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MATEMATICA / RACIOCINIO LOGICO

Noc0Oes de légica: proposicdes, conectivos, negacdo de proposi¢cdes compostas. ............. 1
Conjuntos: caracterizagdo, pertinéncia, incluséo, igualdade. Operagdes: unido, intersegéao,
diferenca € produtO CArESIAN0. ........cceiiiiiiiiiiiiiiiee ettt e e 27
Composicao de fungdes. Fungéo inversa. Principais fungdes elementares: 1° grau, 2° grau,
eXPONENCIAl € 10QANTIMICA. .....viiiiiiiiiiiitii et e e e e e e e e e s e e e aaeas 37
Médias aritmeéticas € gEOMELIICAS. ....uuciiiieeiiiiiiiiee e ee e e e e e e e e e et e e 73
Progressdes aritméticas € gEOMELHCAS. ........cuuuiiiiiiiiiiiiieicee e 82
ANAIISE COMDBDINALOTIAL ... e e e e e e e e aaaaaeas 94
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Matrizes € DeterMINANTES. .....ccoiiiiiiiiiiii e e et e e e e e e e e ea e n e e e e e e e e eereraaaaaeaas 131
Regra de trés simples @ COMPOSIA. .......cooviiiiiiiiiiii e 155
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CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES

Demonstrar conhecimento sobre assuntos inerentes a vida em sociedade. Fatos e noticias
locais, nacionais e internacionais veiculados em meios de comunicacdo de massa, como
jornais, radios, Internet e televisdo. Cultura e sociedade: musica, literatura, artes, arquitetura,
transportes, economia, seguranca, educacdo, tecnologia, energia, relacbes internacionais,
radio, cinema, teatro, jornais, revistas e televisdo. Descobertas e inovagfes cientificas na
atualidade e seus impactos na sociedade contemporénea. Meio ambiente e cidadania:
problemas, desenvolvimento sustentavel e ecologia, suas inter-relacées e suas vinculacdes
histdricas, politicas publicas, aspectos locais e globais. Aspectos fundamentais sobre saude,
gualidade de vida, prevencéo de doencas e alimentacdo saudavel

Nocdes de primeiros socorros e seguranca pessoal. Relagdes interpessoais. Convivéncia
com 0s superiores, com 0s colegas de trabalhos e com o Publico; Bom trato com os bens
Publicos

Aspectos gerais sobre a historia e a geografia brasileira

Histoéria, geografia e aspectos relevantes do municipio
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LEGISLAGAO ESPECIFICA

Lei Organica do Municipio de Campos d0 JOrd80. .........ccouiiiiiiiiiiiiieeeiiiiiiiieee e e 1
Regimento Interno da Camara Municipal de Campos do JOrdao. ........ccccceeeevvvvvviiiieneeennn. 40

PARTE ESPECIFICA

Administracao Publica: conceito, natureza e afins

Principios da Administracdo Publica

Atos oficiais

Protocolo

Rela¢bes humanas

Manual de Redacao da Presidéncia da Republica

Atos administrativos

Arquivo e sua documentagdo: organizagdo de um arquivo; técnicas e métodos de
arquivamento; modelos de arquivos e tipos de pastas; arquivamento de registros
informatizados; elaboracao de relatérios e registros

Estocagem de materiais em geral. Estrutura e funcionamento do setor. Fichas técnicas 101

Gestao de pessoas

Operacdes logisticas: planejamento e implementacdo da armazenagem e gestdo de
estoques: recursos, prazos, responsabilidades € FHSCOS. ....cooieeeviiiiiiiiiiiii e 118

Tipos de estoques. Técnicas de estocamento

Noc0Oes basicas de estatistica

Rotinas de compras

Rotinas administrativas e de escrit6rio. Uso de equipamentos de escritdrio

Qualidade no atendimento ao publico interno e externo

Comunicacao telefénica

Meios de Comunicag&o. Formas de tratamento

Rotinas de escritério

Atendimento telefénico e pessoal

Arquivamentos

Encaminhamentos de documentos

Identificacdo e digitacdo de documentos: oficios, atas, mensagens, acérdaos, resolucoes,
convites, convocagoes, leis, decretos, portarias, atos administrativos, memorandos, cartas,
circulares, atestados, requerimentos, expedientes, processos, remessas

Recebimento, encaminhamento e arquivamento de documentos oficiais

Atribuicbes inerentes as funcbes do cargo; Organizacdo do local de trabalho; Nocbes
basicas de higiene: pessoal, ambiental, de utensilios e do ambiente de trabalho

Trabalho em Equipe; Regras béasicas de comportamento profissional para o relacionamento
diario com o publico interno e externo e colegas de trabalho

INFORMATICA

Internet: navegacao basica, hyperlinks, acesso as paginas eletrénicas (URL), utilizacéo de
ferramentas de busca; Servicos Web: transferéncias de arquivos (download e upload);

Correio eletrénico (Webmail e programas cliente); ferramentas de bate-papo;

Seguranca: conceitos de virus, spam, certificados de seguranga; acesso a sites seguros.
Cuidados e prevencgdes; antivirus; AntiSpam;

Hardware: conceitos basicos dos componentes de um computador; dispositivos de entrada
e saida; novos dispositivos de armazenamento;
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Sistema operacional Windows: conceitos basicos de operagdo com arquivos; pastas;
atalhos; Ambientes de Rede: compartihamento de arquivos em rede; conexdes de rede;
impressao remota de arquivos; Aplicativos no ambiente Windows: abrir e salvar documentos;
configuracao do leiaute de pagina; insercao de figuras, tabelas e objetos; teclas de atalho;
formatacg&o e impressao de arquivos;

Editor de texto: conceitos e operacdes basicas; edicdo e formatacdo de documentos;
insercdo de cabecalhos, rodapés e numeracdo de paginas; uso de estilos de formatacao;
corretores ortogréafico e gramatical; prote¢cdo de documentos;

Editor de planilhas eletrbnicas: conceitos e operacdes basicas; conceitos de células, linhas
e colunas; elaboracdo de planilhas; célculos usando férmulas e funcdes; classificacdo de
dados; insercao de gréaficos; formatagéo de tabelas;

Editor de apresentacao: operacfes e conceitos basicos; formatacdo de apresentacdes;
insercao de slide mestre; insercéo de figuras e objetos; apresentacao de slides. ................ 239




