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MATEMATICA

Resolucdo de situagbes-problema, envolvendo: adicdo, subtragdo, multiplicagéo, divisdo,
potenciacdo ou radiciagdo com numeros racionais, nas suas representacfes fracionaria ou
decimal;

Minimo multiplo comum; Maximo divisor comum;

Porcentagem;

Razao e proporgéo;

Regra de trés simples ou composta;

Equacgdes do 1° ou do 2° graus;

Sistema de equacgfes do 1° grau;

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

Relagéo entre grandezas — tabela ou gréfico;

Tratamento da informacédo — média aritmética simples;

NocOes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pitdgoras ou
(0 (ST 1= (ST 82

NOGOES DE INFORMATICA

MS-Windows 2010: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area
de transferéncia, manipulagéo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2016

MS-Word 2016: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressado, controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas, indices, inser¢cdo de
objetos, campos predefinidos, caiXxas de tEXL0. ........cccivviviiiiiiii e e e 39

MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas
e graficos, elaboracdo de tabelas e gréaficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdao de paginas,
obtencdo de dados externos, classificagdo de dados. ..........cccccvvviiiiiiiiiiiiiiiiii 79

MS-PowerPoint 2016: 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 ac¢do, animacdo e transicdo entre

Correio Eletrdnico: uso de correio eletrdnico, preparo e envio de mensagens, anexacéo de
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Internet: navegacdo na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de
paginas
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Rotina Administrativa

Organizacdo do trabalho na reparticdo publica: utilizacdo da agenda, uso e manutencao
preventiva de equipamentos, economia de SUPHMENTOS. .......uiiiieerrrieeiiiiaae e e eee e eeeeeeeeees 5

Organizacéo do local de trabalho: programa 5S;
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Redacao oficial: Documentos oficiais, tipos, composi¢cdo e estrutura. Aspectos gerais da
redacdo oficial. Correspondéncia oficial: definicdo, formalidade e padronizacao;
impessoalidade, linguagem dos atos e comunicacdes oficiais (atas, memorandos, relatorios,
oficios etc.), concisdo e clareza, editoracdo de textos. Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica — 32 edi¢do, revista, atualizada e ampliada. .............cccccvurmiiiiiiiiiiii, 35

Legislac@o: Lei Complementar Municipal n°® 82/11: Titulo Il — Do Provimento, Vacancia,
Remocéo, Redistribuicdo e Substituicdo — Capitulos | a IV; Titulo IV — Do Regime Disciplinar —
Capitulos | a V; Titulo V — Do Processo Administrativo Disciplinar — IV. .........cccccooiiiiiiinennenn. 59

Lei Orgéanica do Municipio: Titulo | — Da Organizacao Municipal — Capitulos | a IV e VI; Titulo
[l — Capitulo 11 (Art. 89 @ 114). .ouuuuiii i e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e eeanaaaaanes 75

Lei Complementar Municipal n°® 83/11: Artigos 1° ao 32

Lei Complementar Municipal n°® 35/2005 e suas alterag0es. ...........oovvvvviieiieeeereeiiiiiineeeeeenn, 92

Constituicdo Federal: Dos Principios Fundamentais (art. 1° a 4°); Dos Direitos e Deveres
Individuais e Coletivos (art. 5°);

Da Administragao Publica (art. 37 a 41);

Seguridade Social (art. 194, 195, 201 € 202). ......ceeviiiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeeeeeee e 154




