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senvolvimento de Sistemas de Informacéo e de Aplicagdes Web. Con-
ceitos. Metodologias. Ciclo de Vida. Fases. Projeto, planejamento,
andlise, requisitos, especificacdo, desenvolvimento e implementagao
de sistemas de informagdo. Engenharia de Software. Conhecimentos
sobre Requisitos e Especificagdo de Sistemas. Metodologias Estrutu-
rada, Essencial e Orientada a Objetos. Prototipagdo. Ferramentas.
Modelagem. Diagramas. UML. Processo Unificado Rational (RUP).
Software CASE: Rational Rose e PowerDesigner. Conhecimentos so-
bre PERT e MSProject. Arquitetura Cliente/Servidor. Documentagao
técnica de sistemas. Manutengdo de sistemas. Qualidade de Software
(ISO e CMM/CMMI). Testes. Avaliagdo de sistemas, de produtos e de
servigos disponiveis no mercado. Plano Diretor de Informatica. Plane-
jamento Estratégico de Sistemas de Informacgdo. Seguranca da Infor-
macgédo e Auditoria de Sistemas. Planejamento e Controle de Projetos.
Geréncia de Projetos. Andlise de Pontos de Fungdo. Modelos
PMI/PMBOK, Cobit e ITIL. Sistemas de Apoio a Decisdo. DataWa-
rehouse. Data Mining. Business Inteligence. Gestdo Empresarial e
ERP. SAP R/3. Seguranca da Informacédo e na Web. Planejamento,
Projeto, Analise, Desenvolvimento de Sistemas para implantacéo e
operagao na Web.

Sugestées Bibliograficas:

BEIGHLEY, Linn. Use a Cabega SQL, Alta Books, 2008.

BORATTI, Isaias Camilo. Programagdo Orientada a Objetos em Java,
Visual Books, 2007.

COMER, D. E. Interligagdo em Rede com TCP/IP, Campus, 2006.
DATE, C. J. Introdugdo a Sistemas de Banco de Dados, Campus,
2004.

DEITEL, H. M. & DEITEL, P. J. C# Como Programar, Pearson,
2007.

EBERSPACHER, H. F. Légica de Programagédo: a Construgdo de Al-
goritmos e Estruturas de Dados, Makron Books, 2005.

FOROUZAN, B. A. Comunicagdo de Dados e Redes de Computado-
res, McGrawHill, 2008.

FREEMAN, Robert G. Oracle Database 11g Novos Recursos, Ed. Alta
Books, 2009

GOODMAN, D. JavaScript: a Biblia, Campus, 2001.

HELDMAN, K. Geréncia de Projetos: Guia para o Exame Oficial do
PMI, Campus, 2006.

JANDL JR., P. Java Guia do Programador, Novatec, 2007.

KUROSE, J. F. & ROSS, K. W. Redes de Computadores e Internet,
Addison Wesley, 2006.

MARTINS, J. C. C. Gestdo de projetos de seguranga da informacéo,
Brasport, 2003

MACHADO, E. N. Tecnologia e Projeto de Data Warehouse, Erica,
2004.

MAGALHAES, I. L. & PINHEIRO, W. B. Gerenciamento de Servigos
de Tl na Prética, Novatec, 2007.

MANZANO, J. A. N. G. Estudo Dirigido de SQL: Structured Query
Language, Erica, 2002.

MORIMOTQ, C. E. Desvendando o Linux: Torne-se um Especialista
Nesse Poderoso Sistema, Digeratti Books, 2004.

MORIMOTO, C. E. Linux, Entendendo o Sistema: Guia Pratico, Sul
Editores, 2006.

MORIMOTQ, C. E. Redes e Servidores Linux: Guia Pratico, Sul Edi-
tores, 2005.

MURHAMMER, M. W. et all. TCP/IP Tutorial e Técnico, Makron Bo-
oks, 2000.

PATTON, R. & MARTIN, R. & OGLE, J. Projetando e Administrando
Banco de Dados SQL Server 2000, Alta Books, 2002.

