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Estado de Mato Grosso 
Prefeitura Municipal de Aripuanã 

EDITAL DE CONCURSO PÚBLICO Nº 001/2019 - D 

 
Art. 1º - O Prefeito Municipal de Aripuanã - MT, no uso de suas atribuições legais, DIVULGA o 

conteúdo programático de conhecimentos específicos para o cargo de Recepcionista, referente ao Concurso 
Público aberto através do Edital Nº 001/2019, conforme abaixo discriminado: 

 
 

RECEPCIONISTA 

Serviço de arquivo (tipos de Arquivos, acessórios do arquivo, fases, técnicas, sistemas e métodos de 
arquivamento). Protocolo (recepção, classificação, registro e distribuição de documentos). Noções sobre 
construção e interpretação de organogramas, fluxogramas, tabelas e gráficos estatísticos. Elaboração de 
documentos e correspondências oficiais. Conhecimento das rotinas de expedição de correspondências e 
documentos. Formas de tratamento em correspondências oficiais. Manual de Redação da Presidência da 
República. Noções de Hardware e Software. MS-Windows XP: conceito de pastas, diretórios, arquivos e atalhos, 
área de trabalho, área de transferência, manipulação de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e 
aplicativos, interação com o conjunto de aplicativos MS-Office 2003. MS-Word 2003: estrutura básica dos 
documentos, edição e formatação de textos, cabeçalhos, parágrafos, fontes, colunas, marcadores simbólicos e 
numéricos, tabelas, impressão, controle de quebras e numeração de páginas, legendas, índices, inserção de 
objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2003: estrutura básica das planilhas, conceitos de 
células, linhas, colunas, pastas e predefinidos, controle de quebras e numeração de páginas, obtenção de dados 
externos, classificação de dados. MSPowerPoint 2003: estrutur  básica das apresentações conceitos de slides, 
anotações, régua, guias, cabeçalhos e rodapés, noções de edição e formatação de apresentações, inserção de 
objetos, numeração de páginas, botões de ação, animação e transição entre slides. Correio Eletrônico: uso de 
correio eletrônico, preparo e envio de mensagens, anexação de arquivos. Internet: Navegação Internet, 
conceitos de URL, links, sites, busca e impressão de páginas. Lei Orgânica Municipal. Lei Complementar Nº 
001/99 e suas alterações – Estatuto do Servidor. 

 
 
Art. 2º - Fica RETIFICADO o nome da candidata abaixo, cuja inscrição foi homologada nos termos 

do Edital Nº 001/2019 – B: 
 
- ONDE SE LÊ: 
 
INSCRIÇÃO CARGO NOME DOCUMENTO 

446608 TÉCNICO AGRÍCOLA - CONSELVAN KAMYLLA JUSTINO DA SILVA 22105808 

 
- LEIA-SE: 
 
INSCRIÇÃO CARGO NOME DOCUMENTO 

446608 TÉCNICO AGRÍCOLA - CONSELVAN KAMYLLA PEREIRA DA SILVA 22105808 

 
 

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE. 
 
 

Aripuanã - MT, 15 de janeiro de 2020. 
 
 
 
 

Prefeito Municipal 


