ANEXO I

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

LEI ORGANICA MUNICIPAL (Artigos 59 a 89) E REGIMENTO INTERNO (Artigos 40 a 74) DA CAMARA
MUNICIPAL DE PETROPOLIS — LOM e RIC ( para todos os cargos )

LINGUA PORTUGUESA PARA TODOS OS CARGOS (EXCETO O CARGO DE REDATOR DE SESSOES)
Compreensao e estruturacdo de textos. Coesdo e coeréncia textual. Semantica: sinbnimos, antbnimos, polissemia.
Vocabulos homénimos e pardnimos. Denotacdo e conotacdo. Sentido figurado. Sistema ortografico em vigor:
emprego das letras e acentuacdo grafica. Formacédo de palavras: prefixos e sufixos. Flexdo nominal de género e
numero. Flexdo verbal: verbos regulares e irregulares. Vozes verbais. Emprego dos modos e tempos verbais.
Emprego dos pronomes pessoais e das formas de tratamento. Emprego do pronome relativo. Emprego das
conjungdes e das preposicOes. Sintaxe de colocagdo. Colocagdo pronominal. Concordéncia nominal e verbal.
Regéncia nominal e verbal. Emprego do acento da crase. Nexos semanticos e sintaticos entre as oracfes, na
construcéo do periodo. Emprego dos sinais de pontuac&o. Redacéo oficial e administrativa.

Sugestdes Bibliograficas: ACADEMIA BRASILEIRA DE LETRAS. Vocabulario Ortogréfico da Lingua Portuguesa. 5
Ed. Rio de Janeiro: Global Editora, 2009. BECHARA, Evanildo. Gramética escolar da lingua portuguesa. Rio de
Janeiro: Lucerna. CARNEIRO, Agostinho Dias. Redacdo em construgéo; a escritura do texto. Sdo Paulo: Editora
Moderna. CARNEIRO, Agostinho Dias. Texto em construcéo; interpretacéo de texto. S&o Paulo: Editora Moderna.
CUNHA, Celso; CINTRA, Luis Lindley. Nova graméatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira.
FIORIN. J. Luiz & SAVIOLI, F. Platio. Ligdes de texto: leitura e redagio. Sdo Paulo: Editora Atica. INSTITUTO
ANTONIO Houaiss. Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa. Rio de Janeiro: Editora Objetiva. MANUAL DE
REDACAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA. MARTINS, D. Silveira & ZILBERKNOP, L. Scliar. Portugués
Instrumental. Porto Alegre: Editora Sagra Luzzatto. GARCIA, Othon M. Comunicagcdo em prosa moderna. Rio de
Janeiro: Fundacgéo Getulio Vargas. RIBEIRO, Manoel P. Gramatica aplicada da lingua portuguesa: a construcéo dos
sentidos. Rio de Janeiro: Metéfora, 2009.

RACIOCINIO LOGICO PARA OS CARGOS DE NIVEL MEDIO

Noc¢des basicas de l6gica matematica. Calculo proposicional, argumentacdo, deducdo e inducdo. Sentencas, valor
verdade, sentencas abertas. Conetivos e quantificadores “e”, “ou”, “ndo”, “se ... entdo ...", “se e somente se”, “para
todo”, “existe”, “existe exatamente” e suas variacbes. As negacdes e o principio de terceiro excluido. As relagbes
“igual”, “equivalente”, “maior”’, suas negac¢fes, combinacdes e variagbes. Conjuntos; relacdes de pertinéncia,
incluséo, igualdade e equivaléncia; opera¢des de unido, intersecdo, diferenca e produto cartesiano; diagramas de
Venn. NUmeros reais, racionais, inteiros, naturais; intervalos, semi-retas e outros conjuntos numéricos. Faixas,
margens e limites numéricos (faixa de renda, margem de erro, quorum, prazo, etc.). Contagem, comparagao,
medigao, avaliacdo, priorizagdo, quantificagdo, quantificacdo relativa, indices, multiplicadores e taxas (ordem de
grandeza, escala, prego, pre¢o unitario, prazo, prazo unitario, indice de correcao, taxas e multiplicadores percentuais,
por mil, outros indices, etc.). O sentido de crescimento de atributos e palavras; conotagdes crescente, decrescente,
limitante e suas combinagdes. Possibilidade e certeza. Raciocinio l6gico-dedutivo e recursos mateméticos em nivel
elementar e médio suficientes para resolver questdes matematicas e do cotidiano sobre os topicos deste programa.

Sugestdes Bibliograficas: PAULOS, Johon Allen. Analfabetismo em Matematica e suas consequéncias. Editora
Nova Fronteira. Aplicagdes da Matematica Escolar. Varios Autores, Atual Editora. BENZECRY, Vera e RANGEL,
Kleber. Como Desenvolver o Raciocinio Légico. Editora Rio. Livros didaticos de Matemética destinados aos niveis
fundamental e médio - Qualquer autor. Livros introdutérios & Logica Matematica — Qualquer autor. VALLADARES,
Renato J. Costa. O Jeito Matematico de Pensar. Editora Ciéncia Moderna. SA, llydio Pereira de. Raciocinio Logico:
Concursos Publicos. Editora Ciéncia Moderna.



RACIOCINIO LOGICO PARA OS CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

NocOes basicas de logica matematica. Calculo proposicional, argumentacéo, deducéo e indugdo. Sentengas, valor
verdade, sentencas abertas. Conetivos e quantificadores “e”, “ou”, “ndo”, “se ... entdo ...", “se e somente se”, “para
todo”, “existe”, “existe exatamente” e suas variacdes. As negacdes e o principio de terceiro excluido. As relagcbes
“igual”, “equivalente”, “maior”’, suas negac¢des, combinacdes e variagbes. Conjuntos; relacdes de pertinéncia,
inclusdo, igualdade e equivaléncia; opera¢bes de unido, intersecdo, diferenca e produto cartesiano; diagramas de
Venn. NUumeros reais, racionais, inteiros, naturais; intervalos, semi-retas e outros conjuntos numéricos. Faixas,
margens e limites numéricos (faixa de renda, margem de erro, quorum, prazo, etc.). Contagem, comparacao,
medigdo, avaliacdo, priorizagdo, quantificagdo, quantificacdo relativa, indices, multiplicadores e taxas (ordem de
grandeza, escala, prego, pre¢o unitario, prazo, prazo unitario, indice de correcao, taxas e multiplicadores percentuais,
por mil, outros indices, etc.). O sentido de crescimento de atributos e palavras; conotagdes crescente, decrescente,
limitante e suas combinagdes. Possibilidade e certeza. Raciocinio l6gico-dedutivo e recursos mateméticos em nivel
elementar, médio e superior suficientes para resolver questdes matematicas e do cotidiano sobre os tépicos deste
programa. O principio da inducéo; definicdo indutiva; sequéncias (numéricas, de procedimentos, de palavras, de
figuras e outras).

Sugestdes Bibliograficas: PAULOS, Johon Allen. Analfabetismo em Mateméatica e suas conseqiiéncias. Editora
Nova Fronteira. Aplicagdes da Matematica Escolar. Varios Autores, Atual Editora. BENZECRY, Vera e RANGEL,
Kleber. Como Desenvolver o Raciocinio Logico. Editora Rio. Livros didaticos de Matematica destinados aos niveis
fundamental e médio - Qualquer autor. Livros introdutérios a Légica Matematica — Qualquer autor. VALLADARES,
Renato J. Costa. O Jeito Matematico de Pensar. Editora Ciéncia Moderna. SA, llydio Pereira de. Raciocinio Logico:
Concursos Publicos. Editora Ciéncia Moderna.

CONHECIMENTO DE INFORMATICA — Niveis Médio e Superior

Internet: conceitos basicos, utilizagdo dos principais navegadores e correio eletrbnico; Intranet; download de arquivos
envio e recebimento de correio eletrnico, utilizacdo dos mecanismos de busca. Hardware e Software: Conceitos,
componentes e periféricos, Tipos de meméria do computador (RAM, ROM, etc.); bit, bytes, codigos e palavras;
tamanho e posi¢des; memadria cache; memaria virtual, memarias internas, memoéria auxiliar; programas em memoria
ROM; Unidade Central de Processamento; dispositivos de armazenamento; meméria primaria e meméria secundaria;
Sistemas de Arquivos; Periféricos; Multimidia e impressdo; Configuracdo de Setup e do Sistema Operacional;
Dispositivos de Entrada, Saida e Entrada e Saida; Seguranca: conceitos, virus eletrdnico, cuidados e prevencéo,
antivirus. Software: Software béasico, sistema operacional, software utilitario, software aplicativo e Interfaces.
MS Windows XP/ Vista (em portugués): Conceitos; configuracdo, uso de ambiente gréfico; janelas, barra de
tarefas, barra de ferramentas, barra de titulos, barra de status, barra de rolagem e barra de menus; painel de
controle; execucédo de programas, aplicativos, utilitarios, acessorios e ferramentas do sistema; conceitos de pastas,
diretérios, arquivos e atalhos; uso dos recursos de rede; compartiihamento; area de trabalho; configuracdo do
ambiente grafico; area de transferéncia/ clipboard; botéo iniciar, programas e grupo de acessodrios; mapeamento de
dispositivos e recursos; impressdo; Procedimentos, aplicativos e dispositivos para armazenamento de dados e para
realizacdo de copia de seguranga (backup); uso dos menus. Redes Locais: Nog¢Bes e Conceitos. MS Word
97/2000/2003/2007: conceitos e operacdes basicas; area de trabalho, barras: de titulo, de menus, de ferramentas
padrdo, de ferramentas de formatacdo, de régua, de rolagem, de ferramentas de desenho e de status; estrutura
basica dos documentos; operagbes com arquivos; modelos; edicdo e formatagcao de textos; cabecalhos e rodapé;
paragrafos; fontes; colunas; marcadores simbdlicos e numéricos; tabelas e texto multicolunados; configuracdo de
paginas e impressao; ortografia e gramatica; controle de quebras; numeragdo de paginas; legendas; indices; inser¢édo
de objetos; desenhos e cliparts; atalhos e menus; protecdo de documentos. MS Excel 97/2000/2003/2007: conceitos
e operacgOes; estrutura das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos; barras: de titulo, de
menus, de ferramentas, de formulas, de status, uso de banco de dados, elaborac@o de tabelas e graficos, uso de
modelos, férmulas, operadores e funcdes, impressdo, insercdo de objetos, controle de quebras, numeracao de
paginas, classificacdo, uso da barra de ferramentas, atalhos e menus. MS Power Point 97/2000/2003/2007 e MS
Access 97/2000/2003/2007: Operagbes e conceitos basicos. Software Livre: Conceitos; Linux, BrOffice.Org 2.1 e
StarOffice 5.1.

