=
PORTUGUES

Texto: interpretacdo de texto (informativo, literario ou jornalistico). ............ccccceeeeiiii. 1

Ortografia: emprego das letras

Classes gramaticais: reconhecimento e flexdo do substantivo, do adjetivo, do pronome e dos
VEIDOS FEQUIAIES. ...ttt 32

Sintaxe: reconhecimento dos termos da oracgao; reconhecimento das ora¢cdes num periodo.

Concordancia verbal; concordéancia nominal;

Colocacéo de pronomes;

Ocorréncia da crase;

Regéncia verbal; regéncia Nnominal. ... 106
Pontuacdo: emprego da virgula; emprego do ponto final. ..........ccccceeiiiiiiiiiiie, 117

MATEMATICA

Numeros Naturais: significados e Sistema de Numeragdo Decimal; Numeros Racionais:
significados, representacdo decimal e fracionéria, equivaléncia, ordenagao e localizacéo na reta
numeérica; Operacdes com numeros naturais e racionais: significados, propriedades e
procedimentos de calculo das operacdes de adicdo, subtracao, multiplicacao e diviséo;

Multiplos e divisares. Divisibilidade. ..............oouuiiiiiii i 14

NUmeros primos;

Linguagem algébrica; calculo algébrico;

Equacdes e inequacoes;

Espaco e forma: descricéo, interpretacdo e representacdo da localizacdo e movimentacao
de pessoas e objetos

Figuras geométricas espaciais e planas: caracteristicas, propriedades,
constituintes, composi¢ado, decomposicao, ampliacao, reducao e representacao;

Medidas: procedimentos e instrumentos de medida; sistemas de medidas decimais
(comprimento, superficie, volume, capacidade, massa e temperatura) e conversées; medidas
de tempo e conversoes;

Sistema monetario brasileiro;

Calculo e comparacédo de perimetro e area; aplicacées geométricas;

Tratamento da informagéo: leitura, interpretacdo e construgéo de tabelas e gréaficos. ..... 121

Média aritmética

Probabilidade;

A Matematica e seus elementos tecnoldgicos

SituagBes problemas de raciocinio 10gico-MatemMAtICO. ............uuurummmimimiiiiiiiiiiiieanes 159

INFORMATICA

Sistema Operacional Microsoft Windows: configuragbes basicas do Sistema Operacional
(painel de controle); organizagdo e manipulacéo de pastas e arquivos; uso dos recursos da

Editor de textos Microsoft Word (2010/2016): criacédo, edicdo, formatacdo e impressao de
documentos; utilizacdo de janelas e menus; criagdo e manipulacdo de tabelas; insercdo e
formatagcdo de graficos, simbolos e figuras; geracdo de mala direta, envelopes e etiquetas;
protecdo de documentos; utilizagdo das ferramentas. ..........cccoeviiieiiiiiiiiiin e 88

Planilha eletrénica. Microsoft Excel (2010/2016): manipulacdo de planilhas, modelos e
pastas de trabalho; criacdo, importacéo, edicéo, formatacéo e impressao de planilhas; utilizacao
de formulas; geracéo de graficos; classificacdo e organizagéo de dados. ........ccccccevvvvveeeeee. 129
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Microsoft Outlook (2010/2016): e-mail, calendario, contatos e tarefas. Internet: navegacao,
busca de documentos € coONteUdO, SEGUIANGAL ........ccieeeeeiiiuiiiiiiiieaeee et e e e e e e e s eiibeeeeeeeas 174

Internet: conceitos bésicos: (URL, links, sites, portais, seguranga, navegacao, conceito e
padrbes da tecnologia Web, Intranets e Extranets)

Utilizagéo dos principais navegadores e correio eletronico;

Utilizagdo dos mecanismos de busca (Google, Yahoo, Bing, €tC.). .........ccevvvveevvrrrvreennnnnn. 251

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atendimento ao publico;

Meios de Comunicacao;

Abreviacgdes;

Agenda,;

Comunicacéo;

Comunicacéo telefénica;

Noc¢des de uso dos servicos de telefonia;

NocOes de arquivamento e procedimentos administrativos;

Atas; Oficios; Memorandos; Cartas; Certiddes; Atestados; Declaracdes; Procuracao;
Recebimento e remessa de correspondéncia oficial; Requerimento; Circulares; Tipos de
correspondéncia; Portarias; Editais; Protocolo; Arquivo; Manual de Redacdo Oficial da
Presidéncia




