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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 duavidas serdo encaminhadas para os professores responsaveis e serao respondidas em até cinco
dias uteis.

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

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

Bons estudos!

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

Lingua Portuguesa

. Leitura e compreenséo de textos. (AD+ VD)

. Sequéncias textuais: narrativa, descritiva, argumentativa, explicativa, injuntiva e dialogal. (AD+ VD)
. Géneros textuais/discursivos. (AD+ VD)

. Coeréncia e coesdo textuais. (AD+ VD)

. Concordancia nominal e verbal. (AD+ VD)

. Regéncia nominal e verbal. (AD+ VD)

. Classes de palavras: usos e adequagcdes. (AD+ VD)

. Organizagéo sintatica do periodo simples e do periodo composto. (AD+ VD)

9. Pontuacéo. (AD+ VD)

10. Modos basicos de citar o discurso alheio. (AD+ VD)
11. Relagdes semanticas entre palavras (sinonimia, antonimia, hiponimia, hiperonimia, polissemia).

(AD+ VD)
12. Organizag&o do paragrafo. (AD+ VD)
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Informatica

1. Sistema operacional: conceitos de organizacéo e de gerenciamento de informacdes, arquivos, inclusive
compactados, pastas e programas (ambientes Linux Ubuntu 12.04 e posteriores e Microsoft Windows 7

e posteriores). (AD+ VD)




2. Edicdo e editores de textos: conceitos, janelas, menus, barras de ferramentas, comandos,
configuracdes, formatacdo e modos de visualizacao (suites LibreOffice 4.0.2 e posteriores; Microsoft

Office 2007 e posteriores; e Google Docs versdo 2018). (AD+ VD)
3. Edicdo e editores de planilhas eletronicas: conceitos, janelas, menus, barras de ferramentas,
comandos, fungdes, configuracdes, importacdo/exportacdo de dados, férmulas e gréficos (suites

LibreOffice 4.0.2 e posteriores; Microsoft Office 2007 e posteriores; e Google Docs versédo 2018). (AD+

VD)

4. Edicdo e editores de apresentacfes: conceitos, menus, barras de ferramentas, edicdo de slides,
formatacdo, modo de visualizagdo e animacao (suites LibreOffice 4.0.2 e posteriores; Microsoft Office
2007 e posteriores; e Google Docs versdo 2018). Aplicativos adicionais para suites de escritério:
ferramentas de desenho, de edicdo de formulas e de formularios (suites LibreOffice 4.0.2 e posteriores;

Microsoft Office 2007 e posteriores; e Google Docs versdo 2018). (AD+ VD)

5. Redes de computadores: Conceitos, ferramentas e aplicativos para Internet e intranet. (AD+ VD)
6. Programas de navegacao (Microsoft Internet Explorer 10 e posteriores; Microsoft Edge 32 e posteriores;

Mozilla Firefox 30 e posteriores; e Google Chrome 26 e posteriores). (AD+ VD)
7. Programas de correio eletrdnico (Microsoft Outlook 2007 e posteriores; e Mozilla Thunderbird 17 e

posteriores). (AD+ VD)
8. Sitios de busca e pesquisa na Internet, inclusive sintaxe de termos de busca (Google, Yahoo, Bing e

Ask.com). (AD+ VD)
9. Redes sociais (Facebook, Twitter, Instagram, Linkedln, WhatsApp, Telegram, Flickr, Google+ e

Youtube). (AD+ VD)
10. Aplicativos de Comunicacéo (Skype e Google Talk). (AD+ VD)

11. Conceitos de virus, worms, spyware, malware e pragas virtuais. (AD+ VD)
12. Aplicativos para seguranca (AVG antivirus; Microsoft Security Essentials; e firewall do Windows 7 e

posteriores). (AD+ VD)
13. Armazenamento de dados na nuvem (Dropbox, Google Drive e One Drive). (AD+ VD)

Conhecimentos Especificos

1. Relagbes Humanas no Trabalho, lideranca e comunicacéo nas organizacdes. (AD+ VD)

2. Funcgdes do processo administrativo: Planejamento, Organizac&o, Dire¢éo e Controle. (AD+ VD)
3. Selegdo, treinamento e aperfeicoamento de pessoal. (AD+ VD)

4. Administracdo de materiais, patrimonio e gest&o de estoque. (AD+ VD)

5. Processo de compras e licitagdes. (AD+ VD)
6. Técnicas de arquivo e controle de documentos: classificagcdo, codificacédo, catalogacdo e arquivamento

de documentos. (AD+ VD)
7. Nogbes na area de recursos humanos. (AD+ VD)
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