ANEXO 7

CONCURSO PUBLICO DA EMPRESA GAUCHA DE RODOVIAS S. A. —EGR
EDITAL DE CONCURSO N° 01/2013

PROGRAMAS E BIBLIOGRAFIAS DAS PROVAS

1. PROGRAMAS E BIBLIOGRAFIAS DOS EMPREGOS 01 A 04 — ANALISTA ADMINISTRATIVO
E EMPREGOS 05 A 08 — ANALISTA EM GERENCIAMENTO RODOVIARIO

1.1. PROGRAMA E BIBLIOGRAFIA DA PROVA DE LINGUA PORTUGUESA

Programa

Analise e interpretacao de texto; inferéncias. Formalidade e informalidade; adequagéo linguistica a
situagBes comunicativas. Compreenséao global do texto; ideias principais e secundarias. Estrutura
do texto e dos paragrafos; substituicbes de estruturas. Os articuladores textuais; encadeamento e
progressdo textual. Elementos de semantica: significacdo das palavras no contexto, sinonimia,
antonimia, paronimia, polissemia. Figuras de linguagem. Elementos de fonologia: fonemas e letras;
digrafos; vogais e consoantes; semivogais; encontros vocalicos: ditongos, tritongos, hiatos;
encontros consonantais: diviséo sildbica. Elementos de morfossintaxe: estrutura e formagdo das
palavras; classes de palavras: formas, emprego e fung¢des; mecanismos de flexdo. Estrutura do
enunciado ou periodo; a oracdo e a frase; termos da oracdo; periodo simples e composto;
coordenacdo e a subordinagéo; oragbes reduzidas. Discurso direto, indireto e indireto livre.
Colocagédo pronominal. Concordancia nominal; concordancia verbal. Regéncia: nominal e verbal;
emprego do sinal indicador de crase. Pontuagdo: emprego dos sinais de pontuacao.

Bibliografia

CEGALA, Domingos Paschoal. Novissima gramatica da lingua portuguesa. Sao Paulo:
Nacional, 2009.

GARCIA, Othon. Comunica¢édo em prosa moderna. Rio de Janeiro: FGV, 1988.

PLATAO e FIORIN. Li¢des de texto: leitura e redacdo. S&o Paulo: Atica, 2006.

SCARTON, Gilberto; SMITH, Marisa. Manual de Redacdo da PUCRS. Disponivel em
http://www.pucrs.br/manualred.

1.2. PROGRAMA E BIBLIOGRAFIA DA PROVA DE RACIOCINIO LOGICO

Programa

Légica Matematica: Proposicbes e conectivos: Conceito de proposicdo, valores légicos das
proposicdes, proposicdes simples, proposicdes compostas, conectivos, tabela-verdade; Operacdes
I6gicas sobre proposi¢cdes: Negacdo, conjungdo, disjungdo, disjungdo exclusiva, condicional,
bicondicional, construgcdo de tabelas-verdade; Tautologias, contradicdes e contingéncias;
Implicacéo légica, equivaléncia l6gica, Leis de De Morgan; Sentencas abertas, operac¢des légicas
sobre sentencas abertas; Quantificador universal, quantificador existencial, negacdo de
proposi¢des quantificadas; Exercicios e aplicagcdes.

Conjuntos Numéricos: NUmeros naturais, inteiros, racionais e reais. Opera¢des e propriedades.
Operacbes com conjuntos: Unido, interseccdo, diferenca, complementar. Representacdo por
diagramas; Razdes, proporcdes, regra de trés simples, regra de trés composta, porcentagem, juros
simples, juros compostos; Simplificacdo de expressdes numéricas e algébricas.

Variaveis e Funcdes: Funcdes reais de variavel real: dominio e imagem, classificacdo quanto ao
crescimento, representacdo grafica; Funcdo linear e afim: expressdo algébrica, construcdo e
interpretacdo de gréaficos (raiz, coeficientes angular e linear); Funcdo quadratica: expressao
algébrica, construcdo e interpretacdo de graficos (raizes, pontos de méximo e de minimo,
concavidade).

Combinatoria e Probabilidade: Principio fundamental da contagem, arranjos simples,
permutacBes simples e combinacfes simples: conceito e aplica¢des; Espaco amostral, resultados
igualmente provaveis, probabilidade condicional e eventos independentes.

Geometria plana e Geometria espacial: Areas e perimetros: poligonos, circulos e partes do
circulo; Figuras geométricas espaciais: Poliedros regulares, areas de superficies e volumes de
prismas, pirdmides, cilindros, cones, esferas.


http://www.pucrs.br/manualred

Bibliografia

ABELARDO, Pedro. Légica para principiantes. Petrépolis: Vozes, 1994.

MORTARI, Cezar A. Introdugédo a Légica. 1 ed. Sdo Paulo: Unesp, 2001.

SERATES, Jonofon. Raciocinio Logico. 8 ed. Brasilia: Editora Jonofon, 1998.

ALENCAR FILHO, EDGARD. Iniciagao a Légica Matematica. Sdo Paulo. Nobel.1995.

DANTE, Luiz Roberto. Matematica — Contexto e Aplica¢des. Volume Unico. Sdo Paulo: Editora
Atica, 2008.

DANTE, L.R. Matematica: contexto e aplicacdes. 3 volumes. 4. ed. S0 Paulo: Editora Atica,
2007.

MURAKAMI, Carlos; IEZZI, Gelson; DOLCE, Osvaldo. Fundamentos de matemética elementar.
8. ed. Sdo Paulo: Atual, 2004. (Colecéo)

DANTE, Luiz Roberto. Tudo é Matematica. 6° ao 9° anos. S&o Paulo: Editora Atica, 2008.

1.3. PROGRAMA E BIBLIOGRAFIA DA PROVA DE LEGISLACAO

Programa e Bibliografia

Lei Federal n® 6.404/1976; Lei Estadual n® 14.033/2012; Decreto Estadual n® 49.593/2012; Lei
Federal n® 11.340/2006; Lei Federal n® 12.288/2010; Lei Estadual n° 13.694/2011.

1.4. PROGRAMA E BIBLIOGRAFIA DA PROVA DE INFORMATICA

Programa

Sistema Operacional Microsoft Windows 7: Identificacdo, configuracdo, propriedades e
utilizagdo dos componentes da Area de Trabalho, do Menu Iniciar, do Painel de Controle, da
estrutura de pastas do sistema e dos usuérios, da Barra de Tarefas, da Tela de Boas Vindas, da
Lixeira, do Windows Explorer e demais ambientes, telas, icones, janelas, caixas de dialogo,
botbes, menus, barras de ferramentas, componentes e recursos do sistema, acessando-os e
utilizando-os através do mouse e do teclado; manipulacdo de pastas e arquivos, incluindo acdes e
operagBes como copiar, mover, excluir, recortar, colar, renomear, abrir, editar, propriedades e
demais operacgdes disponiveis no sistema; identificacdo e utilizagdo de nomes vdlidos para
arquivos e pastas; Identificacdo, uso e configuragdo de aplicativos, ferramentas e utilitarios que
acompanham o sistema; gerenciamento de contas de usuérios; configuracdo do sistema através
do Painel de Controle.

Pacote de aplicativos Microsoft Office 2010: Identificacdo, uso, customizacéo e configuracdo
dos menus, dos botdes, das guias e barras de ferramentas, das caixas de didlogos, do ambiente
em geral, dos icones e dos demais componentes, recursos e funcionalidades dos aplicativos
Microsoft Word, Microsoft Excel e Microsoft PowerPoint e Microsoft Outlook; criar, abrir, fechar,
visualizar, editar, configurar e formatar documentos do Microsoft Word, pastas de trabalho do
Microsoft Excel e apresentacbes do Microsoft PowerPoint, utilizando todos e recursos e
funcionalidades oferecidos pelos aplicativos; enviar, configurar, redigir, receber, organizar e
gerenciar e-mails com o Microsoft Outlook.

Navegador Internet Explorer 9: utilizacdo e configuracdo da interface, dos recursos e
ferramentas, dos complementos. Conceitos relacionados a havegacao na internet.

Bibliografia

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Office Word (ajuda eletrénica integrada ao
aplicativo Microsoft Word 2010)

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Excel (ajuda eletrénica integrada ao aplicativo
Microsoft Excel 2010)

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Office PowerPoint (ajuda eletrénica integrada
ao aplicativo Microsoft PowerPoint 2010)

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Outlook (ajuda eletrbnica integrada ao
aplicativo Microsoft Outlook 2010)

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Windows 7 (ajuda eletrénica integrada ao
aplicativo Microsoft Windows 7)



1.5. PROGRAMAS E BIBLIOGRAFIAS DAS PROVAS DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1.5.1. Emprego 01 — Analista Administrativo: Administrador

Programa

Administracdo das politicas de Recursos Humanos (RH), a partir das diretrizes organizacionais;
Recrutamento de RH; Treinamento de RH; Conducéo de processo de concursos publicos; Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS); Rotina trabalhista: controle de ponto, folha de
pagamento, CTPS, admissdes/demissdes, etc.; Processamento das leis sociais (INSS, FGTS,
PIS/PASEP, etc.); Vale transporte; Diarias; Leis Sociais.

Bibliografia

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de pessoas: e 0 novo papel dos recursos humanos nas
organizacdes. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.

Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de Maio de 1943

Lei Federal n° 12.619, de 30 de Abril de 2012

MARRAS, Jean Pierre. Administracédo de recursos humanos: do operacional ao estratégico.
Séo Paulo: Saraiva, 2012.

SNELL, Scott. BOHLANDER, George. Administracdo de recursos humanos. S&o Paulo:
Cengage Learning, 2009.

1.5.2. Emprego 02 — Analista Administrativo: Advogado

Programa

Direito Administrativo:

Administracdo Publica: Constituicdo Federal; Constituicdo Estadual; Decreto 200/1967. Conceitos.
Estrutura. Organizac&o. Centralizac&o, descentralizacdo, concentracdo e desconcentracdo. Orgédos
e agentes. Administracéo Direta e Indireta: autarquias, agéncias reguladoras, fundagdes publicas e
privadas, empresas publicas e sociedades de economia mista, entidades paraestatais. Principios
da Administracdo. Servidores Publicos e Estatuto e Regime Juridico Unico dos Servidores do
Estado do RS: Disposicdes gerais. Acesso a funcgdes, cargos e empregos publicos. Cargos em
comisséo e funcdes de confianga, Acumulacgdo. Principio da organizagéo legal. Concurso: Prazo
de validade, nomeacdo, portadores de deficiéncia. Contratacdo. Direitos: associa¢do sindical,
greve. Remuneracdo. Regime de previdéncia. Lei Complementar 10.098/94. Provimento,
Promocgdo, Vacéncia, Remocdo e Redistribuicdo. Regime de Trabalho. Direitos, Vantagens,
Gratifica¢des, Adicionais, Licengas, Aposentadoria. Regime Disciplinar. Deveres, Proibigdes,
Acumulacdo, Responsabilidades, Penalidades. Processo Administrativo, Disciplinar. Sindicancia.
Inquérito administrativo. Previdéncia e assisténcia ao servidor. Contratagdo temporéaria. Deveres e
poderes administrativos: o uso e o abuso do poder, arbitrariedade, excesso de poder, desvio de
finalidade, abuso de poder. Poderes administrativos: vinculado, discricionario, disciplinar,
regulamentar. Poder de Policia. Atos administrativos: Conceito. Requisitos. Mérito. Atributos.
Classificac@o. Espécies. Exteriorizagdo. Invalidagdo. Contratos Administrativos: Conceito. Objeto e
caracteristicas. Alteracao unilateral. Fiscalizagdo. Sanc¢bes. Garantia. Prazo. Responsabilidade.
Extincdo. Teoria da imprevisdo. Principais contratos administrativos. Licitagfes: Lei 8666/1993.
Conceito, finalidade e objeto. Principios. Adjudicacdo. Inexigibilidade, dispensa de licitacdo.
Procedimento licitatério. Tipos de licitacdo. Modalidades de licitacdo. Anulagdo e revogacao.
Servigos publicos: Lei 8.987/95. Conceitos, principios, requisitos. Remuneracéao, direitos e deveres
dos usuérios. Codigo de defesa do consumidor. Descentralizacdo: concessdo e permissdo de
servicos. Dominio publico: Conceito e classificacdo. Utilizacdo e alienacéo. Imprescritibilidade,
impenhorabilidade e oneragdo. Aquisicdo. Patriménio historico, artistico e cultural. Protecao
ambiental. Intervencdo na propriedade: desapropriacdo, processo expropriatorio, indenizacgao.
Anulacao, retrocessao, desisténcia. Servidao administrativa. Requisicdo. Ocupacdo temporaria.
Limitacdo administrativa. Tombamento. Controle da Administracdo: conceito, objetivo,
instrumentos. Legislativo. Judiciario. Pregdo Eletrénico Lei 5520/02. Regime Diferenciado de
Contratacdes Publicas Lei 12.462/11. Improbidade Administrativa: Lei 8429/1992.
Responsabilidade civil da Administracéo: disposi¢cfes gerais.

Bibliografia

ALEXANDRINO, Marcelo; PAULO, Vicente. Direito Administrativo descomplicado. 21.ed. Rio de
Janeiro: Forense, 2013.



DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 26.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013.
GASPARINI, Didgenes. Direito Administrativo. 17.ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.
JUSTEN FILHO, Marcal. Curso de Direito Administrativo. 8.ed. S&o Paulo: Malheiros, 2012.
MEDAUAR, Odete. Concessao do Servigo Publico. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 1995.
MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo brasileiro. 39.ed. Sdo Paulo: Malheiros, 2013.
ROCHA, Carmem Lucia Antunes. Estudo sobre Concessao e Permissédo de Servico Publico no
Direito Brasileiro. S&o Paulo: Saraiva, 1996.
SOUTO, Marcos Juruena Villela. Direito Administrativo Regulatério. Sdo Paulo: Lumem, 2005.
CARVALHO FILHO, Jose dos Santos. Manual de Direito Administrativo. 252 Ed. Sdo Paulo:
Atlas 2012.
Direito Constitucional:
Constituicdo: Conceito. Classificacdo. Normas constitucionais. Supremacia. Interpretacdo. Poder
constituinte. Mutacdo constitucional. Constituicdo Federal e Constituicdo do Estado do Rio Grande
do Sul: Principios fundamentais. Direitos e garantias fundamentais. Remédios constitucionais.
Organizacdo do Estado: Unido. Estados. Municipios. Intervencdo. Administracdo publica.
Servidores publicos. Organizagdo dos poderes: Poder Legislativo. Processo Legislativo.
Fiscalizagdo contabil, financeira e orcamentaria. Poder Executivo. Poder Judiciario. Financas
publicas. Controle de constitucionalidade: Controle difuso. Controle concentrado. A¢do Direta de
Inconstitucionalidade. A¢do Declaratéria de  Constitucionalidade. Acdo Direta de
Inconstitucionalidade por omissdo. Acdo Direta de Inconstitucionalidade interventiva. Da Arguicdo
de Descumprimento de Preceito Fundamental. Simulas do Supremo Tribunal Federal
Bibliografia
BONAVIDES, Paulo. Curso de Direito Constitucional. 27 ed. Sdo Paulo: Malheiros, 2012.
BULLOS, Uadi Lammego. Curso de Direito Constitucional. 7 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.
FERREIRA FILHO, Manoel Gongalves. Curso de Direito Constitucional. 38 ed. Séo Paulo:
Saraiva, 2012.
MEDINA, Paulo Roberto de Gouvéa. Direito Processual Constitucional. 5 dd. S&o Paulo:
Forense Juridica, 2012.
MENDES, Gilmar Ferreira; COELHO, Inocéncio Martires; GONET, Paulo Gustavo. Curso de
Direito Constitucional. 8 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.
MORAES, Alexandre de. Direito Constitucional. 29 ed. S&o Paulo: Atlas, 2013.
SILVA, José Affonso da Silva. Curso de Direito Constitucional Positivo. 36 ed. S&do Paulo:
Malheiros, 2013.
Direito Civil:
Constitucionalizagéo do Direito Civil. Fontes e aplicagcéo da lei civil. Interpretacdo. Lei de introducéo
ao Caddigo Civil. Relacao juridica. Conceito, elementos e classificacdo. Pessoa natural e pessoa
juridica. Os bens como objeto da relacéo juridica. Bens, patrimonio e esfera juridica. Classificagao.
Fatos juridicos. Conceito e classificagdo. Atos juridicos "stricto sensu” e negdcio juridico. Conceito
e distingdo. Existéncia, validade e eficacia. Fatos ilicitos. Exclusé@o da ilicitude. Exercicio regular de
direito, estado de necessidade e legitima defesa. Abuso de direito. Prescricdo e decadéncia.
Distingdo. Posse. Conceito, classificacdo. Aquisicdo e perda. Efeitos da posse. Propriedade.
Conceito, nogdes gerais. Fun¢éo social da propriedade. Aquisicdo e perda. RestricGes ao direito de
propriedade. Direitos reais sobre a coisa alheia. Enfiteuse. Serviddes. Usufruto. Penhor. Hipoteca.
Direito real de uso. O Direito das Obriga¢@es: principios gerais. Obrigacdes: conceito, elementos,
fontes e caracteres. Modalidades. Formacéo e adimplemento da obrigagéo. Plano do nascimento e
de cumprimento da relacdo obrigacional. Consequéncias da inexecucdo. Liquidacdo das
obrigag6es. Transmissao das obrigacGes. Cessao de crédito. Contratos. Nog8es gerais. Conceito e
classificagdo. Contratos em espécie. Responsabilidade civil. Conceito, fundamentos e
pressupostos. Espécies e efeitos da responsabilidade civil. Sucessao legitima e testamentaria.
NocoOes gerais. Direito de Empresa. Funcdo Social da Empresa.
Bibliografia
TEPEDINO, Gustavo. Parte Geral do Novo Cdédigo Civil. 1 ed. Renovar, 2002.

