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CONCURSO PUBLICO 001/2011 — CMVA
ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

CONTEUDOS DE LINGUA PORTUGUESA

COMUM A TODOS OS CARGOS DE ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO,
CONFORME ANEXO I.

Interpretacdo de textos. Concordancia Verbal. Concordancia Nominal. Regéncia Verbal. Oracdes
Coordenadas. Oragbes Subordinadas. Colocacdo Pronominal: Préclise, Enclise e Mesoclise. Locugbes
verbais. Crase. Verbos. Pontuacdo. Sintaxe de Regéncia. Figuras de Linguagem. Classes de Palavras.
Termos da Oragéo. Ortografia. Processos de formag&o de palavras. Encontros Vocalicos, Consonantais e
digrafos. Acentuacéo Gréfica.

Sugestédo Bibliografica: BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da lingua portuguesa. Rio de Janeiro:
Lucerna, 2001. CUNHA, C. & CINTRA, L. Nova gramética 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 propésito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo,

em hipo6tese 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 I.

NuUmeros relativos inteiros e fracionarios, operacbes e suas propriedades (adicdo, subtracéo,
multiplicacdo, divisdo, potenciacdo e radiciacéo); Mdltiplos e divisores, MDC e MMC; Frac8es ordinarias e
decimais, numeros decimais, propriedades e operacdes; Expressbes numéricas; Equacdes do 1° e 2°
graus; Sistemas de equagbes do 1° e 2° graus; Estudo do tridangulo retangulo; relagdes métricas no
triangulo retangulo; relagdes trigonométricas; Teorema de Pitagoras; Angulos; Geometria - Area e Volume;
Sistema de medidas de tempo, sistema métrico decimal; NUmeros e 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.

Sugestdes Bibliograficas: MACHADO, N. J. Logica? E légico!. Sdo Paulo: Scipione, 2000.
STIENECKER, David L. Problemas, Jogos e enigmas (colec&o). Sdo Paulo: Moderna, 2000. IMENES, L.
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M. e LELLIS, M. Matematica. 5% a 8% séries. Editora Scipione: S&do Paulo, 1999. Livros didaticos de
matematica até a 82 série.
Atencéo:

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

em hipo6tese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: SERVENTE

Nog8es basicas de conservac¢do, manutencgdo, higiene e limpeza e conservacdo de moveis e instalagdes.
Nog8es basicas sobre a utilizagdo, guarda e armazenagem de materiais, utensilios e equipamentos de
limpeza. Noc¢des basicas sobre sequéncia correta das operacgdes; uniformidade da limpeza; uso correto e
manutencdo de utensilios e equipamentos; dosagem dos produtos e ingredientes destinados a limpeza,
conservagdo e manutencdo do patriménio. Nocdes bésicas de conservacdo, manutencdo, cozimento,
armazenamento e reposi¢cdo dos alimentos. No¢Bes bésicas sobre grupos de alimentos e seu valor
nutricional. Conhecimentos basicos de higiene e limpeza dos utensilios, equipamentos da cozinha. No¢bes
basicas de seguranca e higiene do trabalho e uso de Equipamentos de Protecdo — EPI inerente as
atividades a serem desenvolvidas. Nocdes basicas de relacionamento humano no trabalho. Etica no
servigo publico.

Sugestfes Bibliogréaficas: Pode ser consultada qualquer fonte que trate dos assuntos relacionados ao
conteudo pedido, tais como revistas, manuais diversos e outras publicagfes pertinentes.

Atencao:

< A bibliografia sugerida tem apenas o propoésito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo,

em hipo6tese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: MOTORISTA

Regras de relacdes humanas adequadas ao trabalho. Legislagdo de transito: regras gerais de circulagéo.
Regra de ultrapassagem. Regra de mudanca de direcdo. Regra de preferéncia. Velocidade permitida.
Classificacdo das vias deveres e proibicGes. Infracdes basicas para a apreensdo de documentos de
habilitacdo de acordo com o Cdédigo de Transito Brasileiro. Infracdes basicas para a cassacao de
documentos de habilitacdo. Principais crimes e contravenc¢des de transito. Conhecimento de sinais
sonoros e gestos de agente autoridade de transito. Tipos de sinalizacdo; placas de regulamentacéo;
adverténcia e indicagéo; sinais luminosos; Conhecimento de defeitos simples do motor. Procedimentos
corretos para economizar combustivel. Cuidados necessarios para conservar o veiculo em boas condi¢des
mecénicas. Conhecimento basico sobre sistema de freios. Defeitos simples do sistema elétrico. Porte de
documentos obrigatdrios do veiculo e do condutor; Conhecimento de regras de hierarquias no servico
publico municipal; atitudes no servico; regras basicas de comportamento profissional para o trato diario
com o publico interno e externo e colegas de trabalho; Seguranca do trabalho e prevencao de acidentes e
incéndio. Codigo de Transito Brasileiro; Resolugdes, Deliberagfes, Portarias e demais Leis expedidas

