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MATEMATICA

Resolucdo de situacdes-problema envolvendo: adicdo, subtragdo, multiplicagcdo, diviséo,
potenciacdo ou radiciagdo com numeros racionais nas suas representacdes fracionaria ou
decimal;

Minimo multiplo comum; Maximo divisor comum;

Porcentagem;

Razao e proporgao;

Regra de trés simples ou composta;

Equacgdes do 1° ou do 2° graus;

Sistema de equacgfes do 1° grau;

Grandezas e medidas (quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa);

Relacéo entre grandezas (tabela ou grafico);

Tratamento da informagéo (média aritmética simples);

Noc¢Oes de Geometria (forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pitdgoras ou
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NOGOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area
de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2016

MS-Word 2016: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeracao de paginas, legendas, indices, insercdo de
objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas
e graficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fun¢cdes e macros, impressao,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas,
obtencéo de dados externos, classificac8o de dados. .........ooiieiiiiiiiiiiiiii e 82

MS-PowerPoint 2016: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, anotacoes,
régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocdes de edicdo e formatacdo de apresentacoes,
insercdo de objetos, numeracdo de paginas, botdes de acdo, animagdo e transicdo entre
slides

Correio Eletrdnico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacao de
arquivos

Internet: navegacao na internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséao de
paginas
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Rotina administrativa: Conhecimentos béasicos de Administragdo Publica: Principios
Constitucionais da Administracdo Publica; Principios explicitos e implicitos;

Etica na Administrac&o Publica;

Organizacgédo administrativa

Organizacéo de arquivos: conceitos fundamentais da arquivologia

Gestéo de documentos

Protocolo

Tipos de arquivo

Organizacédo do trabalho na reparticdo publica: utilizacdo da agenda, uso e manutencao
preventiva de equipamentos, economia de suprimentos

Comunicacao interpessoal e solucéo de conflitos

Relagcbes pessoais no ambiente de trabalho: hierarquia

Exceléncia no atendimento ao cidadéo; o enfoque na qualidade; o atendimento presencial e
por telefone

Redacéo oficial: Documentos oficiais, tipos, composi¢do e estrutura. Aspectos gerais da
redagdo oficial. Correspondéncia oficial: definicdo, formalidade e padronizagéo;
impessoalidade, linguagem dos atos e comunicacdes oficiais (oficio, e-mail, mensagem),
concisao e clareza, editoracdo de textos (Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica —
3?2 edicéo, revista, atualizada e ampliada)




