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CONHECIMENTOS BASICOS

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacao de diversos tipos de textos (literarios e ndo
literarios).

Reconhecimento de tipos e géneros textuais.
Ortografia oficial.

Acentuacdo grafica.

Fonética e fonologia.

Estrutura e formacdo de palavras.

Classes de palavras: emprego e sentido.

Sintaxe da oracdo e do periodo.

Semantica. Pontuacao.

Concordancia verbal e nominal.

Regéncia.

Crase.

Elementos de comunicacdo.

Func¢des da linguagem.

Figuras de linguagem.

Textualidade, coesdo, coeréncia, argumentacao.

MATEMATICA

Operac¢des com numeros inteiros e racionais: adicao, subtracdo,
multiplicacdo, divisdo, potencia¢do e radiciacao.

Equacdo do 1°, 2° e 3° graus.

Sistemas de equacdes.

Regra de trés simples e composta.

Porcentagem.

Juros simples e composto.
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Razao e proporcao.

Grandezas diretamente e inversamente proporcionais.
Probabilidade.

Trigonometria.

Média aritmética e geomeétrica.

Funcées. Anélise de graficos.

Area de figuras planas.

Volume de sélidos geométricos.

Resolucdo de problemas.

Raciocinio logico.
CONHECIMENTOS GERAIS

Demonstrar Conhecimento sobre Assuntos Inerentes a Vida em Sociedade

- Fatos e noticias locais, nacionais e internacionais veiculados em meios de comunicacao
de massa, como jornais, radios, Internet e televisdo

- Cultura e sociedade: economia, politica, seguranca, educacdo, tecnologia, energia,
relacBes internacionais, jornais, revistas e televisao

- Descobertas e inovacdes cientificas na atualidade e seus impactos na sociedade
contemporanea

- Meio ambiente e cidadania: problemas, desenvolvimento sustentavel e ecologia, suas
inter-relac6es e suas vinculacGes historicas, politicas publicas, aspectos locais e globais
- Aspectos fundamentais sobre saude, qualidade de vida, prevencédo de doencas e
alimentacao saudavel

- NocBes de primeiros socorros e seguranca pessoal

- Relagdes interpessoais

- Convivéncia com os superiores, com os colegas de trabalho e com o publico

- Bom trato com os bens publicos

- Aspectos gerais sobre a historia e a geografia brasileira

- Historia, geografia e aspectos relevantes do municipio

- Ftica no trabalho




— B 2rroya

INFORMATICA

Internet

- Navegacao basica, hyperlinks, acesso as paginas eletronicas (URL), utilizacdo de
ferramentas de busca

- Servicos Web: transferéncias de arquivos (download e upload)

- Correio eletronico (Webmail e programas cliente)

- Ferramentas de bate-papo

- Seguranga: conceitos de virus, spam, certificados de seguranca; acesso a sites
seguros, cuidados e prevencdes; antivirus; AntiSpam

Hardware
- Conceitos basicos dos componentes de um computador
- Dispositivos de entrada e saida

- Novos dispositivos de armazenamento

Sistema Operacional Windows e Linux
- Conceitos basicos de operacao com arquivos; pastas; atalhos

Ambientes de Rede

- Compartilhamento de arquivos em rede
- Conexdes de rede

- Impressao remota de arquivos

Aplicativos no Ambiente Windows e Linux

- Ambientes Microsoft Office e BrOffice: abrir e salvar documentos, configuracdo do
leiaute de pagina, insercdo de figuras, tabelas e objetos, teclas de atalho, formatacéo
e impressao de arquivos

Editor de Texto

- Conceitos e operac¢Bes basicas

- Edicdo e formatacao de documentos

- Insercao de cabecalhos, rodapés e numeracao de paginas
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- Uso de estilos de formatacao
- Corretores ortografico e gramatical
- Protecao de documentos

