CAMARA MUNICIPAL DE CAMBUCI
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GUALIMP

JiSEESTRIA E CCNSUZ OR AL 31

CONCURSO PUBLICO 001/2012 — CMC
ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

ESCOLARIDADE: 1° SEGMENTO DO ENSINO FUNDAMENTAL

CONTEUDOS DE LINGUA PORTUGUESA
COMUM A TODOS OS CARGOS DE ESCOLARIDADE: 1° SEGMENTO DO ENSINO FUNDAMENTAL, CONFORME ANEXO .

Leitura e interpretacdo de textos. Alfabeto. Vogal, Semivogal e Consoantes, Letras mailsculas e minisculas.
Encontro Vocalico. Encontro Consonantal. Digrafos. Silaba: nimero de silabas, Silaba Tonica e sua classificacéo.
Frases: (afirmativa e negativa). Sinais de pontuagdo: ponto final, dois pontos, ponto de interrogacdo e ponto de
exclamacgéo. Género: Masculino e Feminino. Antdnimos/sindnimos. Diminutivo/aumentativo. No¢8es basicas de
acentuacéo gréafica. Classes de palavras: substantivos e adjetivos — flex6es de género, nimero e grau. Verbos —
regulares e auxiliares (ser, ter, haver, estar) — conjugacdo em todos os modos e tempos simples e formas
nominais. Artigos: (artigos definidos: o, a, 0s, as, artigos indefinidos: um, uma, uns, umas). Termos essenciais da
oracao: sujeito e predicado. Ortografia.

Sugestéo Bibliografica: BECHARA, Evanildo. Gramética escolar da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Lucerna,
2001. LEITE, Méarcia das Dores; BASSI, Cristina Mantovani. Ler: Leitura, escrita e reflexdo. Sao Paulo: FTD, 2008.
SOUZA, Cassia Garcia; MAZZIO, Lucia Perez. De olho no futuro: lingua portuguesa. Sdo Paulo: Quiteto Editorial,

2008. Outros livros didaticos de portugués até a 42 série ou 5° ano do Ensino Fundamental.
Atencéo:
% A bibliografia sugerida tem apenas o propdsito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo, em hip6tese

alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.

CONTEUDOS DE MATEMATICA
COMUM A TODOS OS CARGOS DE ESCOLARIDADE: 1° SEGMENTO DO ENSINO FUNDAMENTAL, CONFORME ANEXO I.

Conjuntos: vazio e unitario. Nameros naturais: operagfes de adi¢do, subtracdo, multiplicacdo e divisdo. NUumeros
pares e Numeros impares. Unidades de Medidas: medida de comprimento, medida de superficie, medida de volume
e medida de massa. Sentengas Matematicas. Sistema Monetario Brasileiro. Sistema de Numeracdo Decimal.
Multiplos e divisores. Problemas e célculos de raciocinio I6gico. Sucessor e Antecessor (até 1000). Resolugdo e
interpretacdo de problemas envolvendo todas as operacdes. Numeros Decimais e Porcentagem.

Sugestdes Bibliograficas: MACHADO, N. J. Légica? E l6gico!. Sdo Paulo: Scipione, 2000. STIENECKER, David L.
Problemas, Jogos e enigmas (cole¢do). Sdo Paulo: Moderna, 2000. IMENES, L. M. e LELLIS. BONJORNO, José
Roberto e AZENHA, Regina - Matematica Pode Contar Comigo, novo: de 1° a 4° séries - Sdo Paulo: Editora FTD
(Colecédo Matematica pode contar comigo) Colegdo “Pode Contar Comigo”. Outros livros didaticos de portugués até
a 42 série ou 5° ano do Ensino Fundamental.

Atencéo:

« A bibliografia sugerida tem apenas o propésito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo, em hipotese

alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: AUXILIAR DE SERVIGCOS GERAIS ]

Nocdes de higiene pessoal e do ambiente de trabalho. Produtos de limpeza e higienizac¢éo: aplicagdo, cuidados e
seguran¢a. Manuseio de Produtos de Limpeza e ferramentas de trabalho. Prevencdo de acidentes e aspectos
gerais da seguranca individual e coletivas. Procedimentos corretos de limpeza de ralos, caixa de gordura, vasos,
pias, pisos, méveis e utensilios. Uso e cuidado com matérias de limpeza e higiene, detergente, desinfetante e
defensivo. Procedimentos corretos de limpeza de pisos, tapetes, méveis e objetos diversos. Procedimentos corretos
de limpeza de paredes, tetos, portas, rodapés, luminérias, vidracas e persianas. Polimento de objetos, livros, pecas
e placas de metal e equipamentos. Requisicdo de materiais necessarios aos seus servigos. Estoque de produtos.
Procedimentos de coleta e destinagdo correta do lixo. Procedimentos diarios para conservagdo do meio ambiente.
Uso de Equipamentos de Protecdo Individual, EPIs. Regras basicas de comportamento profissional para o trato
diario com o publico interno e externo e colegas de trabalho. Outras questfes que abordem situacdes,
procedimentos e conhecimentos especificos do cargo a ser exercido. Etica no servigo publico.

Sugestdes Bibliogréaficas: Pode ser consultada qualquer fonte que trate dos assuntos relacionados ao contetdo

pedido, tais como revistas, manuais diversos e outras publicac8es pertinentes.

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

CONTEUDOS DE LINGUA PORTUGUESA
COMUM A TODOS OS CARGOS DE ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO, CONFORME ANEXO .

Compreensao e interpretagdo de textos. Sistema ortogréafico vigente. Divisdo sildbica. Conhecimento das normais
gerais de pontuacdo. Concordancia Verbal e Concordancia Nominal. Regéncia nominal e verbal. Composi¢édo do
periodo: coordenacéo e subordinagéo. Colocacdo Pronominal: Préclise, Enclise e Mesdclise. Sintaxe de Regéncia.
Emprego das diversas classes de palavras. Flexdo nominal e verbal. Oracdo e seus termos. Ortografia. Processos
de formacé&o de palavras. Encontros Vocalicos, Consonantais e digrafos. Acentuagdo Gréfica. Crase.

