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1. LINGUA PORTUGUESA

Ortografia Oficial

Pontuacao

Flexbes dos substantivos e adjetivos
Colocagao e emprego de pronome
Concordancia nominal e verbal
Regéncia nominal e verbal

Conjugacgao de verbos

Emprego de crases.

Compreensao e interpretacédo de textos
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2. MATEMATICA

Sistema de numeracao decimal

Operagao com numeros inteiros

Operagao com numeros racionais

Equacébes de 12 e 2° graus

Razao e proporgao

Nogoes de estatistica

Medidas de comprimento, de superficie, de volume e capacidade de massa
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3. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

a. Comunicagdo Oral e Escrita: atendimento ao publico, relagbes humanas, comunicagéo,
comunicagdes organizacionais, eficacia nas comunicagées administrativas, correspondéncia oficial —
documentos e/ou modelos utilizados, mensagens eletrdnicas, atendimento telefénico, formularios,
cartas comerciais, servigos da empresa brasileira de telégrafos, fraseologia adequada, redagao oficial,
abreviagbes, formas de tratamento.

b. Documentagao e Arquivo: pesquisa, documentagao, arquivo, sistemas e métodos de arquivamento.
C. Cronograma de atividades do servico de secretaria. Servigo de pessoal, conceito, competéncia,
atribuigdes.
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d. Ergonomia: postura e movimento, fatores ambientais, organizacéo e higiene do/no local de trabalho,
informacao e operacao.
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