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» NIVEL SUPERIOR
CONTEUDOS PROGRAMATICOS E SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS PARA A PROVA DE ADVOGADO

Conhecimento Técnico Profissional

Direito Previdenciério

1. Seguridade Social. Origem e evolugdo legislativa no Brasil. Conceituacdo. Organizagdo e principios
constitucionais. 2. Legislacdo Previdenciaria. Conteldo, fontes, autonomia. Aplicacdo das normas
previdenciarias. Vigéncia, hierarquia, interpretacdo e integracdo. 3. Regime Geral de Previdéncia Social.
Segurados obrigatérios. Filiacdo e inscricdo. Conceito, caracteristicas e abrangéncia. 4. Segurado facultativo.
Conceito caracteristicas, filiacdo e inscricdo. 5. Trabalhadores excluidos do Regime Geral. 6. Empresa e
empregador doméstico: conceito previdenciario. 7. Financiamento da Seguridade Social. 8. Receitas da Uniéo.
Receitas das contribui¢cdes sociais: dos segurados, das empresas, do empregador doméstico, do produtor rural,
do clube de futebol profissional, sobre a receita de concursos de prognésticos, receitas de outras fontes. 9.
Salario-de-contribuicdo. 10. Conceito. 11. Parcelas integrantes e parcelas ndo integrantes. 12. Limites minimo e
maximo. 13. Salario-base: enquadramento, fracionamento, progresséo e regressao. 14. Proporcionalidade. 15.
Reajustamento. 16. Plano de Beneficios da Previdéncia Social: beneficiarios, espécies de prestacdes, beneficios,
disposicBes gerais e especificas, periodos de caréncia, salario-de-beneficio, renda mensal do beneficio,
reajustamento do valor dos beneficios. 17. Manutenc¢édo, perda e restabelecimento da qualidade de segurado. 18.
Lei n.°8.212, de 24/07/1991 e alteracBes posterior es. 19. Lei n.° 8.213, de 24/07/1991 e alteracdes posteriores.
20. Decreto n.° 3.048, de 06/05/1999 e alteracBes p osteriores. 21. Regime Proprio de Previdéncia Social. 22.
Origem e evolucao legislativa no Brasil. 23. Conceituacdo. 24. Organizacdo e principios constitucionais. 25.
Segurados obrigatérios: servidores publicos detentores de cargo de provimento efetivo. 26. Filiacdo e inscricao.
27. Conceito e caracteristicas. 28. Manutencdo e Perda da qualidade de segurado. 29. Dependentes. 30.
Manutengéo e perda da qualidade de dependentes. 31. Financiamento do Regime Préprio de Previdéncia Social:
contribuicdo dos servidores e do Municipio. 32. Compensacdo Previdenciaria. 33. Contagem Reciproca de
Tempo de Contribuicdo. 34. Calculo Atuarial. 35. Periodicidade. 36. Plano de Beneficios dos Regimes Préprios
de Previdéncia Social: beneficios (aposentadorias e pensdes), disposi¢cdes gerais e especificas, condi¢cdes para
a concessdo, remuneracgdo-de-contribuicdo, fator de proporcionalidade, renda mensal inicial. 37. Constituicdo da
Republica. 38. Emendas Constitucionais n° 20/98, 41/2003 e 47/2005. 39. Lei Federal n° 10.887/2004. 40.
Organizacdo administrativa dos Regimes Préprios de Previdéncia Social. 41. Lei Federal n°9.717/98.

REFERENCIAS

. Constituicao da Republica Federativa do Brasil . Disponivel em:
http://www.senado.gov.br/sf/legislacao/const/.
EC 20/1998. Disponivel em:

http: //WWW planalto.gov.br/ccivil_03/constituicac/Emendas/emc/emc20.htm. Modifica o sistema de previdéncia
social, estabelece normas de transicéo e da outras providencias.

EC 41/2003. Disponivel em:
http: //WWW planalto.gov.br/ccivil_03/constituicac/Emendas/emc/emc4l1.htm. Modifica os arts. 37, 40, 42, 48, 96,
149 e 201 da Constituicdo Federal, revoga o inciso IX do 83°do art. 142 da Constituicdo Federal e dispositiv os
da Emenda Constitucional n°20, de 15 de dezembro d e 1998, e da outras providéncias.