Sugestédo Bibliografica: BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Lucerna,
2001. CUNHA, C. & CINTRA, L. Nova gramatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira,
1985. KURY, A. da Gama. Portugués basico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1991. Livros didaticos de portugués
até a 82 série.

Atencéo:

< A bibliografia sugerida tem apenas o propdsito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo, em hipétese

alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.

CONTEUDOS DE MATEMATICA
COMUM A TODOS OS CARGOS DE ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO, CONFORME ANEXO |

NUmeros relativos inteiros e fraciondarios, operagées e suas propriedades (adi¢do, subtracdo, multiplicagéo, diviséo,
potenciacédo e radiciagdo); Mdltiplos e divisores, MDC e MMC; Fragdes ordinarias e decimais, nUmeros decimais,
propriedades e operagdes; Expressfes numéricas; Equacdes do 1° e 2° graus; Sistemas de equagdes do 1° e 2°
graus; Estudo do triangulo retangulo; relagées métricas no triangulo retangulo; relagdes trigonométricas; Teorema de

Pitagoras; Angulos; Geometria - Area e Volume; Sistema de medidas de tempo, sistema métrico decimal; NUmeros e
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grandezas proporcionais, razdes e proporcdes; Regra de trés simples e composta; Porcentagem; Juros simples -
juros, capital, tempo, taxas e montante; Média Aritmética simples e ponderada; Conjunto de Numeros Reais e
Conjunto de Numeros Racionais; Problemas envolvendo os itens do programa; porcentagem e juros simples e
compostos.

Sugestdes Bibliograficas: MACHADO, N. J. Légica? E l6gicol. Sdo Paulo: Scipione, 2000. STIENECKER, David L.
Problemas, Jogos e enigmas (colegdo). Sdo Paulo: Moderna, 2000. IMENES, L. M. e LELLIS, M. Matemética. 52 a

82 séries. Editora Scipione: Séo Paulo, 1999. Livros didaticos de matematica até a 82 série do EF.

Atencéo:

< A bibliografia sugerida tem apenas o propdsito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo, em hipétese
alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: MOTORISTA

Regras de relagdes humanas adequadas ao trabalho. Legislacéo de transito: regras gerais de circulacdo. Regra de
ultrapassagem. Regra de mudanca de direcdo. Regra de preferéncia. Velocidade permitida. Classificagdo das vias
deveres e proibi¢cdes. Infracdes bésicas para a apreensdo de documentos de habilitacdo de acordo com o Cédigo de
Transito Brasileiro. Infracdes basicas para a cassag¢do de documentos de habilitagdo. Principais crimes e
contravencgfes de transito. Conhecimento de sinais sonoros e gestos de agente autoridade de transito. Tipos de
sinalizacéo; placas de regulamentacdo; adverténcia e indicagdo; sinais luminosos; Conhecimento de defeitos
simples do motor. Procedimentos corretos para economizar combustivel. Cuidados necessérios para conservar o
veiculo em boas condi¢des mecénicas. Conhecimento basico sobre sistema de freios. Defeitos simples do sistema
elétrico. Porte de documentos obrigatérios do veiculo e do condutor; Conhecimento de regras de hierarquias no
servigco publico municipal; atitudes no servigo; regras basicas de comportamento profissional para o trato diario com
0 publico interno e externo e colegas de trabalho; Seguranca do trabalho e prevencado de acidentes e incéndio.
Cddigo de Transito Brasileiro; Resolugfes, DeliberagBes, Portarias e demais Leis expedidas pelos 6rgéos
componentes do Sistema Nacional de Transito. Direcdo Defensiva. No¢des de mecanica de autos. Manutengéo e
Limpeza de veiculos. Nogdes de procedimentos de Primeiros Socorros. Outras questdes que abordem situacdes,
procedimentos e conhecimentos especificos do cargo a ser exercido. Etica no servico pablico.

Sugestdes Bibliograficas: Codigo de Transito Brasileiro e suas Alteragdes. Manual Brasileiro de Sinalizagdo de
Transito — Volumes | e Il. Manuais e Apostilas Sobre o Novo Cédigo de Transito. Nog¢des de Primeiros Socorros no
Transito Brasileiro. Educacao no Transito - A Nova Legislacdo - Edicdo 2002. Manuais e Normas de Conducao e
Manutencdo de Veiculos. Pode ser consultada qualquer fonte que trate dos assuntos relacionados ao conteddo

pedido, tais como revistas, manuais diversos e outras publicacdes pertinentes.
Atencéo:
« A bibliografia sugerida tem apenas o propdsito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo, em hipétese

alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Qualidade no atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou através do telefone; recebimento,
orientacdo e encaminhamento das pessoas ao setor especifico. Técnicas de agendamento. Formas de tratamento.
AbreviagBes de tratamento de personalidades. Nogbes de técnicas de secretariar. Uso de fax e internet.
Comunicag0es Oficiais. NogOes de protocolo e arquivo: organizacao, alfabetacéo, métodos de arquivamento. Regras

de comportamento no ambiente de trabalho. Regras de hierarquias no servico publico. Comportamento
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organizacional (motivacao, lideranca, comunicagdo, trabalho em equipe, relacionamento interpessoal). Zelo pelo
patrimonio publico. Regras basicas de comportamento profissional para o trato diario com o publico interno e externo
e colegas de trabalho. Outras questdes que abordem situacdes, procedimentos e conhecimentos especificos do

cargo a ser exercido. Etica no servigo publico. Nogbes de Informatica: Sistema Operacional Microsoft Windows:

Configuracdes bésicas do Sistema Operacional (painel de controle). Organizacéo de pastas e arquivos. Operacdes
de manipulagéo de pastas e arquivos (copiar, mover, excluir e renomear). Mapeamento de unidades de rede. Editor
de Textos Microsoft Word: Criag¢éo, edicdo, formatagéo e impressdo. Criagdo e manipulagdo de tabelas. Inser¢éo e
formatagdo de graficos e figuras. Geragdo de mala direta. Planilha Eletrdnica Microsoft Excel: Criacdo, edigédo,
formatagcdo e impressdo. Utilizacdo de férmulas. Geracdo de graficos. Classificagdo e organizacdo de dados.
Internet: Producdo, manipulagdo e organizacdo de mensagens eletrénicas (email).

