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ANEXO | — IPEM — INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE MIRANDOPOLIS.

DOS PROGRAMAS E DAS BIBLIOGRAFIAS REFERENTES AS PROVAS QUE SERAO
APLICADAS

Os itens da Prova Objetiva avaliardo habilidades mentais que vdo além do mero
conhecimento memorizado, abrangendo compreenséo, analise e avaliagdo, valorizando a Capacidade de
Raciocinio. As questdes abrangerdo tanto os itens relacionados no Programa quanto o Material
Bibliografico recomendado.

As questbes ndo contemplardo as alteragdes realizadas pelo Acordo Ortografico em virtude

do mesmo permitir a utilizacdo das duas formas.

PARA O CARGO DE ENSINO MEDIO: OFICIAL ADMINISTRATIVO.

.- PORTUGUES

- Acentuagdo Grafica.

- Classe de palavras.

- CARGO de Crase.

- CARGO de tempos e modos verbais

Colocacdo dos pronomes obliquos e atonos.

- Concordancia Nominal e Verbal.

- Confronto e Reconhecimento de frases corretas e incorretas.
- Figuras de linguagem

- Figuras de pensamento.

Flexdo Nominal e Verbal.

Interpretacdo de Texto.

Oracdes Subordinadas e Coordenadas.

Ortografia Oficial.

Pontuacéo.

Pronomes: CARGO, formas de tratamento e colocacéo.
Regéncia Verbal e Nominal.

Termos Acessorios da Oragdo e Vocativos.

Termos Essenciais da Oragéo.

Termos Integrantes da Oracdo.
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Il. - MATEMATICA

- Andlise Combinatdria.

- Conjunto de numeros inteiros: operagdes.

- Conjunto dos nimeros racionais: operagoes.

Conjuntos: no¢es gerais, propriedades e operacdes.

- Equacgbes de 1° e 2° Graus — exponencial e logaritmica — resolucdo de problemas.

- Geometria Analitica: no¢des gerais, estudo de reta, estudo da Circunferéncia e da equacéo
da circunferéncia.

ocoukrwhpE
1

Praca Manoel Alves de Ataide, 152 - Centro - Mirandopolis - SP - CEP 16.800-000
Tel/fax (18) 3701-2016 / 3701-1555 - e-mail: ipem.mirandopolis@terra.com.br / www.mirandopolisprev.com.br



| P-
# =I B l INSTITUTO DE PREUIDENCIA MUNICIPAL DE MIRANDOPOLIS

CNPJ(MF) 02.365.145/0001-11

7. - Geometria Plana e Espacial: nocGes gerais e circulo.

8. - Matrizes: no¢Bes gerais, operacles e determinantes.

9. - Porcentagem e Juros simples.

10. - Probabilidades.

11. - Regras de trés: simples e composta.

12. - Relagdo e funcdo: nogBes gerais, dominio, imagem: Razdo e proporcdo: Grandezas
proporcionais.

13. - Seqtiéncia: PA (Progressdo Aritmética) e PG (Progressdao Geométrica).
14. - Simplificagdo de radicais.

15. - Sistemas lineares.

16. - Trigonometria: no tridngulo retangulo.

I11. - CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

01.- Computadores e periféricos.

02.- Conhecimentos em Excel.

03.- Conhecimentos em Explorer.

04.- Conhecimentos em Windows XP e Office.

05.- Manutencdo de microcomputadores e periféricos.
06.- Ms - Dos 7.0.

07.- Nocdes Gerais de informatica.

08.- Nog¢des em Word.

IV. - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

01. - Abertura, recebimento, encaminhamento, registro e distribuicGes de processos e de
correspondéncia interna e externa.

02. - Assuntos correlatos e gerais a respectiva area.

03. - Atendimento ao publico.

04. - Atos administrativos.

05. - Classificagdo de documentos. Arquivo, controle sistematico e registro de

documentos.

06. - Conhecimento de gerenciador de banco de dados, planilha eletronica e de
processador de texto.

07. - Controle de agenda.

08. - Elaboracdo de estatisticas e calculos para levantar dados necessarios a elaboracéo
do orcamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e
permanente, equipamentos e instalaces. Efetuacdo de levantamentos, compilagéo
de dados em tarefas ou mapas demonstrativos, visando determinar as posi¢oes
financeiras, contabeis e outras da Administracéo.

09. - Exame de correspondéncia recebida. Analise e coleta de dados.

10. - Lei Organica do Municipio de Mirandopolis.

11. - Nocdes basicas de direito previdenciario, e direito Administrativo.

12. - Nocdes de Tributacéo.

13. - Organizacdo, manutencgéo e atualizacdo de arquivos de documentos.

14. - Programas e projetos de organizacao dos servigos administrativos.

15. - Redagdo de circulares, memorandos, oficios, relatorios e demais correspondéncias,
atendendo as exigéncias de padrdes estéticos.
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16. — Regimento Interno do IPEM.

17. - Rotinas administrativas.

18 - Servigos Gerais de escritério.

19. - Sistema de comunicagdes administrativas.

PARA O CARGO DE ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO: SERVICOS GERAIS.

I.— LINGUA PORTUGUESA:

01.- Acentuacéo.

02.- Alfabeto - vogais e consoantes.
03.- Artigos.

04.- Interpretagao de texto.
05.- Maiusculas e minusculas.
06.- Orag0es.

07.- Plural.

08.- Pontuagéo.

09.- Silabas.

10.- Sindnimos e antdnimos.
11.- Substantivos.

Il. - MATEMATICA

01.- As quatro operagdes.

02.- Equacdes de 1° e 2° Graus.

03.- Geometria Plana:- areas, perimetros e volumes.
04.- Grandezas Proporcionais, raz0es e proporgoes.
05.- Numeros Naturais, Inteiros, Decimais e Fracionarios.
06.- Porcentagens e juros simples.

07.- Potenciacéo.

08.- Radicais:- Raizes e Fatoracao.

09.- Regra de trés simples.

10.- Resolucgéo de Situagdes Problemas.

11.- Sistema com duas incognitas.

12.- Teorema de Pitagoras.

13.- Unidades de Pesos, Medidas e Comprimento.

1. - CONHECIMENTOS GERAIS

01. - A questéo da cidadania no tempo e em diferentes espagos.

02. - Assuntos da atualidade:- acontecimentos nacionais e internacionais abordados em
jornais, revistas, programas de radioe T.V.

03. - Cultura brasileira e Mundial.

04. - Ecologia e meio-ambiente.

05. - Economia, politica e sociedade no Brasil e no Mundo.

06. - Literatura Brasileira e Mundial.

07. - Histdria Geral e do Brasil.

IV. - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
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01. — Assuntos correlatos e gerais a respectiva area.

02. — Equipamentos de Seguranca.

03. — Nocdes de Higienizagdo (dependéncias, equipamentos, materiais e utensilios).

04. — Nocdes Basicas de conservacdo de utensilios e materiais, faxinas, organizacdo de
produtos de higiene e limpeza (dosagens, formas de utiliza¢do, indicagdes e usos).

05. — Seguranca no trabalho.

06. — Varricdo de superficies diversas.

V.- PROVA PRATICA
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