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ANEXO IV — CONTEUDOS PROGRAMATICOS
ENSINO MEDIO COMPLETO

PORTUGUES
Compreensdo e interpretacdo de textos. Géneros e tipos de texto. Significacao das palavras. Figuras de Sintaxe.
Figuras de Linguagem. Articulagdo textual: operadores sequenciais, expressoes referenciais. Coesédo e
coeréncia textual. ldentificacdo, definicéo, classificacao, flexdo e emprego das classes de palavras; formagéo
de palavras. Verbos: flexdo, conjugacéo, vozes, correlagdo entre tempos e modos verbais. Concordancia verbal
e nominal. Regéncia verbal e nominal. Crase. Colocacdo pronominal. Estrutura da oracdo e do periodo:
aspectos sintaticos e semanticos. Acentuacao grafica. Ortografia. Pontuagdo. Variagdo linguistica.

RACIOCINIO LOGICO

Noc0es basicas da légica matematica: proposicGes, conectivos, equivaléncia e implicacdo l6gica, 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 incluséo;
Subconjuntos; Conjunto unitario; Conjunto vazio; Conjuntos das partes; Formas e representacGes de
conjuntos; Conjunto finito e infinito; Conjunto universo; Opera¢Ges com conjuntos; Unido. Operacfes de
adicdo, subtracdo, multiplicacdo, divisdao, potenciacdo e radiciagdo. NUmeros decimais. Valor absoluto.
Propriedades no conjunto dos numeros naturais. Decomposicdo de um numero natural em fatores primos.
Madltiplos e divisores, maximo divisor comum e minimo maltiplo comum de dois nimeros naturais. Verdades
e Mentiras: resolucdo de problemas. Sequéncias (com numeros, com figuras, de palavras). Analise
combinatéria e probabilidade. Problemas envolvendo raciocinio légico.

NOCOES DE INFORMATICA

Noc0Oes de Sistemas de Backup: Tipos de backup. Planos de contingéncia. Meios de armazenamento para
backups. No¢Oes de Sistemas operacionais: conhecimentos do ambiente Windows. Windows 10: operacgdes
com janelas, menus, barra de tarefas, area de trabalho; trabalho com pastas e arquivos: localizacao de arquivos
e pastas; movimentacdo e cépia 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: criacdo, edicdo, formatacdo e impressao; criacdo e manipulacdo de tabelas; insercdo e
formatacdo de gréaficos e figuras; geracdo de mala direta. Planilha eletrénica Microsoft Excel 2016 e
superior: criacdo, edicdo, formatacdo e impressdo; utilizacdo de formulas; geracao de gréaficos; classificacdo
e organizacdo de dados. Software de Apresentacdes PowerPoint 2016 e superior: criacdo, edicdo,
formatacdo e impressdo das apresentacdes. Conhecimentos de internet: no¢bes basicas; correio eletrénico
(receber e enviar mensagens; anexos; catalogos de enderego; organizacdo das mensagens); navegadores
(Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft Edge). Nog¢des 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 computacao:
Conceitos de hardware e software. Organizacdo e arquitetura de computadores. Componentes de um
computador (hardware e software).

Conceitos de seguranca da informacéo, nocGes basicas de seguranca da informacdo. Politicas de Seguranca
da Informacdo. Classificagdo da informagéo, seguranca fisica e seguranca logica. Analise e gerenciamento de
riscos. Ameaca, tipos de ataques e vulnerabilidade. Ataques e protecOes relativos a hardware, sistemas
operacionais, aplicagdes, bancos de dados e redes. Rede Sociais: conceitos e caracteristicas, vantagens e
desvantagens.
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LEGISLACAO

Conhecimento da legislacdo municipal no que se refere ao Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
(Lei Complementar Municipal n® 20/2007 e atualizacfes) e Lei Organica do Municipio (e atualizacGes).
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil - NocOes de Direito Constitucional: Constitui¢do Brasileira:
Titulo I - Dos Principios Fundamentais. Titulo Il - Dos Direitos e Garantias Fundamentais: do art. 5° ao art.
13. Titulo 1l - Da Organizagdo do Estado: Capitulo IV - Dos Municipios - art. 29, 29-A, 30, 31 e Capitulo
VII - Da Administracdo Publica — art. 37, 38 e 39. Legislacdes de Acesso a Informacédo (Decreto Estadual n°
45.969, de 24 de maio de 2012 e Lei Federal n® 12.527/2011). Regimento Interno da Camara Municipal de
Séo José da Barra/MG (Resolucdo Municipal n® 081/2015 e atualiza¢des). Plano de Cargos, Carreira e Salarios
da Camara Municipal de S8 José da Barra/MG (Lei Complementar Municipal n° 133/2022 e Lei
Complementar Municipal n°® 144/2024).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