Sugestdes Bibliograficas: Arquivos de Ajuda do Microsoft Word, Excel, PowerPoint e Access 97/2000/2003/2007.
ANDREAZZZI, G. Software Livre. Editora Minuano, S&do Paulo, 2006. BRITO, F. Informatica para Concursos
(Informética - Como se preparar para concursos) - Ediouro, 2005. COSTA, R.; AQUILA, R. Informatica Bésica.
Editora Impetus, 2009. FARAGO, M. Seguranca Hackers. Editora Minuano, S&o Paulo, 2006. HAYAMA, M.
Montagem de Redes Locais. 5 ed. Ed. Erica, 2001. MINK, C. Microsoft Office 2000. Ed. Makron Books, 1999.
MAEBUHI, T. Conheca o novo Windows Vista. S8o Paulo: Ed. Escala Ltda, 2008. MACHADO, F. ; MAIA, L.
Arquitetura de Sistemas Operacionais. LTC Editora, 2000. MAGRIN, M. Guia do Profissional Linux. Digerati Books
(Universo dos Livros Ltda), 2006. MIYAGUSKU, R. Informética Passo a Passo para Concursos Publicos. Digerati
Books (Universo dos Livros Ltda), 2008. MONTEIRO, M. A. Introdu¢&o a Organizacdo de Computadores. 3 ed. LTC,



1996. MORAEZ, E. Curso Essencial de Hardware. Digerati Books (Universo dos Livros Ltda), 2006. RITA, S. 101
Dicas essenciais para Windows Vista. Digerati Books (Universo dos Livros Ltda), 2008. SENAC — Elementos do
microcomputador — 72 impressdo — 2004. SENAC — Guia Internet de Conectividade, 112 edicdo, 2000. TANENBAUM,
A. Organizacdo Estruturada de Computadores. Pearson Prentice Hall, 2007. TANENBAUM, A. Sistemas
Operacionais Modernos. Pearson Prentice Hall, 2008.TORRES, G. Montagem de Micros. 4 ed. Ed. Axcel Books,
2002. TORRES, G. Hardware Curso Completo. 42 edi¢do, Ed. Axcel Books, 2001. VASCONCELOS, L. Como Montar
e Configurar sua Rede de PCs. 1 ed. Ed. Makron Books, 2003. VELLOSO, F. C. Informatica Conceitos Basicos. 7
ed. Ed. Campus, 2004. MATTOS, F., LINHARES J., GOMES, R. Office 2000. Brasport Livros e Multimidia, 2000
ALMEIDA, Marcus G., Automacéo de escritorios com Staroffice 5. 1a. Brasport Livros e Multimidia Ltda., 2000.

AGENTE LEGISLATIVO

Legislacdo: CF 1988; Lei 8666/93; Lei 4.320/64; LC 101/2000.

Orcamento e Contabilidade Publica: Orcamento publico: disposi¢cbes constitucionais, Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentérias, Lei Orgamentaria Anual, principios orgamentarios, processo orgcamentario, estrutura do
orcamento publico, classificacdo funcional programatica - Receita e despesa publica: disposi¢6es constitucionais,
classificacdo, estagios. Programacéo e execucdo orcamentdria e financeira: exercicio financeiro, créditos adicionais,
restos a pagar, despesas de exercicios anteriores, descentralizacdo de créditos, suprimento de fundos. A qualidade
da informacéo dos sistemas orgamentério, financeiro, patrimonial e de compensacdo; A natureza da receita e da
despesa publicas no modelo contébil brasileiro e seus estagios. Regimes Contébeis; Programa¢do e execucao
orcamentdria, Contingenciamentos. Créditos adicionais. Restos a Pagar e Despesas de Exercicios Anteriores.
Balancos orgcamentario, financeiro e patrimonial, e demonstracdo das variacbes patrimoniais. Relatérios e demais
controles estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

Direito Administrativo: Administragdo Publica, Ato Administrativo, Licitacdo e Contrato Administrativo, Servigos
Publicos, Responsabilidade Civis do Estado, Servidores Publicos, Intervencdo do Estado na Propriedade, Bens
Publicos e Controle da Administragdo Publica.

Direito Constitucional: Principios Fundamentais, Direitos e Garantias Fundamentais, Organizacdo do Estado,
Organizacao dos Poderes, Tributacéo e Orcamento, da Ordem econdmica e financeira, da Ordem Social.

Estatistica: No¢des de moda, média, mediana, variancia, desvio-padrdo, covariancia e correlacéo linear.

Sugestdes Bibliograficas: GIAMBIAGI, Fabio e ALEM, Claudia. Finangas Publicas. Ed. Campus. REZENDE, F.
Financas Publicas. Ed. Atlas. GIACOMONI. Orcamento Publico. Ed. Atlas. PEGAS. Manual de Contabilidade
Tributaria. Freitas Bastos Editora. FREIRE, E. Direito Administrativo. Ed. Campus. MEIRELLES, H. Lopes. Direito
Administrativo Brasileiro. MEIRELLES, H. Lopes. Direito Municipal Brasileiro.

TECNICO EM CONTABILIDADE — Nivel Médio

Legislacdo: CF 1988; Lei n° 6.404/76 (Lei das Sociedades Andnimas). Lei 10.303. Lei Complementar n° 123/2006;
Lei 8666/93; Lei 4.320/64; LC 101/2000; Lei 11.638/07; Lei 11.941/08.

Orcamento e Contabilidade Publica: Orcamento publico: disposi¢cBes constitucionais, Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentarias, Lei Orgcamentaria Anual, principios orcamentarios, processo orcamentario, estrutura do
orcamento publico, classificacdo funcional programatica - Receita e despesa publica: disposi¢6es constitucionais,
classificagdo, estagios - Programacéo e execugdo orcamentéria e financeira: exercicio financeiro, créditos adicionais,
restos a pagar, despesas de exercicios anteriores, descentralizacao de créditos, suprimento de fundos. A qualidade
da informacédo dos sistemas orgcamentario, financeiro, patrimonial e de compensacao; A natureza da receita e da
despesa publicas no modelo contabil brasileiro e seus estagios. Regimes Contabeis; Programacdo e execucao
orcamentdria, Contingenciamentos. Créditos adicionais. Restos a Pagar e Despesas de Exercicios Anteriores.
Balancos orcamentario, financeiro e patrimonial, e demonstracdo das variagGes patrimoniais. Relatérios e demais
controles estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

Contabilidade Geral - Campo de Atuacdo. Objeto da Contabilidade. O patrimdnio: estrutura e variagcdo. Registros
contabeis. Despesas e receitas. Plano de contas. Opera¢6es com mercadorias e controle de estoques. Balango
Patrimonial, Demonstracdo de Resultados do Exercicio e Demonstracdo dos Fluxos de Caixa. Indicadores
Econdmicos e Financeiros. Adequacéo as IFRS. Pronunciamentos do CPC.

Contabilidade Tributaria: Composicao da tributacdo sobre o consumo; lucro real, lucro presumido e lucro arbitrado;
efeitos contabeis e fiscais sobre os estoques; Tributacdo das microempresas e empresas de pequeno porte;
planejamento tributério.

Contabilidade Societaria - procedimentos contabeis relativos ao encerramento e destinacdo do resultado do
exercicio. Interpretar e aplicar a legislacé@o pertinente & elaboragao e publicacdo das Demonstragdes Contabeis.
Sugestdes Bibliograficas: GIAMBIAGI, F. e ALEM, C. Finangas Publicas. Ed. Campus. REZENDE, F. Finangas
Publicas. Ed. Atlas. GIACOMONI. Orcamento Publico. Ed. Atlas. PEGAS. Manual de Contabilidade Tributaria Freitas
Bastos Editora. Direito Administrativo para Concursos, Ed. Campus. 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&o Paulo: Atlas, 1998. MARION, José Carlos. Contabilidade Bésica. Sao 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.
Sé&o Paulo: Atlas, 1998. NAKAGAWA, Masayuki. ABC custeio baseado em atividades. S&o Paulo: Atlas, 1994.
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.

