Anexo |V - Contelidos Programaticos

Nivel Médio
Lingua Portuguesa (comum aos cargos de Técnico Administrativo |, Operador de Tele-atendimento e Analista Administrativo
1)
Compreensdo e interpretacdo de texto. Adequacdo vocabular. Linguagem figurada. Redacdo de frases. Reescritura de frases.
Ortografia oficial. Acentuacdo Gréfica. Formacdo de Palavras. Flexdo nominal e verbal. Pronomes. emprego, forma de
tratamento e colocagdo. Emprego de tempos e modos verbais. Regéncia nominal e verbal. Concordancia nomina e verbal.
Ocorréncia de crase. Pontuagao.

Informatica (comum aos cargos de Técnico Administrativo | e Operador de Tele-atendimento)
Componentes bésicos de um microcomputador e seu funcionamento. Sistema Operacional Windows XP Profissional.
Ambiente Microsoft Office (Word 2003 e Excel 2003). Conceitos relacionados a internet. Navegadores. Correio eletrénico.

Matemética (comum aos cargos de Técnico Administrativo |, Operador de Tele-atendimento e Analista Administrativo )
NUmeros: Naturais, inteiros, racionais e reais, Adicdo; subtracdo; multiplicacdo, divisdo, potenciacdo e radiciacao;
Divisibilidade: Minimo Multiplo Comum e Méximo Divisor Comum. NUmeros fracionérios e nimeros decimais, dizimas
periodicas; Média aritmética simples e ponderada; Equagdes do 1° grau, sistema de equagdo de 1° grau, problemas do 1° grau;
Razdo e propor¢édo. Regra de trés: ssimples e composta; Porcentagem. Juros. Probabilidade; Equagdes do 2° grau; Medidas:
tempo, comprimento, massa, area, capacidade. Conversdo de unidades.

Conhecimentos Especificos (cargo Técnico Administrativo 1)

NocgOes bésicas de conservacdo de arquivos e materiais bibliograficos. NogOes béasicas de administragdo (tipos de controle
administrativos) e de tesouraria (controle de caixa, pagamentos e duplicatas). Nocdes de gestdo de departamento de pessoal.
NocgOes de seguranca e higiene no trabalho. Nogdes de gestdo de material: programacdo de pedidos, compras; instalacoes,
estoques; inventério fisico.

Conhecimentos Especificos (cargo Analista Administrativo )

Software Bésico: Instalacdo, configuracdo e utilizacdo dos sistemas operacionais MS Windows XP Profissional, MS Windows
2003 Server. Aplicativos. conhecimentos na ferramenta Microsoft Office Professional 2003 (Word, Excel, PowerPoint e
Access). Hardware: Instalacdo e configuracdo de dispositivos de hardware: Conceitos bésicos, Funcionamento dos
componentes e periféricos. Placa MotherBoard, Memoria RAM, Placa de rede, Fax-Modem, Monitor de Video, Drive de CD-
ROM, Dispositivos de armazenamento de dados, Teclado e Mouse. Redes de computadores. LAN e WAN: Topologiss,
Ethernet, FastEthernet; Equipamentos de rede: switches e roteadores; Cabeamento estruturado; Nogdes de Seguranca em redes.
Internet: Nogdes de servigos Internet & Intranet: Hipertexto, E-mail, meios de seguranca, tecnologias de desenvolvimento.
TCP/IP; Servicos e protocolos da Internet; confeccdo e manutencdo de paginas na Web: HTML, Java script e nogdes de
photoshop, Front page e Corel Draw.

Nivel Fundamental Completo
Lingua Portuguesa (cargo Auxiliar de Servigos Gerais)
Ortografia Oficial. Acentuagdo grafica. Uso e colocagdo de pronomes. Flexdo nomina e verbal. Concordancia nominal e
verbal. Regéncia nominal e verbal. Ocorréncia de Crase. Pontuagdo. Confronto e reconhecimento de frases corretas e
incorretas. Interpretacdo de texto.

Matemética (cargo Auxiliar de Servigos Gerais)

NUmeros inteiros e racionais: leitura e escrita de nimeros; operacOes (adi¢do, subtragdo, multiplicacdo, divisdo e potenciacao);

expressdes numéricas, multiplos e divisores de nimeros naturais; problemas. Sistemas de medidas: medidas de tempo; sistema
decimal de medidas; sistema monet&io brasileiro; problemas. NUmeros e grandezas proporcionais. razbes e proporcoes;
divisdo em partes proporcionais; regra de trés simples; porcentagem e problemas. Equagdes e Inequacbes do primeiro grau.
Problemas do primeiro grau.



