo: Atlas, 2002.

BRASIL. Lei n.° 4.320/1964 e suas alteracdes posteriores.

BRASIL. Lei Complementar n. 101/2000 e suas alteracdes posteriores.

BRASIL. Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de 2006 - Estatuto Nacional da Microempresa e
da Empresa de Pequeno Porte.

BRASIL. Lei n.° 8.666 de 21/06/93 e suas alteracdes posteriores: Capitulo 1 — Secdes |, II, I, IV, V;
Capitulo 2 — Sec¢des |, I, IV e Capitulo 1ll — Segdes I, 11, 11, IV e V.

BRASIL. Lei n.° 10.520/2002 e suas alteracdes posteriores.

BRASIL, Regulamento do Imposto de Renda — RIR, Decreto n° 3.000 de 26 de marco de 1999;
Conselho Federal de Contabilidade - CFC - Pronunciamentos - Comité de Pronunciamentos Contabeis.
Decreto Municipal n® 896, de 19/09/2007.

FABRETTI, L.C. Contabilidade tributaria. Sao Paulo: Atlas, 2012.

GIACOMONI, J. Orcamento publico. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

IUDICIBUS, S.; MARTINS, E.; GELBCKE, E.R.; SANTOS, A. Manual de contabilidade societaria:
aplicavel a todas as sociedades de acordo com as normas internacionais e do CPC. Séo Paulo: Atlas,
2010.

KOHAMA. H. Contabilidade publica: teoria e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

Legislacdo Federal: Constituicdo Federal de 1988, Lei Complementar n° 101/2000, Leis Ordinarias n°
6.404/76 e n° 4320/64, Portaria n°® 751/2009 da Secretaria do Tesouro Nacional.

MACHADO Jr., J. Teixeira; REIS, Heraldo da Costa. Lei n.° 4.320 comentada e a Lei de
Responsabilidade Fiscal. 31. ed. Rio de Janeiro: IBAM, 2003.

MARION, J.C. Contabilidade empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

OLIVEIRA, L.M.; CHIEREGATO, R.; PERES JUNIOR, J.H.; GOMES, M.B. Manual de contabilidade
tributaria. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

PISCITELLI, R. B.; TIMBO, M. Z. Contabilidade publica: uma abordagem da administracdo financeira
publica. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

Resolucdes do Conselho Federal de Contabilidade: 1128/08, 1129/08, 1130/08, 1131/08, 1132/08,
1133/08, 1134/08, 1135/08, 1136/08, 1137/08, 1268/09, 750/93, 1111/07, 1282/10, 1282/10, 1269/09,
1105/07, 1103/07, 1306/10, 1374/11, 1299/10, 1296/10, 1292/10, 1303/10, 1305/10, 1151/09, 1.185/09,
1.177/09.

SILVA, J.P. Andlise financeira das empresas. S&o Paulo; Atlas, 2012.

SILVA, L.M. Contabilidade governamental: um enfoque administrativo da nova contabilidade publica.
Sao Paulo: Atlas, 2011.

ANDRADE FILHO, Edmar Oliveira, Imposto de renda das empresas, 42. Ed. Atlas, Sao Paulo: 2007;

. Auditoria de impostos e contribui¢cfes. 22. Ed. Atlas, S&o Paulo: 2007;

BORGES, Humberto Bonavides. Geréncia de impostos, 62. ed., Atlas, Sdo Paulo: 2007;

FABRETTI, Laudio Camargo. Cddigo tributario nacional comentado, 72 Ed. ed., Atlas, Sao Paulo:
2007;

HIGUCHI, Hiromi et al. Imposto de renda das empresas, 372 ed., IR Publicac8es, S&o Paulo: 2012;
OLIVEIRA, Luis Martins de, et al. Manual de contabilidade tributaria, 62. Ed. Atlas, S&o Paulo: 2008;
PEGAS, Paulo Henrique. Manual de contabilidade tributaria, 32 ed. Freitas Bastos, Rio de Janeiro:
2005;

RIBEIRO, Fabio Pereira. Inteligéncia fiscal na controladoria. LTCE, S&o Paulo: 2005;

SHINGAKI, Mério. 32 ed. Gestao de impostos — para pessoas fisicas e juridicas. Saint Paul, Sdo Paulo:
2005.
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