PEREIRA, S. L. Estruturas de Dados Fundamentais - Conceitos e
Aplicagées, Erica, 2001.

POMPILHO, S. Andélise Essencial: Guia Pratico de Anélise de Siste-
mas, Ciéncia Moderna, 2002.

ROCHA, C. A. Desenvolvendo Web Sites Dinamicos - PHP, ASP, JSP,
Campus, 2003.

RUMBAUGH, J. & BLAHA, M. Modelagem e Projetos Baseados em
Objetos com UML 2, Campus, 2006.

RUMBAUGH, J. & BOOCH, G. & JACOBSON, I. UML: Guia do Usua-
rio, Campus, 2005.

SCHMIDT, P. & SANTOS, J. L. dos & ARIMA, C. H. Fundamentos de
Auditoria de Sistemas, Atlas, 2006.

SETZER, W , Banco de Dados, Edgard Blucher, 2005

STALLINGS, W. Arquitetura e Organizagdo de Computadores, Makron
Books, 2002.

STALLINGS, W. Redes e Sistemas de Comunicagdo de Dados, Cam-
pus, 2005.

TANENBAUM, A. S. Organizagdo Estruturada de Computadores, Pren-
tice Hall, 2003.

TANENBAUM, A. S. Redes de Computadores, Campus, 2003.
YOURDON, E. Anélise Estruturada Moderna, Campus, 1990.
WAZLAWICK, R. Anélise e Projeto de Sistemas de Informagédo Orien-
tados a Objeto, Campus, 2004.

Manuais Técnicos e Help/Ajuda de Software.

Normas ABNT.

ASSISTENTE SOCIAL - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Mundializagéo do capital e suas repercussoes; 2. Constituicdo e (con-
tra) reforma do Estado brasileiro; 3. Questdo Social e suas muiltiplas
expressdes; 4. Politica social no Brasil: histéria, fundamentos e inter-
vengdo profissional nas politicas setoriais; 5. Trajetéria histérica da
Seguridade social e desafios para o Servigo Social na contempora-
neidade; 6. Histéria e constituigdo do Servigo Social no Brasil; 7. De-
bate tedrico-metodoldgico, ético-politico e técnico-operativo do Servigo
Social; 8. O trabalho do Servico Social em empresas; 9. O Servico
Social em equipes interprofissionais e interdisciplinares; 10. Pesquisa,
consultoria e assessoria em Servico Social e Saude; 11. O Servigo
Social e a Saude do Trabalhador; 12. Legislagédo e Coddigos relacio-
nados ao trabalho profissional do Assistente Social.

Sugestbes bibliograficas:

ABRAMIDES, Maria Beatriz Costa; CABRAL, Maria do Socorro Reis.
Regime de acumulagéo flexivel e saiude do trabalhador. Sdo Paulo
em Perspectiva, Sdo Paulo, v. 17, n. 1, mar. 2003. Disponivel em
<http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0102-
88392003000100002&Ing=pt&nrm=iso>.

ANTUNES, Ricardo. Adeus ao trabalho? Ensaio sobre as metamor-
foses e a centralidade do mundo do trabalho. 22. edicdo, Sdo Pau-
lo, SP: Cortez, 1995

BEHRING, Elaine Rossetti e BOSCHETTI, lvanete. Politica Social:
fundamentos e histéria. Sdo0 Paulo: Cortez, 2006.

BEHRING, Elaine Rossetti. Brasil em contra - reforma: desestrutu-
racdo do Estado e perda de direitos. Sdo Paulo. Editora Cortez,
2003

CFESS. Cédigo de Etica Profissional do Assistente Social - Resolugéo
CFESS n° 273/1993.

CFESS. Lei de regulamentagdo da profissdo. Lei n° 8.662, de 07 de
junho de 1993. Dispde sobre a profissdo de Assistente Social e da
outras providéncias.

FREIRE, Lucia M. B. O Servigo Social na Reestruturacdo Produ-
tiva. Sdo Paulo: Cortez, 2006.

