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Emprego: Secretário Administrativo

Código: 17
Vagas: 03 (três)
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Carga Horária: 40 h/semanais
Salário: R$ 380,00	
Taxa de Inscrição:	 R$ 21,47
Formas de Avaliação: Conhecimentos Básicos: • LÍNGUA PORTUGUESA: Compreensão de texto. Gêneros e tipos de texto. O 
sistema ortográfico do português: emprego de letras; divisão silábica e acentuação gráfica. Emprego dos sinais de pontuação. 
Classes de palavras: flexão e emprego. Sintaxe: frase e oração; termos da oração. Sintaxe de Concordância Nominal. Significação 
das palavras: sinonímia, antonímia; denotação e conotação. • MATEMÁTICA: Conjuntos: Representação, Relações, Operações 
e Conjuntos Numéricos; Razão e Proporção; Regra de três Simples; Porcentagem; Juros e Desconto Simples; Equações, Ine-
quações, Sistemas e Problemas envolvendo Variáveis do 1º grau; Problemas que envolvam Figuras Planas; Sistemas Legais de 
Medidas. • CONHECIMENTOS GERAIS: Elementos da política brasileira e mundial. Cultura e sociedade: música, literatura, artes, 
arquitetura, rádio, cinema, teatro, jornais, revistas e televisão. Descobertas e inovações científicas na atualidade e seus impactos 
na sociedade contemporânea. Meio ambiente e cidadania: problemas, políticas públicas, aspectos locais e aspectos globais. 
Panorama internacional contemporâneo. Panorama da economia nacional. O cotidiano brasileiro. • NOÇÕES DE INFORMÁTICA: 
Introdução à microinformática: Conceitos básicos relacionados a hardware, software, operação de microcomputadores e seus 
periféricos (monitor, teclado, mouse, impressora, discos rígidos, cd-rom, pen driver, scanner). Conceitos básicos relacionados ao 
ambiente Windows e suas funcionalidades: ícones, atalhos de teclado, janelas, arquivos, pastas, programas, aplicativos Word, 
Excel e Power Point. Conceitos básicos de Internet e Intranet e utilização de navegadores: browsers, correio eletrônico, sites de 
busca e pesquisa, grupos de discussão procedimentos e ferramentas de segurança aplicáveis a redes e na internet. Conceitos 
básicos de tarefas e procedimentos de informática: armazenamento de dados e realização de cópia de segurança (backup), 
organização e gerenciamento de arquivos, pastas e programas, proteção de equipamentos e de sistemas de informática. • 
PROVA PRÁTICA: Informática (Sistema operacional Windows: gerenciamento de arquivos e pastas. Processador de textos: Word. 
Planilha de cálculo: Excell).
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