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CONHECIMENTOS BASICOS

LINGUA PORTUGUESA

1 Compreensao de texto.

2 Ortografia: acentuacdo, emprego de letras e divisao silabica.
3 Pontuacéo.

4 Classes e emprego de palavras.

5 Género e nUmero dos substantivos.

6 Coletivos.

7 Concordancia.

8 Significado das palavras: sinbnimos, antdnimos, denotacdo e conotacao.

MATEMATICA

1 Conjuntos numéricos.

2 NUmeros naturais, inteiros, racionais e reais.

3 Operacdes com conjuntos.

4 Fatoracao e numeros primos — divisibilidade, maximo divisor comum e minimo
multiplo comum.

5 Razdes e proporc¢bes — regras de trés simples e composta.

6 Percentagem, juros simples e compostos, divisao proporcional.

NOGOES DE INFORMATICA

1 Conceitos basicos de informatica:

1.1 Tipos béasicos de computadores e usos comuns.

1.2 Conceito de hardware e software.

1.3 Identificacdo e instalagdo simples de periféricos (ex.. impressoras, teclados).
2 Uso de aplicativos de escritorio:

2.1 Edicéo baésica de textos (utilizando Microsoft Word).

2.2 Uso de planilhas para calculo simples (utilizando Microsoft Excel).

3 No¢bes de Sistemas Operacionais:
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3.1 Navegacéo basica no ambiente Windows.

3.2 Identificacdo dos principais icones e menus.

3.3 Configuragdes basicas de tela e documentos.

4 Introducdo a Redes de Computadores:

4.1 Conceitos basicos de Internet e Intranet.

4.2 Funcionalidades simples de redes (conectar a Wi-Fi, acessar a intranet).
5 Navegacao na Internet:

5.1 Uso bésico de navegadores (Mozilla Firefox e Google Chrome).
5.2 Navegacdo segura e pesquisa eficiente.

5.3 Nocbes de correio eletronico (utilizando MS Outlook).

6 Organizacdo de arquivos e documentos:

6.1 Estrutura de pastas e gerenciamento de arquivos.

7 Seguranca de Informacdo:

7.1 Nocbes basicas de seguranca.

7.2 Conceitos basicos de virus e aplicativos de protecdo (antivirus).
8 Procedimentos basicos de Backup:

8.1 Nocdes de backup de documentos importantes.

8.2 Armazenamento seguro em dispositivos externos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1 Nocbes de fun¢bes administrativas:

1.1 Arquivamento e gestao documental.

1.1.1 Principios de arquivamento.

1.1.2 Tipos de arquivos: fisico e digital.

1.1.3 Regras basicas para a guarda e descarte de documentos.
1.2 No¢bes basicas sobre protocolo.

1.2.1 Diferenca entre protocolo interno e externo.
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1.2.2 Registro e controle de documentos.

1.3 Uso e edicao de listagens e mala direta.

1.3.1 Criacdo e manuseio de mala direta.

1.3.2 Edicdo e emissao de listagens para envio.

1.4 Comunicacdo escrita basica.

1.4.1 Redacao de memorandos, oficios e relatérios simples.

1.4.2 Estrutura e formato de documentos administrativos.

2 Organizacgao:

2.1 Nocbes basicas de estrutura organizacional.

2.2 Importancia das relagdes humanas e o trabalho em equipe.
2.3 Nocbes de cidadania e convivéncia no ambiente de trabalho.
2.4 Comunicacao basica.

3 Trabalho em equipe:

3.1 Personalidade e boa convivéncia.

3.2 Importancia de um comportamento respeitoso e cooperativo.
3.3 Relacdo do servidor com o publico.

3.4 Aspectos positivos do bom relacionamento.

3.5 Compreensdo e respeito mutuo.
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Ja nas redes sociais, vocé pode contar com 0 n0ssoO apoio em canais atualizados
diariamente, oferecem noticias completas e conteddos direcionados sobre
concursos de todo o Brasil. Fique ligado!
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BONS ESTUDOS!



https://www.aprovaconcursos.com.br/noticias/
https://www.youtube.com/user/aprovaconcursosiesde
https://www.instagram.com/aprovaconcursos/
https://www.facebook.com/aprovaconcursos