GAULEJAC, Vincent de. “O gerenciamento, a qualidade e a insigni-
ficancia”. In: Gestdo como doenca social. Aparecida/Sdo Paulo:
Idéias e Letras, 2007.

BIBLIOTECARIO - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Representacdo descritiva do documento: principios e conceitos de
catalogacdo. Cadigo de Catalogagdo Anglo-Americano. Tabelas de no-
tagcdo de autor. Catalogagao cooperativa e catalogagdo na publicacéo.
2. Indexagdo: conceitos e mecanismos basicos; caracteristicas, lingua-
gens e medidas. Descritores. Cabecalhos de assunto. Tesauro. Resu-
mos: tipos, redacédo e fungdes. Servigo de recuperagdo da informagéo.
Controle bibliografico. ISBN. ISSN. 3. Classificagdo: estrutura e siste-
mas. Classificagdo Decimal de Dewey. Classificagdo Decimal Univer-
sal. 4. Servico de Referéncia: conceito e técnicas. O bibliotecario de
referéncia: caracteristicas e atribuicdes. Disseminagao seletiva da in-
formagdo. Catalogo coletivo. Circulagdo de documentos. Obras de re-
feréncia e fontes bibliograficas. 5. Planejamento, Organizagdo e Ad-
ministracdo de Bibliotecas: selecdo e aquisicdo de materiais de infor-

macéo. Avaliacdo e desenvolvimento de colegbes. Servigos de biblio-
tecas. 6. Normalizagdo: conceitos e fungdes. Normas Brasileiras de
Documentagdo (ABNT). 7. Informatizagdo: bancos e bases de dados
bibliograficos. Formato MARC 21. CCN.

Sugestoes bibliogréficas:

ALMEIDA, Maria Christina Barbosa de. Planejamento de bibliotecas e
servigos de informagdo. 2. ed. rev. e ampl. Brasilia, DF: Briquet de
Lemos/Livros, 2005.

ALMEIDA, Maria do Rosario Guimardes. Literatura cinzenta: teoria e
pratica. Séo Luiz: Edigdes UFMA: Sousandrade, 2000.

AMARAL, Sueli Angélica. Marketing na Ciéncia da Informagdo. Bra-
silia, DF: Ed. Da UnB, 2007.

ANDRADE, Diva; VERGUEIRO, Waldomiro. Aquisicao de materiais de
informagé&o. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 1996.
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. [Normas sobre
documentagao). Rio de Janeiro, 1989-2009.

CAMPELLO, Bernadete Santos; CALDEIRA, Paulo da Terra (Org.). In-
trodugdo as fontes de informagdo. Belo Horizonte: Auténtica, 2005.
CAMPELLO, Bernadete Santos; CENDON, Beatriz Valadares; KRE-
MER, Jeannette Marguerite (Org.). Fontes de informagéao para pesqui-
sadoras e profissionais. Belo Horizonte: Ed. UFMG, 2000.
CAMPELLO, Bernadete Santos; MAGALHAES, Maria Helena de An-
drade. Introdugdo ao controle bibliogréfico. 2. ed. Brasilia, DF: Briquet
de Lemos/Livros, 2006.

CAMPOS, Liene; MENEZES, Estera Muszkat. Classificagdo Decimal
Universal - CDU: instrugdes e exercicios. 2. ed. rev. e ampl. Floria-
népolis: Ed. da UFSC, 1992.

CAMPOS, Maria Luiza de Almeida. Linguagem documentaria: teorias
que fundamentam sua elaboragédo. Niter6i: EAUFF, 2001.

CINTRA, Anna Maria Marques et al. Para entender as linguagens do-
cumentarias. 2. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo: Polis, 2002.

LE COADIC, Yves-Francois. A ciéncia da informagédo. 2. ed. rev. e
atual. Brasilia, DF: Briguet de Lemos/Livros, 2004.

