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PLANO DE CARREIRA GERAL DO MUNICiPIO
PROGRAMAS DAS PROVAS
CARGOS DE ENSINO MEDIO

CARGO: ASSISTENTE DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS |
FUNGOES: ADMINISTRATIVA E SEGURANGA DO TRABALHO

PROVAS COMUNS AS FUNGOES ADMINISTRATIVA E SEGURANGA DO TRABALHO

LINGUA PORTUGUESA

1 Interpretacao textual
Metafora, metonimia, ambiglidade, ironia, denotacdo e conotagdo, pontos de
vista, polissemia, sinonimia, antonimia, intertextualidade, linguagem nao-verbal.

2 Modos de organizagao do texto

3 Descrigao, narragao, argumentagao e dialogo.

4 Estrutura textual

5 Paragrafo, articulacdo de oragbes, coesdo, coeréncia, pontuagao, tipos de
discurso.

6 Géneros textuais publicos

7 Editorial, noticia, reportagem, resenha, crénica, carta, artigo de opinido, e-mail etc.

8 Estilo e registro

9 Variedades linguisticas, formalidade e informalidade, formas de tratamento.

10 Lingua padrao

11 Ortografia, regéncia, concordancia nominal e verbal, flexdo verbal e nominal.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

CUNHA, Celso e CINTRA, Luis F. Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo.
3. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2001.

FIORIN, José Luiz e SAVIOLI, Francisco Platdo. Ligcoes de texto: leitura e redagao. Sao
Paulo: Atica.

KOCH, Ingedore G. V. Argumentacgao e linguagem. Sdo Paulo: Cortez, 1999.
. A coesdo textual. Sdo Paulo: Contexto, 1998.

KOCH, Ingedore G. V.; TRAVAGLIA, Luiz C. A coeréncia textual. Sdo Paulo: Contexto,
1998.

NICOLA, José. Gramatica da palavra, da frase, do texto. Sao Paulo: Scipione, 2004.

MATEMATICA
1 Conjuntos Numeéricos

1.2 Numeros naturais € numeros inteiros: operagdes, relacdo de ordem, divisibilidade,
maximo divisor comum e minimo multiplo comum.

ADMINISTRAGCAO DIRETAiMEDIO
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Numeros fracionarios e decimais: operagdes, relagdo de ordem, propriedades e
valor absoluto.

Razao e Proporgao

Grandezas diretamente e inversamente proporcionais.

Regra de trés simples e composta.

Porcentagem.

Juros simples e composto.

Sistemas de equagdes lineares com duas incognitas

Resolugao, discusséao e representacdo geométrica.

Geometria

Figuras geométricas planas: angulos, retas, poligonos, circunferéncias e circulos.
Relagbes métricas nos poligonos.

Perimetro de poligono e comprimento de circunferéncia.

Area de poligono e do circulo.

Nocoes de Estatistica

Apresentagado de dados estatisticos: tabelas e graficos.

Medidas de centralidade: média aritmética, média ponderada, mediana e moda.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS
Podera ser utilizado qualquer livro do Ensino Médio que trate dos assuntos do programa.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

FUNGAO: ADMINISTRATIVA

1

10
11

Nogcdes de Administracdo Geral: Administragdo: conceitos e objetivos; niveis
hierarquicos e competéncias gerenciais. Nogbes de Planejamento, organizagao,
Direcéo e Controle.

Nocdes de documentagdo: conceito, importancia, natureza, finalidade,
caracteristicas, fases do processo de documentacao e classificacao.

Nog¢des de arquivo: conceito, tipos, importancia, organizagdo, conservagao e
protecdo de documentos.

Nocdes de Gestdo de Pessoas: conceito; objetivos; recrutamento; selegéo;
treinamento.

Nocdes de Administragcdo de Materiais: conceitos. Nogbes fundamentais de
compras; cadastro de fornecedores; nogdes basicas de almoxarifado e
recebimento de materiais.

Nocbes de Administracdo Orcamentaria e Financeira: orgamento publico:
conceitos; principios; liquidagao; empenho.