., Comentarios ao Codigo Civil, vol. XIV, Direito das Coisas. Sdo Paulo: Saraiva,
2011;

Cdédigo Civil Comentado, vol. IV, Direito das Obrigacdes. Sdo Paulo: Atlas,

2008;



., Comentarios ao Codigo Civil, vol. X, Das Varias Espécies de Contratos. Rio
de Janeiro: Forense, 2008;

,. Direito Civil Contemporaneo: Novos Problemas a Luz da Legalidade
Constitucional. Sdo Paulo: Atlas, 2008;
VENOSA, Silvio de Salvio. Direito Civil. 3 ed. Atlas, 2008. (8 Volumes).
Direito Tributario:
Tributo: Conceito. Natureza juridica. Classificagcdo. Espécies: impostos, taxas, contribuicdo de
melhoria, contribuiges sociais, empréstimo compulsério. Pedagio. Legislacao tributaria: Vigéncia e
aplicacdo da legislagdo tributaria. Interpretagcdo da legislagdo tributaria. Integracdo da legislacao
tributaria. Obrigagdo Tributaria: Conceito e espécies. Natureza juridica. Fato gerador e suas
peculiaridades. Sujeito ativo. Sujeito passivo. Crédito tributario: Conceito. Langamento.
Modalidades de lancamento. Suspensdo do crédito tributario. Extincdo do crédito tributario.
Exclusao do crédito tributario. Certiddes negativas. Sistema Tributario Brasileiro: Sistema tributario.
Atribuicdo de competéncia tributaria. Classificacdo da competéncia tributaria. Discriminacao das
receitas tributarias. Limitacées do poder de tributar: Principios e normas de limitacdo do poder de
tributar.
Bibliografia
AMARO, Luciano. Direito Tributario Brasileiro. 18 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.
AVILA, Humberto. Sistema Constitucional Tributério. 5 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.
BALEEIRO, Aliomar. Limitac6es Constitucionais ao Poder de Tributar. 8 ed. Rio de Janeiro:
Forense, 2012.
CARRAZZA, Roque Antbnio. Curso de Direito Constitucional Tributario. 28 ed. Sdo Paulo:
Malheiros, 2012.
COELHO, Sacha Calmon Navarro. Comentéarios a Constituicdo de 1988 — Sistema Tributério.
10 ed. Rio de Janeiro: Forense, 2006.
MACHADO, Hugo de Brito. Curso de Direito Tributério. 33 ed. Sdo Paulo: Malheiros, 2012.
PAULSEN, Leandro. Curso de Direito Tributario Completo. 5 ed. Porto Alegre: Livraria do
Advogado, 2013.

1.5.3. Emprego 03 — Analista Administrativo: Analista de Sistemas

Programa

Engenharia de Software: processo de software; modelos de processo de software; ciclo de vida e
fases do processo de software; desenvolvimento &gil; enegenharia de requisitos; analise, projeto e
modelagem; projeto e analise orientada a objetos; UML - Unified Modeling Language, UML 2.0;
teste de software.

Légica de Programacdo, Algoritmos e estruturas de dados: programacdo estruturada;
algoritmos; tipos de dados; operacdes primitivas; variaveis; expressfes; comandos de entrada e
saida; estruturas de controle (sequenciais, de selecdo, de repeticdo); modularizagéo;
recursividade; estruturas e tipos de dados; vetores e matrizes; cadeias de caracteres; listas
lineares; pilhas; filas; arvores; grafos; pesquisa de dados; classificagdo de dados.

Linguagens de Programacdo e Desenvolvimento de Software: linguagens de programacao
Java e C#; programacdo orientada a objetos; desenvolvimento para WEB utilizando HTML,
XHTML, XML, JavaScript, CSS, PHP.

Banco de Dados: sistemas de gerenciamento de bancos de dados; projeto de banco de dados;
modelagem de dados; normalizagdo de dados; definicdo de dados, manipulacdo de dados;
dependéncias de dados; algebra relacional; linguagem SQL; transacdes.

Seguranc¢a da Informacé&o: normas NBR ISO/IEC 27.001 E 27.002.

Redes de Computadores: conceitos fundamentais; modelo OSI; tipos e topologias de redes de
computadores; componentes de redes de computadores; cabeamento; equipamentos e
dispositivos de redes de computadores; servicos de redes de computadores; comunicacdo e
transmissdo de dados; projeto, instalacdo, manutencéo, configuragdo e gerenciamento de redes de
computadores; ferramentas e software para redes de computadores; padrdes e especificagbes de
redes e comunicacao de dados; protocolos de comunicacao.

Linux: instalacdo; configuracdo; comandos; distribuicGes; sistemas de pacotes, atualizacbes e
logs; gerenciamento de usuéarios, grupos e permissdes; sistemas de arquivos e estrutura de



diretdrios; configuracéo rede, firewall, proxy e roteamento; configuracéo de servidores DNS, DHCP,
FTP, HTTP e MAIL; Apache, Squid, Bind, Samba.

Bibliografia

ARNOLD, Ken; GOSLING, James; HOLMES, David. A linguagem de programacdo Java. 4.ed.
Séo Paulo: Bookman, 2007.

BOOCH, Grady; RUMBAUGH, James; JACOBSEN, Ivar. UML Guia do Usuario. 2A Edigdo. Rio
de Janeiro: Elsevier, 2012.

CONVERSE, Tim; PARK, Joyce. PHP A Biblia. 2a Edicdo. Rio de Janeiro: Elsevier, 2003.

DEITEL, H. M.; DEITEL, P. J.; LISTFIELD, J.; NIETO, T. R.; YAEGER, C.; ZLATKINA, M. C# -
Como Programar. Sao Paulo: Pearson Makron Books, 2003.

FERREIRA, Rubem E. Linux. Guia do Administrador do Sistema. 2a Edicdo. Sdo Paulo:
Novatec. Editora, 2008.

FLANAGAN, David. JavaScript - O Guia Definitivo. 4a Edicdo. Porto Alegre: Bookman, 2012
FORBELLONE, André; EBERSPACHER, Henri. Légica de Programacgdo: a construcdo de
algoritmos e estruturas de dados. 3a Edicdo. S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2005.
FOUROZAN, Behrouz A. Comunicacdo de dados e redes de computadores. 4a Edi¢do. Sao
Paulo: McGraw-Hill, 2008

OLIVEIRA, Celso Henrique Pedroso. SQL Curso Pratico. S&do Paulo: Novatec Editora, 2002.
PRESSMAN, Roger S. Enegenharia de Software. 6a Edi¢éo. Porto Alegre: AMGH, 2010.
SILBERSCHATZ, Abraham; KORTH, Henry; SUDARSHAN, S. Sistemas de Banco de Dados. 5a
Edicdo. Rio de Janeiro: Elsevier, 2006.

SILVA, Mauricio S. Criando sites com HTML: sites de alta qualidade com HTML e CSS. Séo
Paulo: Novatec Editora, 2008.

TANENBAUM, Andrew S. Redes de Computadores. 4a Edi¢éo. Rio de Janeiro: Elsevier, 2003.
VELOSO, Paulo; SANTOS, Clesio dos; AZEREDO, Paulo. Estruturas de dados. Rio de Janeiro:
Elsevier, 1983.

1.5.4. Emprego 04 — Analista Administrativo: Contador

Programa

Contabilidade Geral: Contabilidade: conceito, objeto, objetivo, Principios de Contabilidade;
Patrimdnio: conceito, equagdo fundamental do patrimonio, representacao grafica do patriménio;
Variacbes patrimoniais: fatos permutativos, modificativos e mistos; Técnicas Contébeis:
lancamentos e formalidades da escrituragdo, estruturacdo, consolidagdo e andlise das
demonstra¢des contabeis e financeiras, procedimentos de auditoria; Capital: capital de terceiros,
capital proprio, capital total, capital social; Escrituracdo contébil: conceito, métodos partidas
dobradas, livro diério, livro razdo, langamentos contabeis. Critérios de avaliacdo do Ativo e do
Passivo; eventos subsequentes e notas explicativas; Conta: conceito, Classificacdo das Contas,
débito, crédito e saldo contas do ativo, passivo, patriménio liquido, receitas e despesas. Contas
Patrimoniais e de resultado; Plano de contas: composicdo plano de contas, ordenamento das
contas; Demonstracdes Contdbeis: Balan¢co Patrimonial, Demonstragcdo do Resultado do
Exercicio, Demonstracdo de Mutacfes do Patrimbnio Liquido, Demonstrativo de Lucros e Prejuizos
acumulados, Demonstrativo do Fluxo de Caixa; Demonstrativo do Valor Adicionado: conceito,
conteddo, estrutura, elaboracdo. Analise das Demonstragcdes Financeiras. Andlise dos
indicadores econémico-financeiro béasicos (liquidez, lucratividade, rentabilidade, atividade, estrutura
e endividamento). Contabilidade de Custos: Conceito, nomenclatura, terminologia basica e
classificacdes de custos. Elementos de Custos. Custos de Pessoal, de Material e Custos Gerais.
Sistemas de Custeio. Apuragdo de Custos (Custeio variavel, custeio por absor¢do e custeio
baseado em atividades, custo-padrao). Sistemas de Acumulacéo de Custos. Andlise custo, volume,
lucro. Contabilidade Publica: conceito, objeto, objetivos, Instrumentos de Planejamento: PPA —
Plano Plurianual, LDO — Lei de Diretrizes Or¢camentaria e LOA - Lei Orgcamento Anual.
Processo Orgcamentéario no Rio Grande do Sul: conceitos, contetdos, principios orgamentarios.
Patriménio Publico: conceito, classificacdo, variacdes patrimoniais orcamentarias e extra-
orcamentérias. Mensuracdo de Ativos e Passivos, incorporacdo e desincorporacdo de bens
Receita Publica: conceito, classificacfes e estagios. Divida Ativa: conceito, inscricao e baixa de
divida ativa. Despesa Publica: conceito, classificagbes e estagios, regime de adiantamento,
suprimento de fundos, limites constitucionais e legais da despesa. Licitagcdo: conceito- tipos-



