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ANEXO IlI
CONTEUDOS PROGRAMATICOS

> NIVEL SUPERIOR
CONTEUDOS PROGRAMATICOS PARA AS PROVAS COM NUCLEO COMUM

| Portugués para os cargos de Jornalista e Procurador

1. Organizacdo textual: interpretacdo dos sentidos construidos nos textos verbais e ndo verbais;
caracteristicas de textos descritivos, narrativos e dissertativos; argumentacao; discursos direto e indireto;
intertextualidade; elaboracédo de paragrafos; elementos de coesdo e coeréncia. 2. Aspectos semanticos e
estilisticos: sentido e emprego dos vocabulos; tempos, modos e aspectos do verbo; uso dos pronomes;
metafora, metonimia, antitese, eufemismo, ironia. 3. Aspectos morfolégicos: reconhecimento, emprego e
sentido das classes gramaticais em textos; processos de formacao de palavras; mecanismos de flexao dos
nomes e dos verbos. 4. Processos de constituicdo dos enunciados: coordenagdo, subordinagéo;
concordancias verbal e nominal; regéncias verbal e nominal; colocagéo e ordem de palavras na frase. 5.
Sistema gréfico: ortografia; regras de acentuacao; uso dos sinais de pontuacao.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

ABREU, Antonio Suéarez. Curso de redacdo. S&o Paulo: Atica.

AZEREDO, José Carlos de. Graméatica Houaiss da lingua portuguesa. Sdo Paulo: Publifolha.

CAMARA JR., Joaquim Mattoso. Manual de expresséo oral e escrita. PetrGpolis: Vozes.

CUNHA, Celso; CINTRA, Luis Felipe Lindley. Nova graméatica do portugués contemporéneo. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira.

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: leitura e redaco. S&o Paulo: Atica.

Legislagdo Constitucional e Municipal para os cargos Jornalista e Procurador

Principios da Administracdo Publica. Servico Publico. ConstituicAo da Republica Federativa do Brasil
(CF/88): Dos Principios Fundamentais. Dos Direitos e Garantias Fundamentais. Da organiza¢éo do Estado
(Titulos I, 11 e lll). Lei Organica Municipal. LC 660/07 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Blumenau.

» CONTEUDOS PROGRAMATICOS PARA AS PROVAS OBJETIVAS DE CONHECIMENTO
TECNICO PROFISSIONAL

JORNALISTA

Historia do jornalismo brasileiro. Elementos bésicos da linguagem jornalistica. A produgéo da noticia: da
pauta a edicdo. Fato jornalistico. Critérios de noticiabilidade no jornalismo. Midia e responsabilidade social.
Convergéncia de midias. Teorias do jornalismo. Géneros jornalisticos. Técnicas de entrevista, reportagem
e redacdo para os mais variados suportes de midia. Etica jornalistica. Comunicacdo publica. Web
jornalismo, jornalismo colaborativo e interacdo com o publico por meio de redes sociais. Assessoria de
Imprensa.

Sugestao Bibliografica

Altman, Fabio (org.) - A arte da entrevista, S&o Paulo, Scritta, 1995.

Barbosa, Marialva - Os donos do Rio - Imprensa, poder e publico (1880-1920), Rio, Ed. Vicio de
Leitura, 2000.



Brickmann, Carlos - A vida € um palanque - Os segredos da comunicagao politica, Sdo Paulo, Globo,
1994.

Bucci, Eugénio, A TV aos 50 (org.), Sdo Paulo, Editora da Fundacdo Perseu Abramo, 2000; O peixe
morre pela boca, Sdo Paulo, Scritta, 1993; Sobre ética e imprensa, Sdo Paulo, Companhia das Letras,
2001.

Chagas, Carlos. O Brasil sem retoque (1808-1964), a histdria contada pelos jornalistas. Vol. 1. Rio de

Janeiro: Record, 2001.

Carneiro, Maria Luiza Tucci - Minorias silenciadas - A histéria da censura no Brasil, Sdo Paulo,
Edusp/Imprensa Oficial/Fapesp, 2002.

Castro, Marcos de - A imprensa e o caos na ortografia, Rio, Record, 1998.

Cornu, Daniel - Etica da informac&o, S&o Paulo, Edusc, 1998

Cotta, Pery - Calandra - O sufoco da imprensa nos anos de chumbo, Rio, Bertrand Brasil, 1997

Dias, Vera - Como virar noticia e ndo se arrepender no dia seguinte, Rio, Objetiva, 1988

Dimenstein, Gilberto, e Kotscho, Ricardo - A aventura da reportagem , Sdo Paulo, Summus

Dines, Alberto - O papel do jornal, Sdo Paulo, Summus, 1986, 100 paginas que fizeram historia (org.),
Sdo Paulo, LF&N, 1997, A imprensa em guestdo (Com Melo, José Marques de e Vogt, Carlos) -
Campinas, Unicamp, 1997

Federacdo Nacional dos Jornalistas (FENAJ)- Assessoria de Imprensa: o papel do assessor. Brasilia,

1996.
Federacéo Nacional dos Jornalistas (FENAJ) - Manual de assessoria de imprensa. Sao Paulo, 1986.

Gandelman, Henrique - De Gutenberg a Internet - Direitos Autorais na Era Digital, Rio, Record, 2001
Goodwin, H. Eugene - Procura-se ética no jornalismo, Rio, Nordica, 1993
Kellner, Douglas - A cultura da midia, Edusc, 2001

Lima, Venicio A. de - Midia - Teoria e politica,Sao Paulo, Editora Fundacéo Perseu Abramo, 2001
Lopes, Marilene - Quem tem medo de ser noticia? Sao Paulo, Makron Books, 2000.
Marquez, Gabriel Garcia - Noticia de um sequestro, Rio, Record, 1996

Moherdaui, Luciana - Guia de estilo Web - Producgéo e edi¢cdo de noticias on-line, Sdo Paulo, Senac,
2000

Morais, Fernando - Chato - O rei do Brasil, Companhia das Letras, Sdo Paulo, 1994

Nogueira, Nemércio. Media Training. Sao Paulo, Cultura Editores Associados, 1999.

Silva, José Ferreira da - A imprensa em Blumenau, Florianépolis, Governo do Estado de Santa Catarina,
1977.

Simone, José Fernando, e Monteiro, Mariana - Jornalismo online - O futuro da informacé&o, Grafline
Editoral, 2001.

