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ANEXO I 
CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS E SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

 
OBSERVAÇÃO: A bibliografia sugerida não limita nem esgota o programa. Serve apenas como 
orientação para a banca elaboradora de provas e par a os candidatos. 
 
LÍNGUA PORTUGUESA (ENSINO MÉDIO E TÉCNICO)   
 
1. Leitura, compreensão e interpretação de textos. 
2. Conhecimentos linguísticos gerais e específicos relativos à leitura e produção de textos. 
3. Conhecimento gramatical de acordo com o padrão culto da língua. 
4. Estrutura fonética: encontros vocálicos e consonantais, dígrafo, divisão silábica, ortografia, acentuação 

tônica e gráfica. 
5. Classes de palavras: classificação, flexões nominais e verbais, emprego. 
6. Teoria geral da frase e sua análise: orações, períodos e funções sintáticas. 
7. Sintaxe de concordância: concordância nominal e verbal (casos gerais e particulares). 
8. Crase. 
9. Colocação de pronomes: próclise, mesóclise e ênclise. 
10. Pontuação: emprego dos sinais de pontuação. 
 
Bibliografia sugerida: 
 
ANDRÉ, Hildebrando. Gramática ilustrada. São Paulo: Moderna, 1990. 
BECHARA, Evanildo. Moderna Gramática Portuguesa. São Paulo: Ed. Nacional. 
CEGALLA, Domingos Paschoal. Novíssima gramática da língua portuguesa. São Paulo: Ed. Nacional, 1998. 
ROCHA LIMA, Carlos Henrique. Gramática normativa da língua portuguesa. Rio de Janeiro: José Olympio, 
1985. 
Livros didáticos de Língua Portuguesa para o ensino fundamental e médio. 
 
 
LÍNGUA PORTUGUESA (ENSINO SUPERIOR)  
 
1. Leitura, compreensão e interpretação de textos. 
2. Conhecimentos linguísticos gerais e específicos relativos à leitura e produção de textos. 
3. Conhecimento gramatical de acordo com o padrão culto da língua. 
4. Estrutura fonética: letra, fonema, encontros vocálicos e consonantais, dígrafo, divisão silábica, 

ortografia, ortoépia, acentuação tônica e gráfica. 
5. Estrutura dos vocábulos e processos de formação de palavras: elementos mórficos (radical, afixo 

desinência, vogal temática de verbo e nome, fonema de ligação, radicais gregos e latinos), derivação, 
composição, hibridismo e outros processos não incluídos na Nomenclatura Gramatical Brasileira - NGB. 

6. Classes de palavras: classificação, flexões nominais e verbais, emprego. 
7. Teoria geral da frase e sua análise: orações, períodos e funções sintáticas. 
8. Sintaxe de concordância: concordância nominal e verbal (casos gerais e particulares). Concordância 

ideológica (silepse). 
9. Sintaxe de regência: verbos quanto à predicação, regência nominal e verbal. 
10. Crase. 
11. Colocação de pronomes: próclise, mesóclise e ênclise. 
12. Pontuação: emprego dos sinais de pontuação. 
 
Bibliografia sugerida: 
 
ANDRÉ, Hildebrando. Gramática ilustrada. São Paulo: Moderna, 1990. 
BECHARA, Evanildo. Moderna Gramática Portuguesa. São Paulo: Ed. Nacional. 
CEGALLA, Domingos Paschoal. Novíssima gramática da língua portuguesa. São Paulo: Ed. Nacional, 1998. 
CIPRO NETO, Pasquale & INFANTE, Ulisses. Gramática da língua portuguesa. São Paulo: Scipione, 1998. 
CUNHA, Celso & CINTRA, L. F. Lindley. Nova gramática do português contemporâneo. Rio de Janeiro: 
Nova Fronteira, 1985. 
ROCHA LIMA, Carlos Henrique. Gramática normativa da língua portuguesa. Rio de Janeiro: José Olympio, 
1985. 
Livros didáticos de Língua Portuguesa para o ensino fundamental e médio 
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MATEMÁTICA (ENSINO MÉDIO, TÉCNICO E SUPERIOR)  
 
