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ANEXO 1l - CONTEUDO PROGRAMATICO E OU SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

a) Funcbes com Exigéncia de Nivel Médio e ou Técnico Completo

CONTEUDOS COMUNS PARA TODAS AS FUNCOES DESTA ESCOLARIDADE

LINGUA PORTUGUESA: 05 QUESTOES

Interpretacdo e compreensao de texto. Ortografia (de acordo com Novo Acordo Ortografico). Acentuacao.
Pontuacdo. Regéncia verbal e nominal. Sintaxe: crase, regéncia, concordancia, pronome. Emprego dos
porqués. Morfologia: formacao de palavras, flexdo nominal e conjugacao verbal. Figuras de linguagem, de
pensamento e de sintaxe. Significacdo das palavras. Bibliografia: Moreno, Claudio. Guia préatico do
Portugués correto. Vol.1, 2, 3 e 4. Editora L & PM, 2011.

MATEMATICA: 05 QUESTOES

Numeros inteiros e racionais: Operagdes. Mdltiplos e divisores de numeros naturais. Sistema decimal de
medidas, sistema de medidas do tempo, sistema monetario brasileiro, medidas de comprimento, superficie,
volume e massa. Razfes, proporgdes, regra de trés simples e porcentagem. Geometria: perimetros, areas
e volumes. Raciocinio Légico-Matemético. Resolucéo de situacdes problema.

INFORMATICA: 05 QUESTOES

Conhecimentos sobre principios basicos de informatica;

Microsoft Windows 7 (Seven ou superior);

Microsoft Office 2007 ou superior: Word, Excel, Power Point;

Navegadores de Internet: Internet Explorer e Google Chrome. Versdo 2007 e/ou versao atualizada.
Correio eletrbnico (webmail).

Conceitos basicos de software e hardware.

Conceito e organizacdo de arquivos (pastas/diretorios).

NocOes basicas de analise e armazenamento de dados.

Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos
associados a Internet;

Ferramentas e aplicativos comerciais de navegacéao, de correio eletrénico, de grupos de discussao, de
busca e pesquisa.

v Conceitos basicos de operagdo de microcomputadores.

CONHECIMENTOS BASICOS E OU ESPECIFICOS DA FUNCAO: 10 QUESTOES

*Vide conteudo por funcao.
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2.01 - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CONHECIMENTOS BASICOS E OU ESPECIFICOS DA FUNCAO: 10 QUESTOES

Conhecimentos basicos sobre a rotina do trabalho, compativel com a fungéo;

Fundamentos da administracdo: caracteristicas basicas das organizacfes formais;

Nocdes de atendimento ao pessoal, interno e externo, Comunicacao e desempenho;

Principios e sistemas de administracdo Municipal; Estrutura e funcionamento do servi¢go publico no
Municipio;

Principios or¢gamentarios;

Tipos de estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios de estruturacao;

Processo organizacional e as fungfes basicas de planejamento, direcdo, organizacdo e controle;
administradores;

v" Preenchimento de formularios diversos; Elaboracdo de oficios e editais, portarias, atas, relatérios e
servigos gerais de escritorio;

Recebimento, classificacdo e encaminhamento de papéis e correspondéncias no setor de trabalho;
Eficiéncia no uso do telefone: uso da voz, vocabulario, informacdes confidenciais, recados, controles;
normas de atendimento ao publico;

Conceitos fundamentais de arquivologia, gestdo de documentos e protocolo;

Etica no servigo publico: Etica, moral, principios e valores. Etica e democracia: exercicio da cidadania;
Sigilo profissional,

Processo licitatorio; Prestacdo de contas ao Tribunal de Contas e Ministério Publico;

Redacédo Oficial - Documentos oficiais utilizados pelas instituicbes publicas brasileiras (Ata, Atestado,
Circular, Certidao, Edital, Memorando, Oficio, etc.);

v' BRASIL: Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica;

v' Demais conteudos inerentes a funcao;

v' Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos (Lei n° 14.133/21).
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2.02 - MONITOR DE TRABALHOS MANUAIS NA AREA DA BELEZA

CONHECIMENTOS BASICOS E OU ESPECIFICOS DA FUNCAO: 10 QUESTOES

v’ Tipos de trabalhos manuais da area da beleza: Cabeleireiro, Barbeiro, Manicure e Pedicure; Depilagéo,
Maquiagem e Producéao Pessoal, Design de Sobrancelha, Auxiliar de Cabeleireiro e Barbeiro, Escovista,
Aperfeicoamento em Cortes, Penteado e Colorimetria,;

Tipos Instrumentos e ferramentas utilizados nos trabalhos manuais;

Manipulacdo de equipamentos e materiais de trabalho;

Organizacao e conferéncia dos produtos utilizados;

Elaboracé&o de plano de curso;

Planejamento e elaboracao de aulas tedricas e praticas;

Desenvolvimento de material didatico dos cursos;

Controle de presenca dos alunos;

Acompanhamento do desenvolvimento da aprendizagem dos alunos;

Avaliacdo do resultado da aprendizagem;

Métodos de afericdo adequados ao tipo de préatica ocupacional, para verificacdo do aproveitamento;
Andlise dos instrumentos e ferramentas utilizados nos trabalhos para verificacdo da necessidade de
substituicdo ou manutencgdo, quando danificados.
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