ANEXO IV – PROGRAMA DE PROVAS

LINGUA PORTUGUESA PARA O CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

Conhecimento gramatical de acordo com o padrão culto da língua:

1. Estrutura Fonética: Encontros vocálicos e consonantais, dígrafo, divisão silábica, ortografia e acentuação gráfica.

2. Classes de Palavras: classificação; flexões nominais e verbais.

3. Análise Sintática: Orações, períodos e funções sintáticas.

4. Sintaxe de Concordância: Concordância nominal e verbal.

5. Colocação de Pronomes: próclise, mesóclise e ênclise.

6. Pontuação.

7. Crase.

8. Interpretação de Texto.

Sugestões Bibliográficas:

. CEGALLA, Domingos Paschoal. Novíssima gramática de língua portuguesa. 26ª ed. São Paulo: Companhia Editora nacional, 1985.

. ROCHA LIMA, Carlos Henrique da. Gramática normativa da língua portuguesa. 26ª ed. Rio de Janeiro: José Olympio, 1985.

. ANDRÉ, Hildebrando a. de. Gramática ilustrada. 4ª ed. São Paulo: Moderna, 1990.

LÍNGUA PORTUGUESA PARA OS CARGOS TÉCNICO DE NÍVEL MÉDIO I – INFORMÁTICA; FISCAL DE NÍVEL TÉCNICO I E FISCAL DE NÍVEL SUPERIOR I

Conhecimento gramatical de acordo com o padrão culto da língua:

1. Estrutura Fonética: encontros vocálicos e consonantais, dígrafo, divisão silábica, ortografia, acentuação tônica e gráfica.

2. Estrutura dos Vocábulos e Processos de Formação de Palavras: elementos mórficos (radical, afixo, desinência, vogal temática de verbo e nome, fonema de ligação), derivação, composição e hibridismo.

3. Classe de Palavras: classificação, flexões nominais e verbais, emprego.

4. Teoria Geral da Frase e sua Análise: orações, períodos e funções sintáticas.

5. Sintaxe de Concordância: concordância verbal e nominal (casos gerais e particulares).

6. Sintaxe de Regência: verbos quanto à predicação, regência verbal e nominal. Crase.

7. Colocação de Pronomes: próclise, mesóclise, ênclise.

8. Semântica: sinonímia, antonímia, homonímia e paronímia.

9. Pontuação.

10. Interpretação de Texto.

Sugestões Bibliográficas:

. ANDRÉ, Hildebrando A. de. Gramática ilustrada. 4ª  ed. São Paulo: Moderna, 1990.

. CEGALLA, Domingos Paschoal. Novíssima gramática da língua portuguesa. 26ª ed. São Paulo: Companhia Editora Nacional, 1985.

. ROCHA LIMA, Carlos Henrique da. Gramática normativa da língua portuguesa. 26ª ed. Rio de Janeiro: Olympio, 1985.

MATEMÁTICA PARA O CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

1. 
Conjunto dos números naturais: a numeração decimal; operações e resoluções de problemas.

2. 
Múltiplos e divisores de um número natural: divisibilidade; máximo divisor comum; mínimo múltiplo comum.

3. 
Números fracionários; operações com números fracionários; resolução de problemas.

4. 
Frações e números decimais.Operações com números decimais.

5. 
Sistema Métrico Decimal: Perímetro de figuras planas. Áreas dos retângulos, dos quadrados e dos triângulos. Volume dos paralelepípedos retângulos e dos cubos. Resoluções de problemas.

6. 
Conjunto dos números inteiros relativos: operações e resoluções de problemas.

7. 
Conjunto dos números racionais: resoluções de equações do 1º grau. Resoluções de problemas.

8. 
Razão e proporção: propriedades das proporções; divisão proporcional; média aritmética simples e ponderada; regra de três simples; regra de três composta.

9. 
Porcentagem, juros simples e montante.

10.
Conjunto dos números reais: produtos notáveis; sistemas de equações do 1º grau com duas incógnitas;  resoluções de problemas.

Bibliografia sugerida:

GIOVANNI, José Ruy & GIOVANNI JÚNIOR, José Ruy. Matemática pensar e descobrir: novo - 5ª a 8ª séries. Editora FTD, 2000.

