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CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS
EDITAL 01/2023

ANEXO IV - PROGRAMA DAS PROVAS DE MULTIPLA ESCOLHA (Conforme 22 Retificagio)

Observagao: A bibliografia sugerida tem apenas o propdsito de orientar o estudo dos candidatos, nao
excluindo, em hipotese alguma, outros livros que abranjam a matéria indicada para cada cargo.

CARGOS
e Auxiliar De Servigos Gerais - Limpeza
e Auxiliar De Servigos Gerais - Manutengao
e Auxiliar De Servigos Gerais - Vigilancia
e Motorista

NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo (conforme o Anexo | do Edital)
PROVAS: Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos Gerais.

LINGUA PORTUGUESA

A prova constara de questdes de interpretacao de texto(s) de natureza diversa: descritivo, narrativo, dissertativo, e
de diferentes géneros como, por exemplo, poema, texto jornalistico, propaganda, charge, tirinha, etc. Nessas
questdes, além dos conhecimentos linguisticos gerais e especificos relativos a leitura e interpretacédo de um texto,
tais como: apreenséo da ideia central ou do objetivo do texto, identificacdo/analise de informacbes e/ou ideias
expressas ou subentendidas, da estrutura ou organizagao do texto, da articulagdo das palavras, frases e
paragrafos (coesé&o) e das ideias (coeréncia), das relac¢des intertextuais, ilustragdes ou graficos, recursos sintaticos
e semanticos, do efeito de sentido de palavras, expressdes, ilustragbes, também poderdo ser cobrados os
seguintes conteudos gramaticais, no nivel correspondente a 82 série: divisdo silabica, grafia de palavras,
acentuacdo grafica, concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; crase; pontuacdo; classes
gramaticais (reconhecimento e flexdes); estrutura e formagédo de palavras; sinbnimos, anténimos, homénimos e
parénimos. Denotagéo e conotagao. Figuras de linguagem.

MATEMATICA

Numeros: numeros primos, algoritmo da divisdo. Sistemas de numeragéo. Critérios de divisibilidade. Maximo
divisor comum (entre nimeros inteiros). Minimo multiplo comum (entre nimeros inteiros). 2. Conjuntos Numéricos:
operagdes: adigdo, subtragdo, multiplicagdo, divisdo, potenciagdo e radiciagdo nos conjuntos numéricos.
Propriedades dessas operacdes. Médias (aritmética e ponderada). Médulo e suas propriedades. Desigualdades,
Intervalos. Sistemas de medidas. 3. Proporcionalidade: razdes e proporgdes: propriedades. Regra de trés simples
e composta. Regra de sociedade. Percentagem. Juros simples e compostos. Descontos simples e compostos. 4.
Funcbes: graficos de fungdes: definicao e representacdo. 5. Funcao afim: definigcdo, valor numérico, gréfico, raizes,
estudo dos sinais, graficos. Equagdes e inequagdes do 1.° grau. Sistema de equagdes do 1.° grau. 6. Fungao
quadratica: definigdo, valor numérico, grafico, raizes, estudo dos sinais, graficos. Equagdes e inequagdes do 2.°
grau. Equagbes biquadradas. 7. Expressodes algébricas. Polindmios, algoritmos de divisdo, produtos notaveis e
fatoragdo. 8. Geometria Plana: curvas. Angulos. Triangulos e quadrilateros. Igualdade e semelhanca de triangulos.
Relagdes métricas no tridngulo retangulo. Trigonometria no tridngulo retangulo e relagdes trigonométricas. Circulos
e discos. Poligonos regulares e relagdes métricas. Feixes de retas. Areas e perimetros. 9. Estatistica basica:
conceitos, coleta de dados, amostra. Graficos e tabelas: interpretagéo. Distribuicao de frequéncia. Médias, moda e
mediana. 10. Probabilidades: espa¢co amostral. Experimentos aleatérios.

CONHECIMENTOS GERAIS
Atualidades; Nogbes de Histéria e Geografia de Minas Gerais e do Brasil; Cultura e sociedade brasileira; Meio
Ambiente.

