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preposicao, conjuncao (classificacdo e sentido que imprime as relacdes entre as oracdes). ................ 46
Concordancia verbal € NOMINGAL .........ooiiiiiiiiiiiiii e 90
Regéncia verbal @ NOMINAL. ..o 106
(@f0] o or=Tor=TolN o] (o] 0] 4 o110 = IR PP PP PP PPPPPPPPPPP 116
L0 - 1] TSP P PP UPPPPTRRPPPIN 123
] ] 7= (= PP 131

Matematica

Resolucao de situagdes-problema.............ooo i 1
Numeros Inteiros: Operacdes, Propriedades, MUItiplOS € DIVISOreS ............cccvvvveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 10
NUmeros Racionais: Operacdes € Propri@dades ...........coouiiuiiiiiiiiie i 27
Razbes e Proporg¢des, Divisdo Proporcional, Regra de Trés Simples ..., 35
Porcentagem. JUroS SIMPIES ........ooiiiiiiii et e e e et e e e e e e e e e rr e e e e e 58
Sistema de MEdIAAS LEJAIS ......cevvviiiiiiiiiiiiiiiii ittt ettt e et e e e e e eeeees 69
Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de volume ............coovvvvvvvviiiiiiiiiiiieieieee, 78
Relacdo entre grandezas: tabelas € grafiCos ..........oovvviiiiiiiiii 101
- Tod (o o3 1o I I To (o o RO EUPTP P PPPPPPRPRRT 111

Conhecimentos Especificos

Uso de equipamentos de ©SCHEOMIO. .......ciiiiiiiieieeeeee ettt e e eeeaeees 1
AAG MU, s 11
Nocdes de rotinas da area admMiNISTAtIVA. ..........c.euueiiiiieriiiiiiie e e e e e e nneeeees 16
Etica profissional € Sigilo ProfiSSIONEL ........c.cceccveeueeeieiieeecteeeeee et eee e ee e e eeeeee e e e e eeeereareeneenes 20
Redacéo Oficial: Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica. Formas de tratamento e abreviacéo
MAUS UTHIZAA@S. ...ttt 30
CToES e Lol o [ ST (oo [ UL PSP P PP PPPPPPPPPPPPP 51
Recebimento e armazenagem: Entrada. Conferéncia. Objetivos da armazenagem. Critérios e técnicas
(o L= 1 g o V.4=T =T =T o PO SSPPPPRSPPN 64
Arranjo fisico (leiaute). Distribuicdo de materiais: Caracteristicas das modalidades de transporte.
Estrutura para diStriDUIGEOD. ............uuueiiiiiiii e 79

Maxi

\VJ educa




Gestao patrimonial: Tombamento de bens. Controle de bens. ........cccoooeviiiiiiiiii e, 87

1 0177<T ] r= 1 o TP 96
Alienacao de bens.Alteractes € baixa de DENS.......ccooi oo 101
.Nocdes de arquivologia. Arquivistica: prinCipios € CONCEILOS. ......ccceeeeeieeeiiiieeeeeeeeeeeeeee e 105
[T [1S Fo Vo= To J= 1o [V TV 1S o 108
LCT=1S) = To o [T (o Tod B 01=T 1 (o S 124
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Conhecimentos em Informdatica

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; visualizagéo, exibigcdo e manipulacdo de arquivos e pastas; uso dos menus, programas
e aplicativos; painel de controle; interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010 ou versdes mais
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MS-Word 2010 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos;
editoracdo e processamento de textos; propriedades e estrutura basica dos documentos; distribuicdo de
contetido na pagina; formatacao; cabecalho e rodapé; tabelas; impressao; insercao de objetos/imagens;
campos predefinidos; envelopes, etiquetas, mala-direta; caixas de texto. .......cccceeeveeeriiiiiiiiiiiiieeeeeeeinns 109

MS-Excel 2010 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos;
funcionalidades e estrutura das planilhas; configuragdo de painéis e células; linhas, colunas, pastas,
tabelas e graficos; formatacdo; uso de foérmulas, funcdes e macros; impressdo; insercdo de
objetos/imagens; campos predefinidos; controle de quebras e numeracao de paginas; validagédo de dados
e obtencéo de dados externos; filtragens e classificacdo de dadosS. .........cccovveviviiiiieeeevieiiiiiee e 178

Correio Eletrdnico: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletrbnico; preparo e envio de
mensagens; anexacdo de arquivos; modos de exibicdo; organizacdo de e-mails, gerenciador de
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Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais havegadores; navegacao
e principios de acesso a internet; downloads; conceitos de URL, links, sites, virus, busca e impresséo de
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