1. Conjunto dos números naturais: a numeração decimal; operações e resoluções de problemas. 
2. Múltiplos e divisores de um número natural: divisibilidade; máximo divisor comum; mínimo múltiplo 

comum. 
3. Números fracionários: operações com números fracionários; resoluções de problemas. 
4. Frações e números decimais: Operações com números decimais. 
5. Sistema Métrico Decimal: Perímetro de figuras planas. Áreas de figuras planas (triângulos, 

quadriláteros, círculos e polígonos regulares) 
6. Conjunto dos números inteiros relativos: Operações e resoluções de problemas. 
7. Conjunto dos números racionais: Resolução de equações do 1º grau. Resolução de problemas. 
8. Razão e proporção. Propriedades das proporções. Divisão proporcional. Média aritmética simples e 

ponderada. Regra de três simples. Regra de três composta. 
9. Porcentagem, juros simples e montante. 
10. Conjunto dos números reais: Operações com polinômios. Produtos notáveis. Fatoração. Sistemas de 

equações do 1º grau com duas incógnitas. Equações do 2º grau. Resolução de problemas. 
11. Relações métricas e trigonométricas nos triângulos retângulos: aplicação do teorema de Pitágoras. 
12. Funções: Função do 1º grau. Função quadrática. Função exponencial. Função logarítmica. 
13. Análise Combinatória Simples. 
14.  Geometria sólida: prismas e pirâmides, cilindros e cones, esfera - áreas e volumes. 

 
Bibliografia sugerida: 
 
DANTE, Luiz Roberto. Matemática: contexto e aplicações. Ensino Médio. Volumes 1 e 2. Editora Ática, 
2000. 
GIOVANNI, José Ruy & GIOVANNI JÚNIOR, José Ruy. Matemática pensar e descobrir: novo - 5ª a 8ª 
séries. Editora FTD, 2000. 
GOULART, Márcio Cintra. Matemática no ensino médio. Volumes 1 e 2. Editora Scipione, 1999. 
IEZZI, Gelson & DOLCE, Osvaldo & MACHADO, Antônio. Matemática e realidade. Atual Editora, 1997. 
SCIPIONE, Di Pierro Netto. Pensar matemática: para o ensino fundamental. 5ª a 8ª séries. Ed. Scipione. 1ª 
edição, 2001. 
 
 
RACIOCÍNIO LÓGICO (ENSINO MÉDIO, TÉCNICO E SUPERIOR) 
 
1. Noções básicas de lógica:  

1.1 conectivos, tautologia e contradições, implicações e equivalências, afirmações e negações, 
argumento, silogismo, validade de argumento. 

1.2 Compreensão e elaboração da estrutura lógica de situações-problema por meio de raciocínio 
dedutivo. 

1.3 Compreensão do processo lógico que, a partir de um conjunto de hipóteses, conduz, de forma 
válida, a conclusões determinadas. 
 

2. Raciocínio matemático:  utilizar o raciocínio matemático para resolver situações e problemas que 
envolvam os seguintes conteúdos: 
2.1 conjuntos numéricos racionais e reais - operações, propriedades, problemas envolvendo as quatro 
operações nas formas fracionária e decimal; números e grandezas proporcionais; razão e proporção; 
divisão proporcional; regra de três simples e composta; porcentagem. 
2.2 Expressões algébricas: equações de primeiro e segundo graus, sistemas de equações lineares.  
2.3 Sequências, Progressão aritmética e Progressão Geométrica.  
2.4 Conceito de Função: Função Polinomial, Exponencial e Logarítmica. 
2.5 Geometria Plana: Polígonos regulares, circunferência e círculo; cálculo de áreas e perímetros. 

 
Bibliografia sugerida: 
 
BASTOS, Cleverson e KELLER, Vicente. Aprendendo lógica. Petrópolis: Ed. Vozes. 
DANTE, Luiz Roberto. Matemática: contexto e aplicações, vol. 1 a 3, Ed. Ática, 2003. 
GIOVANNI, Jose Ruy e CASTRUCCI, Benedito e GIOVANNI JR, José Ruy. A conquista matemática5ª a 8ª 
série, São Paulo: ED. FTD, 2002. 
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DANTE, Luiz Roberto. Matemática Contexto & Aplicações-Volume I. 3. ed. reform. São Paulo: Editora Ática, 
2006. 
 
NOÇÕES DE INFORMÁTICA (ENSINO MÉDIO, TÉCNICO E SUPERIOR)  
  
1. Sistema Operacional Windows 7. 
2. Microsoft Word 2013: Edição e formatação de textos. 
3. Microsoft Excel 2013: Elaboração, cálculos e manipulação de tabelas e gráficos. 
4. Google Chrome e Microsoft Outlook 2013: Navegação na Internet e Correio Eletrônico. 
  

