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PROGRAMA

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

PORTUGUES
. Leitura, compreensdo e interpretacdo de textos e relacfes de intertextualidade;
. Elementos de coesao e coeréncia textual;
. Relag@es de sinonimia, antonimia e paronimia;
. Sentido denotativo e conotativo das palavras e variag@es lingliisticas;
. Relacgbes sintagmaticas:
5.1. Sintaxe de concordancia (nominal e verbal).
5.2. Sintaxe de regéncia (nominal, verbal e crase)
5.3. Sintaxe de colocacdo pronominal.
6. Morfologia (estrutura e formacgédo das palavras, classes gramaticais e suas flexdes);
7. Ortografia, pontuacdo e acentuacao.
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Bibliografia
- Livros Didaticos de Ensino Médio

MATEMATICA

. Razbes, Proporcdes, Regra de Trés

. Médias

Equacdes e Inequacdes do 1° grau

. Porcentagem e Juros

. Equacgdes do 2° Grau

. Geometria do 1° Grau

. Expressdes Algébricas

. Funcdes: 1° e 2° Graus, exponencial e logaritmicas
. Matrizes e Determinantes

10. Geometria Espacial

11. Geometria Analitica Plana

12. Trigonometria: no triangulo retangulo e no triangulo qualquer. Func¢des Circulares.

Bibliografia
Livros Didaticos de Ensino Médio

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
e Correspondéncia e Redacgéo Técnico-oficial

Ata

Contrato

Declaracéo

Decreto

Edital

Memorando

Oficio

Ordem de servico

Parecer

Portaria
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= Projeto de Lei
= Relatdrio
Registros Contéabeis.

Folhas de pagamento, conforme requisitos da CLT e do Regime Juridico dos
Servidores Municipais.

Empenhos, balancetes
Organizacao de arquivos, protocolos e ficharios.
Recepcéo e despacho de documentos.

Atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente, através do telefone
ou email.

INFORMATICA

- Introducéo a Informatica
- Microsoft Word 2007

- Excel 2007

- Internet

LEGISLACAO
- Lei Organica do Municipio
- Regime Juridico Unico dos Servidores Municipais



