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Questdes que possibilitem avaliar a capacidade de Interpretacdo de texto,

Conhecimento da norma culta na modalidade escrita do idioma e aplicacdo da Ortografia
oficial;

Acentuacdo gréfica;

Pontuacéo;

Classes gramaticais;

Concordancia verbal e nominal;

Pronomes: emprego e colocacao e Regéncia nominal e verbal............c...cooovviiiiiiieneennn, 113

MATEMATICA

Teoria dos Conjuntos;

Conjuntos dos numeros Reais (R): operagdes, propriedades e problemas;

Célculos Algébricos;

Grandezas Proporcionais - Regra de Trés Simples e Composta;

Porcentagem e Juro Simples;

Sistema Monetario Brasileiro;

Equacéo do Primeiro e Segundo Graus - problemas;

Sistema Decimal de Medidas (comprimento, superficie, volume, massa, capacidade e
tempo) - transformacéo de unidades e resolucdo de problemas;

Geometria: ponto, reta, plano — angulos, poligonos, tridangulos, quadrilateros, circunferéncia,
circulo e seus elementos respectivos — figuras geométricas planas (perimetros e areas) —
s6lidos geométricos (figuras espaciais): seus elementos e volumes;

Funcdes do 1° e 2° graus;
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NOCOES DE INFORMATICA

Sistema Operacional Microsoft Windows;
Microsoft Office: Editor de textos Word e Planilha Excel; Internet e ferramentas Microsoft
Office (versdes 2010, 2013 e/ou 2016)

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administrac@o Publica: principios basicos;

Atos administrativos: conceito e requisitos, atributos, classificacdo, espécies,
invalidacéo

Processo AAMINISTIAIVO. .....coiiiiiiieiiiiie et e e e e e ettt e e e e e e e eeeeeaa e eeeeas 26

Comunicac¢des administrativas e gestdo de documentos: Classificacdo de documentos e
correspondéncia

Atividades e rotinas das areas de protocolo: recebimento, autuagéo, tramitacdo, expedicao,
juntada, desentranhamento, apensamento, incorporagcdo, encerramento de documentos e
volumes, reconstituicdo, arquivamento e reativacao

Arquivos: tipos, organizagao € adminiStraCa0. .........ccoeeeiiiiiiieeee e 51

Etapas e caracteristicas. Conhecimentos sobre atos normativos

Cotacédo de mercado
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