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CONCURSO PUBLICO - EDITAL N2008/2007
ANEXO 1
PROGRAMA DE PROVA

Cargo: TECNICO EM ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Conhecimento Especificos — 20 questoes

Nogoes de Hardware. Ferramentas do Microsoft Office (Word / Excel).
Etica profissional. Técnicas de arquivo e organizacdo documental,
logistica de materiais de expediente administrativo, comercial e
bancario. Técnicas de atendimento. Relacionamento interpessoal e
comunicacdo. Gestdo de materiais. Organizacao e competéncia dos
6rgaos do Con selho Municipal de Previdéncia de Itajai. O Instituto de
Previdéncia de ltajai.

Conhecimento Gerais — 20 questoes

Aspectos histéricos, geograficos e culturais do municipio de ltajai.
Aspectos da economia, esporte e da politica do municipio de ltajai, do
estado de Santa Catarina e do Brasil dos ultimos 5 anos — 7 questdes.

Portugués: Interpretacdo de texto. Ortografia. Acentuacdo. Pontuacao.
Crase. Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral,
pronome, verbo, advérbio, preposicdo, conjuncdo. Redacgao oficial
(ordens de servigo, minutas, oficios, memorando) — 7 questdes.

Raciocinio Logico e Quantitativo: estruturas légicas. Proposicoes
l6gicas. Quantificadores. Contagem. Permutacdo. Combinacao.
Probabilidade. Resolugéo de situagcbes-problema — 6 questdes.