pelos 6rgdos componentes do Sistema Nacional de Transito. Direcdo Defensiva. Nogdes de mecanica de
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autos. Manutencdo e Limpeza de veiculos. Nocbes de procedimentos de Primeiros Socorros. Outras
questbes que abordem situacBes, procedimentos e conhecimentos especificos do cargo a ser exercido.
Etica no servigo publico.

Sugestbes Bibliograficas: Cdédigo de Transito Brasileiro e suas Alteracdes. Manual Brasileiro de
Sinalizacédo de Transito — Volumes | e Il. Manuais e Apostilas Sobre o Novo Codigo de Transito. Nocgdes
de Primeiros Socorros no Transito Brasileiro. Educacdo no Transito - A Nova Legislacdo - Edicdo 2002.
Manuais e Normas de Conducéo e Manutencédo de Veiculos. Pode ser consultada qualquer fonte que trate
dos assuntos relacionados ao contetdo pedido, tais como revistas, manuais diversos e outras publicagfes
pertinentes.

Atencao:

% A bibliografia sugerida tem apenas o proposito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo,

em hipo6tese 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 COMPLETO, CONFORME
ANEXO I.

Leitura e interpretacdo de texto. Ortografia. Divisdo silbica. Acentuagdo gréfica. Sinais graficos.
Pontuacdo. Coletivos. Aumentativos e diminutivos. Graus do substantivo e do adjetivo. Palavras
sinbnimas, anténimas, parbnimas e homénimas. 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, preposi¢cdo, contracdo, conjuncdo e interjeicao.
Pronomes pessoais, demonstrativos e possessivos. Estrutura das palavras — elementos morficos.
Processo de formacao das palavras. Locucdes. Frase, oracdo e periodo. Vozes do verbo: Voz ativa,
passiva e reflexiva. Termos da oragdo. Termos essenciais da oracdo: Sujeito e predicado. Termos
acessorios da oracao. Vocativo. Periodo composto — Coordenacdo, subordinacdo, oracdes reduzidas,
oracOes intercaladas ou interferentes. Regéncia verbal e nominal. Sintaxe de concordancia. Sintaxe de
regéncia. Sintaxe de colocagcdo. Emprego de algumas classes de palavras. Fonema. Silaba. Acento
tonico. Crase. Encontro vocdlico. Encontro consonantal. Producdo de sons da fala. Alfabeto fonologico.
Ortoepia. Prosddia. O significado das palavras. Denotagéo e conotagdo. Figuras de linguagem. Vicios de
linguagem. Func¢des da linguagem. Versifica¢&o. Literatura: Os géneros literarios.

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

<> A bibliografia sugerida tem apenas o propésito de orientar o estudo dos candidatos, nao

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 MEDIO COMPLETO, CONFORME
ANEXO I.

Conceito de numero e algarismo. NUmeros reais. NUmeros complexos. Numeros ordinais. NUmeros
fracionarios. Razdo e Propor¢do. Regra de trés simples e composta. Potenciacdo e radiciacdo. Operacdes
com fracdes. Equacgédo de 1° grau e sistemas de equacgbes de 1° grau. Expressdes algébricas. Equacdes
de 2° grau. Equagbes envolvendo fracBes algébricas. Relacdo entre grandezas. Sistema de medidas
usuais. Média aritmética, simples e ponderada. Produtos notaveis. Porcentagem. Maximo Divisor Comum
e Minimo Mdltiplo Comum. Progressdes (aritméticas e geométricas). Juros simples e composto. Andlise
combinatdria. Probabilidade Trigonometria. Func8es trigonométricas. Resoluc¢édo de tridngulos. Poliedros.
Geometria. Relacdo entre ponto, reta e circunferéncia. Angulos. Lugar Geométrico. Poligonos. Solidos
geométricos. Calculo de &reas e volumes. Problemas envolvendo Raciocinio Légico.
Sugestfes Bibliograficas: 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. Matematica. Sdo Paulo: Editora Saraiva, 2001, Volume Gnico. GENTIL,
Nelson e Outros. Matematica para o Ensino Médio, S&o Paulo: Editora Atica. Volume Unico. IEZZI, Gelson
e Outros. Matematica. S&o Paulo: Editora Atual. Volume Unico e outras publicagbes pertinentes.
Atencao:

X A bibliografia sugerida tem apenas o propésito de orientar o estudo dos candidatos, nédo

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

CONTEUDOS DE CONHECIMENTOS DE INFORMATICA
COMUM AOS CARGOS DE ENSINO MEDIO COMPLETO, CONFORME ANEXO I.

