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NÍVEL MÉDIO
LÍNGUA PORTUGUESA: Compreensão de textos não-li-

terários. Reconhecimento de todos os elementos que participam da
estruturação do sentido dos textos: vocabulário, disposição das frases,
pontuação e linguagem figurada. Reconhecimento das variações de
linguagem presentes no texto. A correção linguística em função da
produção do texto. Reescritura de frases: substituição e alteração de
elementos, deslocamento de termos, omissão de segmentos redun-
dantes.

Sugestões Bibliográficas: CUNHA, Celso / CINTRA, Lin-
dley. Gramática do português contemporâneo. Rio de Janeiro: Nova
Fronteira, 1985. FÁVERO, Leonor Lopes. Coesão e coerência tex-
tuais. São Paulo: Ática, 2002. FERREIRA, Aurélio Buarque de Ho-
landa. Novo Aurélio século XXI. Rio de Janeiro, Nova Fronteira,
1999. FIORIN, José Luiz. Elementos de análise do discurso. São
Paulo: Contexto, 1990. KOCH, Ingedore G. Villaça. Desvendando os
segredos do texto. São Paulo: Cortez, 2002.

MATEMÁTICA: Números Naturais: O sistema de nume-
ração decimal. Aplicação das operações de adição, subtração, mul-
tiplicação, divisão e potenciação na resolução de problemas. Múl-
tiplos e divisores de um número natural. Números e Operações com
Números Racionais: Aplicação das operações de adição, subtração,
multiplicação e divisão na resolução de problemas. Razão e pro-
porção; Divisão proporcional. Média aritmética, geométrica e pon-
derada. Resolver situação problema que envolva o conceito de por-
centagem. Resolver situações problemas envolvendo os seguintes sis-
temas de medidas: comprimento, área, volume, massa, capacidade e
tempo. Números Reais: Conceito e operações com números reais.
Resolução de situação problema envolvendo equações e sistemas do
1º e 2º graus. Progressões Aritméticas e Geométricas. Função po-
linomial do 1º e 2º grau. Matrizes: Representação, interpretação e
operações. Noções de Estatística: Interpretação de gráficos de barras,

de colunas e de setor. Histogramas. Medidas de tendência central.
Cálculo Combinatório: Princípio Multiplicativo, permutações e com-
binações e arranjos. Probabilidade: Cálculo de probabilidade em es-
paços amostrais equiprováveis, probabilidade da união de dois even-
tos, probabilidade de dois eventos simultâneos ou sucessivos. Geo-
metria: Semelhança de triângulos. Relações métricas no Triângulo
Retângulo. Perímetros e áreas das principais figuras planas. Áreas e
volumes dos principais sólidos geométricos.

Sugestões Bibliográficas:BIANCHINI, Edwaldo - Matemá-
tica - 6ª edição - Editora Moderna - 2006. DANTE, Luiz Roberto -
Tudo é Matemática - 2ª edição - Editora Ática - 2005. DI PIERRO
Netto, Scipione - Quanta: Matemática - 3ª edição - Editora Saraiva -

2005. IEZZI, Gelson e outros - Matemática - 4ª edição - Atual
Editora - 2007. PAIVA, M. R.. Matemática. Volumes 1, 2 e 3. Editora
Moderna. 1ª edição. 2009. SILVA, Jorge Daniel - Matemática Para o
Ensino Médio - 1 edição - IBEP - 2005

NOÇÔES DE INFORMÁTICA: Microinformática. Concei-
tos. Modalidades de processamento. Hardware: componentes e fun-
ções, siglas, tipos, características, barramentos e interfaces, conexões,
equipamentos, mídias, conectores, operação de microcomputadores.
Dispositivos de entrada, de armazenamento e de saída/entrada/saída
de dados. Software básico e aplicativo. Conceitos sobre sistemas
operacionais. Conceitos básicos sobre redes de computadores. Win-
dows XP/Vista/7 - características, ícones, atalhos de teclado e em-
prego de recursos. Formatos de arquivos e extensões. Interface Grá-
fica - Windows Explorer. Utilização dos recursos. Execução de pro-
cedimentos operacionais de rotina, utilizando software ou aplicativos
instalados nas áreas de atuação. Linux - conceito de software livre,
distribuições, características, ícones, atalhos de teclado e emprego de
recursos. Formatos de arquivos e extensões. Interface gráfica - KDE,
GNOME. Utilização dos recursos. Execução de procedimentos ope-
racionais de rotina, utilizando software ou aplicativos instalados nas
áreas de atuação. MSOffice 2003/2007BR (Word, Excel e Power-
point) X BROffice.org 3.2 (Writer, Calc e Impress) - conceitos, ca-
racterísticas, ícones, atalhos de teclado, uso do software e emprego
dos recursos. Web X Internet X Intranet : conceitos, características,
modalidades e técnicas de acesso, browsers, Internet Explorer X Mo-
zilla Firefox, navegação, imagens e formatos, pesquisa, atalhos de
teclado, e-mail, WebMail X Outlook X Thunderbird X IncrediMail,
uso e emprego dos recursos. Proteção e Segurança. Conceitos. Ba-
ckup. Segurança de equipamentos, de sistemas, de redes e na internet,
vírus, antivírus, cuidados e medidas de proteção.

Sugestões Bibliográficas: CANTALICE, Wagner. Excel do
Básico ao Avançado, Brasport, 2008. CANTALICE, Wagner. Manual
do Usuário 5 em 1: Windows Word PowerPoint Excel Internet, Bras-
port, 2006. CANTALICE, Wagner. Usando o Computador na Melhor
Idade sem Limites, Brasport, 2008. MANZANO, João Carlos N. G.,
MANZANO, André Luiz N. G. Estudo dirigido de Microsoft Win-
dows XP. 7ª ed., Érica, 2007. Manuais técnicos e help/ajuda de
software. MUELLER, John Paul. Aprenda Microsoft Windows XP
em 21 dias, Makron Books, 2003. STANEK, William R. Microsoft
Windows XP Professional, Guia de Bolso do Administrador, Bo-
okman, 2006. SAWAYA, Márcia Regina. Dicionário de Informática e
Internet: Inglês/Português, Nobel, 2003. VELLOSO, F. C. Introdução
à Informática - Conceitos, 7ª edição, Campus, 2003.

OBS: As sugestões bibliográficas são apresentadas a título de
subsídio, servindo apenas como orientação ao candidato, não obri-
gando que as questões sejam elaboradas diretamente do texto da
bibliografia sugerida.

ESPECÍFICO:
AGENTE ADMINISTRATIVO: Noções de arquivos e pro-

tocolo; fundamentos da administração; ambiente das organizações; as
organizações; administração científica, Princípios Básicos da Orga-
nização, Tipos de Organizações, Departamentalização, Modelo Bu-
rocrático de Organização, Teoria Comportamental, Abordagem sis-
têmica e Contingencial da Administração. Motivação, liderança, pla-
nejamento, organização, direção, controle; Organização, Sistemas e
Métodos. Orçamentos; Recrutamento e Seleção de Pessoal, Cargos e
Salários, Treinamento e Rotina trabalhistas; Noções de administração
de materiais, recebimento, guarda, conservação, distribuição, clas-
sificação, catalogação, controle e inventário de estoque; Adminis-
tração pública, serviço público, orçamento público, receita e despesa
pública; licitações e contratos. A gestão da qualidade e o foco nos
processos, a natureza dos serviços e do negócio, atributos da qua-
lidade, indicadores de desempenho dos serviços. Ética nas organi-
zações; gestão ambiental, sustentabilidade, responsabilidade social e
governança corporativa.
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