Sugestdes Bibliograficas: Manuais do Sistema Operacional Windows 2000 ou XP 2. Manuais online do Microsoft
Word 2000 ou XP. Manuais do Microsoft Excel 2000 ou XP. Manuais do Internet Explorer 6.0 ou superior. MANUAL
de Redacdo Oficial (qualquer autor) e outras Publicagfes que tratem dos temas de interesse, podendo ser utilizada
qgualquer obra atualizada sobre os conteddos especificados, tais como revistas, manuais diversos e outras
publica¢des pertinentes.

Atencéo:

*»+ A bibliografia sugerida tem apenas o propdésito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo, em hipétese
alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

CONTEUDOS DE LINGUA PORTUGUESA
COMUM A TODOS OS CARGOS DE ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO, CONFORME ANEXO .

Leitura e interpretacdo de texto. Sistema ortogréafico vigente. Diviséo sildbica. Acentuacao gréfica. Sinais gréficos.
Pontuagdo. Coletivos. Aumentativos e diminutivos. Graus do substantivo e do adjetivo. Palavras sin6nimas,
antbnimas, pardnimas e homoénimas. Emprego de algumas palavras (porque / por que / porqué / por qué - sendo / se
ndo — ha/a—-mau/ mal — afim/ a fim). Classificacdo das palavras — substantivo, artigo, adjetivo, numeral, pronome,
verbo, advérbio, preposicado, contracdo, conjuncgdo e interjeicdo. Pronomes pessoais, demonstrativos € possessivos.
Estrutura das palavras — elementos morficos. Processo de formacdo das palavras. Locugdes. Frase, oracdo e
periodo. Vozes do verbo: Voz ativa, passiva e reflexiva. Termos da oragdo. Termos essenciais da oragao: Sujeito e
predicado. Termos acessoOrios da oragdo. Vocativo. Periodo composto — Coordenacdo, subordinagdo, oracdes
reduzidas, oracdes intercaladas ou interferentes. Regéncia verbal e nominal. Sintaxe de concordancia. Sintaxe de
regéncia. Sintaxe de colocagdo. Emprego de algumas classes de palavras. Fonema. Silaba. Acento tdnico. Crase.
Encontro vocalico. Encontro consonantal. Producdo de sons da fala. Alfabeto fonoldgico. Ortoepia. Prosédia. O
significado das palavras. Denotagdo e conotacdo. Figuras de linguagem. Vicios de linguagem. Funcgbes da
linguagem. Versificagdo. Literatura: Os géneros literarios.

Sugestdo Bibliografica: BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Lucerna,
2001. CUNHA, C. & CINTRA, L. Nova gramatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira,
1985. KURY, A. da Gama. Portugués basico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1991. BECHARA, Evanildo, Gramatica
Escolar da Lingua Portuguesa, Ed. Lucerna, 1999. CEREJA, William Roberto e MAGALHAES, Tereza Cochar,
Gramética Reflexiva, Atual Ed., 1999. FARACO &MOURA, Gramaética, Ed. Atica. FERREIRA, Aurélio Buarque de

Holanda, Novo Dicionario da Lingua Portuguesa, RJ, Ed. Nova Fronteira, 2000. GIACOMOZZI, Giglio, et allii,
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Estudos de Gramatica, Ed. FTD. PASQUALE &ULISSES, Gramatica da lingua Portuguesa, Ed. Scipione. TERRA,

Ernani, Gramética, Ed, Scipione e outras publicag8es pertinentes.
Atencéo:
< A bibliografia sugerida tem apenas o propdsito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo, em hipétese

alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.

CONTEUDOS MATEMATICA
COMUM A TODOS OS CARGOS DE ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO, CONFORME ANEXO I.

Conceito de numero e algarismo. NUumeros reais. NUumeros complexos. NUameros ordinais. Numeros fracionarios.
Razéo e Proporcéo. Regra de trés simples e composta. Potenciagdo e radiciagcdo. Operagfes com fragdes. Equagéo
de 1° grau e sistemas de equacdes de 1° grau. Expressoes algébricas. Equacgfes de 2° grau. Equacdes envolvendo
fracOes algébricas. Relacdo entre grandezas. Sistema de medidas usuais. Média aritmética, simples e ponderada.
Produtos notaveis. Porcentagem. Maximo Divisor Comum e Minimo Multiplo Comum. Progressfes (aritméticas e
geométricas). Juros simples e compostos. Andlise combinatéria. Probabilidade Trigonometria. Funcdes
trigonométricas. Resolucao de tridngulos. Poliedros. Geometria. Relagéo entre ponto, reta e circunferéncia. Angulos.
Lugar Geométrico. Poligonos. Sélidos geométricos. Calculo de areas e volumes. Problemas envolvendo Raciocinio
Légico.

Sugestdes Bibliogréaficas: BEZERRA, Manoel Jairo e outro. Matematica para o Ensino Médio. Editora Scipione,
Volume Unico. DANTE, Luiz Roberto. Matematica Contexto & Aplicagdes. Editora Atica, 2003, Volume Unico.
FACCHINI, Walter. Matemética. Sdo Paulo: Editora Saraiva, 2001, Volume Unico. GENTIL, Nelson e Outros.
Matematica para o Ensino Médio, S&o Paulo: Editora Atica. Volume Unico. IEZZI, Gelson e Outros. Matematica. Sdo
Paulo: Editora Atual. Volume Unico e outras publicagdes pertinentes.