Conhecimentos basicos de hardware. Componentes e fun¢des. Conexdes e interfaces. Seguranca fisica
(equipamentos) e logica (backup, virus e antivirus). Software basico, utilitarios e aplicativos. Ambientes
Windows e Linux. Execuc¢éo de procedimentos operacionais de rotina. Windows Me/2000/XP, conceitos
basicos, diretérios, arquivos, comando, configuracdes, arquivo de lote, antivirus, cOpias de seguranca
MSOffice Word/97/200/2007: conceitos basicos, navegando pelo ambiente, configuragées, ajuda (help),
comandos, fungdes, aplicativos basicos (Acessorios e Principal), editores de texto, planilhas eletrbnicas.
Excel: conceitos, configuragdes, comandos, fungdes, técnicas e recursos basicos e avangados para criar e
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manipular planilhas e gréaficos; Conceitos e servicos relacionados a Internet e ao correio eletrdnico. Power
Point: Configuracfes, tipos de apresentacdes, formatagdes.

Sugestdes 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¢des pertinentes.
Atencéo:
X A bibliografia sugerida tem apenas o propdsito de orientar o estudo dos candidatos, néo

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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Noc¢des Béasicas da Lei Organica Municipal de Vargem Alta/ES. Nog¢bes Béasicas do Regimento Interno
da Camara Municipal de Vargem Alta/ES. No¢bes béasicas de direito Constitucional: A Constituicao da
Republica Federativa do Brasil, de 5/10/88: Principios Fundamentais. Direitos e Garantias Fundamentais:
direitos e deveres individuais e coletivos; direitos sociais; nacionalidade. Administracdo Publica:
disposi¢des gerais; servidores publicos civis. Os trés Poderes constituidos nos trés niveis de governo.
Nocbes béasicas de direito Administrativo: Atos Administrativos: conceito; requisitos; atributos;
classificacdo; invalidagdo. Contratos Administrativos: idéia central sobre contrato; formalizacao;
execucdo. Licita¢cdes: modalidades (Lei n° 8.666, de 21/6/93, e suas alterac¢des). A inovacgdo inaugurada
pela modalidade pregdo. Comunicagbes Oficiais. Redagéo oficial. Elaboragdo de oficios e
Correspondéncias em geral. Técnicas de agendamento. Formas de tratamento. Abreviacdes de
tratamento de personalidades. Noc¢bes de protocolo e arquivo: organizacdo, alfabetagdo, métodos de
arquivamento. Regras de comportamento no ambiente de trabalho; regras de hierarquias no servigco
publico. Atendimento ao publico. Zelo pelo patrimbnio publico. Relacdes interpessoais e ética
profissional.

Sugestbes Bibliograficas: A Constituicdo da RepuUblica Federativa do Brasil, de 5/10/88. Lei Federal
8.666/93 e suas alteracdes. Lei Federal 10.520/2002. Lei Orgénica do Municipio de Vargem Alta/ES

(disponivel em: http://cmva.es.gov.br/lei_organica.pdf ). Regimento Interno da Camara Municipal de

Vargem Alta/ES (disponivel em http://cmva.es.gov.br/ ).Manuais de Redacdo Oficial e Publicagcbes que

tratem dos temas de interesse, podendo ser utilizada qualquer obra atualizada sobre os contetdos

especificados, manuais diversos e outras publicagbes pertinentes.
Atencéo:
% A bibliografia sugerida tem apenas o propésito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo,

em hip6tese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: ADJUNTO DE SECRETARIA

Nocdes Basicas da Lei Organica Municipal de Vargem Alta/ES. Nocdes de Administracdo Publica:
Principios Constitucionais da Administragcdo Publica. Procedimentos administrativos relacionados a
funcdo observada as atribuicbes do cargo. Redacdo oficial: Oficio; Requerimento; Declaracéo;
Memorando. Elaboragédo de oficios e Correspondéncias em geral. Técnicas de agendamento. Formas de
tratamento. Abreviacdes de tratamento de personalidades. Comunicacdes Oficiais. Protocolo: recepc¢éao,
classificacéo, registro e distribuicdo de documentos. Arquivo: organizacdo, alfabetacdo, métodos de
arquivamento. Regras basicas de comportamento profissional para o trato diario com o publico interno e
externo e colegas de trabalho. Regras de comportamento no ambiente de trabalho; regras de
hierarquias no servico publico. Atendimento ao publico. Zelo pelo patrim6nio publico. Relacdes
interpessoais. Etica no servigo publico.