modalidades. Créditos adicionais: conceito, classificacdo, condicdes gerais de sua ocorréncia.
Divida Publica: conceito e classificacdo da divida publica. Sistemas e Planos de Contas:
conceitos, objetivo, elencos, funcdo e funcionamento das contas, encerramento de contas,
registros nos sistemas orcamentario, patrimonial, de resultados e de compensacdo. Lancamentos
especificos. Demonstragdes contabeis e relatorios: conceitos, estrutura e elaboragdo dos
balancos orcamentario, financeiro, patrimonial e da demonstracdo das variacées patrimoniais,
outros demonstrativos financeiros obrigatérios na prestacdo de contas anuais. Analise das
Demonstracdes Contabeis: analise vertical e horizontal. Prestacdo de contas, Controle interno
e Controle externo: conceitos, prazos, sistema de controle interno e controle externo estadual-
transparéncia na gestéo fiscal.
Bibliografia
ARAUJO, Inaldo da Paix&o Santos; ARRUDA, Daniel Gomes; BARRETTO, Pedro Humberto
Teixeira. O Essencial da Contabilidade Publica. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.
BRASIL. Lei n°®4.320, de 17 de marco de 1964.

. Lei n°® 8666, de 21 de junho de 1993.

. Lei Complementar n°® 101, de 04 de maio de 2000.

. Lei n®10.520, de 17 julho de 2002.

. Lei Complementar n.° 131, de 27 de maio de 2009

. Constituicdo Federal de 1988 (atualizada até a data do edital) — Normas relativas a
Tributacdo, a Administracao Publica e ao Processo Or¢camentario.

. Leis Federais 6.404, de 15 de dezembro de 1976; 11.638, de 28 de dezembro de 2007;
e 11.941, de 27 de maio de 20089.
MATARAZZO, Dante C. Anélise Financeira de Balan¢o: Abordagem gerencial. 72 ed. S&o
Paulo: Atlas, 2010.
MAUSS, Cezar Volnei. Anédlise de Demonstracdes contdbeis governamentais - Instrumento de
Suporte a Gestéo Publica. Sdo Paulo: Atlas, 2012
PADOVEZE, Clovis e BENEDICTO, Gideon C. Analise das Demonstra¢des Financeirasa. 32 ed.
Séo Paulo, Cengage Learning,2010.
QUINTANA, Alexandre C.; MACHADO, Daiane P. QUARESMA, Jozi C.C. e MENDES, Roselaine
C. Contabilidade Publica: De acordo com as Novas Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico e a Lei de Responsabilidade Fiscal. Sao Paulo: Atlas, 2011.
BRASIL. SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Pablico: aplicado a Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. 5.ed. Partes | a Vlll e
Anexos. Brasilia: Secretaria do Tesouro Nacional, 2012. Disponiveis em

<http://www3.tesouro.fazenda.gov.br/contabilidade_governamental/manuais.asp>.

MONTOTO, Eugenio. Contabilidade geral esquematizado. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.
BRASIL. CFC - Conselho Federal de Contabilidade - Resolugdo CFC n° 1282 de 28.5.2010
BRASIL. CFC - Conselho Federal de Contabilidade - Resolugdo CFC n° 750/93
EQUIPE DE PROFESSORES DA FEA/USP. Contabilidade Introdutéria. 112 ed.. S&o Paulo:
Atlas, 2010.
SANTOS, José J; SCHMIDT, Paulo. Contabilidade Societaria. 4% ed. Ed. Atlas. S&o Paulo,2011
SILVA, Moacir M. CURSO DE AUDITORIA GOVERNAMENTAL- De acordo com as Normas
Internacionais de Auditoria Publica. 22 ed. S&o Paulo, Atlas, 2012
MARTINS, Eliseu. Contabilidade de Custos. 10. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

1.5.5. Emprego 05 — Analista Administrativo: Jornalista

Programa

A produgcdo de materiais jornalisticos institucionais; A pauta jornalistica; A noticia e suas
caracteristicas; A apuracdo da noticia; Fotojornalismo; Assessoria de imprensa e suas
atribuicdes; Assessoria de imprensa e relacionamento com a midia.

Bibliografia

DUARTE, Jorge (org.). Assessoria de imprensa e relacionamento com a midia. Sao Paulo:
Atlas, 2010.
FERRARETO, Elisa Kopplin & FERRARETO, Luiz Artur. Assessoria de imprensa: teoria e
pratica. Séo Paulo: Summus, 2009.

OLIVEIRA, Erivam Morais de. Fotojornalismo: uma viagem entre o analdgico e o digital. Sdo



Paulo: ) Cengage Learning, 2009.
PEREIRA JUNIOR, Luiz Costa. A apuragao da noticia: métodos de investigagcdo na imprensa.

Rio de Janeiro: Vozes, 2009.
PONTE, Cristina. Para entender as noticias: linhas de analise do discurso jornalistico.
Floriandpolis: Insular, 2005.

TRAQUINA, Nelson. Teorias do jornalismo: a tribo jornalistica - uma comunidade
interpretativa transnacional. Florian6polis: Insular, 2008.

1.5.6. Emprego 06 — Analista em Gerenciamento Rodoviario: Arquiteto Urbanista

Programa

Elaboracéo de projetos de arquitetura e urbanismo; Caracteristicas essenciais a elaboracédo de
projetos de arquitetura e urbanismo; Elaboracdo de projetos de paisagismo; Planejamento de
plantas e especificacdes do projeto; Elaboracdo de projeto final; Conforto ambiental; Conforto
Acustico; Acessibilidade; Preparacédo de previsdes detalhadas e céalculo de materiais; Elaboracéo
de orcamentos de materiais; Preparacdo de maquetes; Planejamento de reformas e reparos em
construcdo; Execucdo de projetos; Instalacbes Prediais; Sistemas estruturais; Prevencdo e
combate a incéndio; Desenho e meios de representacdo gréfica; Conhecimento de software
AutoCad.

Bibliografia

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 9050: acessibilidade a edificacdes,
mobiliario, espacos e equipamentos urbanos. Rio de Janeiro, 2004.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6492: representacéo de projetos de
arquitetura. Rio de Janeiro, 1994.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 8160: sistemas prediais de esgoto
sanitario, execucdo e projeto. Rio de Janeiro, 1999.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 5413: iluminancia de interiores. Rio
de Janeiro, 1992.

ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10151: AcUstica - Avaliacéo do ruido
em &reas habitadas, visando o conforto da comunidade — Procedimento. Rio de Janeiro, 2000.
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10152: Niveis de ruido para conforto
acustico. Rio de Janeiro, 1987.

BAKER, Geofrey H.. Le Corbusier: uma andlise da forma. Sao Paulo: Martins Fontes, 1998.
CARVALHO, Régio Paniago. Acustica Arquitetdnica. 1.ed. Brasilia: Thesaurus, 2006.
CARVALHO JUNIOR, Roberto de. Instalac6es hidraulicas e o projeto de arquitetura. S&o
Paulo: Blucher, 2011.

CHING, Francis D.K..Representacédo grafica em arquitetura. Porto Alegre: Bookman, 2000.
CHING, Francis D.K..Arquitetura — Forma, Espa¢o e Ordem. Sao Paulo: Martins Fontes, 2008.
DEL RIO, Vicente. Introducado ao desenho urbano no processo de planejamento. 1. ed. S&o
Paulo: Pini, 2003.

ENGEL, Heinrich. Sistemas estruturais. 2. ed. Barcelona: Gustavo Gili, 2002.

FARRELLY, Lorraine. Fundamentos de Arquitetura. Porto Alegre: Bookman, 2010.

GOLDMAN, Pedrinho. Introducéo ao planejamento e controle de custos na construcéo civil
brasileira. 4. ed. Sdo Paulo: Pini, 2008.

LAMBERTS, Roberto; DUTRA, Luciano; et al. Eficiéncia Energética na Arquitetura. Sdo Paulo:
PW Editores, 1997. . http://www.labeee.ufsc.br/publicacoes/livros

Lei Complementar n° 284/92 — Cédigo de Edificacdes de Porto Alegre. Porto Alegre:
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE - Secretaria Municipal de Obras e Viacéo, 1992.
Lei Complementar n® 420/98 — Cddigo de Protecdo contra Incéndio de Porto Alegre. Porto Alegre:
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE - Secretaria Municipal de Obras e Viacéo, 1998.
Lei Complementar n°® 434/99 — Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano Ambiental de Porto
Alegre (PDDUA). Porto Alegre: PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE — Secretaria
Municipal do Planejamento, 1999.

MASCARO, Juan Luiz. O Custo das Decisdes Arquitetdnicas. Porto Alegre: Masquatro, 2004.
MATOS, Aldo Dérea. Como preparar orcamentos de obras: dicas para orcamentistas,
estudos de caso, exemplos. S&o Paulo: Pini, 2006.

