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ANEXO 1 

 
PROGRAMA DE PROVA 

 
Cargo:  TÉCNICO EM ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS 

 
Conhecimento Específicos – 20 questões 

 
 

• Noções de Hardware. Ferramentas do Microsoft Office (Word / Excel). 
Ética profissional. Técnicas de arquivo e organização documental, 
logística de materiais de expediente administrativo, comercial e 
bancário. Técnicas de atendimento. Relacionamento interpessoal e 
comunicação. Gestão de materiais. Organização e competência dos 
órgãos do Con selho Municipal de Previdência de Itajaí. O Instituto de 
Previdência de Itajaí. 

 
 

Conhecimento Gerais – 20 questões 
 

• Aspectos históricos, geográficos e culturais do município de Itajaí. 
Aspectos da economia, esporte e da política do município de Itajaí, do 
estado de Santa Catarina e do Brasil dos últimos 5 anos – 7 questões. 

 
• Português: Interpretação de texto. Ortografia. Acentuação. Pontuação. 

Crase. Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, 
pronome, verbo, advérbio, preposição, conjunção. Redação oficial 
(ordens de serviço, minutas, ofícios, memorando) – 7 questões. 

 
• Raciocínio Lógico e Quantitativo: estruturas lógicas. Proposições 

lógicas. Quantificadores. Contagem. Permutação. Combinação. 
Probabilidade. Resolução de situações-problema – 6 questões. 

 