Atencéo:

< A bibliografia sugerida tem apenas o propdsito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo, em hipétese

alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: OFICIAL DE ATAS

Nogbes Basicas da Lei Orgénica Municipal de Cambuci/RJ. Resolug¢édo n° 02/91, de 1° de Marco de 1991- Dispde
sobre o Regimento Interno da Camara Municipal de Cambuci/RJ. Redacao oficial e administrativa e redagéo de
correspondéncias oficiais. Tipos de variacdo lingiistica; dialetos e registros. Oralidade e escrita. Formalidade e
informalidade. Elaboracdo de oficios e Correspondéncias em geral. Formas de tratamento e AbreviagBes de
tratamento de personalidades. Redacdo e técnica legislativa. O discurso e a comunicagdo. O discurso politico.
Estrutura do discurso. A racionalidade e a emotividade, a pessoalidade e a impessoalidade na criagdo de textos.
Coesdo textual. Coeréncia textual. Regras de comportamento no ambiente de trabalho. Regras de hierarquias no
servico publico. Comportamento organizacional (motivacédo, liderangca, comunicagdo, trabalho em equipe,
relacionamento interpessoal). Zelo pelo patriménio publico. Outras questées que abordem situagdes, procedimentos

e conhecimentos especificos do cargo a ser exercido. Etica no servico publico. Nocdes de Informatica: Sistema

Operacional Microsoft Windows: ConfiguracBes bésicas do Sistema Operacional (painel de controle). Organizacéo
de pastas e arquivos. Operacdes de manipulacdo de pastas e arquivos (copiar, mover, excluir e renomear).
Mapeamento de unidades de rede. Editor de Textos Microsoft Word: Criacéo, edicdo, formatagdo e impressao.

Criacdo e manipulacdo de tabelas. Inser¢do e formatagdo de gréaficos e figuras. Geragdo de mala direta. Planilha
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Eletrdnica Microsoft Excel: Criagdo, edigdo, formatagdo e impressao. Utilizacdo de férmulas. Geragéo de graficos.
Classificagdo e organizacdo de dados. Internet: Producdo, manipulacéo e organizacdo de mensagens eletronicas
(email).

Sugestdes Bibliograficas: Manuais do Sistema Operacional Windows 2000 ou XP 2. Manuais online do Microsoft
Word 2000 ou XP. Manuais do Microsoft Excel 2000 ou XP. Manuais do Internet Explorer 6.0 ou superior. Lei
Orgéanica do Municipio de Cambuci/RJ (disponivel em: http://www.cmcambuci.rj.gov.br/lei_organica.pdf). Resolugdo
n° 02/91, de 1° de Margo de 1991- DispBe sobre o Regimento Interno da Camara Municipal de Cambuci/RJ
(disponivel em: http://www.cmcambuci.rj.gov.br/regimento_interno.pdf). MANUAL de Redacdo Oficial (qualquer
autor) e outras PublicagBes que tratem dos temas de interesse, podendo ser utilizada qualquer obra atualizada
sobre os conteudos especificados, tais como livros, manuais diversos e outras publicacdes pertinentes.

Atencéo:

< A bibliografia sugerida tem apenas o propésito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo, em hipétese
alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: TECNICO LEGISLATIVO

Nocdes Basicas da Lei Organica Municipal de Cambuci/RJ. Resolugédo n° 02/91, de 1° de Marco de 1991- Dispde
sobre o Regimento Interno da Camara Municipal de Cambuci/RJ. Constitui¢cdo Federal - CF - 1988 - CAPITULO VII
- Da Administracdo Publica (artigos 37, 38, 39, 40 e 41). Redacgdo oficial e ComunicagBes Oficiais: Oficio.
Requerimento. Declaragdo. Memorando. Formas de tratamento e abreviages de tratamento de personalidades.
Protocolo: recepcao, classificagcdo, registro e distribuicdo de documentos. Arquivo: organizacdo, alfabetacao,
métodos de arquivamento. Regras basicas de comportamento profissional para o trato diario com o publico interno e

externo e colegas de trabalho. Etica no servigo publico. Nocdes de Informética: Sistema Operacional Microsoft

Windows: Configuragdes bésicas do Sistema Operacional (painel de controle). Organizagdo de pastas e arquivos.
Operacgdes de manipulacdo de pastas e arquivos (copiar, mover, excluir e renomear). Mapeamento de unidades de
rede. Editor de Textos Microsoft Word: Criacdo, edi¢cdo, formatagéo e impressao. Criacdo e manipulagéo de tabelas.
Inser¢do e formatacdo de gréficos e figuras. Geragdo de mala direta. Planilha Eletrénica Microsoft Excel: Criagéo,
edicdo, formatacdo e impressao. Utilizacao de formulas. Geragéo de graficos. Classificacdo e organiza¢édo de dados.
Internet: Producdo, manipulagdo e organizacdo de mensagens eletrénicas (email).

Sugestdes Bibliogréaficas: Manuais do Sistema Operacional Windows 2000 ou XP 2. Manuais online do Microsoft
Word 2000 ou XP. Manuais do Microsoft Excel 2000 ou XP. Manuais do Internet Explorer 6.0 ou superior.
Constituicdo Federal - CF - 1988 - CAPITULO VII - Da Administragéo Publica (artigos 37, 38, 39, 40 e 41). Manuais
do Internet Explorer 6.0 ou superior. Lei Organica do Municipio de Cambuci/RJ (disponivel em:
http://www.cmcambuci.rji.gov.br/lei_organica.pdf). Resolugdo n° 02/91, de 1° de Margco de 1991- Dispde sobre o
Regimento Interno da Camara Municipal de Cambuci/RJ (disponivel em:
http://www.cmcambuci.rj.gov.br/regimento_interno.pdf). MANUAL de Redacgdo Oficial (qualquer autor) e outras
Publicagbes que tratem dos temas de interesse, podendo ser utilizada qualquer obra atualizada sobre os contetdos
especificados, tais como revistas, manuais diversos e outras publica¢cfes pertinentes.

