O, | Sumdrio

Ola, 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 duvidas serdo encaminhadas para os professores responsaveis e serdo respondidas em até cinco
dias uteis.

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

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

Bons estudos!

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

Lingua Portuguesa

Fonema (AD+VD)
Silaba (AD+VD)

Ortografia (AD+VD)
Classes de Palavras: substantivo, adjetivo, preposi¢éao, conjuncao, advérbio, verbo, pronome, numeral,

interjeicéo e artigo (AD+VD)
Acentuacéo (AD+VD)
Concordancia nominal. Concordancia Verbal (AD+ VD)
Sinais de Pontuacéo (AD+ VD)
Uso da Crase (AD+ VD)
Colocacao dos pronomes nas frases (AD+ VD)
Andlise Sintatica Periodo Simples e Composto (AD+VD)
Figuras de Linguagem. (AD+VD)
Interpretacéo de Textos (AD+VD)
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Matematica

Radicais: operacdes — simplificacéo, propriedade — racionalizacdo de denominadores. (AD+VD)
Raz&o e Proporcéo. (AD+VD)

Porcentagem. (AD+VD)

Juros Simples. (AD+VD)

Conjunto de nimeros reais. (AD+VD)
Fatoracdo de expressdo algébrica. Expressdo algébrica — operacdes. Expressdes algébricas

fracionarias — operacdes — simplificacdo. (AD+ VD)
MDC e MMC. (AD+ VD)
Sistema de medidas: comprimento, superficie, massa, capacidade, tempo e volume: unidades de

medida; transformacdes de unidades. (AD+ VD)
Estatistica: nocdes basicas, razdo, proporcao, interpretacdo e construcdo de tabelas e graficos.

(AD+VD)
Geometria: elementos basicos, conceitos primitivos, representacéo geométrica no plano; (AD+VD)
Nocdes de probabilidade e analise combinatéria. (AD+ VD)

Conhecimentos Especificos

Redacdo Oficial. Aspectos Gerais. Identidade Visual. Atos Oficiais: Medidas, Sistematica dos
Instrumentos Normativos — artigos, paragrafos, incisos, alineas, observac¢des gerais e encaminhamento.
Elaboracdo de documentos; Normas Gerais de Elaboracdo, siglas e acrénimos, vicios de linguagem,
hifen, destaques — italico, aspas, negrito, maiusculas, minasculas, enumeracdes, grafia de numerais,
fecho para comunicag0es, identificacdo do signatario, autoridades - forma de tratamento, abreviatura,
vocativo, destinatario e envelope. Modelos de comunicacgdes oficiais — espécies, finalidades, assinaturas
e estruturas: apostila, ata, carta, cartdo de visita, circular, comunicacao interna, contrato, convénio, correio
eletronico, despacho, instrugdo normativa, nota informativa, nota técnica, oficio, ordem de servico,
parecer, portaria, regimento interno, resolucdo. O padrao oficio. Aviso e Oficio. Memorando. Exposicdo

de Motivos. (AD+VD)
Nocdes basicas de arquivo. (AD+VD)
Principios basicos da administrac&o publica e servidores. (AD+ VD)
Regras de hierarquia no servico publico. (AD+VD)
Lei Municipal n® 0458/88 (Criaco da SAEC). (AD)
Lei Municipal n° 0031/96 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais). (AD)
Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicdes especificas do cargo/funcéo. (AD+ VD)

Informatica

Conceitos Basicos: Hardware, Software, Periféricos, Sistema Operacional, Navegadores, Aplicativos.

(AD+VD)

Correio Eletrdnico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexagado de arquivos.

(AD+VD)

Internet: Navegacéao e navegadores da Internet, links, sites, busca e impressao de paginas. Seguranca
na Internet. (AD+VD)

) Maxi
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Microsoft Windows (versdo 7 ou superior): conceito de pastas, diretdrios, 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; (AD+ VD)

Microsoft Office (versdo 2010 ou superior). Microsoft Word: estrutura basica dos documentos, edi¢éo
e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numeéricos,
tabelas, impressao, controle de quebras e numeracao de paginas, legendas, indices, insercao de objetos,
campos predefinidos, caixas de texto. (AD+VD)

Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos,
elaboracdo de tabelas e gréficos, uso de férmulas, fun¢cdes e macros, impressao, insercdo de objetos,
campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas, obtencdo de dados externos,
classificacdo de dados. (AD+VD)

Microsoft Outlook: adicionar conta de e-mail, criar nova mensagem de e-mail, encaminhar e responder
e-mails, adicionar, abrir ou salvar anexos, adicionar assinatura de e-mail a mensagem, imprimir uma

mensagem de e-mail. (AD+VD)
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