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Razdes e Proporgdes — grandezas direta e inversamente proporcionais, divisdo em partes
direta e inversamente proporcionais, regra de trés simples e composta. Sistema de Medidas:
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PARTE 2: Estrutura I6gica de rela¢des arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos
ficticios; deduzir novas informacdes das relagdes fornecidas e avaliar as condi¢bes usadas para
estabelecer a estrutura daquelas relacdes. Diagramas légicos. Proposic6es e conectivos:
Conceito de proposicao, valores légicos das proposicdes, proposicdes simples, proposi¢cdes
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INFORMATICA

Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows 10: Area de Trabalho (Exibir,
Classificar, Atualizar, Resolucédo da tela, Gadgets) e Menu Iniciar (Documentos, Imagens,
Computador, Painel de Controle, Dispositivos e Impressoras, programa Padrdo, Ajuda e
Suporte, Desligar, Todos 0s programas, Pesquisar programa e Arquivos e Ponto de Partida):
saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar e
configurar, utilizando menus rapidos ou suspensos, painéis, listas, caixa de pesquisa, menus,
icones, janelas, teclado e/ou mouse; Propriedades da Barra de Tarefas, do Menu Iniciar e do
Gerenciador de Tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, identificar, usar, fechar
programa e configurar, utilizando as partes da janela (botdes, painéis, listas, caixa de pesquisa,
caixas de marcacdo, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse; Janelas (navegagdo no
Windows e o trabalho com arquivos, pastas e bibliotecas), Painel de Controle e Lixeira: saber
exibir, alterar, organizar, identificar, usar e configurar ambientes, componentes da janela,
menus, barras de ferramentas e icones; usar as funcionalidades das janelas, programa e
aplicativos utilizando as partes da janela (botdes, painéis, listas, caixa de pesquisa, caixas de
marcacido, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse; Bibliotecas, Arquivos, Pastas, icones e
Atalhos: realizar acdes e operacdes sobre bibliotecas, arquivos, pastas, icones e atalhos:
localizar, copiar, mover, criar, criar atalhos, criptografar, ocultar, excluir, recortar, colar,
renomear, abrir, abrir com, editar, enviar para, propriedades e etc.; e Nomes validos: identificar
e utilizar nomes validos para bibliotecas, arquivos, pastas, icones e atalhos. .......................... 1

Conhecimentos sobre o programa Microsoft Word 2016: Ambiente e Componentes do
Programa: saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o ambiente,
componentes da janela, funcionalidades, menus, icones, barra de ferramentas, guias, grupos
e botBes, incluindo nimero de péginas e palavras, erros de revisdo, idioma, modos de exibicdo
do documento e zoom; Documentos: abrir, fechar, criar, excluir, visualizar, formatar, alterar,
salvar, configurar documentos, utilizado as barras de ferramentas, menus, icones, botdes, guias
e grupos da Faixa de Opcoes, teclado e/ou mouse; Barra de Ferramentas: identificar e utilizar
os botbes e icones das barras de ferramentas das guias e grupos Inicio, Inserir, Layout da
Pagina, Referéncias, Correspondéncias, Revisdao e Exibicdo, para formatar, personalizar,
configurar, alterar e reconhecer a formatacdo de textos e documentos; e Ajuda: saber usar a
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Conhecimentos sobre o programa Microsoft Excel 2016: Ambiente e Componentes do
Programa: saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o ambiente,
componentes da janela, funcionalidades, menus, icones, barra de ferramentas, guias, grupos
e botdes; Elementos: definir e identificar célula, planilha e pasta; saber selecionar e reconhecer
a selegcdo de células, planilhas e pastas; Planilhas e Pastas: abrir, fechar, criar, visualizar,
formatar, salvar, alterar, excluir, renomear, personalizar, configurar planilhas e pastas, utilizar
férmulas e funcdes, utilizar as barra de ferramentas, menus, icones, botdes, guias e grupos da
Faixa de Opcdes, teclado e/ou mouse; Barra de Ferramentas: identificar e utilizar os icones e
botdes das barras de ferramentas das guias e grupos Inicio, Inserir, Layout da Pagina,
Férmulas, Dados, Revisdo e Exibicao, para formatar, alterar, selecionar células, configurar,
reconhecer a formatacao de textos e documentos e reconhecer a selecdo de células; Férmulas:
saber o significado e resultado de formulas; e Ajuda: saber usar a Ajuda. .............ccccuvveeeeeenn. 82

Google Chrome versao atualizada: Ambiente e Componentes do Programa: identificar o
ambiente, caracteristicas e componentes da janela principal; Funcionalidades: identificar e
saber usar todas as funcionalidades do Google Chrome

Mozilla Firefox versédo atualizada: Ambiente e Componentes do Programa: identificar o
ambiente, caracteristicas e componentes da janela principal; Funcionalidades: identificar e
saber usar todas as funcionalidades do Mozilla FIrefOX. ..........couvvieiiiiiiiiiieeiieieiiiee e eeeeeeees 138

