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ANEXO IV — CONTEUDOS PROGRAMATICOS E REFERENCIAS
NIVEL MEDIO

LINGUA PORTUGUESA
Compreensdo e interpretacdo de textos. Géneros e tipos de texto. Articulacdo textual: operadores sequenciais,
expressdes referenciais. Coesdo e coeréncia textual. Identificacdo, definigdo, classificacdo, flexdo e emprego
das classes de palavras; formacdo de palavras. Verbos: flexdo, conjugagéo, vozes, correlacdo entre tempos e
modos verbais. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Crase. Colocacdo pronominal.
Estrutura da oracao e do periodo: aspectos sintaticos e semanticos. Acentuacdo grafica. Ortografia. Pontuacéo.
Variacdo linguistica.

REFERENCIAS:

BECHARA, E. Gramética escolar da lingua portuguesa. 22 ed. ampl. e atual. Rio de Janeiro: Nova Fronteira,
2010.

CIPRO NETO, P.; INFANTE, U. Gramética da Lingua Portuguesa. 3% ed. Sdo Paulo: Scipione, 2008.

CUNHA, C.; CINTRA, L. A Nova Gramatica do Portugués Contemporaneo. 62 ed. Rio de Janeiro: Lexikon,
2013.

EMEDIATO, W. A formula do texto: redacdo, argumentacdo e leitura. S0 Paulo: Geragdo Editoria, 2004.

FERNANDES, F. Dicionério de verbos e regimes. 392 ed. Porto Alegre: Globo, 2002.

FIORIN, J. L. Ligdes de texto, leitura e redaco. Sdo Paulo: Atica, 2003.

GARCIA, O. M. Comunicacdo em Prosa Moderna. 272 ed. Rio de Janeiro: Fundagdo Getulio Vargas, 2010.

KOCH, I. G. V.; ELIAS, V. M. Ler e compreender: os sentidos do texto. Sdo Paulo: Contexto, 2006.

NEVES, M. H. de M. Guia de uso do portugués: confrontando regras e usos. 2% ed. Sdo Paulo: Unesp, 2012.

SACCONI, L. A. Nossa Gramatica Completa. 312 ed. S&o Paulo: Nova Geragéo, 2011.

SILVA, M. O Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa: o que muda e o que ndo muda. Sdo Paulo:

Contexto, 2011.

CONHECIMENTOS GERAIS

Cultura Geral e Atualidades: Fatos Politicos, econdmicos e sociais do Brasil (Estados e Municipios) e do
Mundo ocorridos nos anos de 2014 a 2018 divulgados na midia nacional e internacional. Conhecimentos
Gerais: aspectos geograficos, historicos, fisicos, econdémicos, sociais, politicos e estatisticos do Brasil, do
Estado e do Municipio. Simbolos nacionais, estaduais e municipais. Atualidades nos assuntos relacionados
com economia, ecologia, histéria, politica, meio ambiente, justica, segurancga publica, saude, cultura, religido,
qualidade de vida, esportes, inovacdes tecnolégicas e cientificas, do Municipio, do Estado, do Brasil e do
mundo. Etica: conceito, ética na sociedade e ética no trabalho. Informagdes sobre o Municipio previstos no
site da Camara Municipal de Dom Vi¢oso.

REFERENCIAS:

BRASIL. Presidéncia da Republica. Simbolos nacionais. Disponivel em:
<http://www2.planalto.gov.br/acervo/simbolos-nacionais> Acesso em: 11 de fevereiro de 2019.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Decreto n® 1.171, de 22 de junho de 1994. Aprova o Cddigo de Etica
Profissional do Servidor Pablico Civil do Poder Executivo Federal. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm> Acesso em: 19 de fevereiro 2019.

DOM VIGOSO. Camara Municipal de Dom Vigoso. Municipio de Dom Vigoso. Disponivel em: _
<http://camaradomvicoso.mg.gov.br/index.php/a-cidade/dom-vicoso> Acesso em: 11 de fevereiro de
20109.