Sodré, Muniz, A maquina de Narciso, Sao Paulo, Cortez, 1990; O texto nos meios de comunicacdao -
Técnica de redacdo (com Maria Helena Ferrari), Rio, Francisco Alves, 1977; Técnicas de reportagem -
Notas sobre a narrativa jornalistica (com Maria Helena Ferrari), Sdo Paulo, Summus

Sodré, Nelson Werneck, Histéria da imprensa no Brasil, Rio, Mauad, 1999

Wainer, Samuel - Minha razao de viver - Memorias de um repdérter, depoimento editado por Augusto
Nunes, Rio, Record, 1988
Observatério da Imprensa em www.observatoriodaimprensa.com.br

OnlineJournalism Review (http://www.ojr.org/)

PROCURADOR

Direito Constitucional

1. Direitos e garantias fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos; direitos sociais; direitos
politicos. 2. O Municipio na Constituicdo Federal. Autonomia e competéncia. 3. O Sistema Tributério
Nacional na Constituicao Federal. Principios tributarios. Reparticdo de rendas. Tributos municipais.
Caracteristicas. 4. O Direito Urbanistico e Ambiental na Constituicdo Federal. O plano diretor e os
condicionamentos constitucionais. Estatuto da Cidade. Parcelamento do Solo. 5. A Constituicdo do
Estado de Santa Catarina e o Municipio.


http://www.observatoriodaimprensa.com.br/
http://www.ojr.org/

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS
BASTQOS, Celso Ribeiro. Curso de direito constitucional. Sdo Paulo: Saraiva.
BRASIL. Constituicdo da Republica de 1988, atualizada.
. Lein®5.172, de 25 de outubro de 1966 (Cédigo Tributario Nacional), atualizada.
. Lei n®10.257, de 10 de julho de 2001 (Estatuto da Cidade), atualizada.
FERRARI, Regina Maria Macedo Nery. Controle da constitucionalidade das leis municipais. Sdo Paulo: Ed.
RT.
FERREIRA FILHO, Manoel Goncalves. Comentarios a Constituicdo brasileira de 1988. S&o Paulo:
Saraiva.
MASCARENHAS, Paulo. Improbidade administrativa e crime de responsabilidade de prefeito. Sdo Paulo:
Ed. de Direito.
MORAES, Alexandre de. Direito constitucional. Sdo Paulo: Atlas.
SANTA CATARINA. Constituicdo do Estado, promulgada em 06 de outubro de 1989, atualizada.
SILVA, José Afonso da. Curso de direito constitucional positivo. Sdo Paulo: Malheiros Ed.
TEMER, Michel. Elementos de direito constitucional. Sdo Paulo: Ed. RT.

Direito Administrativo

1. Organizagdo governamental brasileira. Administracdo direta e indireta. Agéncias executivas e
reguladoras. 2. Licitacdo. Conceito. Principios. Dispensa e inexigibilidade. Modalidades. Fases da
licitacdo. Edital. Habilitacdo. Classificacdo. Adjudicagdo. Anulacdo e revogacdo. Recursos administrativos.
3. Contratos administrativos. Conceito. Caracteristicas. Clausulas essenciais. Alteracdo do contrato.
Extingdo do contrato. Teoria da imprevisdo. Equilibrio econdmico-financeiro. San¢bes administrativas.
Recursos. 4. Servigos publicos. Concessdo, permissdo e autorizagdo. Privatizacdo e terceirizacao.
Parcerias. 5. Atos administrativos. Espécies e caracteristicas. 6. O exercicio do poder de policia pelo
Municipio. Discricionariedade e vinculacdo dos atos.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS
BANDEIRA DE MELLO, Celso Antonio. Curso de direito administrativo. Sdo Paulo: Malheiros Ed.
BRASIL. Lei n° 8.666/93, atualizada.
. Lein®8.987/95, atualizada.
DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. S&o Paulo: Atlas.
. Parcerias na administracdo publica. Sdo Paulo: Atlas.
JUSTEN FILHO, Marcal. Comentarios a lei de licitagBes e contratos administrativos. Sdo Paulo: Dialética.
MEDAUAR, Odete. Direito administrativo moderno. Sao Paulo: Ed. RT.
MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. S&o Paulo: Malheiros Ed.

DIREITO CIVIL. Direito Civil (Lei 10.406/2002): Vigéncia, validade, eficacia, interpretacdo e aplicacdo das
normas civis (Lei de Introducdo ao Cddigo Civil, Decreto-lei 4.657/1942); Parte geral: Pessoa natural:
Personalidade, capacidade, representacdo, assisténcia, emancipagdo, estados (individual, familiar e
politico), nome e seu registro (Lei de Registros Publicos, Lei 6.015/1973), auséncia, curadoria dos bens do
ausente, morte e sucessao proviséria e sucessao definitiva da pessoa natural; Direitos da personalidade;
Pessoa juridica: Personalidade, capacidade, representacdo, modalidades de pessoas juridicas
(associagbes, fundacbes, entes despersonalizados, sociedades de fato e sociedades irregulares),
responsabilidade e extingdo; Domicilio civil das pessoas natural e juridica; Bens juridicos: Classes: Bens
considerados em si mesmos: Bens corpéreos e incorpéreos; Bens imdveis e moveis; Bens fungiveis e
consumiveis, bens divisiveis e indivisiveis, bens simples e compostos, bens singulares e coletivos; Bens
reciprocamente considerados: Bens principais e acessorios; Benfeitorias, acessfes e pertencas:
Modalidades e distingdes; Frutos e produtos: Modalidades e distin¢cdes; Bens considerados em relacdo ao
sujeito: Bens publicos e particulares; Bem de familia: Convencional e legal (Lei 8.009/1990); Fato juridico:
Conceituacao e classificacao, distincao e classificacdo de fato, ato e negdcio juridicos; Efeitos aquisitivos,
modificativos, conservativos e extintivos do fato juridico; Elementos constitutivos do negécio juridico
(Pressupostos de existéncia); Validade, invalidade (nulidade a anulabilidade) do negdécio juridico,



