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Significacdo das palavras: sindbnimos, anténimos, sentido préprio e figurado das palavras.
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Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio,
preposic¢ao, conjuncao (classificagéo e sentido que imprime as relagdes entre as oracdes). 53
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MATEMATICA

Resolugao de situagdes-problema. ... 1
Numeros Inteiros: Operagdes, Propriedades, Multiplos e Divisores;

Numeros Racionais: Operagfes e Propriedades. ...........ccovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee 12
Numeros e Grandezas Diretamente e Inversamente Proporcionais: Razdes e Proporcoes,

Divisdo Proporcional, Regra de Trés Simples e Composta
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JUIOS SIMIPIES. . 56
Sistema de Medidas LEJAIS. .......ccuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee ettt 61
Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de volume. ...........ccccooeeeei, 68

NOGOES DE INFORMATICA

Noc0Oes basicas de armazenamento de dados: arquivos, pastas, programas;

MS Office: Word, Excel, PowerPoint e Outlook (Verséo 2007 e/ou versao atualizada);

Conceitos basicos e caracteristicas do sistema operacional Windows;

Conceitos e modos de utilizag&o de ferramentas Internet Explorer;

Conceitos basicos de seguranca da Informagdo com foco no comportamento do
usuario

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de atendimento ao publico; relagbes humanas e publicas;

Técnicas de arquivamento: classificacdo, organizacao, arquivos e protocolos;

Procedimentos administrativos em geral e no¢des de organizacéo;

Redacéo Oficial: modalidades, formas de tratamento, normas de utilizacéo; Noc¢oes basicas
de elaboracao de Portaria, Decreto, Edital, Oficio, Memorandos, Atas, Circulares e documentos
BTN, e 55

Almoxarifado e estoque: caracteristicas, controle e gestdo. Gestdo da qualidade: conceitos
€ TEITAMENTAS. .o 98

Critérios para armazenamento no almoxarifado. Controle de entradas e saidas. Tipos de
armazenamento. Técnicas para armazenagem de materiais

Inventario fisico: beneficios, periodicidade, etapas e recomendagdes. .................ccc....... 131

Controle de expedicéo, recebimento e arquivamento de documentos em geral. ............. 136




(G Y

Noc0Oes sobre arquivo: conceitos basicos, e técnicas de arquivamento. .......................... 147

Perfil do Almoxarife: “Estoques”;

Controle de Estoque;

Classificacdo de Materiais; Materiais de Estoques; Quanto ao valor do consumo anual:
Quanto a importancia estratégica e operacional: Materiais Ndo de Estoque; Classificagdo dos
Materiais; Identificacdo; Nome padronizado; Codificacéo;

Recebimento; Entrada de MatErialiS: ........cuuiieuniiiiieiie et e et e e e e e e st e e eaaaas 179

Estocagem de materiais;

Localizacdo de Materiais;
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Parametros de ressuprimentos: Ponto de Ressuprimento; Tempo de Ressuprimento:
ESTOQUE MAXIMIO: .. uuuuiiiiiiitiiiiiittaa s s s ssssss s ssssssssssssssssnsnnsnnnnne 199

Distribuicao;

Inventérios: Equipamentos e softwares para realiza¢@o de inventarios. .................cc....... 206

NocOes Bésicas de Almoxarifado: Historico, Conceituacdo, Organizacao do Almoxarifado,
Perfil do almoxarife;

Conferéncia e Recebimento de Materiais: Conceitos, Conferéncia (qualitativa e quantitativa),
Entrada de materiais,

Nota Fiscal,

Modalidade, roteiro, sequéncia de inspe¢édo de materiais;

Armazenagem de Materiais: Objetivos,

Arranjo fisico (layout),

Layout na armazenagem, Critérios de armazenagem,

Controle de materiais pereciveis, Manuseio de materiais perigosos, Utilizagdo de paletes,
Equipamentos para manuseio de materiais;

Classificagdo de Materiais: Atributos para classificagdo de materiais, Abrangéncia,
Flexibilidade, Praticidade, Tipos de classificagdo, Por demanda, Materiais Pereciveis, Materiais

Criticos, Periculosidade; Separacdo e Distribuicdo de Materiais: Identificacdo dos materiais,
Separacdo dos materiais,

Conferéncia,

Liberagéo para entrega, Baixa no estoque dos materiais solicitados. ..............ccccceeveeeenen. 225