DOM VICOSO. Prefeitura Municipal de Do Vigoso. Historia do Municipio. Disponivel em:
<https://domvicoso.mg.gov.br/a-cidade/historia/> Acesso em: 11 de fevereiro de 2019.

DOM VICOSO. Cidade Brasil. Disponivel em: <https://www.cidade-brasil.com.br/municipio-dom-
vicoso.html> Acesso em: 11 de fevereiro de 2019.

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA — IBGE. Disponivel em:
<https://ods.ibge.gov.br/> Acesso em: 11 de fevereiro de 2019.
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INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA — IBGE. Disponivel em:
<https://cens02010.ibge.gov.br/sinopse/index.php?uf=31> Acesso em: 11 de fevereiro de 2019.

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA — IBGE. Disponivel em:
<https://cidades.ibge.gov.br/brasil/mg/domvicoso/panorama> Acesso em: 11 de fevereiro de 2019.

Internet: site das revistas e dos jornais citados anteriormente e de atualidades (UAI, UOL, Terra, Globo, R7 e
similares).

Jornais: Estado de Minas, O Tempo, Super, Hoje em Dia, Aqui.

Revistas: Veja, Epoca, Exame, Isto E.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — SECRETARIO LEGISLATIVO

Conhecimento da legislacdo municipal no que se refere ao Estatuto do Servidor. Lei Organica do Municipio.
Conhecimento da Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).
Constituicdo da RepuUblica Federativa do Brasil. Lei de Licitagbes e Pregdo. Nog¢des de arquivo.
Departamentalizagcdo e Descentralizagdo. Habilidades interpessoais. Atendimento ao cliente. Diversidade.
Atitudes no trabalho. Satisfag&o no trabalho. Personalidade e valores. Trabalho em grupo. Trabalho em equipe.
Comunicacdo interpessoal e organizacional. Conflito. Negociacdo. Estrutura Organizacional. Formuléarios.
Andlise e distribuicdo do trabalho. Manuais de organizacdo. Politicas e praticas de Recursos Humanos.
Redacgéo de documentos oficiais e textos empresariais. Nog¢Ges sobre a Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil. Administracdo Publica. Acesso a Informagdo. Almoxarifado e gestdo de estoques. E ainda todos os
conteudos tratados nas referéncias definidas no programa para esse cargo.

REFERENCIAS:

BELTRAO, Odacir, Correspondéncia: linguagem & comunicagao: oficial, empresarial, particular / Odacir
Beltrdo, Mariusa Beltrdo. — 242 ed. rev. e atual. por Maritsa Beltrdo. — S80 Paulo: Atlas, 2011.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Titulos e
Capitulos que tratam da Administracdo Publica e respectivas leis complementares e Emendas
Constitucionais. Diario Oficial [da] Unido, Brasilia, DF, 5 out. 1988. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm> Acesso em: 11 de fevereiro de 2019.

BRASIL. Senado Federal. Coordenacdo de Edi¢Ges Técnicas. Estatuto da pessoa com deficiéncia. Brasilia:
Senado Federal, 2015. Disponivel em:
<https://www2.senado.leg.br/bdsf/bitstream/handle/id/513623/001042393.pdf?sequence=1> Acesso em: 11
de fevereiro de 2019.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Lei Federal n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990. DispGe sobre o regime
juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundag6es publicas federais. Diério
Oficial [da] Unido, Brasilia, DF, 12 dez. 1990. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm> Acesso em: 11 de fevereiro de 2019.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37,
inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e
da outras providéncias. Diario Oficial [da] Unido, Brasilia, DF, 22 jun. 1993. Disponivel em:
<http://lwww.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm> Acesso em: 11 de fevereiro de 2019.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no &mbito da
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
modalidade de licitacdo denominada pregdo, para aquisi¢do de bens e servigos comuns, e da outras
providéncias. Diario Oficial [da] Unido, Brasilia, DF, 18 jul. 2002. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/2002/L10520.htm> Acesso em: 11 de fevereiro de 2019.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula 0 acesso a
informacgGes previsto no inciso XXXII1 do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da
Constituicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei no 11.111, de 5 de
maio de 2005, e dispositivos da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias. Diario
Oficial [da] Unido, Brasilia, DF, 18 nov. 2011. Disponivel em:
<http://lwww.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/112527.htm> Acesso em: 11 de fevereiro de
20109.