representacao e simulacao; Eficacia do negdcio juridico: condicéo, termo e encargo; Defeitos do negdcio
juridico: Erro, dolo, coacdo, lesé@o, estado de perigo e fraude contra credores; Atos juridicos licito e ilicito;
Abuso de direito; Prova: objeto, 6nus e licitude; Meios de producdo de prova. Prescricdo e decadéncia:
distingcdo, modalidades, inicio, modo de alegacédo e prazos; Causas impeditivas, suspensivas, interruptivas
da prescricdo. Direito das obriga¢cfes; Obrigagbes: Modalidades: Obrigacdes de dar coisa certa e incerta,
obrigacBes de fazer e nado fazer, obrigacdes alternativas, obrigacfes divisiveis e indivisiveis e obrigactes
solidérias (solidariedade ativa e passiva); Transmissao das obrigacdes: Cessdo de crédito e Assuncao de
Divida; Adimplemento e extincdo das obrigacdes: Pagamento: Sujeitos, objeto, lugar e tempo do
pagamento. Formas de extincdo das obrigacdes: Pagamento em consignacdo, pagamento com sub-
rogacao, imputacédo do pagamento, dacdo em pagamento, novagdo, compensacgao, confusdo e remissao
das dividas, Inadimplemento das obrigacdes: Efeitos do adimplemento e do inadimplemento, mora, perdas
e danos, juros legais e convencionais, clausula penal e arras ou sinal. Direito dos contratos; Contratos
civis: Elementos e efeitos dos contratos; Formacdo dos contratos: Estipulagdo em favor de terceiro,
promessa de fato de terceiro, vicios redibitérios, evic¢do, contratos aleatérios, contrato preliminar, contrato
com pessoa a declarar; Extincdo do contrato: Distrato, clausula resolutiva, resolugdo por onerosidade
excessiva; Espécies de Contrato: Compra e venda: Disposicdes gerais e clausulas especiais, retrovenda,
venda a contento e venda sujeita a prova, preempcdo ou preferéncia, venda com reserva de dominio,
venda sobre documentos; Troca ou permuta; Contrato estimatério; Doacdo: Disposicdes gerais e
revogacdo; Locacdo de coisas; Empréstimo: Classes: Comodato e mutuo; Prestacdo de servigo;
Empreitada; Depdésito: Classes: Depdsitos voluntario e necessario; Mandato: Disposicfes gerais,
obrigacdes do mandatario e do mandante, extingdo do mandato, mandatos voluntario e judicial; Comisséo;
Agéncia e distribuicdo; Corretagem; Transporte: Disposi¢fes gerais, transporte de pessoas e de coisas;
Seguro: Disposicdes gerais, seguro de dano e de pessoa; Constituicdo de renda; Jogo e da aposta,
Fianca: Disposicdes gerais, efeitos e extingdo da fianca; Transacdo; Compromisso; Atos Unilaterais:
Promessa de recompensa, gestdo de negodcios, pagamento indevido, enriquecimento sem causa;
Responsabilidade civil: Distingdo entre responsabilidade contratual e extracontratual, subjetiva e objetiva,
direta e indireta; Obrigacdo de indenizar e fixacdo da indenizagdo. Direitos reais: Posse: Conceituagao,
classificacdo aquisicéo, efeitos e perda da posse; Propriedade: Disposi¢Ges gerais, descoberta, aquisicdo
da propriedade Imovel (por usucapido, pelo registro do titulo e por acesséo), aquisicdo da propriedade
movel (usucapido, ocupacao, achado do tesouro, tradicdo, especificacdo, confusdo, comissao e adjungao),
perda da propriedade; Direitos de vizinhanga: uso anormal da propriedade, arvores limitrofes, passagem
forcada, passagem de cabos e tubulagbes, aguas, limites entre prédios e direito de tapagem e direito de
construir; Condominio geral: Condominio voluntario (direitos e deveres dos conddminos e administracdo
do condominio), condominio necessario; Condominio edilicio: Disposi¢cdes gerais, administragdo do
condominio, extincgdo do condominio; Propriedade resolluvel; Propriedade fiduciaria; Serviddes:
Constituicdo, exercicio e extincdo das serviddes; Usufruto: DisposicOes gerais, direitos e deveres do
usufrutuario e extingdo do usufruto; Uso; Habitac&o; Direito do promitente comprador; Penhor: Disposi¢cdes
gerais, constituicdo do penhor, direitos e obrigacées do credor pignoraticio, extincdo do penhor, penhor
rural (disposi¢Bes gerais, penhor agricola e penhor pecuério), penhor industrial e mercantil, penhor de
direitos e titulos de crédito, penhor de veiculos, penhor legal; Hipoteca: Disposi¢cfes gerais, hipoteca legal,
registro e extingdo da hipoteca e hipoteca de vias férreas; Anticrese.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

AMARAL NETO, Francisco. Direito civil: Introducdo. Rio de Janeiro: Renovar.

GONCALVES, Carlos Roberto. Direito civil brasileiro: Contratos e atos unilaterais. S&o Paulo: Saraiva vol3.
. Direito civil brasileiro: Responsabilidade civil. S&o Paulo: Saraiva, vol. 4.

. Direito civil brasileiro: Teoria geral das obrigacdes. Sdo Paulo: Saraiva, vol. 2.
PENTEADO, Luciano Camargo. Direito das coisas. S&o Paulo: Revista dos Tribunais.

DIREITO PROCESSUAL CIVIL. Direito Processual Civil (Lei 5.869/1973): Aplicacdo da norma processual
no tempo e no espaco; Legitimacao: ordinaria e extraordinaria; Capacidade processual: capacidade de ser
parte, capacidade de estar em juizo e capacidade postulatéria; Partes: Deveres, responsabilidade,
despesas, multas e substituicdo das partes; Procuradores: Representacdo processual, substituicdo dos



procuradores, deveres e responsabilidade (Estatuto da Advocacia e da OAB, Lei 8.906/1994 e Cédigo de
Etica e Disciplina da OAB); Litisconsércio; Intervencéo de terceiros: Assisténcia: Simples e litisconsorcial,
oposicdo, nomeacdo a autoria, denunciacdo da lide e chamamento ao processo; Funcdes essenciais a
justica: Ministério Publico, Advocacia Publica, Defensoria Publica e Advocacia (Constituicdo Federal/1988);
Organizacdo e divisdo do Poder Judiciario (Constituicdo Federal/1988); Competéncia: competéncia
internacional, competéncia interna, competéncia em razdo do valor e da matéria, competéncia funcional,
competéncia territorial, modificagcbes da competéncia e declaracdo de incompeténcia; Juiz: Poderes,
deveres, responsabilidade, impedimentos e suspei¢do do juiz; Auxiliares da justica: Serventuério, oficial de
justica, perito, depositario, administrador e intérprete; Atos processuais: Forma dos atos processuais, atos
em geral, atos da parte, atos do juiz e atos do escrivdo ou chefe de secretaria; Tempo dos atos
processuais: Prazos processuais: regras de contagem e verificacdo dos prazos e das penalidades; Lugar
dos atos processuais; Comunicacfes dos atos processuais: Disposicdes gerais, Cartas, citacbes e
intimacdes, nulidades; Distribuicdo e do registro; Valor da causa; Formagao do processo; Suspenséo do
processo; Extincdo do processo; Tutela Antecipada. Processo de conhecimento: Distincdo entre processo
e procedimento; Distingéo ente procedimentos comum ordinério e comum sumario; Procedimento sumario;
Procedimento ordinario: Peticdo inicial: requisitos e pedido; Indeferimento da peticdo inicial; Resposta do
réu: Contestacdo, excecdo de incompeténcia, de impedimento e de suspeicdo, reconvencao; Revelia;
Providéncias preliminares: Verificacdo dos efeitos da revelia, declaracdo incidente, fatos impeditivos,
modificativos ou extintivos do pedido e alegac¢des do réu; Julgamento conforme o estado do processo:
Extingdo do processo, julgamento antecipado da lide, audiéncia preliminar e saneamento do processo;
Provas: Depoimento pessoal, confissdo, exibicdo de documento ou coisa, prova documental (forca
probante dos documentos, arguicdo de falsidade e produgdo da prova documental), prova testemunhal
(admissibilidade, valoracéo e producéo da prova testemunhal), prova pericial, inspecao judicial; Audiéncia:
Conciliagdo e instrugcdo e julgamento; Sentenga: Requisitos e efeitos da sentenca; Coisa julgada;
Liquidacdo de sentenga; Cumprimento de sentenga; Processo nos tribunais: Uniformizagdo da
jurisprudéncia, declaracdo de inconstitucionalidade, homologacdo de sentenca estrangeira e acao
rescisoria; Recursos: Teoria geral dos recursos, apelacdo, agravos, embargos infringentes e embargos de
declaracdo. Recursos para o Supremo Tribunal Federal e o Superior Tribunal de Justica: Recursos
ordinarios, recurso extraordinario, recurso especial e ordem dos processos nho tribunal. Processo de
execucdo: Execucdo em geral: Partes, competéncia, requisitos necessdarios para realizar qualquer
execucdo (inadimplemento do devedor e titulo executivo), responsabilidade patrimonial, disposicdes
gerais; Espécies de execucdo: execugdo para a entrega de coisa (entrega de coisa certa e incerta),
execucdo das obrigacBes de fazer e de ndo fazer (disposicbes comuns e particulares), execugdo por
guantia certa contra devedor solvente (disposicdes gerais sobre penhora, avaliacdo e da arrematacgéao;
citacdo do devedor e da nomeacao de bens a penhora; penhora, depésito, penhora de créditos e de outros
direitos patrimoniais; penhora, depoésito e administracdo de empresa e de outros estabelecimentos;
avaliacdo; adjudicacgéo; alienagéo por iniciativa popular; alienagdo em hasta publica; pagamento ao credor;
disposicbes gerais sobre pagamento ao credor, entrega do dinheiro e usufruto de mdvel ou imével);
Execucdo contra a fazenda publica; Execucdo de prestacdo alimenticia; Embargos do devedor:
Disposi¢cfes gerais, embargos a execucdo contra a fazenda publica, embargos a execucdo fundada em
titulo extrajudicial, embargos a execucdo e embargos na execugao por carta; Execucdo por quantia certa
contra devedor insolvente: Disposi¢des gerais, insolvéncia, insolvéncia requerida pelo credor, insolvéncia
requerida pelo devedor ou pelo seu espodlio, declaracdo judicial de insolvéncia, atribuicbes do
administrador, verificagdo e da classificacdo dos créditos, saldo devedor, e extingdo das obrigacdes;
Suspenséo e da extincdo do processo de execucdo. Processo cautelar: Teoria geral do processo cautelar;
Poder geral de cautela; Procedimento comum cautelar. Procedimentos especiais: Teoria geral dos
procedimentos especiais; Distingdo entre procedimentos especiais de jurisdicdo contenciosa e de
jurisdicdo voluntaria; Procedimento de consignacdo em pagamento, Procedimento de deposito;
Procedimentos de anulacdo e de substituicdo de titulos ao portador; Procedimento de prestacdo de
contas; Procedimentos possessorios (disposi¢des gerais, Procedimento de manutencgéo, de reintegragcéo
de posse e interdito proibitério); Procedimento de nunciacdo de obra nova, Procedimentos de usucapido
de terras particulares (usucapido ordindrio, extraordinario, especial e coletivo, Constituicdo Federal/1988,
Cadigo Civil/l2002, Lei 6.969/1981 e Lei 10.257/2001; Procedimento de divisdo e da demarcagao de terras