Nocbes de documentagdo: conceito; importancia; natureza; finalidade,
caracteristicas; os principais sistemas de documentos.

Noc¢des de legislagao previdenciaria municipal

Espécies de atos administrativos: atos normativos, ordinatorios, negociais,
enunciativos e punitivos.

Conhecimentos basicos sobre legislagéo

Nogoes gerais dos principais aplicativos comerciais para edigao de textos.

ADMINISTRAGCAO DIRETAiMEDIO
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12 Nocgdes gerais de operacdo do sistema operacional Microsoft Windows: uso de
arquivos, pastas e operagdes mais frequentes; painel de controle; instalacdo de
programas; etc.

13 Noc¢des gerais de operacao dos principais aplicativos comerciais para edigao de
planilha: digitacdo e edicdo de dados; construcdo de férmulas para calculos de
valores; formatagao de dados e graficos; etc.

14 Nocdes gerais de operacédo dos principais aplicativos comerciais para edi¢cao de
apresentacgdes: digitacdo e edicdo de dados; construcdo e formatacédo de slides;
etc.

15 Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos associados a Internet.

16 Noc¢des gerais de utilizagao de correio eletrénico.

17 Nocoes gerais sobre hardware.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

BEZERRA, ljalde Darlan. Hardware: PC passo a passo - montagem e configuragao.
Terra Editora.

BRAGA, William César. MS Power Point XP/2002 — IT Educacional. Editora Alta Books.

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugcao a Teoria Geral da Administragcao. Sao Paulo:
Campus, 2003.

I\/IANZANO, André Luiz N. G. Estudo Dirigido de Microsoft Office Excel 2003. Editora
Erica, 2004.

MANZANO, Jodo Carlos N. G. Estudo Dirigido de Windows XP. Editora Erica, 2001.

MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo Dirigido de
Microsoft Office Word 2003. Editora Erica, 2004.

MAXIMIANO, Antbénio Casar Amaru. Introdugdao a Administragcao. Sdo Paulo: Atlas,
2000.

MEDEIROS, Jodo Bosco e HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria. S0 Paulo:
Atlas, 2006

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. Sdo Paulo: Malheiros,
2006.

NEGRINI, Fabiano. Internet Explorer 6.0. Ed. Visual Books.
NEY, Jodo Luiz. Prontuario de Redagao Oficial. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1988
SCHERMERHORN, JR, John R. Administragao. Rio de Janeiro: LTC, 2007.

TEMPLE, Bob. Microsoft Outlook 2000 para leigos passo a passo. Ed. Ciéncia
Moderna.

VIANA, Joado José. Administracao de Materiais: um enfoque pratico. Sdo Paulo: Atlas,
2006

Constituicao da Republica Federativa do Brasil, promulgada em 5 de outubro de 1988:
Capitulo | do Titulo Il — Dos Direitos e Garantias Fundamentais — artigo 5° e incisos;
Capitulo VIl do Titulo Il — Da Administracao Publica — artigo 37 a 41.

ADMINISTRAGCAO DIRETAiMEDIO
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Lei Organica do Municipio de Goiania: Capitulo | do Titulo Il — Dos Direitos e Garantias
Fundamentais — artigo 3° ao 5°; Capitulo Il do Titulo Ill — Da Administragdo Municipal —
artigo 13 ao 21; Capitulo IV Secéo Il - Dos Servidores Publicos Municipais — artigo 25 ao
36; Capitulo IV Secéo Il — Da Previdéncia Social — artigo 37 ao 39.

Lei Municipal n. 8.095 de 26 de abril de 2002 — dispde sobre o regime préoprio de
previdéncia social dos servidores publicos do municipio de Goiania — alterada pelas:

Lei Municipal n. 8.141 de 19 de dezembro de 2002
Lei Municipal n. 8.347 de 01 de dezembro de 2005

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
FUNGAO: SEGURANGA DO TRABALHO

1 Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 e suas Emendas: arts. 1.°
ao7.°

2 Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT (Decreto-Lei n° 5.452, de 1.° de maio de
1.943). — Capitulo V.