IEZZI, Gelson & DOLCE, Osvaldo & MACHADO, Antônio. Matemática e realidade. Atual Editora, 1997.

SCIPIONE, Di Pierro Netto. Pensar matemática: para o ensino fundamental. 5ª a 8ª séries. Ed. Scipione. 1ª edição, 2001.

NOÇÕES PRÁTICAS DE INFORMÁTICA PARA O CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO I.

1. Sistema Operacional Microsoft Windows

a. Configurações básicas do Sistema Operacional (painel de controle)

b. Organização de pastas e arquivos

c. Operações de manipulação de pastas e arquivos (copiar, mover, excluir e renomear)

d. Mapeamento de unidades de rede

2. Editor de Textos Microsoft Word

a. Criação, edição, formatação e impressão

b. Criação e manipulação de tabelas

c. Inserção e formatação de gráficos e figuras

d. Geração de mala direta

3. Planilha Eletrônica Microsoft Excel

a. Criação, edição, formatação e impressão

b. Utilização de fórmulas

c. Geração de gráficos

d. Classificação e organização de dados

4. Internet

a. Arquitetura básica

b. Navegação e busca de documentos

c. Produção, manipulação e organização de mensagens eletrônicas (e-mail)

5.       Conhecimentos práticos de uso da tecnologia.

Bibliografia Sugerida:
Manuais on-line do Sistema Operacional Windows 2000 ou XP

Manuais on-line do Microsoft Word 2000 ou XP

Manuais on-line do Microsoft Excel 2000 ou XP

Manuais on-line do Internet Explorer 6.0 ou superior

Manuais on-line do Outlook Express 6.0 ou superior

Sugestões Bibliográficas

GUIMARÃES, Angelo & LAGES, Newton. Introdução à Ciência da Computação. Editora LTC.

Ajuda online do Microsoft Windows

Ajuda Online do Microsoft Word
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1. Noções de organização de computadores

2. Noções de Microsoft Windows

3. Noções de Microsoft Office: Microsoft Word e Microsoft Excel

4. Noções de Internet: Microsoft Internet Explorer e Microsoft Outlook

Sugestões Bibliográficas

GUIMARÃES, Angelo & LAGES, Newton. Introdução à Ciência da Computação. Editora LTC.

Ajuda online do Microsoft Windows

Ajuda Online do Microsoft Word

Ajuda Online do Microsoft Excel

Ajuda Online do Microsoft Internet Explorer

Ajuda Online do Microsoft Outlook

NOÇÕES DE DIREITO ADMINISTRATIVO PARA  O CARGO FISCAL DE NÍVEL SUPERIOR I.

1. Administração Pública: Disposições Gerais (arts. 37 e 38 da Constituição da República).

2. Administração descentralizada (indireta): Autarquias, Empresas Públicas, Sociedades de Economia Mista e Fundações Públicas: criação, estrutura, regime jurídico, características, extinção. 

3. Atos administrativos: conceito, requisitos, atributos, classificação, invalidação e efeitos.

4. Contratos administrativos: conceito, formalização e execução. Licitação: conceito e modalidades. Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993, com as alterações posteriores.

5. Domínio Público: Conceito e Classificação dos bens públicos.

6. Controle da Administração Pública: Controle administrativo; controle interno e controle externo; controle parlamentar e controle popular; controle jurisdicional.

Sugestões Bibliográficas

CONSTITUIÇÃO DA  REPÚBLICA  FEDERATIVA DO BRASIL (texto atualizado até a data do encerramento das inscrições desta seleção pública).

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. São Paulo: Atlas.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. São Paulo: Malheiros.

MOTTA, Carlos Pinto Coelho. Curso de direito administrativo. Belo Horizonte: Ed. Lê. 

CONSTITUIÇÃO DO ESTADO DE MINAS GERAIS (texto atualizado até a data do encerramento das inscrições nesta seleção pública). 