Bibliografia sugerida:  

  
Documentação do Microsoft Office 2013. 
Documentação do Windows 7. 
Documentação do Google Chrome. 
 
 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 
(ENSINO MÉDIO E TÉCNICO) 

 

AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO E DE PLENÁRIO 
 

1. Regimento Interno da Câmara Municipal de Pedro Leopoldo/MG. 
2. Lei Orgânica do Município de Pedro Leopoldo/MG - Consolidada 2016. 
3. Regime Jurídico Único dos Servidores Públicos Municipais de Pedro Leopoldo/MG e suas alterações. 
4. Plano de Carreira dos Servidores da Câmara Municipal de Pedro Leopoldo/MG - Lei n. 2.902, de 26 de 

outubro de 2006 e suas alterações. 
5. Constituição da República Federativa do Brasil de 1988: artigos 1º ao 5º, e artigos 44 ao 75 (Capítulo I - 

Do Poder Legislativo). 
 
 
TÉCNICO EM INFORMÁTICA  

  
1. Componentes de um computador: hardware (barramentos, periféricos, dispositivos de entrada e saída, 

etc.) e software. 
2. Sistema Operacional Windows Server 2012: conceitos básicos; noções sobre configurações; 

conectividade; administração; recursos e utilitários; clientes de rede. 
3. Sistema Operacional Linux: conceitos básicos; noções sobre configuração; conectividade; 

administração; recursos; comandos e utilitários; clientes de rede. 
4. Microsoft Office 2013 Professional: Outlook, Word, Excel e Power Point;  
5. Conceitos básicos de Internet, Intranet, navegadores (browsers) e correio eletrônico. 
6. Redes de computadores: protocolos, topologias, conceitos e configuração de serviços básicos em 

Windows e Linux;  
7. Segurança de dados e de acesso, backup e antivírus;  
8. Noções básicas de lógica de programação, estrutura de dados, procedimentos e funções, tipos de 

dados, sistemas de numeração. 
9. Sistemas gerenciadores de banco de dados, modelagem de dados e linguagem SQL.  
10. Governança de Tecnologia da Informação. Modelo COBIT 5. Gerenciamento de Serviços. Modelo ITIL 

V3. 
  
Referências bibliográficas:  

  
MICROSOFT. Windows 7 Professional. Documentação online do Windows 7. 
VASCONCELOS, Laércio. Expandindo o hardware do seu PC. Makron. ISBN: 8534614695 

BELLOMO, Michael. Administração 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 prático. Novatec. ISBN 8575220241 

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

FERNANDES, A.; ABREU, V. Implantando a Governança de TI. Brasport. 2014. 
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Documentação oficial de COBIT 5 (ISACA)  
Documentação oficial de ITIL V3 (AXELOS) 
Documentação do Microsoft Office 2013. 
Documentação do Windows 7. 
Documentação do Windows Server 2012. 
 
 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 
(ENSINO SUPERIOR) 

