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ANEXO II - CONTEÚDO PROGRAMÁTICO 
   

 
 
 

 
 
 
 

 

Interpretação de textos. Concordância Verbal. Concordância Nominal. Regência Verbal. Orações 

Coordenadas. Orações Subordinadas. Colocação Pronominal: Próclise, Ênclise e Mesóclise. Locuções verbais. 

Crase. Verbos. Pontuação. Sintaxe de Regência. Figuras de Linguagem. Classes de Palavras. Termos da 

Oração. Ortografia. Processos de formação de palavras. Encontros Vocálicos, Consonantais e dígrafos. 

Acentuação Gráfica. 

Sugestão Bibliográfica: BECHARA, Evanildo. Gramática escolar da língua portuguesa. Rio de Janeiro: 

Lucerna, 2001. CUNHA, C. & CINTRA, L. Nova gramática do português contemporâneo.  Rio de Janeiro: Nova 

Fronteira, 1985. KURY, A. da Gama. Português básico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1991. Livros didáticos 

de português até a 8ª série. 

Atenção: 

 A bibliografia sugerida tem apenas o propósito de orientar o estudo dos candidatos, não excluindo, em 

hipótese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo. 

 
 

 
 

Números relativos inteiros e fracionários, operações e suas propriedades (adição, subtração, multiplicação, 

divisão, potenciação e radiciação); Múltiplos e divisores, MDC e MMC; Frações ordinárias e decimais, números 

decimais, propriedades e operações; Expressões numéricas; Equações do 1° e 2° graus; Sistemas de 

equações do 1° e 2° graus; Estudo do triângulo retângulo; relações métricas no triângulo retângulo; relações 

trigonométricas; Teorema de Pitágoras; Ângulos; Geometria - Área e Volume; Sistema de medidas de tempo, 

sistema métrico decimal; Números e grandezas proporcionais, razões e proporções; Regra de três simples e 

composta; Porcentagem; Juros simples - juros, capital, tempo, taxas e montante; Média Aritmética simples e 

ponderada; Conjunto de Números Reais e Conjunto de Números Racionais; Problemas envolvendo os itens do 

programa; porcentagem e juros simples. 

Sugestões Bibliográficas: MACHADO, N. J. Lógica? É lógico!. São Paulo: Scipione, 2000. STIENECKER, 

David L. Problemas, Jogos e enigmas (coleção). São Paulo: Moderna, 2000. IMENES, L. M. e LELLIS, M. 

Matemática. 5ª a 8ª séries. Editora Scipione: São Paulo, 1999. Livros didáticos de matemática até a 8ª série. 

 

 

 

CONTEÚDO DE LÍNGUA PORTUGUESA 

COMUM A TODOS OS CARGOS DE ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO 

NÍVEL: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

CONTEÚDO DE MATEMÁTICA 

COMUM A TODOS OS CARGOS DE ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO 
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Atenção: 

 A bibliografia sugerida tem apenas o propósito de orientar o estudo dos candidatos, não excluindo, em 

hipótese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo. 

 
 
 

 
Noções básicas de conservação, manutenção, higiene e limpeza e conservação de móveis e 

instalações. Noções básicas sobre a utilização, guarda e armazenagem de materiais, utensílios e 

equipamentos de limpeza. Noções básicas sobre seqüência correta das operações; uniformidade da 

limpeza; uso correto e manutenção de utensílios e equipamentos; dosagem dos produtos e 

ingredientes destinados a limpeza, conservação e manutenção do patrimônio. Noções básicas de 

conservação, manutenção, cozimento, armazenamento e reposição dos alimentos. Noções básicas 

sobre grupos de alimentos e seu valor nutricional. Conhecimentos básicos de higiene e limpeza dos 

utensílios, equipamentos da cozinha. Noções básicas de segurança e higiene do trabalho e uso de 

Equipamentos de Proteção – EPI inerente às atividades a serem desenvolvidas. Noções básicas de 

relacionamento humano no trabalho. Ética no serviço público. 

Sugestões Bibliográficas: Pode ser consultada qualquer fonte que trate dos assuntos 

relacionados ao conteúdo pedido, tais como revistas, manuais diversos e outras publicações 

pertinentes. 

Atenção: 

 A bibliografia sugerida tem apenas o propósito de orientar o estudo dos candidatos, não excluindo, em 

hipótese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo. 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

Leitura e interpretação de texto. Ortografia. Divisão silábica. Acentuação gráfica. Sinais gráficos. Pontuação. 

Coletivos. Aumentativos e diminutivos. Graus do substantivo e do adjetivo. Palavras sinônimas, antônimas, 

parônimas e homônimas. Emprego de algumas palavras (porque / por que / porquê / por quê - senão / se não – 

há / a – mau / mal – afim / a fim).  Classificação das palavras – substantivo, artigo, adjetivo, numeral, pronome, 

verbo, advérbio, preposição, contração, conjunção e interjeição. Pronomes pessoais, demonstrativos e 

possessivos. Estrutura das palavras – elementos mórficos. Processo de formação das palavras. Locuções. 