particulares; Procedimentos de inventario, partilha, arrolamento, inventario extrajudicial e requerimento de
alvara judicial (Lei 6.858/1980); Procedimento de embargos de terceiros; Procedimento de habilitacéo;
Procedimento de restauracdo de autos; Procedimentos de busca e apreensdo e de depédsito de coisa
vendida a crédito com reserva de dominio e de coisa gravada com alienacdo fiduciaria em garantia
(Decreto-lei 911/1969); Procedimento monitdrio; Juizo arbitral (Lei 9.307/1996), Juizados especiais civeis
estaduais e federais (Lei 9.099/1995 e Lei 10.259/2001); Processo coletivo (Lei 4.717/1965, Lei
7.347/1985 e Lei 8.078/1990), Mandado de seguranca individual e coletivo (Lei 12.016/2009).

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

BARBOSA MOREIRA, José Carlos. O novo processo civil. Rio de Janeiro: Forense.

THEODORO JR., Humberto. Curso de direito processual civil. Vol. I. Rio de Janeiro: Forense.

. Curso de direito processual civil. Vol. 2. Rio de Janeiro: Forense.

. Curso de direito processual civil. Vol. 3. Rio de Janeiro: Forense.

GAJARDONI, Fernando da Fonseca. SILVA, Marcio Henrique Mendes da. Manual de procedimentos
especiais civeis de legislacao extravagante. Sdo Paulo: Método.

> NIVEL MEDIO/TECNICO ,
CONTEUDOS PROGRAMATICOS PARA AS PROVAS COM NUCLEO COMUM

Portugués para os cargos de Agente Legislativo na area Administrativa, Legislativa, Informatica,
Recursos Humanos e Protocolo e Cerimonial

1. Organizacdo textual: interpretagdo dos sentidos construidos nos textos verbais e ndo verbais;
caracteristicas de textos descritivos, narrativos e dissertativos; argumentacdo; discursos direto e indireto;
intertextualidade; elementos de coesdo e coeréncia. 2. Aspectos semanticos e estilisticos: sentido e
emprego dos vocdabulos; tempos e modos do verbo; uso dos pronomes; metafora, antitese, ironia. 3.
Aspectos morfolégicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais em textos;
mecanismos de flexdo dos nomes e dos verbos. 4. Processos de constituicdo dos enunciados:
coordenacgdo, subordinacdo; concordancias verbal e nominal. 5. Sistema gréfico: ortografia; regras de
acentuacao; uso dos sinais de pontuacao.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

CIPRO NETO, Pasquale e INFANTE, Ulisses. Gramatica da lingua portuguesa. Sao Paulo: Scipione.
CUNHA, Celso e CINTRA; Luis Felipe Lindley. Nova gramatica do portugués contemporéneo. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira.

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: leitura e redaco. S&o Paulo: Atica.
VIANA, Antonio Carlos. Guia de redacao: escreva melhor. Sdo Paulo: Scipione.

Legislagdo Constitucional e Municipal para os cargos de Agente Legislativo na area Administrativa,
Legislativa, Informatica, Recursos Humanos e Protocolo e Cerimonial

Principios da Administracdo Publica. Servico Publico. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
(CF/88): Dos Principios Fundamentais. Dos Direitos e Garantias Fundamentais. Da organizacao do Estado
(Titulos I, Il e ). Lei Orgénica Municipal. LC 660/07 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Blumenau.




> CONTEUDOS PROGRAMATICOS PARA AS PROVAS OBJETIVAS DE CONHECIMENTO
TECNICO PROFISSIONAL

AGENTE LEGISLATIVO - AREA ADMINISTRATIVA

1. Administracdo e Organizacdo administrativa: Ambiente nas organiza¢cfes. Mudanca, inovagédo e
cultura organizacional. Funcdes de Planejamento, Organizagdo, Diregdo e Controle. Estruturas
organizacionais: atos constitutivos, organogramas, critérios de departamentalizacdo, tipos de atividades
segundo os 6rgdos da estrutura. Etica e Responsabilidade Social na organizagéo.

2. Gestao de servigos administrativos: 2.1. Patrimdnio mobiliario: agdes, controles e instrumentos;
2.2. Materiais e estoques: Conceitos, finalidade, atribuicbes. Logistica. Planejamento. Especificacdes,
Normatizacdo e Padronizacdo de Materiais, Identificacéo, classificacdo e codificacdo. Curva ABC, Gestao
de Estoques. Avaliacdo do Sistema de Material. 2.3. Administracdo de Pessoal: Conceitos, técnicas e
procedimentos nas seguintes atividades: registro e controle de freqiiéncia, apuracdo de tempo de servico,
gestdo de documentos publicos, formalizacdo de processos, certiddes, atestados, atos e portarias

3. Regime juridico dos servidores publicos de Blumenau, de acordo com a legislacdo em vigor: 3.1.
Provimento, vacancia, remocdo e redistribuicdo; 3.2. Direitos e vantagens; deveres, proibicbes e
penalidades; 3.3. Processo administrativo de sindicancia e disciplinar; plano de seguridade e beneficios.
3.4. Glossério de termos.