BRASIL. Senado Federal. Coordenagdo de Edi¢Ges Técnicas. Estatuto da pessoa com deficiéncia. Brasilia:
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Senado Federal, 2015. Disponivel em:
<https://www2.senado.leg.br/bdsf/bitstream/handle/id/513623/001042393.pdf?sequence=1> Acesso em: 11
de fevereiro de 2019.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica. 22 ed. rev. e
atual. Brasilia: Presidéncia da Republica, 2002. Disponivel em:
<http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-
republica/manual-de-redacao.pdf> Acesso em: 11 de fevereiro de 2019.

BRUDEKI, Nelson Martins; BERNARDI, Jorge. Gestéo de Servicos Publicos Municipais. Curitiba, PR :
Intersaberes, 2013.

CHIAVENATO, I. Introducéo a teoria geral da administracdo. 72 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2000.

COSTA, Elisson, Direito administrativo I, Il e 111 : organizag&o da administracdo, responsabilidade civil do
Estado, agentes publicos e controle da administracdo / Elisson Costa. S&o Paulo: Saraiva, 2012.

CRUZ, Emilia Barroso. Manual de gestdo de documentos. Belo Horizonte: Secretaria de Estado de Cultura de
Minas Gerais, Arquivo Publico Mineiro. 22 ed. rev. e atual, 2013.

CURY, A. Organizagdo e Métodos: uma visdo holistica. 8% ed. S&o Paulo: Atlas, 2006.

DUBRIN, A. J. Fundamentos do Comportamento Organizacional. Sdo Paulo: Thomson, 2003.

DOM VICOSO. Camara Municipal de Dom Vigoso. Lei Organica do Municipio, de 21 de abril de 1990.
Disponivel em: <http://camaradomvicoso.mg.gov.br/index.php/legislacao/lei-organica-municipal-1> Acesso
em: 11 de fevereiro de 2019.

DOM VICOSO. Cémara Municipal de Dom Vicoso. Regimento Interno da Camara Municipal de Dom
Vicoso. Disponivel em: <http://camaradomvicoso.mg.gov.br/index.php/legislacao/regimento-interno>
Acesso em: 11 de fevereiro de 20109.

DOM VICOSO. Prefeitura Municipal de Dom Vigoso. Lei Complementar Municipal n° 1.061, de 24 de
fevereiro de 2016, que “Dispde sonre o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Dom Vigoso,
Estado de Mnas Gerais, e da outras providéncias”. Disponivel em: <http://domvicoso.mg.gov.br/wp-
content/uploads/2016/06/Estatuto-dos-Servidores-P%C3%BAblico-do-Munic%C3%ADpio-de-Dom-
Vi%C3%A70s0.pdf> Acesso em: 11 de fevereiro de 2019.

DOM VICOSO. Camara Municipal de Dom Vicoso. Lei Complementar Municipal n° 1.097, de 18 de outubro
de 2017. “Estabelece o Quadro de Servidores da Camara Municipal de Dom Vigoso-MG, suas atribuicdes,
reclassifica padraes, fixa remuneragdo e da outras providéncias”. Disponivel em:
<http://camaradomvicoso.mg.gov.br/index.php/legislacao/leis-complementares-1> Acesso em: 11 de
fevereiro de 20109.

GOLD, M. Redacao empresarial: escrevendo com sucesso na era da globaliza¢do. 32 ed. Sdo Paulo: Prentice
Hall, 2005.

JAMESON, S. H. Administracdo de arquivos e documentacdo. Rio de Janeiro: Fundacdo Getulio Vargas,
1964.

MARIANO, Fabricio. Arquivologia / Fabricio Mariano. — Rio de Janeiro: Forense; S&o Paulo: METODO,
2015.

MAXIMIANO, A. C. A. Introducdo & administragdo. 52 ed. S&o Paulo: Atlas, 2000.