TECNICO EM INFORMATICA — Nivel Médio

Internet: conceitos basicos (hyperlink, URL, links, sites, portais, seguranc¢a, havegacao, etc.), utilizacdo dos principais
navegadores e correio eletrdnico; Intranet; servicos basicos: download de arquivos envio e recebimento de correio
eletronico, etc., utilizacdo dos mecanismos de busca (Google, Yahoo, etc.). Hardware e Software: Conceitos,
componentes e periféricos, Tipos de meméria do computador (RAM, ROM, etc.); bit, bytes, codigos e palavras;
tamanho e posi¢Bes; memdrias: cache, virtual, internas e auxiliar; programas em memadria ROM; tempo de acesso e
ciclo de memoria. Unidade Central de Processamento: organizacdo, execucdo de instrucdes; registradores; clock;
barramentos, padrBes e interfaces; dispositivos de armazenamento, placas; Portas: serial, paralela, USB; PS-2;
Membéria priméaria e memdéria secundaria; Sistemas de Arquivos; Periféricos; Multimidia e impressdo; Configuracdo de
Setup e do sistema operacional; Dispositivos de Entrada, Saida e Entrada e Saida. Montagem, configuracéo e
manutencdo de microcomputadores; Seguranca: conceitos, virus eletrbnico, cuidados e prevencdo, antivirus.
Software: Software basico, sistema operacional, software utilitario, software aplicativo e Interfaces. MS Windows XP/
Vista (em portugués): Conceitos; configuracdo, uso de ambiente grafico; janelas, barras: de tarefas, de ferramentas,
de titulos, de status, de rolagem e de menus; painel de controle; execucdo de programas, aplicativos, utilitarios,
acessorios e ferramentas do sistema; conceitos de pastas, diretérios, arquivos e atalhos; uso dos recursos de rede;
compartilhamento; area de trabalho; configuracdo do ambiente gréafico; area de transferéncia/ clipboard; botdo iniciar,
programas e grupo de acessorios; mapeamento de dispositivos e recursos; impressao; Procedimentos, aplicativos e
dispositivos para armazenamento de dados e para realizacdo de copia de seguranca (backup); uso dos menus.
Redes Locais: Nogdes e Conceitos. MS Word 97/2000/2003/2007: conceitos e operagdes basicas; area de trabalho,
barras: de titulo, de menus, de ferramentas padrdo, de ferramentas de formatacdo, de régua, de rolagem, de
ferramentas de desenho e de status; estrutura basica dos documentos; operagdes com arquivos; modelos; edigédo e
formatacdo de textos; cabecgalhos e rodapé; paragrafos; fontes; colunas; marcadores simbélicos e numeéricos; tabelas
e texto multicolunados; configuragdo de péaginas e impressdo; ortografia e gramatica; controle de quebras;
numeracgdo de paginas; legendas; indices; insercdo de objetos; desenhos e cliparts; uso da barra de ferramentas,
régua, janelas, atalhos e menus; protecdo de documentos. MS Excel 97/2000/2003/2007: conceitos e operacoes;
estrutura das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos; barras: de titulo, de menus, de
ferramentas, de formulas, de status, uso de banco de dados, elaboragdo de tabelas e gréaficos, uso de modelos,
formulas, operadores e funcgdes, impressao, insercdo de objetos, controle de quebras, numeragdo de paginas,
classificacdo, uso da barra de ferramentas, atalhos e menus. MS Power Point 97/2000/2003/2007 e MS Access
97/2000/2003/2007: Operacbes e conceitos basicos. Software Livre: Conceitos; Linux, BrOffice.Org 2.1 e StarOffice
5.1.

Sugestdes Bibliograficas: Arquivos de Ajuda do Microsoft Word, Excel, PowerPoint e Access 97/2000/2003/2007.
ANDREAZZZI, G. Software Livre. Editora Minuano, Sdo Paulo, 2006. BRITO, F. Informética para Concursos
(Informética - Como se preparar para concursos) - Ediouro, 2005. COSTA, R.; AQUILA, R. Informatica Basica.
Editora Impetus, 2009. FARAGO, M. Seguranca Hackers. Editora Minuano, S&o Paulo, 2006. HAYAMA, M.
Montagem de Redes Locais. 5 ed. Ed. Erica, 2001. MINK, C. Microsoft Office 2000. Ed. Makron Books, 1999.
MAEBUHI, T. Conheca o novo Windows Vista. Sdo Paulo: Ed. Escala Ltda, 2008. MACHADO, F. ; MAIA, L.
Arquitetura de Sistemas Operacionais. LTC Editora, 2000. MAGRIN, M. Guia do Profissional Linux. Digerati Books
(Universo dos Livros Ltda), 2006. MIYAGUSKU, R. Informética Passo a Passo para Concursos Publicos. Digerati
Books (Universo dos Livros Ltda), 2008. MONTEIRO, M. A. Introdug&o a Organizacdo de Computadores. 3 ed. LTC,
1996. MORAEZ, E. Curso Essencial de Hardware. Digerati Books (Universo dos Livros Ltda), 2006. RITA, S. 101
Dicas essenciais para Windows Vista. Digerati Books (Universo dos Livros Ltda), 2008. SENAC — Elementos do
microcomputador — 72 impressdo — 2004. SENAC — Guia Internet de Conectividade, 112 edi¢cdo, 2000. TANENBAUM,
A. Organizacdo Estruturada de Computadores. Pearson Prentice Hall, 2007. TANENBAUM, A. Sistemas
Operacionais Modernos. Pearson Prentice Hall, 2008. TORRES, G. Montagem de Micros. 4 ed. Ed. Axcel Books,
2002. TORRES, G. Hardware Curso Completo. 42 edi¢cdo, Ed. Axcel Books, 2001. VASCONCELQS, L. Como Montar
e Configurar sua Rede de PCs. 1 ed. Ed. Makron Books, 2003. VELLOSO, F. C. Informatica Conceitos Basicos. 7
ed. Ed. Campus, 2004. MATTOS, F., LINHARES J., GOMES, R. Office 2000. Brasport Livros e Multimidia, 2000
ALMEIDA, Marcus G. Automacao de escritorios com Staroffice 5.1a. Brasport Livros e Multimidia Ltda., 2000.



ARQUIVISTA

Arquivo: conceitos e definicdes. Terminologia arquivistica. Organiza¢do das instituigbes arquivisticas no Brasil. O
Conselho Nacional de Arquivos. A teoria das 3 idades e o principio da proveniéncia. Gestdo e organizacdo de
arquivos correntes, intermediarios e permanentes. Processamento técnico da informacgao arquivistica. Sistemas de
arquivamento. Planos de classificacdo de documentos. Avaliacdo e selecdo de documentos. Tabelas de
temporalidade. Os planos de arranjo e descri¢éo. A elaboragdo dos instrumentos de pesquisa. A padronizacdo da
descricdo arquivistica. Normas nacionais e internacionais de descricdo arquivistica: ISAD(G), NOBRADE,
ISAAR(CPF), ISDIAH, ISDF. O acesso aos documentos arquivisticos: aspectos legais. Tipologia documental e
principios da Diplomética. Principios béasicos de conservacdo de documentos. Gerenciamento arquivistico de
documentos eletronicos. Legislacéo arquivistica.

Sugestdes Bibliograficas: ARQUIVO NACIONAL. Dicionario de Terminologia Arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo
Nacional. 2005. ASSOCIACAO DOS ARQUIVISTAS HOLANDESES. Manual de arranjo e descricdo de arquivos.
Trad. Manoel Adolpho Wanderley. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 1973. ASSOCIACAO DOS ARQUIVISTAS
BRASILEIROS. Arquivo & Administracdo. Publicacdo Oficial da AAB, Rio de Janeiro. BECK, |. Manual de
Conservacdo de documentos. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional. 1985. . A Importancia do Planejamento de
Preservacéo. In:Arquivo & Administracdo, v.4, n.1, Rio de Janeiro, Jan/Jun.2005, p. 19-30. BELLOTO, Heloisa L.
Arguivos Permanentes: tratamento documental. Rio de Janeiro: Fundagéo Getulio Vargas, 3 Ed. 2005. A
especificidade da informacdo arquivistica. In: ContraCampo: revista do mestrado em comunicagdo, imagem e
informacgéo do IACS/UFF. n° 2, jan/jun. 1998. BRASIL. Classificagdo. Temporalidade e destinacdo de documentos de
arquivo relativos as atividades-meio da Administracdo Publica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2001. . Lei
N 8159, de 09 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias. Diario Oficial da Republica Federativa do Brasil. 29, n.6, p.455, jan.1991. Secao |. BALDAM, Roquemar
de Lima et all. GED: gerenciamento eletrénico de documentos. S&o Paulo: Erica, 2002. SANTOS, V. Batista dos;
INNARELLI, H. Celeste; SOUSA, R. T. Barbosa (Org). Arquivistica: temas contemporaneos: classificacdo,
preservacao, gestdo do conhecimento. 2 ed. Distrito Federal: SENAC, 2008. CASTRO, Astréa de Moraes; CASTRO,
Andresa de Moraes e; GASPARIAN, Danuza de Moraes e Castro. Arquivos: fisicos e digitais. Brasilia: Thesaurus,
2007. . Arquivistica = técnica, arquivologia = ciéncia. Brasilia: ABDF, 1985. CONSELHO INTERNACIONAL DE
ARQUIVOS. ISAD(G): Norma geral internacional de descricdo arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2000.
. ISAAR(CPF): Norma internacional de registro de autoridade para entidades coletivas, pessoas e familias. 2 Ed.
Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2004. ISAAR (CPF): norma internacional de registro de autoridade
arquivistica para entidades coletivas, pessoas e familias. Traducéo de Vitor Manoel Marques da Fonseca. 2. ed. Rio
de Janeiro: Arquivo Nacional, 2004. (disponivel no site do Arquivo Nacional). . NOBRADE: Norma brasileira
de descricdo arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2006. . ISDIAH: Norma internacional para
descricao de instituicbes com acervo arquivistico. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2008. CONSELHO NACIONAL
DE ARQUIVOS-CONARQ. Legislacdo Arquivistica. Disponivel em http://www.conarg.br. COLECAO DE
CONSERVACAO PREVENTIVA EM BIBLIOTECAS E ARQUIVOS. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional. DUCHEIN, M.
O respeito aos fundos em Arquivistica: problemas tedéricos e problemas praticos. Arquivo & Administracao, Rio de
Janeiro, 10-14(11): 14 - 33, abr. 1982 ago., 1986. DURANTI, L. Registros documentais contemporaneos como provas
de acéo. In: Estudos Histéricos. Rio de Janeiro, v. 7, n.° 13, 1994. p. 49-64. FONSECA, Maria Odila. Arquivologia e
Ciéncia da Informagé&o. Rio de Janeiro: Fundacgdo Getllio Vargas. 2005. JARDIM, J. M. O conceito e a préatica da
gestdo de documentos. Acervo. Rio de Janeiro, Arquivo Nacional, v.2, n.2, jul. dez. 1987. LOPES, Luiz Carlos. A
informacdo e os arquivos: teorias e préaticas. Niteroi: EDUFF, Sdo Carlos: EDUFSCar, 1996. . Aimagem e a
sombra da arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Publico do RJ, 1998. . A nova arquivistica na modernizagao
administrativa. Rio de Janeiro: Edil, out. 2000. PAES, Marilena L. Arquivo: teoria e pratica. Rio de Janeiro: FGV,
1986. RONDINELLI, Rosely Curi. Gerenciamento arquivistico de documentos eletrénicos. Rio de Janeiro: Fundagao
Getulio Vargas, 2002. ROUSSEAU, J. Y.; COUTURE, C. Os Fundamentos da Disciplina Arquivistica. Publicacbes
Dom Quixote: Lisboa, 1998. SILVA, Sérgio Conde de Albite. A preservacao da informacgéo arquivistica governamental
nas politicas publicas do Brasil. Rio de Janeiro: AAB/FAPERJ, 2008. SCHELLENBERG, T. R. Arquivos Modernos:
Principios e técnicas. 2 Ed., Rio de Janeiro: FGV, 2002. . Documentos publicos e privados: arranjo e descri¢do.
Trad. Manoel A Wanderley. 22 Ed. Rio de Janeiro: FGV, 1980.
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COMUNICADOR SOCIAL

