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PLANO DE CARREIRA GERAL DO MUNICiPIO
CARGO DE ENSINO FUNDAMENTAL - 82 SERIE
PROGRAMAS DAS PROVAS

CARGO: AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS |
FUNGAO: RECEPCIONISTA E TELEFONISTA

LINGUA PORTUGUESA

Compreensdo e interpretacdo de textos informativos, narrativos e argumentativos.
Dominio do portugués contemporaneo sob o0s seguintes aspectos: coesao textual,
periodos simples e compostos; adequagdo vocabular; pontuacido; acentuacdo e
ortografia; concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; usos de pessoas e
tempos verbais; emprego e fungdes de pronomes e conjungdes; sinbnimos e antdnimos.
Discurso direto e indireto; lingua falada e lingua escrita.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS
Podera ser utilizado qualquer livro de Lingua Portuguesa de Ensino Fundamental que
trate dos assuntos do programa.

MATEMATICA

1 Conjuntos Numéricos.

2 Numeros naturais e numeros inteiros: operacgoes, relagao de ordem, divisibilidade.
3 Numeros fracionarios e decimais: operacgdes.

4 Razéao e Proporgao.

5 Grandezas diretamente e inversamente proporcionais.

6 Regra de trés simples.

7 Porcentagem.

8 Juros simples.

9 Equacbes e Inequacgdes do Primeiro Grau: resolugcdes de problemas
10 Sistemas de Equagdes do Primeiro Grau: resolugdes de problemas

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

Podera ser utilizado qualquer livro de Matematica de Ensino Fundamental que trate dos
assuntos do programa.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1 Nocdes de Administracdo Geral: Administragdo: conceitos e objetivos; niveis
hierarquicos e competéncias gerenciais. Nogdes de Planejamento, organizagao,
Direcao e Controle.

2 Nocdes de documentagcdo: conceito, importancia, natureza, finalidade,
caracteristicas, fases do processo de documentacao e classificacio.
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3 Nocbes de arquivo: conceito, tipos, importancia, organizagdo, conservagao e
protecao de documentos.
4 Espécies de atos administrativos: atos normativos, ordinatérios, negociais,

enunciativos e punitivos.

Noc¢des de Administracao de Materiais: cadastrado de fornecedores; almoxarifado;
recebimento; e armazenagem.

Nocdes gerais de hardware.

Noc¢des gerais sobre o sistema operacional Windows.

Noc¢des gerais de utilizagdo do Excel (planilha eletronica).

Noc¢des gerais de utilizagdo do Word (editor de textos).

Nocgdes gerais de utilizagao do Internet Explorer (navegador para Internet).
Nocdes gerais de utilizagdo de correio eletronico
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SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

BEZERRA, ljalde Darlan. Hardware: PC passo a passo - montagem e configuragao.
Terra Editora. 2000.

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo a teoria geral da administragcao. Sao Paulo:
Campus, 2003.

FARIA, José Carlos. Administragao — introducgao ao estudo. Sio Paulo: Pioneira, 1994

JORGE, MARCOS. Microsoft® Office Excel 2003 passo a passo lite. Editora Makron
Books.

LITE. Microsoft® Office Word 2002 passo a passo lite. Editora Makron Books.

MAXIMIANO, Anténio Casar Amaru. Introdugao a administragdao. Sao Paulo: Atlas,
2000.

MEDEIROS, Joao Bosco e HERNANDES, Sonia. Manual da secretaria. S3o Paulo:
Atlas, 2006.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. Sado Paulo: Malheiros, 2006.
NEGRINI, Fabiano. Internet Explorer 6.0. Ed. Visual Books.

NEY, Jodo Luiz. Prontuario de redacao oficial. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1988.
SCHERMERHORN, JR, John R. Administragdo. Rio de Janeiro: LTC, 2007.

SILVA, Mario Gomes da. Informatica — Terminologia Basica, Windows XP. Editora
Erica, 2002.

TEMPLE, Bob. Microsoft Outlook 2000 para leigos passo a passo. Ed. Ciéncia
Moderna.

VIANA, Joao José. Administragcao de materiais: um enfoque pratico. Sdo Paulo: Atlas,
2006.
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