301 - AGENTE ADMINISTRATIVO
Conhecimentos gerais de Administracdo Publica: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: Titulos e
Capitulos que tratam da Administracdo Publica e respectivas leis complementares e Emendas Constitucionais.
Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos (Lei Federal n® 14.133/2021). Nocgbes de arquivo.
Departamentalizacdo e Descentralizagdo. Almoxarifado e gestdo de estoques. Atendimento ao cidadé&o.
Diversidade. Atitudes no trabalho. Satisfacdo no trabalho. Trabalho em equipe. Comunicacédo interpessoal e
organizacional. Conflito. Negocia¢do. Estrutura Organizacional. Formulérios. Analise e distribuigdo do
trabalho. Manuais de organizacdo. Redacdo de documentos oficiais e textos empresariais. Noc¢des de politicas
e praticas de Recursos Humanos e Estrutura Organizacional.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
302 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Finalidades da limpeza. Racionalizagdo do trabalho. Selecao e organizacédo das atividades: ergonomia aplicada
ao trabalho. As técnicas de uso, limpeza, conservacdo, utilizacdo e guarda dos materiais, equipamentos,
estrutura fisica, produto de limpeza, ferramentas, instrumentos e equipamentos peculiares ao trabalho,
conservacao, organizacao e limpeza dos alimentos, cozinha e despensa. Orientar e distribuir as atividades de
preparacdo de alimentos. Controlar o estoque de todos os materiais de consumo, bens duraveis e patrimoniais
servigos de limpeza e faxina em sua unidade de trabalho, varri¢do, lavagem e higienizacdo das instalacdes,
salas, patios, banheiros e os equipamentos. Cumprimento das normas fixadas pela seguranca do trabalho,
utilizacdo, guarda e manutencéo dos Equipamentos de Protecéo Individual (EPIs). Etica. Nogdes de Primeiros
Socorros. Nogdes sobre a pratica do trabalho. Relagdes interpessoais. No¢des basicas sobre conferéncia de
materiais, utilizacdo, guarda e manutencdo dos Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs). Nocdes de
higiene e limpeza, conservagéo, organizagéo interna e externa. Controle de estoque de materiais de consumo,
bens duraveis e patrimoniais. Destinacdo do lixo. Equipamentos para a seguranca e higiene. Normas de
seguranca. Noc¢des basicas sobre auxilio nos trabalhos ligados a area de capina, construcédo civil, pintura e
outras correlatas as atribuicdes do cargo. Etica profissional.
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NIVEL SUPERIOR COMPLETO

PORTUGUES

Compreensao e interpretacdo de textos. Géneros e tipos de textos. Variacdo linguistica: diversidade de usos
da lingua. Discursos direto, indireto e indireto livre. Coeréncia e coesao textuais. Estratégias argumentativas.
Processos de formacéo de palavras. Classes de palavras: identificacdo, flexdo e emprego de substantivos,
adjetivos, pronomes, verbos, advérbios, preposi¢des e conjuncdes. Verbo: flexdo, conjugacédo, correlacao
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. Colocagédo dos
pronomes pessoais obliquos atonos. Emprego do sinal indicativo da crase. Usos da pontuacdo. Ortografia
oficial. Acentuacéo gréfica.

RACIOCINIO LOGICO

Noc0es béasicas da l6gica matematica: proposicdes, conectivos, equivaléncia e implicacdo I6gica, argumentos
validos, problemas com tabelas e argumentacdo. Linguagem dos conjuntos: Notacdo e representacdo de
conjuntos; Elementos de um conjunto e relacdo de pertinéncia; lgualdade de conjuntos; Relacdo de inclusdo;
Subconjuntos; Conjunto unitario; Conjunto vazio; Conjuntos das partes; Formas e representacGes de
conjuntos; Conjunto finito e infinito; Conjunto universo; Opera¢Ges com conjuntos; Unido. Operacfes de
adicdo, subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potenciacdo e radiciagdo. NUmeros decimais. Valor absoluto.
Propriedades no conjunto dos numeros naturais. Decomposicdo de um numero natural em fatores primos.
Madltiplos e divisores, maximo divisor comum e minimo maltiplo comum de dois nUmeros naturais. Verdades
e Mentiras: resolucdo de problemas. Sequéncias (com numeros, com figuras, de palavras). Analise
combinatéria e probabilidade. Problemas envolvendo raciocinio légico.

