ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM

ESCOLARIDADE - NIVEL MEDIO COMPLETO

CONTEUDOS GERAIS PARA O CARGO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il DA PMBJ

PROGRAMA DE LINGUA PORTUGUESA: Leitura e interpretacéo de texto. Niveis de linguagem: informal coloquial e
formal culta. Ortografia: emprego de letras; uso de mailsculas e minUsculas; acentuagdo tonica e gréfica; pontuagéo.
Fonologia/ fonética: letra/fonema; encontros vocélicos, consonantais e digrafos. Morfologia: Processo de formagéo de
palavras: prefixos, sufixos e radicais; classes de palavras — identificagdo e flexdes: substantivos, adjetivos, artigo,
numeral, pronomes (pessoais, de tratamento, possessivos, demonstrativos, indefinidos, interrogativos, relativos),
preposicao, conjuncéo, interjeicao, verbos (conjugagéo dos regulares, irregulares e auxiliares nas formas simples e
compostas; conjugagdo pronominal, vozes verbais), advérbios. Sintaxe: termos das oragdes, classificagdo das
coordenadas e subordinadas. Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal; crase. Seméantica: denotagao,
conotagéo; sinbnimos, anténimos, homénimos e parénimos; polissemia e ambiglidade. Figuras de linguagem.

BIBLIOGRAFIA:

BECHARA, Evanildo, Gramatica Escolar da Lingua Portuguesa, Ed. Lucerna.

CEREJA, William Roberto e MAGALHAES, Tereza Cochar, Gramatica Reflexiva, Atual Ed.

FARACO &MOURA, Gramatica, Ed. Atica.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo Dicionario da Lingua Portuguesa, RJ, Ed. Nova Fronteira.
GIACOMOZZI, Giglio, et allii, Estudos de Gramatica, Ed. FTD.

PASQUALE &ULISSES, Gramatica da lingua Portuguesa, Ed. Scipione.

TERRA, Ernani, Gramatica, Ed, Scipione.

PROGRAMA DE _MATEMATICA: Célculo Numérico e Algébrico, Conjuntos, Conjuntos Numéricos, Porcentagem,
Relagdes e Fungdes, Fungdo do 1°grau, Fungdo do 2°grau, Fungéo Modular, Fungdo Exponencial, Logaritmos, Fungéo
Logaritmica, Progressdes, Geometria Plana, Geometria de Posi¢cdo Espacial, Geometria Métrica Espacial, Geometria
Analitica, Trigonometria, Matrizes, Determinantes, Sistemas Lineares, Bindmio de Newton, Anélise Combinatéria,
Probabilidade, Numeros Complexos, Polindmios, Equagbes Polinomiais ou Algébricas, Nogdes de Estatisticas.

BIBLIOGRAFIA:

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. Sao Paulo: Editora Saraiva, 2001, Volume Unico.

GENTIL, Nelson e Outros. Matematica para o Ensino Médio, Sao Paulo: Editora Atica. Volume Unico.
IEZZI, Gelson e Outros. Matematica. Sao Paulo: Editora Atual. Volume Unico.

IEZZI, Gelson e Outros. Colegdo Fundamentos de Matematica Elementar. Editora Atual.

CONHECIMENTOS GERAIS/ATUALIDADES: Tematicas atuais, relevantes e amplamente divulgadas.

CONTEUDO ESPECIFICO DO CARGO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il (PMBJ): Aplicagao da informética. Hardware. Componentes basicos de um PC: CPU,
Memoéria, Dispositivos de entrada e saida, Kit multimidia: placa de som, CD-ROM, drive de CD-ROM; Pen Drive.
Caracteristicas de microprocessadores; tipos e caracteristicas das impressoras, instalagdes. O Sistema Operacional:
Windows XP; Planilhas eletrénicas e Processadores de Texto (Microsoft Office); Apresentador de Slides;
Gerenciamento de Banco de dados, sistemas. Comunicagdo de dados, conceitos bdsicos; Meios de transmisséo;
Servigos publicos; Internet, conceito e formas de conexdo, ferramentas de navegagéo. Correio eletrénico.