 
CONTADOR  
 
Conceito, objetivos, usuários e classificações da contabilidade. Fatos contábeis e alterações no patrimônio 
líquido. Regimes contábeis: caixa e competência. Escrituração contábil em empresas comerciais, industriais 
e de serviços e em organizações públicas: procedimentos contábeis, livros contábeis (obrigatórios e 
facultativos), registros (lançamentos) nos livros contábeis e livros fiscais, conteúdo dos lançamentos, 
sistemas computadorizados para escrituração contábil. Plano de contas aplicado ao setor público. Princípios 
contábeis vigentes publicados pelo Conselho Federal de Contabilidade, incluindo os princípios contábeis 
sob a perspectiva do setor público. Estrutura das Normas Brasileiras de Contabilidade. Estrutura conceitual 
para a elaboração e apresentação das demonstrações contábeis (NBC T 1). Normas brasileiras de 
contabilidade relacionadas com a convergência às normas internacionais e com a adoção inicial das normas 
internacionais. Ativo, passivo e patrimônio líquido, segundo a Lei nº. 6.404/1976 atualizada e segundo as 
normas do CFC (Conselho Federal de Contabilidade): conceitos, classificação das contas, subgrupos 
(grupos de contas), reconhecimento, critérios de avaliação. Redução ao valor recuperável de ativos. 
Subvenção e assistência governamental. Valor justo de ativos e de passivos. Ajuste a valor presente de 
elementos do ativo e do passivo quando da elaboração de demonstrações contábeis. Depreciação, 
amortização e perda de ativos. Conceituação de receitas, ganhos, despesas, custos e perdas. Receitas: 
apuração e apropriação das receitas, classificação, tratamento legal, forma de contabilização, observância 
dos princípios contábeis. Despesas: apuração e apropriação das despesas, classificação e tratamento legal, 
formas de contabilização, observância dos princípios contábeis. Custos dos produtos/ mercadorias/serviços 
vendidos: conceitos, formas de apuração e contabilização. Apuração do Resultado, encerramento de 
exercício social e distribuição do resultado. Demonstrações contábeis (financeiras), segundo a lei nº. 
6.404/1976 atualizada e segundo as normas do CFC (Conselho Federal de Contabilidade): conceitos, tipos 
de demonstrações, conteúdo, formas de apresentação, inter-relação entre as demonstrações, 
obrigatoriedade de apresentação. Preceitos da Lei nº 4.320/1964 atualizada. Preceitos da Lei nº 6.404/1976 
atualizada. Fundamentos de contabilidade tributária e de legislação tributária: tributos previstos na 
constituição federal; tributos de competência federal, estadual e municipal; princípios constitucionais 
tributários; normas antielisão; renúncia fiscal; tributos diretos e tributos indiretos; incentivos fiscais; normas 
para escrituração fiscal; critérios fiscais para avaliação de estoques e de ativos imobilizados. 
Demonstrações contábeis aplicadas ao setor público. Normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao 
setor público (NBC T 16.1 a 16.10): conceituação, objeto e campo de aplicação da contabilidade no setor 
público; patrimônio público e sistemas contábeis; planejamento e seus instrumentos sob o enfoque contábil; 
transações no setor público e seus reflexos no patrimônio público; registro contábil, segurança da 
documentação contábil, reconhecimento e bases da mensuração; demonstrações contábeis (balanço 
patrimonial, balanço financeiro, balanço orçamentário, demonstração das variações patrimoniais, 
demonstração dos fluxos de caixa, demonstração do resultado econômico, notas explicativas); consolidação 
das demonstrações contábeis; controle interno; depreciação, amortização e exaustão; avaliação e 
mensuração de ativos e passivos em entidades do setor público. Receita e despesa pública: definições, 
classificações, estágios e divulgação (evidenciação). Normas legais aplicáveis ao Orçamento Público. Lei 
de Diretrizes Orçamentárias e Lei Orçamentária Anual: finalidade, importância, relação com as diretrizes, os 
objetivos e as metas da administração pública estabelecidas no Plano Plurianual. Conteúdo, forma e 
processo de elaboração de proposta orçamentária. Orçamento Público: conceito, classificação, tipos, 
princípios orçamentários, ciclo orçamentário, elaboração do orçamento, previsões anuais e plurianuais, 
exercício financeiro, créditos adicionais, orçamento por programas, diretrizes orçamentárias, programação 
financeira e transferências financeiras. Aprovação, execução, acompanhamento, controle da execução, 
fiscalização e avaliação do orçamento público. Dispositivos da Lei de Responsabilidade Fiscal e da Lei de 
Licitações e Contratos que interferem no processo contábil das organizações. Princípios, objetivos e efeitos 
da Lei de Responsabilidade Fiscal no planejamento e no processo orçamentário. Mecanismos de 
transparência fiscal. Relatório de Gestão Fiscal: características e conteúdo. Levantamento de contas, 
tomada de contas e prestação de contas na administração pública. Controle interno e controle externo na 
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administração pública. Os principais tributos cobrados das empresas. A importância da auditoria fiscal. 
Procedimentos de auditoria fiscal. Programas de auditoria fiscal. Controle de contas bancárias, incluindo 
conferencia e conciliação de saldos. Planejamento e controle de caixa. Elaboração de relatórios financeiros 
a partir dos livros contábeis. Classificação, organização e arquivamento de documentos comprobatórios dos 
registros contábeis. Sistemas de escrituração manuais e informatizados. Sistemas de informações 
contábeis. Análise de demonstrações financeiras: análise horizontal, análise vertical; análise do capital de 
giro; índices de liquidez, de endividamento, de rotatividade (de atividades), de rentabilidade e de 
lucratividade. O processo licitatório: licitação e contratos administrativos. Procedimentos de realização da 
modalidade licitatória pregão. Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte. 
 