Historia dos meios de comunicagéo. Teorias da comunicacgédo e do jornalismo Os veiculos de comunicacdo de massa
e suas caracteristicas. Linguagem jornalistica e estrutura narrativa da noticia. Elaboracdo de pautas e briefing.
Técnicas de reportagem em midia impressa, radio, TV e on line. Tipos de reportagem. Producéo de entrevistas para
meios impressos, audiovisuais e digitais. Pesquisa, revisdo e ordenacédo de textos. Edicdo de jornais, boletins para
publicos interno e externo e publicagfes diversas. As informagdes e a sua extenséo: politica editorial; editoriais (tipos
comuns e especiais). Titulagdo. Edigcao: sistemas de fechamento, possibilidades técnicas (selos, tarjas, infografia,
fios, olhos, olhos-legenda, textos-legenda, ilhas, boxes, quadros, inserts fotogréficos, reticulas). Planejamento visual
e producdo grafica. Nogbes de fotojornalismo. Sistema de buscas na Internet. Edigdo em audio e video. Etica
jornalistica e democratizacado da comunica¢do. Comunicacao institucional. O papel do assessor nos 6rgaos publicos.
Funcbes do assessor de imprensa. Assessoria de comunicacdo: notas, release e clipping. Elaboracdo de programas
de divulgacéo de interesse publico. Planejamento e cobertura de eventos. Técnicas de marketing.

Sugestdes Bibliograficas: ABREU, Jodo Batista. As manobras da informacao — andlise da cobertura da luta armada
no Brasil. Rio de Janeiro / Niter6i: Mauad / Eduff, 2006. BAHIA, Juarez. Jornal, Historia e Técnica — as técnicas do
jornalismo, S&o Paulo, Atica, 1990. BARBOSA, Gustavo e RABACA, Carlos Alberto. Dicionario de Comunicag&o. S&o
Paulo: Atica, 1987. CADERNOS da Comunicacéo, séries Estudos e Memoéria, Rio de Janeiro (cidade), Secretaria
Especial de Comunicacdo Social da Prefeitura do Rio de Janeiro. CASTRO NEVES, Roberto. Comunicagéo
Empresarial Integrada. Rio de Janeiro: Editora Mauad, 22 edicdo, 2002. CHANTLER, Paul & STEWART, Peter.
Fundamentos do Radiojornalismo, Sdo Paulo, Ed. Roca, 2007. CHANTLER, Paul & HARRIS, Sim. Radiojornalismo,
S&o Paulo, Summus, 1998. DEMARTINI, Neuza. Publicidade - Comunicacdo Persuasiva, Porto Alegre, Sulina, 2003.
DUARTE, Jorge (Coord.). Assessoria de Imprensa e Relacionamento com a Midia: Teorias e Técnicas. S&o Paulo:
Editora Atlas, 2002. ERBOLATO, Mario. Técnicas de codificacdo em jornalismo — redacgdo, captacdo e edi¢do no
jornal diario. S&o Paulo: Atica, 2003. FERRARETTO, Luiz Artur. Radio — o veiculo, a histdria e a técnica, Ed. Dora
Luzzatto, 2007, 32 edicdo. FERRARI, Pollyana. Jornalismo digital, S&o Paulo, Contexto, 2004. GARCIA, Luiz. Manual
de redacéo e estilo - O Globo. S&o Paulo, Editora Globo, 1992. GIOVANNINI, Giovanni. Evolu¢do da Comunicaco:
do silex ao silicio, Rio de Janeiro, Nova Fronteira, 1987. KARAM, Francisco José. A ética jornalistica e o interesse
publico, S&o Paulo, Summus, 2004. KISCHNHEVSKY, Marcelo. O radio sem onda — convergéncia digital e novos
desafios na radiodifusdo, Rio de Janeiro, E-papers, 2007. KOPLIN, Elisa & Ferraretto, Luiz Artur. Assessoria de
imprensa — teoria e préatica, Porto Alegre, Sagra Luzzatto, 42 edicdo. LAGE, Nilson. Ideologia e técnica da noticia. 3
ed. Florianépolis: Insular / Editora da UFSC, 2001. LIMA, Gerson Moreira. Releasemania. Sdo Paulo: Summus, 1985.
MARTINS, Eduardo. Manual de Redacéo e Estilo - O Estado de S&o Paulo. Sdo Paulo, Editora Moderna, 1990.
MANUAL dos Jornalistas em Assessoria de Comunicacao, Brasilia, Fenaj. MORETZSOHN, Sylvia. Jornalismo em
“tempo real” o fetiche da velocidade. Rio de Janeiro: Revan, 2002. NEGROPONTE, Nicholas. A Vida Digital, S&o
Paulo, Companhia das Letras, 1995. NEVES, R. de Castro. Comunicagdo empresarial integrada. Rio de Janeiro:
Mauad, 2000. PATERNOSTRO, Vera iris. O texto na TV: manual de telejornalismo. Sdo Paulo: Brasiliense, 1987.
SODRE, Muniz e FERRARI, M. Helena. Técnica de reportagem: notas sobre narrativa jornalistica. Sdo Paulo:
Summus, 1986. SODRE, Muniz e FERRARI, Maria Helena. Técnica de redacio — o texto nos meios de informagao.
Rio de janeiro, Francisco Alves, 1978. THOMPSON, John B. A midia e a modernidade: uma teoria social da midia.
Petrépolis, Vozes, 1978. TRAQUINA, Nelson. Teorias do jornalismo — por que as noticias sdo como séo. Vol. I.
Floriandpalis: Insular / Editora da UFSC, 2004. VANOYE, Francis. Usos da linguagem — problemas e técnicas na
producéo oral e escrita, Rio de Janeiro, Martins Fontes, 1995.

CONSULTOR CONTABIL

Legislacdo: CF 1988; Lei n° 6.404/76 (Lei das Sociedades Andénimas). Lei 10.303. Lei Complementar n° 123/2006;
Lei 8666/93; Lei 4.320/64; LC 101/2000; Lei 11.638/07; Lei 11.941/08.

Contabilidade Tributéria: Tributos: conceitos, espécies e elementos fundamentais; tributos nas demonstracbes
financeiras; Composi¢cdo da tributacdo sobre o consumo; lucro real, lucro presumido e lucro arbitrado; efeitos
contabeis e fiscais sobre os estoques; Tributacdo das microempresas e empresas de pequeno porte; planejamento
tributario.

Financas Puablicas: Introducdo a analise econdmica governamental. As falhas de mercado. As atribuicbes
econdmicas do Estado (segundo Musgrave); O banco Central; a crise fiscal do Estado; o Sistema Previdenciario; o
Sistema Tributario; as Falhas de Governo e a Teoria da Escolha Publica; a divida publica; a Privatizacao; as PPPs.
Orcamento e Contabilidade Publica: Orcamento publico: disposicdes constitucionais, Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentérias, Lei Orcamentaria Anual, principios orcamentarios, processo orcamentério, estrutura do
orgamento publico, classificacdo funcional programatica - Receita e despesa publica: disposi¢des constitucionais,
classificacéo, estagios - Programacédo e execu¢do orcamentéria e financeira: exercicio financeiro, créditos adicionais,
restos a pagar, despesas de exercicios anteriores, descentralizagdo de créditos, suprimento de fundos. A qualidade
da informacgdo da Contabilidade Publica no Brasil. Caracteristicas peculiares do sistema brasileiro. O patriménio
publico. Sistemas or¢camentario, financeiro, patrimonial e de compensacédo; A natureza da receita e da despesa



publicas no modelo contabil brasileiro e seus estagios. Regimes Contabeis; Programacgédo e execucdo orgcamentaria,
Contingenciamentos. Créditos adicionais. Restos a Pagar e Despesas de Exercicios Anteriores. Balancos
orgcamentdrio, financeiro e patrimonial, e demonstracdo das variagdes patrimoniais. Relatorios e demais controles
estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

Contabilidade Geral: Campo de Atuacdo. Objeto da Contabilidade. O patrimbnio: estrutura e variacdo. Registros
contabeis. Despesas e receitas. Plano de contas. Operag8es com mercadorias e controle de estoques. Balango
Patrimonial, Demonstracdo de Resultados do Exercicio e Demonstracdo dos Fluxos de Caixa. Indicadores
Econ6micos e Financeiros. Adequacéo as IFRS. Pronunciamentos do CPC.

Contabilidade Gerencial: conceito e introducdo a Contabilidade Gerencial. Lucro empresarial e o problema da
variagéo de precos, numa operagdo simples e nas Demonstragdes Financeiras. Lucro apurado por diferencas entre
Patrim6nio Liquido. Instrumentos da avaliagdo de desempenho empresarial. Custos para avaliagdo, controle e
tomada de deciséo. Ponto de equilibrio. Margem de contribui¢cdo. Retorno de investimento. VPL, TIR, Método de Pay-
back. Técnicas de custeio. Orcamento empresarial e o Controle Orcamentério. Gestdo do Capital de Giro,
indicadores de liquidez, rentabilidade, giro e endividamento.

