(G,
LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo € ComMpPreeNnSa0 A TEXI0. ...icuiiiiiiiee et e e e s e e e e e s e e e e e e s e sareee e e e e e e s e annreanees 1
(@ (oo [ r= 1= W 1] - | SR 19
Yot =Y o1 (U F= (o= T ] = [ VA SRS 36
Emprego de letras € diviSA0 SHlADICA. ........c.uvviiieiiiiiieie e e 42
PONTUAGCED. ..o 48
Classes e emprego de palavras. Morfologia. Vozes do Verbo. Emprego de tempo e modo verbais.

S 101 7= ¥ PP PPRRR 124
Concordancia Nominal @ VErDal. .........ooo i e 183
Significado das palavras: sinBNiMOS, aNtONIMOS. ........c.eiiiiiiiieiiiii e 183
Crase. Regéncia Nominal e Verbal. Andlise Sintatica: coordenacgdo e subordinagéo. .................... 185
MOFTOIOQIA. ..o 185
Sintaxe

INFORMATICA BASICA

Conceitos bésicos do hardware e periféricos de um microcomputador. ............ccccoeevviinenee. 1

Browsers Internet Explorer, Firefox @ Chrome. .........ccooiiiiiiiiiiiii e 39

Ferramentas e aplicagfes de informatica

Windows 7 ou superior. Conceitos de organizacao e de gerenciamento de arquivos e pastas,
usando o mouse, trabalhando com Janelas, configurando a barra de tarefas, configurando o
computador: Configuragfes regionais, data e hora do sistema, mouse, teclado, organizando o
computador, modos de visualizagdo, acessando unidade de disco, Windows Explorer, lixeira,

(of=1 o101 F=To (o] = T =11 5 | PR 90
LINMUX. e 139
Correio eletrdénico
Procedimento para a realizagéo de cépia de seguranca (backup). .........cccceveeeeeeiiiiiinnnne. 177
Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint 2010 OU SUPENION). ......ccccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 188
Conceitos de organizagdo de arquivos € métodos de aCeSSO0. ......ccevvvvvvveeeeeereeeiieeeeeeeeene 280
Conceitos e tecnologias relacionados a Internet e Intranet. ...........ccccoevvvvvvviviiiiiiiveeeeeeee, 296
Segurancga Virtual. Malwares. Antivirus. Firewall. ............ccccoiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee 315
Outlook 2010 ou superior

RACIOCINIO LOGICO

ESIrUtUraS [0QICAS. ooeieiiieeee e 1
Légica de argumentagdo: analogias, inferéncias, deducdes e conclusdes. ...........ccc......... 23
Légica sentencial (ou proposicional): Proposi¢des simples e compostas;

Tabelas-Verdade;

Equivaléncias;

Leis de De Morgan;

DIagramas [OQICOS. ......ciiuueiiiiiiiee e ettt e e e e ettt e e e e e e s bbbt e e e e e e e e e bbb et e e e e e e e e e e nnnreees 53
(oo (o= W (3N o] 0 4 =1 = W] o [=T o o AP 58
Principios de contagem e probabilidade. ..........cccccooiiiiiiiii 59
OpPEracBes COM CONJUINTOS. ....oevuuiiiieieeeeeteeetttiaa s e e e eeeeeeatt e e e e eaaeesasataaaeeaaeeeesssaaaaaaaeaeennnes 78
Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais. ............... 89




(G,
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

A Nova Base Nacional Comum Curricular — BNCC — Competéncias Gerais da Educacéo
Basica — Fundamentos Pedagogicos - Marcos Legais - Estrutura Pacto Interfederativo e a
implementacdo da BNCC- Etapas da Educagéo Infantil e Ensino Fundamental. ..................... 1

Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional atualizada e todas as Leis que alteram a
D IV 7 22

Lei Federal n° 8069/90 atualizada - Disp&e sobre o Estatuto da Crianca e do Adolescente.

Parametros Curriculares Nacionais para o ensino fundamental: primeiro, segundo, terceiro
€ (QUAIO CICIOS. ittt e e e e e e e ettt e e e e e e e e e e e eeb bt e e eeeaeessessbaaaaaaaaaeeesnnes 47

Base Curriculo: conceituagao € teENAENCIAS. ........cccvvviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e 226

Cadigo de Etica do Profissional de Secretariado - Publicado no Diario Oficial de sete de junho
08 L1080, i 226

Registro Profissional: Lei 7.377/85, complementada pela Lei 9.261/96. ..............c.......... 230

AtribuicBes do Secretario Escolar. Fungéo estratégica do secretario de escola. O papel do
secretario escolar como agente ativo no processo de transformacao das escolas: a articulagéo
gestdo educacional e secretaria escolar; o papel e o perfil do secretario escolar sob a 6tica da
gestdo; o carater multifuncional do secretario escolar. Nog¢bes fundamentais para a
secretaria

(@ Tol oI =300 g T= 0 7] r= 2 o o NP 259

ArQUIVAT OCUMENTOS. ...uiiiieieee e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaaaaaaans 268

Manejar COrr@SPONUENCIAL ..........eeuuiiiiiiiieeee e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e rra e aeaeas 271

Documentacdo e Arquivo: Conceito, Plano de arquivamento, Func¢des do arquivo,
Organizacdo, Referéncias Cruzadas, Tipos de Arquivo, Modelo de etiqueta, Atualizacdo do
Arquivo, Como planejar o seu arquivo de papel, Procedimentos para a organizagdo geral do
arquivo, Classificacdo dos Documentos, Tipos de documentos, Categorias de Arquivamento,
Classificagdo no Arquivamento, Métodos de Arquivamento, Arquivos Eletronicos,

Como abrir pastas no Outlook

Tabela de Temporalidade para Arquivamento,

NocOes Gerais de Preservacao da documentacao, Arquivo TECNICO. ...........cccevveveeeeennne. 311

Organograma, Fluxograma € CroNOQIaMaL .......ccceeeeeieeiuiiiiieeeeeeeeeeeeriiiae e e e e e e eeesrraaeeeaaeas 317

Pareceres CNE/CEB. .......uiiiiii et e e e e e aae e e eee s 328




