Servigo Social do Comércio
Departamento Regional em Roraima
Sistema Fecomércio

PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO — SESC/RR N2 054/2018

1. CONTEUDO PROGRAMATICO.

CONHECIMENTOS GERAIS

LINGUA PORTUGUESA: Compreensio e Interpretagdo de texto; Fonologia: divisdo sildbica e pontuagdo; 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. Acentuagdo grafica.

MATEMATICA: Raciocinio Légico — Quantitativo (Situacdes — Problemas). Operacdes e propriedades; problemas envolvendo
as quatros operag¢des fundamentais; regra de trés simples; porcentagem e juros simples.

NOGOES DE INFORMATICA: conhecimento bésico de operagdo de microcomputadores tipo PC, conhecimentos basicos de
MSGDOS, Windows, Word for Windows, Excel; Intranet, Internet, correio eletronico, backup de seguranca, periféricos,
atalhos de trabalhos, nogGes de hardware e de software.

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

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Contetido Programatico:

Atas; Oficios; Memorandos; Cartas; Certificados; Atestados; Procuragdo; Recebimento e remessa de correspondéncia oficial;
Hierarquia; Requerimentos; Circulares; Formas de tratamento em correspondéncias oficiais; comunicagdo, comunicagdes
organizacionais, eficacia nas comunicagdes administrativas; Tipos de correspondéncia; Atendimento ao Publico; mensagens
eletrdnicas, atendimento telefénico; redagdo oficial; NogGes de protocolo e arquivo;Relagdes humanas no trabalho; Formas
de tratamento; Matricula; Frequéncia; Histérico Escolar; Transferéncia; Adaptagdo; Grades Curriculares; Registro e
Frequéncia de Pessoal Docente e Administrativo; Inventério da Escola; organizagdo e higiene do/no local de trabalho.
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