MATSUMOTO, Elia Yathie. Autocad 2000: fundamentos 2D & 3D. S&o Paulo: Erica, 1999.


http://www.labeee.ufsc.br/publicacoes/livros

MILLS, Criss B.. Projetando com maguetes: um guia de como fazer e usar maquetes de
projeto de arquitetura. Porto Alegre: Bookman, 2007.

ROAF, Susan; FUENTES, Manuel; THOMAS, Stephanie. Ecohouse: a casa ambientalmente
sustentavel. 2. ed. Porto Alegre: Bookman, 2007.

ROCHA, Paulo Mendes da. Maquetes de Papel. S&o Paulo: Cosac Naify, 2007.

ROMERO, Marta Adriana Bustos. Arquitetura bioclimética do espago publico. Brasilia: Editora
Universidade de Brasilia, 2007.

SILVA, Pérides. Acustica arquitetdnica & condicionamento de ar. 5. ed. Belo Horizonte:
EDTAL, 2005.

SOUZA, Léa Cristina Lucas de; ALMEIDA, Manuela Guedes de; BRAGANCA, Luis. Bé-a-ba da
acUstica arquitetbnica: ouvindo a arquitetura. Sdo Carlos: EDUFSCAR, 2009.

WATERMAN, Tim. Fundamentos de Paisagismo. Porto Alegre: Bookman, 2011.

WALL, Ed; WATERMAN, Tim. Desenho Urbano. Porto Alegre: Bookman, 2012.

1.5.7. Emprego 07 — Analista em Gerenciamento Rodoviario: Engenheiro Civil

Programa

Estudos e projetos para duplicacdes de rodovias; Estudos e projetos para obras de arte; Estudos e
projetos para acessos em rodovias; Especificacdes e servicos de engenharia em obras rodoviérias;
Especificagbes e projetos de pavimentos rodoviarios; Especificacbes e projetos de sinalizacdo
rodoviaria; Estudos técnicos e econdémico-financeiros de viabilidade para instalagdo de pracas de
pedéagio; Melhorias de aumento de capacidade de rodovias: definices e especificacdes de obras;
Projetos de engenharia e execucdo de obras para rodovias com pracas de pedagio, ou que
possam ser consideradas para esta finalidade: planejamento, execu¢do, ampliacéo, remodelacéo,
operacao, manutenc¢do e realizacdo de obras; Seguranca de trafego: analise técnica; Seguranca
para usudrios; Seguranca viaria. Tipos de servicos a serem implementados nas rodovias:
definicbes e especificacdes; Trafego de rodovias: andlise técnica de dados;

Bibliografia

ANTAS, Paulo Mendes e outros. Estradas: Projeto geométrico e de terraplenagem. Interciencia.
2010. 282 p.

BALBO, José Tadeu. Pavimentos de concreto. 2 ed. Oficina de Textos. 2006. 256 p.

BRASIL. Departamento Nacional de Infra-Estrutura de Transportes. Manual de projeto de obras
de arte especiais. IPR 698. DNER. Rio de Janeiro: 1996. 225 p. Disponivel em:
http://ipr.dnit.gov.br/OAE-normas-manuais-diretrizes-fev2011/Normas-Public-Pontes-e-Viadutos-
Rod/Manuais-Diretrizes/Manual%20de%20Projeto%20de%200bras-de-Arte%20Especiais. pdf
BRASIL. Departamento Nacional de Infra-Estrutura de Transportes. Glossério de termos
técnicos rodoviarios. IPR 700. DNER. Rio de Janeiro: 1997. 296 p. Disponivel em:
http://ipr.dnit.gov.br/indexmanuais.php#

BRASIL. Departamento Nacional de Infra-Estrutura de Transportes. Manual de pavimentagao.
IPR 719. Ed. Rio de Janeiro: 2006. 274 p. Disponivel em

http://www.daer.rs.gov.br/site/normas _publicacoes.php.

BRASIL. Departamento Nacional de Infra-Estrutura de Transportes. Manual de estudos de
trafego. IPR 723. DNER. Rio de Janeiro: 2006. 384 p. Disponivel em:
http://ipr.dnit.gov.br/indexnormas.php#

BRASIL. Departamento Nacional de Infra-Estrutura de Transportes. Manual de sinalizacéo e
emergéncias em rodovias. IPR 738. Rio de Janeiro: 2010. 218 p. Disponivel em:
http://ipr.dnit.gov.br/indexnormas.php#

BRASIL. Departamento Nacional de Infra-Estrutura de Transportes. Diretrizes basicas para
estudos e projetos rodoviarios: instru¢des para acompanhamento e andlise. IPR 739. Rio de
Janeiro: 2010. 564 p. Disponivel em: http://ipr.dnit.gov.br/OAE-normas-manuais-diretrizes-
fev2011/Normas-Public-Pontes-e-Viadutos-Rod/Manuais-Diretrizes/Dirt-Bas-Elab-Est-%20Proj-
Rod-Acomp-Analis-IPR739.pdf

BRASIL. Departamento Nacional de Infra-Estrutura de Transportes. Manual de projeto e préaticas
operacionais para seguranca nas rodovias. IPR 741. Rio de Janeiro: 2010. 280 p. Disponivel
em: http://ipr.dnit.gov.br/indexmanuais.php .



http://ipr.dnit.gov.br/OAE-normas-manuais-diretrizes-fev2011/Normas-Public-Pontes-e-Viadutos-Rod/Manuais-Diretrizes/Manual%20de%20Projeto%20de%20Obras-de-Arte%20Especiais.pdf
http://ipr.dnit.gov.br/OAE-normas-manuais-diretrizes-fev2011/Normas-Public-Pontes-e-Viadutos-Rod/Manuais-Diretrizes/Manual%20de%20Projeto%20de%20Obras-de-Arte%20Especiais.pdf
http://ipr.dnit.gov.br/indexmanuais.php
http://www.daer.rs.gov.br/site/normas_publicacoes.php
http://ipr.dnit.gov.br/indexnormas.php
http://ipr.dnit.gov.br/indexnormas.php
http://ipr.dnit.gov.br/OAE-normas-manuais-diretrizes-fev2011/Normas-Public-Pontes-e-Viadutos-Rod/Manuais-Diretrizes/Dirt-Bas-Elab-Est-%20Proj-Rod-Acomp-Analis-IPR739.pdf
http://ipr.dnit.gov.br/OAE-normas-manuais-diretrizes-fev2011/Normas-Public-Pontes-e-Viadutos-Rod/Manuais-Diretrizes/Dirt-Bas-Elab-Est-%20Proj-Rod-Acomp-Analis-IPR739.pdf
http://ipr.dnit.gov.br/OAE-normas-manuais-diretrizes-fev2011/Normas-Public-Pontes-e-Viadutos-Rod/Manuais-Diretrizes/Dirt-Bas-Elab-Est-%20Proj-Rod-Acomp-Analis-IPR739.pdf
http://ipr.dnit.gov.br/indexmanuais.php

BRASIL. Departamento Nacional de Infra-Estrutura de Transportes. Manual de anélise,
diagnostico, proposicdo de melhorias e avaliagdes econdmicas dos segmentos criticos.
DNER. Rio de Janeiro: 1998. 72 p. Disponivel em: http://ipr.dnit.gov.br/indexmanuais.php#
CAMPOS NETO, C. A. S.; SOARES, R. P. A eficiéncia do estado e as concessfes rodoviarias
no Brasil: preocupagdo com o valor do pedagio e sugestfes para operacionalizar a modicidade
das tarifas. Brasilia: Texto para discussdes n°. 1286 IPEA, 2007. Disponivel em:
http://www.agergs.rs.gov.br

CAMPOS NETO, C. A. S.; SOARES, R. P. Das concessdes rodoviarias as parcerias publico-
privadas: preocupacédo com o valor do pedagio. Brasilia. Texto para discussdes n°. 1186 IPEA,
2006. Disponivel em: http://www.agergs.rs.gov.br

CHAIM, Mudnik. Caderno de Encargos: terraplenagem, pavimentacao e servicos
complementares. v 1. 2 ed. Edgard Bliicher. 2006. 256 p.

RIO GRANDE DO SUL. AGERGS. Programa Estadual de Concessédo Rodoviaria do RS
(PECR): histérico, evolucéo e desequilibrios contratuais. Analise Descritiva — 1996/2009. [Porto
Alegre]: AGERGS. 2009. 114 p. Disponivel em: http://www.agergs.rs.gov.br

RIO GRANDE DO SUL. DAER. Diretrizes gerais para projeto de sinaliza¢&o turistica. Porto
Alegre: [2007?]. Disponivel em: http://www.daer.rs.gov.br/site/normas_publicacoes.php.

RIO GRANDE DO SUL. DAER. Normas de projetos rodoviarios: Parte I: Projeto geométrico de
rodovias / Parte II: Projeto geométrico de ciclovias. Porto Alegre: 1991. Disponivel em:
http://www.daer.rs.gov.br/site/normas_publicacoes.php.

RIO GRANDE DO SUL. DAER. Manual de meio ambiente para empreendimentos rodoviarios
de melhoria. Porto Alegre: Versao 1. Consorcio ACL-Scetauroute. 1999. Disponivel em:
http://www.daer.rs.gov.br/site/normas_publicacoes.php.