Atencéo:

« A bibliografia sugerida tem apenas o propdsito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo, em hipétese

alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.
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ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR

CONTEUDOS DE LINGUA PORTUGUESA
COMUM A TODOS OS CARGOS DE ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO, CONFORME ANEXO .

\ & J

Leitura e interpretacdo de texto. Ortografia. Divisdo silabica. Acentuacdo grafica. Sinais graficos. Pontuacao.

Coletivos. Aumentativos e diminutivos. Graus do substantivo e do adjetivo. Palavras sindnimas, antdnimas,
parénimas e homénimas. Emprego de algumas palavras (porque / por que / porqué / por qué - senao / se ndo — ha/
a — mau / mal — afim / a fim). Classificacdo das palavras — substantivo, artigo, adjetivo, numeral, pronome, verbo,
advérbio, preposi¢do, contragdo, conjuncdo e interjeicdo. Pronomes pessoais, demonstrativos e possessivos.
Estrutura das palavras — elementos morficos. Processo de formacé@o das palavras. Locugdes. Frase, oracdo e
periodo. Vozes do verbo: Voz ativa, passiva e reflexiva. Termos da oracdo. Termos essenciais da oragdo: Sujeito e
predicado. Termos acessorios da oragdo. Vocativo. Periodo composto — Coordenacdo, subordinagdo, oracdes
reduzidas, oracdes intercaladas ou interferentes. Regéncia verbal e nominal. Sintaxe de concordancia. Sintaxe de
regéncia. Sintaxe de colocagdo. Emprego de algumas classes de palavras. Fonema. Silaba. Acento tdnico. Crase.
Encontro vocalico. Encontro consonantal. Producdo de sons da fala. Alfabeto fonoldgico. Ortoepia. Prosédia. O
significado das palavras. Denotacdo e conotacdo. Figuras de linguagem. Vicios de linguagem. FungBes da
linguagem. Versificagdo. Literatura: Os géneros literarios.

Sugestdo Bibliografica: BECHARA, Evanildo, Gramética Escolar da Lingua Portuguesa, Ed. Lucerna, 1999.
CEREJA, William Roberto e MAGALHAES, Tereza Cochar, Gramatica Reflexiva, Atual Ed., 1999. FARACO
&MOURA, Gramética, Ed. Atica. FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo Dicionario da Lingua Portuguesa,
RJ, Ed. Nova Fronteira, 2000. GIACOMOZZI, Giglio, et allii, Estudos de Gramatica, Ed. FTD. PASQUALE
&ULISSES, Gramatica da lingua Portuguesa, Ed. Scipione. TERRA, Ernani, Graméatica, Ed, Scipione e outras
publicagBes pertinentes.

Atencéo:

A bibliografia sugerida tem apenas o propésito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo, em hipétese

alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.

CONHECIMENTOS DE INFORMATICA
CONTEUDO PARA O CARGO DE CONTROLADOR INTERNO E ADVOGADO, CONFORME PREVISTO ANEXO .

Conhecimentos basicos de hardware. Componentes e fungdes. Conexdes e interfaces. Segurancga fisica
(equipamentos) e ldgica (backup, virus e antivirus). Software basico, utilitarios e aplicativos. Ambientes Windows e
Linux. Execucdo de procedimentos operacionais de rotina. Windows 98/Me/2000/XP, conceitos basicos, diretorios,
arquivos, comando, configuragdes, arquivo de lote, antivirus, copias de seguranca MSOffice Word/97/2000/2007:
conceitos basicos, navegando pelo ambiente, configuracdes, ajuda (help), comandos, fungdes, aplicativos basicos
(Acessorios e Principal), editores de texto, planilhas eletronicas. Excel: conceitos, configuragdes, comandos,
funcgbes, técnicas e recursos basicos e avancados para criar € manipular planilhas e gréaficos; Conceitos e servigos
relacionados a Internet e ao correio eletronico. Power Point: Configuracdes, tipos de apresentacoes, formatacoes.

Sugestfes Bibliograficas: VELLOSO, F. C. Informatica - Conceitos Basicos, 6% ed. Campus, 2003.
VASCONCELOS, L. Windows XP Professional e Home, Makron Books, 2001. RAMALHO, J.A. Windows 98. Makron
Books, 1998. KRAYNAK, J. Office XP, ed. Berkely, 2001. RAMALHO, J.A. Office 97 Professional. Makron Books,

1995 e outras publica¢bes pertinentes.
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Atencéo:
< A bibliografia sugerida tem apenas o propdsito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo, em hipétese
alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: ADVOGADO

Legislacdo Basica: Nocdes Basicas da Lei Organica Municipal de Cambuci/RJ. Resolugdo n° 02/91, de 1° de Marco

de 1991- Dispde sobre o Regimento Interno da Camara Municipal de Cambuci/RJ. Direito Administrativo:

Administracdo Publica: conceito e caracteristicas. Administracdo Direta e Indireta. Regime juridico-administrativo:
principios da Administracao publica, prerrogativas e sujeicdes. Poder normativo, poder disciplinar, poder hierarquico
e poder de policia. Abuso de poder. Responsabilidade Civil do Estado. Atos Administrativos: conceito, atributos,
elementos, caracteristicas, classifica¢cdes, formagéo e efeitos, espécies e extingdo. Nulidade — Revogacéo.
Discricionariedade e vinculacdo Processo administrativo. Processo administrativo no Codigo Brasileiro de Transito.
Contratos Administrativos: conceito, peculiaridades, alteracéo, interpretacéo, formalizagdo, execugdo e inexecugao.
Modalidades de contratos administrativos. Contrato de gestdo, convénios e consorcios. A Teoria da Impreviséo e
seus reflexos nos Contratos Administrativos. Licitagcdo: conceito, principios, modalidades caracteristicas,
procedimentos, dispensa, inexigibilidade e procedimentos (Lei 8.666, de 21.06.93 e suas alteracBes posteriores).
Servidores publicos: conceito, classificagdo, provimento, vacancia, responsabilidade e regime previdenciario.
Processo administrativo disciplinar. Responsabilidade do Estado. Bens publicos. Controle da Administragdo Publica.
Intervencéo do Estado na Propriedade Privada: Competéncia, caracteristicas, modalidade, procedimento. Direito
Constitucional: Constituicdo. Conceito. Classificacdo e interpretacdo das Normas Constitucionais. A ordem
constitucional vigente. Supremacia constitucional e controle da constitucionalidade das normas. Principios
fundamentais. Direitos e Garantias Fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos em espécie, direitos
sociais, direitos a nacionalidade e direitos politicos. Organizacdo Politico-Administrativa do Estado Brasileiro: Uniéo,
Estados Federados e Municipios. A Administragdo Publica na Constituicdo Federal. Organizagdo dos Poderes
Judiciario, Legislativo Executivo na Constituicdo Federal. Fungbes essenciais a Justica. Principios gerais da
atividade econdmica. Politica urbana. Seguridade social: previdéncia social, salde e assisténcia social. Educacao,
cultura e desporto. Meio ambiente. Familia, crianga, adolescente e idoso. Direito Civil: Lei de Introdugdo ao Codigo
Civil. Pessoas: pessoas naturais e pessoas juridicas. Personalidade e capacidade juridica. Domicilio. Bens: Conceito
e Classificagdes. Fatos, Atos e Negdcio Juridicos: Modalidade, Defeitos, Forma e Nulidades. O Direito Adquirido. Da
Prescricdo e Decadéncia. Posse: Conceito, classificacédo, aquisi¢ao, efeitos e perda. Dos Direitos Reais: disposi¢des
gerais. Propriedades: conceito, aquisicdo e perda. Direitos de vizinhanca. Condominio geral e condominio edilicio.
Superficie. Serviddes. Usufruto. Uso. Habitagdo. Direitos do promitente comprador. Penhor hipoteca e anticrese.
Obrigagdes: modalidades, transmissdo, adimplemento, extingdo e inadimplemento. Contrato: conceito,
classificagdes, disposicOes gerais e extingdo. Espécies de Contrato: compra e venda, troca ou permuta, doacéao,
locacdo, comodato, mituo, prestacdo de servigo, empreitada, mandato e fianca. Atos unilaterais. Responsabilidade
Civil: principios gerais, da obrigacé@o de indenizar, da indenizagdo Casamento. Rela¢des de Parentesco. Alimentos.

Bem de familia. Unido estavel. Sucessfes: sucessao legitima e sucesséo testamentaria. Direito Processual Civil:

Estrutura do Codigo de Processo Civil. Processos de Conhecimento. Jurisdigdo e Agdo. Partes e Procuradores. Atos
Processuais. Formacdo, suspensdo e extingdo do Processo. Antecipagdo de tutela. Procedimento sumario.
Procedimento Ordindrio. Recursos. Processo de Execucdo: disposi¢cdes gerais, espécies, suspensdo e extingao.
Execugdo Fiscal. Excecéo de pré-executividade. Processo Cautelar: disposi¢cdes gerais, Arresto, Seqiiestro, Busca e

Apreensdo, Exibicdo, Producéo Antecipada de Provas e atentado. Procedimentos especiais: A¢Bes Possessorias,
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Acédo de Nunciagdo de Obra Nova, Agdo de Usucapido, Inventarios e Partilhas, Embargos de Terceiro e Agdo de
Desapropriagdo. Procedimento das acdes constitucionais: A¢do Popular, Mandado de Seguranca e Ag¢do Civil
Publica. Direito do Trabalho e Direito Processual do Trabalho: Contrato Individual de Trabalho: conceito,

requisitos, classificacdo e alteragdo. Salario. Remuneragdo. Estabilidade. Indenizagdo. Fundo de Garantia.
Reintegracdo e Readmisséo. Férias. Aviso Prévio. 13° salério. Salario Minimo. Extingdo do contrato de trabalho.
Resciséo: justas causas. Despedida Indireta. Culpa reciproca — Factum Principis. Inquérito para apuracéo de faltas.
Representacdo Sindical. O direito de greve e suas implicagdes no servico publico. Atos, termos e prazos
processuais. Nulidades. Excec¢des. Audiéncias. Provas. Decisdo e sua eficacia. Recursos. Dissidios individuais.
Dissidios Coletivos. Procedimento sumarissimo. Falta grave. O processo de execuc¢do. Legislacdo subsidiaria.
Organizacao da Justica do Trabalho. Graus de Jurisdi¢cdo. Reclamacédo trabalhista: rito processual. Conciliagdo e
julgamento. Recursos na Justica do Trabalho, no processo de conhecimento e no de execuc¢do. Direito Financeiro:

Normas gerais de Direito Financeiro. Receita Publica. Despesa Publica. Orcamento (Lei 4.320/64). Lei de
Responsabilidade Fiscal. Direito Tributario: Limitacdes Constitucionais ao Poder de Tributar. Normas Gerais de

Direito Tributario. Norma tributaria: vigéncia, aplicacdo, interpretacdo e integracdo. Tributo: conceito, natureza
juridica e espécies. Obrigacdes tributarias: conceito, fato gerador sujeito ativo e passivo. Obrigacé@o principal e
acessoria. Crédito tributario: conceito, natureza, langcamento, revisdo, suspensdo, extingdo e excluséo.
Responsabilidade tributaria. O Sistema Tributario Nacional: tributos federais, estaduais e municipais. Direito Penal:
Dos crimes praticados por funcionario publico contra a administracdo em geral. Dos crimes praticados por particular
contra a administracéo geral. Dos crimes contra a administragédo da justica. Dos crimes contra as finangas publicas.