4. Atos administrativos e comunicacfes oficiais: 4.1.conceito, requisitos, espécies, classificacdo e
definicbes basicas sobre apostila, ata, atestado, alvara, auto, certiddo, circular, decreto, despacho, edital, ,
parecer, portaria, relatério, resolugcdo. Instrugcdo normativa, laudo, exposicdo de motivos, Oficio,
Comunicacao interna, nota oficial, aviso, requerimento. 4.2. Processo Administrativo: defini¢cdes, principios,
classificagdo, fases. 4.3. Procedimentos a serem considerados no estudo de processos. 4.4. Atos
complexos.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS:

1. Lei Complementar n°® 660 de 28 de Novembro de 2007 e suas alteracdes posteriores. Dispde sobre o
Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio.

2. PEREIRA, Anna Maris. Introdu¢éo a Administracdo. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2004.

3. Governo do Estado do AC. Secretaria de Gestdo Administrativa. Manual de Administracdo de Bens
Moveis. Disponivel em
http://www.florestadigital.acre.gov.br/wps/wcm/connect/21a95c0043alca5fb3f5bf58119a6522/Manual+de+
Administracao+de+Bens+Moveis.pdf?MOD=AJPERES

4. CARRETONI, Enio. Administracdo de Materiais: Uma abordagem estrutural. Campinas: Ed Alinea,
2000. (Exceto capitulos 11, 1l e 1V)

5. Governo do Estado de SC. Secretaria de Estado de Administracdo Diretoria de Patrimonio e
Documentacdo. Padronizacdo e Redacdo de Atos Oficiais.. 2003. (2° e 3° partes). Disponivel em
http://www.spg.sc.gov.br/Descentralizacao/Legislacao/Padronizacao_de Atos Oficiais_Livro.pdf

6. Governo do Estado de SC. Secretaria de Estado de Administracdo. Manual Administrativo Organizacdo
do Trabalho na area de Gestao de Pessoas. Disponivel em
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/index.php?option=com_docman&task=cat view&qid=196&limit=10&li
mitstart=0

7. : Glossario de Termos. Disponivel em
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/index.php?option=com_content&task=view&id=48&Itemid=100
8. . Manual Administrativo sobre Controle de Frequéncia. Disponivel em

http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/index.php?option=com docman&task=cat view&qid=196&Ilimit=10&li
mitstart=0



http://www.florestadigital.acre.gov.br/wps/wcm/connect/21a95c0043a1ca5fb3f5bf58119a6522/Manual+de+Administracao+de+Bens+Moveis.pdf?MOD=AJPERES
http://www.florestadigital.acre.gov.br/wps/wcm/connect/21a95c0043a1ca5fb3f5bf58119a6522/Manual+de+Administracao+de+Bens+Moveis.pdf?MOD=AJPERES
http://www.spg.sc.gov.br/Descentralizacao/Legislacao/Padronizacao_de_Atos_Oficiais_Livro.pdf
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=196&limit=10&limitstart=0
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=196&limit=10&limitstart=0
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/index.php?option=com_content&task=view&id=48&Itemid=100
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=196&limit=10&limitstart=0
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=196&limit=10&limitstart=0

AGENTE LEGISLATIVO - AREA LEGISLATIVA

1. Comunicacdes Oficiais: conceito, finalidade e valor documental. 2. Técnica Legislativa: conceitos
basicos. Sistemética da lei. 3. Atos Normativos: conceitos basicos, definicdo, objeto, forma e estrutura. 4.
Processo Legislativo. 4.1. ProposicOes: espécies, regime de tramitagdo. 4.2. Iniciativa: conceito e
espécies. 4.3. Discussdo e instrucao; Emenda: titularidade do direito de emenda, propositura e
espécies. 4.4. Processos de votacdo, destaques; Deliberagcdo e quorum; Sancdo: tipos. 4.5. Veto:
conceito, prazos, motivagao, efeitos ratificacéo e rejeicdo. 4.6. Promulgacdo: efeitos, competéncia, casos
e formas. 4.7. Publicacdo: prazos, vigéncia, vacancia. 4.8. Procedimento legislativo: Espécies e
conceitos. 5. Processo Legislativo na Camara Municipal de Blumenau, conforme seu Regimento
Interno. 6. Organizacdo Administrativa da Camara Municipal de Blumenau, conforme a Resolucéao
n° 423/2013: Orgdos que integram a estrutura administrativa e suas unidades internas: objetivos e
competéncias. Cargos e fun¢bes de direcdo, chefia e assessoramento e suas atribuicdes. Diretrizes gerais
de delegacéo e exercicio de autoridade. 7. Arquivo e documentacao: terminologia arquivistica. Tipos de
arquivos. Procedimentos e rotinas de protocolo, expedicdo, movimentacdo e arquivamento. Etapas da
organizacao e administracdo de arquivos. 8. Patrimdnio Municipal: conceitos basicos. Tipos de bens e
sua classificacdo. Administracdo patrimonial. Fun¢bes. Conceitos sobre tombamento, incorporacéo,
alienacéo, inventario. 9. Compras e contratos. Principios. Procedimentos. Modalidades de licitacdo. 10.
Windows: Nogfes de trabalho no ambiente Windows, como por exemplo funcbes do tipo transferir
arquivos para disquete, separar arquivos em pastas etc. 11. MS-Word: uso do MS-Word para criagéo e
edicdo de documentos, conhecimento das suas fungBes basicas, como formatacdo de paragrafos,
modificagdo da fonte, utilizacdo de tabelas, impressao etc.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

BRASIL. Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998 e atualizagdes.

IVENS, Kathy. Usando Microsoft Windows 98. Rio de Janeiro: Campus, 1998.

GONCGCALVES, Marcos Flavio R. (coord.). Manual do Prefeito. 12. ed. Rio de Janeiro: IBAM, 2005. (pags.