LEGISLAÇÃO PARA O CARGO FISCAL DE NÍVEL SUPERIOR I

· LEIS FEDERAIS 

4.076/62  -  5.194/66  -  5.524/68  -  6.496/77  -  6.619/78  -  6.664/79  -  6.835/80  -  8.078/90 (Código do Consumidor) – 8.666/93 ( Licitações)

· DECRETOS FEDERAIS

23.196/33  -  23.569/33  -  90.922/85 – 4560/2002

· RESOLUÇÕES DO CONFEA

1002/2002  - 218/73  - 336/89  -  1004/2003  - 425/98 – 460/2001 – 1007/2003 – 317/86 – 229/75 – 394/95 – 1008/2004
LEGISLAÇÃO PARA O CARGO FISCAL DE NÍVEL TÉCNICO I. 

· LEIS FEDERAIS 

5.194/66  -   6.496/77  -  8.078/90 (Código de Defesa do Consumidor) – 8.666/93 (Licitações)

· DECRETO FEDERAL

90.922/85 – 4560/2002

· RESOLUÇÕES DO CONFEA

1002/2002  - 218/73  - 336/89  -  425/98 – 317/86 – 229/75 – 394/95 – 1004/2003 – 1008/2004

ESPECÍFICA PARA O CARGO TÉCNICO DE NÍVEL MÉDIO I – INFORMÁTICA

1. Fundamentos de computação. Organização e arquitetura de computadores. Componentes de um computador (hardware e software). Sistemas de entrada, saída e armazenamento. Sistemas de numeração e codificação. Aritmética computacional. Princípios de sistemas operacionais. Características dos principais processadores do mercado. Aplicações de informática e microinformática. Ambientes Windows (98, 2000, 2003 e NT 4.0), UNIX – linux e AIX. Redes de computadores. Fundamentos de comunicação de dados. Meios físicos de transmissão. Elementos de interconexão de redes de computadores (gateways, hubs, repetidores, bridges, swinches, roteadores). Estações e servidores. Tecnologias de redes locais e de longa distância.

2. Sistema Operacional Microsoft Windows

a. Configurações básicas do Sistema Operacional (painel de controle)

b. Organização de pastas e arquivos

c. Operações de manipulação de pastas e arquivos (copiar, mover, excluir e renomear)

d. Mapeamento de unidades de rede

3. Editor de Textos Microsoft Word

a. Criação, edição, formatação e impressão

b. Criação e manipulação de tabelas

c. Inserção e formatação de gráficos e figuras

d. Geração de documentos HTML

e. Geração de mala direta

f. Criação de campos

4. Planilha Eletrônica Microsoft Excel

a. Criação, edição, formatação e impressão

b. Utilização de fórmulas

c. Formatação condicional

d. Geração de gráficos

e. Importação e exportação de dados

f. Classificação e organização de dados

g. Criação e manipulação de tabelas e gráficos dinâmicos

5. Software de Apresentação Microsoft PowerPoint

a. Criação, edição, formatação e impressão

b. Utilização de imagens, figuras e gráficos

c. Configuração, personalização e animação

6. Software de Gerência de Projeto Microsoft Project

a. Criação e manutenção de projetos

b. Formatações, configurações e simulações para análise de projetos

c. Relatórios e impressão

7. Internet

a. Conceitos e arquitetura

b. Configuração dos Web Browsers Internet Explorer e Netscape

c. Configuração de ferramentas de manipulação de mensagens eletrônicas (Microsoft Outlook Express e Netscape Mail)

d. Utilização dos recursos WWW a partir dos Web Browsers Internet Explorer e Netscape

e. Produção, manipulação e organização de mensagens eletrônicas (e-mail)

f. Transferência de arquivos (FTP)

Sugestão Bibliográfica

Manuais on-line do Sistema Operacional Windows 2000 ou XP

Manuais on-line do Microsoft Word 2000 ou XP

Manuais on-line do Microsoft Excel 2000 ou XP

Manuais on-line do Microsoft PowerPoint 2000 ou XP

Manuais on-line do Microsoft Project 2002 

Manuais on-line do Internet Explorer 6.0 ou superior

Manuais on-line do Outlook Express 6.0 ou superior

Manuais on-line do Netscape 7.0 ou superior

VARGAS, Ricardo Viana. Microsoft Project 2002 Professional e Server. Rio de Janeiro: Brasport, 2003.
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