Sugestdes Bibliogréficas: Lei Organica do  Municipio de  Cambuci/RJ (disponivel  em:

http://www.cmcambuci.rj.gov.br/lei_organica.pdf). Resolugdo n° 02/91, de 1° de Margo de 1991- Dispbe sobre o

Regimento Interno da Céamara Municipal de Cambuci/RJ (disponivel em:
http://www.cmcambuci.rj.gov.br/regimento_interno.pdf). GONCALVES, Kildare Gongalves. Direito Constitucional.
Belo Horizonte: Del Rey. HORTA, Raul Machado. Direito constitucional. Belo Horizonte: Del Rey. MORAES,
Alexandre de. Direito constitucional. S&o Paulo: Atlas. DI PIETRO, Maria Silvia Zanella. Curso de Direito

Administrativo. Sdo Paulo: Atlas. FAGUNDES, M. Seabra. O Controle dos Atos Administrativos pelo Poder
Judiciario. Rio de Janeiro: Forense. FARIA, Edimur Ferreira de. Curso de Direito Administrativo Positivo.
GASPARINI, Diogenes. Direito administrativo. Sdo Paulo: Saraiva MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo
Brasileiro. Sdo Paulo: Malheiros. MEIRELLES, Hely Lopes. Licitagé@o e contrato administrativo. S&o Paulo: Malheiros.
MELLO, Celso Antdbnio Bandeira de. Curso de Direito Administrativo. Sdo Paulo: Malheiros. MELLO, Celso Antbnio
Bandeira de. Ato Administrativo e Direitos do Administrado. MOREIRA NETO, Diogo de Figueiredo. Curso de direito
administrativo: parte introdut6ria, parte geral e parte especial. Rio de Janeiro: Forense. MOTTA, Carlos Pinto Coelho.
Eficacia nas Licitagbes e Contrato. Belo Horizonte: Del Rey. TACITO, Caio. Direito administrativo. Sdo Paulo:
Saraiva. DINIZ, Maria Helena. Curso de Direito Civil Brasileiro. S&o Paulo: Saraiva. RODRIGUES, Silvio. Direito
Civil. S&o Paulo: Saraiva. MONTEIRO, Washington de Barros. Curso de Direito Civil. S&o Paulo: Saraiva.
BARBOSA MOREIRA, José Carlos. O novo processo civil brasileiro. Rio de Janeiro: Forense. THEODORO JUNIOR,
Humberto. Curso de Direito Processual Civil. Rio de Janeiro: Forense. GOMES, Orlando e GOTTSCHALK, Elson -
Curso de Direito do Trabalho. Rio de Janeiro: Ed.Forense. NASCIMENTO, Amauri Mascaro. Curso de Direito
Processual do Trabalho, Sdo Paulo: Saraiva. GIGLIO, Wagner D. Direito Processual do Trabalho. Sdo Paulo:
Saraiva. MACHADO, Hugo de Brito. Curso de Direito Tributario. 29% Edigdo, Editora Malheiros, Sao Paulo.
VENOSA, Silvio de Salvo Direito Civil - Parte Geral 62 Edicdo. Editora Atltas, Sao Paulo: Atlas. Constituicao Federal
de 1988. Cadigo Civil Brasileiro. Cédigo de Processo Civil. Cédigo Tributario Nacional.

Atencéo:
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< A bibliografia sugerida tem apenas o propdsito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo, em hipétese
alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: CONTROLADOR INTERNO

Legislacdo Basica: Nocdes Basicas da Lei Organica Municipal de Cambuci/RJ. Resolugdo n° 02/91, de 1° de Marco