Sugestdes Bibliograficas: A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 5/10/88. Lei Federal
8.666/93 e suas alteracdes. Lei Federal 10.520/2002. Lei Orgénica do Municipio de Vargem Alta/ES

(disponivel em: http://cmva.es.gov.br/lei_organica.pdf ). Manuais de Redac¢do Oficial e Publicacdes que

tratem dos temas de interesse, podendo ser utilizada qualquer obra atualizada sobre os contetdos

especificados, manuais diversos e outras publicagfes pertinentes.
Atencéo:
« A bibliografia sugerida tem apenas o propésito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo,

em hipo6tese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nog8es Basicas da Lei Organica Municipal de Vargem Alta/ES. Qualidade no atendimento ao publico
interno e externo, pessoalmente ou através do telefone; recebimento, orientacdo e encaminhamento das
pessoas ao setor especifico. Redacdo oficial. Elaboragdo de oficios e Correspondéncias em geral.
Técnicas de agendamento. Formas de tratamento. Abreviacdes de tratamento de personalidades.
Noc¢des de técnicas de secretariar; uso de fax e internet. Comunica¢8es Oficiais; No¢8es de protocolo e
arquivo: organizacao, alfabetacdo, métodos de arquivamento. Regras de comportamento no ambiente de
trabalho. Regras de hierarquias no servico publico. Comportamento organizacional (motivacao,
lideranca, comunicacao, trabalho em equipe, relacionamento interpessoal). Zelo pelo patrimdnio publico.
Regras basicas de comportamento profissional para o trato diario com o publico interno e externo e
colegas de trabalho. Outras questdes que abordem situacBes, procedimentos e conhecimentos
especificos do cargo a ser exercido. Etica no servigo publico.

Sugestbes Bibliograficas: Lei Organica do Municipio de Vargem Alta/ES (disponivel em:

http://cmva.es.gov.br/lei_organica.pdf ). MANUAL de Redacdo Oficial (qualquer autor) e outras
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Publicacdes que tratem dos temas de interesse, podendo ser utilizada qualquer obra atualizada sobre os

contetdos especificados, tais como revistas, manuais diversos e outras publica¢des pertinentes.
Atencéo:
% A bibliografia sugerida tem apenas o propésito de orientar o estudo dos candidatos, n&do excluindo,

em hipo6tese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.

ESCOLARIDADE: CURSO DE NIVEL SUPERIOR

CONTEUDO DE LINGUA PORTUGUESA
COMUM A TODOS OS CARGOS DE ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR (Conforme Anexo )

Leitura e interpretacdo de texto. Ortografia. Divisdo sildbica. Acentuacdo grafica. Sinais gréaficos.
Pontuacéo. Coletivos. Aumentativos e diminutivos. Graus do substantivo e do adjetivo. Palavras
sindnimas, antbnimas, parbnimas e homdnimas. Emprego de algumas palavras (porque / por que /
porqué / por qué - sendo / se ndo — ha / a — mau / mal — afim / a fim). Classificagdo das palavras —
substantivo, artigo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo, contracdo, conjungéo e
interjeicdo. Pronomes pessoais, demonstrativos e possessivos. Estrutura das palavras — elementos
morficos. Processo de formacao das palavras. Locug8es. Frase, oragdo e periodo. Vozes do verbo: Voz
ativa, passiva e reflexiva. Termos da oragdo. Termos essenciais da oracdo: Sujeito e predicado. Termos
acessorios da oragdo. Vocativo. Periodo composto — Coordenacdo, subordinacéo, oracdes reduzidas,
oracdes intercaladas ou interferentes. Regéncia verbal e nominal. Sintaxe de concordancia. Sintaxe de
regéncia. Sintaxe de colocacdo. Emprego de algumas classes de palavras. Fonema. Silaba. Acento
ténico. Crase. Encontro vocélico. Encontro consonantal. Producéo de sons da fala. Alfabeto fonolégico.
Ortoepia. Prosédia. O significado das palavras. Denotagéo e conotagéo. Figuras de linguagem. Vicios de
linguagem. Fun¢des da linguagem. Versificacdo. Literatura: Os géneros literarios.

