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 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 - Conteido abordado apenas na Apostila Digital.
VD - Contetido abordado na Videoaula.

Lingua Portuguesa

- Compreensé&o e interpretacéo de textos; (AD+VD)
- Tipologia textual; (AD+VD)

- Géneros Textuais; (AD+VD)

- Ortografia oficial; (AD+ VD)

- Acentuacao gréafica; (AD+VD)

- Emprego das classes de palavras; (AD+VD)

- Emprego do sinal indicativo de crase; (AD+VD)
- Sintaxe da oracéo e do periodo; (AD+VD)

- Pontuacéo; (AD+VD)

- Concordancia nominal e verbal; (AD+VD)

- Regéncia nominal e verbal; (AD+VD)

- Significacdo das palavras. (AD+VD)

Nogoes de Informdtica

- Internet e Aplicativos; (AD+VD)

- Ferramentas de busca; (AD+VD)
- Navegadores (Browser); (AD+VD)
- Sistema Operacional; (AD+VD)
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- Programa Antivirus e Firewall; (AD+VD)
- Extens&o de Arquivo; (AD+VD)

- Teclas de Atalho; (AD)

- Hardware; (AD+VD)

- Pacote Microsoft Office; (AD)

- Correios Eletronicos; (AD+VD)

- Editores de Apresentacéo; (AD+VD)

- Editores de Planilhas; (AD+VD)

- Editores de Texto. (AD+VD)

Matematica e Raciocinio Logico

- Resolucédo de situacdes-problema, envolvendo: adicdo, subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potenciacdo
ou radiciagdo com nimeros racionais, nas suas representacées fracionaria ou decimal; (AD+ VD)

- Minimo multiplo comum; (AD+VD)

- Porcentagem; (AD+VD)

- Juros e descontos simples (juro, capital, tempo, taxa e montante); (AD)

- Raz&o e proporcéo; (AD+VD)

- Regra de trés simples e composta; (AD+VD)

- Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa; (AD+ VD)

- Relac&o entre grandezas — tabela ou gréfico; (AD+VD)
- Raciocinio Légico: Estruturas logicas, loégicas de argumentacdo, diagramas logicos, sequéncias.

(AD+VD)

Conhecimentos Especificos

- Nocbes de Administracdo: planejamento, organizacéo, controle; (AD+VD)
- Gestao de documentos; (AD+ VD)
- Nocdes de Arquivo: conceito e organizacéo; (AD+VD)

- Métodos de arquivamento de documentos; (AD+ VD)
- Protocolo: recebimento, registro, triagem, classificacdo, expedicdo e distribuicdo, controle da

movimentac&o; (AD+VD)

- Gesto de informacdes; (AD)

- Redagcéo oficial; (AD+VD)

- Comunicac&o interna e externa; (AD+VD)

- Técnicas de digitalizacdo de documentos; (AD+VD)

- Seguranca no Trabalho: Equipamentos de Protecéo Individual e Coletiva: tipos e funcdes; (AD+VD)
- Ferramentas da Qualidade: tipos, caracteristicas e finalidades; (AD)

- Relacionamento Interpessoal; (AD+VD)

- Lei de Responsabilidade Fiscal; (AD)

- Diretrizes para elaboracéo de relatério de gest&o. (AD)