CARGOS
e Recepcionista
e Auxiliar Administrativo

NIVEL DE ESCOLARIDADE: Nivel Médio Completo (conforme o Anexo | do Edital)
PROVAS: Lingua Portuguesa, Matematica, Nogdes de Informatica.
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LINGUA PORTUGUESA

Leitura, compreensdo e interpretacdo de textos de natureza diversa: descritivo, narrativo, dissertativo, e de
diferentes géneros, como, por exemplo, crénica, noticia, reportagem, editorial, artigo de opinidao, texto
argumentativo, informativo, normativo, charge, propaganda, ensaio, etc. As questdes de texto verificardo as
seguintes habilidades: identificar informacdes no texto; relacionar uma informagéo do texto com outras informacées
oferecidas no proprio texto ou em outro texto; relacionar uma informagao do texto com outras informagdes
pressupostas pelo contexto; analisar a pertinéncia de uma informagdo do texto em fungdo da estratégia
argumentativa do autor; depreender de uma afirmagéo explicita outra afirmagao implicita; identificar a ideia central
de um texto; estabelecer relagdes entre ideia principal e ideias secundarias; inferir o sentido de uma palavra ou
expressdo, considerando: o contexto e/ou universo teméatico e/ou a estrutura morfolégica da palavra (radical, afixos
e flexdes); relacionar, na analise e compreensao do texto, informagdes verbais com informagdes de ilustragdes ou
fatos e/ou graficos ou tabelas e/ou esquemas; relacionar informagdes constantes do texto com conhecimentos
prévios, identificando situagbes de ambiguidade ou de ironia, opinides, valores implicitos e pressuposigdes.
Habilidade de produgao textual. Conhecimento gramatical de acordo com o padrao culto da lingua. As questdes de
gramatica serao baseadas em texto(s) e abordardo os seguintes conteudos: Fonética: acento tdnico, silaba, silaba
tonica; ortoépia e prosoddia. Ortografia: divisdo sildbica; acentuacao grafica; correcao ortografica. Morfologia:
estrutura dos vocabulos: elementos moérficos; processos de formagéo de palavras: derivagdo, composigéo e outros
processos; classes de palavras: classificagao, flexdes nominais e verbais, emprego. Sintaxe: teoria geral da frase e
sua analise: frase, oragao, periodo, fungdes sintaticas; concordancia verbal e nominal; regéncia nominal e verbal,
crase; colocacao de pronomes: prdoclise, mesdclise, énclise (em relacdo a um ou a mais de um verbo). Semantica:
antdnimos, sindnimos, homénimos e parénimos. Denotacdo e conotacdo. Figuras de linguagem. Pontuacéo:
emprego dos sinais de pontuagéo.

MATEMATICA

1. Sistemas de numeragao. Nimero primo, algoritmo da divisdo. Critérios de divisibilidade; Maximo divisor comum
(entre numeros inteiros); Minimo multiplo comum (entre numeros inteiros). 2. Conjuntos Numéricos: operagdes:
adicdo, subtracdo, multiplicagdo, divisdo, potenciagao e radiciacdo nos conjuntos numéricos; Propriedades dessas
operagdes; Médias (aritmética simples e ponderada). Médulo; Desigualdades; Intervalos; Sistemas de medida. 3.
Proporcionalidade: razbes e proporgoes: propriedades; Regra de trés simples e composta; Percentagem; Juros
simples. 4. Relacdes e Fungdes: relagdes binarias; Dominio, contradominio, imagem direta de func¢des; Graficos de
relagdes; Fungdes: definigdo e representagao; Fungdes crescentes, decrescentes e periodicas; Fungao inversa. 5.
Funcbdes afins, lineares e quadraticas — propriedades, raizes, graficos. 6. Exponenciais e Logaritmos: fungbes
exponenciais e logaritmicas; propriedades e graficos. Mudanga de base; Equagbes e inequagbes exponenciais e
logaritmicas. 7. Trigonometria no tridngulo retangulo; Fungbes trigonométricas: seno, cosseno, tangente,
cotangente; propriedades e graficos; Equacbes trigonométricas. 8. Sequéncias: progressdes aritméticas: termo
geral, soma dos termos, relagdo entre dois termos, propriedades; Progressbes geométricas: termo geral, relagao
entre dois termos, soma e produto dos termos, propriedades. 9. Analise Combinatdria: principio fundamental da
contagem; Arranjos, permutagbes e combinagdes simples e com repeti¢cdes; Bindbmio de Newton; Tridangulo de
Pascal. 10. Matrizes e Sistemas Lineares: operagbes com matrizes: adi¢do, subtragdo e multiplicagao;
Propriedades dessas operagdes; Sistemas lineares e matrizes; Resolugéo, discussdo e interpretacdo geométrica
de sistemas lineares. 11. Geometria Plana: curvas. Angulos. Triangulos e quadrilateros; Igualdade e semelhancga
de tridngulos. Relagdes métricas nos tridngulos. Circulos e discos; Poligonos regulares e relacdes métricas; Feixes
de retas; Areas e perimetros. 12. Geometria Espacial: retas e planos no espaco: paralelismo e perpendicularidade
entre retas, entre retas e planos e entre planos; Prismas e piramides; Calculo de areas e volumes; Cilindro, cone,
esfera e bola: calculo de areas e volumes; Poliedros e relagdo de Euler. 13. Geometria Analitica: coordenadas
cartesianas. Equacdes e graficos. Distancia entre dois pontos; Estudo da equacao da reta: intersegbes de duas ou
mais retas (no plano); Retas paralelas e perpendiculares, feixes de retas; Distancia de um ponto a uma reta, areas
de triangulos, circunferéncias e circulos. 14. Numeros Complexos: modulo, argumento, forma algébrica; Operacdes
com numeros complexos: adigdo subtragdo, multiplicagdo, divisdo e potenciagdo. 15. Polindbmios: conceitos;
Adicao e multiplicagdo de polindmio; Algoritmos de divisdo; Fatoragdo. Equagdes polinomiais; Relagdes entre
coeficientes e raizes. Raizes reais e complexas; Raizes racionais e polinbmios com coeficientes inteiros. 16.
Estatistica basica: conceito, coleta de dados, amostra; Graficos e tabelas: interpretacdo. Média (aritmética simples
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e ponderada), moda e mediana; Desvio padrdo. 17. Probabilidades: espago amostral; Experimentos aleatérios;
Probabilidades.