RIO GRANDE DO SUL. DAER. Manual de meio ambiente para empreendimentos rodoviérios
de restauracédo. Porto Alegre: Verséo 1. Consorcio ACL-Scetauroute. 1999. Disponivel em:
http://www.daer.rs.gov.br/site/normas _publicacoes.php.

RIO GRANDE DO SUL. DAER. Instruc¢8es para sinalizagé@o rodoviéria. 2 Ed. Porto Alegre: 2006.
Disponivel em: http://www.daer.rs.qgov.br/site/normas_publicacoes.php.

RIO GRANDE DO SUL. DAER. Instrucdo de servico para estudos de tradfego. Porto Alegre:
2010. 17 p. Disponivel em: http://www.daer.rs.gov.br/site/normas_publicacoes.php.

1.5.8. Emprego 08 — Analista em Gerenciamento Rodoviario: Engenheiro Civil Rodoviario
Programa

Gestédo da faixa de dominio; Fiscalizacdo de uso indevido da faixa de dominio; Processos de
liberacdo de acessos a rodovia; Desapropriacdes de areas; Reintegracbes de posse; Licitacao
para exploracdo comercial da faixa de dominio (luz, agua, gas, propaganda, etc.).

Bibliografia

Uso da Faixa de Dominio - Lei n°® 12.238 - RS

Uso da Faixa de Dominio - Decreto n® 43.787 - RS

Decis&o Normativa 31 do DAER

Decisdo Normativa 35 do DAER

Decisdo Normativa 67 do DAER

Gerenciando a Faixa de Dominio - ABDER

Estudo de Liberacdo da Faixa de Dominio — MundoGEO - Internet

Diretrizes Béasicas para Desapropriacdo - Publicacédo IPR 746/2011

Manual de Acesso de Propriedades Marginais as Rodovias - DNIT

2. PROGRAMA E BIBLIOGRAFIA DOS EMPREGOS 09 A 24 — AGENTE TECNICO
ADMINISTRATIVO

2.1. PROGRAMA E BIBLIOGRAFIA DA PROVA DE LINGUA PORTUGUESA

Programa

Andlise e interpretacao textual. Compreensao global do texto. Estrutura do texto e dos paragrafos. Ideias
principais e secundérias. Elementos de coesdo. Inferéncias. Vocabulario. Significacdo das palavras e
expressfes do texto. Substituicdo de palavras e expressfes do texto. Estrutura e formacédo das palavras
(valor dos afixos e radicais). Denotacdo e conotacdo. Aspectos gramaticais. Ortografia: emprego de letras.


http://ipr.dnit.gov.br/indexmanuais.php
http://www.agergs.rs.gov.br/site/download.php?arquivo=imagens/servicos/servico_4_254.pdf
http://www.agergs.rs.gov.br/site/download.php?arquivo=imagens/servicos/servico_4_254.pdf
http://www.agergs.rs.gov.br/site/download.php?arquivo=imagens/servicos/servico_4_254.pdf
http://www.agergs.rs.gov.br/
http://www.agergs.rs.gov.br/site/download.php?arquivo=imagens/servicos/servico_4_255.pdf
http://www.agergs.rs.gov.br/site/download.php?arquivo=imagens/servicos/servico_4_255.pdf
http://www.agergs.rs.gov.br/site/download.php?arquivo=imagens/servicos/servico_4_255.pdf
http://www.agergs.rs.gov.br/
http://www.agergs.rs.gov.br/
http://www.daer.rs.gov.br/site/normas_publicacoes.php
http://www.daer.rs.gov.br/site/normas_publicacoes.php
http://www.daer.rs.gov.br/site/normas_publicacoes.php
http://www.daer.rs.gov.br/site/normas_publicacoes.php
http://www.daer.rs.gov.br/site/normas_publicacoes.php
http://www.daer.rs.gov.br/site/normas_publicacoes.php

Relacdes entre fonemas e letras. Acentuacdo grafica. Emprego e flexdo das classes gramaticais.
Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal e emprego do sinal indicador de crase. Processos
de coordenacéo e subordinacdo. Pontuacao.

Bibliografia

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima Gramatica da Lingua Portuguesa. 48 ed. Sao

Paulo: Nacional, 2009.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo dicionario da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Nova
Fronteira, 2008.

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: leitura e redacédo. Sao

Paulo: Atica, 2007.

2.2. PROGRAMA E BIBLIOGRAFIA DA PROVA DE RACIOCINIO LOGICO

Programa

Conjuntos Numéricos: NUmeros naturais, inteiros, racionais e reais. Operacdes e propriedades.
Operacdes com conjuntos: Unido, interseccao, diferenca, complementar. Representacdo por
diagramas; Razdes, propor¢des, regra de trés simples, regra de trés composta, porcentagem, juros
simples; Simplificacdo de expressées numéricas e algébricas, valor absoluto (mddulo),
desigualdades.

Variaveis e Fung¢des: Fungfes reais de variavel real: dominio e imagem, classifica¢do quanto ao
crescimento, representacdo grafica; Funcdo linear e afim: expressdo algébrica, construcdo e
interpretacdo de gréaficos (raiz, coeficientes angular e linear); Funcdo quadratica: expressao
algébrica, construcdo e interpretacdo de gréficos (raizes, pontos de méximo e de minimo,
concavidade).

Logaritmo e Exponencial: Funcbes exponenciais: Expressdo, construgdo, interpretacdo de
graficos e propriedades; Fungbes logaritmicas: Expressao, construcao, interpretacao de graficos e
propriedades; Equacdes exponenciais e logaritmicas: Resolucéo.

Progressdes, Combinatéria e Probabilidade: Progressdes aritméticas: Termo geral, soma dos
termos, interpolagdo; Progressdes geomeétricas: Termo geral, soma dos termos, interpolacéo;
Principio fundamental da contagem, arranjos simples, permuta¢bes simples e combinacdes
simples: conceito e aplicacdes; Espaco amostral, resultados igualmente provaveis, probabilidade
condicional e eventos independentes.

Geometria plana e Geometria espacial: Areas e perimetros: poligonos, circulos e partes do
circulo; Figuras geométricas espaciais: Poliedros regulares, areas de superficies e volumes de
prismas, pirdmides, cilindros, cones, esferas.

Bibliografia

SERATES, Jonofon. Raciocinio Logico. 8 ed. Brasilia: Editora Jonofon, 1998.

DANTE, Luiz Roberto. Matematica — Contexto e Aplica¢des. Volume Unico. Sdo Paulo: Editora
Atica, 2008.

DANTE, L.R. Matematica: contexto e aplicagbes. 3 volumes. 4. ed. S&o Paulo: Editora Atica,
2007.

MURAKAMI, Carlos; IEZZI, Gelson; DOLCE, Osvaldo. Fundamentos de matematica elementar.
8. ed. Sdo Paulo: Atual, 2004. (Colecao)

DANTE, Luiz Roberto. Tudo é Matematica. 6° ao 9° anos. S&o Paulo: Editora Atica, 2008.

2.3. PROGRAMA E BIBLIOGRAFIA DA PROVA DE LEGISLACAO

Programa e Bibliografia

Lei Federal n® 6.404/1976; Lei Estadual n® 14.033/2012; Decreto Estadual n°® 49.593/2012; Lei
Federal n® 11.340/2006; Lei Federal n® 12.288/2010; Lei Estadual n° 13.694/2011.

2.4. PROGRAMA E BIBLIOGRAFIA DA PROVA DE INFORMATICA

Programa

Sistema Operacional Microsoft Windows 7: Identificacdo, configuracdo, propriedades e
utilizacdo dos componentes da Area de Trabalho, do Menu Iniciar, do Painel de Controle, da
estrutura de pastas do sistema e dos usuérios, da Barra de Tarefas, da Tela de Boas Vindas, da
Lixeira, do Windows Explorer e demais ambientes, telas, icones, janelas, caixas de dialogo,
botGes, menus, barras de ferramentas, componentes e recursos do sistema, acessando-os e



utilizando-os através do mouse e do teclado; manipulacédo de pastas e arquivos, incluindo acbes e
operacbes como copiar, mover, excluir, recortar, colar, renomear, abrir, editar, propriedades e
demais operacdes disponiveis no sistema; identificacdo e utilizacdo de nomes validos para
arquivos e pastas; Identificacdo, uso e configuracdo de aplicativos, ferramentas e utilitarios que
acompanham o sistema; gerenciamento de contas de usuarios; configuracdo do sistema através
do Painel de Controle.

Pacote de aplicativos Microsoft Office 2010: Identificacdo, uso, customizacéo e configuracao
dos menus, dos botdes, das guias e barras de ferramentas, das caixas de dialogos, do ambiente
em geral, dos icones e dos demais componentes, recursos e funcionalidades dos aplicativos
Microsoft Word, Microsoft Excel e Microsoft PowerPoint e Microsoft Outlook; criar, abrir, fechar,
visualizar, editar, configurar e formatar documentos do Microsoft Word, pastas de trabalho do
Microsoft Excel e apresentacbes do Microsoft PowerPoint, utilizando todos e recursos e
funcionalidades oferecidos pelos aplicativos; enviar, configurar, redigir, receber, organizar e
gerenciar e-mails com o Microsoft Outlook.

Navegador Internet Explorer 9: utilizacdo e configuracdo da interface, dos recursos e
ferramentas, dos complementos. Conceitos relacionados a navegagao na internet.

