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ANEXO IV — CONTEUDOS PROGRAMATICOS

RETIFICACAO N° 01

ENSINO MEDIO - AGENTE LEGISLATIVO, AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS,
MOTORISTA, OFICIAL LEGISLATIVO E RECEPCIONISTA

PORTUGUES

Compreensao e interpretacao de textos. Géneros e tipos de texto. Significacdo das palavras. Figuras de Sintaxe.
Figuras de Linguagem. Articulagdo textual: operadores sequenciais, expressoes referenciais. Coesdao e
coeréncia textual. Identificacdo, definicdo, classificagdo, flexdo e emprego das classes de palavras; formagao
de palavras. Verbos: flexao, conjugagdo, vozes, correlacao 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. Acentuagdo grafica. Ortografia. Pontuacdo. Variacdo linguistica.

RACIOCINIO LOGICO

Nogodes basicas da l6gica matematica: proposi¢des, conectivos, equivaléncia e implicagdo 1dgica, argumentos
validos, problemas com tabelas e argumentagdo. Linguagem dos conjuntos: Notacdo e representagdo de
conjuntos; Elementos de um conjunto e relagdo de pertinéncia; Igualdade de conjuntos; Relagdo de inclusao;
Subconjuntos; Conjunto unitario; Conjunto vazio; Conjuntos das partes; Formas e representacdes de
conjuntos; Conjunto finito e infinito; Conjunto universo; Operagdes com conjuntos; Unido. Operacdes de
adicao, subtragdo, multiplicagdo, divisdo, potenciacdo e radiciagdo. Numeros decimais. Valor absoluto.
Propriedades no conjunto dos niimeros naturais. Decomposi¢do de um niimero natural em fatores primos.
Multiplos e divisores, maximo divisor comum e minimo multiplo comum de dois numeros naturais. Verdades
e Mentiras: resolu¢do de problemas. Sequéncias (com numeros, com figuras, de palavras). Analise
combinatoria e probabilidade. Problemas envolvendo raciocinio légico.

CONHECIMENTOS GERAIS

Cultura Geral: Fatos Politicos economicos e sociais do Brasil e do Mundo ocorridos nos anos ultimos 05
(cinco) anos, divulgados na midia nacional e internacional. Conhecimentos Gerais e Atualidades: aspectos
geograficos, historicos, fisicos, econdmicos, sociais, politicos e estatisticos do Brasil, do Estado e do
Municipio. Nogdes de cidadania. Simbolos nacionais, estaduais e municipais. Atualidades nos assuntos
relacionados com economia, ecologia, historia, politica, meio ambiente, justica, seguranga publica, saude,
cultura, educacao, religido, qualidade de vida, esportes, turismo, georreferenciamento, inovagdes tecnologicas
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, Estadao, Folha de Sao Paulo, Terra, Globo (G1), R7 e similares) e Guias de
Bairros e Localizagoes. Jornais: Jornal Estado de Minas, Folha de Sao 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 Serra do Salitre.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

301 - AGENTE LEGISLATIVO

Conhecimento de arquivo, redacdo administrativa, carta comercial, requerimento, circular, memorando,
oficios, telegrama. Conhecimento das rotinas de expedi¢do de correspondéncia. Nogdes gerais de relagdes
humanas. Conhecimentos gerais das rotinas administrativas, no¢des de seguranca do trabalho. Nogdes basicas
de informatica: Editor de textos Microsoft Word; criar, editar, formatar e imprimir documentos; criar e
manipular tabelas; inserir ¢ formatar graficos e figuras; Interacao entre aplicativos; Planilha eletronica
Microsoft Excel; criar, editar, formatar e imprimir planilhas; utilizar formulas e funcdes; gerar graficos;
importar e exportar dados; classificar e organizar dados. Postura pessoal e profissional. Técnicas
administrativas e organizacionais. Processos de comunicagdo. Organizacdo de Reunides. Atendimento com
qualidade. Conceitos de organizacdo de arquivos e métodos de acesso. Atendimento ao Publico. Atendimento
telefonico. Etica Profissional.