NOGOES DE INFORMATICA

1.Sistemas operacionais de computadores (Windows e Linux): conceitos, caracteristicas, ferramentas,
configuragdes, acessorios e procedimentos.2.Aplicativos de escritério (Microsoft Office e Libre Office): editor de
texto, planilhas, apresentagéo de slides. 3.Internet (protocolos, computagdo em nuvem, equipamentos de conexao,
intranet, extranet) e navegadores de internet. 4.Utilizagdo e ferramentas de correio eletrdnico (e-mail) e redes
sociais. 5.Seguranga e protegdo de computador: conceitos, principios basicos, ameagas, antivirus, virus, firewall.

CARGOS

e Auditor Interno
f taridi

e Assessor Administrativo E De Pessoal
e Assessor Contabil

PROVAS: Lingua Portuguesa, Nogdes de Informética e Conhecimentos Especificos

LINGUA PORTUGUESA

Leitura, compreensdo e interpretacdo de textos de natureza diversa: descritivo, narrativo, dissertativo, e de
diferentes géneros, como, por exemplo, crbnica, noticia, reportagem, editorial, artigo de opinidao, texto
argumentativo, informativo, normativo, charge, propaganda, ensaio, etc. As questdes de texto verificardo as
seguintes habilidades: identificar informagdes no texto; relacionar uma informacgéo do texto com outras informacées
oferecidas no proprio texto ou em outro texto; relacionar uma informagao do texto com outras informagdes
pressupostas pelo contexto; analisar a pertinéncia de uma informagdo do texto em fungdo da estratégia
argumentativa do autor; depreender de uma afirmacgéo explicita outra afirmacéo implicita; identificar a ideia central
de um texto; estabelecer relagdes entre ideia principal e ideias secundarias; inferir o sentido de uma palavra ou
expressédo, considerando: o contexto e/ou universo teméatico e/ou a estrutura morfolégica da palavra (radical, afixos
e flexdes); relacionar, na analise e compreensao do texto, informagdes verbais com informagdes de ilustracdes ou
fatos e/ou graficos ou tabelas e/ou esquemas; relacionar informagdes constantes do texto com conhecimentos
prévios, identificando situagbes de ambiguidade ou de ironia, opinides, valores implicitos e pressuposicoes.
Habilidade de produgao textual. Conhecimento gramatical de acordo com o padréo culto da lingua. As questdes de
gramatica serao baseadas em texto(s) e abordardo os seguintes conteudos: Fonética: acento tdnico, silaba, silaba
tonica; ortoépia e prosoddia. Ortografia: divisdo sildbica; acentuacdo grafica; correcao ortografica. Morfologia:
estrutura dos vocabulos: elementos morficos; processos de formagéo de palavras: derivagdo, composigéo e outros
processos; classes de palavras: classificagao, flexdes nominais e verbais, emprego. Sintaxe: teoria geral da frase e
sua analise: frase, oracao, periodo, fung¢des sintaticas; concordancia verbal e nominal; regéncia nominal e verbal,
crase; colocagao de pronomes: proclise, mesdclise, énclise (em relagdo a um ou a mais de um verbo). Semantica:
antdnimos, sindnimos, homénimos e parénimos. Denotacdo e conotacdo. Figuras de linguagem. Pontuacéo:
emprego dos sinais de pontuagéo.