MIRANDA, P. Administracéo de escritorio na pratica. Rio de Janeiro: Forum Editora Ltda, 1972.

MOTTA, Fabricio. Concurso Publico e Constituigdo. 12 ed. 2. Tiragem. Belo Horizonte: Forum, 2007. 291 p.

ROBBINS, S. P.; JUDGE, T. A.; SOBRAL, F. Comportamento organizacional: teoria e pratica no contexto
brasileiro. 142 ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2010.

ROSSES, G. F. Introducfo a administracio. Santa Maria: Rede e-Tec Brasil, 2014.

SANTQOS, Clezio Saldanha dos. Introducdo a Gestdo Publica. 22 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2014.

NIVEL SUPERIOR

LINGUA PORTUGUESA
Compreensdo e interpretacdo de textos [informativo ou literario]. Géneros e tipos de textos. Variacao
linguistica: diversidade de usos da lingua. Discursos direto, indireto e indireto livre. Coeréncia e coesdo
textuais. Estratégias argumentativas. Processos de formagdo de palavras. Classes de palavras: identificacéo,
flexdo e emprego de substantivos, adjetivos, pronomes, verbos, advérbios, preposicdes e conjuncgdes. Verbo:
flexdo, conjugacdo, correlacdo dos modos e tempos verbais, vozes. Estrutura da oracdo e do periodo: aspectos
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sintaticos e semanticos. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Uso dos pronomes
relativos. Colocagdo dos pronomes pessoais obliquos atonos. Emprego do sinal indicativo da crase. Usos da
pontuacdo. Ortografia oficial. Acentuacdo grafica.

REFERENCIAS:

ANTUNES, I. Lutar com palavras: coesao e coeréncia. Sdo Paulo: Parabola Editorial, 2005.

BAGNO, M. Preconceito linguistico: o que é e como se faz. S&o Paulo: Edi¢des Loyola, 1999.

BECHARA, E. Moderna Gramatica Portuguesa. Atualizada pelo Novo Acordo Ortogréafico. Rio de Janeiro:
Nova Fronteira, 20009.

COSTA, S. R. Dicionério de géneros textuais. Belo Horizonte: Auténtica, 2008.

CUNHA, C.; CINTRA, L. Nova gramatica do portugués contemporaneo. De acordo com a nova ortografia.
Rio de Janeiro: Léxikon, 2013.

EMEDIATO, W. A férmula do texto: redacdo, argumentacdo e leitura. Sdo Paulo: Geracédo Editoria, 2004.

FERNANDES, F. Dicionario de verbos e regimes. 392 ed. Porto Alegre: Globo, 2002.

FIORIN, J. L.; SAVIOLI, F. P. Lices de texto: leitura e redacdo. Conforme Novo Acordo Ortogréafico. S&o
Paulo: Atica, 2006.

GARCIA, O. M. Comunicacdo em Prosa Moderna. 272 ed. Rio de Janeiro: Fundagdo Getulio Vargas, 2010.

SILVA, M. O Novo Acordo Ortogréafico da Lingua Portuguesa: o que muda e o que ndo muda. Sao Paulo:
Contexto, 2011.

CONHECIMENTOS GERAIS

Cultura Geral e Atualidades: Fatos Politicos, econdmicos e sociais do Brasil (Estados e Municipios) e do
Mundo ocorridos nos anos de 2014 a 2018 divulgados na midia nacional e internacional. Conhecimentos
Gerais: aspectos geograficos, historicos, fisicos, econdémicos, sociais, politicos e estatisticos do Brasil, do
Estado e do Municipio. Simbolos nacionais, estaduais e municipais. Atualidades nos assuntos relacionados
com economia, ecologia, histéria, politica, meio ambiente, justica, seguranca publica, saude, cultura, religido,
qualidade de vida, esportes, inovacgdes tecnoldgicas e cientificas, do Municipio, do Estado, do Brasil e do
mundo. Etica: conceito, ética na sociedade e ética no trabalho. Informagdes sobre o Municipio previstos no
site da Camara Municipal de Dom Vigoso.