302 — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Finalidades da limpeza. Racionalizacdo do trabalho. Sele¢do e organizacao das atividades: ergonomia aplicada
ao trabalho. As técnicas de uso, limpeza, conservagdo, utilizacdo e guarda dos materiais, equipamentos,
estrutura fisica, produto de limpeza, ferramentas, instrumentos e equipamentos peculiares ao trabalho,
conservagdo, organizacao e limpeza dos alimentos, cozinha e despensa. Orientar e distribuir as atividades de
preparagao 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 higienizagdo das instalagdes,
salas, patios, banheiros e os equipamentos. Cumprimento das normas fixadas pela seguranca do trabalho,
utilizagio, guarda e manutengdo dos Equipamentos de Prote¢io Individual (EPIs). Etica. Nog¢des de Primeiros
Socorros. Nogdes sobre a pratica do trabalho. Relagdes interpessoais. Nogdes basicas sobre conferéncia de
materiais, utilizacdo, guarda e manutengdao dos Equipamentos de Prote¢do Individual (EPIs). Nocdes de
higiene e limpeza, conservagao, organizagao interna e externa. Controle de estoque de materiais de consumo,
bens duraveis e patrimoniais. Destinagdo do lixo. Equipamentos para a seguranga e higiene. Normas de
seguranga. Nogoes basicas sobre auxilio nos trabalhos ligados a drea de capina, construcdo civil, pintura e
outras correlatas as atribui¢des do cargo. Etica profissional.

303 - MOTORISTA

Legislagdo de Transito: Cédigo de Transito Brasileiro (Lei n.° 9.503/1997); Lei Federal n.° 12.619 de 30 de
abril de 2012; Lei Federal n.° 12.971 de 09 de maio de 2014; Lei Federal n.° 13.103 de 02 de margo de 2015
e resolucdes do CONTRAN pertinentes a conducao de veiculos. Funcionamento de veiculos automotores:
conhecimentos basicos de mecanica e de elétrica de automoéveis. Manutengao de automoveis. Combustiveis.
Nogodes de seguranca individual, coletiva e de instalagdes. Dire¢do defensiva. Nog¢des de primeiros socorros.
Respeito ao meio ambiente. Educacdo no transito. Tacografos: conceitos basicos. Responsabilidade civil e
criminal dos operadores. Nogdes de sistema de rastreamento e gerenciamento de riscos. Nogoes de gestdo de
pneus. Percep¢ao de riscos. Comportamento seguro no transito. Manutengao preventiva de motores a diesel.

Gestao de residuos. Nogdes de ergonomia no transporte. Dicas de atendimento a pessoas com restri¢cao de
mobilidade.
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304 — OFICIAL LEGISLATIVO

Nogodes de Direito Administrativo: Contrato Administrativo; Licitagdo; Improbidade Administrativa; Processo
Administrativo; Servidores Publicos; Principios da Administracdo Publica; Controle da Administragao
Publica; Poderes Administrativos; Ato Administrativo. EeiEederaln®8-:666/93-e-atualizacées-(REVOGADO).
Lei Federal n° 14. 133/2021 eatuahzagoes Reglstro de Pre(;os (art 15) Dlspensa (art 24 26) Inex1g1b1hdade
(art. 25). Eei cudl :
e (REVOGADO) Estatuto do Deﬁmente Caracterlstlcas das organlzac;oes formals tlpos de
estrutura organizacional, departamentalizacdo. Técnicas administrativas, técnicas organizativas.
Comunicagdo. Instrumentos, planilhas e graficos administrativos. Requerimentos, formulérios, relatorios,
cartas comerciais, oficios, circulares, atas, minutas. Editais, procuragdes, mensagens eletronicas (...). Formas
de aquisi¢ao, regras de licitagdo e contratacdo. Compras, pagamentos, pesquisa de fornecedores. Recursos
Humanos no ambito publico, as relagdes de trabalho do emprego publico. Relacionamento no trabalho.
Distribui¢dao de trabalho, administracdo de pessoal, organograma. Organizagdo e administracdo. Consultas,
documentag¢do, manuais administrativos. Produtividade, desempenho, burocracia. Trabalho em equipe.
Condig¢des de trabalho, rotina de trabalho, distribui¢ao funcional do trabalho, defini¢do de responsabilidades,
autoridade, comportamento, delegacdo, relacionamento. Conceito de gestdo de pessoas. Lei de acesso a

informacao. Manual de redag¢ao da Presidéncia da Republica. Almoxarifado. Lei Geral de Prote¢ao de Dados
(LGPD).

305 - RECEPCIONISTA

Atendimento ao publico, atendimento telefonico, identificacao e classificacao de correspondéncia, atitudes e
comportamentos adequados, praticas de relacionamento interpessoal, elaboragdo de correspondéncias e
oficios, praticas e comportamentos higiénicos, de conduta, apresentacdo pessoal e etiqueta. Organizagdo do
local de trabalho. Definicdo de materiais, controle de estoque e patrimonio. Controle de agenda e protocolos.
Praticas de atendimento ao cliente.

