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LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo de texto

Significacdo das palavras: sinbnimos, antdnimos, parénimos, homoénimos, sentido préprio e
figurado das palavras

Ortografia Oficial

Pontuacéo

Acentuacao

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio,
preposic¢ao, conjuncao (classificacdo e sentido que imprime as relacdes entre as oracdes) ..46

Concordéancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Colocacao pronominal

Sintaxe

MATEMATICA

Resolucao de situacdes-problema

Numeros Inteiros: Operacgdes, Propriedades, Multiplos e Divisores

Numeros Racionais: Operacgfes e Propriedades

Numeros e Grandezas Diretamente e Inversamente Proporcionais: Razfes e Proporc¢des

Divisdo Proporcional

Regra de Trés Simples e Composta

Porcentagem

Juros Simples

Sistema de Medidas Legais

Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de volume
Raciocinio Logico

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Higiene e seguranca do trabalho: conceito, importancia, condi¢cdes do trabalho

Oficios, Circulares e Memorandos;

Relatorios gerenciais € INAICAOIES. ........ccovviiiiiiiiii e 13
Noc0Oes de Direito do Trabalho; estrutura de cargos, remuneracéo e beneficios
Recrutamento e selecéo;

Medicina e seguranca do trabalho;

Avaliacdo de desempenho

Rotinas de Pessoal

Fundamentos da gestao de pessoas e ética no trabalho

Lei Orgéanica do Municipal de S&o Sebastido

Lei Municipal Complementar n® 146/11 e respectivas atualizagles. ...........ccccccvvvvvvrennnnn. 141
Conhecimentos compativeis com as atribuicdes do cargo
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CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

MS-Windows 7 ou versdes mais recentes: area de trabalho, &rea de transferéncia, icones,
barra de tarefas e ferramentas, comandos e recursos; unidades de armazenamento; conceito
de pastas, diretérios, arquivos e atalhos; visualizagéo, exibicdo e manipulacdo de arquivos e
pastas; uso dos menus, programas e aplicativos; painel de controle; interagdo com o conjunto
de aplicativos MS-Office 2010 OU VErsdes Mais rECENES. ...........cevviiiiiiieeeeeeeeiiee e e e 1

MS-Word 2010 ou versbes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; editoracdo e processamento de textos; propriedades e estrutura bésica dos
documentos; distribuicdo de conteudo na péagina; formatacdo; cabecalho e rodapé; tabelas;
impressao; insercdo de objetos/imagens; campos predefinidos; envelopes, etiquetas, mala-
direta; caixas de texto

MS-Excel 2010 ou versGes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; funcionalidades e estrutura das planilhas; configuragcdo de painéis e células; linhas,
colunas, pastas, tabelas e gréaficos; formatacao; uso de férmulas, fungdes e macros; impressao;
insercdo de objetos/imagens; campos predefinidos; controle de quebras e numeracdo de
paginas; validagcéo de dados e obtencéo de dados externos; filtragens e classificacdo de dados.

Correio Eletronico: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletrénico; preparo e envio
de mensagens; anexacgao de arquivos; modos de exibi¢do; organizacédo de e-mails, gerenciador
de contatos

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 e IMpPressao de PAGINGS. ........cuvuuiiiii i e e e e e e r e 221