Bibliografia

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Office Word (ajuda eletrbnica integrada ao
aplicativo Microsoft Word 2010)

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Excel (ajuda eletrénica integrada ao aplicativo
Microsoft Excel 2010)

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Office PowerPoint (ajuda eletrénica integrada
ao aplicativo Microsoft PowerPoint 2010)

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Outlook (ajuda eletrénica integrada ao
aplicativo Microsoft Outlook 2010)

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Windows 7 (ajuda eletrbnica integrada ao
aplicativo Microsoft Windows 7)

2.5. PROGRAMAS E BIBLIOGRAFIAS DAS PROVAS DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

2.5.1. Emprego 09 — Agente Técnico Administrativo: Técnico em Secretario

Programa

Leis de regulamentacdo da profissdo de secretariado; cédigo de ética profissional; postura
profissional; rotinas de secretaria; follow-up; agenda; organizacdo; controle e administracdo do
tempo; planejamento e organizacdo de viagens; planejamento e preparacdo de reunides;
organizacdo de eventos; etiqueta, cerimonial e protocolo; correspondéncia em geral; gestdo de
documentos e arquivos.

Bibliografia

BELTRAO, Mariusa. Correspondéncia: linguagem e comunicacdo. 24 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2011. 360p.

BORGES, Linda. A nova etiqueta para secretarias: regras sociais e protocolares para
secretarias. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2009.

BRASIL. Decreto n. 70.274, de 9 de margo de 1972. Aprova as normas do cerimonial publico e a
ordem geral de precedéncia. Disponivel em: http://www2.planalto.gov.br/presidenta/gabinete-
pessoal/cerimonial

BRASIL. Decreto n. 30.012, de 31 de dezembro de 1980. Aprova as normas do cerimonial publico
estadual, que deverdo ser aplicadas nas solenidades oficiais na capital do Estado, nos Municipios
e Missbes Diplomaéticas do Rio Grande do Sul. Disponivel em:
http://www.al.rs.gov.br/legis/M010/M0100099.ASP?Hid_Tipo=TEXTO&Hid_TodasNormas=25767&
hTexto=&Hid_IDNorma=25767.

BRASIL. Lei n. 5.700, de 1 de setembro de 1971. Dispfe sobre a forma e a apresentacdo dos
Simbolos Nacionais e da outras providéncias. Disponivel em:
http://www2.planalto.gov.br/presidenta/gabinete-pessoal/cerimonial

BRASIL. Leis n° 7377, de 30 de setembro de 1995 e 9261, de 11 de janeiro de 1996. Disponivel
em: http://www.fenassec.com.br.


http://www2.planalto.gov.br/presidenta/gabinete-pessoal/cerimonial
http://www2.planalto.gov.br/presidenta/gabinete-pessoal/cerimonial
http://www.al.rs.gov.br/legis/M010/M0100099.ASP?Hid_Tipo=TEXTO&Hid_TodasNormas=25767&hTexto=&Hid_IDNorma=25767
http://www.al.rs.gov.br/legis/M010/M0100099.ASP?Hid_Tipo=TEXTO&Hid_TodasNormas=25767&hTexto=&Hid_IDNorma=25767
http://www2.planalto.gov.br/presidenta/gabinete-pessoal/cerimonial
http://www.fenassec.com.br/

CODIGO de Etica do Profissional de Secretariado. Diario Oficial da Uni&o, 7 jul. 1989. Disponivel
em: http://www.fenassec.com.br/b_osecretariado_codigo_etica.html

CONARQ. Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo de arquivistica de
documentos. 2006. Disponivel em:
http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/eargbrasilvl.pdf

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Organizagdo de eventos: teoria e pratica. Sdo Paulo: Thomson,
2003. 256 p

GOLD, Miriam. Redacéo empresarial. 4 ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2010.

HARVARD BUSINESS SCHOOL. Assumindo o controle do seu tempo. Rio de Janeiro: Elsevier,
2007. (Gestéo orientada para resultados).

MAZULO, Roseli e LIENDO, Sandra. Secretaria: rotina gerencial, habilidades
comportamentais e plano de carreira. Sdo Paulo: Editora SENAC, 2010.

MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da secretaria. 102 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2006. 373p.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3 ed. Rio de Janeiro: FGV, 2004

RIBEIRO, Célia. Boas maneiras & sucesso nos negocios: um guia prético de etiqueta para
executivos. Porto Alegre: L&PM Pocket, 2004. 274 p

SILVA, Jean Carvalho. Jargbes corporativos? Disponivel em:
http://sucessoemnegocios.wordpress.com/2011/11/09/jargoes-corporativos-dicionario-corporatives/.
VEIGA, Denize Rachel. Guia de Secretariado. 22 Ed. Sdo Paulo: Erica, 2007

VELOSO, Dirceu. Organizacao de eventos e solenidades. Goiania: AB, 2001. 147 p

VICTOR, Elaine Vargas dos Santos. Curso pratico de secretariado. Rio de Janeiro: Ao Livro
Técnico, 2005.

2.5.2. Emprego 10 — Agente Técnico Administrativo: Técnico em Seguranca do Trabalho
Programa

Consolidagéo das Leis do Trabalho: Artigos 154 a 201, Lei n. 6.514 de 22.12.1977.

Portaria n. 3.214 de 08.06.78 e suas alteracdes posteriores. Normas Regulamentadoras (NR) de
Seguranga e Medicina do Trabalho, do Ministério do Trabalho e Emprego, NR 01 a NR 35.
Ergonomia. Postura e Movimento. Informacéo e Operacdo. Fatores ambientais. Organizagcédo do
Trabalho. Método Ergonémico.

Acidente de trabalho. Sistema de Gestdo de Seguranca e Salde no Trabalho. Técnicas de gestdo
de riscos. Organizacdo de servicos de seguranca e salde do trabalho. Conceitos bésicos sobre
Segurancga do Trabalho. Protecdo contra riscos gerados por maquinas. Maquinas consideradas
obsoletas ou inseguras. Prote¢édo contra choques elétricos e contra incéndio e explosdes. Protecao
contra riscos quimicos. Protec@o contra calor e ruido. Protecdo contra riscos fisicos e bioldgicos.
Equipamentos de prote¢do Individuais. Medidas de Protecdo Coletivas. Cuidados iniciais em
situacdes de urgéncia: aplicacdo ao local de trabalho. Protecdo contra impactos ambientais.
Preparacéo para o controle de emergéncias ambientais.

Insalubridade e periculosidade. Aposentadoria especial. Atividades perigosas, insalubres ou
penosas. Perfil profissiografico previdenciario. Laudos técnicos. Pericias de insalubridade e
periculosidade, prova pericial, neutraliza¢éo da insalubridade.

Higiene Ocupacional. Antecipagdo, reconhecimento, avaliacdo e controle de riscos ambientais.
Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais.

Saude no Trabalho. Prevencdo de doencas relacionadas ao trabalho. Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional. Doencas profissionais e do Trabalho. Programa de protecao
respiratéria. Programa de conservacao auditiva. Intoxicacdes por gases e vapores.

Programa de Condig6es e Meio Ambiente de Trabalho na indlstria da construcdo. Protecdes
coletivas e individuais em obras, edificacdes, reformas prediais, obras viarias. Trabalhos em altura.
Inspecdes de seguranga. Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes: estrutura, funcionamento,
atribuicdes, processo eleitoral, capacitacdo dos trabalhadores, atas, registros. Relatdrios técnicos
de seguranca do trabalho.

SituagBes de grave e iminente risco. Embargo e Interdi¢ao.

Bibliografia

BRASIL. Ministério da Saude. Doengas Relacionadas ao Trabalho. manual de procedimentos
para os servigos de saude. Brasilia: Ministério da Salde do Brasil, 2001.


http://www.fenassec.com.br/b_osecretariado_codigo_etica.html
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/earqbrasilv1.pdf
http://sucessoemnegocios.wordpress.com/2011/11/09/jargoes-corporativos-dicionario-corporatives/

SALIBA, Tuffi Messias; CORREA, Marcia Angelim Chaves. Insalubridade e Periculosidade.
Aspectos Técnicos e Praticos. 102 Ed. Sédo Paulo: LTr, 2.011.

SALIBA, Tuffi Messias. Manual Pratico de Higiene Ocupacional e PPRA. 32 ed. Sdo Paulo: LTr,
2011.

ATLAS, Equipe. Seguranca e Medicina do Trabalho. Manuais de Legislagdo Atlas. 712 ed. S&o
Paulo: Editora Atlas S. A. 2013.

MARTINS, Sérgio Pinto. Legislacdo Previdenciaria. 192 Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013.

DUL, Jan; WEERDMEESTER, Bernard. Ergonomia Pratica. 32 Ed. S&do Paulo: Blucher, 2012.

DE OLIVEIRA MATOS, Ubirajara Aluizio; MASCULO, Francisco Soares. Higiene e Seguranca do
Trabalho. Ubirajara Aluizio de Oliveira Mattos e Francisco Soares Masculo (organizadores). Rio de
Janeiro: Elsevier/Abepro, 2011.

2.5.3. Emprego 11 a 24 — Agente Técnico Administrativo: Técnico em Eletrotécnico
Programa

Eletricidade béasica: grandezas elétricas e magnéticas, o sistema internacional de unidades, teoria
de circuitos, circuitos de corrente continua, circuitos de corrente alternada, circuitos trifasicos,
analise fasorial e fator de poténcia.