NOCOES DE INFORMATICA

Noc0Oes de Sistemas de Backup: Tipos de backup. Planos de contingéncia. Meios de armazenamento para
backups. No¢Oes de Sistemas operacionais: conhecimentos do ambiente Windows. Windows 10: operacgdes
com janelas, menus, barra de tarefas, area de trabalho; trabalho com pastas e arquivos: localizacao de arquivos
e pastas; movimentacdo e cépia 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. Noc@es de Suite de Escritorio.
Libre Office versdo 7.x e superior: criacdo, edicao, formatacao e impresséo; criacdo e manipulacéo de tabelas;
insercdo e formatagdo de gréaficos e figuras; geracdo de mala direta. Conhecimentos bésicos writer, calc
impress. Planilha eletrénica Microsoft Excel 2016 e superior: cria¢do, edicdo, formatacdo e impressao;
utilizacdo de formulas; geragdo de graficos; classificacdo e organizacao de dados. Software de Apresentacdes
PowerPoint 2016 e superior: criacdo, edicdo, formatacdo e impressao das apresentacées. Conhecimentos de
internet: nocdes basicas; correio eletrdnico (receber e enviar mensagens; anexos; catdlogos de endereco;
organizacdo das mensagens); navegadores (Google Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft Edge). Nocdes de
rede de computadores: conceitos e servicos relacionados a Internet, tecnologias e protocolos da internet,
ferramentas, aplicativos e procedimentos associados a internet/intranet. No¢Ges de Hardware e Software:
Fundamentos de computacdo: Conceitos de hardware e software. Organizacéo e arquitetura de computadores.
Componentes de um computador (hardware e software). Conceitos de seguranga da informacao, nogdes
bésicas de seguranca da informacéo. Politicas de Seguranca da Informacdo. Classificacdo da informacao,
seguranga fisica e seguranga légica. Analise e gerenciamento de riscos. Ameaca, tipos de ataques e
vulnerabilidade. Ataques e protecdes relativos a hardware, sistemas operacionais, aplicacdes, bancos de dados
e redes. Rede Sociais: conceitos e caracteristicas, vantagens e desvantagens. E ainda todos os contetdos
tratados nas referéncias definidas no programa desse conteudo. Conhecimentos basicos Linux (distribuicéo
Ubuntu versdo 20.x e superior. Certificados Digitais (conhecimentos basicos).
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CONHECIMENTOS GERAIS

Cultura Geral: Fatos Politicos econdmicos e sociais do Brasil e do Mundo ocorridos nos anos de 2019 a 2024
divulgados na midia nacional e internacional. Conhecimentos Gerais e Atualidades: aspectos geograficos,
histdricos, fisicos, econdmicos, sociais, politicos e estatisticos do Brasil, do Estado e do Municipio. Nocdes
de cidadania. Simbolos nacionais, estaduais € municipais. Atualidades nos assuntos relacionados com
economia, ecologia, historia, politica, meio ambiente, justica, seguranca publica, saude, cultura, educacéo,
religido, qualidade de vida, esportes, turismo, georreferenciamento, inovagdes 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 Séo Paulo, Terra, Globo (G1), R7 e similares) e Guias de Bairros e
Localizagdes. 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 — Site e Instagram da Camara Municipal de S&o
José da Barra.

