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e DE GESTAO E PESQUISA
ANEXO IV — CONTEUDOS PROGRAMATICOS
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

PORTUGUES
Compreenséo e interpretacdo de textos. Tipologia e géneros textuais. Coeréncia e coeséo textual. Formacéo e
significacdo de palavras. Sindbnimos e antdnimos. Ordem alfabética. Silaba: separacéo e classificacdo. Ortografia
e acentuacdo. Tipos de frase. Pontuacdo. Morfologia: emprego e classificacdo das classes de palavras. Sintaxe:
estrutura da oracdo e do periodo e termos essenciais e acessorios da oragéo.

MATEMATICA

Matematica/Raciocinio Logico: OperacOes bésicas: adi¢do, subtragdo, multiplicacdo e divisdo. Potenciacdo e
Radiciacdo. Opera¢cdes com numeros naturais. Expressdes Numéricas. Problemas. Regra de trés. NUmeros
primos. Mdltiplos, Divisores, MDC e MMC. Operag6es Basicas com Polinémios. EquacGes do 1° grau, Sistemas
de Equacdo do 1° grau. Leitura e identificacdo de dados apresentados em graficos de colunas e Tabelas. Fracdes,
Decimais e Dizimas. Regra de trés. Transformacdo em dias, horas, minutos e segundos. Sistema de Medidas.
Porcentagem. Sistema de Conjuntos. Sistema Monetario Brasileiro. Raciocinio l6gico: Sequéncias Logicas
envolvendo nameros, letras e figuras.

CONHECIMENTOS GERAIS

Cultura Geral: Fatos Politicos econdmicos e sociais do Brasil e do Mundo ocorridos nos anos de 2018 a 2023
divulgados na midia nacional e internacional. Conhecimentos Gerais e Atualidades: aspectos geogréficos,
histdricos, fisicos, econdmicos, sociais, politicos e estatisticos do Brasil, do Estado e do Municipio. Nocdes de
cidadania. Simbolos nacionais, estaduais e municipais. Atualidades nos assuntos relacionados com economia,
ecologia, historia, politica, meio ambiente, justica, seguranca publica, saude, cultura, educacdo, religido,
qualidade de vida, esportes, turismo, georreferenciamento, inovacdes tecnoldgicas e cientificas, do Municipio,
do Estado, do Brasil e do mundo. Noticias em geral da atualidade. Internet: Sites de revistas e de jornais citados
anteriormente e de atualidades (Google Noticias, Congresso em Foco, UAI, UOL, Jovem Pan, CNN Brasil,
Estaddo, Folha de S&o Paulo, Terra, Globo (G1), R7 e similares) e Guias de Bairros e Localiza¢Bes. Jornais:
Jornal Estado de Minas, Folha de S&o Paulo, Brasil de Fato. Revistas: Carta Capital, Brasil de Fato, Exame, Isto
E, Vocé S/A. Noticias em Geral - Instagram da Camara Municipal de Itabirito/MG.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
201 - SERVENTE

Uso adequado da dgua em procedimentos de limpeza e higienizacdo. Limpeza de computadores e equipamentos
eletronicos. Limpeza de area externa. Organizacdo das rotinas de limpeza. Equipamentos, materiais e
procedimentos utilizados em varricdo, limpeza, higienizacdo e organizacdo de ambientes de trabalho. Limpeza e
higienizacdo de banheiros e cozinhas. Recolhimento e separagdo de residuos sélidos. Atendimento ao publico.
Conhecimentos sobre as normas, leis e atribuigdes inerentes ao cargo. Equipamentos de seguranca em servicos
de limpeza. Etica profissional. Limpeza e organizagao. Materiais corrosivos utilizados em limpeza e manutencao.
Materiais de limpeza. Materiais reciclaveis. Nocdes de instalacfes elétricas e hidraulicas. NocGes de limpeza
urbana. Nogdes de manutencdo de prédios. Planejamento e organizagéo das atividades de trabalho. Portaria SIT
n° 609, de 30 de marco de 2017 — Ministério do Trabalho. Procedimentos, normas, técnicas e equipamentos
utilizados em servicos de limpeza e higienizacdo. Reciclagem e preservacdo ambiental.
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ENSINO MEDIO