318 a 341).
MENDES, Gilmar Ferreira e Jr. Nestor J. Forster . Manual de Redagé&o da Presidéncia da Republica. 2. ed.
Brasilia /Presidéncia da Republica, 2002. Capitulos I, IV, V e VI. Disponivel em

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/manual/ManualRedPR2aEd.PDF
MINK, Carlos. Microsoft Word 2000. S&o Paulo: Makron Books, 1999.
PAES, Marilena Leite. Arquivo: Teoria e Pratica. Rio de Janeiro: Fundacéo Getulio Vargas, 2005.
(capitulos | a V).

| AGENTE LEGISLATIVO - AREA DE INFORMATICA

1. Microinformética. Conceitos. Hardware: componentes e funcdes, siglas, tipos, caracteristicas,
barramentos e interfaces, conexdes, equipamentos, midias, conectores. Dispositivos de armazenamento,
de entrada, de entrada/saida e de saida de dados. Software basico e aplicativo. Sistemas Operacionais:
conceitos, Windows 7 BR e Linux — tipos, caracteristicas, icones, atalhos de teclado e emprego de
recursos. Formatos de arquivos e extensdes. Interface Gréfica — Windows Explorer/Computador, KDE e
GNOME. Utilizacdo dos recursos. Especificacdo Técnica, Configuracdo e Operacdao de
microcomputadores. Execucdo de procedimentos operacionais de rotina, utilizando software ou aplicativos
instalados nas areas de atuacdo. 2. MSOffice 2010 BR (Word, Excel, Powerpoint) X
OpenOffice/BROffice/LibreOffice (Writer, Calc e Impress) - conceitos, caracteristicas, icones, atalhos
de teclado, uso do software e emprego dos recursos. 3. Redes de Computadores e Web. Conceitos,
caracteristicas, meios de transmissao, conectores, tecnologias, topologias, terminologia, protocolos,
Internet X Intranet X Extranet, modalidades e técnicas de acesso, browsers, Internet Explorer X Mozilla
Firefox X Google Chrome X Safari, navegacao, imagens e formatos, pesquisa, atalhos de teclado, e-mail,
WebMail X MSOffice Outlook X Mozilla Thunderbird, significados, uso e emprego dos recursos. Wiki.
Redes Sociais: Facebook, Linkedin, Twitter, Orkut, MySpace, Badoo. 4. Protecdo e Seguranca.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/ManualRedPR2aEd.PDF

Conceitos. Backup. Seguranca de equipamentos, de sistemas, de redes e na internet, virus, antivirus,
firewall, cuidados e medidas de protecao.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS:

CASTILHO, Ana Lucia. Informética para Concursos: Teoria e Questdes: Série Concursos, Ed. Ferreira,
2012.

MANZANO, José Augusto N. G. Guia Pratico de Informética, Erica, 2011.

MANZANO, André Luiz N. G. Microsoft Windows 7 Professional, Erica, 2010.

Manuais técnicos e help/ajuda de hardware e software.

SAWAYA, Mércia Regina. Dicionério de Informética e Internet: Inglés/Portugués, Nobel, 2003.
TANENBAUM & WETHERALL. Redes de Computadores, Pearson, 2011.

VELLOSO, F. C. Informéatica — Conceitos Bésicos, Campus, 2011

AGENTE LEGISLATIVO — AREA DE RECURSOS HUMANOS

1. Estrutura administrativa da Camara Municipal de Blumenau, conforme a Resolucdo 423/2013 e seus
anexos: 1.1. Composicdo; tipos de oOrgdos e unidades, suas competéncias e finalidades, niveis
hierarquicos. 1.2. Cargos comissionados e de provimento efetivo: denominacdes, atribuicdes comuns e
especificas, classificagcdo, 6rgaos e unidades a que se destinam, e requisitos para provimento.

2. Regime juridico dos servidores publicos de Blumenau, de acordo com a legislagdo em vigor: 2.1.
Provimento, vacancia, remocdo e redistribuicdo; 2.2. Direitos e vantagens; deveres, proibicdes e
penalidades; 2.3. Processo administrativo de sindicancia e disciplinar; plano de seguridade e beneficios.

3. Organizagdo e gerenciamento de processos de trabalho na area de recursos humanos: conceitos,
técnicas e procedimentos e questdes correlatas sobre contagem de tempo de servigo, registro de
frequiéncia, gestdo de documentos publicos, microfiimagem e digitalizacdo, formalizagdo de processos,
certiddes, atestados, atos e portarias, controle de freqiiéncia, concessdo e controle de férias,
movimentacao interna; afastamento preventivo, fungdes de chefia, Programa de Formag&o do Patrimdnio
do Servidor Publico — PASEP. 3.1. Glossério de termos. 4. Atos administrativos: conceitos basicos sobre
apostila, ata, atestado, alvara, aviso, carta, certiddo, circular, declaragdo, decreto, despacho, edital,
exposicdo de motivos, memorando, mensagem, oficio, ordem de servico, parecer, portaria, relatério,
regimento, regulamento, resolucgéo.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS:

1. Legislagéo:

- Resolugdo n° 423, e seus Anexos |, Il, Ill, IV e VI — Dispde sobre a organizacdo da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Blumenau.

- Lei Complementar n°® 660 de 28 de Novembro de 2007 e suas alteragBes posteriores. Dispde sobre o
Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio.

2. Secretaria de Estado de Administracdo de Santa Catarina. “Manual Administrativo “Organizagao do
Trabalho na area de Gestao de Pessoas”. Disponivel em
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/index.php?option=com_docman&task=cat view&qid=196&limit=10&li
mitstart=0

3. Glossério de Termos. Disponivel em
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/index.php?option=com_content&task=view&id=48&Itemid=100

4, Manuais Administrativos sobre “Controle de Frequéncia”, “Concessao e Controle
de Férias”, “Movimentagdo Interna”; “Afastamento Preventivo”’, “Fungcbes de Chefia’, “Programa de
Formagdo do Patriménio do Servidor Publico - PASEP ¢ Disponivel em

http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/index.php?option=com docmané&task=cat view&qid=196&Ilimit=10&li
mitstart=0
5. Texto “Atos Administrativos”. Disponivel no sitio do IBAM



http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=196&limit=10&limitstart=0
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=196&limit=10&limitstart=0
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/index.php?option=com_content&task=view&id=48&Itemid=100
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=196&limit=10&limitstart=0
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=196&limit=10&limitstart=0

AGENTE LEGISLATIVO — AREA DE PROTOCOLO E CERIMONIAL

1. Comunicac¢bes Oficiais: conceito, finalidade e valor documental. 2. Processo Legislativo na Camara
Municipal de Blumenau, conforme seu Regimento Interno. 3. Organizacdo Administrativa da
Camara Municipal de Blumenau, conforme a Resoluc&o n° 423/2013: Orgéos que integram a estrutura
administrativa e suas unidades internas: objetivos e competéncias. Cargos e funcoes de direcdo, chefia e
assessoramento e suas atribuicdes. Diretrizes gerais de delegacédo e exercicio de autoridade. Modalidades
de Eventos; Etapas do Cerimonial em Eventos; Protocolo e Formalidades; Convite; Nominatas; As Formas
de Tratamento; A Quebra do Protocolo; Simbolos Nacionais; Aspectos Redacionais no Protocolo;
Recepcionistas; Mestre de Cerimonia; Cuidados Protocolares do Cerimonial; Etica profissional no
cerimonial (codigo de ética e disciplina do cerimonialista).

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

BRASIL. Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998 e atualizagdes.

IVENS, Kathy. Usando Microsoft Windows 98. Rio de Janeiro: Campus, 1998.

GONCGCALVES, Marcos Flavio R. (coord.). Manual do Prefeito. 12. ed. Rio de Janeiro: IBAM, 2005. (pags.

318 a 341).
MENDES, Gilmar Ferreira e Jr. Nestor J. Forster . Manual de Redacgédo da Presidéncia da Republica. 2. ed.
Brasilia /Presidéncia da Republica, 2002. Capitulos 1l, IV, V e VL. Disponivel em

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/manual/ManualRedPR2aEd.PDF
MINK, Carlos. Microsoft Word 2000. Sao Paulo: Makron Books, 1999.
PAES, Marilena Leite. Arquivo: Teoria e Pratica. Rio de Janeiro: Fundacao Getulio Vargas, 2005.
(capitulos 1 a IV).