Contabilidade de Custos: Terminologia de custo, conceitos e classificagcdes: custos de fabricagdo (MAT/MOD/CIF);
custos néo fabris; formacdo do CPV; custo dos produtos semiacabados; custo dos produtos acabados; custos fixos;
custos variaveis; custos diretos; custos indiretos; custos e receitas diferenciais; custo de oportunidade; custo
irrecuperavel. Custeio por ordem: diferenca do custeio por ordem e custeio por processo; formag¢édo do custo dos
materiais, méo-de-obra e custo indireto de fabricacéo; taxa pré-determinada dos custos indiretos; critério de alocacdo
dos custos indiretos; apuracdo do custo unitario; contabilizacdo dos materiais, médo-de-obra direta e custos indiretos
de fabricacdo; sub e superaplicacdo do CIF; custo de capacidade. Custeio por processo - departamentos de
producéo; unidades equivalentes de producéo pelo método da média ponderada e PEPS; Custeio dos departamentos
de servigo - alocacéo pelo método direto, passo a passo e método reciproco; alocacéo de custo pelo comportamento;
Comportamento do custo - custo variavel; custo varidvel escalonado; intervalo relevante; custo fixo; custos mistos;
analise do custo misto pelos métodos pontos maximos e minimos, diagrama de dispersdo e minimos quadrados.
Relacdo custo/volume/lucro, custeio variavel, margem de contribuicdo; ponto de equilibrio contabil, econdmico e
financeiro; margem de seguranca; alavancagem operacional. Custeio baseado em atividades - taxas de atividade;
custo de capacidade no custeio baseado em atividades; apropriagdo dos custos indiretos as atividades e aos objetos
de custo; comparacédo dos métodos tradicionais e por atividades.

Contabilidade Societéria: procedimentos contabeis relativos ao encerramento e destinagdo do resultado do
exercicio. Interpretar e aplicar a legislacao pertinente a elaboracao e publicacdo das Demonstrac6es Contabeis.
Postulados, Principios e Convengdes Contabeis; Ativo e sua Mensuracao; Passivo e sua Mensuracédo; Receitas,
Despesas, Perdas e Ganhos; Patriménio Liquido, Goodwill e Intangiveis; Introducdo a Normalizacdo Contabil
Internacional; Introducdo a Teoria Positiva da Contabilidade. Demonstracdo do fluxo de caixa (método direto e
indireto); Demonstracdo do valor adicionado; Critérios de avaliagdo de ativos e passivos; Valor de recuperacao de
ativos (teste de impairment); Goodwill; Ativos intangiveis; Demonstracbes Contdbeis de acordo com IFRS;
Tratamento contabil dos principais itens das demonstracdes de acordo com IFRS.

Sugestdes Bibliograficas: GIAMBIAGI, F. e ALEM, C. Financas Publicas. Ed. Campus. REZENDE, F. Financas
Publicas. Ed. Atlas. GIACOMONI. Orcamento Publico. Ed. Atlas. PEGAS. Manual de Contabilidade Tributaria Freitas
Bastos Editora. Direito Administrativo para Concursos, Ed. Campus. 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&o Paulo: Atlas, 1998. MARION, José Carlos. Contabilidade Bésica. Sao 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. Balancos 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.
Sao Paulo: Atlas, 1998. NAKAGAWA, Masayuki. ABC custeio baseado em atividades. Sdo Paulo: Atlas, 1994.
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.



CONSULTOR JURIDICO

Legislacdo Basica: 1. Lei Orgéanica do Municipio de Petrépolis. 2. Estatuto dos Servidores Publicos da
Administracao Direta e Indireta dos Poderes do Municipio de Petrépolis (Lei Complementar n°® 3.884, de 15/7/77). 3.

Regimento Interno da Camara Municipal de Petrépolis.

Direito Administrativo: 1. Administracdo publica: principios béasicos. 2. Poderes administrativos: poder hierarquico,
poder disciplinar, poder regulamentar, poder de policia, uso e abuso do poder. 3. Servicos Publicos: conceito e
principios; delegacdo: concessdo, permissdo e autorizacdo. 4. Ato administrativo: conceito, requisitos e atributos;
anulagéo, revogagdo e convalidagdo; discricionariedade e vinculagdo. 5. Organizagdo administrativa: administracéo
direta e indireta; centralizada e descentralizada; autarquias, fundacdes, empresas publicas e sociedades de economia
mista. 6. Orgdos publicos: conceito, natureza e classificacdo. 7. Servidores publicos: cargo, emprego e funcéo
publicos. 8. Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido): Das disposi¢des preliminares;
Do provimento, vacancia, remocéo, redistribuicdo e substituicdo. Dos direitos e vantagens: do vencimento e da
remuneracdo; das vantagens; das férias; das licencas; dos afastamentos; do direito de peticdo. Do regime disciplinar:
dos deveres e proibicdes; da acumulacéo; das responsabilidades; das penalidades. 9. Processo administrativo (Lei n°
9.784/99): das disposi¢cdes gerais; dos direitos e deveres dos administrados. 10. Controle e responsabilizacdo da
administragcdo: controle administrativo; controle judicial; controle legislativo. 11. Responsabilidade civil do Estado. 12.
Lei n°® 8.429/92: das disposi¢cdes gerais; dos atos de improbidade administrativa. 13. Bens publicos. 14. Interven¢éo do
Estado na propriedade. 15. Sumulas do STF e STJ em matéria administrativa. 15.1. Simulas vinculantes do STF em
matéria administrativa.

Sugestdes Bibliogréaficas: DI PIETRO, M. S. Zanella. Direito Administrativo. Sao Paulo, Atlas. MENAUAR, Odete
(coord). Coletanea de legislacdo administrativa. Ed. Revista dos Tribunais. CARVALHO FILHO, José dos Santos.
Manual de Direito Administrativo. Rio de Janeiro: Lumen Juris.

Direito Constitucional: 1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, Emendas Constitucionais e

Emendas Constitucionais de Revisdo: principios fundamentais. 2. Direitos e garantias Fundamentais. 2.1. Direitos

sociais. 2.2. Nacionalidade. 2.3. Direitos politicos. 3. Da organizag¢do politico-administrativa: das competéncias da

Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. 4. Da Administracdo Publica: disposicdes gerais; dos servidores

publicos. 5. Do Poder Executivo: das atribuicbes e responsabilidades do presidente da republica. 6. Do Poder

Legislativo: do processo legislativo; da fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentaria. 7. Do Poder Judiciario:

disposicdes gerais; do Supremo Tribunal Federal; do Conselho Nacional de Justi¢a; do Superior Tribunal de Justica;

dos Tribunais Regionais Federais e dos Juizes Federais; dos Tribunais e Juizes do Trabalho; dos Tribunais e Juizes

Eleitorais; dos Tribunais e Juizes Militares; dos Tribunais e Juizes dos Estados. 8. Dos orcamentos: o orcamento

publico, plano plurianual, projeto de lei orcamentaria anual, principios orcamentarios, diretrizes orcamentarias. 9. Da

Ordem Social: da seguridade social, disposi¢cdes gerais, da salde. Educacéo, cultura e desporto. Meio ambiente.

Familia, crianca, adolescente e idoso. 10. Simulas do STF e STJ. 10.1. Simulas vinculantes do STF.

Sugestdes Bibliogréaficas: SILVA, J. Afonso da. Curso de Direito Constitucional Positivo. Sdo Paulo, Malheiros.
MORAES, Alexandre de. Direito Constitucional. Sdo Paulo, Atlas. LENZA, Pedro. Direito Constitucional
Esquematizado.S&o Paulo: Saraiva.

Direito Civil: 1. Lei de Introdugdo ao Cadigo Civil. 2. Pessoas: pessoas naturais e pessoas juridicas. Personalidade e
capacidade juridica. 3. Domicilio. 4. Bens: Conceito e classificacdes. 5. Dos negdcios juridicos: Fatos, atos e negdcios
juridicos: Modalidade, defeitos, forma e nulidades. 6. Da prescricdo e decadéncia. 7. Do Direito das Obrigacgbes:
modalidades, transmissdo, adimplemento, extincdo e inadimplemento. 8. Contratos. 8.1. Teoria geral dos contratos:
classificacdes, disposices gerais e extingdo. 8.2. Contratos em espécie: compra e venda, troca ou permuta, doacéo,
locacdo, comodato, mutuo, prestacdo de servico, empreitada, mandato e fianca. 8.3. Dos atos unilaterais. 9.
Responsabilidade Civil: principios gerais, da obrigacdo de indenizar, da indenizagdo. 10. Direitos Reais. 10.1. Posse:
conceito, classificagdo, aquisicdo, efeitos e perda. 10.2. Dos Direitos Reais: disposi¢cdes gerais. 10.3. Propriedade:
conceito, aquisicdo e perda. 10.4. Direitos de vizinhanca. 10.5. Condominio geral e condominio edilicio. 10.6. Dos
Direitos Reais sobre Coisa Alheia: Superficie. Serviddes. Usufruto. Uso. Habitagcdo. Direitos do promitente comprador.
10.7. Direitos Reais de garantia: Penhor, hipoteca e anticrese. 11. Sumulas do STF e do STJ em matéria civil. 11.1.
Sumulas vinculantes do STF.

Sugestdes Bibliograficas: DINIZ, Maria Helena. Direito Civil Brasileiro. Ed. Saraiva. ROSENVALD, Nelson; FARIAS,

Cristiano Chaves de. Direitos Reais. Rio de Janeiro, Lumen Juris. ROSENVALD, Nelson; FARIAS, Cristiano Chaves

de. Direito Civil: Teoria Geral. Rio de Janeiro, Lumen Juris. ROSENVALD, Nelson; FARIAS, Cristiano Chaves de.

Direito das Obrigacdes. Rio de Janeiro, Lumen Juris. CAVALIERI, Sergio. Programa de Responsabilidade Civil. Rio

de Janeiro: Atlas.