CODIGO de Catalogagdo Anglo-Americano. 2. ed., rev. 2002. S&o
Paulo: Imprensa Oficial do Estado de Sao Paulo, 2004.

CORTE, Adelaide Ramos e; ALMEIDA, léda Muniz de (Coord.). Ava-
liagdo de softwares para bibliotecas. Sdo Paulo: Polis: Associagdo
Paulista de Bibliotecarios, 2000.

CRUZ, Anamaria da Costa Cruz; MENDES, Maria Tereza Reis; WEIT-
ZEL, Simone da Rocha. A Biblioteca: o técnico e suas tarefas. 2. ed.
Niterdi: Intertexto, 2004.

CRUZ, Anamaria da Costa; CURTY, Marlene Gongalves; MENDES,
Maria Tereza Reis. Publicagbes periédicas cientificas impressas (NBR
6021 e 6022). Niterdi: Intertexto; Sdo Paulo: Xama, 2003.

CRUZ, Anamaria da Costa; PEROTA, Maria Luiza Loures Rocha;
MENDES, Maria Tereza Reis. Elaboragdo de referéncias: (NBR
6023/2002). 2. ed. Rio de Janeiro: Interciéncia; Niterdi: Intertexto,
2002.

CUNHA, Murilo Bastos da. Para saber mais: fontes de informagdo em
ciéncia e tecnologia. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 2001.
DODEBEI, Vera Lucia Doyle. Tesauro: linguagem de representacéo da
memoria documentaria. Niterdi: Intertexto; Rio de Janeiro: Interciéncia,
2002.

FIGUEIREDO, Nice Menezes de. Servigcos de referéncia & informagéao.
Sao Paulo: Polis: Associagdo Paulista de Bibliotecarios, 1992.
GROGAN, D. A prética do servigco de referéncia. Brasilia, DF; Briquet
de Lemos/Livros, 2001.

GUINCHAT, Claire; MENOU, Michel. Introdugdo geral as ciéncias e
técnicas da informagdo e documentagdo. 2. ed. corr. e aum. por Ma-
rie-France Blanquet. Brasilia, DF: IBICT, 1994.

LANCASTER, F. W. Avaliagdo de servigos de bibliotecas. Brasilia, DF:
Briquet de Lemos/Livros, 2004.

LANCASTER, F. W. Indexagdo e resumos: teoria e pratica. 2. ed. rev.
e atual. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 2004.

LEITAO, Barbara Julia Menezello. Avaliacdo qualitativa e quantitativa
numa biblioteca universitaria: grupos de foco. Niteréi: Intertexto; Rio
de Janeiro: Interciéncia, 2005.

MACIEL, Alba Costa; MENDONGCA, Marilia Alvarenga Rocha. Biblio-
tecas como organizagbes. 1. ed. rev. Rio de Janeiro: Interciéncia; Ni-
terdi: Intertexto, 2006.

MENDES, Maria Tereza Reis. Cabecalhos para entidades coletivas.
Rio de Janeiro: Interciéncia; Niterdi: Intertexto, 2002.

MENDES, Maria Tereza Reis; Cruz, Anamaria da Costa; CURTY, Mar-
lene Gongalves. Citagbes: quando, onde e como usar (NBR
10520/2002). 1. reimpr. Intertexto, 2005.

MEY, Eliane Serrao Alves. Introdugdo a catalogagao. Brasilia, DF: Bri-
quet de Lemos/Livros, 1995.

MEY, Eliane Serrdo Alves. Ndo brigue com a catalogagdo. Brasilia,
DF: Briquet de Lemos/Livros.

MIRANDA, Anténio. Ciéncia da Informagdo e metodologia de uma
area em expansdo. Brasilia, DF: Thesaurus, 2003.

OLIVEIRA, M. de (Coord.). Ciéncia da informacgédo e biblioteconomia: no-
vos contetdos e espacos de atuacgédo. Belo Horizonte: UFMG, 2005.
orizonte: UFMG, 2005.