Sugestbes Bibliograficas: 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
Dicionério 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, Gramatica, Ed, Scipione e outras publicacdes pertinentes.

Atencéo:

% A bibliografia sugerida tem apenas o proposito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo,

em hip6tese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.
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CONTEUDOS DE CONHECIMENTOS GERAIS
COMUM A TODOS OS CARGOS DE ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR (Conforme Anexo |)

Aspectos historicos e geograficos do Municipio de Vargem Alta e do Estado do Espirito Santo. Assuntos
ligados a atualidade nas areas: Econ6mica, Cientifica, Tecnol6gica, Politica, Cultural, Saide, Ambiental,
Esportiva, Artistica e Social de Conhecimentos Gerais do Municipio, Estado e no Brasil (Histéria,
geografia e atualidades). Meio ambiente: preservacdo e destruicdo envolvendo questbes atuais.
Cotidiano Brasileiro e Violéncia. Aspectos historicos e geograficos do municipio de Vargem Alta. No¢des
bésicas sobre o Pais, o Estado e o Municipio: Organizacdo politica, cultural, economia, educacao,
agricultura, pecuaria, esporte, comércio e turismo. Atualidades das diversas areas sociais e econémicas
do cenario estadual, nacional e internacional.

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

contelido pedido, tais como revistas, jornais e diversas outras publicacGes pertinentes.

CONTEUDO DE CONHECIMENTOS EM INFORMATICA
COMUM A TODOS OS CARGOS DE ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR (Conforme Anexo |)

Conhecimentos basicos de hardware. Componentes e fun¢des. Conexdes e interfaces. Seguranca fisica
(equipamentos) e logica (backup, virus e antivirus). Software basico, utilitarios e aplicativos. Ambientes
Windows e Linux. Execucdo de procedimentos operacionais de rotina. Windows Me/2000/XP, conceitos
basicos, diretérios, arquivos, comando, configuragbes, arquivo de lote, antivirus, cOpias de seguranca
MSOffice Word/97/200/2007: conceitos basicos, navegando pelo ambiente, configuracdes, ajuda (help),
comandos, funcgbes, aplicativos basicos (Acessorios e Principal), editores de texto, planilhas eletrénicas.
Excel: conceitos, configura¢des, comandos, funcdes, técnicas e recursos basicos e avancados para criar e
manipular planilhas e graficos; Conceitos e servigos relacionados a Internet e ao correio eletrénico. Power
Point: Configuracfes, tipos de apresentacdes, formatagdes.

Sugestdes Bibliograficas: VELLOSO, F. C. Informatica - Conceitos Bésicos, 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 publicacdes pertinentes.

Atencéo:

<> A bibliografia sugerida tem apenas o propésito de orientar o estudo dos candidatos, nao

excluindo, em hip6tese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: CONTADOR

Contabilidade Geral: objetivo e finalidade. Estrutura conceitual basica da contabilidade. Principios
fundamentais da contabilidade. Depreciacdo. Amortizacdo. Apuragdo de resultados. Demonstracdes