NOGOES DE INFORMATICA

1.Sistemas operacionais de computadores (Windows e Linux): conceitos, caracteristicas, ferramentas,
configuracdes, acessorios e procedimentos.2.Aplicativos de escritorio (Microsoft Office e Libre Office): editor de
texto, planilhas, apresentagéo de slides. 3.Internet (protocolos, computagdo em nuvem, equipamentos de conexéo,
intranet, extranet) e navegadores de internet. 4.Utilizagdo e ferramentas de correio eletrdnico (e-mail) e redes
sociais. 5.Seguranga e protegdo de computador: conceitos, principios basicos, ameagas, antivirus, virus, firewall.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AUDITOR INTERNO
Contabilidade Publica: Conceito, objetivos e finalidades. Registros contabeis. Balango Orgamentario, Financeiro e
Patrimonial. Balancetes e demonstrativos contabeis: espécies, finalidades. Elaboragdo e relacionamento entre
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balancetes e demonstrativos contabeis. Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP). Direito
Administrativo: Poderes administrativos. Atos administrativos. Contratos administrativos. Servigos publicos.
Servidores publicos. Regime juridico administrativo. Poder de policia. Licitagdes. Administracdo Publica. Orgaos
publicos. Processo administrativo. Bens publicos. Patriménio publico. Interesse publico. Improbidade
administrativa. Controle da administracdo publica: conceito, tipos e formas de controle. Responsabilidade civil da
administragdo. Administragdo Financeira, Orgamentaria e Responsabilidade Fiscal: Orgamento publico, principios
orcamentarios, diretrizes orgamentarias, processo orgamentario, métodos, técnicas e instrumentos de
planejamento do orgamento publico, fontes, classificagdo, estagios e execugdo da receita e da despesa
orcamentaria. Responsabilidade fiscal da administragdo. Instrumentos de transparéncia. Controle Interno: Regras
Constitucionais sobre o Controle Interno. Fiscalizacdo contébil, financeira e orgamentaria. Sistema de Controle
Interno. Técnicas de Controle Interno. Unidade de Controle Interno. Planejamento e Controle Governamentais.
Auditoria: Conceituagao e objetivos. Procedimentos de auditoria. Testes. Normas de execugao e planejamento dos
trabalhos de auditoria. Documentacdo de auditoria. Pareceres do auditor. Auditoria governamental. Direito Penal:
Dos crimes contra a Administragdo Publica. Legislagao: Lei 4320/64 — Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei 101/00).
- Lei 8666/93 (Lei de Licitagcdes) e suas alteracdes. Lei 14.133/2021. Lei 10520/02. Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil com as Emendas Constitucionais: (Dos Principios Fundamentais - Art. 1° ao 4°. Dos Direitos e
Garantias Fundamentais - Art. 5° a 13; Da Organizagédo do Estado - Art. 18 € 19; Art. 29 a 31; Art. 34 a 41. Da
Organizagao dos Poderes - Art. 44 a 69. Da Tributagao e Orgamento, Da Ordem Econdmica e Financeira - Art. 145
a 181. Da Ordem Social - Art. 193 a 204). Lei Organica do Municipio de Jaiba; Regimento Interno da Camara
Municipal de Jaiba; Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Jaiba.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO E DE PESSOAL

Administracdo geral: Abordagem das escolas da Administragdo. Conceitos e principios da Administragdo. Processo
administrativo. Competéncias do administrador. Instrumentos e metodologias organizacionais. Comportamento
organizacional. Administracdo de Recursos Humanos: Estratégias de RH, Relagdes com Empregados, Equipes,
Lideranga. Gerenciamento de Desempenho, Remuneragdo e Beneficios, Motivagdo, Desenvolvimento de RH,
Educacao corporativa. Organiza¢des de Aprendizagem. Gestéo de conflitos.
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Contabilidade Publica: Conceitos gerais; Campo de aplicagdo; Regimes contabeis; Técnicas de registro e de
langamentos contabeis; Plano de contas; Balango orgamentario, financeiro e patrimonial; Demonstragdo das
variagdes patrimoniais.