EC 47/2005. Disponivel em:
http: //www planalto.gov.br/ccivil_03/constituicac/Emendas/emc/emc47.htm. Altera os arts. 37, 40, 195 e 201 da
Constituicdo Federal, para dispor sobre a previdéncia social, e da outras providéncias.

. Lei 8.213/1991. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/L8213cons.htm. Dispde sobre
os Planos de Beneficios da Previdéncia Social e da outras providéncias.

. Lei 8.212/1991. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/L8213cons.htm. Dispde sobre
organizacao da Seguridade Social, institui Planos de Custeio e da outras providencias.
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. DECRETO 3.048/1999 — RPS. Disponivel em:
http://www3.dataprev.qov.br/SISLEX/paginas/23/1999/3048.htm. Aprova o Regulamento da Previdéncia Social, e
da outras providéncias.

. Lei 9.717/1998. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9717cons.htm. Disp8e sobre
regras gerais para a organizagao e funcionamento dos regimes proprios de previdéncia social dos servidores
publicos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos militares dos Estados e do Distrito
Federal e da outras providéncias.

. Lei 9.796/1999. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/L9796cons.htm. Dispde sobre
a compensacdo financeira entre o Regime Geral de Previdéncia Social e os regimes de previdéncia dos
servidores da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, nos casos de contagem reciproca de
tempo de contribuicdo para efeito de aposentdoria, e da outras providéncias.

. Lei 10.887/2004. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/L10.887cons.htm. Dispbe
sobre a aplicacdo de disposicdes da Emenda Constitucional n° 41, de 19 de dezembro de 2003, altera
dispositivos das Leis n°9.717, de 27 de novembro de 1998, 8213, de 24 de julho de 1991, 9532, de 10 de
dezembro de 1997, e da outras providéncias.

CASTRO, Carlos Alberto Pereira de e LAZZARI, Jodo Batista. Manual de direito previdenciario /,. -11.ed. -
Florianépolis : Conceito Editorial, 2009.

FORTES, Simone Barbisan, PAULSEN, Leandro. Direito da Seguridade Social . Porto Alegre. Livraria do
Advogado, 2005.

IBRAHIM, Fabio Zambitte. Curso de Direito Previdenciario . 142. ed. Niteroi. Editora Impetus, 2009.
KERTZMAN, Ivan. Curso Prético de Direito Previdenciario. Salvador: 5% ed. 2008.

MARTINEZ, Wladimir Novaes. Comentarios a Lei Basica da Previdéncia Social . 72. ed. Tomoll. Sdo Paulo.
Ltr, 2006

ROCHA, Daniel Machado, BALTAZAR JR, José Paulo. Comentarios a Lei de Beneficios da Previdéncia
Social . 92. ed. Porto Alegre. Livraria do Advogado, 2009.

BORGES, Mauro Ribeiro. Previdéncia Funcional e Regimes Proprios de Previdé  ncia. Curitiba. Jurua Editora,
2003.

CAMPOS, Marcelo Barroso Lima Brito de. Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos .
Belo Horizonte. Editora Lider, 2004.

NOBREGA, Marcos Antdnio Rios da. Previdéncia dos Servidores Publicos . Belo Horizonte. Del Rey Editora,
2006.

Direito Tributario

1. Sistema tributario constitucional. Principios. Limitagbes ao poder de tributar. Imunidade. Reparticdo das
receitas tributarias. 2. Espécies de tributos. Impostos, taxas e contribuicbes. Caracteristicas. Fato gerador,
base de calculo, sujeito ativo e sujeito passivo. Aliquotas. 3. Crédito tributario. Constituicdo. O lancamento e
suas modalidades. ObrigagGes principal e acessorias. Direitos e deveres dos contribuintes. Suspenséao, extingao
e exclusao do crédito tributario. Garantias e privilégios. Agdo fiscalizatéria. Processo administrativo tributario.
Divida ativa. Renuncia fiscal. 4. Tributos municipais. Impostos, taxas e contribuicBes. Caracteristicas. Sistema
tributario municipal. Extrafiscalidade. Funcao social da propriedade. Progressividade dos impostos.