> NIVEL FUNDAMENTAL ,
CONTEUDOS PROGRAMATICOS PARA AS PROVAS COM NUCLEO COMUM

Portugués para os cargos de Auxiliar Legislativo, Auxiliar Legislativo/Cinegrafista, Auxiliar
Legislativo/Fotégrafo, Auxiliar Legislativo/Operador de Audio e Recepcionista/Telefonista.

1. Organizagdo textual: interpretacdo dos sentidos construidos nos textos (verbais e ndo verbais);
caracteristicas de textos descritivos, narrativos e dissertativos. 2. Aspectos semanticos e estilisticos:
sentido e emprego dos vocabulos; tempos e modos do verbo; linguagem figurada. 3. Aspectos
morfoldgicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais em textos; mecanismos de
flexdo dos nomes e dos verbos. 4. Processos de constituicdo dos enunciados: coordenacdo e
subordinacao; concordancias verbal e nominal. 5. Sistema grafico: ortografia; regras de acentuagéo; uso
dos sinais de pontuagéo.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

CEREJA, Wiliam Roberto; MAGALHAES, Thereza Cochar. Gramatica reflexiva: texto, semantica e
interacdo. S&o Paulo: Atual.

CUNHA, Celso e CINTRA; Luis Felipe Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira.

FARACO, Carlos Emilio; MOURA, Francisco Marto de. Para gostar de escrever. S&o Paulo: Atica.

VIANA, Antonio Carlos. Guia de redacéo: escreva melhor. Sdo Paulo: Scipione.

Legislacdo Constitucional e Municipal para os cargos de Auxiliar Legislativo, Auxiliar
Legislativo/Cinegrafista, Auxiliar Legislativo/Fotografo, Auxiliar Legislativo/Operador de Audio e
Recepcionista/Telefonista.

Principios da Administracdo Publica. Servico Publico. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
(CF/88): Dos Principios Fundamentais. Dos Direitos e Garantias Fundamentais. Da organizacao do Estado



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/ManualRedPR2aEd.PDF

(Titulos I, 11 e 1ll). Lei Organica Municipal. LC 660/07 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Blumenau.

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS PARA AS PROVAS OBJETIVAS DE CONHECIMENTO
TECNICO PROFISSIONAL

AUXILIAR LEGISLATIVO

1. Informacg6es Gerais sobre o Municipio de Blumenau: 1.1. simbolos, historia, evolu¢cdo administrativa,
localizacdo; aspectos fisico-geogréficos, populacdo, principais atividades econdmicas, limites municipais.
2. Poderes Municipais; 2.1. Camara Municipal: funcdes que desempenha. 2.2. Conceitos sobre Mesa
Diretora; Regimento Interno; Comissdes; Sessdes, Recesso.

3. Noc¢des sobre Administracdo. 3.1. Ambiente de trabalho: organizacédo do local de trabalho, tipos de
clientes, follow up, organizacdo de reunides e eventos, relacionamento interpessoal e mudanca
comportamental, lideranca. percepcdo e criatividade, gerenciamento do tempo. 3.2. Organizacdo e
funcdes administrativas: conceitos sobre organograma, fluxograma, tendéncias da administracéo,
terceirizagdo, pessoas fisicas e juridicas, funcdes de administragédo: planejamento, organizagéo, diregcéo e
controle. 3.3. Comunicagdo com o publico; atendimento telefénico; novas tecnologias de comunicagao.

4. Gestao de documentos: 4.1. Terminologia arquivistica. Tipos de arquivos. Procedimentos e rotinas de
protocolo, expedicdo, movimentagdo e arquivamento. Organizacdo e administracdo de arquivos. Etapas e
caracteristicas. Arquivos correntes e intermediérios; permanentes e especiais. 4.2. Comunicagédo oficial,
classificacdo de documentos e correspondéncia. 4.3. Atos administrativos: classificacdo, elementos e
conceitos basicos sobre apostila, ata, atestado, alvara, aviso, carta, certidao, circular, declaracao, decreto,
despacho, edital, exposicdo de motivos, memorando, mensagem, oficio, ordem de servigo, parecer,
portaria, relatorio, regimento, regulamento, resolucao.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

1. Informacdes sobre o Municipio. Disponiveis em

http://www.blumenau.sc.gov.br/gxpsites/hgxpp001.aspx?1,1,315,0,P,0,MNU;E;3;2;:MNU

http://pt.wikipedia.org/wiki/Blumenau

http://www.ibge.gov.br/cidadesat/painel/painel.php?codmun=420240

2. AZEVEDO, lIvanize e DA COSTA, S. Ignéacio. Secretaria: um guia pratico. Sdo Paulo: Ed. SENAC.
2002. 3° ed. Capitulos (11, III, 1V, VI, VIl e VIII).

3. PAES, Marilena Leite. Arquivo:Teoria e Pratica. Rio de Janeiro: Fundacao Getulio Vargas, 2005

4. Texto “Atos Administrativos”. Disponivel no sitio do IBAM.

5. Manual do Prefeito. Rio de Janeiro: IBAM, 2009: Secéo |, Capitulo 5. Disponivel no sitio do IBAM.

AUXILIAR LEGISLATIVO/CINEGRAFISTA

1. Linguagem audiovisual: diferencas entre sequéncia, cena e plano; escala de planos; angulacdo da
camera; técnicas para garantir a continuidade espaco-temporal na captacdo de imagens audiovisuais;
fundamentos de edi¢cdo e sua importancia para o cinegrafista. 2. Composicao fotogréafica: principios
bésicos da composicao fotografica; a utilizacdo de elementos formais para a organizacao e o equilibrio do
guadro; o tempo como elemento de composicéo fotografica. 3. Fundamentos de cameras de video e suas
objetivas: 1SO, shutter, iris e as relagdes por eles estabelecidas; objetivas de distancia focal fixa, objetivas
de distancia focal variavel e objetivas intercambidveis; CCD e CMOS; a influéncia da resolucdo, dos
modos progressivo e entrelacado e da quantidade de quadros por segundo na captacdo de imagens em
video.4.Acessorios para a captacdo de imagens: filtros, gelatinas e difusores; bandeiras francesas e de
efeito; rebatedores e butterflies.5. lluminacdo: a iluminacéo artificial e a iluminacéo natural; fotometria e o
sistema de zonas; dire¢cdo, natureza, intensidade e func¢ao da luz.


http://www.blumenau.sc.gov.br/gxpsites/hgxpp001.aspx?1,1,315,O,P,0,MNU;E;3;2;MNU
http://pt.wikipedia.org/wiki/Blumenau
http://www.ibge.gov.br/cidadesat/painel/painel.php?codmun=420240

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

ARONOVICH, RICARDO. Exporumabhistoria: a fotografia no cinema. Rio de Janeiro: Gryphus; Sdo Paulo:
ABC.

MASCELLI, Joseph V.Oscinco Cs da cinematografia — técnicas de filmagem. S&o Paulo: Summus
Editorial.