Referências bibliográficas: 
 
1. ARAÚJO, I. ARRUDA, D. Contabilidade Pública: da teoria à prática. São Paulo: Saraiva, 2009. 
2. BOYNTON, W.C.; JOHNSON, R.N.; KELL, W.G. Auditoria. São Paulo: Atlas, 2002. 
3. BRASIL. Lei n.º 4.320/1964 e suas alterações posteriores. 
4. BRASIL. Lei Complementar n. 101/2000 e suas alterações posteriores. 
5. BRASIL. Lei Complementar nº 123, de 14 de dezembro de 2006 - Estatuto Nacional da Microempresa e 

da Empresa de Pequeno Porte. 
6. BRASIL. Lei n.º 8.666 de 21/06/93 e suas alterações posteriores: Capítulo 1 – Seções I, II, III, IV, V; 

Capítulo 2 – Seções I, II, IV e Capítulo III – Seções I, II, III, IV e V. 
7. BRASIL. Lei n.º 10.520/2002 e suas alterações posteriores. 
8. BRASIL, Regulamento do Imposto de Renda – RIR, Decreto nº 3.000 de 26 de março de 1999; 
9. Conselho Federal de Contabilidade - CFC - Pronunciamentos - Comitê de Pronunciamentos Contábeis. 
10. Decreto Municipal nº 896, de 19/09/2007. 
11. FABRETTI, L.C. Contabilidade tributária. São Paulo: Atlas, 2012. 
12. GIACOMONI, J. Orçamento público. São Paulo: Atlas, 2012. 
13. IUDICIBUS, S.; MARTINS, E.; GELBCKE, E.R.; SANTOS, A. Manual de contabilidade societária: 

aplicável a todas as sociedades de acordo com as normas internacionais e do CPC. São Paulo: Atlas, 
2010. 

14. KOHAMA. H. Contabilidade pública: teoria e prática. São Paulo: Atlas, 2012. 
15. Legislação Federal: Constituição Federal de 1988, Lei Complementar nº. 101/2000, Leis Ordinárias nº 

6.404/76 e nº 4320/64, Portaria nº 751/2009 da Secretaria do Tesouro Nacional. 
16. MACHADO Jr., J. Teixeira; REIS, Heraldo da Costa. Lei n.º 4.320 comentada e a Lei de 

Responsabilidade Fiscal. 31. ed. Rio de Janeiro: IBAM, 2003. 
17. MARION, J.C. Contabilidade empresarial. São Paulo: Atlas, 2012. 
18. OLIVEIRA, L.M.; CHIEREGATO, R.; PERES JÚNIOR, J.H.; GOMES, M.B. Manual de contabilidade 

tributária. São Paulo: Atlas, 2012. 
19. PISCITELLI, R. B.; TIMBÓ, M. Z. Contabilidade pública: uma abordagem da administração financeira 

pública. São Paulo: Atlas, 2012. 
20. Resoluções 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. 

21. SILVA, J.P. Análise financeira das empresas. São Paulo; Atlas, 2012. 
22. SILVA, L.M. Contabilidade governamental: um enfoque administrativo da nova contabilidade pública. 

São Paulo: Atlas, 2011. 
23. ANDRADE FILHO, Edmar Oliveira, Imposto de renda das empresas, 4ª. Ed. Atlas, São Paulo: 2007; 
24. _________________. Auditoria de impostos e contribuições. 2ª. Ed. Atlas, São Paulo: 2007; 
25. BORGES, Humberto Bonavides. Gerência de impostos, 6ª. ed., Atlas, São Paulo: 2007; 
26. FABRETTI, Láudio Camargo. Código tributário nacional comentado, 7ª. Ed. ed., Atlas, São Paulo: 

2007; 
27. HIGUCHI, Hiromi et al. Imposto de renda das empresas, 37ª ed., IR Publicações, São Paulo: 2012; 
28. OLIVEIRA, Luís Martins de, et al. Manual de contabilidade tributária, 6ª. Ed. Atlas, São Paulo: 2008;  
29. PÊGAS, Paulo Henrique. Manual de contabilidade tributária, 3ª ed. Freitas Bastos, Rio de Janeiro: 

2005; 
30. RIBEIRO, Fábio Pereira. Inteligência fiscal na controladoria. LTCE, São Paulo: 2005; 
31. SHINGAKI, Mário. 3ª ed. Gestão de impostos – para pessoas físicas e jurídicas. Saint Paul, São Paulo: 

2005. 
* * * 


