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Ol4, Maxi Concurseiro (a).

Vocé podera utilizar a area do aluno (Painel de Tutoria) para enviar todas as suas dificuldades em
relacdo ao nosso material que foi elaborado de acordo com o edital do concurso.

As dlvidas serdo encaminhadas para os professores responsaveis e serdo respondidas em até cinco
dias uteis.

Serdo tratados neste curso todos os temas que o tutor verifique a necessidade de maior explicacéo,
porém a apostila digital que o acompanha, é completa de acordo com edital.

Eventuais aulas que estiverem em gravacao, serdo disponibilizadas no prazo maximo de 01 més antes
da prova.

Bons estudos!

ATENCADO:
AD - Contetido abordado apenas na Apostila Digital.
VD - Contetido abordado na Videoaula.

Lingua Portuguesa

- Leitura e interpretacéo de diversos tipos de textos (literarios e néo literarios) (AD+VD)
- Sinénimos e anténimos (AD+VD)
- Sentido proprio e figurado das palavras (AD+VD)

- Pontuacéo (AD+VD)
- Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢éo e conjuncao:

emprego e sentido que imprimem as relacdes que estabelecem (AD+VD)
- Concordancia verbal e nominal (AD+VD)

- Regéncia verbal e nominal (AD+VD)

- Colocacéo pronominal (AD+VD)

- Crase (AD+VD)

Matematica

- Resolugéo de situacdes-problema, envolvendo: adicdo, subtragdo, multiplicacdo, diviséo, potenciagéo
ou radiciacdo com nimeros racionais, nas suas representacdes fracionaria ou decimal (AD+ VD)

- Minimo multiplo comum (AD+ VD)

- Maximo divisor comum (AD+VD)

- Porcentagem (AD+VD)

- Raz&o e proporcéo (AD+VD)

- Regra de trés simples ou composta (AD+VD
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- Equacdes do 1° ou do 2° graus (AD+VD)

- Sistema de equacdes do 1° grau (AD+VD)

- Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa (AD+ VD)
- Relag&o entre grandezas — tabela ou gréfico (AD+VD)

- Tratamento da informagdo — média aritmética simples (AD+ VD)
- Noc¢Bes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pitdgoras ou de Tales

(AD+VD)

Conhecimentos Especificos

- Execuco de rotina administrativa (AD+ VD)

- Conhecimentos basicos de administragéo publica (AD+ VD)

- Organizacg&o de arquivos: conceitos fundamentais da arquivologia (AD+ VD)
- Gestao de documentos (AD+VD)

- Protocolo (AD+VD)

- Tipos de arquivo (AD+VD)
- Organizacao do trabalho na reparticao publica: utilizacdo da agenda, uso e manutencao preventiva de

equipamentos, economia de suprimentos (AD+ VD)
- Comunicacao interpessoal e solucéo de conflitos (AD+VD)

- Relagbes pessoais no ambiente de trabalho: hierarquia (AD+ VD)
- Exceléncia no atendimento ao cidadédo; o enfoque na qualidade; o atendimento presencial e por telefone

(AD+VD)
- Documentos oficiais, tipos, composicéo e estrutura (AD+VD)

- Redacao oficial: Aspectos gerais da redacao oficial (AD+VD)

- Correspondéncia oficial: definicdo, formalidade e padronizacéo; impessoalidade, linguagem dos atos e
comunicacgdes oficiais (atas, memorandos, relatorios, oficios etc.), concisdo e clareza, editoragdo de
textos (Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica — 32 edicdo, revista, atualizada e ampliada)

(AD+VD)