Nogoes de Direito Penal: Crimes contra a Administragdo Publica; Crimes praticados por funcionarios publicos
contra Administragéo Publica em Geral: Peculato, Peculato Culposo, Peculato mediante erro de outrem, Insergao
de dados em sistema de informagao, Modificagcdo ou alteracdo ndo autorizada de sistema de informagéao, Extravio,
sonegagao ou inutilizagado de livros ou documentos, Emprego irregular de Verbas ou rendas publicas, Concusséo,
Excesso de exagdo, Corrupgdo passiva, Faciltagdo de contrabando ou descaminho, Prevaricagao,
Condescendéncia criminosa, Violéncia arbitraria, Abandono de fungdo, Exercicio funcional e legalmente
antecipado ou prolongado, Violagdo de sigilo funcional, Funcionario Publico, conceituacdo. Noc¢des de Direito
Administrativo: Conceito, objeto e fontes do Direito Administrativo. Regime Juridico Administrativo: principios
constitucionais do Direito Administrativo Brasileiro. Administracdo Publica direta e indireta; desconcentracédo e
descentralizagdo; autarquias, autarquias especiais (agéncias reguladoras e agéncias executivas), fundagdes
publicas; empresas publicas; sociedades de economia mista; consorcios publicos (art. 241, Constituicdo Federal).
Atos Administrativos: conceito, requisitos, elementos, pressupostos e classificagdo; vinculagcdo e
discricionariedade; revogacao, invalidacdo, convalidacdo e cassacao. Poderes Administrativos: vinculado,
discricionario, hierarquico, disciplinar, regulamentar e poder de policia. Agentes Publicos: classificagao, servidores
publicos; normas constitucionais concernentes aos agentes publicos; responsabilidades; direitos e deveres dos
servidores publicos.

ASSESSOR CONTABIL
1.Contabilidade Publica: Conceitos gerais; Campo de aplicacdo; Regimes contabeis; Técnicas de registro e de
langamentos contabeis; Plano de contas; Balango orgamentario, financeiro e patrimonial; Demonstragao das
variagbes patrimoniais. 2. Orgamento Publico: Conceitos gerais; Processo de planejamento; Principios; Ciclo
orcamentario; Orgamento por programas. 3. Receita Publica: Conceito; Classificagdo; Estagios; Escrituragéao
contabil; Divida ativa. 4. Despesa Publica: Conceito; Classificagao; Licitagdo; Estagios. 5. Restos a Pagar. 6.
Divida Publica. 7. Regime de Adiantamento: Conceito; Finalidades; Controle dos adiantamentos. 8. Patriménio
Publico: Conceito; Bens, direitos e obrigacdes das Entidades Publicas; Variagbes patrimoniais; Variagdes ativas e
passivas. 9. Créditos Adicionais: Conceito; Classificagdo; Autorizagdo e abertura; Vigéncia; Indicagdo e
especificagdo de recursos. 10. Fundos. 11. Lei de Responsabilidade Fiscal, Portaria n.° 577/08 da Secretaria do
Tesouro Nacional — STN. Lei Federal n.° 10.028/2000. 12. Prestagao e tomada de contas. 13. Normas Brasileiras
de Contabilidade aplicadas ao setor publico. 14. Portaria do Ministério do Orgamento e Gestao n.° 42, de 14 de
abril de 1999; Portaria Interministerial n.° 163, de 4 de maio de 2001, do Secretario do Tesouro Nacional do
Ministério da Fazenda e do Secretario de Orcamento Federal do Ministério do Planejamento Orcamento e Gestao.
Portaria n.° 564, de 27 de outubro de 2004, da Secretaria do Tesouro Nacional — STN. Manuais de Receita
Nacional do Ministério da Fazenda e da Secretaria de Orgamento Federal do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestao.

Jaiba — MG, 10 de abril de 2023.
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