PAZIN, Rosina Alice (Comp.). Indexagcdo de multimeios. 2. ed. Curi-
tiba: Ed. da UFPR, 1993.

ROBREDO, Jaime. Da ciéncia da informagdo revisitada: aos sistemas
humanos de informag&o. Brasilia, DF: Thesauros, 2003.

ROBREDO, Jaime; CUNHA, Murilo B. da. Documentagdo de hoje e
de amanh&: uma abordagem informatizada da Biblioteconomia e dos
sistemas de informacédo. Sdo Paulo: Global, 1994.

RODRIGUES, Mara Eliane Fonseca; CAMPELLO, Bernadete Santos
(Org.). A (re)significagdo do processo de ensino/aprendizagem em Bi-
blioteconomia e Ciéncia da Informagao: novas abordagens didatico pe-
dagdgicas. Niterdi: Intertexto; Rio de janeiro: Interciéncia, 2004.
SILBERGER, Kathyn Kemp. Obras de referéncia: subsidios para uma
avaliacé@o criteriosa. Floriandpolis: Ed. da UFSC, 1990.

SILVA, Odilon Pereira da; GANIM, Fatima. Manual da CDU. Brasilia,
DF: Briquet de Lemos/Livros, 1994,

SOUZA, Denise Helena Farias de. Publicagbes periédicas: processos
técnicos, circulagdo e disseminacdo seletiva da informagdo. Belém:
Ed. Universitaria UFPA, 1992.

SOUZA, Sebastido de. CDU: guia para utilizagdo da Edigcdo-Padrao
Internacional em Lingua Portuguesa. 2. ed. rev. atual. Brasilia, DF:
Thesauros,2002.

VERGUEIRO, Waldomiro. Sele¢do de materiais de informagé&o: princi-
pios e técnicas. 2. ed. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 1997.

PSICOLOGO - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

| - As pessoas e as Organizagbes: percepgdo, motivacdo, comuni-
cagao, relagdes interpessoais no trabalho, grupos, poder; cultura e cli-
ma organizacional. Il - Atragao e Selecao de Pessoal: conceito, ob-
jetivos, instrumentos e técnicas de selegdo. Il - Avaliagdo e Acom-
panhamento de Pessoal: Conceitos, objetivos, tipos e beneficios. No-
vas Tendéncias em Avaliagdo do desempenho. IV - Programa de
Qualidade de Vida e Saude Ocupacional: finalidade, orientagédo e
prevencéo. V - Preparagdo para Aposentadoria.

Sugestées Bibliogréficas:

BERGAMINI, Cecilia Whitaker. Psicologia Aplicada a Administragéo de
Empresa. 42 Ed. Sdo Paulo, Atlas, 2005.
BOCK, Ana M. Bahia e alii. Psicologias. Ed. Saraiva, 1995.
CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos: O capital Humano nas
Organizagdes, 82 Ed. Sdo Paulo, Atlas, 2004
Gestdo de Pessoas: o novo papel de recursos
humanos nas organizagbes. 3% Ed. Rio de Janeiro, Elsevier, 2008.
Comportamento Organizacional: A dindmica do
sucesso nas organizagdes, 22 Ed. Rio de Janeiro, Elsevier, 2005
FAISSAI, Reinaldo et alii. Atragcdo e Selegdo de Pessoas , Rio de Ja-
neiro, Ed. FGV, 2005

Franga, Ana Cristina Limongi. Praticas de Recursos Humanos: Con-
ceitos, ferramentas e procedimentos 12 Ed. Sdo Paulo, Atlas, 2009.
MENDES, René; Dias e Elizabeth Costa. Da medicina do trabalho a
saude do trabalhador. Rev. Saude Publica vol. 25, n° 5, Sao Paulo,
Oct.1991.

MORIN, Estelle M. e Caroline Aube. Psicologia e Gestdo. 1 Ed. Sao
Paulo, Atlas, 2010.