Eletrbnica: componentes, conceitos basicos de eletrbnica analégica e digital, circuitos eletrdnicos
e retificacao.

Instalac8es elétricas: instalacdes elétricas de baixa e média tenséo, aterramentos, subestacgoes,
dipositivos de protecao, luminotécnica, diagramas de comando e acionamento de maquinas
elétricas e corregéo de fator de poténcia.

Maquinas elétricas e transformadores: autotransformadores, transformadores monofasicos e
trifasicos, transformadores de potencial e de corrente, maquinas de corrente continua e maquinas
de indug&o monofasicas e trifasicas.

Normas de Seguranca: Seguranca em instalacdes e servigcos de eletricidade.

Bibliografia

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 5410: Instalagbes elétricas de baixa
tensdo. Rio de Janeiro, 2004.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14039: Instalag6es Elétricas de
média tenséo de 1,0 kV a 36,2 kV. Rio de Janeiro, 2003.

BOYLESTAD, Robert. Dispositivos Eletrénicos e Teoria de Circuitos. 8 ed. Sdo Paulo: Person-
Prentice-Hall do Brasil, 2004.

BRASIL. Ministério do Trabalho e Emprego. Norma Regulamentadora N.10: seguranga em
instalacdes e servicos em eletricidade. 2004. Disponivel em:
<http://portal.mte.gov.br/data/files/8A7C812D308E216601310641F67629F4/nr_10.pdf>.

CAVALIN, Geraldo; CERVELIN, Severino. Instalagdes Elétricas Prediais. 10. ed. S&o Paulo:
Erica, 2004.

GUSSOW, Milton. Eletricidade Basica. 2. ed. revisada e ampliada. S&o Paulo: Pearson Makron
Books, 1997.

KOSOW, Irving L. Maquinas Elétricas e Transformadores. 15. ed. S&o Paulo: Globo, 2005.
MAMEDE, Joao Filho. Instalagdes Elétricas Industriais. 6. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2002.

3. PROGRAMA E BIBLIOGRAFIA DOS EMPREGOS 25 A 39 — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

3.1. PROGRAMA E BIBLIOGRAFIA DA PROVA DE LINGUA PORTUGUESA
Programa

Analise e interpretacédo textual. Compreensédo global do texto. Estrutura do texto e dos paragrafos. Ideias
principais e secunddrias. Elementos de coesdo. Inferéncias. Vocabulario. Significacdo das palavras e
expressfes do texto. Substituicdo de palavras e expressdes do texto. Estrutura e formacgéo das palavras
(valor dos afixos e radicais). Denotacéo e conotacdo. Aspectos gramaticais. Ortografia: emprego de letras.
Relacbes entre fonemas e letras. Acentuacdo grafica. Emprego e flexdo das classes gramaticais.
Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal e emprego do sinal indicador de crase. Processos

de coordenacéo e subordinacdo. Pontuacao.
Bibliografia


http://portal.mte.gov.br/data/files/8A7C812D308E216601310641F67629F4/nr_10.pdf

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima Gramatica da Lingua Portuguesa. 48 ed. Séo

Paulo: Nacional, 2009.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo dicionario da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Nova
Fronteira, 2008.

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: leitura e redacédo. Séo

Paulo: Atica, 2007.

HOUAISS, Antonio; VILLAR, Mauro de Salles. Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa. Rio de

Janeiro: Objetiva, 2001.

PROENCA FILHO, Domicio. Guia Pratico da ortografia da Lingua Portuguesa. Rio de Janeiro:

Record, 2009.

3.2. PROGRAMA E BIBLIOGRAFIA DA PROVA DE RACIOCINIO LOGICO

Programa

Conjuntos Numéricos: NUmeros naturais, inteiros, racionais e reais. Operacdes e propriedades.
Operacdes com conjuntos: Unido, interseccdo, diferenca, complementar. Representacdo por
diagramas; Razdes, proporc¢es, regra de trés simples, regra de trés composta, porcentagem, juros
simples; Simplificacdo de express6es numéricas e algébricas, valor absoluto (mddulo),
desigualdades.

Variaveis e Func¢des: Funcdes reais de variavel real: dominio e imagem, classificagdo quanto ao
crescimento, representagdo gréfica; Funcao linear e afim: expresséo algébrica, construgéo e
interpretacdo de graficos (raiz, coeficientes angular e linear); Funcdo quadratica: expressao
algébrica, construcédo e interpretacdo de graficos (raizes, pontos de maximo e de minimo,
concavidade).

Logaritmo e Exponencial: Funcbes exponenciais: Expressdo, construcdo, interpretacdo de
gréficos e propriedades; Fun¢des logaritmicas: Expressao, construgdo, interpretac@o de gréaficos e
propriedades; Equacdes exponenciais e logaritmicas: Resolugéo.

Progressdes, Combinatéria e Probabilidade: Progressdes aritméticas: Termo geral, soma dos
termos, interpolagdo; Progressdes geométricas: Termo geral, soma dos termos, interpolacgao;
Principio fundamental da contagem, arranjos simples, permutagfes simples e combinacdes
simples: conceito e aplicacdes; Espaco amostral, resultados igualmente provaveis, probabilidade
condicional e eventos independentes.

Geometria plana e Geometria espacial: Areas e perimetros: poligonos, circulos e partes do
circulo; Figuras geométricas espaciais: Poliedros regulares, areas de superficies e volumes de
prismas, pirdmides, cilindros, cones, esferas.

Bibliografia

SERATES, Jonofon. Raciocinio Logico. 8 ed. Brasilia: Editora Jonofon, 1998.

DANTE, Luiz Roberto. Matematica — Contexto e Aplica¢des. Volume Unico. Sdo Paulo: Editora
Atica, 2008.

DANTE, L.R. Matemética: contexto e aplica¢des. 3 volumes. 4. ed. S&o Paulo: Editora Atica,
2007.

MURAKAMI, Carlos; IEZZI, Gelson; DOLCE, Osvaldo. Fundamentos de matematica elementar.
8. ed. Sdo Paulo: Atual, 2004. (Colecao)

DANTE, Luiz Roberto. Tudo é Matematica. 6° ao 9° anos. S&o Paulo: Editora Atica, 2008.

3.3. PROGRAMA E BIBLIOGRAFIA DA PROVA DE LEGISLACAO

Programa e Bibliografia

Lei Federal n® 6.404/1976; Lei Estadual n® 14.033/2012; Decreto Estadual n°® 49.593/2012; Lei
Federal n® 11.340/2006; Lei Federal n® 12.288/2010; Lei Estadual n° 13.694/2011.

3.4. PROGRAMA E BIBLIOGRAFIA DA PROVA DE INFORMATICA

Programa

Sistema Operacional Microsoft Windows 7: Identificacdo, configuracdo, propriedades e
utilizacdo dos componentes da Area de Trabalho, do Menu Iniciar, do Painel de Controle, da
estrutura de pastas do sistema e dos usuarios, da Barra de Tarefas, da Tela de Boas Vindas, da
Lixeira, do Windows Explorer e demais ambientes, telas, icones, janelas, caixas de dialogo,
botGes, menus, barras de ferramentas, componentes e recursos do sistema, acessando-os e



utilizando-os através do mouse e do teclado; manipulacédo de pastas e arquivos, incluindo acbes e
operacbes como copiar, mover, excluir, recortar, colar, renomear, abrir, editar, propriedades e
demais operacdes disponiveis no sistema; identificacdo e utilizacdo de nomes vdlidos para
arquivos e pastas; Identificacdo, uso e configuracdo de aplicativos, ferramentas e utilitarios que
acompanham o sistema; gerenciamento de contas de usuarios; configuracdo do sistema através
do Painel de Controle.

Pacote de aplicativos Microsoft Office 2010: Identificacdo, uso, customizacéo e configuracao
dos menus, dos botdes, das guias e barras de ferramentas, das caixas de dialogos, do ambiente
em geral, dos icones e dos demais componentes, recursos e funcionalidades dos aplicativos
Microsoft Word, Microsoft Excel e Microsoft PowerPoint e Microsoft Outlook; criar, abrir, fechar,
visualizar, editar, configurar e formatar documentos do Microsoft Word, pastas de trabalho do
Microsoft Excel e apresentacbes do Microsoft PowerPoint, utilizando todos e recursos e
funcionalidades oferecidos pelos aplicativos; enviar, configurar, redigir, receber, organizar e
gerenciar e-mails com o Microsoft Outlook.

Navegador Internet Explorer 9: utilizacdo e configuracdo da interface, dos recursos e
ferramentas, dos complementos. Conceitos relacionados a navegagéo na internet.

Bibliografia

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Office Word (ajuda eletrbnica integrada ao
aplicativo Microsoft Word 2010)

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Excel (ajuda eletrénica integrada ao aplicativo
Microsoft Excel 2010)

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Office PowerPoint (ajuda eletrnica integrada
ao aplicativo Microsoft PowerPoint 2010)

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Outlook (ajuda eletrbnica integrada ao
aplicativo Microsoft Outlook 2010)

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Windows 7 (ajuda eletrbnica integrada ao
aplicativo Microsoft Windows 7)



