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MATEMATICA

Resolucédo de situacbes-problema, envolvendo: adicdo, subtragdo, multiplicacéo, diviséo,
potenciacdo ou radiciagdo com numeros racionais, nas suas representacfes fracionaria ou

Minimo multiplo comum; Maximo divisor comum;
Porcentagem;

Razao e proporgéo;

Regra de trés simples ou composta;

Equactes do 1.° ou do 2.° graus;

Sistema de equacgfes do 1.° grau;

Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa,

Relacao entre grandezas — tabela ou gréfico;

Tratamento da informacédo — média aritmética simples;

NocOes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pitdgoras ou
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NOGOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area
de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2016

MS-Word 2016: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeracao de paginas, legendas, indices, insercdo de
objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas
e graficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungcdes e macros, impressao,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas,
obtencéo de dados externos, classificacdo de dados

MS-PowerPoint 2016: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, anotacoes,
régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocdes de edicdo e formatacdo de apresentacoes,
insercdo de objetos, numeracdo de péaginas, botdes de acdo, animacdo e transicdo entre
slides

Correio Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacao de
arquivos

Internet: navegagdo na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressdo de
paginas
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocdes de censo escolar. Escrituragédo escolar. Classificagdo dos registros individual: guia
de transferéncia, ficha individual do aluno e do funcionério. Histérico escolar. Redacao de atas,
oficios, requerimentos e correspondéncias oficiais. No¢des de protocolo e arquivo: atas de
conselho de classe, atas de resultados finais e outros. Modos de registrar: normas gerais de
organizacao, escrituracdo e procedimentos, comuns e especiais. Eventos escolares objeto de
registro: matricula € tranSfErENCIA. .........cocooiiiiiiiiiii e e 1

Regras basicas de comportamento profissional para o trato diario com o publico interno,
externo e colegas de trabalho. Relacdes interpessoais e a ética no servi¢co publico. .................

Legislacdo e Documentacéo Oficial: Constituicdo Federal/1988: artigos 205 a 214; artigo 227
(Redacéo dada Pela Emenda Constitucional n.° 65/2010). Lei Federal n.° 8.069/1990 — Estatuto
da Crianca e do Adolescente: Titulo I; Titulo I1l: Capitulo I, I, IV e do artigo 131 ao 137. Lei
Federal n.° 9.394/1996 — Estabelece as Diretrizes e Bases da Educagéo Nacional: artigos 1° a
6% 11 e 12; 22 a 24 e 29 a 34; artigos 58 a 60. Ministério da Educacdo e Cultura.
Profuncionario

Disciplinas de Formacao Técnica em Secretaria Escolar: Cadernos 11, 12 e 13. ............. 64




