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Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)

Sinénimos e antbnimos. Sentido préprio e figurado das palavras

Pontuacgéo

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicéo
e conjuncdo: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem

Concordéancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Colocacao pronominal

MATEMATICA

Resolucdo de situagbes-problema, envolvendo: adigdo, subtragdo, multiplicacdo, diviséo,
potenciacdo ou radiciagdo com numeros racionais, nas suas representacdes fracionaria ou
decimal

Minimo multiplo comum; Maximo divisor comum

Porcentagem

Razéo e proporgéo

Regra de trés simples ou composta

Equacdes do 1° ou do 2° graus

Sistema de equacgfes do 1° grau

Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e

Relagéo entre grandezas — tabela ou gréfico

Tratamento da informagéo — média aritmética simples

NocoOes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pitagoras ou
de Tales

LEGISLAGAD

Lei Organica do Municipio de Mau& — LOM. ..........cooiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 1
Regimento Interno da Camara Municipal de Mau@. .............cocuiiiiiiiieiiiiiiiiieeee e a7
Lei Complementar n® 01/2002 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Maua..

NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de
transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interagdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010

MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas, indices, inser¢cdo de
objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas
e gréficos, elaboracdo de tabelas e gréficos, uso de férmulas, funcdes e macros, impressao,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragdo de péaginas,
obtencéo de dados externos, classificacédo dmo AT SRR 79
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MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides, anotacoes,
régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocdes de edicdo e formatacdo de apresentacoes,
insercdo de objetos, numeracdo de paginas, botbes de a¢do, animacdo e transicdo entre
slides

Correio Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacéo de
arquivos

Internet: navegacdo na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressdo de
paginas

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Funcdes do almoxarifado

Funcéo dos estoques

Critérios para armazenamento no almoxarifado

Controle de entradas € SAIUAS. ........cevviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 25

TIPOS d€ AIrMAZENAMENTO. ... a e e e e e e e e e 27

Recomendacdes gerais para almoxarifado: treinamento, ferramentas, manutencdo de
equipamento, ventilacdo, limpeza, identificacdo, formularios, itens diversos. ...........ccccccveee.... 27

Carga unitaria: conceito, tipos, vantagens. Pallet: conceito, tipos, vantagem

Equipamentos gerais de um almoxarifado. .........cccooooeiiiiiiiiiiii e, 36

Tipos de estogues. Estoque de materiais ou matérias-primas. Estoque de material em
processo

Critérios de classificacdo de materiais. Objetivos da codifiCaGao. ...........ccovvviviiiiiiiieeennnnns 37

Fluxo contébil e administrativo dos Materiais. ..............ouvevieiiiiiiiiieeeeee e 52

Recebimento de MErCadorias. .........couvviiiiiiiii e 55
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NOLAS FISCAIS. ..oiiieiieieeee ettt 58

Ficha de controle de @SIOQUE. ........cuuiiiiii e e e e e e r e e e 62

Armazenamento centralizado x descentralizado. Técnicas para armazenagem de materiais.

(7] a1 =T 1= 3 I o1 o] o7 VAP PURPUPPPRTTR 64
Método de ClasSIfICAGAO ABC. ......coiiiiiiiiiiiiie ettt 66
Inventério fisico: beneficios, periodicidade, etapas e recomendagdes. .............ccccvvvvveeeennn. 71