Frase, oração e período. Vozes do verbo: Voz ativa, passiva e reflexiva. Termos da oração. Termos essenciais 

da oração: Sujeito e predicado. Termos acessórios da oração. Vocativo. Período composto – Coordenação, 

subordinação, orações reduzidas, orações intercaladas ou interferentes. Regência verbal e nominal. Sintaxe de 

concordância. Sintaxe de regência. Sintaxe de colocação. Emprego de algumas classes de palavras. Fonema. 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS  

CONTEÚDO DE LÍNGUA PORTUGUESA 

COMUM A TODOS OS CARGOS DE ESCOLARIDADE: ENSINO MÉDIO COMPLETO (conforme Anexo I) 

NÍVEL: ENSINO MÉDIO COMPLETO
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Sílaba. Acento tônico. Crase. Encontro vocálico. Encontro consonantal. Produção de sons da fala. Alfabeto 

fonológico. Ortoepia. Prosódia. O significado das palavras. Denotação e conotação. Figuras de linguagem. 

Vícios de linguagem. Funções da linguagem. Versificação. Literatura: Os gêneros literários.   

Sugestões Bibliográficas: BECHARA, Evanildo, Gramática Escolar da Língua Portuguesa, Ed. Lucerna, 

1999. CEREJA, William Roberto e MAGALHÃES, Tereza Cochar, Gramática Reflexiva, Atual Ed., 1999. 

FARACO &MOURA, Gramática, Ed. Ática. FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo Dicionário da 

Língua Portuguesa, RJ, Ed. Nova Fronteira, 2000. GIACOMOZZI, Giglio, et allii, Estudos de Gramática, Ed. 

FTD. PASQUALE &ULISSES, Gramática da língua Portuguesa, Ed. Scipione. TERRA, Ernani, Gramática, Ed, 

Scipione e outras publicações pertinentes. 

Atenção: 

 A bibliografia sugerida tem apenas o propósito de orientar o estudo dos candidatos, não excluindo, 

em hipótese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo. 

 

 

 

 

Conceito de número e algarismo. Números reais. Números complexos. Números ordinais. Números 

fracionários. Razão e Proporção. Regra de três simples e composta. Potenciação e radiciação. Operações com 

frações. Equação de 1° grau e sistemas de equações de 1° grau. Expressões algébricas. Equações de 2° grau. 

Equações envolvendo frações algébricas. Relação entre grandezas. Sistema de medidas usuais. Média 

aritmética, simples e ponderada. Produtos notáveis. Porcentagem. Máximo Divisor Comum e Mínimo Múltiplo 

Comum. Progressões (aritméticas e geométricas). Juros simples e composto. Análise combinatória. 

Probabilidade Trigonometria. Funções trigonométricas. Resolução de triângulos. Poliedros. Geometria. Relação 

entre ponto, reta e circunferência. Ângulos. Lugar Geométrico. Polígonos. Sólidos geométricos. Cálculo de 

áreas e volumes. Problemas envolvendo Raciocínio Lógico. 

Sugestões Bibliográficas: BEZERRA, Manoel Jairo e outro. Matemática para o Ensino Médio. Editora 

Scipione, Volume Único. DANTE, Luiz Roberto. Matemática Contexto & Aplicações. Editora Ática, 2003, 

Volume Único. FACCHINI, Walter. Matemática. São Paulo: Editora Saraiva, 2001, Volume único. GENTIL, 

Nelson e Outros. Matemática para o Ensino Médio, São Paulo: Editora Ática. Volume Único. IEZZI, Gelson e 

Outros. Matemática. São Paulo: Editora Atual. Volume Único e outras publicações pertinentes. 

Atenção: 

 A bibliografia sugerida tem apenas o propósito de orientar o estudo dos candidatos, não excluindo, 

em hipótese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo. 
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Aspectos históricos e geográficos do Município de Colatina e do Estado do Espírito Santo.  Tópicos atuais, 

relevantes e amplamente divulgados, em áreas diversificadas, tais como: Ciências, Política, Economia, 

Geografia e História.  Desenvolvimento sustentável: problemas ambientais; ação governamental e da 

sociedade.  Atualidades envolvendo questões sobre meio ambiente, segurança, campanhas preventivas e 

educativas, tecnologia, ecologia, política, economia, arte e cultura.  Atualidades das diversas áreas sociais e 

econômicas do cenário estadual, nacional e internacional. 

Sugestões Bibliográficas: Pode ser consultada qualquer fonte que trate dos assuntos relacionados ao 

conteúdo pedido, tais como revistas, jornais e diversas outras publicações pertinentes. 

Atenção: 

 A bibliografia sugerida tem apenas o propósito de orientar o estudo dos candidatos, não excluindo, em 

hipótese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo. 