REFERENCIAS

AGUIAR, Joaquim Castro. Regime juridico das taxas municipais. Rio de Janeiro: IBAM/Livros Técnicos e
Cientificos.

BALEEIRO, Aliomar. Direito tributario brasileiro (atualizado por Misabel Abreu Machado Derzi). Rio de Janeiro:
Forense.

BARBON, Sandra A. Lopez. Do IPTU. Belo Horizonte: Del Rey.
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BRASIL. Cadigo Tributario Nacional. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/LEIS/L5172.htm.
DispGe sobre o Sistema Tributario Nacional e institui normas gerais de direito tributario aplicaveis a Uniéo,
Estados e Municipios.

. Lei 10.684/2003. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/LEIS/2003/L10.684.htm
Altera a legislacao tributaria, dispde sobre parcelamento de débitos junto a Secretaria da Receita Federal, a
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional e ao Instituto Nacional do Seguro Social e da outras providéncias.

Lei 8.981/1995. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/L8981.htm. Altera a legislacao
tributaria Federal e da outras providéncias.

. Lei 11.101/2005. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil/_ato2004-2006/2005/lei/L11101.htm
Regula a recuperacdo judicial, a extrajudicial e a faléncia do empresario e da sociedade empresaria.

COELHO, Sacha Calmon Navarro. Comentarios a Constituicdo de 1988 - sistema tributario. Rio de Janeiro:
Forense.

ICHIHARA, Yoshiaki. Imunidades tributarias. Sdo Paulo: Atlas.

ROSA JR., Luiz Emygdio F. da. Manual de direito financeiro e de direito tributario. Rio de Janeiro: Renovar.

Direito Processual Civil

1. Teoria Geral do Processo. Acdo, jurisdicéo e processo. Principios gerais do direito processual. 2. Das partes
no processo. Deveres, responsabilidade e despesas. Capacidade e legitimacdo. Litisconsorcio, assisténcia e
intervencao de terceiros. 3. Competéncia. Critérios de determinagdo. Conexao e continéncia. Prorrogacao e
prevencdo. Incidentes processuais sobre competéncia. 4. Atos processuais. Forma, lugar e tempo. Prazos
processuais. Comunicacéo: citacdo e intimacdo. Nulidades dos atos. 5. Formacgéo, suspensao e extingdo do
processo. 6. Processo de conhecimento.  Procedimento ordinario e sumario. Peticdo inicial e respostas do réu.
Contestacao e excegfes. Reconvencao e pedido contraposto. Impugnacgéo ao valor da causa e a gratuidade de
justica. Julgamento das acdes repetitivas. Efeitos da revelia. Audiéncia preliminar. Saneamento do processo.
Julgamento antecipado de mérito. Audiéncia de instrucdo e julgamento. 7. Direito probatdrio. Objeto de prova,
Onus probatério, meios de prova e sistemas de valoracdo. As provas ilicitas. 8. Sentenca. Elementos essenciais.
Classificacdo das sentencas. Correcdo e integracdo da sentenca. 9. Coisa julgada. Coisa julgada formal e
material. Limites objetivos e subjetivos. 10. Recursos. Teoria geral dos recursos. Recursos em espécie:
apelacdo, agravo, embargos infringentes, embargos de declaracdo, recurso ordinario, recurso especial e
extraordinario, embargos de divergéncia. Procedimento dos recursos nos tribunais. Poderes do relator. 11.
Execucdo em geral. As diversas espécies de execucao. Liquidacdo de sentenca. Cumprimento de sentenca.
Execucdo de obrigacao de fazer e ndo fazer. Execucédo de titulo extrajudicial. Os meios de defesa do devedor.
12. Execugdo contra a Fazenda Publica. Embargos a execucdo contra a Fazenda Publica. 13. Processo
cautelar. Disposi¢cdes gerais e procedimentos especificos. 14. Antecipacdo de tutela. A antecipacado de tutela
fundada na urgéncia e na evidéncia. Medidas liminares em geral contra a Fazenda Publica. Pedidos de
suspensao de liminar e de sentenca. 15. A¢cbes coletivas. Acao popular. Acbes coletivas na Lei de Acéao Civil
Publica e no Cédigo de Defesa do Consumidor. Mandado de segurancga coletivo.