3 Portaria n® 3.214 de 8 de junho de 1978, Ministério do Trabalho.

4 Nogodes gerais dos principais aplicativos comerciais para edigao de textos.

5 Nocgdes gerais de operagdo do sistema operacional Microsoft Windows: uso de

arquivos, pastas e operagdes mais frequentes; painel de controle; instalagdo de
programas; etc.

6 Nocodes gerais de operagado dos principais aplicativos comerciais para edi¢cao de
planilha: digitagdo e edicdo de dados; constru¢cdo de formulas para calculos de
valores; formatacao de dados e graficos; etc.

7 Noc¢des gerais de operacdo dos principais aplicativos comerciais para edi¢gao de
apresentacgdes: digitacao e edicao de dados; construgao e formatacao de slides; etc.

8 Conceitos basicos e modos de utilizagao de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos associados a Internet.

9 Noc¢des gerais de utilizagao de correio eletrdnico.

10 Nocodes gerais sobre hardware.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

BEZERRA, ljalde Darlan. Hardware: PC passo a passo - montagem e configuragao.
Terra Editora.

BRAGA, William César. MS Power Point XP/2002 — IT Educacional. Editora Alta Books.

I\/IANZANO, André Luiz N. G. Estudo Dirigido de Microsoft Office Excel 2003. Editora
Erica, 2004.

MANZANO, Joao Carlos N. G. Estudo Dirigido de Windows XP. Editora Erica, 2001.

MANZANO, André Luiz N. G; MAN,ZANO, Maria Izabel N. G. Estudo Dirigido de
Microsoft Office Word 2003. Editora Erica, 2004.

NEGRINI, Fabiano. Internet Explorer 6.0. Ed. Visual Books.

TEMPLE, Bob. Microsoft Outlook 2000 para leigos passo a passo. Ed. Ciéncia
Moderna.

http://www.presidencia.gov.br/.
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CARGO: ASSISTENTE TECNICO PROFISSIONAL |

LINGUA PORTUGUESA — PROVA COMUM AS FUNGOES DE AGRIMENSURA,
CARTOGRAFIA E EDIFICAGCOES (OPERADOR DE CAD-CADISTA)

1 Interpretacao textual
2 Metafora, metonimia, ambiglidade, ironia, denotagdo e conotagdo, pontos de
vista, polissemia, sinonimia, antonimia, intertextualidade, linguagem nao-verbal.

3 Modos de organizagao do texto

4 Descrigao, narragao, argumentacgao e dialogo.

5 Estrutura textual

6 Paragrafo, articulagdo de oragbes, coesdo, coeréncia, pontuagao, tipos de
discurso.

7 Géneros textuais publicos

8 Editorial, noticia, reportagem, resenha, crénica, carta, artigo de opinido, e-mail etc.

9 Estilo e registro

10 Variedades linguisticas, formalidade e informalidade, formas de tratamento.

11 Lingua padrao

12 Ortografia, regéncia, concordancia nominal e verbal, flexdo verbal e nominal.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

CUNHA, Celso e CINTRA, Luis F. Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo.
3. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2001.

FIORIN, José Luiz e SAVIOLI, Francisco Platdo. Ligoes de texto: leitura e redagao. Sao
Paulo: Atica.

KOCH, Ingedore G. V. Argumentacao e linguagem. Sao Paulo: Cortez, 1999.
. A coeséo textual. Sdo Paulo: Contexto, 1998.

KOCH, Ingedore G. V.; TRAVAGLIA, Luiz C. A coeréncia textual. S0 Paulo: Contexto,
1998.

NICOLA, José. Gramatica da palavra, da frase, do texto. Sdo Paulo: Scipione, 2004.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

FUNGAO: AGRIMENSURA

1 Cartografia Geral; Conceituacdo; Superficies de referéncia e de representacao da
Terra; Sistema de coordenadas; Leitura e interpretacdo de mapas e cartas;
Escalas de representagédo (numérica e grafica), precisao das cartas, cartometria.