 

 

 

 

Conhecimentos básicos de hardware. Componentes e funções. Conexões e interfaces. Segurança física 

(equipamentos) e lógica (backup, vírus e antivírus). Software básico, utilitários e aplicativos. Ambientes 

Windows e Linux.  Execução de procedimentos operacionais de rotina.  Windows Me/2000/XP, conceitos 

básicos, diretórios, arquivos, comando, configurações, arquivo de lote, antivírus, cópias de segurança MSOffice 

Word/97/200/2007: conceitos básicos, navegando pelo ambiente, configurações, ajuda (help), comandos, 

funções, aplicativos básicos (Acessórios e Principal), editores de texto, planilhas eletrônicas. Excel: conceitos, 

configurações, comandos, funções, técnicas e recursos básicos e avançados para criar e manipular planilhas e 

gráficos; Conceitos e serviços relacionados à Internet e ao correio eletrônico. Power Point: Configurações, tipos 

de apresentações, formatações.  

Sugestões Bibliográficas:  VELLOSO, F. C. Informática - Conceitos Básicos, 6ª ed. Campus, 2003. 

VASCONCELOS, L. Windows XP Professional e Home, Makron Books, 2001. RAMALHO, J.A. Windows 98. 

Makron Books, 1998. KRAYNAK, J. Office XP, ed. Berkely, 2001. RAMALHO, J.A. Office 97 Professional. 

Makron Books, 1995 e outras publicações pertinentes. 

Atenção: 

 A bibliografia sugerida tem apenas o propósito de orientar o estudo dos candidatos, não excluindo, 

em hipótese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo. 

 
 
 
 
 
 

CONTEÚDO DE CONHECIMENTOS GERAIS 

COMUM A TODOS OS CARGOS DE ESCOLARIDADE: ENSINO MÉDIO COMPLETO (Conforme Anexo I) 

CONTEÚDO DE CONHECIMENTOS EM INFORMÁTICA 

COMUM A TODOS OS CARGOS DE ESCOLARIDADE: ENSINO MÉDIO COMPLETO (Conforme Anexo I) 
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Noções Básicas da Lei Orgânica Municipal de Colatina/ES. Atividades específicas inerentes ao cargo. 

Noções básicas sobre segurança pública (Constituição Federal - CF - 1988 – Capítulo III – Art. 144). Noções 

sobre segurança patrimonial e vigilância. Noções de Segurança Predial: conhecimento do prédio, das 

pessoas que freqüentam as instalações. Procedimentos corretos e adequados situações de assaltos, 

suspeita da presença de pessoas estranhas e outras. Noções de procedimentos de Primeiros Socorros. 

Comportamento e atitude em ambiente de trabalho. Segurança no trabalho: prevenção de acidentes e 

aspectos gerais da segurança individual e coletivas. Uso de Equipamentos de Proteção Individual (EPIs). 

Noções de higiene pessoal e do ambiente de trabalho. Regras básicas de comportamento profissional para o 

trato diário com o público interno e externo e colegas de trabalho. Outras questões que abordem situações, 

procedimentos e conhecimentos específicos do cargo a ser exercido. Ética no serviço público. 

Sugestões Bibliográficas: Lei Orgânica do Município de Colatina/ES (disponível em: 

http://www.camaracolatina.es.gov.br/home/LeiOrg_CMColatina.pdf). Constituição Federal - CF - 1988 – 

Capítulo III – Art. 144. Publicações que tratem dos temas de interesse, podendo ser utilizada qualquer obra 

atualizada sobre os conteúdos especificados, tais como revistas, manuais diversos e outras publicações 

pertinentes. 

Atenção: 

 A bibliografia sugerida tem apenas o propósito de orientar o estudo dos candidatos, não excluindo, em 

hipótese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo. 
 

 
 

Noções Básicas da Lei Orgânica Municipal de Colatina/ES.   Qualidade no atendimento ao público interno e 

externo interno e externo, pessoalmente ou através do telefone; recebimento, orientação e encaminhamento 

das pessoas ao setor específico. Comunicação - Elementos da comunicação, emissor e receptor; 

Comunicação telefônica, telefonia móvel celular, Ligações: Urbanas, Interurbanas – classes de chamadas e 

tarifas. Discagem: DDD, DDI; Manuseio de listas telefônicas: listas de assinantes por nomes, listas de 

assinantes por ordem de endereço, lista classificada. Ligações Urbanas, interurbanas, nacionais: discagem 

via telefonista, classes de chamadas, tarifas, discagem direta à distância, Secretária eletrônica, Fax; 

Comunicação escrita: recados, anotações e bilhetes. Protocolo: recepção, classificação, registro e 

distribuição de documentos. Comportamento organizacional (motivação, liderança, comunicação, trabalho em 

equipe, relacionamento interpessoal). Outras questões que abordem situações, procedimentos e 

conhecimentos específicos do cargo a ser exercido. Ética no serviço público. 

Sugestões Bibliográficas: Lei Orgânica do Município de Colatina/ES (disponível em: 

http://www.camaracolatina.es.gov.br/home/LeiOrg_CMColatina.pdf). Manuais e Publicações que tratem dos 

temas de interesse, podendo ser utilizada qualquer obra atualizada sobre os conteúdos especificados, tais 

como revistas, manuais diversos e outras publicações pertinentes. 

