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Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)

Sinénimos e antbnimos. Sentido préprio e figurado das palavras

Pontuacgéo

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicéo
e conjuncdo: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem

Concordéancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Colocacao pronominal

Correspondéncia Oficial: protocolo de envio, recebimento e distribuicdo; normas para
elaboracao de atas, atestados, cartas, certiddes, circulares, declara¢cdes, memorandos, oficios,
procuragdes, relatérios, requerimentos e demais correspondéncias, atendendo as exigéncias
de padrdes estéticos

MATEMATICA

Resolucdo de situagbes-problema, envolvendo: adigdo, subtragdo, multiplicacdo, diviséo,
potenciacdo ou radiciagdo com ndmeros reais, nas suas possiveis representacdes

Minimo multiplo comum; Maximo divisor comum

Porcentagem

Razéo e proporgéo

Regra de trés simples ou composta

Equacdes do 1.° ou do 2.° graus

Sistema de equacgdes do 1.° grau

Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa

Relacéo entre grandezas — tabela ou gréfico
Tratamento da informagédo — médias aritméticas
Nocbes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pitagoras ou

NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area
de transferéncia, manipulagéo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interacdo com o conjunto de aplicativos. MS-Office 2013

MS-Word 2013: 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 2013: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas
e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungcdes e macros, impressao,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas,
obtencdo de dados externos, classificagao de dados. ............ccovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieee 75

Correio Eletrénico: uso de correio eletrdnico, preparo e envio de mensagens, salvar uma
mensagem para envio posterior, anexacdo de arquivos, criacdo de uma assinatura, imprimir
mensagem, criagdo de um novo contato e grupos de contatos, criacdo de pastas, opcoes de
calendario, agendamento d€ FEUNIEO. .........cuiieeiiiiiiiiiieie e et e e e 103
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Internet: Navegacao Internet, conceitos de URL, links, sites, busca, download de arquivos e
IMPrESSA0 AE PAGINGS. ....vveeeeiiieeee ittt e e e ettt e e e e e e e s e bbb e et e e e e e e e s bb et e e e e e e e s aannnbnneeaaeeas 110

LEGISLAGAO APLICADA A FM)

Regimento Interno da FMJ

Regulamento Geral da FMJ

Lei Complementar Municipal N.° 499, de 22 de Dezembro de 2010 - Estatuto dos
FUNCIONANOS PUDIICOS. ....uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s ssssssssssssssssnssnnnssnsnnnns 40

Lei Municipal N.° 5.728, de 21 de Dezembro de 2001

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

As grandes fun¢des administrativas

As organizagfes e as pessoas que nelas trabalham

Funcdes gerais e atividades de rotina

Qualidade em prestacdo de servicos: as dimensfes da qualidade pessoal e profissional;
fatores que determinam a qualidade de um servigo; normalizagdo técnica e qualidade;
gualidade no atendimento ao publico interno e externo; comunicacao e relagdes publicas. ...28

Conhecimentos de fluxogramas, organogramas e demais esquemas graficos. ................. 65

Conhecimento de gerenciador de banco de dados. .........ccccoeeviiiiiiiiiiiii e 76

Conhecimento e pratica em planilha eletronica e processador de texto...........ccccceeeennnn... 105

Conhecimentos gerais em area administrativa

Almoxarifado: operacbes de almoxarifado; manutencdo, planejamento, controle,
movimentacao de estoques; localizagéo, organizacao

Classificag&o e codificagdo de mercadorias e/ou materiais

Inventério (de materiais e fisico)

Armazenamento e movimentacdo de mercadorias e/ou materiais

Documentos, controle, lancamento e registro de documentos. ..........cccvvvvveviivieiieeeeeeeennne. 148

Arquivo e protocolo: nogdes sobre arquivo; classificagdo, organizacdo e atualizacao;
finalidades, tipos, importancia, organizacdo, documentacdo; técnicas e métodos de
arquivamento; modelos de arquivos e tipos de pastas; arquivamento de registros
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Fluxo de caixa, controle de contas a pagar, contas a receber,

Departamento pessoal, protocolo etc

Estoque de material: controle de quantidade, tipo e tamanho....................ccoevvviieeeneenn, 205

Licitacbes

SELOr A PESSOQAL. .. .o a e 300

Tesouraria

Transportes

Operacdo de equipamentos de escritério e copiadoras. Organizagdo e funcionamento de
escritorios. Pratica geral em Servigos de eSCILONOS. .....uiiieeiiiiiiiiiiieiee e 322

Programas e projetos de organizacao dos servicos administrativos. ............cccccccceeeeeennn. 332

Agentes auxiliares do comércio: operagdes bancarias

REDACAO

O candidato devera desenvolver texto dissertativo-argumentativo a partir de proposta Unica,
sobre assunto de interesse geral