BIBLIOGRAFIA:

Honeycutt, Jerry - Introdugéo ao Microsoft Windows 2000 Professional - Editora Campus.

Mueller, John Paul - Aprenda Microsoft Windows Xp Em 21 Dias - Editora Makron.2004

Ned Snell - Aprenda em 24 Horas Internet - Editora Campus.

Microsoft Word 2002: passo a passo. Sdo Paulo: Makron Books, 2002. 334p. ISBN-13: 9788534614047

EXCEL 2002 PASSO A PASSO LITE- Séo Paulo: Makron Books 214 paginasISBN-13: 9788534614122

MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria Isabel N. G. Estudo dirigido de informética bésica. 7. ed. Sdo Paulo:
Livros Erica, 2007. 250 p., il. (Colegéo P. D.). ISBN (Broch.).

VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: conceitos basicos. 7. ed. rev. e atual. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004. xiii,
407 p. ISBN (Broch.).

CARMONA, Tadeu (Org.). Dicas arrasadoras para Office: excel, word, powerpoint, access. Sdo Paulo: Digerati Books,
2005. 127 p., il. ISBN (Broch.).

VASCONCELOS FILHO, Laercio Correia de. Como ter mais MHz, MB e GB no seu PC gastando pouco. Revisao
técnica Marcelo Ferreira dos Santos. Sdo Paulo: Makron Books, 2000. 240 p., il., 24 cm. ISBN Broch.

VASCONCELGQOS, Laércio. PC ideal. Revisdo técnica Acyr de Azevedo Marques. Sdo Paulo: Makron Books, 2001.
Xii,207 p., il. ISBN [Broch.].

KUROSE, James F.; ROSS, Keith W. Redes de computadores e a internet: uma abordagem top-down. Tradugdo de
Arlete Simille Marques; revisédo técnica Wagner Luiz Zucchi. Sdo Paulo: Addison-Wesley, c2006. xx, 634 p., il. ISBN

(Broch.).
TORRES, Gabriel. Hardware: curso completo. 4. ed. Rio de29aneiro: Axel Books, 2001. xxxvi, 1398 p., il. ISBN (Enc.).
Ajuda dos Softwares da Microsoft.
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| CONTEUDOS GERAIS PARA OS DEMAIS CARGOS DO NIVEL MEDIO:

PROGRAMA DE LINGUA PORTUGUESA: Leitura e interpretagao de texto. Niveis de linguagem: informal coloquial e
formal culta. Ortografia: emprego de letras; uso de mailsculas e mindsculas; acentuacéo ténica e grafica; pontuagéao.
Fonologia/ fonética: letra/fonema; encontros vocélicos, consonantais e digrafos. Morfologia: Processo de formagéo de
palavras: prefixos, sufixos e radicais; classes de palavras — identificagdo e flexdes: substantivos, adjetivos, artigo,
numeral, pronomes (pessoais, de tratamento, possessivos, demonstrativos, indefinidos, interrogativos, relativos),
preposigao, conjungao, interjeigdo, verbos (conjugacdo dos regulares, irregulares e auxiliares nas formas simples e
compostas; conjugagdo pronominal, vozes verbais), advérbios. Sintaxe: termos das oragdes, classificagdo das
coordenadas e subordinadas. Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal; crase. Semantica: denotagéo,
conotag&o; sindnimos, anténimos, homoénimos e parénimos; polissemia e ambiglidade. Figuras de linguagem.

BIBLIOGRAFIA:

BECHARA, Evanildo, Gramatica Escolar da Lingua Portuguesa, Ed. Lucerna.

CEREJA, William Roberto e MAGALHAES, Tereza Cochar, Gramatica Reflexiva, Atual Ed.