Atenção: 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS: GUARDA LEGISLATIVO

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS: TELEFONISTA
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 A bibliografia sugerida tem apenas o propósito de orientar o estudo dos candidatos, não excluindo, em 

hipótese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo. 

 
 
 

Noções Básicas da Lei Orgânica Municipal de Colatina/ES. Noções de Administração Pública: Princípios 

Constitucionais da Administração Pública. Procedimentos administrativos relacionados à função observada as 

atribuições do cargo. Redação oficial: Oficio; Requerimento; Declaração; Memorando. Elaboração de ofícios e 

Correspondências em geral. Técnicas de agendamento. Formas de tratamento. Abreviações de tratamento 

de personalidades. Comunicações Oficiais.  Protocolo: recepção, classificação, registro e distribuição de 

documentos. Arquivo: organização, alfabetação, métodos de arquivamento. Regras básicas de 

comportamento profissional para o trato diário com o público interno e externo e colegas de trabalho.  Regras 

de comportamento no ambiente de trabalho; regras de hierarquias no serviço público.  Atendimento ao 

público. Zelo pelo patrimônio público. Relações interpessoais. Ética no serviço público. 

Sugestões Bibliográficas: A Constituição da República Federativa do Brasil, de 5/10/88. Lei Federal 

8.666/93 e suas alterações. Lei Federal 10.520/2002. Lei Orgânica do Município de Colatina/ES (disponível 

em: http://www.camaracolatina.es.gov.br/home/LeiOrg_CMColatina.pdf).  Manuais de Redação Oficial e 

Publicações que tratem dos temas de interesse, podendo ser utilizada qualquer obra atualizada sobre os 

conteúdos especificados, manuais diversos e outras publicações pertinentes. 

Atenção: 

 A bibliografia sugerida tem apenas o propósito de orientar o estudo dos candidatos, não excluindo, em 

hipótese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo. 

 
 
 
 

Noções Básicas da Lei Orgânica Municipal de Colatina/ES. Noções básicas de direito Constitucional: A 

Constituição da República Federativa do Brasil, de 5/10/88: Princípios Fundamentais. Direitos e Garantias 

Fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos; direitos sociais; nacionalidade.  Administração 

Pública: disposições gerais; servidores públicos civis. Os três Poderes constituídos nos três níveis de 

governo. Noções básicas de direito Administrativo: Atos Administrativos: conceito; requisitos; atributos; 

classificação; invalidação. Contratos Administrativos: idéia central sobre contrato; formalização; execução. 

Licitações: modalidades (Lei nº 8.666, de 21/6/93, e suas alterações). A inovação inaugurada pela 

modalidade pregão.  Comunicações Oficiais.  Redação oficial. Elaboração de ofícios e Correspondências em 

geral. Técnicas de agendamento. Formas de tratamento. Abreviações de tratamento de personalidades. 

Noções de protocolo e arquivo: organização, alfabetação, métodos de arquivamento. Regras de 

comportamento no ambiente de trabalho; regras de hierarquias no serviço público.  Atendimento ao público. 

Zelo pelo patrimônio público. Relações interpessoais e ética profissional. 

Sugestões Bibliográficas: A Constituição da República Federativa do Brasil, de 5/10/88. Lei Federal 

8.666/93 e suas alterações. Lei Federal 10.520/2002. Lei Orgânica do Município de Colatina/ES (disponível 

em: http://www.camaracolatina.es.gov.br/home/LeiOrg_CMColatina.pdf).  Manuais de Redação Oficial e 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS: ASSISTENTE LEGISLATIVO

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS: ASSISTENTE OPERACIONAL
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Publicações que tratem dos temas de interesse, podendo ser utilizada qualquer obra atualizada sobre os 

conteúdos especificados, manuais diversos e outras publicações pertinentes. 

Atenção: 

 A bibliografia sugerida tem apenas o propósito de orientar o estudo dos candidatos, não excluindo, em 

hipótese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Leitura e interpretação de texto. Ortografia. Divisão silábica. Acentuação gráfica. Sinais gráficos. Pontuação. 

Coletivos. Aumentativos e diminutivos. Graus do substantivo e do adjetivo. Palavras sinônimas, antônimas, 

parônimas e homônimas. Emprego de algumas palavras (porque / por que / porquê / por quê - senão / se não 

– há / a – mau / mal – afim / a fim).  Classificação das palavras – substantivo, artigo, adjetivo, numeral, 

pronome, verbo, advérbio, preposição, contração, conjunção e interjeição. Pronomes pessoais, 

demonstrativos e possessivos. Estrutura das palavras – elementos mórficos. Processo de formação das 

palavras. Locuções. Frase, oração e período. Vozes do verbo: Voz ativa, passiva e reflexiva. Termos da 

oração. Termos essenciais da oração: Sujeito e predicado. Termos acessórios da oração. Vocativo. Período 

composto – Coordenação, subordinação, orações reduzidas, orações intercaladas ou interferentes. Regência 

verbal e nominal. Sintaxe de concordância. Sintaxe de regência. Sintaxe de colocação. Emprego de algumas 

classes de palavras. Fonema. Sílaba. Acento tônico. Crase. Encontro vocálico. Encontro consonantal. 

