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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 n&o literarios). (AD+VD)
- Sinénimos e antdnimos. (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:

- Resolucéo de situacdes-problema, envolvendo: adicdo, subtracdo, multiplicacéo, divisdo, potenciacédo
ou radiciagdo 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)
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- Regra de trés simples ou composta. (AD+ VD)

- 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)
- Relacg&o entre grandezas — tabela ou gréfico. (AD+VD)

- Tratamento da informag&o — média aritmética simples. (AD+VD)

- NogBes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume. (AD+VD)

- Teoremas de Pitagoras ou de Tales. (AD+VD)

Legislacao:

- Lei Orgéanica do Municipio de Braganga Paulista (Titulo Il — da Organizacdo dos Poderes Municipais,

Capitulo | — do Poder Legislativo - artigos de 9° a 60). (AD+VD)
- Regimento Interno da Camara Municipal de Braganca Paulista (Titulo | — da Camara Municipal, Capitulo
IV — das Comissfes — artigos de 58 a 99; Titulo IV — das Sessfes — artigos de 104 a 127 Titulo V — das

Proposicdes e sua tramitagédo — artigos de 128 a 157). (AD+VD)

Nogoes de Informadtica:

- ELABORAR MS-Windows 10: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area
de transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interacao

com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010. (AD+ VD)

- IGUAL MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edi¢do e formatacdo de textos, cabecalhos,
paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras
e numeracgdo de péaginas, legendas, indices, insercédo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto.
MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e gréaficos,
elaboracao de tabelas e gréaficos, uso de férmulas, funcdes e macros, impressao, insercdo de objetos,
campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de péaginas, obtencdo de dados externos,

classificacdo de dados. (AD+VD)

- MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, anotacdes, régua, guias,
cabecalhos e rodapés, nocdes de edicao e formatacdo de apresentacbes, insercdo de objetos,
numeracgao de péaginas, botdes de acao, animacéo e transicdo entre slides. Correio Eletrénico: uso de
correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacao de arquivos. Internet: navegacao na Internet,

conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de paginas. (AD+VD)

Conhecimentos Especificos:

- Execucéo de rotina administrativa. (AD+VD)

- Conhecimentos bésicos de administracéo publica. (AD+VD)

- Organizacao de arquivos: conceitos fundamentais da arquivologia. (AD+ VD)
- Gest&o de documentos. (AD+VD)

- Protocolo. (AD+VD)

- Tipos de arquivo. (AD+VD)
- Janine Organizacdo do trabalho na reparticdo publica: utilizagdo da agenda, uso e manutengéo

preventiva de equipamentos, economia de suprimentos. (AD+VD)

/) Maxi

educa




- Comunicacao interpessoal e solucdo de conflitos. (AD+VD)
- Relacdes pessoais no ambiente de trabalho: hierarquia. Exceléncia no atendimento ao cidadao; 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 padronizagdo; impessoalidade, linguagem dos atos e
comunicacdes oficiais (atas, memorandos, relatérios, oficios etc.), concisdo e clareza, editoracdo de
textos (Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica — 32 edicado, revista, atualizada e ampliada).

(AD+VD)
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