REFERENCIAS
ASSIS, Araken de. Manual da execuc¢do. 11 ed. Sdo Paulo: RT, 2007.
BRASIL. Constituicdo da Republica de 1988, atualizada.
. Lein®5.869, de 11 de janeiro de 1973 (Cddigo de Processo Civil), atualizada.
.Lein®4.717, de 29 de junho de 1965 (Lei da Acdo Popular), atualizada.
. Lein®7.347, de 24 de julho de 1985 (Lei da Acdo Civil Publica), atualizada.
. Lein®8.078, de 11 de setembro de 1990 (Codigo de Defesa do Consumidor), atualizada.
. Lei n®8.437, de 30 de junho de 1992, atualizada.
. Lei n®9.494, de 10 de setembro de 1997, atualizada. DIDIER JR., Fredie; ZANETI! JR, Hermes. Curso de
direito processual civil. (Processo Coletivo). Salvador: Juspodivm, 2007, vol. 4.
FUX, Luiz. O novo processo de execucdo. Rio de Janeiro: Forense, 2008.
GRINOVER, Ada Pellegrini et alii. Coédigo de defesa do consumidor comentado pelos autores do anteprojeto. 9
ed. Rio de Janeiro: Forense Universitaria, 2007.
MARINONI, Luiz Guilherme; ARENHART, Sérgio Cruz. Processo de conhecimento. 6 ed. Sdo Paulo: RT, 2007.
THEODORO JUNIOR, Humberto. Curso de direito processual civil. 48 ed. Rio de Janeiro, Forense, 2008, vol. I.

. Curso de direito processual civil. 42.ed. Rio de Janeiro: Forense, 2008, vol. II.
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Legislacdo Municipal e Constituicdo da Republica Fe  derativa do Brasil

1. O Municipio e a Federacdo. O conceito de interesse local. A organiza¢do do Municipio. 2. A Administracao
Pdblica na Constituicdo Federal. 3. A Lei Organica Municipal. Conteldo, competéncia e limitacdes. 4. O
Poder Legislativo e sua competéncia. A Camara Municipal. As proibicées e incompatibilidades aplicaveis aos
Vereadores. O processo legislativo. 5. O Poder Executivo. A responsabilidade do Poder Executivo. 6. Os
servidores publicos: normas constitucionais e legais.

REFERENCIAS
BRASIL. Constituicdo da Republica de 1988, atualizada.
DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. 13. ed. S&o Paulo: Atlas, 2001.
GONGCALVES, Marcos Flavio R. (coord.). Manual do Prefeito. Rio de Janeiro: IBAM.
MEIRELLES, Hely Lopes. Direito municipal brasileiro. 62 ed. Sdo Paulo: Malheiros Ed. 1993.
MORAES, Alexandre de. Direito constitucional. S&o Paulo: Atlas.
VIDEIRA. Estatuto dos Servidores Publicos. Lei 07/97 e suas atualizacdes.

. Lei Orgénica do Municipio e suas atualizacfes.

. Lei Complementar 023/02 e suas atualiza¢des.

Portugués

1.Elementos de construcdo do texto e seu sentido: género do texto (literario e nao-literario; narrativo,
descritivo e argumentativo); organizacdo interna. 2.Semantica: sentido e emprego dos vocabulos; campos
semanticos; emprego de tempos e modos dos verbos em portugués. 3.Morfologia: reconhecimento, emprego e
sentido das classes gramaticais; processos de formacdo de palavras; mecanismos de flexdo dos nomes e
verbos. 4.Sintaxe : frase, oracdo e periodo; termos da oracdo; processos de coordenacdo e subordinacgao;
concordancia nominal e verbal; transitividade e regéncia de nomes e verbos; padrdes gerais de colocacéo
pronominal no portugués; mecanismos de coesdo textual. 5.Estilistica : figuras de linguagem. 6.Ortografia.
7.Pontuacéao.