MUNIZ, José Artur. PPA: Programa de Preparagéo para o Amanha.
Estudos de Psicologia Natal, vol. 2, n° 1, paginas 198-204,
Jan/Jun/1997. www sciela br/scielo ou www scientificcircle com
ROBBINS, Steve. Comportamento Organizacional. 9% Ed., Sdo Paulo:
Prentice-Hall, 2002.

SOUZA,Vera Lucia, Mattos et alii - Gestdo do Desempenho, Rio de
Janeiro, Ed. FGV, 2005.

NiVEL MEDIO
PORTUGUES (para todos os cargos)

Compreenséo e interpretacéo de texto. Uso formal e informal da lin-
gua. Norma culta. Uso da lingua e adequacéo ao contexto. Coeréncia
e coesdo textual. Valor semantico e emprego dos conectivos. Fungdes
da linguagem. Vocabulario: uso proprio e figurado da linguagem. A es-
trutura da frase; ordem direta e indireta do discurso frasal. Ortografia.
Pontuagdo. Ortoepia e prosddia. Estrutura e formacdo de palavras.
Classes gramaticais. Processos de coordenacédo e subordinagdo (va-
lores semanticos). Funcdes sintaticas. Flexdo das palavras. Flexao
verbal: verbos regulares, irregulares, defectivos e anémalos; vozes
verbais, locugdes verbais e tempos compostos. Posigdo do pronome
atono. Regéncia nominal e verbal. Concordancia nominal e verbal. Se-
mantica: sinonimia, antonimia, homonimia, paronimia. Polissemia. Am-
biguidade.

Sugestoes Bibliogrdficas:

ABREU, Anténio Suarez: Curso de redacédo.11 ed. Sdo Paulo: Atica,
2001.

BECHARA, Evanildo. Moderna gramatica portuguesa. 37 ed.Rio de
Janeiro: Editora Lucerna, 2000.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo dicionario da lingua
portuguesa. Rio de Janeiro: Nova Fronteira: 2000.

GARCIA, Othon Moacir. Comunicagdo em prosa moderna.19 ed. Rio
de Janeiro: Fundagédo Getulio Vargas, 2000.

PLATAO & FIORIN. Para entender o texto. 1 ed. Sdo Paulo: Atica,
2000.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa gramatica.15 ed. Sdo Paulo: Atual
Editora, 1999.

NOGOES DE INFORMATICA (para os cargos de Assistente Admi-
nistrativo, Técnico de Qualidade e Técnico Metrolégico)

1. Microinformatica: Conceitos. Modalidades de processamento.
Hardware: conceitos, barramentos, interfaces e conexdes, midias, fun-
¢bes e componentes, memoria, dispositivos de armazenamento e de
entrada e saida, operagdo de microcomputadores. Redes de compu-
tadores: conceitos basicos, conectores, meios de transmissdo, pa-
droes, tecnologias, protocolos TCP/IP. Software: conceitos, sistemas
operacionais. Ambientes WindowsXP/Vista/7BR e Linux. Execugéo de
procedimentos operacionais de rotina, utilizando software ou aplicati-
vos instalados nas areas de atuagdo. MSOffice 2003/2007BR X BrOf-
fice.org 3.2 2. Internet X Intranet X Extranet: conceitos, modalidades
e técnicas de acesso a Internet, browsers, navegagdo, pesquisa, ata-
lhos de teclado, e-mail, WebMail X Outlook Express X Thunderbird X
IncrediMail, funcionalidades, catdlogo de enderegos, utilizagdo dos re-
cursos. 3. Seguranca de equipamentos, de sistemas, em redes e
na internet: cuidados, backup, virus. Medidas de seguranga.

Sugestoes Bibliogrdficas:

CARVALHO, Joado Antonio. Nogbes de Informatica para Concursos,
Campus, 2008.

DIGERATI. 101 Dicas: Microsoft Word, Digerati, 2006

FRANCA, Jadiel. Informatica para Concursos, Ciéncia Moderna, 2006.
HELP/AJUDA DO SOFTWARE.