Produção de sons da fala. Alfabeto fonológico. Ortoepia. Prosódia. O significado das palavras. Denotação e 

conotação. Figuras de linguagem. Vícios de linguagem. Funções da linguagem. Versificação. Literatura: Os 

gêneros literários.   

Sugestões Bibliográficas: BECHARA, Evanildo, Gramática Escolar da Língua Portuguesa, Ed. Lucerna, 

1999. CEREJA, William Roberto e MAGALHÃES, Tereza Cochar, Gramática Reflexiva, Atual Ed., 1999. 

FARACO &MOURA, Gramática, Ed. Ática. FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo Dicionário da 

Língua Portuguesa, RJ, Ed. Nova Fronteira, 2000. GIACOMOZZI, Giglio, et allii, Estudos de Gramática, Ed. 

FTD. PASQUALE &ULISSES, Gramática da língua Portuguesa, Ed. Scipione. TERRA, Ernani, Gramática, 

Ed, Scipione e outras publicações pertinentes. 

Atenção: 

 A bibliografia sugerida tem apenas o propósito de orientar o estudo dos candidatos, não excluindo, em 

hipótese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo. 

 
 
 
 
 
 
 

NÍVEL: ENSINO SUPERIOR 

CONTEÚDO DE LÍNGUA PORTUGUESA 

COMUM A TODOS OS CARGOS DE ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR (conforme Anexo I) 
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Conhecimentos básicos de hardware. Componentes e funções. Conexões e interfaces. Segurança física 

(equipamentos) e lógica (backup, vírus e antivírus). Software básico, utilitários e aplicativos. Ambientes 

Windows e Linux.  Execução de procedimentos operacionais de rotina.  Windows Me/2000/XP, conceitos 

básicos, diretórios, arquivos, comando, configurações, arquivo de lote, antivírus, cópias de segurança MSOffice 

Word/97/200/2007: conceitos básicos, navegando pelo ambiente, configurações, ajuda (help), comandos, 

funções, aplicativos básicos (Acessórios e Principal), editores de texto, planilhas eletrônicas. Excel: conceitos, 

configurações, comandos, funções, técnicas e recursos básicos e avançados para criar e manipular planilhas e 

gráficos; Conceitos e serviços relacionados à Internet e ao correio eletrônico. Power Point: Configurações, tipos 

de apresentações, formatações.  

Sugestões Bibliográficas:  VELLOSO, F. C. Informática - Conceitos Básicos, 6ª ed. Campus, 2003. 

VASCONCELOS, L. Windows XP Professional e Home, Makron Books, 2001. RAMALHO, J.A. Windows 98. 

Makron Books, 1998. KRAYNAK, J. Office XP, ed. Berkely, 2001. RAMALHO, J.A. Office 97 Professional. 

Makron Books, 1995 e outras publicações pertinentes. 

Atenção: 

 A bibliografia sugerida tem apenas o propósito de orientar o estudo dos candidatos, não excluindo, 

em hipótese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo. 

 
 

 
 

Contabilidade Geral: objetivo e finalidade. Estrutura conceitual básica da contabilidade. Princípios 

fundamentais da contabilidade. Depreciação. Amortização. Apuração de resultados. Demonstrações 

contábeis. Contabilidade Pública: conceito, campo de aplicação. A função da contabilidade na 

Administração Pública. Sistemas da contabilidade pública: objetivo e classificação. Sistemas: orçamentário, 

financeiro, patrimonial e de compensação. Demonstrações contábeis de entidades governamentais (Lei nº 

4.320/64). Balanços: orçamentário, financeiro, patrimonial e demonstração das variações patrimoniais. 

Relatório resumido da execução orçamentária e relatório de gestão fiscal: regulamentação e composição 

segundo a Lei Complementar nº 101/2000. Exercício financeiro: definição. Regime contábil: classificação. 

Regime de caixa e de competência. Regime contábil brasileiro: reconhecimento das receitas e despesas 

públicas. Exercício financeiro das entidades governamentais. Aplicação dos princípios fundamentais de 

contabilidade na área pública. Receita Pública: conceito. Controle da execução da receita orçamentária: 

contabilização dos estágios de realização da receita orçamentária. Receita extra-orçamentária: definição, 

casos de receita extra-orçamentária e contabilização.  Dívida Ativa: conceito, classificação, apuração, 

inscrição e cobrança. Contabilização. Despesa Pública: conceito. Controle da execução da despesa 

orçamentária: contabilização dos estágios de realização da despesa orçamentária. Despesa extra-

orçamentária: definição, casos de despesa extra-orçamentária e contabilização. Dívida Pública: conceito e 

classificação. Dívida Flutuante: consignações, retenções, restos a pagar, serviços da dívida a pagar e débitos 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS: CONTADOR

CONTEÚDO DE CONHECIMENTOS EM INFORMÁTICA 

COMUM A TODOS OS CARGOS DE ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR (Conforme Anexo I) 
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de tesouraria. Definições e contabilizações. Dívida Fundada: operações de crédito: definição, classificação, 

regulamentação e contabilização. Formas de gestão dos recursos financeiros. Gestão por caixa único: 

definição. Princípio de unidade de tesouraria. Gestão por fundos especiais regulamentados: conceito, 

regulamentação e contabilização. Adiantamentos: conceito e contabilização. Sistema Integrado de 

Administração Financeira do Governo Federal (SIAFI): conceito, objetivos, principais documentos. 