PORTUGUES
Compreensao e interpretacéo de textos. Géneros e tipos de texto. Significacdo das palavras. Figuras de Sintaxe.
Figuras de Linguagem. Articulacéo textual: operadores sequenciais, expressdes referenciais. Coesao e coeréncia
textual. ldentificacéo, definicéo, classificacdo, flexdo e emprego das classes de palavras; formacao de palavras.
Verbos: flexdo, conjugacdo, vozes, correlacdo entre tempos e modos verbais. Concordancia verbal e nominal.
Regéncia verbal e nominal. Crase. Coloca¢do pronominal. Estrutura da oracdo e do periodo: aspectos sintaticos
e semanticos. Acentuacdo grafica. Ortografia. Pontuacéo. Variacdo linguistica.

RACIOCINIO LOGICO
301 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Noc0es basicas da l6gica matematica: proposicoes, conectivos, equivaléncia e implicacdo ldgica, argumentos
validos, problemas com tabelas e argumentacdo. Linguagem dos conjuntos: Notacdo e representacdo de
conjuntos; Elementos de um conjunto e relacdo de pertinéncia; Igualdade de conjuntos; Relacdo de inclusdo;
Subconjuntos; Conjunto unitario; Conjunto vazio; Conjuntos das partes; Formas e representacdes de conjuntos;
Conjunto finito e infinito; Conjunto universo; Opera¢des com conjuntos; Unido. Operac6es de adi¢éo, subtracéo,
multiplicagdo, divisdo, potenciagdo e radiciacdo. Numeros decimais. Valor absoluto. Propriedades no conjunto
dos nimeros naturais. Decomposicdo de um numero natural em fatores primos. Multiplos e divisores, maximo
divisor comum e minimo mdultiplo comum de dois ndmeros naturais. Verdades e Mentiras: resolucdo de
problemas. Sequéncias (com nudmeros, com figuras, de palavras). Analise combinatoria e probabilidade.
Problemas envolvendo raciocinio l6gico.

NOCOES DE INFORMATICA

NocOes de Sistemas de Backup: Tipos de backup. Planos de contingéncia. Meios de armazenamento para
backups. NocOes de Sistemas operacionais: conhecimentos do ambiente Windows. Windows 10: opera¢Ges com
janelas, menus, barra de tarefas, area de trabalho; trabalho com pastas e arquivos: localizacdo de arquivos e
pastas; movimentacao e copia de arquivos e pastas; tipos de arquivos e extensdes; criacdo, renomeacao e exclusdo
de arquivos e pastas; configuracdes basicas do Windows: resolucdo da tela, cores, fontes, impressoras, aparéncia,
segundo plano, protetor de tela; Windows Explorer. Editor de texto Microsoft Word 2016 e superior: criacao,
edicdo, formatacdo e impressdo; criacdo e manipulacdo de tabelas; insercao e formatacdo de graficos e figuras;
geracdo de mala direta. Planilha eletronica Microsoft Excel 2016 e superior: criagdo, edigdo, formatacao e
impressdo; utilizacdo de formulas; geracdo de gréaficos; classificacdo e organizacdo de dados. Software de
Apresentacdes PowerPoint 2016 e superior: criacdo, edi¢do, formatacdo e impressdo das apresentacoes.
Conhecimentos de internet: noc¢des basicas; correio eletrdnico (receber e enviar mensagens; anexos; catalogos
de endereco; organizacdo das mensagens); navegadores (Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox e
Microsoft Edge). No¢Oes de rede de computadores: conceitos e servicos relacionados a Internet, tecnologias e
protocolos da internet, ferramentas, aplicativos e procedimentos associados a internet/intranet. NocGes de
Hardware e Software: Fundamentos de computagdo: Conceitos de hardware e software. Organizagdo e
arquitetura de computadores. Componentes de um computador (hardware e software). Conceitos de seguranca
da informag&o, nocdes bésicas de seguranca da informac&o. Politicas de Seguranga da Informac&o. Classificacdo
da informacé&o, seguranca fisica e seguranca logica. Analise e gerenciamento de riscos. Ameaca, tipos de ataques
e vulnerabilidade. Ataques e prote¢des relativos a hardware, sistemas operacionais, aplicagdes, bancos de dados
e redes. Rede Sociais: conceitos e caracteristicas, vantagens e desvantagens.

