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PORTUGUES

Organizacao textual: interpretacao dos sentidos construidos nos textos. .......ccccecuennnes
Caracteristicas de textos descritivos, narrativos e dissertativos

Discursos direto e indireto

Elementos de COESA0 € COBIMENCIA. uuuiiiriieemuniiiiiirrirrrnnnsssss s s e e e e s s nnssssss s s e e s essnnnnssssssssennns
Aspectos semanticos e estilisticos: sentido e emprego dos vocabulos

Tempos, modos e aspectos do verbo; mecanismos de flexdo dos nomes e dos ver-

Metafora, metonimia, antitese, eufemismo, IroNIA. ...ccciieeiireeiireeiirreiires .

Uso dos pronomes; Aspectos morfolégicos: reconhecimento, emprego e sentido das
classes gramaticais em textos;

Processos de formacao de palavras

Processos de constituicdo dos enunciados: coordenacéao, subordinagao; colocagao e
ordem de palavras na frase

Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Sistema grafico: ortografia

Regras de acentuacéao

Uso dos sinais de pontuagao; aspas e outros recursos

Funcdes da linguagem
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Exerciciosb

Gabarito

INFORMATICA

MS Office 2016/2019/2021 BR 32/64 bits (Word, Excel, Powerpoint, Access) — con-
ceitos, caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso do software e emprego dos
recursos

Internet e Web. Conceitos, caracteristicas, sites de pesquisa, browsers Edge, Firefox
Mozilla e Google Chrome nas versdes atuais de 32 e 64 bits, em portugués. .............

Correio Eletrénico. Webmail. Mozilla Thunderbird BR nas versdes atuais de 32 e 64
01

Redes Sociais: Facebook, LinkedIn, Instagram e TWitter. .....cuuiiiimmmiimeimeeieeeieeeeeeeeeeeennnn




Seguranca: Conceitos, caracteristicas, protecdo de equipamentos, de sistemas, em
redes e na internet

Microinformatica — conceitos de hardware e software. Componentes e fungdes. Mi-
dias. Dispositivos de armazenamento, de entrada e de saida de dados. Configuragao
e Operacao de microcomputadores € NOtEDOOKS. ......cieieeeeemuciiiiiimrrrreene s e e e e eemnnanaaas

Sistemas Operacionais Windows 10/11 BR — conceitos, caracteristicas, ambiente gra-
fico, distribui¢des, icones e atalhos de teclado. Uso dos recursos. .....ccccvvveviieviiiesnen,

Redes de Computadores — conceitos basicos, caracteristicas, meios de transmissao,
conectores, padrées, modelo de referéncia OSI/ISO, arquitetura TCP/IP, aplicagdes. .

Exercicios
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Operagc0es COM CONJUNTOS. ..ccceecererrrirssssssssssssssssssssssssssssssss s s s ssssssssssssssssnssnsssnnsnnns
Raciocinio l6gico numérico: problemas envolvendo opera¢gées com numeros reais....
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Conceito de proposicao: valores légicos das proposicoes; conectivos, negagao e tabe-
la-verdade. Tautologias .Condigao necessaria e suficiente

Argumentagéo légica

estruturas légicas
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Equivaléncias

implicagdes légicas

Quantificadores universal e existencial

Problemas de Contagem: Principio Aditivo e Principio Multiplicativo. Arranjos, combi-
nacoes e permutacdes. Nogdes de Probabilidade. ........eeceeiiiiiriieecccciiierrreeeccceeeeeens

Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimentos sobre Administracao e organizacao. Fungdes de Planejamento, Orga-
nizacao, Direcao e Controle: conceitos, caracteristicas, forma de desenvolvimento nos
niveis estratégico, tatico e operacional. Controle e suas etapas. .....eeeeeereerrrereermeeeerennes

Ambiente nas organiza¢des: mudanca, inovacao e cultura organizacional
motivagao e lideranga

Estruturas organizacionais: tipos, natureza, finalidades; critérios de departamentaliza-
¢ao, tipos de atividades segundo os 6rgaos da estrutura; niveis hierarquicos




Administracao Municipal de Guaxupé segundo sua Lei Organica. Configuracao e atri-
butos: autonomia, competéncias préprias do Municipio. Principios da administracao
municipal. Publicidade dos atos. Poder Legislativo: competéncias, composi¢ao e orga-
nizacado da Camara Municipal, funcionamento e atribuicées. Processo Legislativo. Ini-
ciativa de Leis. Poder Executivo. Prefeito: Competéncias privativas. Posse e vacancia
do cargo, vedagdes e responsabilidades. Infragbes politico-administrativas. Secreta-
rios Municipais. Controle contabil e financeiro. Controle interno e externo. Orgamento
e leis orcamentarias. Participacao popular

Aspectos gerais da estrutura organizacional da prefeitura conforme a Lei Comple-
mentar n° 16, de 20 /12/2019 e suas atualizagdes (capitulos | a 1V): Planejamento
municipal. Principios norteadores da acdao administrativa. Classificacdo dos érgaos
que integram a estrutura administrativa da Prefeitura

Regime juridico dos servidores municipais de Guaxupé, conforme a Lei n® 742/1977
e suas atualizagdes: conceitos sobre cargo, classe, posse e seus requisitos, estagio
probatorio, exercicio, substituicdo, disponibilidade. Formas de provimento e vacancia.
Licencas, concessodes, direito de peticdo. Regime disciplinar. Processo disciplinar

Atos administrativos: Classificacdo e espécies, conceitos, conteudos e utilizagdo dos
seguintes atos: apostila, ata, carta, certidao, correspondéncia interna, decreto, deli-
beracao, despacho, exposi¢ao de motivos, instrugdo normativa, lei, lei complementar,
mensagem, oficio, oficio circular, ordem de servigo, parecer, portaria, relatorio, reque-
rimento, resolugdo, regulamento

