Servigo Social do Comércio
Departamento Regional em Roraima
Sistema Fecomércio

PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO — SESC/RR N2 013/2018

1. CONTEUDO PROGRAMATICO PARA O CARGO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | - COMPRAS

CONHECIMENTOS GERAIS

LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo e Interpretacdo de texto; Fonologia: divisdo sildbica e pontuacdo; Morfologia:
Estrutura e formagdo das palavras, classes de palavras; Sintaxe: Termos da oragdo, periodo composto, conceito e
classificagdo das oragdes, concordancia verbal e nominal, regéncia verbal e nominal, crase, pontuagdo; Semantica e
Estilistica: A palavra e seu significado no texto. Ortografia. Acentuagao grafica.

MATEMATICA: Raciocinio Légico — Quantitativo (Situagdes — Problemas). Operagdes e propriedades; problemas
envolvendo as quatros operagdes fundamentais; regra de trés simples; porcentagem e juros simples.

NOCOES DE INFORMATICA: conhecimento basico de operagdo de microcomputadores tipo PC, conhecimentos basicos de
MSGDOS, Windows, Word for Windows, Excel; Intranet, Internet, correio eletrénico, backup de seguranga, periféricos,
atalhos de trabalhos, nogGes de hardware e de software.

CONHECIMENTOS DO SESC: disponivel no site www.sescrr.com.br

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Resolugdo SESC/DN 1252/2012; Portaria "N" SESC/RR N°043/2018; Nogdes de Arquivologia;
Nogdes de Administragdo; Recepgdo e tratamento de documentos; Redagdo Oficial e digitagdo de documentos;
Relacionamento e comunicagdo interpessoal.

Boa Vista-RR, 15 de margo de 2018.
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