Direito Financeiro e Tributario: 1. Normas gerais de Direito Financeiro. Constituicdo Federal. 2. Receita Publica. 3.
Despesa Publica. 4. Orcamento (Lei 4.320/64). 5. Lei de Responsabilidade Fiscal (LC 101/2000). 6. LimitacGes
Constitucionais ao Poder de Tributar. 7. Normas Gerais de Direito Tributario. 8. Norma tributaria: vigéncia, aplicacéo,
interpretacéo e integracéo. 9. Tributo: conceito, natureza juridica e espécies. 10. Obrigacdes tributarias: conceito, fato
gerador sujeito ativo e passivo. 10.1. Obrigacdo principal e acesséria. 11. Crédito tributario: conceito, natureza,



lancamento, revisdo, suspensdo, extincdo e exclusdo. 12. Responsabilidade tributaria. 13. O Sistema Tributario
Nacional: tributos federais, estaduais € municipais. 14. Simulas do STF e STJ em matéria tributéria. 14.1. Sumulas
vinculantes do STF.

Sugestdes Bibliogréaficas: BALEEIRO, Aliomar. Uma introducéo a Ciéncia das Financas. CRUZ, Flavio da (Coord.)
e outros. Lei de Responsabilidade Fiscal Comentada. BALEEIRO, Aliomar. Direito Tributario Brasileiro. Atualizado
por Mizabel Abreu M. Derzi. LEGISLACAO: Constituicio da Republica Federativa do Brasil de 1988. Cadigo
Tributario Nacional e Legislacdo complementar (inclusive Lei Complementar n°® 116, de 31 de julho de 2003). Lei
4.320, de 17 de marco de 1964 (Orcamento Publico). Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

Direito Penal: 1. Teoria da norma penal. 2. Teoria do crime: elementos constitutivos do crime. 2.1. Causas de
excluséo da tipicidade. 2.2. Causas de excluséo da ilicitude. 2.3. Causas de exclusdo da culpabilidade. 3. Concurso de
agentes. 4. Teoria da pena. 4.1. concurso de crimes. 4.2. Das circunstancias. 5. Dos crimes em espécie. 5.1. Dos
crimes praticados por funcionario publico contra a administragdo em geral. 5.2. Dos crimes praticados por particular
contra a administracdo geral. 5.3. Dos crimes contra a administracdo da justica. 5.4. Dos crimes contra as finangas
publicas. 6. Legislacdo penal extravagante. 6.1. Decreto Lei 201 de 27 de fevereiro de 1967. 6.2. Codigo de Transito
Brasileiro. 6.3. Lei de Crimes Ambientais (Lei 9605/98).

Sugestdes Bibliograficas: GRECO, Rogério. Curso de Direito Penal. Niter6i: Impetus. GRECO, Rogério. Codigo
Penal Comentado. Niteréi: Impetus. PRADO, Luis Regis Prado. Curso de Direito Penal Brasileiro. Sdo Paulo: RT.
Direito Ambiental: 1. Competéncias em matéria ambiental. 2. Responsabilidade administrativa e penal ambiental. 3.
Licenciamento ambiental. 3.1. Estudo de Impacto Ambiental. 4. Estatuto da Cidade (L.10257/2001). 4.1. Estudo de
Impacto de Vizinhanca. 5. Direito Florestal: Cédigo Florestal (Lei 4771/65).

Sugestdes Bibliograficas: ANTUNES, Paulo de Bessa. Direito ambiental. Rio de Janeiro, Lumen Juris.

CONSULTOR TECNICO-LEGISLATIVO

Legislacdo Basica: Lei Organica do Municipio de Petrdpolis, Estatuto dos Servidores Publicos da Administragdo
Direta e Indireta dos Poderes do Municipio de Petrépolis (Lei Complementar n°® 3.884, de 15/7/77), Regimento Interno
da Camara Municipal de Petropolis.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO. 1. Administracdo publica: principios basicos. 2. Poderes administrativos:

poder hierarquico, poder disciplinar, poder regulamentar, poder de policia, uso e abuso do poder. 3. Servi¢os
Publicos: conceito e principios; delegacdo: concessdo, permissdo e autorizacdo. 4. Ato administrativo: conceito,
requisitos e atributos; anulagdo, revogacdo e convalidagdo; discricionariedade e vinculacdo. 5. Organizacéo
administrativa: administracdo direta e indireta; centralizada e descentralizada; autarquias, fundacdes, empresas
publicas e sociedades de economia mista. 6. Orgdos publicos: conceito, natureza e classificacdo. 7. Servidores
publicos: cargo, emprego e funcao publicos. 8. Lei n°® 8.112/90 (Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da
Unido): Das disposi¢Bes preliminares; Do provimento, vacancia, remogéao, redistribuigdo e substituigdo. Dos direitos e
vantagens: do vencimento e da remuneracao; das vantagens; das férias; das licencas; dos afastamentos; do direito
de peticdo. Do regime disciplinar: dos deveres e proibigdes; da acumulacdo; das responsabilidades; das penalidades.
9. Processo administrativo (Lei n° 9.784/99): das disposicdes gerais; dos direitos e deveres dos administrados. 10.
Controle e responsabilizacdo da administracdo: controle administrativo; controle judicial; controle legislativo. 11.
Responsabilidade civil do Estado. 12. Lei n° 8.429/92. das disposicOes gerais; dos atos de improbidade
administrativa. 13. Bens publicos. 14. Intervencao do Estado na propriedade.

Sugestdes Bibliogréaficas: DI PIETRO, M. S. Zanella. Direito Administrativo. Sdo Paulo, Malheiros, MENAUAR,
Odete (coord). Coletédnea de legislacdo administrativa. Ed. Revista dos Tribunais. CARVALHO FILHO, José dos
Santos. Manual de Direito Administrativo. Rio de Janeiro: Lumen Juris.

NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL. 1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, Emendas
Constitucionais e Emendas Constitucionais de Revisdo: principios fundamentais. 2. Direitos e garantias
Fundamentais. 2.1. Direitos sociais. 2.2. Nacionalidade. 2.3. Direitos politicos. 3. Da organizacdo politico-
administrativa: das competéncias da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. 4. Da Administracdo Publica:
disposicdes gerais; dos servidores publicos. 5. Do Poder Executivo: das atribuicdes e responsabilidades do
Presidente da Republica. 6. Do Poder Legislativo: do processo legislativo; da fiscalizacdo contébil, financeira e
orcamentdria. 7. Do Poder Judiciario: disposicdes gerais; do Supremo Tribunal Federal; do Conselho Nacional de
Justica; do Superior Tribunal de Justica; dos Tribunais Regionais Federais e dos Juizes Federais; dos Tribunais e
Juizes do Trabalho; dos Tribunais e Juizes Eleitorais; dos Tribunais e Juizes Militares; dos Tribunais e Juizes dos
Estados. 8. Do Sistema Tributario Nacional: principios gerais; limitag6es do poder de tributar; impostos da Uniéo, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios; reparticdo das receitas tributarias. 9. Dos orgamentos: o orcamento
publico, plano plurianual, projeto de lei orcamentaria anual, principios orcamentarios, diretrizes orcamentarias. Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n°® 101/2000). 10. Da Ordem Social: da seguridade social, disposi¢bes
gerais, da saude. Educacdo, cultura e desporto. Meio ambiente. Familia, crianca, adolescente e idoso.

Sugestdes Bibliograficas: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Lei Complementar n° 101/2000.



CONTADOR

Legislacdo: CF 1988; Lei n° 6.404/76 (Lei das Sociedades Anbnimas). Lei 10.303. Lei Complementar n® 123/2006;
Lei 8666/93; Lei 4.320/64; LC 101/2000; Lei 11.638/07; Lei 11.941/08.

Contabilidade Tributaria: Tributos: conceitos, espécies e elementos fundamentais; tributos nas demonstracbes
financeiras; Composicdo da tributacdo sobre o consumo; lucro real, lucro presumido e lucro arbitrado; efeitos
contébeis e fiscais sobre os estoques; Tributagdo das microempresas e empresas de pequeno porte; planejamento
tributério.

Financas Publicas: Introducdo a analise econbmica governamental. As falhas de mercado. As atribuices
econdmicas do Estado (segundo Musgrave); O banco Central; a crise fiscal do Estado; o Sistema Previdenciario; o
Sistema Tributario; as Falhas de Governo e a Teoria da Escolha Publica; a divida piblica; a Privatizagao; as PPPs.
Orcamento e Contabilidade Publica: Orcamento puablico: disposi¢des constitucionais, Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentérias, Lei Orgcamentaria Anual, principios orcamentarios, processo orcamentario, estrutura do
orcamento publico, classificacdo funcional programatica - Receita e despesa publica: disposi¢ées constitucionais,
classificacdo, estagios - Programacdo e execucdo orcamentaria e financeira: exercicio financeiro, créditos adicionais,
restos a pagar, despesas de exercicios anteriores, descentralizacdo de créditos, suprimento de fundos. A qualidade
da informac&o da Contabilidade Publica no Brasil. Caracteristicas peculiares do sistema brasileiro. O patriménio
publico. Sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e de compensacéo; A natureza da receita e da despesa
publicas no modelo contabil brasileiro e seus estagios. Regimes Contabeis; Programacgéo e execuc¢do orcamentaria,
Contingenciamentos. Créditos adicionais. Restos a Pagar e Despesas de Exercicios Anteriores. Balancos
orcamentdrio, financeiro e patrimonial, e demonstracdo das variacdes patrimoniais. Relatérios e demais controles
estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

Contabilidade Geral: Campo de Atuacdo. Objeto da Contabilidade. O patrimbnio: estrutura e variagdo. Registros
contabeis. Despesas e receitas. Plano de contas. Operag6es com mercadorias e controle de estoques. Balanco
Patrimonial, Demonstracdo de Resultados do Exercicio e Demonstracdo dos Fluxos de Caixa. Indicadores
Econdmicos e Financeiros. Adequacéo as IFRS. Pronunciamentos do CPC.