contabeis. Contabilidade Publica: conceito, campo de aplicacdo. A funcdo da contabilidade na
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Administracdo Publica. Sistemas da contabilidade publica: objetivo e classificacdo. Sistemas:
orcamentdrio, financeiro, patrimonial e de compensacdo. DemonstracBes contabeis de entidades
governamentais (Lei n° 4.320/64). Balang¢os: orcamentario, financeiro, patrimonial e demonstracéo das
variagfes patrimoniais. Relatorio resumido da execugdo orcamentaria e relatério de gestdo fiscal:
regulamentacdo e composicdo segundo a Lei Complementar n°® 101/2000. Exercicio financeiro:
definicdo. Regime contabil: classificacdo. Regime de caixa e de competéncia. Regime contabil brasileiro:
reconhecimento das receitas e despesas publicas. Exercicio financeiro das entidades governamentais.
Aplicacdo dos principios fundamentais de contabilidade na area publica. Receita Publica: conceito.
Controle da execucdo da receita orcamentdria: contabilizacdo dos estdgios de realizacdo da receita
orcamentdria. Receita extra-orcamentaria: definicdo, casos de receita extra-orcamentaria e
contabilizagdo. Divida Ativa: conceito, classificacdo, apuracdo, inscricdo e cobranca. Contabilizagao.
Despesa Publica: conceito. Controle da execucdo da despesa orcamentéria: contabilizacdo dos
estagios de realizacdo da despesa orcamentéria. Despesa extra-orcamentéria: definicdo, casos de
despesa extra-orcamentéria e contabiliza¢do. Divida Publica: conceito e classificacdo. Divida Flutuante:
consignacoes, retencgdes, restos a pagar, servigos da divida a pagar e débitos de tesouraria. Defini¢cbes e
contabilizagbes. Divida Fundada: operacdes de crédito: definicdo, classificacdo, regulamentacdo e
contabilizagdo. Formas de gestdo dos recursos financeiros. Gestdo por caixa uUnico: defini¢éo.
Principio de unidade de tesouraria. Gestdo por fundos especiais regulamentados: conceito,
regulamentacdo e contabilizacdo. Adiantamentos: conceito e contabilizacdo. Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI): conceito, objetivos, principais documentos.
Planejamento Governamental: Conceito de Planejamento. Plano de Governo: conceito, estrutura
atual do sistema orcamentario brasileiro. Base legal do planejamento governamental. Sistema
Orgcamentério Brasileiro. Plano Plurianual: conceito, objetivo e conteddo. Lei de Diretrizes
Orcamentérias: conceito, objetivo e conteddo. Metas Fiscais e Riscos Fiscais. Lei de Orgcamento Anual:
conceito de Orcamento Publico. Principios orcamentérios. Aspectos politico, juridico, econémico e
financeiro do Orcamento. Contelldo do Orgcamento-programa: quadros que o integram e acompanham,
conforme a Lei n° 4.320/64 e a Lei Complementar n°® 101/2000. Classificag6es Orcamentarias.
Classificacdo da receita por categorias econdmicas. A classificacdo da receita de acordo com a Portaria
n°® 163/2001. Classificacdo da despesa. Classificagdo institucional. Classificagéo funcional-programatica.
Classificacdo econdmica. A classificacdo da despesa conforme a Lei n® 4.320/64, a Portaria n® 42/99 e a
Portaria n® 163/2001. Processo Or¢camentério. Elaboracdo da proposta orcamentaria: conteudo, forma
e competéncia. Discussao, votacdo e aprovacdo: encaminhamento da proposta ao Poder Legislativo.
Emendas, vetos e rejeicdo a proposta orcamentaria. Aprovagdo da Lei de Orgamento. Execucao
orcamentdria da receita: programacéo financeira, lancamento, arrecadacao e recolhimento. Conceitos.
Execucdo orcamentaria da despesa: programacdo financeira, licitagdo, empenho, liquidacdo e
pagamento. Camara Municipal: funcdo legislativa, fungdo de controle e funcdo de fiscalizacéo.
Contrato administrativo: conceito, tipos e clausulas essenciais. Licitacdo: conceito, principios,

modalidades caracteristicas, procedimentos, dispensa, inexigibilidade e procedimentos (Lei 8.666, de
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21.06.93 e suas alteracBes posteriores, Lei 10.520/2002). Servidores publicos: conceito. Agentes
publicos. Cargo, emprego e fungdo. Regime juridico do servidor. Normas constitucionais pertinentes a
remuneracdo ou vencimento. Regime de subsidios. Normas comuns a remuneracdo e aos subsidios.
Bens publicos: conceito e classificagdo dos bens publicos. Alienacao dos bens publicos. Controle
Governamental: conceito de controle. Tipos e formas de controle. Controle interno, externo e integrado.
Fiscalizacdo dos atos da Administracéo pelo Poder Legislativo.

Sugestdes Bibliograficas: Lei 4.320 de 17/03/64; Lei 8.666 de 21/06/93 com alteragGes 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. GIAMBIAGI, F. e ALEM, C. Finangas Publicas.
Ed. Campus. REZENDE, F. Financas Publicas. Ed. Atlas. GIACOMONI. Or¢camento Publico. Ed. Atlas.
PEGAS. MOTA, F. Glauber Lima. Contabilidade aplicada a administracdo publica. 6 ed. Brasilia:
VESTCON, 2002. Equipe de Professores da FEA/USP. Contabilidade Introdutéria. 9 ed. S&do Paulo:
Atlas, 1998. MARION, José Carlos. Contabilidade Béasica. Sdo Paulo: Atlas. IUDICIBUS, Sérgio de,
MARTINS, Eliseu, GELBCKE, Ernesto Rubens. Manual de Contabilidade das Sociedades Por Acoes:
Aplicavel Também as Demais Sociedades. Sao Paulo. Atlas. KOHAMA, Helio. Contabilidade publica:
teoria e préatica. 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.
S&o Paulo: Atlas, 2001. ANGELICO, Jodo. Contabilidade Puablica. Atlas. MARTINS, Eliseu. Contabilidade
de Custos. Contém o ABC. 6 ed. S&o 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, Jo&o. Contabilidade publica. 8. ed. S&o
Paulo: Atlas, 1994.