Planejamento Governamental: Conceito de Planejamento. Plano de Governo: conceito, estrutura atual do 

sistema orçamentário brasileiro. Base legal do planejamento governamental. Sistema Orçamentário 

Brasileiro. Plano Plurianual: conceito, objetivo e conteúdo. Lei de Diretrizes Orçamentárias: conceito, objetivo 

e conteúdo. Metas Fiscais e Riscos Fiscais. Lei de Orçamento Anual: conceito de Orçamento Público. 

Princípios orçamentários. Aspectos político, jurídico, econômico e financeiro do Orçamento. Conteúdo do 

Orçamento-programa: quadros que o integram e acompanham, conforme a Lei nº 4.320/64 e a Lei 

Complementar nº 101/2000. Classificações Orçamentárias. Classificação da receita por categorias 

econômicas. A classificação da receita de acordo com a Portaria nº 163/2001. Classificação da despesa. 

Classificação institucional. Classificação funcional-programática. Classificação econômica. A classificação da 

despesa conforme a Lei nº 4.320/64, a Portaria nº 42/99 e a Portaria nº 163/2001. Processo Orçamentário. 

Elaboração da proposta orçamentária: conteúdo, forma e competência. Discussão, votação e aprovação: 

encaminhamento da proposta ao Poder Legislativo. Emendas, vetos e rejeição à proposta orçamentária. 

Aprovação da Lei de Orçamento. Execução orçamentária da receita: programação financeira, lançamento, 

arrecadação e recolhimento. Conceitos. Execução orçamentária da despesa: programação financeira, 

licitação, empenho, liquidação e pagamento.  Câmara Municipal: função legislativa, função de controle e 

função de fiscalização. Contrato administrativo: conceito, tipos e cláusulas essenciais.. Licitação: conceito, 

princípios, modalidades características, procedimentos, dispensa, inexigibilidade e procedimentos (Lei 8.666, 

de 21.06.93 e suas alterações posteriores, Lei 10.520/2002). Servidores públicos: conceito. Agentes 

públicos. Cargo, emprego e função. Regime jurídico do servidor. Normas constitucionais pertinentes à  

remuneração ou vencimento. Regime de subsídios. Normas comuns à remuneração e aos subsídios. Bens 

públicos: conceito e classificação dos bens públicos. Alienação dos bens públicos. Controle 

Governamental: conceito de controle. Tipos e formas de controle. Controle interno, externo e integrado. 

Fiscalização dos atos da Administração pelo Poder Legislativo.  

Sugestões Bibliográficas: Lei 4.320 de 17/03/64; Lei 8.666 de 21/06/93 com alterações da Lei 8.883/94 e 

suas atualizações; Lei Complementar 101 de 04/05/2000; Lei 6.404 de 31/12/76 com alterações da Lei 

10.303/01, Lei 10.520/2002, Lei Complementar 123/2006. GIAMBIAGI, F. e ÁLEM, C. Finanças Públicas. Ed. 

Campus. REZENDE, F. Finanças Públicas. Ed. Atlas. GIACOMONI. Orçamento Público. Ed. Atlas. PEGAS. 

MOTA, F. Glauber Lima. Contabilidade aplicada à administração pública. 6 ed. Brasília: VESTCON, 2002. 

Equipe de Professores da FEA/USP. Contabilidade Introdutória. 9 ed. São Paulo: Atlas, 1998. MARION, José 

Carlos. Contabilidade Básica. São Paulo: Atlas. IUDICIBUS, Sérgio de, MARTINS, Eliseu, GELBCKE, Ernesto 

Rubens. Manual de Contabilidade das Sociedades Por Ações: Aplicável Também às Demais Sociedades. 

São Paulo. Atlas. KOHAMA, Helio. Contabilidade pública: teoria e prática. São Paulo: Atlas, 1995. KOHAMA, 

Helio. Balanços públicos: teoria e prática. São Paulo: Atlas, 2000. SLOMSKI, Valmor. Manual de 

contabilidade pública: um enfoque na contabilidade municipal. São Paulo: Atlas, 2001. ANGELICO, João. 
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Contabilidade Pública. Atlas. MARTINS, Eliseu. Contabilidade de Custos. Contém o ABC. 6 ed. São Paulo: 

Atlas, 1998. GRECO, Aluisio e AREND, Lauro. Contabilidade. Editora Sagra Luzzato. 7ª Ed. 584p. 

HORNGREN, Charles T. Contabilidade de Custos. Um enfoque administrativo. São Paulo: Atlas, 1986. 

ANGÉLlCO, João. Contabilidade pública. 8. ed. São Paulo: Atlas, 1994. 