REFERENCIAS

CUNHA, Celso & CINTRA, Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova
Fronteira, 1985.

GARCIA, Othon Moacir. Comunicacéo e prosa moderna. Rio de Janeiro: FGV, 1999.

RIBEIRO, Manoel P. Gramatica aplicada da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Metafora Ed., 2000.

SAVIOLI, Francisco Platdo & FIORIN, José Luiz. Para entender o texto: leitura e redacgéo. S&o Paulo: Atica,1997.

Informética Basica

Sistema Operacional Windows XP, Microsoft Word 2003 ou 2007, Microsoft Excel 2003 ou 2007, Microsoft
PowerPoint 2003 ou 2007, Conceitos, servicos e tecnologias relacionados a internet e a correio eletrbénico,
Internet Explorer 7 e Outlook Express 6, Noc¢Ges relativas a softwares livres, Noc¢des de hardware e de software
para o ambiente de microinformatica.

REFERENCIAS

KOBARG, Luiz; FERRARI, Marcelo José. Informética basica: mddulos |, Il e lll. Indaial : Ed. ASSELVI, 2005.
FRYE, Curtis. Microsoft Office Excel 2007: passo a passo. Porto Alegre : Bookman, 2007.

COX, Joyce; PREPPERNAU, Joan. Microsoft Office Word 2007: passo a passo. Porto Alegre : Bookman, 2007.
CAPRON, H. L; JOHNSON, J. A. (James A.). Introducédo a informatica. 8.ed. Sdo Paulo : Pearson Prentice Hall,
2004.

NASCIMENTO, Angela J; HELLER, Jorge L. Introducéo a informatica. Sao Paulo : Makron, c1996.
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NiVEL MEDIO
CONTEUDOS PROGRAMATICOS E SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS PARA A PROVA DE AGENTE
TECNICO ADMINISTRATIVO PREVIDENCIARIO

Conhecimento Técnico Profissional

1. Administracdo e ambiente de trabalho:  Atendimento e Comunicacdo. Técnicas administrativas. Teorias de
administracdo geral. Rotinas e controles e administrativos. Arquivo e técnicas de arquivamento. Relagfes
humanas no trabalho. Organizacdo de reunides e eventos. Apresentacdo e atitude no ambiente de trabalho. 2.
Redacéo oficial : atributos basicos, siglas e abreviaturas, formas de tratamento. Definicdo e finalidade dos
seguintes atos de comunicacéo: oficio, memorando, decreto, edital, ata, carta, declaracdo, despacho, lei,
parecer, portaria, resolucao, relatério, requerimento.

REFERENCIAS

BARROS NETO, Joédo Pinheiro de. Teorias da administracéo: curso compacto: manual pratico para estudante &
gerentes profissionais. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2002.

MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da secretéria: técnicas de trabalho. 112. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2009.

RODRIGUEZ, Manuela M. Manual de modelos de cartas comerciais. 82. ed. - Sdo Paulo: Atlas, 2003.
SANTOS, Clezio Saldanha dos. Introdugéo a gestéo publica. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.

SANTOS, Rubens da Costa (Org.). Manual de Gestdo Empresarial: conceitos e aplicacdes nas empresas
brasileiras. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

SILVA, Adelphino Teixeira da. Administragdo basica. 3. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo : Atlas, 2006.

VIEIRA, Maria Christina de Andrade. Comunicacao empresarial: etiqueta e ética nos negdcios. Sao Paulo:
SENAC, 2007.

KOBARG, Luiz; FERRARI, Marcelo José. Informatica basica: madulos |, Il e lll. Indaial : Ed. ASSELVI, 2005.
FRYE, Curtis. Microsoft Office Excel 2007: passo a passo. Porto Alegre : Bookman, 2007.

COX, Joyce; PREPPERNAU, Joan. Microsoft Office Word 2007: passo a passo. Porto Alegre : Bookman, 2007.
CAPRON, H. L; JOHNSON, J. A. (James A.). Introducéo a informatica. 8.ed. Sao Paulo : Pearson Prentice Hall,
2004.

