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CONCURSO PUBLICO N°. 01/2011

ANEXO Il - PROGRAMA DE PROVAS

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGOS: “Frentista”, “Lubrificador”, “Motorista”, “Servente”.
CONHECIMENTOS GERAIS

PORTUGUES: Fonética e Fonologia; Divisdo silabica; Acentuagdo grafica; Emprego do hifen; Ortografia; Pontuacao;
Estrutura das palavras; Classes gramaticais; Flexao verbal e nominal; Pronomes: emprego e colocacdo; Empregos de
tempos e modos verbais, vozes do verbo; Concordancia nominal e verbal; Crase; Interpretacdo de texto; Andlise
sintatica: termos da oracao, classificacdo de oracBes. Obs. J4 serdo utilizadas as regras ortograficas introduzidas pelo
Decreto Federal n. 6.583 de 29/09/08.

MATEMATICA: Conjuntos Numéricos: naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais; Operacées com 0S conjuntos
numéricos: adi¢do, subtragdo, multiplicacdo, divisdo, potenciacdo e radiciacdo; Equacdo e inequagdo do 1° grau;
Equacdo do 2° grau; Fatoracdo; Porcentagem; Juros simples e compostos; Descontos; Relacdes e Funcdes; Area,
perimetro, volume e densidade; Area das figuras planas; Sistema decimal de medidas; Poligonos e circunferéncia;
Razdes e proporcoes.

ENSINO MEDIO COMPLETO
CARGOS: “Auxiliar Administrativo”, “Auxiliar de Almoxarife”.

CONHECIMENTOS GERAIS
PORTUGUES: Fonética e Fonologia; Divisdo Silabica; Acentuagédo Grafica; Emprego do hifen; Ortografia; Pontuagao;
Processos de Formacao das Palavras; Estrutura das Palavras; Classes Gramaticais; Pronomes: emprego e colocacao;
Empregos de tempos e modos verbais, vozes do verbo; Concordancia nominal e verbal; Crase; Interpretacédo de texto;
Andlise Sintéatica; Analise Morfolégica; Regéncia Verbal e Nominal; Figuras de Linguagem; Vicios de Linguagem. Obs. Ja
serdo utilizadas as regras ortogréaficas introduzidas pelo Decreto Federal n. 6.583 de 29/09/08.

MATEMATICA: Conjuntos Numéricos: naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais; Intervalos; Expressdes algébricas;
Potenciagcdo; Radiciacdo; Equacdo e inequacdo do 1° grau; Fatoracdo; Regra de Trés simples e composta;
Porcentagem; Juros simples e compostos; Descontos; Nocdes de estatistica: médias, distribuigdo de freqiiéncias e
graficos; Equacao do 2° grau; Fungdes do 1° e do 2° graus: conceito, grafico, propriedades e raizes; Geometria: plana e
espacial; Relacdes e funcdes; Sistema decimal de medidas: unidade de comprimento e superficie; Area das Figuras
Planas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

-NocBes de protocolo e arquivo: organizacdo, alfabetacdo, métodos de arquivamento; arquivos correntes e
intermediarios; arquivos permanentes; protocolos; nocdes basicas de tipologias documentais e suportes fisicos:
microfilmagem, automacéo, preservacao, conservacao e restauracdo de documento.

-Noc¢Bes de Administracdo de Pessoas: o homem e a organizagdo: objetivos individuais e organizacionais, clima
organizacional, aprendizagem organizacional; visdo estratégica e operacional; politicas de RH.

-Nocgdes de Administracdo de Recursos Materiais: introducdo a Administracdo de Material; conceituacdo de Material e
Patriménio; o Patrimbnio das empresas e 0rgados publicos; atividades basicas da Administracdo de Material; as compras
nas organizacoes.

-Noc¢bes de Administracdo Orcamentaria e Financeira: Orcamento Publico: conceitos e principios; o ciclo orcamentario;
créditos adicionais; estagios da despesa publica: empenho, liquidacdo e pagamento, nocdes basicas de licitacdes
publicas.

-Matematica Financeira: Empréstimos, Financiamentos, Juro Simples e Juros Compostos, Sistemas de Amortizacao:
SAF, SAC e PRICE.

-Legislacdo Bancaria: Sistema Financeiro Nacional, Lei n.° 4.595, de 31 de dezembro de 1964 e Mercado de Capitais,
Lei n.° 4.728, de 14 de julho de 1965, Lei Federal 8.666/93.

-Nocgdes de Informatica:

MS-Word 2003: estrutura béasica dos documentos, edicdo e formatagdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes,
colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressdo, controle de quebras e numeracdo de paginas,
legendas, indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto.




MS-Excel 2003: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracédo de
tabelas e graficos, uso de formulas, funcfes e macros, impressao, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de
guebras e numeracao de paginas, obtencdo de dados externos, classificacdo de dados.

Correio Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexa¢ao de arquivos.

Internet: Navegacéo Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de paginas.

AUXILIAR DE ALMOXARIFE:

-Recebimento, guarda e entrega de materiais;
-Lancamento das requisi¢cdes de materiais;
-ldentificagcdo dos itens e conhecimento de materiais;
-Sistema métrico e sistema inglés de medidas;
-Inventario;

-Contagem fisica;

-Organizacao de almoxarifado;

-Conceitos de estoque médio;

-Sistema de controle contébil de Notas Fiscais;
-Administracdo de materiais e estoque;
-Separacdo e avaliacdo de bens inserviveis.

- Nocdes de Informatica:

MS-Word 2003: estrutura béasica dos documentos, edicdo e formatagdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes,
colunas, marcadores simbolicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragdo de paginas,
legendas, indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto.

MS-Excel 2003: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracédo de
tabelas e graficos, uso de formulas, funcfes e macros, impressao, inser¢do de objetos, campos predefinidos, controle de
guebras e numeracao de paginas, obtencdo de dados externos, classificacdo de dados.

Correio Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexa¢ao de arquivos.

Internet: Navegacéo Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de paginas.
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