Atenção: 

 A bibliografia sugerida tem apenas o propósito de orientar o estudo dos candidatos, não excluindo, 

em hipótese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo. 

  
 
 
Legislação Básica: Lei Orgânica Municipal de Colatina/ES.  Lei Complementar n.º 035/2005 - Regime 

Jurídico dos Servidores Públicos do Município de Colatina/ES. Direito Administrativo: Administração 

Pública: conceito e características. Administração Direta e Indireta. Regime jurídico-administrativo: princípios 

da Administração pública, prerrogativas e sujeições. Poder normativo, poder disciplinar, poder hierárquico e 

poder de polícia. Abuso de poder. Responsabilidade Civil do Estado.  Atos Administrativos: conceito, 

atributos, elementos, características, classificações, formação e efeitos, espécies e extinção. Nulidade – 

Revogação. Discricionariedade e vinculação Processo administrativo. Processo administrativo no Código 

Brasileiro de Trânsito. Contratos Administrativos: conceito, peculiaridades, alteração, interpretação, 

formalização, execução e inexecução. Modalidades de contratos administrativos. Contrato de gestão, 

convênios e consórcios. A Teoria da Imprevisão e seus reflexos nos Contratos Administrativos. Licitação: 

conceito, princípios, modalidades características, procedimentos, dispensa, inexigibilidade e procedimentos 

(Lei 8.666, de 21.06.93 e suas alterações posteriores). Servidores públicos: conceito, classificação, 

provimento, vacância, responsabilidade e regime previdenciário. Processo administrativo disciplinar. 

Responsabilidade do Estado. Bens públicos. Controle da Administração Pública. Intervenção do Estado na 

Propriedade Privada: Competência, características, modalidade, procedimento. Direito Constitucional: 

Constituição. Conceito. Classificação e interpretação das Normas Constitucionais. A ordem constitucional 

vigente. Supremacia constitucional e controle da constitucionalidade das normas. Princípios fundamentais. 

Direitos e Garantias Fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos em espécie, direitos sociais, 

direitos à nacionalidade e direitos políticos. Organização Político-Administrativa do Estado Brasileiro: União, 

Estados Federados e Municípios. A Administração Pública na Constituição Federal. Organização dos 

Poderes Judiciário, Legislativo Executivo na Constituição Federal. Funções essenciais à Justiça. Princípios 

gerais da atividade econômica. Política urbana. Seguridade social: previdência social, saúde e assistência 

social. Educação, cultura e desporto. Meio ambiente. Família, criança, adolescente e idoso. Direito Civil: Lei 

de Introdução ao Código Civil. Pessoas: pessoas naturais e pessoas jurídicas. Personalidade e capacidade 

jurídica. Domicílio. Bens: Conceito e Classificações. Fatos, Atos e Negócio Jurídicos: Modalidade, Defeitos, 

Forma e Nulidades. O Direito Adquirido. Da Prescrição e Decadência. Posse: Conceito, classificação, 

aquisição, efeitos e perda. Dos Direitos Reais: disposições gerais. Propriedades: conceito, aquisição e perda. 

Direitos de vizinhança. Condomínio geral e condomínio edilício. Superfície. Servidões. Usufruto. Uso. 

Habitação. Direitos do promitente comprador. Penhor hipoteca e anticrese. Obrigações: modalidades, 

transmissão, adimplemento, extinção e inadimplemento. Contrato: conceito, classificações, disposições gerais 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS: PROCURADOR JURÍDICO
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e extinção. Espécies de Contrato: compra e venda, troca ou permuta, doação, locação, comodato, mútuo, 

prestação de serviço, empreitada, mandato e fiança. Atos unilaterais. Responsabilidade Civil: princípios 

gerais, da obrigação de indenizar, da indenização Casamento. Relações de Parentesco. Alimentos. Bem de 

família. União estável. Sucessões: sucessão legítima e sucessão testamentária. Direito Processual Civil: 

Estrutura do Código de Processo Civil. Processos de Conhecimento. Jurisdição e Ação. Partes e 

Procuradores. Atos Processuais. Formação, suspensão e extinção do Processo. Antecipação de tutela. 

Procedimento sumário. Procedimento Ordinário. Recursos. Processo de Execução: disposições gerais, 

espécies, suspensão e extinção. Execução Fiscal. Exceção de pré-executividade. Processo Cautelar: 

disposições gerais, Arresto, Seqüestro, Busca e Apreensão, Exibição, Produção Antecipada de Provas e 

atentado. Procedimentos especiais: Ações Possessórias, Ação de Nunciação de Obra Nova, Ação de 

Usucapião, Inventários e Partilhas, Embargos de Terceiro e Ação de Desapropriação. Procedimento das 

ações constitucionais: Ação Popular, Mandado de Segurança e Ação Civil Pública. Direito do Trabalho e 

Direito Processual do Trabalho: Contrato Individual de Trabalho: conceito, requisitos, classificação e 

alteração. Salário. Remuneração.  Estabilidade. Indenização. Fundo de Garantia.  Reintegração e 

Readmissão. Férias. Aviso Prévio. 13º salário. Salário Mínimo. Extinção do contrato de trabalho. Rescisão: 

justas causas. Despedida Indireta. Culpa recíproca – Factum Principis. Inquérito para apuração de faltas. 