Internet Explorer 11: identificar o ambiente, caracteristicas e componentes da janela principal
do Internet Explorer; identificar e usar as funcionalidades da barra de ferramentas e de status;
identificar e usar as funcionalidades dos menus; identificar e usar as funcionalidades das barras
de Menus, Favoritos, Botdes do Modo de Exibicdo de Compatibilidade, Barra de Comandos,
Barra de Status; e utilizar teclas de atalho para qualquer Operagao. ............ccccvuvvvevrvenvnnnnnnns 157

Outlook Express: Contas de e-mail, enderecos de e-mail, escrever, enviar, responder e
encaminhar mensagens, destinatario oculto, arquivos anexos, organizar e selecionar
mensagens recebidas. Importar e exportar mensagens. Funcionalidade dos menus,
ferramentas e teclas de atalNO. ..............uuuiiiiiiiiiiiiii e 175

Microsoft Outlook 2016: Contas de e-mail, enderecos de email, escrever, enviar, responder
e encaminhar mensagens, destinatario oculto, arquivos anexos, organizar e selecionar
mensagens recebidas. Importar e exportar mensagens. Funcionalidade dos menus,
ferramentas e teclas de atalno. ..........coooiiiiiiiii i 179

Gmail: Funcionamento do servico de e-mail Gmalil, incluindo: menus, caixas de e-mails,
enviados, rascunhos, configuracdes, estrela, escrever, responder, encaminhar, inserir anexos,
filtros, entre outros

CONHECIMENTOS GERAIS

Cultura popular, personalidades, pontos turisticos, organizacao politica e territorial, divisdo
politica, regides administrativas, regionalizacéo do IBGE, hierarquia urbana, simbolos, estrutura
dos poderes, fauna e flora locais, hidrografia e relevo, matriz produtiva, matriz energética e
matriz de transporte, unidades de conservacao, historia e geografia do Estado, do Municipio e
da regido que o cerca

Topicos atuais, internacionais, nacionais, estaduais ou locais, de diversas areas, tais como
seguranca, transportes, politica, economia, sociedade, educacao, saude, cultura, tecnologia,
desenvolvimento sustentavel e ecologia

LEGISLAGAD

PARTE 1: BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, promulgada em 05 de
outubro de 1988, com as alteracdes das Emendas Constitucionais publicadas até 21 de outubro
de 2015. Titulo I — Dos Principios Fundamentais — art 1° ao 4°; Titulo Il — Dos Direitos e
Garantias Fundamentais — art 5° ao 17; Titulo Il — Da Organiza¢éo do Estado. Da Organizagéo
Politico-Administrativa — art. 18 ao 31; Da Administracdo Publica — art. 37 ao 41. Titulo VI — Da
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Tributacdo e do Or¢gamento — art. 145 ao 167; Titulo VIl — Da Ordem Econdmica e Financeira —
art. 170 ao 192 e Titulo VIl — Da Ordem Social — art. 193 a0 232. ........cccccvvvveeeeeeeeiiiiiiineeeeenn 1
Lei Orgénica do Municipio de Viamao;
PARTE 2: 3. Lei Municipal N° 4481 de 03 de Abril de 2016 - Dispde sobre o Sistema de
Transporte e Circulagdo no Municipio; cria a Empresa Publica de Transito de Viaméo — EPTV
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracao Puablica

Atos Administrativos;

Licitacdes: Principios, Definicbes, Compras, Aliena¢des, Modalidades, Tipos, Limites,
Dispensa, Inexigibilidade, Fases e Processo Licitatorio e Contratos Administrativos. Lei n°
14.133/2021, Lei 10.520/2002. Decreto 3.555/2000 e Decreto 10.024/2019 e suas alteracdes
posteriores até a data de publicacdo do Edital de Abertura

Organizagbes e Administracdo. Conceitos Béasicos da Administracdo. Organizacao.
Fundamentos da AdMINISIFAGED. ........uuuuuuuruuuuiniitiiiiiiiiaeaaaaaaeee bbb aaasaesabssenesssseesssnnnnnnes 132

NogOes de planejamento € CONLIOIE. ..........ooviiiiiiiiiii 145

Correspondéncia, Redacédo Oficial e Padréo Oficio. Manual de Redacao da Presidéncia da
Republica (2018). Abreviacdes e Formas de Tratamento. Expressfes e vocabulos latinos de
uso frequente nas comunicagdes administrativas oficiais. Digitacdo Qualitativa. Modelos e
DOCUMEBNTOS. ...ttt ettt e e ettt e e e ettt e e e e et e e et et e e e eab e e e eebaeeaeetanneaaees 165

Comunicacao Escrita e Oral

Envelope e enderecamento postal

Qualidade na prestagéo de servigos e no atendimento presencial, virtual e telefénico ....254

Técnicas de atendimento ao publico: recepcao, procedimentos profissionais e padrdes de
atendimento
Técnicas secretariais: atendimento online, telefénico, agenda e e-mail. Secretariar reunides

Documentacdo e Arquivo: Pesquisa, Documentacdo, Arquivo, Sistema e Métodos de
Arquivamento e Normas para Arquivo. Nogdes de Arquivistica

Administragéo de Materiais: patrimonio, almoxarifado, compras e estoque

Inventario

Logistica

Bens Patrimoniais

Seguranca na Area de Materiais. Conceitos relacionados & Administracéo de Materiais e a
Logistica