Documentacao e Arquivo: Fungdes arquivisticas e seus atributos. Tipos de arquivos.
Ciclo vital dos documentos de arquivo e suas fases: corrente, intermediaria e perma-
nente. Instrumentos técnicos de gestao: Plano de classificacdo de documentos - con-
ceito, organizacédo, métodos, objetivos e aplicagdo. Tabela de temporalidade: conceito
e objetivos. Eliminacao, transferéncia e recolhimento de documentos e respectivos
procedimentos. Terminologia arquivistica

Funcgdes de protocolo e gerenciamento de processos: Conhecimentos basicos sobre
recepc¢ao, tramitacao, distribuicao, expedicao

formacdo e andamento de processos: autuagao, instrugédo, abertura e encerramento
de volumes, anexacgao, juntada, apensacao e desapensacao, desentranhamento, des-
membramento, acautelamento, encerramento, reabertura, extingdo e reativagéo

Gestao patrimonial. Bens publicos: conceitos, definicdo e classificagcdo dos bens pu-
blicos quanto a destinagao; natureza, critério contabil, estado de conservacéo. Bens
patrimoniais. Formas de incorporagao. Tombamento. Inventario fisico e suas moda-
lidades; inventario rotativo. Avaliacdo e Reavaliagdo. Depreciagdo. Movimentagao
de bens patrimoniais e documentagao pertinente. Desincorporagéo (modalidades) e

Gestdo de materiais e estoques: Conceitos, finalidade, atribuicbes. Procedimentos
de recebimento, aceite, registro, guarda e movimentagcédo de materiais. Normatizagao
e padronizacdo de materiais, identificacao, classificacdo e codificagdo. Métodos de
controle de estoques e previsdo de compras. Instalagdes, equipamentos e cédigos de
seguranca das areas de armazenamento

Exercicios
Gabarito




Portugués

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacao, que nada mais € do que as conclusées
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacao, que € a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensio de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto € apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificacdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacido de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associagao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretagéo de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacido de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”
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Informatica

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
| Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfePath Filler 2010
@ Microseft OneMote 2010
0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
|B] Microsoft Publisher 2010
|£—| Microsoft SharePoint Weorkspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office € um conjunto de aplicativos essenciais para uso pessoal e comercial, ele conta com di-
versas ferramentas, mas em geral sao utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos — Word, o Editor de
Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes — PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele podemos redigir cartas, comunicagdes, livros,
apostilas, etc. Vamos entao apresentar suas principais funcionalidades.

* Area de trabalho do Word

Nesta area podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo com a necessidade.
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Raciocinio Légico

Um conteudo matematico comum de ser associado com a tematica da logica é a Teoria de Conjuntos. Ve-
remos que podemos estabelecer diversas relagdes entre os temas, enriquecendo ainda mais nosso repertério
de abordagem para as questdes. Mas primeiro devemos entender do que se trata um conjunto.

Um conjunto é uma colecao de objetos quaisquer. Podem ou ndo seguir alguma légica para se formarem.
Podemos elencar um conjunto através de enumerar seus objetos (um conjunto formado por parafuso, prego
e uma chave de fenda), ou a partir de uma “lei” (conjunto de ferramentas que tenho em casa: chave de fenda,
furadeira, chave inglesa, entre outras). Além disso, cada um desses objetos pertencentes a um conjunto iremos
chamar de elemento. Assim, um conjunto é formado por uma colecao de elementos.

Iremos chamar os conjuntos através de letras maiusculas (A, B, C, X, Y, Z, ...), enquanto que seus elementos
por letras minusculas (a, b, c, ...).

Acerola

A

Esmeralda

Diamante

Pente

Calga Jeans
Fonte: autor

Podemos listar que Pedra, Rubi, Esmeralda, Pérola e Diamante pertencem a esse conjunto A, enquanto
Pente, Jeans e Acerola nao pertencem.

Simbolicamente, podemos definir o conjunto A enumerando seus elementos da seguinte forma:
A = {Pedra; Rubi; Esmeralda; Diamante; Pérola}.

Podemos ter também subconjuntos, ou seja, um conjunto dentro de outro. Se cridassemos um conjunto onde
seus elementos sédo alimentos amarelos, poderiamos agrupar seus elementos e obter um subconjunto com
frutas amarelas.



Conhecimentos Especificos

Funcoes de administracao

* Planejamento, organizacaop, direcdo e controle

*« PLANEJAMENTO, ORGANIZAGCAO, DIRECAO E CONTROLE

o | PLANEIAMENTO N
%
CONTROLE ORGANIZAGAO

w
. ‘/"
DIRECAO

.

Processo desenvolvido para o alcance de uma situacao futura desejada. A organizagao estabelece num

primeiro momento, através de um processo de definicao de situagao atual, de oportunidades, ameacas, forgas

e fraquezas, que sao os objetos do processo de planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, € um
processo, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

— Planejamento

* Ele é o0 passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

* Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

 Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o futuro;

» Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as a¢des presentes podem desenhar o futuro;
* Organizacao ser PROATIVA e ndo REATIVA;

* Onde a Organizacgéao reconhecera seus limites e suas competéncias;

* O processo de Planejamento € muito mais importante do que seu produto final (assertiva);

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento € um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcanga-los”.

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado fim. O resultado final do processo de plane-
jamento é o PLANO;

* Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

* Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

* Passos do Planejamento

— Definicdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagao atual: Situar a Organizacgao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.
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