LEGISLACAO

Conhecimento da legislacdo municipal no que se refere ao Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
(Lei Complementar Municipal n® 20/2007 e atualiza¢Bes) e Lei Orgéanica do Municipio (e atualizacdes).
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil - Nocdes de Direito Constitucional: Constituicdo Brasileira:
Titulo I - Dos Principios Fundamentais. Titulo Il - Dos Direitos e Garantias Fundamentais: do art. 5° ao art.
13. Titulo 11l - Da Organizacdo do Estado: Capitulo IV - Dos Municipios - art. 29, 29-A, 30, 31 e Capitulo
VII - Da Administracdo Publica — art. 37, 38 e 39. Legislacdes de Acesso a Informacédo (Decreto Estadual n°
45.969, de 24 de maio de 2012 e Lei Federal n® 12.527/2011). Regimento Interno da Camara Municipal de
Séo José da Barra/MG (Resolugdo Municipal n° 081/2015 e atualizagdes). Plano de Cargos, Carreira e Salérios
da Camara Municipal de Sao José da Barra/MG (Lei Complementar Municipal n® 133/2022 e Lei
Complementar Municipal n°® 144/2024).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
501 - ANALISTA DE PROCESSO LEGISLATIVO

Noc0es de Direito Administrativo: Contrato Administrativo; Licitacdo; Improbidade Administrativa; Processo
Administrativo; Servidores Publicos; Principios da Administracdo Publica; Controle da Administracdo
Publica; Poderes Administrativos; Ato Administrativo. Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos (Lei
Federal n°® 14.133/2021). Caracteristicas das organizacGes formais: tipos de estrutura organizacional,
departamentalizacdo. Técnicas administrativas, técnicas organizativas. Comunicacao. Instrumentos, planilhas
e graficos administrativos. Requerimentos, formuldrios, relatérios, cartas comerciais, oficios, circulares, atas,
minutas. Editais, procuracdes, mensagens eletronicas (...). Formas de aquisicdo, regras de licitagdo e
contratacdo. Compras, pagamentos, pesquisa de fornecedores. Recursos Humanos no ambito puablico, as
relagdes de trabalho do emprego publico. Relacionamento no trabalho. Distribuicéo de trabalho, administracéo
de pessoal, organograma. Organizacdo e administracdo. Consultas, documentacao, manuais administrativos.
Produtividade, desempenho, burocracia. Trabalho em equipe. Condi¢cfes de trabalho, rotina de trabalho,
distribuicdo funcional do trabalho, definicdo de responsabilidades, autoridade, comportamento, delegacéo,
relacionamento. Conceito de gestdo de pessoas. Lei de acesso a informacdo. Manual de redagéo da Presidéncia
da Republica. Almoxarifado. Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
502 - CONTADOR
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: 1. Conceito, objeto, objetivos, principios, regimes, campos de
aplicagdo. 2. Receitas Publicas: Conceitos, classificacdes, receitas de competéncia dos municipios, estagios
de execucdo, restituicao e anulagdo de receitas, regime de contabilizacdo e Divida ativa. 3. Despesas Publicas:
Conceitos, classificacOes, licitacbes publicas (Lei n° 14.133/2021), regime de adiantamento, estagios de
execucéo, regime de contabilizacdo e Restos a Pagar. 4. Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao
Setor Publico, editadas pelo Conselho Federal de Contabilidade. 2. Manual de Contabilidade Aplicada ao
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Setor Publico MCASP (92 edicdo, aprovada pela Portaria STN n° 1.121 /2021). 4.1 Volume | - Procedimentos
Contébeis Orcamentérios. 4.2 Volume 1l - Procedimentos Contéabeis Patrimoniais. 4.3 Volume IV - Plano de
Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP). 4.4 Volume V - Demonstragdes Contabeis Aplicadas ao Setor
Publico. 5. Escrituracao contabil de operagdes tipicas do setor publico.

Administracao Financeira e Orcamentaria: 1. Orgamento Publico: Conceitos, técnicas, modelos e tipos. 2.
Principios Orcamentarios. 3. Instrumentos de Planejamento previstos na CF/1988: PPA, LDO e LOA. 4. Ciclo
orcamentario: etapas de desenvolvimento da Lei Orcamentaria Anual e vedaces gerais ao ciclo orcamentério.
5. Créditos adicionais: tipos, fontes e condicBes para abertura. 6. Exercicio Financeiro e Restos a Pagar. 7.
Normas gerais de direito financeiro: Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964. Lei Federal Complementar
n° 101, de 04 de maio de 2000. Portaria MOG n° 42/1999 e atualizac6es. Portaria Interministerial STN/SOF
n°163/2001 e atualizagOes. 8. Limites do orcamento da Camara de Vereadores: controles adicionais da despesa
com pessoal no Legislativo Municipal. Codigo Tributario Nacional (Lei Federal n® 5.172/1966, e
atualizacdes).
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