Editor de Planilhas Eletronicas

- Conceitos e operacBes basicas

- Conceitos de células, linhas e colunas
- Elaboracao de planilhas

- Calculos usando formulas e fungdes
- Classificacao de dados

- Insercéo de graficos

- Formatacao de tabelas

Editor de Apresentacao

- Operacbes e conceitos basicos
- Formatacdo de apresentacdes
- Insercao de slide mestre

- Insercdo de figuras e objetos

- Apresentacdo de slides

Procedimentos de Backup

Atribuicdes Inerentes as Funcdes do Cargo

- Organizacao do local de trabalho

- Nocbes basicas de higiene: pessoal, ambiental, de utensilios e do ambiente de
trabalho

- Trabalho em equipe

- Regras basicas de comportamento profissional para o relacionamento diario com

0 publico interno e externo e colegas de trabalho
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracao Publica: conceito, natureza e afins.

Principios da Administracéo Publica.

Atos oficiais.

Protocolo.

Relacdes humanas.

Atos administrativos.

Arquivo e sua documentacao: organiza¢cdo de um arquivo; técnicas e metodos de
arquivamento; modelos de arquivos e tipos de pastas; arquivamento de registros
informatizados; elaboracdo de relatorios e registros.

Estocagem de materiais e geral.

Fichas técnicas.

Gestdo de pessoas.

Operac6es logisticas: planejamento e implementacao da armazenagem e gestao de
estoques: recursos, prazos, responsabilidades e riscos.

Tipos de estoques.

Téecnicas de estocamento.

Nocdes basicas de estatistica.

Rotinas de compras.

Rotinas administrativas e de escritorio.

Uso de equipamentos de escritorio.

Qualidade no atendimento ao publico interno e externo.

Comunicacéo telefénica.

Meios de Comunicacao.

Formas de tratamento.

Rotinas de escritorio: Atendimento telefonico e pessoal.

Arquivamentos.

Encaminhamentos de documentos. Identificacdo e digitacdo de documentos: oficios,
atas, mensagens, acorddos, resolucbes, convites, convocacGes, leis, decretos,
portarias, atos administrativos, memorandos, cartas, circulares, atestados,
requerimentos, expedientes, processos, remessas.

Recebimento, encaminhamento e arquivamento de documentos oficiais.




— B 2rroya

LEGISLAGAO

Lei Municipal n® 7.068, de 16 de dezembro de 2022.

DISPOE SOBRE A REFORMA ADMINISTRATIVA E REORGANIZACAO DO QUADRO
DE PESSOAL DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE VARGINHA — INPREV, AUTARQUIA MUNICIPAL RESPONSAVEL PELA
GESTAO DO REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO MUNICIPIO DE
VARGINHA.

Disponivel em: https://inprev.varginha.mg.gov.br/institucional/legislacao-municipal/
Lei Municipal n°® 2.673, de 15 de dezembro de 1995.

DISPOE SOBRE O ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
VARGINHA, DAS AUTARQUIAS E DAS FUNDACOES MUNICIPAIS.

Disponivel em: https://www.varginha.mg.gov.br/portal/leis_decretos/1825/

Codigo de Ftica INPREV. Disponivel em:
https://inprev.varginha.mg.gov.br/arquivos/administrativo/codigo-de-etica.pdf

Lei Municipal n® 4.965, de 24 de novembro de 2008.

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DO REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA
SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VARGINHA - MG, CRIA O
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO

DE VARGINHA - INPREV E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Disponivel em: https://inprev.varginha.mg.gov.br/institucional/legislacao-municipal/




aprova

CONCursos

CANAIS

Ja nas redes sociais, vocé pode contar com 0 n0sso apoio em canais atualizados
diariamente, oferecem noticias completas e conteudos direcionados sobre
concursos de todo o Brasil. Fique ligado!

0006

BONS ESTUDOS!



https://www.aprovaconcursos.com.br/noticias/
https://www.youtube.com/user/aprovaconcursosiesde
https://www.instagram.com/aprovaconcursos/
https://www.facebook.com/aprovaconcursos