2 Topografia; Conceituacao, unidades de medida; Métodos de medidas de distancia
(direto e indireto); Métodos de medidas angulares (simples, repeticéo, reiteragao,
outros); Calculo analitico de coordenadas, calculo de area (grafico, mecanico,
analitico); Métodos de levantamentos planimétricos; Métodos de levantamentos
altimétricos (geométrico e trigonométrico); Métodos de levantamentos plani-

ADMINISTRAGCAO DIRETAiMEDIO
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altimimétriocos, levantamentos eletrénicos; Orientacdo de trabalhos topograficos;
declinagdo magnética; aviventagao de rumos; Locagao planimétrica e altimétrica.

3 Desenho topografico; Tipos de papéis; Escalas; Representagcdo planimétrica e
altimétrica; Utilizacao de software para representagao topografica.
4 Geodésia; Conceituacdo; Formas da Terra; Sistemas de referéncia, sistema

geodésico brasileiro; Introdugdo ao sistema GPS (conceitos, principios, técnicas
de coleta e processamento de dados).

5 Georreferenciamento de Imoveis rurais; Conceituacdo; Tipos de divisas;
Codificagao dos vértices; Tipos de marcos; Tipos de poligonais (apoio basico,
imediato e fins topograficos); Métodos de levantamento (taqueometria; estagéo
total, misto e por GPS); Precisdes e erros toleraveis.

6 Urbanizacdo de Glebas; Conceituacdo; Técnicas de parcelamento e demarcagao
de glebas urbanas e rurais (loteamentos).

7 Projeto Geométrico de Estradas; Conceitos; Levantamento planimétrico e
altimétrico; locagao vertical e horizontal de estradas.

8 Fotogrametria e Fotointerpretacdo; Conceituagdo; Camaras aéreas; Planejamento
de vbo, estereoscopia e fotointerpretacdo, geracdo de produtos (fotoindice,
ortofoto).

9 Desenho Assistido por Computador (CAD) Conceituagao e softwares; Software

AutoCad (ferramentas de desenho, edi¢do e impressio).

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

ANDRADE, J. B. Fotogrametria. Editoracao Eletrénica J. B. Andrade; SBEE, Curitiba-PR,
1998.

BAKKER, M. P. R. No¢oes Basicas de Cartografia.
BORGES, A. C. Topografia 1. Editora Edgard Blucher Ltda, Sdo Paulo, 1980.
BORGES, A. C. Topografia 2. Editora Edgard Blucher Ltda, Sdo Paulo, 1980.

BORGES, A. C. Exercicios de Topografia. Editora Edgard Blicher Ltda, Sdo Paulo,
1980.

BRASIL. Lei Federal 10.267. Brasilia, 2000.

CENSI, A. L. C. AutoCad: guia pratico. Ed. Erica, Sdo Paulo, 1988.

FITZ, P. R. Cartografia Basica. Canoas: Centro Universitario La Salle,2000.

INCRA. Norma Técnica Para Georreferenciamento de Iméveis Rurais, Brasilia, 2001.

IBGE. Especificagcoes e Normas Gerais Para Levantamentos Geodésicos. Rio de
Janeiro, 1983.

IBGE. Especificagbes e Normas Gerais Para Levantamentos GPS (versao
preliminar). Rio de Janeiro, 1993.

LOCH, C. CORDINI, J. Topografia Contemporanea: Planimetria. Ed UFSC,
Floriandpolis, 1995.

MARCHETTI, A. B. e GARCIA, G. Principios de Fotogrametria e Fotointerpretagao.
Editora Nobel. Sdo Paulo, SP, 1988.

MONICO, J. F. G. Posicionamento pelo NAVSTAR-GPS: Descri¢gdao, Fundamentos e
Aplicagées. Ed. UNESP, Sao Paulo, 2000.