FARACO &MOURA, Gramatica, Ed. Atica.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo Dicionario da Lingua Portuguesa, RJ, Ed. Nova Fronteira.
GIACOMOZZI, Giglio, et allii, Estudos de Gramatica, Ed. FTD.

PASQUALE &ULISSES, Gramética da lingua Portuguesa, Ed. Scipione.

TERRA, Ernani, Gramética, Ed, Scipione.

CONHECIMENTOS GERAIS/ATUALIDADES: Tematicas atuais, relevantes e amplamente divulgadas.

| CONTEUDOS ESPECIFICOS DOS CARGOS:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il (BOM PREVI)
Lei Complementar n® 039/01

Lei Complementar n® 093/08
Estatuto do Servido do Municipio de Bom Jardim

Bibliografia:

Regime Proprio de Previdéncia dos Servidores: Como Implementar? Uma Visao Préatica e Teobrica; Colegdo Previdéncia
Social. Vol. 17. MPAS. Gushiken, Luiz [Ett ali]

Legislagdo e Bibliografia disponivel em: www.bomprevi.rj.gov.br

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DA CAMARA MUNICIPAL e AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il (BOM PREVI):

Lei Organica do Municipio
Estatuto do Servido do Municipio de Bom Jardim
WWW.camarabij.rj.qgov.br

TECNICO DE CONTABILIDADE: Contabilidade Bésica: Contabilidade e ambiente; Método das Partidas Dobradas;
Regime de Competéncia, Regime de Caixa e Regime Misto; Ciclo Contabil; Plano de Contas; Escrituragdo Comercial;
Estoques; Demonstragdes Financeiras Nogdes de contabilidade publica e de orgamento. Conceito de Contabilidade
Publica; Regimes Contabeis; Entidades Publicas: Instrumentos Bésicos de Planejamento; Receita e Despesa Publicas;
Principios Orgamentarios; Execugdo Orgamentaria; Orgamento por programa; Receita e Despesa Publica; Regime de
Adiantamento; Créditos Adicionais; Restos a Pagar; Levantamento dos Balangos Publicos Administragao publica.
Planos de cargos e salarios. Administragdo municipal. Nogdes de licitagdes e contratos. O controle externo e Interno.

BIBLIOGRAFIA:
ANDRADE, Nilton de Aquino. Contabilidade Publica na Gestdo Municipal. Ed. Atlas, Sdo Paulo, 32. Edigao, 2002.
ATHAR. Raimundo Aben. Introdugao a contabilidade: S&o Paulo: Prntice Hall, 2005;
BRASIL. Constituicdo Federal.
.Lei n® 8666/93 com suas posteriores alteragoes.
.Normas brasileiras de contabilidade.
.Lei Complementar101/2000 04 de maio de 2000
.Lei Federal 6.404 de 15 de dezembro de 1976;
.Lei Federal 11.638, de 28 de dezembro de 2007;
.Lei Federal n® 4.320 de 17 de margo de 1964;
.Lei Federal n° 8.666 de 21 de junho de 1993;
Equipe de professores da FEA/ USP, Contabilidade Introdutéria, Atlas, 2006, 102 Edigao.
KOHAMA, Heilio. Contabilidade Publica, Teoria e Pratica, 102 Ed. 2006 Editora: Atlas.
NEVES, Silvério das; VICECONTI, Paulo Eduardo V. Contabilidade Béasica. 132 Ed. 2006, Editora Frase.
PISCITELLE & TIMBO & ROSA - Contabilidade Publica. SP: Atlas.
Ribeiro, Osni Moura — Contabilidade Basica Facil 242 edigao — Editora Sarcura.
SILVA, César Augusto Tiburcio & TRISTAO, Gilberto. Contabilidade Basica, Atlas 2000.
SILVA, Lino Martins da. Contabilidade Governamental, um enfoque administrativo. Atlas, 2004.
Szuster, Natan. [et. al.] Contabilidade Geral. Atlas, 2007.
Lei Orgénica do Municipio
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