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:

Interpretacéo de Texto. (AD+VD)

Significacéio das palavras: sinbnimos, anténimos, sentido préprio e figurado das palavras. (AD+ VD)
Ortografia Oficial. (AD+ VD)

Pontuac&o. (AD+VD)

Acentuacéo. (AD+VD)
Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio,

preposicéo, conjuncéo (classificacdo e sentido que imprime as relacdes entre as oracdes). (AD+VD)
Concordancia verbal e nominal. (AD+VD)
Regéncia verbal e nominal. (AD+ VD)

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

Matematica

Resolucéo de situacdes-problema. (AD+ VD)
Numeros Inteiros: Operacdes, Propriedades, Multiplos e Divisores. (AD+VD)
Numeros Racionais: Operacées e Propriedades. (AD+VD)




Numeros e Grandezas Diretamente e Inversamente Proporcionais: Razbes e Proporcdes, Divisdo
Proporcional (AD+VD)

Regra de Trés Simples e Composta. (AD+VD)

Porcentagem. (AD+VD)

Juros Simples. (AD + VD)

Sistema de Medidas Legais. (AD+VD)

Conceitos basicos de geometria: calculo de area e célculo de volume. (AD+VD)

Atualidades:

Questdes relacionadas a fatos politicos. (AD+ VD)
Econdmicos. (AD+VD)

Sociais. (AD+VD)

Culturais. (AD+VD)

Nacionais e internacionais, divulgados na midia local e/ou nacional, veiculados nos Ultimos seis meses
anteriores a data da prova. (AD+VD)

Nocoes de Informatica:

Nocoes basicas de armazenamento de dados: arquivos, pastas, programas. (AD + AD)

MS Office: Word, Excel, PowerPoint e Outlook (Versdo 2007 e/ou versio atualizada). (AD+VD)
Conceitos béasicos e caracteristicas do sistema operacional Windows. (AD+ VD)

Conceitos e modos de utilizagio de ferramentas Internet Explorer. (AD+ VD)

Conceitos béasicos de seguranca da Informac&o com foco no comportamento do usuério. (AD+ VD)

Conhecimentos Especificos

Comportamento Organizacional: motivacdo, comunicacdo, trabalho em equipe, relacionamento
interpessoal, poder e autoridade. (AD+ VD)

Protocolo: finalidade, objetivos e atividades gerais. (AD+VD)
Comunicacao oficial: caracteristicas (formalidade, uniformidade, clareza, precisdo, concisdo e
harmonia). Elaboragdo de documentos oficiais (relatério, oficio, memorando, carta, ata, despachos,

portaria, ordem de servico, requerimento). (AD+VD)
Atuacdo da telefonista: voz, interesse, calma e sigilo. Atendimento de chamadas: fraseologias
adequadas. Atribuicbes do cargo publico. Definicao de termos telefénicos. Nocdes do Sistema Central do

PABX. Conhecimentos em PABX digital e DDR. Operacdes por meio de aparelhos telefonicos. (AD+VD)
Normas de qualidade no atendimento ao publico interno e externo. (AD+VD)
Lei de Acesso & Informagéo n.° 12.527/2011. (AD + AD)
Lei de Responsabilidade Fiscal. (AD + AD)