ADMINISTRAGCAO DIRETAiMEDIO
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OLIVAS, M. A. de A. Fundamentos de Fotogrametria. Curitiba: UFPR, Departamento de
Geomatica, 1999.

OLIVEIRA, C. Cartografia Moderna. Rio de Janeiro: IBGE,1990.

RAMOS, D. Geodésia na Pratica. Ed. MData Informatica, Sdo Paulo, 1999.
SPARTEL, L. Curso de Topografia. Ed. Globo, Rio de Janeiro, 1969.
RAISZ, Erwin. Cartografia Geral. Ed. Cientifica, Sdo Paulo, 1969.

FUNGAO: CARTOGRAFIA

1 Cartografia Geral; Conceituagéo; Superficies de referéncia e de representacao da
Terra; Sistema de coordenadas; Leitura e interpretacdo de mapas e cartas;
Escalas de representagdo (numérica e grafica), precisao das cartas, cartometria.

2 Projecbes Cartograficas; Tipos; Propriedades geométricas, caracteristicas e
principios matematicos; Proje¢cbes cartograficas usuais; proje¢des tipo TM (UTM,
RTM, LTM);

3 Projecbes UTM,; Principios basicos do sistema; Determinacdo do  fuso,

meridiano central, convergéncia meridiana e fator de escala; Limitagées de uso;
Vantagens e desvantagens.

4 Cartografia Computacional;Conceituagao; Produgao cartografica; Dispositivos de
entrada e saida de dados cartograficos digitais; Qualidade de dados e mapas
digitais;

5 Cartografia Tematica; Linguagem grafica; Semiologia grafica; Construgdo do
sistema grafico; Construgao de mapas tematicos.

6 Sensoriamento Remoto; Principios fisicos, niveis de aquisicdo dos dados;

Comportamento espectral dos alvos; Sistemas sensores; Resolucoes;
Manipulac&o de contraste e filtragem; Classificagdo de imagens.

7 Geoprocessamento; Conceituacdo; Formas de aquisicdo de dados; Conversao
entre estruturas de dados (digitalizagao e vetorizagdo); Analise dos resultados.

8 Fotogrametria e Fotointerpretacao; Conceituagao; Camaras aéreas;

9 Planejamento de vdo, estereoscopia e fotointerpretacdo, geragdo de produtos
(fotoindice, ortofoto).

10 Geodésia; Conceituacao; Formas da Terra; Sistemas de referéncia; Introdugao
ao sistema GPS (conceitos, principios, coleta e processamento de dados).

11 Topografia; Conceituagdo; Planimetria, altimetria e planialtimetria.

12 Desenho Assistido por Computador (CAD) ; Conceituagao e softwares; Software

AutoCad (ferramentas de desenho, edi¢do e impressio).

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

ANDRADE, J. B. Fotogrametria. Editoracao Eletronica J. B. Andrade; SBEE, Curitiba-PR,
1998.

BAKKER, Mucio Piragibe R. Nogoes basicas de cartografia.

BORGES, A. C. Topografia 1. Editora Edgard Blucher Ltda, Sdo Paulo, 1980.

BORGES, A. C. Topografia 2. Editora Edgard Blucher Ltda, Sdo Paulo, 1980.

BORGES, A. C. Exercicios de topografia. Editora Edgard Blucher Ltda, Sado Paulo,
1980.

CENSI, A. L. C. AutoCad; guia pratico. Ed. Erica, Sdo Paulo, 1988.

DUARTE, P.A .Cartografia tematica. Santa Catarina: Editora da UFSC, 1991.

FITZ, Paulo Roberto. Cartografia basica. Canoas: Centro Universitario La Salle,2000.

ADMINISTRAGCAO DIRETAiMEDIO
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LIBAULT, André. Geocartografia. Editora Nacional, Sao Paulo, 1975.

LOCH, C. CORDINI, J. Topografia Contemporanea: Planimetria. Ed UFSC,
Floriandpolis, 1995.

MARCHETTI, A. B. e GARCIA, GILBERTO Principios de fotogrametria e
fotointerpretagao. Editora Nobel. Sdo Paulo, SP, 1988.

