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PORTUGUES

Texto: interpretacdo de texto (informativo, literario ou jornalistico). ............ccccceeeeiiii. 1

Ortografia: emprego das letras

Classes gramaticais: reconhecimento e flexdo do substantivo, do adjetivo, do pronome e dos
VEIDOS FEQUIAIES. ...ttt 32

Sintaxe: reconhecimento dos termos da oracgao; reconhecimento das ora¢cdes num periodo.

Concordancia verbal; concordéancia nominal;

Colocacéo de pronomes;

Ocorréncia da crase;

Regéncia verbal; regéncia Nnominal. ... 106
Pontuacdo: emprego da virgula; emprego do ponto final. ..........ccccceeiiiiiiiiiiie, 117

MATEMATICA

Numeros Naturais: significados e Sistema de Numeragdo Decimal; Numeros Racionais:
significados, representacdo decimal e fracionéria, equivaléncia, ordenagao e localizacéo na reta
numeérica; Operacdes com numeros naturais e racionais: significados, propriedades e
procedimentos de calculo das operacdes de adicdo, subtracao, multiplicacao e diviséo;

Multiplos e divisares. Divisibilidade. ..............oouuiiiiiii i 14

NUmeros primos;

Linguagem algébrica; calculo algébrico;

Equacdes e inequacoes;

Espaco e forma: descricéo, interpretacdo e representacdo da localizacdo e movimentacao
de pessoas e objetos

Figuras geométricas espaciais e planas: caracteristicas, propriedades,
constituintes, composi¢ado, decomposicao, ampliacao, reducao e representacao;

Medidas: procedimentos e instrumentos de medida; sistemas de medidas decimais
(comprimento, superficie, volume, capacidade, massa e temperatura) e conversées; medidas
de tempo e conversoes;

Sistema monetario brasileiro;

Calculo e comparacédo de perimetro e area; aplicacées geométricas;

Tratamento da informagéo: leitura, interpretacdo e construgéo de tabelas e gréaficos. ..... 121

Média aritmética

Probabilidade;

A Matematica e seus elementos tecnoldgicos

SituagBes problemas de raciocinio 10gico-MatemMAtICO. ............uuurummmimimiiiiiiiiiiiieanes 159

INFORMATICA

Sistema Operacional Microsoft Windows: configuragbes basicas do Sistema Operacional
(painel de controle); organizagdo e manipulacéo de pastas e arquivos; uso dos recursos da

Editor de textos Microsoft Word (2010/2016): criacédo, edicdo, formatacdo e impressao de
documentos; utilizacdo de janelas e menus; criagdo e manipulacdo de tabelas; insercdo e
formatagcdo de graficos, simbolos e figuras; geracdo de mala direta, envelopes e etiquetas;
protecdo de documentos; utilizagdo das ferramentas. ..........cccoeviiieiiiiiiiiiin e 88

Planilha eletrénica. Microsoft Excel (2010/2016): manipulacdo de planilhas, modelos e
pastas de trabalho; criacdo, importacéo, edicéo, formatacéo e impressao de planilhas; utilizacao
de formulas; geracéo de graficos; classificacdo e organizagéo de dados. ........ccccccevvvvveeeeee. 129
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Microsoft Outlook (2010/2016): e-mail, calendario, contatos e tarefas. Internet: navegacao,
busca de documentos € coONteUdO, SEGUIANGAL ........ccieeeeeiiiuiiiiiiiieaeee et e e e e e e e s eiibeeeeeeeas 174

Internet: conceitos bésicos: (URL, links, sites, portais, seguranga, navegacao, conceito e
padrbes da tecnologia Web, Intranets e Extranets)

Utilizagéo dos principais navegadores e correio eletronico;

Utilizagdo dos mecanismos de busca (Google, Yahoo, Bing, €tC.). .........ccevvvveevvrrrvreennnnnn. 251

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

A Nova Base Nacional Comum Curricular — BNCC — Competéncias Gerais da Educacédo
Basica — Fundamentos Pedagdgicos - Marcos Legais - Estrutura Pacto Interfederativo e a
implementacéo da BNCC- Etapas da Educagéo Infantil e Ensino Fundamental. ..................... 1

Lei de Diretrizes e Bases da Educacédo Nacional atualizada e todas as Leis que alteram a
LDB 9394/96. .....uuuuuuiiiiiiiii s 22

Lei Federal n.° 8069/90 atualizada - Dispde sobre o Estatuto da Crianca e do Adolescente.

Parametros Curriculares Nacionais para o ensino fundamental: primeiro, segundo, terceiro
€ QUANTO CICIOS. .o 105
Base Curriculo: conceituacao € teNAENCIAS. ...........ccevvviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 160
Cadigo de Etica do Profissional de Secretariado - Publicado no Diario Oficial de sete de junho
B 1080 ..ttt ——————— 180
Registro Profissional: Lei 7.377/85, complementada pela Lei 9.261/96
AtribuicBes do Secretario Escolar. Funcao estratégica do secretario de escola. .............. 187
O papel do secretario escolar como agente ativo no processo de transformacéo das escolas:
a articulacdo gestdo educacional e secretaria escolar; o papel e o perfil do secretario escolar
sob a ética da gestéo; o carater multifuncional do secretario escolar. ............cccceeeveeeiveennnnn. 189
Nocdes fundamentais para a SECIEtaria. ..........uuuiiiieeeiiiieie e e 198
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Manejar correspondéncia
Documentacdo e Arquivo: Conceito, Plano de arquivamento, Fun¢des do arquivo,
Organizacdo, Referéncias Cruzadas, Tipos de Arquivo, Modelo de etiqueta, Atualizacdo do
Arquivo, Como planejar o seu arquivo de papel, Procedimentos para a organizacao geral do
arquivo, Classificacdo dos Documentos, Tipos de documentos, Categorias de Arquivamento,
Classificagdo no Arquivamento, Métodos de Arquivamento, Arquivos Eletrénicos, Como abrir
pastas no Outlook, Tabela de Temporalidade para Arquivamento, NocOes Gerais de
Preservacdo da documentacao, ArqUIVO TECINICO. ......uuuuuuuuumiiiiniiiiiiiiiiinnne 228
Organograma, Fluxograma e Cronograma
Pareceres CNE/CEB




