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LINGUA PORTUGUESA

Leitura e Literatura;

Diferencas entre padrées da linguagem oral e da linguagem escrita;

Norma culta;

Discurso e texto: texto e elementos constitutivos do contexto de producéo;

Géneros do discurso: estrutura, sequéncias discursivas; marcas linguisticas;

Préticas de leitura e producao de texto;

O texto como unidade de sentido: mecanismos de coesdao e fatores de coeréncia;

A formacdo de leitores e produtores de texto;

Andlise e reflexdo sobre o uso da lingua;

Fonologia: Conceitos basicos; Classificacdo dos fonemas; Silabas; Encontros Vocalicos;
Encontros Consonantais; Digrafos; Divisao silabica;

Ortografia (regras do novo acordo ortogréafico): Conceitos basicos;

Acentuacdo: Conceitos basicos de acordo com a Nova Norma Ortogréfica; Acentuacao
tbnica; Acentuacao grafica; Aspectos genéricos das regras de acentuacao; As regras basicas;
As regras especiais; Hiatos; Ditongos; Formas verbais seguidas de pronomes; Acentos
diferenciais;

Morfologia: Estrutura e Formacgéao das palavras; Conceitos basicos; Processos de formacédo
das palavras; Derivacdo e Composigao; Prefixos; Sufixos; Tipos de Composicao;

Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares; Classe de Palavras;

Sintaxe: Termos Essenciais da Oracao; Termos Integrantes da Oracao; Termos Acessorios
da Oracdo; Periodo;

Sintaxe de Concordancia;

Sintaxe de Regéncia;

Sintaxe de Colocacéao;

Funcdes e Empregos das palavras “que” e “se”;

Sinais de Pontuacéo;

Problemas Gerais da Lingua Culta: O uso do hifen;

O uso da Crase;

Interpretacao € analiSe de TeXIOS; . ..cccceeeeeee e 283

Tipos de Comunicacao: Descricdo; Narracdo; Dissertacao;

Tipos de Discurso;

Qualidades e defeitos de um texto; Coesao e coeréncia Textuais;

Estilistica: Figuras de linguagem;

ViICIOS A€ LINQUAGEIM. ...eeieiee e e e e e e 335

NOGOES DE INFORMATICA

Componentes de um computador: processadores, memaria e periféricos mais comuns;
dispositivos de armazenagem de dados; propriedades e caracteristicas

Arquivos digitais: documentos, planilhas, imagens, sons, videos; principais padrées e
caracteristicas. ArqUIVOS PDFF. ...t e et e e e e e e e e raneeeaeens 20

Sistema operacional Windows: manipulacéo de janelas, programas e arquivos; instalacéo e
desinstalacdo de programas; principais utilitarios; telas de controle e menus tipicos;
mecanismos de ajuda; MmecaniSMOS de DUSCA. .......uuiiiiii i 27

Editores de texto: formatacao, configuracao de paginas, impressao, titulos, fontes, tabelas,
corretores ortograficos, manipulacdo de figuras, cabecalhos, rodapés, anotacdes e outras
funcionalidades de formatacdo. Manipulacdo de arquivos: leitura e gravacdo; controle de
alteracfes; uso de senhas para protecdo. Formatos para gravacdo. Mala direta. Macros.
Impressao. Criacdo e manipulacao de formularios. MS Word 2007 BR ou superiot. .............. 66

Planilhas: criagdo, manipulacdo de dados, formulas, copia e recorte de dados, formatacéo
de dados e outras funcionalidades para operacéo. Manipulacdo de arquivos: leitura e gravacao.
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Macros. Impresséo. Importagéo e exportacdo de dados. Protecédo de dados e planilhas. MS
EXCEl 2007 BR OU SUPEIIOL. .evttiiiieeeee ettt e e e e e ettt ies s e e e e e e e e e aataa e s e e e e e e aaattaaaaeeaeeseannsnnnnnss 109

Internet: conceitos gerais e funcionamento. Enderecamento de recursos. Navegacéo segura:
cuidados no uso da Internet; ameagas; uso de senhas e criptografia; tokens e outros
dispositivos de seguranca; senhas fracas e fortes