LEGISLACAO MUNICIPAL
Lei Organica do Municipio de Itabirito/MG. Regimento Interno da Camara Municipal de Itabirito/MG
(Resolucéo n° 16/1990). Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio de Itabirito/MG (Lei Municipal n°
3.912/2023). Plano de Cargos, Carreira e Salarios da Camara Municipal de Itabirito/MG (Lei Municipal n°
3.093/2015 e atualizagGes).
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

301 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Conhecimentos gerais de Administracdo Publica: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Nocbes de
arquivo. Departamentalizacdo e Descentralizacdo. Habilidades interpessoais. Atendimento do cidad&o.
Diversidade. Atitudes no trabalho. Satisfag&o no trabalho. Trabalho em grupo. Trabalho em equipe. Comunicagao
interpessoal e organizacional. Conflito. Negociacdo. Estrutura Organizacional. Formularios. Analise e
distribuicdo do trabalho. Manuais de organizagcdo. Redacdo de documentos oficiais e textos empresariais.
Almoxarifado e gestdo de estoques.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
302 - ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Cadastramento de materiais: sistemas de armazenamento (carga unitaria, caixas ou gavetas, prateleiras, raques,
empilhamento e container flexivel). Classificacdo: definicdo, objetivos da classificacdo, importancia da
classificacdo, critérios de classificacdo, principios da classificacdo (catalogacdo, especificacdo, normalizacgéo,
padronizacdo e identificacdo). Controle de entradas e saidas. Portaria n® 448, de 13 de setembro de 2002 do
Tesouro Nacional. Controle de materiais: localizacdo de materiais, ponto de pedido de compra, 0 método ABC
de materiais e estoques, controle de qualidade, uma politica inteligente nos estoques, controle do estoque minimo
e formula simples. Critérios de armazenagem: tipos de armazenamento (por agrupamento, por tamanhos, por
frequéncia e especial). Gestdo de estoques: objetivos, fungbes, principios basicos, principais enfoques,
ressuprimento de estoques, solicitacdo de compras, coleta de precos, condi¢des de aquisi¢do, pedido de compra
e licitagdes. Controle Patrimonial. Conformidades dos processos. Nogdes de rotinas administrativas.

ENSINO SUPERIOR

PORTUGUES
Compreensdo e interpretacao de textos. Géneros e tipos de textos. Variagdo linguistica: diversidade de usos da
lingua. Discursos direto, indireto e indireto livre. Coeréncia e coesdo textuais. Estratégias argumentativas.
Processos de formacdo de palavras. Classes de palavras: identificacdo, flexdo e emprego de substantivos,
adjetivos, pronomes, verbos, advérbios, preposicdes e conjuncBes. Verbo: flexdo, conjugacdo, correlacdo dos
modos e tempos verbais, vozes. Estrutura da oracdo e do periodo: aspectos sintaticos e semanticos. Concordancia
verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Uso dos pronomes relativos. Colocacdo dos pronomes pessoais
obliquos atonos. Emprego do sinal indicativo da crase. Usos da pontuacdo. Ortografia oficial. Acentuacdo grafica.

RACIOCINIO LOGICO

Nocdes basicas da légica matematica: proposi¢Bes, conectivos, equivaléncia e implicacdo Idgica, argumentos
validos, problemas com tabelas e argumentacdo. Linguagem dos conjuntos: Notacdo e representacdo de
conjuntos; Elementos de um conjunto e relacdo de pertinéncia; Igualdade de conjuntos; Relagédo de incluséo;
Subconjuntos; Conjunto unitario; Conjunto vazio; Conjuntos das partes; Formas e representacdes de conjuntos;
Conjunto finito e infinito; Conjunto universo; Opera¢des com conjuntos; Unido. OperacOes de adicao, subtracao,
multiplicacdo, divisdo, potenciacdo e radiciacdo. Numeros decimais. Valor absoluto. Propriedades no conjunto
dos nimeros naturais. Decomposi¢do de um namero natural em fatores primos. Multiplos e divisores, maximo
divisor comum e minimo mdaltiplo comum de dois nimeros naturais. Verdades e Mentiras: resolucdo de
problemas. Sequéncias (com nudmeros, com figuras, de palavras). Analise combinatéria e probabilidade.
Problemas envolvendo raciocinio ldgico.
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NOCOES DE INFORMATICA