NASCIMENTO, Angela J; HELLER, Jorge L. Introducao a informética. Sao Paulo : Makron, c1996.

Legislacdo Municipal e Constitucional

1. O Municipio e a Federagcdo. O conceito de interesse local. A organizacdo do Municipio. 2. A Administracao
Pablica na Constituicdo Federal. 3. A Lei Organica Municipal. Conteldo, competéncia e limitacdes. 4. O
Poder Legislativo e sua competéncia. A Camara Municipal. As proibicdes e incompatibilidades aplicaveis aos
Vereadores. O processo legislativo. 5. O Poder Executivo. A responsabilidade do Poder Executivo. 6. Os
servidores publicos: normas constitucionais e legais.

REFERENCIAS
BRASIL. Constituicdo da Republica de 1988, atualizada.
DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. 13. ed. S&o Paulo: Atlas, 2001.
GONGCALVES, Marcos Flavio R. (coord.). Manual do Prefeito. Rio de Janeiro: IBAM.
MEIRELLES, Hely Lopes. Direito municipal brasileiro. 62 ed. S&do Paulo: Malheiros Ed. 1993.
MORAES, Alexandre de. Direito constitucional. S&o Paulo: Atlas.
VIDEIRA. Estatuto dos Servidores Publicos. Lei 07/97 e suas atualizacdes.

. Lei Orgénica do Municipio e suas atualizacées.

. Lei Complementar 023/02 e suas atualiza¢des.
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Portugués
1.Elementos de construcdo do texto e seu sentido: género do texto (literario e nao-literario; narrativo,

descritivo e argumentativo); organizacdo interna. 2.Seméantica: sentido e emprego dos vocébulos; campos
semanticos; emprego de tempos e modos dos verbos em portugués. 3.Morfologia: reconhecimento, emprego e
sentido das classes gramaticais; processos de formacdo de palavras; mecanismos de flexdo dos nomes e
verbos. 4.Sintaxe : frase, oracdo e periodo; termos da oracdo; processos de coordenacdo e subordinacéo;
concordancia nominal e verbal; transitividade e regéncia de nomes e verbos; padrdes gerais de colocagéo
pronominal no portugués; mecanismos de coesdo textual. 5.Estilistica : figuras de linguagem. 6.Ortografia.
7.Pontuacao.

REFERENCIAS

CUNHA, Celso & CINTRA, Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova
Fronteira, 1985.

GARCIA, Othon Moacir. Comunicacéo e prosa moderna. Rio de Janeiro: FGV, 1999.

RIBEIRO, Manoel P. Gramatica aplicada da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Metafora Ed., 2000.

SAVIOLI, Francisco Platdo & FIORIN, José Luiz. Para entender o texto: leitura e redacéo. S&o Paulo: Atica,1997.

Informatica Basica

Sistema Operacional Windows XP, Microsoft Word 2003 ou 2007, Microsoft Excel 2003 ou 2007, Microsoft
PowerPoint 2003 ou 2007, Conceitos, servicos e tecnologias relacionados a internet e a correio eletrénico,
Internet Explorer 7 e Outlook Express 6, Noc¢@es relativas a softwares livres, Noc¢des de hardware e de software
para o ambiente de microinformatica.

REFERENCIAS

KOBARG, Luiz; FERRARI, Marcelo José. Informatica basica: modulos |, Il e . Indaial : Ed. ASSELVI, 2005.
FRYE, Curtis. Microsoft Office Excel 2007: passo a passo. Porto Alegre : Bookman, 2007.

COX, Joyce; PREPPERNAU, Joan. Microsoft Office Word 2007: passo a passo. Porto Alegre : Bookman, 2007.
CAPRON, H. L; JOHNSON, J. A. (James A.). Introducao a informatica. 8.ed. Sao Paulo : Pearson Prentice Hall,
2004.

NASCIMENTO, Angela J; HELLER, Jorge L. Introducéo a informatica. Sao Paulo : Makron, c1996.
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