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ANEXO IV – CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS 

 

RETIFICAÇÃO Nº 01 

 

 

ENSINO MÉDIO – AGENTE LEGISLATIVO, AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS, 

MOTORISTA, OFICIAL LEGISLATIVO E RECEPCIONISTA 

 

 

 

PORTUGUÊS  

 

Compreensão e interpretação de textos. Gêneros e tipos de texto. Significação das palavras. Figuras de Sintaxe. 

Figuras de Linguagem. Articulação textual: operadores sequenciais, expressões referenciais. Coesão e 

coerência textual. Identificação, definição, classificação, flexão e emprego das classes de palavras; formação 

de palavras. Verbos: flexão, conjugação, vozes, correlação entre tempos e modos verbais. Concordância verbal 

e nominal. Regência verbal e nominal. Crase. Colocação pronominal. Estrutura da oração e do período: 

aspectos sintáticos e semânticos. Acentuação gráfica. Ortografia. Pontuação. Variação linguística. 

 

 

RACIOCÍNIO LÓGICO 

 

Noções básicas da lógica matemática: proposições, conectivos, equivalência e implicação lógica, argumentos 

válidos, problemas com tabelas e argumentação. Linguagem dos conjuntos:  Notação e representação de 

conjuntos; Elementos de um conjunto e relação de pertinência; Igualdade de conjuntos; Relação de inclusão; 

Subconjuntos; Conjunto unitário; Conjunto vazio; Conjuntos das partes; Formas e representações de 

conjuntos; Conjunto finito e infinito; Conjunto universo; Operações com conjuntos; União. Operações de 

adição, subtração, multiplicação, divisão, potenciação e radiciação. Números decimais. Valor absoluto. 

Propriedades no conjunto dos números naturais. Decomposição de um número natural em fatores primos. 

Múltiplos e divisores, máximo divisor comum e mínimo múltiplo comum de dois números naturais. Verdades 

e Mentiras: resolução de problemas. Sequências (com números, com figuras, de palavras). Análise 

combinatória e probabilidade. Problemas envolvendo raciocínio lógico. 

 

 

CONHECIMENTOS GERAIS 

 

Cultura Geral: Fatos Políticos econômicos e sociais do Brasil e do Mundo ocorridos nos anos últimos 05 

(cinco) anos, divulgados na mídia nacional e internacional. Conhecimentos Gerais e Atualidades: aspectos 

geográficos, históricos, físicos, econômicos, sociais, políticos e estatísticos do Brasil, do Estado e do 

Município. Noções de cidadania. Símbolos nacionais, estaduais e municipais. Atualidades nos assuntos 

relacionados com economia, ecologia, história, política, meio ambiente, justiça, segurança pública, saúde, 

cultura, educação, religião, qualidade de vida, esportes, turismo, georreferenciamento, inovações tecnológicas 

e científicas, do Município, do Estado, do Brasil e do mundo. Notícias em geral da atualidade. Internet: Sites 

de revistas e de jornais citados anteriormente e de atualidades (Google Notícias, Congresso em Foco, UAI, 

UOL, Jovem Pan, CNN Brasil, Estadão, Folha de São Paulo, Terra, Globo (G1), R7 e similares) e Guias de 

Bairros e Localizações. Jornais: Jornal Estado de Minas, Folha de São Paulo, Brasil de Fato. Revistas: Carta 

Capital, Brasil de Fato, Exame, Isto É, Você S/A. Notícias em Geral –Site e Instagram da Câmara Municipal 

de Serra do Salitre. 
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CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 

 

 

 

301 – AGENTE LEGISLATIVO 

 

Conhecimento de arquivo, redação administrativa, carta comercial, requerimento, circular, memorando, 

ofícios, telegrama. Conhecimento das rotinas de expedição de correspondência. Noções gerais de relações 

humanas. Conhecimentos gerais das rotinas administrativas, noções de segurança do trabalho. Noções básicas 

de informática: Editor de textos Microsoft Word; criar, editar, formatar e imprimir documentos; criar e 

manipular tabelas; inserir e formatar gráficos e figuras; Interação entre aplicativos; Planilha eletrônica 

Microsoft Excel; criar, editar, formatar e imprimir planilhas; utilizar fórmulas e funções; gerar gráficos; 

importar e exportar dados; classificar e organizar dados. Postura pessoal e profissional. Técnicas 

administrativas e organizacionais. Processos de comunicação. Organização de Reuniões. Atendimento com 

qualidade. Conceitos de organização de arquivos e métodos de acesso. Atendimento ao Público. Atendimento 

telefônico. Ética Profissional. 