NocOes de Sistemas de Backup: Tipos de backup. Planos de contingéncia. Meios de armazenamento para
backups. NocGes de Sistemas operacionais: conhecimentos do ambiente Windows. Windows 10: operacGes com
janelas, menus, barra de tarefas, area de trabalho; trabalho com pastas e arquivos: localizacdo de arquivos e
pastas; movimentacdo e copia de arquivos e pastas; tipos de arquivos e extensdes; criacao, renomeacao e exclusao
de arquivos e pastas; configuracdes basicas do Windows: resolucéo da tela, cores, fontes, impressoras, aparéncia,
segundo plano, protetor de tela; Windows Explorer. Editor de texto Microsoft Word 2016 e superior: criacao,
edicdo, formatacdo e impressao; criacdo e manipulacdo de tabelas; insercdo e formatagdo de gréficos e figuras;
geracdo de mala direta. Planilha eletronica Microsoft Excel 2016 e superior: criacdo, edi¢cdo, formatacao e
impressao; utilizagdo de formulas; geracdo de gréficos; classificacdo e organizacdo de dados. Software de
Apresentacdes PowerPoint 2016 e superior: criacdo, edi¢do, formatacdo e impressdo das apresentacoes.
Conhecimentos de internet: nogdes basicas; correio eletrénico (receber e enviar mensagens; anexos; catalogos
de endereco; organizacdo das mensagens); navegadores (Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox e
Microsoft Edge). Nogdes de rede de computadores: conceitos e servicos relacionados a Internet, tecnologias e
protocolos da internet, ferramentas, aplicativos e procedimentos associados a internet/intranet. Nocdes de
Hardware e Software: Fundamentos de computagdo: Conceitos de hardware e software. Organizagdo e
arquitetura de computadores. Componentes de um computador (hardware e software).

Conceitos de seguranca da informacédo, noc¢des basicas de seguranca da informacdo. Politicas de Seguranca da
Informacdo. Classificacdo da informacéo, seguranca fisica e seguranca logica. Analise e gerenciamento de riscos.
Ameaga, tipos de ataques e vulnerabilidade. Ataques e protecfes relativos a hardware, sistemas operacionais,
aplicac@es, bancos de dados e redes. Rede Sociais: conceitos e caracteristicas, vantagens e desvantagens.

LEGISLACAO MUNICIPAL
Lei Orgéanica do Municipio de Itabirito/MG. Regimento Interno da Ca&mara Municipal de Itabirito/MG
(Resolucéo n° 16/1990). Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Itabirito/MG (Lei Municipal n°
3.912/2023). Plano de Cargos, Carreira e Salarios da Camara Municipal de Itabirito/MG (Lei Municipal n°
3.093/2015 e atualizagdes).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
501 - CONTROLADOR GERAL

NocGes de Direito Administrativo: Principios da Administracdo Publica. Poderes administrativos. Ato
administrativo. Licitacdo. Lei Federal n® 14.133/2021. Auditoria Governamental: Conceito e evolugdo. Auditoria
Interna e Externa. Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico — NBASP. Auditoria Financeira,
Operacional e de Conformidade. Planejamento de auditoria. Determinacdo de escopo. Matriz de Planejamento.
Execucdo de Auditoria. Técnicas e procedimentos: exame documental, inspecéo fisica, conferéncia de calculos,
observacdo, entrevista, circularizacao, conciliacfes, analise de contas contébeis, revisdo analitica. Administracado
Financeira e Orcamentaria: Orcamento Puablico: conceitos, tipos, técnicas de elaboracdo e principios;
Instrumentos de Planejamento na Constituicdo de 1988: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias, Lei
Orcamentéria Anual; O ciclo orcamentario: etapas e processo; Receita Publica: conceitos, classificagdes,
estagios, regime de contabilizacdo e Divida Ativa; Despesa Publica: conceitos, classificacdes, estagios, regime
de contabilizacdo, restos a pagar; Créditos Adicionais. Lei de Responsabilidade Fiscal — Lei Federal
Complementar n® 101/2000. Lei Federal n°® 4.320/1964.
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