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PORTUGUES

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

Ortografia: emprego das letras

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

Sintaxe: reconhecimento dos termos da oracéo; reconhecimento das oracdes num periodo.

Concordancia verbal; concordancia nominal,

Colocacao de pronomes;

Ocorréncia da crase;

Regéncia verbal; regéncia NOMINal. ... 106
Pontuacéo: emprego da virgula; emprego do ponto final. .........ccccccvvviviiiiiiiiiiii 117

MATEMATICA

Numeros Naturais: significados e Sistema de Numeracdo Decimal; Nimeros Racionais:
significados, representagéo decimal e fracionaria, equivaléncia, ordenacao e localiza¢éo na reta
numeérica; Operagbes com numeros naturais e racionais: significados, propriedades e
procedimentos de calculo das operacgdes de adicdo, subtracdo, multiplicacédo e divisao;

Multiplos e divisores. DiVISIDIlIdade. ...........coooiiiiiiiiiii e 14

NUmeros primos;

Linguagem algébrica; calculo algébrico;

Equacobes e inequagoes;

Espaco e forma: descricdo, interpretagdo e representacdo da localizagdo e movimentacao
de pessoas e objetos

Figuras geométricas espaciais e planas: caracteristicas, propriedades,
constituintes, composicao, decomposicéo, ampliacdo, reducéo e representacao;

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

Sistema monetario brasileiro;

Célculo e comparacgéo de perimetro e area; aplicacdes geométricas;

Tratamento da informacao: leitura, interpretacdo e construcéo de tabelas e graficos. ..... 121
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Probabilidade;

A Matemaética e seus elementos tecnol6gicos

Situac6es problemas de raciocinio 16gico-matematiCo. ............ceevvveveeeiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee, 159

INFORMATICA

Sistema Operacional Microsoft Windows: configuracdes basicas do Sistema Operacional
(painel de controle); organizagédo e manipulagcdo de pastas e arquivos; uso dos recursos da

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

Planilha eletrdnica. Microsoft Excel (2010/2016): manipulacdo de planilhas, modelos e
pastas de trabalho; criacdo, importacéo, edicdo, formatacdo e impresséo de planilhas; utilizagdo
de férmulas; geracdo de graficos; classificacdo e organizacdo de dados. ..........cccceeeevrrenns 129
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Microsoft Outlook (2010/2016): e-mail, calendario, contatos e tarefas. Internet: navegacéo,
busca de documentos e coNteldO, SEQUIANGA. .......cviieeeriiieiiiiiiieeeeeeeeetiiae e e e e e e e earrra e e e 174

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

Utilizac&o dos principais navegadores e correio eletrénico;

Utilizacdo dos mecanismos de busca (Google, Yahoo, Bing, etC.).......cccccoeevvviviiiicinnneennn. 251

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Protocolo: recepcéo, classificacéo, registro e distribuicdo de documentos. .........ccccceeeeeeen.. 1
Arquivo: organizagdo, alfabetacéo, métodos de arquivamento. ...........ccceeeeeeeeriiiiiiiiieneeenn. 6
Caracteristicas adequadas ao profissional de atendimento ao publico: eficiéncia no uso do
telefone: uso da voz, vocabulario, informacdes confidenciais, recados, controles; normas de
atendimento ao publico; processos de comunicacdo; nogbes gerais sobre questbes de
PIOTOCOI0. .o 12
Recebimento e encaminhamento de correspondéncia. .......ccccoeeeevivviiiiiiiiiieeee e, 46
NoGgOes de tECNICAS A€ SECIELANAr. .......ccciviiiiiiiiiiee e 53
REIAGOES INEIPESSO@IS. ...cciiiiiieiiiiieei e 61