Contabilidade Gerencial: conceito e introducdo a Contabilidade Gerencial. Lucro empresarial e o problema da
variacéo de precos, huma operagdo simples e nas Demonstra¢cdes Financeiras. Lucro apurado por diferencas entre
Patriménio Liguido. Instrumentos da avaliacdo de desempenho empresarial. Custos para avaliagdo, controle e
tomada de decisdo. Ponto de equilibrio. Margem de contribui¢cdo. Retorno de investimento. VPL, TIR, Método de Pay-
back. Técnicas de custeio. Orcamento empresarial e o Controle Orcamentério. Gestdo do Capital de Giro,
indicadores de liquidez, rentabilidade, giro e endividamento.

Contabilidade de Custos: Terminologia de custo, conceitos e classificagdes: custos de fabricacdo (MAT/MOD/CIF);
custos néo fabris; formacédo do CPV; custo dos produtos semiacabados; custo dos produtos acabados; custos fixos;
custos variaveis; custos diretos; custos indiretos; custos e receitas diferenciais; custo de oportunidade; custo
irrecuperavel. Custeio por ordem: diferenca do custeio por ordem e custeio por processo; formagdo do custo dos
materiais, mao-de-obra e custo indireto de fabricacéo; taxa pré-determinada dos custos indiretos; critério de alocacao
dos custos indiretos; apuracdo do custo unitario; contabilizacdo dos materiais, médo-de-obra direta e custos indiretos
de fabricacdo; sub e superaplicacdo do CIF; custo de capacidade. Custeio por processo - departamentos de
producéo; unidades equivalentes de producao pelo método da média ponderada e PEPS; Custeio dos departamentos
de servico - alocacdo pelo método direto, passo a passo e método reciproco; alocacdo de custo pelo comportamento;
Comportamento do custo - custo variavel; custo variavel escalonado; intervalo relevante; custo fixo; custos mistos;
andlise do custo misto pelos métodos pontos maximos e minimos, diagrama de dispersdo e minimos quadrados.
Relacdo custo/volume/lucro, custeio variavel, margem de contribuicdo; ponto de equilibrio contabil, econdmico e
financeiro; margem de segurancga; alavancagem operacional. Custeio baseado em atividades - taxas de atividade;
custo de capacidade no custeio baseado em atividades; apropriacdo dos custos indiretos as atividades e aos objetos
de custo; comparacédo dos métodos tradicionais e por atividades.

Contabilidade Societaria: procedimentos contibeis relativos ao encerramento e destinagdo do resultado do
exercicio. Interpretar e aplicar a legislacdo pertinente a elaboracdo e publicacdo das Demonstracbes Contabeis.
Postulados, Principios e Convengdes Contbeis; Ativo e sua Mensuracdo; Passivo e sua Mensuracéo; Receitas,
Despesas, Perdas e Ganhos; Patrimbnio Liquido, Goodwill e Intangiveis; Introducdo & Normalizacdo Contabil
Internacional; Introducdo a Teoria Positiva da Contabilidade. Demonstracdo do fluxo de caixa (método direto e
indireto); Demonstracédo do valor adicionado; Critérios de avaliagdo de ativos e passivos; Valor de recuperagdo de
ativos (teste de impairment); Goodwill; Ativos intangiveis; Demonstracbes Contdbeis de acordo com IFRS;
Tratamento contabil dos principais itens das demonstracdes de acordo com IFRS.

Sugestdes Bibliograficas: GIAMBIAGI, F. e ALEM, C. Finangas Publicas. Ed. Campus. REZENDE, F. Financas
Publicas. Ed. Atlas. GIACOMONI. Orcamento Publico. Ed. Atlas. PEGAS. Manual de Contabilidade Tributaria Freitas
Bastos Editora. Direito Administrativo para Concursos, Ed. Campus. 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&o 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.
Sé&o Paulo: Atlas, 1998. NAKAGAWA, Masayuki. ABC custeio baseado em atividades. S&o Paulo: Atlas, 1994.
GRECQO, 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.

PROCURADOR

Legislacdo Béasica: 1. Lei Organica do Municipio de Petropolis. 2. Estatuto dos Servidores Puablicos da
Administracao Direta e Indireta dos Poderes do Municipio de Petrépolis (Lei Complementar n® 3.884, de 15/7/77). 3.

Regimento Interno da Camara Municipal de Petropolis.

Direito Administrativo: 1. Administracdo publica: principios basicos. 2. Poderes administrativos: poder hierarquico,
poder disciplinar, poder regulamentar, poder de policia, uso e abuso do poder. 3. Servicos Publicos: conceito e
principios; delegacdo: concessdo, permissdo e autorizagdo. 4. Ato administrativo: conceito, requisitos e atributos;
anulacéo, revogacdo e convalidacdo; discricionariedade e vinculagdo. 5. Organizacdo administrativa: administracéo
direta e indireta; centralizada e descentralizada; autarquias, fundacfes, empresas publicas e sociedades de economia
mista. 6. Orgdos plblicos: conceito, natureza e classificacdo. 7. Servidores publicos: cargo, emprego e fungio
publicos. 8. Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido): Das disposi¢Bes preliminares;
Do provimento, vacancia, remocéo, redistribuicdo e substituico. Dos direitos e vantagens: do vencimento e da
remuneracdo; das vantagens; das férias; das licencgas; dos afastamentos; do direito de peticdo. Do regime disciplinar:
dos deveres e proibicdes; da acumulacéo; das responsabilidades; das penalidades. 9. Processo administrativo (Lei n°
9.784/99): das disposi¢cdes gerais; dos direitos e deveres dos administrados. 10. Controle e responsabilizacdo da
administracdo: controle administrativo; controle judicial; controle legislativo. 11. Responsabilidade civil do Estado. 12.
Lei n® 8.429/92: das disposicdes gerais; dos atos de improbidade administrativa. 13. Bens publicos. 14. Interven¢éo do
Estado na propriedade. 15. Sumulas do STF e STJ em matéria administrativa. 15.1. Simulas vinculantes do STF em
matéria administrativa.

Sugestdes Bibliogréaficas: DI PIETRO, M. S. Zanella. Direito Administrativo. Sao Paulo, Atlas. MENAUAR, Odete
(coord). Coletanea de legislacdo administrativa. Ed. Revista dos Tribunais. CARVALHO FILHO, José dos Santos.
Manual de Direito Administrativo. Rio de Janeiro: Lumen Juris.

Direito Constitucional: 1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, Emendas Constitucionais e

Emendas Constitucionais de Revisdo: principios fundamentais. 2. Direitos e garantias fundamentais. 2.1. Direitos

sociais. 2.2. Nacionalidade. 2.3. Direitos politicos. 3. Da organizagdo politico-administrativa: das competéncias da

Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. 4. Da Administracdo Publica: disposicdes gerais; dos servidores

publicos. 5. Do Poder Executivo: das atribuicbes e responsabilidades do presidente da republica. 6. Do Poder

Legislativo: do processo legislativo; da fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentaria. 7. Do Poder Judiciario:

disposic¢Oes gerais; do Supremo Tribunal Federal; do Conselho Nacional de Justi¢a; do Superior Tribunal de Justica;

dos Tribunais Regionais Federais e dos Juizes Federais; dos Tribunais e Juizes do Trabalho; dos Tribunais e Juizes

Eleitorais; dos Tribunais e Juizes Militares; dos Tribunais e Juizes dos Estados. 8. Dos orcamentos: o orcamento

publico, plano plurianual, projeto de lei orcamentaria anual, principios orcamentarios, diretrizes orcamentarias. 9. Da

Ordem Social: da seguridade social, disposi¢cdes gerais, da salde. Educacéo, cultura e desporto. Meio ambiente.

Familia, crianca, adolescente e idoso. 10. Simulas do STF e STJ. 10.1. Simulas vinculantes do STF.

Sugestdes Bibliograficas: SILVA, J. Afonso da. Curso de Direito Constitucional Positivo. 22 ed. Sao Paulo,
Malheiros. MORAES, Alexandre de. Direito Constitucional. 12 ed. S&o Paulo, Atlas. LENZA, Pedro. Direito
Constitucional Esquematizado. S&o Paulo: Saraiva.

Direito Civil: 1. Lei de Introdugdo ao Cadigo Civil. 2. Pessoas: pessoas naturais e pessoas juridicas. Personalidade e
capacidade juridica. 3. Domicilio. 4. Bens: conceito e classificagfes. 5. Dos negécios juridicos: fatos, atos e negécios
juridicos: modalidade, defeitos, forma e nulidades. 6. Da prescricdo e decadéncia. 7. Do Direito das Obrigacdes:
modalidades, transmissdo, adimplemento, extincdo e inadimplemento. 8. Contratos. 8.1. Teoria geral dos contratos:
classificacdes, disposi¢des gerais e extingdo. 8.2. Contratos em espécie: compra e venda, troca ou permuta, doac¢ao,
locacdo, comodato, mutuo, prestacdo de servico, empreitada, mandato e fianca. 8.3. Dos atos unilaterais. 9.
Responsabilidade Civil: principios gerais, da obrigacéo de indenizar, da indenizagdo. 10. Direitos Reais. 10.1. Posse:
Conceito, classificacdo, aquisicao, efeitos e perda. 10.2. Dos Direitos Reais: disposi¢cbes gerais. 10.3. Propriedade:
conceito, aquisicdo e perda. 10.4. Direitos de vizinhanca. 10.5. Condominio geral e condominio edilicio. 10.6. Dos
Direitos Reais sobre Coisa Alheia: Superficie. Serviddes. Usufruto. Uso. Habitagdo. Direitos do promitente comprador.
10.7. Direitos reais de garantia: penhor, hipoteca e anticrese. 11. Simulas do STF e do STJ em matéria civil. 11.1.
Sumulas vinculantes do STF.



Sugestdes Bibliograficas: DINIZ, Maria Helena. Direito Civil Brasileiro. Ed. Saraiva. ROSENVALD, Nelson; FARIAS,
Cristiano Chaves de. Direitos Reais. Rio de Janeiro, Lumen Juris. ROSENVALD, Nelson; FARIAS, Cristiano Chaves
de. Direito Civil: Teoria Geral. Rio de Janeiro, Lumen Juris. ROSENVALD, Nelson; FARIAS, Cristiano Chaves de.
Direito das Obriga¢c6es. Rio de Janeiro, Lumen Juris. CAVALIERI, Sergio. Programa de Responsabilidade Civil. Sdo
Paulo: Atlas.