Navegadores (browsers) e suas principais funcées. Sites e links; buscas; salva de péaginas.
Google Chrome. Firefox. Internet EXPIOrer. ..., 173

E-mail: utilizacdo, caixas de entrada, enderecos, copias e outras funcionalidades. ......... 228

Transferéncia de arquivos e dados: upload, download, banda, velocidades de transmissao.
FTP. Webmail

Conexao de computadores em rede: Wi-Fi, rede local, caracteristicas e aplicagdes. ...... 248

RACIOCINIO LOGICO

Estrutura l6gica de relagfes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios;
Deduzir novas informagbes das relagcdes fornecidas e avaliar as condigbes usadas para
estabelecer a estrutura dessas relaGlES. ........covvviiiiiiiiiiiiii 1

Compreensao e elaboracao da l6gica das situacfes por meio de raciocinio verbal; raciocinio
matematico (que envolvam nameros e grandezas proporcionais, razao e propor¢ao, divisao
proporcional, regra de trés simples e composta, porcentagem);

Raciocinio sequencial; orientacéo espacial e temporal; formacgéo de conceitos; discriminacdo
de elementos

ESPECIFICOS

Nocbes em Redacdo Oficial; Modalidades de textos técnicos; Aspectos gerais da redacdo
oficial; Conceito e principios de redacdo oficial; Impessoalidade; Linguagem dos atos e
comunicagdes oficiais; Concisdo e clareza; Fechos para comunicagdo; ldentificacdo do
signatario; Modelos oficiais — normas gerais; Pronomes de Tratamento; Concordancia;
Emprego; Abreviaturas, siglas e simbolos. Comunicac¢@es oficiais; O padréo oficio; Exposicao
de motivos; Mensagem; Telegrama; Fax. Correio Eletrdnico. .........ccccevveeeiiiiiiiiiiiini e, 1

NOGOES de OrgANIZAGAD. .....ceeiiiiiiiiiiei e 112

Perfil profiSSional. ... 125

Etica € POStUra ProfiSSIONAL ........c.ccveieeieieeireieeceeeeete et e e eteete e e eeeeteste e e e e eeeareereaneas 130

AtribuicOes e responsabilidades. ...........uiiiii i 147

NOGOES de teIEfONIA. ...ooeiiiiiiii e 152
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NOGOES A€ AIQUIVO. ...ceiiiiiiiieiiee e 179

Correspondéncia iNternNa € EXIEIMA. ........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt 191

PaNT=T o 1o g =T o1 (o T To I 01U ] o]t 1 194

Higiene e seguranca no trabalho e saude ocupacional: conceitos béasicos e melhores
PIALICAS. ..eetttteeeee e e e e e ettt et e e e e e e ettt et e e e e e e e e a bbb et e e e e e e e e R n b bt et e e e e e e e e e e ab ettt e e e e e e e e annnreeeeaaeens 204

Etica e responsabilidade social: conceito, objetivos e finalidades. ...........c..ccccceeveveernnnen. 219

Principios de Administracdo — Organizac¢des e administracao, objetivos, recursos, processos
de tranSTOrMAGED. ...ooeiiiiiiiii i 225

FUNGBES OrganiZacCiONaUS. ...........cciiiiiiiiiiiiiii i 230

EfICIENCIA € EFICACIA. ...oiiieiieeeeee e 240

11T =T 0 ] o= o1 o TSSO 248

Qualidade, qualidade total. .............coiiiiiiiiiice e 259

Administracéo de Materiais e Controle de Almoxarifado - conceitos e fungdes................ 274
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Operacgdes de Almoxarifado, localizacdo de materiais, classificagdo de materiais, inventario
fisico, acondicionamento, principios de estocagem e equipamentos de movimentagao. ...... 298

Comunicacao interna e externa; relacionamento interpessoal e trabalho em equipe. ..... 334

Lei Organica do Municipio de Juatuba/MG;

Lei Complementar n® 075/2006 - disp6e sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Juatuba, e altera¢cBes posteriores;

Lei Complementar n°® 076/2006 — Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento da Prefeitura
Municipal de Juatuba, e alteragctes POSLEIOrES. ..........uuuuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiii e 423