 

 

302 – AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 

 

Finalidades da limpeza. Racionalização do trabalho. Seleção e organização das atividades: ergonomia aplicada 

ao trabalho. As técnicas de uso, limpeza, conservação, utilização e guarda dos materiais, equipamentos, 

estrutura física, produto de limpeza, ferramentas, instrumentos e equipamentos peculiares ao trabalho, 

conservação, organização e limpeza dos alimentos, cozinha e despensa. Orientar e distribuir as atividades de 

preparação de alimentos. Controlar o estoque de todos os materiais de consumo, bens duráveis e patrimoniais 

serviços de limpeza e faxina em sua unidade de trabalho, varrição, lavagem e higienização das instalações, 

salas, pátios, banheiros e os equipamentos. Cumprimento das normas fixadas pela segurança do trabalho, 

utilização, guarda e manutenção dos Equipamentos de Proteção Individual (EPIs). Ética. Noções de Primeiros 

Socorros. Noções sobre a prática do trabalho. Relações interpessoais. Noções básicas sobre conferência de 

materiais, utilização, guarda e manutenção dos Equipamentos de Proteção Individual (EPIs). Noções de 

higiene e limpeza, conservação, organização interna e externa. Controle de estoque de materiais de consumo, 

bens duráveis e patrimoniais. Destinação do lixo. Equipamentos para a segurança e higiene. Normas de 

segurança. Noções básicas sobre auxílio nos trabalhos ligados à área de capina, construção civil, pintura e 

outras correlatas às atribuições do cargo. Ética profissional. 

 

 

303 – MOTORISTA 

 

Legislação de Trânsito: Código de Trânsito Brasileiro (Lei n.º 9.503/1997); Lei Federal n.º 12.619 de 30 de 

abril de 2012; Lei Federal n.º 12.971 de 09 de maio de 2014; Lei Federal n.º 13.103 de 02 de março de 2015 

e resoluções do CONTRAN pertinentes à condução de veículos. Funcionamento de veículos automotores: 

conhecimentos básicos de mecânica e de elétrica de automóveis. Manutenção de automóveis. Combustíveis. 

Noções de segurança individual, coletiva e de instalações. Direção defensiva. Noções de primeiros socorros. 

Respeito ao meio ambiente. Educação no trânsito. Tacógrafos: conceitos básicos. Responsabilidade civil e 

criminal dos operadores. Noções de sistema de rastreamento e gerenciamento de riscos. Noções de gestão de 

pneus. Percepção de riscos. Comportamento seguro no trânsito. Manutenção preventiva de motores à diesel. 

Gestão de resíduos. Noções de ergonomia no transporte. Dicas de atendimento a pessoas com restrição de 

mobilidade. 
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304 – OFICIAL LEGISLATIVO 

 

Noções de Direito Administrativo: Contrato Administrativo; Licitação; Improbidade Administrativa; Processo 

Administrativo; Servidores Públicos; Princípios da Administração Pública; Controle da Administração 

Pública; Poderes Administrativos; Ato Administrativo. Lei Federal nº 8.666/93 e atualizações (REVOGADO). 

Lei Federal nº 14.133/2021 e atualizações - Registro de Preços (art. 15); Dispensa (art. 24, 26); Inexigibilidade 

(art. 25). Lei Federal nº 10.520/2002 - Pregão. Contratos Administrativos (Lei Federal nº 8.666 e atualizações 

– art. 54 a 80) (REVOGADO). Estatuto do Deficiente. Características das organizações formais: tipos de 

estrutura organizacional, departamentalização. Técnicas administrativas, técnicas organizativas. 

Comunicação. Instrumentos, planilhas e gráficos administrativos. Requerimentos, formulários, relatórios, 

cartas comerciais, ofícios, circulares, atas, minutas. Editais, procurações, mensagens eletrônicas (...). Formas 

de aquisição, regras de licitação e contratação. Compras, pagamentos, pesquisa de fornecedores. Recursos 

Humanos no âmbito público, as relações de trabalho do emprego público. Relacionamento no trabalho. 

Distribuição de trabalho, administração de pessoal, organograma. Organização e administração. Consultas, 

documentação, manuais administrativos. Produtividade, desempenho, burocracia. Trabalho em equipe. 

Condições de trabalho, rotina de trabalho, distribuição funcional do trabalho, definição de responsabilidades, 

autoridade, comportamento, delegação, relacionamento. Conceito de gestão de pessoas. Lei de acesso à 

informação. Manual de redação da Presidência da República. Almoxarifado. Lei Geral de Proteção de Dados 

(LGPD). 

 

 

305 – RECEPCIONISTA 

 

Atendimento ao público, atendimento telefônico, identificação e classificação de correspondência, atitudes e 

comportamentos adequados, práticas de relacionamento interpessoal, elaboração de correspondências e 

ofícios, práticas e comportamentos higiênicos, de conduta, apresentação pessoal e etiqueta. Organização do 

local de trabalho. Definição de materiais, controle de estoque e patrimônio. Controle de agenda e protocolos. 

Práticas de atendimento ao cliente. 

