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 serao 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

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). (AD+VD)
Sinénimos e antdnimos. Sentido préprio e figurado das palavras. (AD+ VD)

Pontuac&o. (AD+VD)
Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e

conjunc&o: emprego e sentido que imprimem as relacées que estabelecem. (AD+ VD)
Concordancia verbal e nominal. (AD+ VD)
Regéncia verbal e nominal. (AD+ VD)

Colocacao pronominal. (AD+VD)
Crase. (AD+VD)

Matematica

Resolucéo de situagbes-problema, envolvendo: adi¢cdo, subtragéo, multiplicacéo, divisdo, potenciacdo
ou radiciacdo com nimeros racionais, nas suas representacdes fracionaria ou decimal. (AD+ VD)

Minimo multiplo comum; Méximo 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° grau. (AD+VD)

Sistema de equagdes do 1° grau. (AD+VD)

Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa. (AD+VD)
Relac&o entre grandezas — tabela ou grafico. (AD+ VD)

Tratamento da informac&o — média aritmética simples. (AD+VD)
NocOes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pitdgoras ou de Tales.

(AD+VD)

Nocoes de Informatica

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de
transferéncia, manipulagéo de arquivos e pastas. uso dos menus, programas e aplicativos, interacdo com

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

MSWord 2010: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos,
paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbélicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras
e numeracao de paginas, legendas, indices, insercéo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto.

(AD+VD)

MS-Excel 2010: estrutura béasica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos,
elaboracéo de tabelas e gréaficos, uso de férmulas, funcdes e macros, impressao, inser¢do de objetos,
campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas, obtencdo de dados externos,

classificacdo de dados. (AD+VD)
"MS-PowerPoint 2010: estrutura béasica das apresentacdes, conceitos de slides, anotagdes, régua,
guias, cabecalhos e rodapés, nocdes de edicdo e formatacdo de apresentacdes, insercao de objetos,

numeracao de paginas, botbes de acéo, animacao e transicio entre slides. (AD+ VD)
Correio Eletrdnico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexagao de arquivos.

(AD+VD)

Internet: navegacdo na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressdo de paginas.

(AD+VD)

Conhecimentos Especificos

Execucéo de rotina administrativa. (AD+VD)

Conhecimentos bésicos de administracéo publica. (AD+ VD)
Organizagéo de arquivos: conceitos fundamentais da arquivologia. Gestao de documentos. Protocolo.

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

equipamentos, economia de suprimentos. (AD+VD)
Comunicacao interpessoal e solucédo de conflitos. (AD+VD)

RelacBes pessoais no ambiente de trabalho: hierarquia. (AD+ VD)
Exceléncia no atendimento ao cidaddo; o enfoque na qualidade; o atendimento presencial e por

telefone. (AD+VD)

Documentos oficiais, tipos, composicdo e estrutura. Redacdo oficial: Aspectos gerais da redacéo
oficial. Correspondéncia oficial: definicdo, formalidade e padronizacéo; impessoalidade, linguagem dos
atos e comunicacgdes oficiais (atas, memorandos, relatorios, oficios etc.), concisdo e clareza, editoracao
de textos. Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica — 32 edicéo, revista, atualizada e ampliada.

(AD+VD)
Legislag&o: Art. 37 da Constituicio Federal. (AD+ VD)
Lei n° 13.303/16 (Capitulo | — Das Licita¢cdes). (AD+ VD)
Lei n° 10.520/02 (Pregéo). (AD+VD)
Oy Maxi
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