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ATUALIDADES

Questdes relacionadas a fatos politicos, econdmicos, sociais e culturais, nacionais e
internacionais, divulgados na midia local e/ou nacional, veiculados desde 1° de janeiro de

NOGOES DE INFORMATICA

MS-Windows 7 ou versdes mais recentes: area de trabalho, area de transferéncia, icones,
barra de tarefas e ferramentas, comandos e recursos; unidades de armazenamento; conceito
de pastas, diretorios, arquivos e atalhos; visualizacéo, exibicdo e manipulagédo de arquivos e
pastas; uso dos menus, programas e aplicativos; painel de controle; interagdo com o conjunto
de aplicativos MS-Office 2010 ou versdes Mais reCENES. ..........cevvvviiiieeeerieeiiieee e e e e e 1

MS-Word 2010 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; editoracdo e processamento de textos; propriedades e estrutura bésica dos
documentos; distribuicdo de conteldo na pagina; formatacao; cabecalho e rodapé; tabelas;
impressao; insercdo de objetos/imagens; campos predefinidos; envelopes, etiquetas, mala-
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MS-Excel 2010 ou versBes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; funcionalidades e estrutura das planilhas; configuracdo de painéis e células; linhas,
colunas, pastas, tabelas e gréaficos; formatacao; uso de formulas, fun¢des e macros; impressao;
insercdo de objetos/imagens; campos predefinidos; controle de quebras e numeracdo de
paginas; validacdo de dados e obtencdo de dados externos; filtragens e classificacdo de
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Correio Eletronico: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletrénico; preparo e envio
de mensagens; anexac¢ao de arquivos; modos de exibicao; organizacéo de e-mails, gerenciador
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Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navegadores;
navegacao e principios de acesso a internet; downloads; conceitos de URL, links, sites, virus,
busca € IMPressao de PAGINGS. .......couuvuiiii e e e e e e 140

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Uso de equipamentos de escritério

Noc0Oes de rotinas da area administrativa

Etica profissional e sigilo profissional

Redacéo Oficial: Manual de Redacédo da Presidéncia da Republica. Formas de tratamento e
abreviacdo mais utilizadas

Distribuicdo de materiais: Caracteristicas das modalidades de transporte. Estrutura para
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Noc0Oes de arquivologia. Arquivistica: prinCipios € CONCEItoS. ..........cccvvvvveveiiiiiiiiiiiiiiiieee, 78
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Gestéo de documentos
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Arquivamento de documentos: Classificacdo de documentos de arquivo

Arquivamento e ordenacédo de documentos de arquivo

Tabela de temporalidade de documentos de arquivo

Acondicionamento e armazenamento de documentos de arquivo

Preservagéo e conservacao de documentos de arquUiVO. .........ccevvveeeveiiiiiiiieieieeeeeeeeeeeeeee 146

Triagem e eliminacdo de documentos e processos

Digitalizacdo de documentos. Controle de qualidade da digitalizacéo

Postura profissional

Atendimento telefénico

Organizagéo do local de trabalho

Hierarquia
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