Atencao:

X A bibliografia sugerida tem apenas o proposito de orientar o estudo dos candidatos, ndo excluindo,

em hipo6tese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: ADVOGADO

Legislacdo Basica: Lei Organica Municipal de Vargem Alta/ES. Nog¢Bes Basicas do Regimento Interno

da Camara Municipal de Vargem Alta/ES. Direito Administrativo: Administracdo Publica: conceito e

caracteristicas. Administracdo Direta e Indireta. Regime juridico-administrativo: principios da
Administracdo publica, prerrogativas e sujei¢cdes. Poder normativo, poder disciplinar, poder hierarquico e
poder de policia. Abuso de poder. Responsabilidade Civil do Estado. Atos Administrativos: conceito,
atributos, elementos, caracteristicas, classificacdes, formacéo e efeitos, espécies e extingdo. Nulidade —
Revogacao. Discricionariedade e vinculagdo Processo administrativo. Processo administrativo no Cadigo
Brasileiro de Tréansito. Contratos Administrativos: conceito, peculiaridades, alteracéo, interpretacéo,
formalizacdo, execucao e inexecucdo. Modalidades de contratos administrativos. Contrato de gestao,
convénios e consoércios. A Teoria da Imprevisao e seus reflexos nos Contratos Administrativos. Licitacdo:

conceito, principios, modalidades caracteristicas, procedimentos, dispensa, inexigibilidade e
Pagina 10 de 13



CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GUALIMP

JiSEESTRIA E CCNSUZ OR AL 31

procedimentos (Lei 8.666, de 21.06.93 e suas alteracdes posteriores). Servidores publicos: conceito,
classificagdo, provimento, vacancia, responsabilidade e regime previdenciario. Processo administrativo
disciplinar. Responsabilidade do Estado. Bens publicos. Controle da Administragédo 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. Organizacao Politico-Administrativa
do Estado Brasileiro: Unido, Estados Federados e Municipios. A Administracdo Publica na Constituicdo
Federal. Organizacdo dos Poderes Judiciario, Legislativo Executivo na Constituicdo Federal. Funcdes
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,
crianca, adolescente e idoso. Direito Civil: Lei de Introdug¢é@o ao Cdédigo Civil. Pessoas: pessoas naturais
e pessoas juridicas. Personalidade e capacidade juridica. Domicilio. Bens: Conceito e Classificagdes.
Fatos, Atos e Negodcio Juridicos: Modalidade, Defeitos, Forma e Nulidades. O Direito Adquirido. Da
Prescricdo e Decadéncia. Posse: Conceito, classificacdo, aquisicdo, efeitos e perda. Dos Direitos Reais:
disposi¢cBes gerais. Propriedades: conceito, aquisicao e perda. Direitos de vizinhangca. Condominio geral
e condominio edilicio. Superficie. ServidBes. Usufruto. Uso. Habitagdo. Direitos do promitente
comprador. Penhor hipoteca e anticrese. Obriga¢es: modalidades, transmisséo, adimplemento, extingédo
e inadimplemento. Contrato: conceito, classificacdes, disposicBes gerais e extincdo. Espécies de
Contrato: compra e venda, troca ou permuta, doacgéo, locacdo, comodato, matuo, prestacdo de servigo,
empreitada, mandato e fianca. Atos unilaterais. Responsabilidade Civil: principios gerais, da obrigacao
de indenizar, da indenizacdo Casamento. Relagbes de Parentesco. Alimentos. Bem de familia. Unido

estavel. Sucessfes: sucessao legitima e sucessédo testamentéaria. Direito Processual Civil: Estrutura do

Cdbdigo de Processo Civil. Processos de Conhecimento. Jurisdicdo e A¢do. Partes e Procuradores. Atos
Processuais. Formacdo, suspensao e extingdo do Processo. Antecipacdo de tutela. Procedimento
sumario. Procedimento Ordinario. Recursos. Processo de Execucado: disposicdes gerais, espécies,
suspensao e extingdo. Execucédo Fiscal. Excecdo de pré-executividade. Processo Cautelar: disposicdes
gerais, Arresto, Sequestro, Busca e Apreensdo, Exibicdo, Producdo Antecipada de Provas e atentado.
Procedimentos especiais: A¢cdes Possessorias, Acdo de Nunciacdo de Obra Nova, Acao de Usucapido,
Inventarios e Partilhas, Embargos de Terceiro e Acdo de Desapropriagdo. Procedimento das acdes

constitucionais: Agdo Popular, Mandado de Seguranca e A¢do Civil Publica. Direito do Trabalho e