Representação Sindical. O direito de greve e suas implicações no serviço público. Atos, termos e prazos 

processuais. Nulidades. Exceções. Audiências. Provas. Decisão e sua eficácia. Recursos. Dissídios 

individuais. Dissídios Coletivos. Procedimento sumaríssimo. Falta grave. O processo de execução. Legislação 

subsidiária. Organização da Justiça do Trabalho. Graus de Jurisdição. Reclamação trabalhista: rito 

processual. Conciliação e julgamento. Recursos na Justiça do Trabalho, no processo de conhecimento e no 

de execução. Direito Financeiro: Normas gerais de Direito Financeiro. Receita Pública. Despesa Pública. 

Orçamento (Lei 4.320/64). Lei de Responsabilidade Fiscal. Direito Tributário: Limitações Constitucionais ao 

Poder de Tributar. Normas Gerais de Direito Tributário. Norma tributária: vigência, aplicação, interpretação e 

integração. Tributo: conceito, natureza jurídica e espécies. Obrigações tributárias: conceito, fato gerador 

sujeito ativo e passivo. Obrigação principal e acessória. Crédito tributário: conceito, natureza, lançamento, 

revisão, suspensão, extinção e exclusão. Responsabilidade tributária. O Sistema Tributário Nacional: tributos 

federais, estaduais e municipais. Direito Penal: Dos crimes praticados por funcionário público contra a 

administração em geral. Dos crimes praticados por particular contra a administração geral. Dos crimes contra 

a administração da justiça. Dos crimes contra as finanças públicas. 

Sugestões Bibliográficas: Lei Orgânica do Município de Colatina/ES (disponível em: 

http://www.camaracolatina.es.gov.br/home/LeiOrg_CMColatina.pdf).  Lei Complementar n.º 035/2005 - 

Regime Jurídico dos Servidores Públicos do Município de Colatina/ES (disponível no link: 

http://www.legislacaoonline.com.br/colatina/images/leis/html/C352005.html). GONÇALVES, Kildare 

Gonçalves. Direito Constitucional. Belo Horizonte: Del Rey.  HORTA, Raul Machado. Direito constitucional. 

Belo Horizonte: Del Rey.  MORAES, Alexandre de. Direito constitucional. São Paulo: Atlas.  DI PIETRO, Maria 

Silvia Zanella. Curso de Direito Administrativo. São Paulo: Atlas. FAGUNDES, M. Seabra. O Controle dos 

Atos Administrativos pelo Poder Judiciário. Rio de Janeiro: Forense. FARIA, Edimur Ferreira de. Curso de 

Direito Administrativo Positivo. GASPARINI, Diogenes. Direito administrativo. São Paulo: Saraiva 
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MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. São Paulo: Malheiros. MEIRELLES, Hely Lopes. 

Licitação e contrato administrativo. São Paulo: Malheiros. MELLO, Celso Antônio Bandeira de. Curso de 

Direito Administrativo. São Paulo: Malheiros. MELLO, Celso Antônio Bandeira de. Ato Administrativo e 

Direitos do Administrado. MOREIRA NETO, Diogo de Figueiredo. Curso de direito administrativo: parte 

introdutória, parte geral e parte especial. Rio de Janeiro: Forense. MOTTA, Carlos Pinto Coelho. Eficácia nas 

Licitações e Contrato. Belo Horizonte: Del Rey. TÁCITO, Caio. Direito administrativo. São Paulo: Saraiva.  

DINIZ, Maria Helena. Curso de Direito Civil Brasileiro. São Paulo: Saraiva.  RODRIGUES, Sílvio. Direito Civil. 

São Paulo: Saraiva.  MONTEIRO, Washington de Barros. Curso de Direito Civil. São Paulo: Saraiva.  

BARBOSA MOREIRA, José Carlos. O novo processo civil brasileiro. Rio de Janeiro: Forense. THEODORO 

JUNIOR, Humberto. Curso de Direito Processual Civil. Rio de Janeiro: Forense. GOMES, Orlando e 

GOTTSCHALK, Elson - Curso de Direito do  Trabalho. Rio de Janeiro: Ed.Forense. NASCIMENTO, Amauri 

Mascaro. Curso de Direito Processual do Trabalho, São Paulo: Saraiva. GIGLIO, Wagner D. Direito 

Processual do Trabalho. São Paulo:Saraiva. MACHADO, Hugo de Brito. Curso de Direito Tributário. 29ª 

Edição, Editora Malheiros, São Paulo.  VENOSA, Sílvio de Salvo Direito Civil - Parte Geral 6ª Edição. Editora 

Atltas, São Paulo: Atlas. Constituição Federal de 1988.  Código Civil Brasileiro.  Código de Processo Civil.  

Código Tributário Nacional. 

Atenção: 

 A bibliografia sugerida tem apenas o propósito de orientar o estudo dos candidatos, não excluindo, em hipótese 

alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo. 

 