MONCLAR, Jorge. O Diretor de Fotografia. Sdo Paulo: Solutions Comunicacoes.

MOURA, Edgar. 50 Anos Luz — Camera e A¢do. Sdo Paulo: EditoraSenac S&o Paulo.

AUXILIAR LEGISLATIVO/FOTOGRAFO

1. Composicao fotogréfica: principios basicos da composi¢ao fotogréfica; a utilizacdo de elementos formais
para a organizacdo e o equilibrio do quadro; o tempo como elemento de composicao fotogréafica. 2.
Fundamentos da fotografia: o que define uma imagem fotogréfica; 1ISO, diafragma, obturador e as relagbes
estabelecidas entre eles; a profundidade de campo e os fatores que a influenciam; os diferentes registros
do movimento; distancia focal; objetivas de distancia focal fixa, objetivas de distancia focal variavel e
objetivas intercambiaveis. 3. Fotografia analégica: temperatura de cor; a exposi¢cdo do material sensivel; o
processo laboratorial da fotografia analdégica em preto-e-branco. 4.Fotografia digital:sensores, a formacgéo
e 0 armazenamento da imagem na fotografia digital; formatos; resolucdo e resolucdo espacial;
profundidade de cor e faixa dinamica; artifacts. 5.Tratamento digital de fotografias: o trabalho com
camadas, ferramentas de selecdo e mascaras,; retoque, sharpen e blur; compreenséo e alteracdo das
caracteristicas da imagem através dos controles de cor e do histograma.6. lluminagdo: a iluminagéo
artificial e a iluminacdo natural; fotometria e o sistema de zonas; direcdo, natureza, intensidade e fungéo
da luz.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

ADAMS, Ansel. O negativo. S&o Paulo: Editora Senac S&o Paulo.

HEDGECOE, John. O novo manual de fotografia. Sdo Paulo: Editora Senac Séo Paulo.
PRAKEL, David. Composi¢&o. Porto Alegre: Bookman.

TRIGO, Thales. Equipamento fotografico: teoria e pratica. Sdo Paulo: Editora Senac Sao Paulo.

AUXILIAR LEGISLATIVO/OPERADOR DE AUDIO

Producdo sonora. Nocdes de acustica. Unidades de medida em audio. Equipamentos de &audio:
funcionamento e utilizagdo: microfones, mesas de som, equalizadores, compressores, crossover, gate,
limiter, amplificadores e caixas acusticas. Instalacdo, montagem e operacgéo de sistemas de sonorizagao.
Identificacdo de problemas na cadeia de audio. Gravadores analdgicos e digitais. Nocfes de captacédo e
edicdo de audio e video em microcomputador. No¢bes béasicas de operacdo de camera de video e
enquadramento. Técnicas de captacdo de imagem. Fundamentos de enquadramentos e movimentacoes
de camera. Teorias de producdo de programas de televisdo. Conhecimento dos planos de céamera.
Conhecimento sobre operagdo de foco. Conhecimento de movimentos de camera. Tecnologia de
Radiodifusé@o. Linguagem audiovisual. Producdo técnica e artistica. Sonoplastia. Edicdo, mixagem e
sonorizagdo. Softwares de edicdo e mixagem.

RECEPCIONISTA/TELEFONISTA

1. InformagBes Gerais sobre o Municipio de Blumenau: 1.1. simbolos, historia, evolugdo administrativa,
localizacdo; aspectos fisico-geograficos, populacao, principais atividades econdmicas, limites municipais.

2. Conhecimentos sobre a Camara Municipal: 2.1. Poder que representa; membros; funcbes que
desempenha. 2.2. Conceitos basicos sobre Regimento Interno; Mesa Diretora e sua composi¢ao; Plenério;
Comissfes: tipos, membros, competéncias; Sessofes: tipos, finalidades e normas de funcionamento;
Sessdo legislativa; Legislatura; Recesso. 2.3. Organizacdo Administrativa da Camara Municipal de
Blumenau, conforme a Resolugéo n°. 423/2013: Orgdos que integram a estrutura administrativa e suas
unidades internas: tipos de érgaos, objetivos e competéncias. 2.4. Cargos comissionados e de provimento



efetivo: denominac@es, atribuicbes comuns e especificas, classificacdo, 6rgdos e unidades a que se
destinam, e requisitos para provimento.

4. Atos administrativos: classificacdo, elementos e conceitos basicos sobre apostila, ata, atestado, alvara,
aviso, carta, certiddo, circular, declaracéo, decreto, despacho, edital, exposicdo de motivos, memorando,
mensagem, oficio, ordem de servico, parecer, portaria, relatério, regimento, regulamento, resolucdo. 4.1.
Processos Conceitos de tramitacdo, autuacdo, movimentacdo, juntada, desentranhamento, despacho,
paginacgdo, encerramento, arquivamento, reativacao.

5. Atendimento ao publico. 5.1. Conceitos basicos sobre qualidade, clientes, modalidades e principios,
atendimento e tratamento. 5.2. Atendimento telefénico e presencial: procedimentos, regras, indicadores e
requisitos. 5.3. Comunicacao: elementos, ruidos e barreiras. 5.4. Organiza¢cdo do ambiente de trabalho.
5.5. Etica, atitudes e competéncia técnica e comportamental no trabalho. 6. Conhecimentos bésicos de
sistemas e centrais de telefonia. Telefonia pela Internet.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

1. Legislagéo:

- Resolucdo n° 423, de e seus Anexos |, IlI, lll, IV e VI — Dispde sobre a organizacdo da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Blumenau.

- Lei Complementar n° 660 de 28 de Novembro de 2007 e suas alteracBes posteriores. Dispde sobre o
Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio.

- Resolucéo N° 403/ 2010. Dispde sobre o Regimento Interno da Camara Municipal de Blumenau

2. Informacdes sobre o Municipio. Disponiveis em
http://www.blumenau.sc.gov.br/gxpsites/hgxpp001.aspx?1,1,315,0,P,0,MNU;E;3:2:MNU
http://pt.wikipedia.org/wiki/Blumenau

3. Manual do Prefeito. Rio de Janeiro: IBAM, 2009: Secéo I, Capitulo 5. Disponivel no sitio do IBAM.

4. Texto “Atos Administrativos”. Disponivel no sitio do IBAM.

5. Texto “Processos conceitos Basicos®. Disponivel no sitio do IBAM.

6. Texto Atendimento ao cliente. Disponivel no sitio do IBAM

7. PINHEIRO, José Mauricio Santos. ARTIGOS:

“Centrais Privadas de Telefonia”. Disponivel em:

http://www.projetoderedes.com.br/artigos/artigo_centrais _privadas _de_telefonia.php

“Telefonia pela Internet”. Disponivel em

http://www.projetoderedes.com.br/artigos/artigo _telefonia pela_internet.php



http://www.blumenau.sc.gov.br/gxpsites/hgxpp001.aspx?1,1,315,O,P,0,MNU;E;3;2;MNU
http://pt.wikipedia.org/wiki/Blumenau
http://www.projetoderedes.com.br/artigos/artigo_centrais_privadas_de_telefonia.php
http://www.projetoderedes.com.br/artigos/artigo_telefonia_pela_internet.php