 

 

ENSINO SUPERIOR - SECRETÁRIO ADMINISTRATIVO 

 

 

 

PORTUGUÊS 

 

Compreensão e interpretação de textos. Gêneros e tipos de textos. Variação linguística: diversidade de usos 

da língua. Discursos direto, indireto e indireto livre. Coerência e coesão textuais. Estratégias argumentativas. 

Processos de formação de palavras. Classes de palavras: identificação, flexão e emprego de substantivos, 

adjetivos, pronomes, verbos, advérbios, preposições e conjunções. Verbo: flexão, conjugação, correlação 

dos modos e tempos verbais, vozes. Estrutura da oração e do período: aspectos sintáticos e semânticos. 

Concordância verbal e nominal. Regência verbal e nominal. Uso dos pronomes relativos. Colocação dos 

pronomes pessoais oblíquos átonos. Emprego do sinal indicativo da crase. Usos da pontuação. Ortografia 

oficial. Acentuação gráfica. 

 

 

RACIOCÍNIO LÓGICO 

 

Noções básicas da lógica matemática: proposições, conectivos, equivalência e implicação lógica, argumentos 

válidos, problemas com tabelas e argumentação. Linguagem dos conjuntos:  Notação e representação de 
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conjuntos; Elementos de um conjunto e relação de pertinência; Igualdade de conjuntos; Relação de inclusão; 

Subconjuntos; Conjunto unitário; Conjunto vazio; Conjuntos das partes; Formas e representações de 

conjuntos; Conjunto finito e infinito; Conjunto universo; Operações com conjuntos; União. Operações de 

adição, subtração, multiplicação, divisão, potenciação e radiciação. Números decimais. Valor absoluto. 

Propriedades no conjunto dos números naturais. Decomposição de um número natural em fatores primos. 

Múltiplos e divisores, máximo divisor comum e mínimo múltiplo comum de dois números naturais. Verdades 

e Mentiras: resolução de problemas. Sequências (com números, com figuras, de palavras). Análise 

combinatória e probabilidade. Problemas envolvendo raciocínio lógico. 

 

 

LEGISLAÇÃO 

 

Lei Orgânica do Município de Serra do Salitre/MG. Regimento Interno da Câmara Municipal de Serra do 

Salitre/MG. Estatuto dos Servidores Públicos do Município de Serra do Salitre/MG. Plano de Cargos, Carreira 

e Salários da Câmara Municipal de Serra do Salitre/MG. 

 

 

CONHECIMENTOS GERAIS 

 

Cultura Geral: Fatos Políticos econômicos e sociais do Brasil e do Mundo ocorridos nos anos últimos 05 

(cinco) anos, divulgados na mídia nacional e internacional. Conhecimentos Gerais e Atualidades: aspectos 

geográficos, históricos, físicos, econômicos, sociais, políticos e estatísticos do Brasil, do Estado e do 

Município. Noções de cidadania. Símbolos nacionais, estaduais e municipais. Atualidades nos assuntos 

relacionados com economia, ecologia, história, política, meio ambiente, justiça, segurança pública, saúde, 

cultura, educação, religião, qualidade de vida, esportes, turismo, georreferenciamento, inovações tecnológicas 

e científicas, do Município, do Estado, do Brasil e do mundo. Notícias em geral da atualidade. Internet: Sites 

de revistas e de jornais citados anteriormente e de atualidades (Google Notícias, Congresso em Foco, UAI, 

UOL, Jovem Pan, CNN Brasil, Estadão, Folha de São Paulo, Terra, Globo (G1), R7 e similares) e Guias de 

Bairros e Localizações. Jornais: Jornal Estado de Minas, Folha de São Paulo, Brasil de Fato. Revistas: Carta 

Capital, Brasil de Fato, Exame, Isto É, Você S/A. Notícias em Geral –Site e Instagram da Câmara Municipal 

da Serra de Salitre/MG. 

 

 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 

 

Cotação; Cadastro de fornecedores; Patrimônios; Lei de Licitações e Contratos; modalidades, dispensa e 

inexigibilidade. Pregão. Contratos e compras. Convênios e termos similares. Métodos e técnicas de pesquisa. 

Orçamentos. Atendimento ao Público nas Organizações. Processos administrativos: conceito, princípios, fases 

(planejamento, organização, direção e controle) e modalidade. Redação Oficial: Características e normas da 

Correspondência Oficial (formas de cortesia, formas e expressões de tratamento, vocativos, emprego dos 

pronomes de tratamento e endereçamento); O Padrão Ofício; Características e definições dos Atos Oficiais 

(alvará, ata, certidão, circular, comunicado, decreto, edital, memorando, ofício, portaria e requerimento); 

Relacionamento interpessoal. Comunicação (conceitos, princípios, sistemas). Serviços públicos: conceitos, 

elementos de definição, princípios, classificação. Organização do ambiente de trabalho. Atendimento ao 

público. Relações interpessoais. Noções de postura e ética profissional. Noções de estrutura organizacional e 

hierarquia.  


