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Ortografia oficial
Acentuacédo grafica

Flexado nominal e verbal

Classes de palavras

Concordancia nominal e verbal

Colocagéo de pronomes: proclise, mesdclise e énclise

Significacdo das palavras. Sindnimos, anténimos, homénimos e parénimos
Pontuacéo

Redacéo oficial: formas de tratamento, correspondéncia oficial
Compreensao e interpretacéo de texto

NOCOES DE INFORMATICA

Noc0Oes basicas de microcomputadores e periféricos de entrada e saida. .............c..ccceee. 1

Principais componentes de um computador (hardware e software). ...........cccceevvvviieeenenns. 19

Organizacdo de arquivos (pastas/diretorios). Tipos de arquivos. NogbOes basicas de
armazenamento A€ JAUOS. .......oiviiiiiiiii et e et r s e e e e e e e e et a e e e eeeeeeaantnaaaeeeaeeennnes 42

Microsoft Windows

Microsoft Word: edicdo, formatacdo e impressao de textos. .........ccvvvvvevveieiiiiieiiiiiiieeeeee, 132

Microsoft Excel: edicédo, formatacéo e impresséao de planilhas

Internet e Intranet: conceitos, navegacdo, busca e seguranca da informacdo (senhas,

criptografia, certificacdo, malware, hacker)

MATEMATICA E NOCOES DE LOGICA

NUmeros inteiros, racionais e reais

Razbes e proporgcdes, divisdo proporcional, regra de trés simples e composta e
porcentagens

Juros simples e compostos

Taxas de juros: nominal, efetiva, equivalentes, proporcionais, real e aparente

Rendas uniformes e variaveis

Planos de amortiza¢@o de empréstimos e financiamentos

Célculo financeiro: custo real efetivo de operacdes de financiamento, empréstimo e
investimento. Inflagc&o, variacdo cambial e taxa de juros

Analise de investimentos: método do valor anual uniforme equivalente, método do valor
presente, método da taxa interna de retorno, taxa minima de atratividade

Noc0Oes de Logica

ATUALIDADES

Contexto politico, econémico, social e ambiental do Brasil e do mundo
Compliance
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NOCOES DE GAS NATURAL

Gas Natural: Definicdo, Origem, Composicao do Gas Natural, Caracteristicas do Gas Natural

Cadeia do Géas Natural, Producao, Transporte e Comercializacdo do Gas Natural, Sistema
de Distribuicdo de Gas Natural

Principais Usos (Industrial, Comercial, Residencial, Automotivo, Geracdo e Cogeracado de
Energia)

Beneficios Ambientais e Beneficios Operacionais

Nocdes de Combustéo

Valvulas e Acessorios para Gas Combustivel, Queimadores, Operacdo de Sistemas de
Combustéo

Vantagens tecnoldgicas e ambientais do Gas Natural em relagéo a outros combustiveis.. 16

NOCOES DE ADMINISTRAGAO

Administrac@o Geral: departamentaliza¢@o: conceitos, tipos e principios. ..........ccccvveeeennn. 1
Delegacéo de poderes: centralizac@o e descentralizagao. .........cccccevvvvviiiiiieenriciiiiiinineeeenn, 17
Funcdes essenciais da organizagao: técnica, financeira, seguranga, contabil, administrativa,
OPErAGOES € PESSO@L. iiiiiiiiiiiii i 19
Funcdes administrativas: planejamento, organizacao, diregéo e controle. ............cccceeeeeee. 57
Tipos de lideranca
MOLIVAGAD. ... 81
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Manuais, regulamentos, Normas organiZacCioNAS. ............ccuuuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 108
Recepcédo: informacdes, encaminhamento, atendimento a clientes, registro, manuseio e
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RELAGOES INTERPESSOAIS

Apresentacao pessoal: vestuario, postura, etc

Relacionamento interpessoal: a importancia do autoconhecimento, as diferencas individuais,
temperamento, caréter, personalidade, superacdo de conflitos no relacionamento, capacidade
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Elementos da comunicacdo: emissor e receptor, canais de comunicacdo, mensagens,
codigos e interpretagéo, obstaculos & comunicacao, a voz e suas fun¢des

Etica no exercicio profissional: a imagem da organizac&o, imagem profissional, sigilo e
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NOCOES DE CONTABILIDADE

Nocdes basicas de contabilidade geral: fundamentos conceituais de contabilidade: conceito,
objeto, finalidade, usuarios e prinCipios CONtAbEIS. ...........coovvviiiiiiiiiie 1

Fundamentos conceituais de ativo, passivo, receita e despesa

Legislacao Tributaria; IRRF; ICMS; Contribuicdo social sobre o lucro; Imposto de renda de
pessoa juridica

Participacdes governamentais: PIS, PASEP e COFINS

Créditos Tributarios, Tributos Diretos € INAIFELOS. .......oviveniieiie e 94

Impostos e contribuicdes incidentes sobre folha de pagamento

L@ 07 10 0 =T | {0 J PP 108




Y,
ATIVIDADES DE PROTOCOLO E REGISTRO

Servico de protocolo e arquivo: tipos de arquivo, acessoérios do arquivo, fases do
arquivamento: técnicas, sistemas e métodos

Protocolo: recepcdo, classificacao, registro e distribuicdo de documentos. ....................... 12

Expedicéo de correspondéncia: registro e encaminhamento. ............coooviviiiieineeeeeinnienne 17