MANUAIS TECNICOS

MORAZ, Eduardo. Informética para Concursos Publicos, Digerati Bo-
oks, 2007.

RUAS, Jorge. Informética para Concursos, Elsevier, 2009.

SAWAYA, Marcia Regina. Diciondrio de Informatica e Internet: In-
glés/Portugués, Nobel, 2003.

STANEK, William R. Microsoft Windows XP Professional, Guia de Bol-
so do Administrador, Bookman, 2006.

RACIOCINIO LOGICO (para os cargos de Técnico em Contabili-
dade e Técnico em Informatica)

Conjuntos e suas operacdes. Numeros naturais, inteiros, racionais e
reais e suas operagdes. Representacdo na reta. Potenciagéo e radi-
ciacdo. Geometria plana: distancias e angulos, poligonos, circunferén-
cia, perimetro e area. Semelhanca e relacdes métricas no triangulo
retangulo. Medidas de comprimento area, volume, massa e tempo. Al-
gebra basica: expressdes algébricas, equagdes, sistemas e problemas
do primeiro e do segundo grau. Nogdo de fungéo, fungdo composta e
inversa. Sequéncias, reconhecimento de padrées, progressdes aritmé-
tica e geométrica. Proporcionalidade direta e inversa. Juros. Proble-
mas de contagem e nocédo de probabilidade. Légica: proposicdes, ne-
gacao, conectivos, implicagéo, equivaléncia. Plano cartesiano: sistema
de coordenadas, distancia. Problemas de légica e raciocinio.

Sugestées Bibliograficas:

Bianchini, E.B. - Matematica, 8° e 9° anos - Editora Moderna, SP
Dante, L.R.D. - Matematica, Contexto e aplicagdes, volume Unico -
Editora Atica, SP

Quilelli, Paulo - Raciocinio l6gico matematico - Editora Ferreira, RJ
Morgado, A.C. e Cesar, B. - Raciocinio l6gico quantitativo - Editora
Campus, RJ

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - CONHECIMENTOS ESPECIFI-
cos

Redacéo prépria de correspondéncias e documentos em geral. Nor-
mas para elaboragdo de textos, envelope e enderegamento postal.
Servicos da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos. Relatorios.
Redagéo Oficial - Correspondéncia e Atos Oficiais, Modelos Oficiais,
Oficios e Requerimentos. Abreviaturas, siglas e simbolos. Documentos
Oficiais - Leis, Decretos, Resolucdes, Portarias, Apostilas, etc. Prono-
mes de Tratamento. Documentagdo e Arquivo. Organizagédo funcional
do espaco de trabalho: rotinas de documentos. Elaboracdo de atas e
relatérios. Etica Profissional. Normas para Licitagdes e Contratos da
Administragéo Publica: Capitulo | - Das Disposi¢des Gerais: Artigos 1°
ao 16; Capitulo Il - Da Licitagdo: Artigos: 20 ao 25; Da Habilitagdo:
Artigos 27 ao 32; Do Procedimento e Julgamento: Artigo 38 a 53; Dos
Contratos: Artigos 54 a 59;

Nocdes de Estatistica: Conceito Basicos: populagdo, amostra, nogdes
de probabilidade, variaveis e atributos, apresentagdo de dados (tabe-
las e graficos), frequéncia e intervalo de classe. Medidas de Posigéo:
média aritmética simples e ponderada, médias geométrica e harmo-
nica, moda e mediana.

Sugestoées Bibliogréficas:

BELLO, Pedro. Estatistica Basica para Concursos. Rio de Janeiro:
Editora Ferreira, 2007.

LElI FEDERAL n° 8.666, de 21 de junho de 1993: Normas para Li-
citacbes e Contratos da Administracdo Publica.

MANUAL DE REDAGCAO OFICIAL DO PODER EXECUTIVO DO ES-
TADO DO RIO DE JANEIRO - aprovado pelo Decreto Estadual n°
28.169 de 20 de abril de 2001.

MEDEIROS, J. Bosco e HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria -
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