REFERENCIAS:

BRASIL. Presidéncia da Republica. Simbolos nacionais. Disponivel em;
<http://www?2.planalto.gov.br/acervo/simbolos-nacionais> Acesso em: 11 de fevereiro de 2019.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994. Aprova o Cadigo de Etica
Profissional do Servidor Pablico Civil do Poder Executivo Federal. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm> Acesso em: 19 de fevereiro 2019.

DOM VICOSO. Camara Municipal de Dom Vigoso. Municipio de Dom Vigoso. Disponivel em: _
<http://camaradomvicoso.mg.gov.br/index.php/a-cidade/dom-vicoso> Acesso em: 11 de fevereiro de
20109.

DOM VICOSO. Prefeitura Municipal de Do Vigoso. Histéria do Municipio. Disponivel em:
<https://domvicoso.mg.gov.br/a-cidade/historia/> Acesso em: 11 de fevereiro de 2019.

DOM VICOSO. Cidade Brasil. Disponivel em: <https://www.cidade-brasil.com.br/municipio-dom-
vicoso.html> Acesso em: 11 de fevereiro de 2019.

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA — IBGE. Disponivel em:
<https://ods.ibge.gov.br/> Acesso em: 11 de fevereiro de 2019.

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA — IBGE. Disponivel em:
<https://cens02010.ibge.gov.br/sinopse/index.php?uf=31> Acesso em: 11 de fevereiro de 2019.

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA — IBGE. Disponivel em:
<https://cidades.ibge.gov.br/brasil/mg/domvic¢oso/panorama> Acesso em: 11 de fevereiro de 2019.

Internet: site das revistas e dos jornais citados anteriormente e de atualidades (UAI, UOL, Terra, Globo, R7 e
similares).

Jornais: Estado de Minas, O Tempo, Super, Hoje em Dia, Aqui.
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Revistas: Veja, Epoca, Exame, Isto E.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - CONTADOR

NocGes de Direito Constitucional: Constituicdo brasileira: Titulo I - Dos Principios Fundamentais. Titulo Il -
Dos Direitos e Garantias Fundamentais: do art. 5° ao art. 13. Titulo Il - Da Organizacao dos Poderes: art. 29,
29-A, 30, 31, 37, 38 e 39. Nocbes de Direito Administrativo: Administragdo Publica: organizacao
administrativa brasileira, ato administrativo, servidor publico. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil:
Titulo Il (arts.5° a 17) e Titulo 11 (arts. 37 a 42). Lei Organica do Municipio de Dom Vicoso, de 21/04/1990,
Lei Complementar Municipal n® 1.097, de 18 de outubro de 2017, Lei Complementar n° 1.061, de 24 de
fevereiro de 2016 e Lei Municipal n® 1.093/2017 - Lei de Diretrizes Or¢amentarias - LDO.

Administracdo e contabilidade publica: conceitos, principios, objetivos, regimes, campos de aplicacdo.
Orcamento publico. Despesas e Receitas Publicas. Principios contabeis aplicados aos 6rgdos e entidades
governamentais. Balancete: caracteristicas, contetdo e forma. Demonstracbes contdbeis: balango
orcamentario, balanco financeiro, balanco patrimonial e demonstragdo das variagcBes patrimoniais. Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF). Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Piblico (NBCASP).
Plano de contas aplicado ao setor publico: aspectos gerais e estrutura do PCASP. E ainda todos os contetdos
tratados nas referéncias definidas no programa para esse cargo.

REFERENCIAS:

ANDRADE, Nilton de Aquino. Contabilidade publica na gestdo municipal / Nilton de Aquino Andrade. 62
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017. “Métodos com base nas Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao
Setor Pablico (NBCASP) e nos padrdes internacionais de contabilidade.”

BRASIL. Ministério da Fazenda. Secretaria do Tesouro Nacional. Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico. 72 ed. Brasilia: DF, 2017. Disponivel em:
<http://www.tesouro.fazenda.gov.br/documents/10180/456785/MCASP+7%C2%AA%20edi%C3%A7%
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