ENSINO SUPERIOR - SECRETARIO ADMINISTRATIVO

PORTUGUES

Compreensao e interpretacdo de textos. Géneros e tipos de textos. Variagdo linguistica: diversidade de usos
da lingua. Discursos direto, indireto e indireto livre. Coeréncia e coesao textuais. Estratégias argumentativas.
Processos de formacao de palavras. Classes de palavras: identificagdo, flexdo e emprego de substantivos,
adjetivos, pronomes, verbos, advérbios, preposi¢cdes e conjuncdes. Verbo: flexdo, conjugacdo, correlagdo
dos modos e tempos verbais, vozes. Estrutura da oragdao e do periodo: aspectos sintdticos e semanticos.
Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Uso dos pronomes relativos. Colocagao dos
pronomes pessoais obliquos atonos. Emprego do sinal indicativo da crase. Usos da pontuagao. Ortografia
oficial. Acentuacao grafica.

RACIOCINIO LOGICO

Nogdes basicas da l6gica matematica: proposigdes, conectivos, equivaléncia e implicacao logica, argumentos
validos, problemas com tabelas e argumentagdo. Linguagem dos conjuntos: Notacdo e representacdo de
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conjuntos; Elementos de um conjunto e relagdo de pertinéncia; Igualdade de conjuntos; Relacdo de inclusao;
Subconjuntos; Conjunto unitario; Conjunto vazio; Conjuntos das partes; Formas e representacdes de
conjuntos; Conjunto finito e infinito; Conjunto universo; Operagdes com conjuntos; Unido. Operacdes de
adicao, subtragdo, multiplicagdo, divisdo, potenciacdo e radiciagdo. Numeros decimais. Valor absoluto.
Propriedades no conjunto dos numeros naturais. Decomposi¢do de um niimero natural em fatores primos.
Multiplos e divisores, maximo divisor comum e minimo multiplo comum de dois nimeros naturais. Verdades
e Mentiras: resolucdo de problemas. Sequéncias (com numeros, com figuras, de palavras). Analise
combinatoria e probabilidade. Problemas envolvendo raciocinio 16gico.

LEGISLACAO

Lei Organica do Municipio de Serra do Salitre/MG. Regimento Interno da Camara Municipal de Serra do
Salitre/MG. Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Serra do Salitre/MG. Plano de Cargos, Carreira
e Salarios da Camara Municipal de Serra do Salitre/MG.

CONHECIMENTOS GERAIS

Cultura Geral: Fatos Politicos econdmicos e sociais do Brasil ¢ do Mundo ocorridos nos anos ultimos 05
(cinco) anos, divulgados na midia nacional e internacional. Conhecimentos Gerais e Atualidades: aspectos
geograficos, historicos, fisicos, econdmicos, sociais, politicos e estatisticos do Brasil, do Estado e do
Municipio. Nogdes de cidadania. Simbolos nacionais, estaduais e municipais. Atualidades nos assuntos
relacionados com economia, ecologia, historia, politica, meio ambiente, justi¢a, seguranca publica, saude,
cultura, educacio, religido, qualidade de vida, esportes, turismo, georreferenciamento, inovagdes tecnologicas
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, Estadao, Folha de Sao Paulo, Terra, Globo (G1), R7 e similares) e Guias de
Bairros e Localizagdes. Jornais: Jornal Estado de Minas, Folha de Sao 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
da Serra de Salitre/MG.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Cotacdo; Cadastro de fornecedores; Patrimonios; Lei de Licitagcdes e Contratos; modalidades, dispensa e
inexigibilidade. Pregdo. Contratos e compras. Convénios e termos similares. Métodos e técnicas de pesquisa.
Orcamentos. Atendimento ao Publico nas Organizagdes. Processos administrativos: conceito, principios, fases
(planejamento, organizacao, direcdo e controle) e modalidade. Redagao Oficial: Caracteristicas e normas da
Correspondéncia Oficial (formas de cortesia, formas e expressdes de tratamento, vocativos, emprego dos
pronomes de tratamento e enderecamento); O Padrao Oficio; Caracteristicas e definicdes dos Atos Oficiais
(alvara, ata, certiddo, circular, comunicado, decreto, edital, memorando, oficio, portaria e requerimento);
Relacionamento interpessoal. Comunicagdo (conceitos, principios, sistemas). Servigos publicos: conceitos,
elementos de definicdo, principios, classificacdo. Organizagdo do ambiente de trabalho. Atendimento ao
publico. Relagdes interpessoais. Nogdes de postura e ética profissional. Nogdes de estrutura organizacional e
hierarquia.
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