de 1991- Dispde sobre o Regimento Interno da Camara Municipal de Cambuci/RJ. Planejamento Governamental:
Conceito de Planejamento. Plano de Governo: conceito, estrutura atual do sistema orgamentério brasileiro. Base
legal do planejamento governamental. Sistema Orcamentério Brasileiro. Plano Plurianual: conceito, objetivo e
contetdo. Lei de Diretrizes Or¢camentarias: conceito, objetivo e contetdo. Metas Fiscais e Riscos Fiscais. Lei de
Orcamento Anual: conceito de Orcamento Publico. Principios orgamentarios. Aspectos politico, juridico, econdmico e
financeiro do Orcamento. Contetido do Orgamento-programa: quadros que o integram e acompanham, conforme a
Lei n° 4.320/64 e a Lei Complementar n® 101/2000. Classificagbes Orgcamentarias. Classificacdo da receita por
categorias econdmicas. A classificacéo da receita de acordo com a Portaria n° 163/2001. Classificagdo da despesa.
Classificagdo institucional. Classificagdo funcional-programética. Classificagdo econdmica. A classificacdo da
despesa conforme a Lei n° 4.320/64, a Portaria n°® 42/99 e a Portaria n°® 163/2001. Sistemas: or¢amentario,
financeiro, patrimonial e de compensac¢édo. Demonstra¢ges contabeis de entidades governamentais (Lei n° 4.320/64).
Balangos: orgcamentério, financeiro, patrimonial e demonstragdo das variagdes patrimoniais. Relatério resumido da
execucdo orcamentaria e relatério de gestdo fiscal: regulamentagéo e composicdo segundo a Lei Complementar n°
101/2000. Exercicio financeiro: definicdo. Regime contébil: classificagdo. Regime de caixa e de competéncia.
Regime contabil brasileiro: reconhecimento das receitas e despesas publicas. Exercicio financeiro das entidades
governamentais. Aplica¢é@o dos principios fundamentais de contabilidade na area publica. Receita Publica: conceito.
Controle da execuc¢éo da receita orcamentaria: contabilizacdo dos estagios de realizagdo da receita orgamentaria.
Receita extra-orcamentaria: definicdo, casos de receita extra-orcamentéria e contabilizagdo. Divida Ativa: conceito,
classificacdo, apuragéo, inscricdo e cobranga. Contabilizagdo. Despesa Publica: conceito. Controle da execucao da
despesa orcamentaria: contabilizacdo dos estagios de realizacdo da despesa orcamentéria. Despesa extra-
orcamentaria: definicdo, casos de despesa extra-orcamentdria e contabilizacdo. Divida Publica: conceito e
classificacdo. Divida Flutuante: consignacoes, retencdes, restos a pagar, servicos da divida a pagar e débitos de
tesouraria. Definicdes e contabilizacdes. Divida Fundada: operagdes de crédito: definicdo, classificacao,
regulamentacao e contabilizacdo. Formas de gestdo dos recursos financeiros. Gestédo por caixa Unico: definigdo.
Principio de unidade de tesouraria. Gestdo por fundos especiais regulamentados: conceito, regulamentacéo e
contabilizacdo. Adiantamentos: conceito e contabilizagdo. Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal (SIAFI): conceito, objetivos, principais documentos. Processo Orgamentéario. Elaboracao da
proposta orgamentaria: contelido, forma e competéncia. Discussdo, votagdo e aprovagdo: encaminhamento da
proposta ao Poder Legislativo. Emendas, vetos e rejeigdo a proposta orcamentaria. Aprovagdo da Lei de Orgamento.
Execucdo orcamentaria da receita: programacao financeira, langamento, arrecadacéo e recolhimento. Conceitos.
Execugdo orcamentaria da despesa: programacéo financeira, licitagdo, empenho, liquidacdo e pagamento. Camara
Municipal: funcao legislativa, funcdo de controle e fungdo de fiscalizacdo. Contrato administrativo: conceito, tipos
e clausulas essenciais. Licitagdo: conceito, principios, modalidades caracteristicas, procedimentos, dispensa,
inexigibilidade e procedimentos (Lei 8.666, de 21.06.93 e suas alteragbes posteriores, Lei 10.520/2002). Servidores
publicos: conceito. Agentes publicos. Cargo, emprego e funcdo. Regime juridico do servidor. Normas
constitucionais pertinentes & remuneracéo ou vencimento. Regime de subsidios. Normas comuns & remuneragéo e
aos subsidios. Bens publicos: conceito e classificacdo dos bens publicos. Alienacdo dos bens publicos. Controle
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Governamental: Regras Constitucionais sobre o Controle Interno. A fiscaliza¢&o contébil, financeira e orgamentaria,
o Controle Externo e os Sistemas de Controle Interno. Fiscalizacdo dos atos da Administracdo pelo Poder
Legislativo.

Sugestdes Bibliogréficas: Lei Organica do Municipio de Cambuci/RJ (disponivel em:

http://www.cmcambuci.ri.gov.br/lei_organica.pdf). Resolugdo n° 02/91, de 1° de Margco de 1991- Dispde sobre o

Regimento Interno da Camara Municipal de Cambuci/RJ (disponivel em:
http://www.cmcambuci.rj.gov.br/regimento_interno.pdf). Lei 4.320 de 17/03/64; Lei 8.666 de 21/06/93 com alteracdes
da Lei 8.883/94 e suas atualizagdes; Lei Complementar 101 de 04/05/2000; Lei 6.404 de 31/12/76 com alteracdes
da Lei 10.303/01, Lei 10.520/2002, Lei Complementar 123/2006. CASTRO, Domingos Poubel de. Auditoria e
Controle Interno na Administracdo Publica. Sdo Paulo: Atlas, 2008. AZEVEDO Ricardo Rocha de, SOUZA José
Antdnio de e VEIGA Cétia Maria Fraguas. NBCASP Comentadas — 22 Edigdo. Editora: Tecnodata Educacional Ltda.
GIAMBIAGI, F. e ALEM, C. Finangas Publicas. Ed. Campus. REZENDE, F. Finangas Publicas. Ed. Atlas.
GIACOMONI. Orcamento Publico. Ed. Atlas. PEGAS. MOTA, F. Glauber Lima. Contabilidade aplicada &
administragdo publica. 6 ed. Brasilia: VESTCON, 2002. Equipe de Professores da FEA/USP. Contabilidade
Introdutéria. 9 ed. Sdo Paulo: Atlas, 1998. MARION, José Carlos. Contabilidade Basica. Sdo Paulo: Atlas.
IUDICIBUS, Sérgio de, MARTINS, Eliseu, GELBCKE, Ernesto Rubens. Manual de Contabilidade das Sociedades
Por Acdes: Aplicavel Também as Demais Sociedades. Sdo Paulo. Atlas. KOHAMA, Helio. Contabilidade publica:

teoria e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 1995. KOHAMA, Helio. Balangos publicos: teoria e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 2000.
SLOMSKI, Valmor. Manual de contabilidade publica: um enfoque na contabilidade municipal. Sdo Paulo: Atlas, 2001.
ANGELICO, Jodo. Contabilidade Publica. Atlas. MARTINS, Eliseu. Contabilidade de Custos. Contém o ABC. 6 ed.
Sdo Paulo: Atlas, 1998. GRECO, Aluisio e AREND, Lauro. Contabilidade. Editora Sagra Luzzato. 72 Ed. 584p.
HORNGREN, Charles T. Contabilidade de Custos. Um enfoque administrativo. S&o Paulo: Atlas, 1986. ANGELICO,
Jodo. Contabilidade publica. 8. ed. Sao Paulo: Atlas, 1994.

Atencéo:

< A bibliografia sugerida tem apenas o propésito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo, em hipétese

alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.
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