MARTINELLI, M. Curso de cartografia tematica. Ed. Contexto, Sdo Paulo, 1991.
MONICO, J. F. G. Posicionamento pelo NAVSTAR-GPS: Descricdao, Fundamentos e
Aplicagoes. Ed. UNESP, Sao Paulo, 2000.

OLIVAS, M. A. de A. Fundamentos de fotogrametria. Curitiba: UFPR, Departamento de
Geomatica, 1999.

OLIVEIRA, C. Cartografia moderna. Rio de Janeiro: IBGE,1990.

RAMOS, D. Geodésia na pratica. Ed. MData Informatica, Sdo Paulo, 1999.

SPARTEL, L. Curso de topografia. Ed. Globo, Rio de Janeiro, 1969.

RAISZ, Erwin. Cartografia geral. Ed. Cientifica, Sdo Paulo, 1969.

FUNGAO: EDIFICAGOES (OPERADOR DE CAD-CADISTA)

1 Sistema de representacdo de desenhos técnicos (vistas e segodes);

2 Perspectiva axonométrica (isométrica);

3 Escalas numéricas e graficas;

4 Representacdo e dimensionamento de projetos de arquitetura; Planta baixa;
Planta de locacao; Planta de cobertura; Planta de situacao; Cortes e fachadas.

5 Calculos, representacdao e dimensionamento de elementos da composigao
arquitetonica; Esquadrias; Telhados e Circulagao vertical;

6 Calculo de areas e volumes;

7 Conhecimento dos Projetos Complementares; Instalagées hidraulicas e sanitarias;
Instalagdes elétricas; Instalacbes telefébnicas e de TV; Estrutural e Instalagdes
especiais: rede logica, alarmes, ar condicionado, aquecimento, etc.

8 Desenho topografico;

9 Vocabulario técnico;

10 Normas para Desenhos Técnicos e para Desenhos de Projetos de Arquitetura
(ABNT);

11 Caddigo de Edificagdes da Cidade de Goiania;

12 Uso e a ocupacao do solo na zona urbana e de expansdo do Municipio de
Goiania;

13 Conhecimento de Técnicas Construtivas; Fundacgbes; Estruturas; Paredes;
Coberturas; Materiais de construcgao, etc.

14 Conhecimento em AutoCAD 2004; Interface do AutoCAD; Ferramentas Basicas;

Ortho/Polar/Otrack/Osnap; Diferenga entre model e layout; Comandos de
selecdo; Barras de ferramentas como acessar; Organizagdo do desenho;
Layers;Geragao de blocos e wblocos,Multilinha e sua aplicagao; Textos e edigao;
Carregar os tipos de linhas do AutoCAD; Properties, Desing Center ; Paletas;
Ferramentas de desenho; Ferramentas de modificacao do desenho; Comandos de
Visualizacdo do desenho; Comandos de Averiguagao (Inquiry); Comandos de
Texto e Edicdo; Tabelas; Comandos de texto e edicdo; Comandos de
visualizagédo; Fator de escala de cotas e plotagem; Gerar acad.ctb.; Criacéo de
arquivo modelo.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

ADMINISTRAGCAO DIRETAiMEDIO
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AZEREDO, H. O edificio e seu acabamento. Ed. Edgard Bllcher. Sado Paulo, 2004, 192 p.

BORGES, A.C; MONTEFUSCO, E; LEITE, J.L. Pratica das Pequenas Construgoes.
Vol. |, 8% Edigdo. Ed. Edgard Blicher. Sdo Paulo, 2004, 336 p.

Camara Municipal de Goiania (1975). Lei 5062/75 — Cédigo de Edificagoes da Cidade
de Goiania. Diario Oficial do Estado. Goiania, n°. 440, 31/12/75. 47p.

Camara Municipal de Goiania (1994). Lei 031/94 — disp6e sobre o. Goiania, n°. 1320, p.
7-103, 29.12.1994. 96p.
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