Direito Processual do Trabalho: Contrato Individual de Trabalho: conceito, requisitos, classificacao e

alteracdo. Salario. Remuneracdo. Estabilidade. Indenizacdo. Fundo de Garantia. Reintegracdo e
Readmissdo. Férias. Aviso Prévio. 13° salario. Salario Minimo. Extincdo do contrato de trabalho.
Rescisdo: justas causas. Despedida Indireta. Culpa reciproca — Factum Principis. Inquérito para
apuracao de faltas. Representacao Sindical. O direito de greve e suas implicagdes no servigo publico.

Atos, termos e prazos processuais. Nulidades. Exce¢des. Audiéncias. Provas. Decisdo e sua eficacia.
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Recursos. Dissidios individuais. Dissidios Coletivos. Procedimento sumarissimo. Falta grave. O processo
de execucgdo. Legislacdo subsidiaria. Organizacdo da Justica do Trabalho. Graus de Jurisdigédo.
Reclamacéo trabalhista: rito processual. Conciliagdo e julgamento. Recursos na Justica do Trabalho, no

processo de conhecimento e no de execucdo. Direito Financeiro: Normas gerais de Direito Financeiro.

Receita Publica. Despesa Publica. Orgamento (Lei 4.320/64). Lei de Responsabilidade Fiscal. Direito
Tributario: Limitagcdes Constitucionais ao Poder de Tributar. Normas Gerais de Direito Tributario. Norma
tributaria; vigéncia, aplicacdo, interpretacdo e integracdo. Tributo: conceito, natureza juridica e espécies.
Obrigag¢@es tributarias: conceito, fato gerador sujeito ativo e passivo. Obrigacdo principal e acessoria.
Crédito tributério: conceito, natureza, lancamento, 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 administracdo geral. Dos crimes contra a administra¢éo da
justica. Dos crimes contra as finangas publicas.

Sugestbes Bibliograficas: Lei Orgénica do Municipio de Vargem Alta/ES (disponivel em:

http://cmva.es.gov.br/lei_organica.pdf ). Regimento Interno da Camara Municipal de Vargem Alta/ES

(disponivel em http://cmva.es.gov.br/ ). 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 Judiciério. Rio de Janeiro: Forense. FARIA, Edimur Ferreira de. Curso de Direito Administrativo
Positivo. GASPARINI, Diogenes. Direito administrativo. S&o Paulo: Saraiva MEIRELLES, Hely Lopes.
Direito Administrativo Brasileiro. Sdo Paulo: Malheiros. MEIRELLES, Hely Lopes. Licitagdo e contrato
administrativo. S8o Paulo: Malheiros. MELLO, Celso Antbnio Bandeira de. Curso de Direito
Administrativo. Sdo Paulo: Malheiros. MELLO, Celso Ant6nio Bandeira de. Ato Administrativo e Direitos
do Administrado. MOREIRA NETO, Diogo de Figueiredo. Curso de direito administrativo: parte
introdutdria, 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. S&o Paulo:
Saraiva. DINIZ, Maria Helena. Curso de Direito Civil Brasileiro. Sdo Paulo: Saraiva. RODRIGUES,
Silvio. Direito Civil. Sdo Paulo: Saraiva. MONTEIRO, Washington de Barros. Curso de Direito Civil. Sdo
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. S&o Paulo:Saraiva. MACHADO, Hugo de Brito. Curso de
Direito Tributario. 292 Edicdo, Editora Malheiros, Sdo Paulo. VENOSA, Silvio de Salvo Direito Civil -
Parte Geral 6% Edicdo. Editora Atltas, Sdo Paulo: Atlas. Constituicdo Federal de 1988. Cddigo Civil
Brasileiro. Cadigo de Processo Civil. Cédigo Tributario Nacional.

Atencéo:
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<> 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.

OBSERVACOES:

= A empresa ndo indica bibliografia os objetos de avaliacdo constam do edital de abertura. A empresa néo dispde

de informacdes relativas ao material de estudo ou a indicagéo de referéncia bibliografica.

= Neste Concurso Publico NAO serdo adotadas as Novas Regras da Reforma Ortogréfica.
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