Direito Processual Civil: 1. Jurisdicdo e Acdo. 2. Partes e Procuradores. 3. Atos Processuais. 4. Do Processo e do
Procedimento. 4.1. Processo de conhecimento. 4.1.1. Formagdo, suspensdo e extingdo do Processo. 4.1.2.
Antecipacdo de tutela. 4.2. Procedimento sumario. 4.3. Procedimento Ordinario. 5. Intervencéo de terceiros. 6.
Recursos. 6.1. Teoria Geral dos Recursos. 6.2. Recursos em espécie: Apelacdo, Agravo, Recursos para o STF e STJ.
7. Sumula vinculante (Lei). 8. Recursos repetitivos. 9. Processo de Execucdo: disposices gerais, espécies,
suspensdo e extingdo. 9.1. Execucdo Fiscal (Lei 6830/80). 10. Processo Cautelar. 10.1. Disposi¢cdes gerais. 10.2.
Procedimentos cautelares em espécie: arresto, sequestro, busca e apreenséo, exibicdo de documentos, producéo
antecipada de provas e atentado. 11. Procedimentos especiais: A¢bes Possessorias, A¢do de Nunciacdo de Obra
Nova, Acdo de Usucapido, Inventarios e Partilhas, Embargos de Terceiro e Ac¢do de Desapropriagdo. 12.
Procedimento das ac¢des constitucionais: A¢do Popular, Mandado de Seguranca e Ac¢édo Civil Publica. 13. Fazenda
Publica em juizo. 13.1. Leis 8437/92 e 9494/97. 14. Simulas do STF e STJ em matéria processual civil. 14.1. Sumulas
vinculantes do STF.

Sugestdes Bibliograficas: NEGRAO, Theotbnio. Codigo de Processo Civil. CINTRA, Antonio Carlos de Aradijo;
GRINOVER, Ada Pellegrini; DINAMARCO, Candido Rangel. Teoria Geral do Processo. DIDIER JR., Fredie. Curso de
Direito Processual Civil. Recife: Jus Podium.

Direito do Trabalho e Direito Processual do Trabalho: 1. Contrato Individual de Trabalho: conceito, requisitos,
classificacdo e alteragdo. 1.1. Salario. Remuneragdo. 13° salario. Salario Minimo. 1.2. Estabilidade. Indenizacéo.
Fundo de Garantia. 1.3. Reintegracdo e Readmissdo. 1.4. Férias. 1.5. Aviso Prévio. 1.6. Extincdo do contrato de
trabalho. 1.6.1. Resciséo: justas causas. Despedida Indireta. Culpa reciproca — Factum Principis. 2. Direito coletivo do
trabalho. 2.1. Representacéo Sindical. 2.2. O direito de greve e suas implica¢cdes no servigo publico. 3. Organizacéo
da Justica do Trabalho. 4. Atos, termos e prazos processuais. Legislacdo subsidiaria. 5. Dissidios individuais. 5.1.
Reclamacéo trabalhista: rito processual. 5.2. Conciliagdo e julgamento. 5.3. Nulidades. 5.4. Excec¢des. 5.5. Audiéncias.
5.6. Provas. 5.7. Decisdo e sua eficacia. 6. Recursos na Justica do Trabalho, no processo de conhecimento e no de
execucdo. 7. Procedimento sumarissimo. 8. O processo de execucdo. 9. Dissidios Coletivos. 10. Inquérito para
apuracao de faltas. 11. OrientacBes e Sumulas do TST.

Sugestdes Bibliograficas: CARRION, Valentim. Comentérios & Consolidacdo das Leis do Trabalho. Legislacdo
Complementar. Jurisprudéncia. NASCIMENTO, A. Mascaro. Curso de Direito do Processo do Trabalho. ALMEIDA, A.
Paes de. Curso Pratico de processo do trabalho. MARTINS, Sergio Pinto. Curso de Direito do Trabalho. Sdo Paulo:
Atlas. MARTINS, Sergio Pinto. Direito Processual do Trabalho. Sdo Paulo: Atlas.

Direito Financeiro e Tributério: 1. Normas gerais de Direito Financeiro. Constituicdo Federal. 2. Receita Publica. 3.
Despesa Publica. 4. Orcamento (Lei 4.320/64). 5. Lei de Responsabilidade Fiscal. 6. LimitagGes Constitucionais ao
Poder de Tributar. 7. Normas Gerais de Direito Tributario. 8. Norma tributaria: vigéncia, aplicacéo, interpretacdo e
integracao. 9. Tributo: conceito, natureza juridica e espécies. 10. Obrigacdes tributarias: conceito, fato gerador sujeito
ativo e passivo. 10.1. Obrigagdo principal e acessoria. 11. Crédito tributario: conceito, natureza, langamento, revisao,
suspensao, extingdo e exclusdo. 12. Responsabilidade tributaria. 13. O Sistema Tributario Nacional: tributos federais,
estaduais e municipais. 14. Sumulas do STF e STJ em matéria tributaria. 14.1. Simulas vinculantes do STF.
Sugestdes Bibliogréficas: BALEEIRO, Aliomar. Uma introducéo a Ciéncia das Finangas. CRUZ, Flavio da (Coord.)
e outros. Lei de Responsabilidade Fiscal Comentada. BALEEIRO, Aliomar. Direito Tributario Brasileiro. Atualizado
por Mizabel Abreu M. Derzi. LEGISLACAO: Constituicio da Republica Federativa do Brasil de 1988. Cédigo
Tributario Nacional e Legislagdo complementar (inclusive Lei Complementar n°® 116, de 31 de julho de 2003). Lei
4.320, de 17 de margo de 1964 (Orcamento Publico). Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

Direito Penal: 1. Teoria da norma penal. 2. Teoria do crime: elementos constitutivos do crime. 2.1. Causas de
excluséo da tipicidade. 2.2. Causas de exclusado da ilicitude. 2.3. Causas de exclusdo da culpabilidade. 3. Concurso de
agentes. 4. Teoria da pena. 4.1. concurso de crimes. 4.2. Das circunstancias. 5. Dos crimes em espécie. 5.1. Dos
crimes praticados por funcionario publico contra a administracdo em geral. 5.2. Dos crimes praticados por particular
contra a administracdo geral. 5.3. Dos crimes contra a administracdo da justica. 5.4. Dos crimes contra as financas
publicas. 6. Legislacdo penal extravagante. 6.1. Decreto Lei 201 de 27 de fevereiro de 1967. 6.2. Codigo de Transito
Brasileiro. 6.3. Lei de Crimes Ambientais (Lei 9605/98). 7. Sumulas do STF e do STJ em matéria penal. 7.1. Sumulas
vinculantes do STF.

Sugestdes Bibliograficas: GRECO, Rogério. Curso de Direito Penal. Niter6i: Impetus. GRECO, Rogério. Codigo
Penal Comentado. Niter6i: Impetus. PRADO, Luis Regis Prado. Curso de Direito Penal Brasileiro. Sdo Paulo: RT.



Direito Ambiental: 1. Competéncias em matéria ambiental. 2. Responsabilidade administrativa e penal ambiental. 3.
Licenciamento ambiental. 3.1. Estudo de Impacto Ambiental. 4. Estatuto da Cidade (L.10257/2001). 4.1. Estudo de
Impacto de Vizinhanca. 5. Direito Florestal: Cédigo Florestal (Lei 4771/65).

Sugestdes Bibliograficas: ANTUNES, Paulo de Bessa. Direito ambiental. Rio de Janeiro, Lumen Juris.

REDATOR DE SESSOES

Compreensao e estruturacdo de textos. Coesdo e coeréncia textual. Textos dissertativos, narrativos e descritivos.
Semantica: sinonimia, antonimia e polissemia. Vocabulos homoénimos e parébnimos. Denotacéo e conotacao. Sentido
figurado. Sistema ortografico em vigor: emprego das letras e acentuacdo grafica. Formacao de palavras: prefixos e
sufixos. Flexdo nominal de género e nimero. Flexdo verbal: verbos regulares e irregulares. Vozes verbais. Emprego
dos modos e tempos verbais. Emprego dos pronomes pessoais e das formas de tratamento. Emprego do pronome
relativo. Emprego das conjunc¢des e das preposi¢des. Sintaxe de colocagdo. Colocagédo pronominal. Concordancia
nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Emprego do acento da crase. Processos sintéticos: coordenacéo e
subordinacdo. Os constituintes da oracdo. As oragdes na construcdo do periodo. Nexos semanticos e sintaticos na
construcéo do periodo. Emprego dos sinais de pontuac&o. Redacéo oficial e administrativa.

Sugestdes Bibliograficas: ACADEMIA BRASILEIRA DE LETRAS. Vocabulario Ortogréfico da Lingua Portuguesa. 5
Ed. Rio de Janeiro: Global Editora, 2009. BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da lingua portuguesa. Rio de
Janeiro: Lucerna. CARNEIRO, Agostinho Dias. Redacdo em construgdo; a escritura do texto. Sdo Paulo: Editora
Moderna. CARNEIRO, Agostinho Dias. Texto em construcéo; interpretacéo de texto. S&o Paulo: Editora Moderna.
CUNHA, Celso; CINTRA, Luis Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira.
FIORIN. J. Luiz & SAVIOLI, F. Platio. Ligdes de texto: leitura e redagio. Sdo Paulo: Editora Atica. INSTITUTO
ANTONIO Houaiss. Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa. Rio de Janeiro: Editora Objetiva. MANUAL DE
REDACAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA. MARTINS, D. Silveira & ZILBERKNOP, L. Scliar. Portugués
Instrumental. Porto Alegre: Editora Sagra Luzzatto. GARCIA, Othon M. Comunicagcdo em prosa moderna. Rio de
Janeiro: Fundacgéo Getulio Vargas. RIBEIRO, Manoel P. Gramatica aplicada da lingua portuguesa: a constru¢éo dos
sentidos. Rio de Janeiro: Metafora.
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