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Leitura, compreensdo e interpretacdo de textos de diferentes tipos textuais: descritivo,
narrativo, dissertativo, e de diferentes géneros, como, por exemplo, crbénica, noticia,
reportagem, editorial, artigo de opinido, charge, propaganda, ensaio

As questdes de texto verificardo as seguintes habilidades: identificar a ideia central de um
texto; estabelecer relacdes entre ideia principal e ideias secundarias. ............ccoeeeeeevviviiinnnnnn. 46

Relacionar uma informacao do texto com outras informacdes oferecidas no proprio texto ou
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Relacionar uma informac&o do texto com outras informacdes pressupostas pelo contexto.

Analisar a pertinéncia de uma informacao do texto em funcao da estratégia argumentativa
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Depreender de uma afirmacao explicita outra afirmacao implicita; estabelecer relagbes entre
ideia principal e ideias secundérias; inferir o sentido de uma palavra ou expressao,
considerando: o contexto e/ou universo tematico e/ou a estrutura morfolégica da palavra
(radical, afix0S € flEXBES). ..uuuuuii i 61
Relacionar, na analise e compreensao do texto, informag6es verbais com informagdes de
ilustracdes ou fatos e/ou gréaficos ou tabelas e/0u eSQUEMAS. ..........cooviiiiiiiieieeeeiieiiiiieeeenn 61
Identificar situacbes de ambiguidade ou de ironia, opinibes, valores implicitos e
PrESSUPOSIGOES. «.iiieeeeeie ettt ettt 70
Habilidade de producéao textual
Conhecimento gramatical de acordo com o padréo culto da lingua. .............ccccvveeeieernnnns 95
As questdes de gramatica serdo baseadas em texto(s) e abordardo o0s seguintes conteldos:
Fonética: acento tonico, silaba, Silaba tONICA. .........oeeniie e 96
Ortografia: divisdo silbica; acentuagéo grafica; correcdo ortografica. ...........cccccveeeeennnnns 101
Morfologia: processos de formacéo de palavras: derivagéo, composi¢ao e outros processos.

Classes de palavras

Sintaxe: teoria geral da frase e sua andlise: frase, oracdo, periodo, funcdes sintaticas... 191
Concordancia verbal e nominal

Regéncia nominal e verbal

(O = 17 TP UPPRR 238
Colocacao e uso de pronomes

Semantica: antdnimos, sindnimos. Denotagdo € CONOtAaGAD. ........ccevvvvvvieeeeeiieeeiiiiiieeeeeee, 249
Figuras de lINQUAGEM. .....oooiiiiii 255
Pontuac&o: emprego dos sinais de pontuagéo

MATEMATICA

Conjunto dos numeros naturais: operacdes, divisibilidade, decomposi¢cdo de um nimero
natural nos seus fatores primos, multiplos e divisores, maximo divisor comum e minimo multiplo
comum de dois ou Mais NUMErOS NALUTAIS. ..........cceviiiiiiiiiiiieeeeieeeeee et 1

Conjunto dos NUMEroS INEIr0S: OPEIAGOES. ....cceeeeiiiiiiiiiieieeeeeeeaeiiiteeee e e e e e s s sebrreeeeaeeeeaaanns 18

Conjunto dos numeros racionais: propriedades, operacdes, valor absoluto de um numero,
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O conjunto dos ndimeros reais: nUmeros irracionais, a reta real, intervalos

Sistema de medida, sistema métrico decimal, unidade de comprimento, unidades usuais de

Razdes, proporcdes, grandezas direta e inversamente proporcionais, regra de trés simples
e composta,
Porcentagem,




Equacoes de 1° grau,
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Calculo de &rea e perimetros de figuras planas. ...........ccccceeeriiiiiiiiiiii e 115
Leitura e identificacdo de dados apresentados em graficos de colunas e tabela. ............ 126
Andlise combinatéria e probabilidade

ATUALIDADES

Atualidades e conhecimentos gerais do Municipio de Uberlandia, do Estado de Minas Gerais,
e do Brasil, estabelecendo conexdes com acontecimentos MUNAIAIS. .......oovuveeveeieieeeeeieeeeennees 1
Conhecimentos relativos a aspectos historicos, geogréficos, politicos, econdmicos, culturais
e sociais do Municipio de Uberlandia, do Estado de Minas Gerais, e do Brasil. ................... 191

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Redacéo de documentos e Normatizag8es tECNICAS. ........covviiiuuiiiriiiiee e 1

Expedientes, informativos, relatérios, oficios, requerimentos, pareceres, cartas comerciais,
CIFCUIArES, Atas, EUIAIS, CONVITES. .. ivuiie et ee ettt ettt et e et et e e et e et e et eea e sea e reaeeeaaeeaaeeaarerasenees 5

Gréficos, quadros, demonstrativos e mapas administrativos

Atendimento, qualidade no atendimento, protocolo, correio eletrénico e telefone. ............. 29

Comunicagao, COMUNICAGAD NA EIMPIESA. ..eevvverrieieieeieieteeieeeeeeeeeeeeteerererereerrrrererrerrerer 60

Relacionamento Na EMPIESA. ........coiiiiiiiiiii 71

Grupos fOrmMais € INFOIMMAIS. .......eiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie ettt 79

Responsabilidade no trabalho

Servigo publico, conceitos e impactos sociais

Arquivos, conceitos, normatizagdes, praticas de arquiVo. ...........coooccuvvieieeeeeennsiiiiiieeeeenn 109

Fluxo de processos, encaminhamentos € guarda. ...........cceeeeieeeeiieeeiiiiee e 121

Work flow CONCEItOS € OrgaNIZAGAD. ....ccoeeee e e 125

Procedimentos com relacdo a documentos. Juntada de documento. Formacédo de processo.
Numeracéo de folhas e de pecas. Despacho. Juntada de processos por anexacao e apensacao.
Desapensagdo. Desmembramento de pecas. Desentranhamento de pegas. Encerramento de
volume. Abertura de volume. Encerramento de processos. Recebimento de documentos/
processos. Tramitacdo de processos. Procedimentos com relagdo ao arquivamento de
processos

Administracdo de Materiais e Controle de Almoxarifado. Conceitos e funcdes. Localizacdo
de materiais, classificacdo de materiais, aquisicées, conferéncias fisicas e fiscais. Expedicéo.
Atividades de conservacao e atividades de referéncia. Estoques. Fundamentos e préticas. 136

Noc0Oes de praticas em compras institucionais. Licitagdes conceitos fundamentais. Contratos
Na admMINISraGA0 PUDIICA. ......coiiiiiiiiiiie e e e e e e eaaeeeaaanes 150

Pesquisa de fornecedores, pesquisa de precos e condicdes comerciais. .........ccccceeennnnn.. 217

Averbacdes de operacbes financeiras, no¢cdes de orcamento, conceitos e fundamentos
or¢camentarios

Organizacdo do trabalho, divisdo do trabalho, planejamento e coordenacdo do trabalho,
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Fundamentos da administracdo. Conceitos fundamentais. Desempenho, produtividade,
eficacia. Funcdes da administracdo, organizacao € controle. ...........cceeeeieeeevieiiiiiiee e, 258




