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Resolucao de situagdes-problema. ... 1
Numeros Inteiros: Operacdes, Propriedades, Multiplos e Divisores;
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CONHECIMENTOS GERAIS

Fatos e noticias locais, nacionais e internacionais veiculados a partir de 1° de janeiro de
2021, em meios de comunicacdo de massa, como jornais, radios, Internet e televisao.
Elementos de politica brasileira. Cultura e sociedade: musica, literatura, artes, arquitetura,
radio, cinema, teatro, jornais, revistas e televisdo. Descobertas e inovagfes cientificas na
atualidade e seus impactos na sociedade contemporédnea. Meio ambiente e cidadania:
problemas, politicas publicas, aspectos locais e globais

Historia e geografia do Brasil e do municipio de Navegantes/SC

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Etica profissional e sigilo profissional
Postura profissional

Atendimento ao publico
Atendimento telefénico

Uso de equipamentos de escritério

Nocdes de rotinas da area administrativa
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Formas de tratamento e abreviagdo mais utilizadas. ..........ccccccevvviiiiiiiiiiiiiie 57
Protocolo: recebimento, registro, distribuicdo, tramitacdo e expedicdo de documentos.....61
Argquivamento de documentos

Classificagéo de documentos de arquivo

Arquivamento e ordenacdo de documentos de arquivo

Tabela de temporalidade de documentos de arquivo

Acondicionamento e armazenamento de documentos de arquivo

Preservacédo e conservacgdo de documentos de arquivo

Triagem e eliminagcdo de documentos e processos

Digitalizacdo de documentos. Controle de qualidade da digitalizacéo
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CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

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, exibicdo e manipulagdo de arquivos e
pastas; uso dos menus, programas e aplicativos; painel de controle; interagdo com o conjunto
de aplicativos MS-Office 2010 OuU VErsdes MaisS rECENTES. ......cccvvvvrriiiiieeerreeeiiiiaae e e e eeeeeeeennns 1

MS-Word 2010 ou versbes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; editoracdo e processamento de textos; propriedades e estrutura béasica dos
documentos; distribuicdo de conteldo na pagina; formatacdo; cabecalho e rodapé; tabelas;
impressao; insercdo de objetos/imagens; campos predefinidos; envelopes, etiquetas, mala-
(0[] o o= 1) - Eo T 6 [T (=) 4 (o TP 51

MS-Excel 2010 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e

recursos; funcionalidades e estrutura das planilhas; configuracdo de painéis e células; linhas,
colunas, pastas, tabelas e gréaficos; formatacao; uso de formulas, fun¢des e macros; impressao;
insercdo de objetos/imagens; campos predefinidos; controle de quebras e numeragédo de
paginas; validacdo de dados e obtencdo de dados externos; filtragens e classificacdo de

Correio Eletrbnico: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletrdnico; preparo e envio
de mensagens; anexac¢ao de arquivos; modos de exibicao; organizacéo de e-mails, gerenciador
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Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navegadores;
navegacao e principios de acesso a internet; downloads; conceitos de URL, links, sites, virus,
busca € IMPreSSE0 de PAGINGS. .....ouuuiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e s aeeeeaaaeas 140




