O, | Sumdrio

e Maxi

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, é 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

Interpretacéo de texto(AD+VD)

Significacdo das palavras: sinbnimos, antdnimos, parénimos, homodnimos, sentido préprio e figurado
das palavras(AD+VD)

Ortografia Oficial(AD+ VD)

Pontuacio(AD+VD)

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

preposicéo, conjuncio (classificacdo e sentido que imprime as relagdes entre as oracdes) (AD+VD)
Concordancia verbal e nominal(AD+ VD)
Regéncia verbal e nominal(AD+ VD)
Colocac&o pronominal(AD+VD)
Crase(AD+VD)
Sintaxe(AD+ VD)

Matematica

Resolucéo de situacdes-problema(AD+VD)
Numeros Inteiros: operacdes, propriedades, maltiplos e divisores. (AD+VD)
Numeros Racionais: operacdes e propriedades. (AD+ VD)
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Numeros e Grandezas Diretamente e Inversamente Proporcionais: Razées e Proporcées, (AD+VD)
Divisdo Proporcional, (AD+VD)

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

Porcentagem. (AD+ VD)

Juros Simples. (AD+VD)
Sistema de Medidas Legais.
Conceitos basicos de geometria: calculo de &rea e célculo de volume. (AD+VD)

Raciocinio Légico(AD+VD)

Atualidades

Temas atuais Nacionais e Internacionais e suas inter-relacbes entre o0 passado, presente e
futuro. Temas atuais Nacionais e Internacionais e suas inter-relacdes entre o passado, presente e futuro.

(AD+VD)
Cultura geral, (AD+VD)
Fatos politicos, (AD+VD)

Econémicos (AD+ VD)
E sociais ocorridos no periodo de 1° de janeiro de 2019 até a publicacdo deste Edital e divulgados na

midia local e nacional. (AD+ VD)

Conhecimentos Especificos

Consolidacédo das Normas para Procedimentos nos Conselhos de Odontologia (Resolu¢gdo CFO de n°
63/2005 atualizada). (AD)

Nocoes de Administracdo Publica. (AD+ VD)

Atendimento ao publico. (AD+VD)

Atendimento telefonico. (AD+VD)

Uso de equipamentos de escritorio. (AD)

Agenda. (AD)

Nocoes de rotinas da area administrativa. (AD+VD)

Etica profissional e sigilo profissional. (AD+ VD)

Caracteristicas da redacdo oficial: Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica. Formas de
tratamento e abreviagdo mais utilizadas. Comunicagdes oficiais. Tipos de documentos. (AD+VD)

Nocoes de gestdo de estoques. (AD+VD)

Recebimento e armazenagem: entrada, conferéncia, objetivos, critérios e técnicas de armazenagem.
(AD)

Arranijo fisico (leiaute). (AD)

NocOes de arquivologia e gestdo de documentos. Arquivistica: principios, conceitos, classificacdo e

legislacdo. Protocolo: recebimento, registro, distribui¢do, tramitacdo e expedi¢cdo de documentos. Tabela
de temporalidade. Acondicionamento, armazenamento, preservagdo e conservacao de documentos de

arquivo. Triagem e eliminacdo de documentos e processos. Digitalizacéo. (AD+VD)

Acesso a Informago: Lei n° 12.527/2011. (AD+VD)
Noc0Oes de Direito Penal e Direito Processual Penal: artigo 282 e artigos 312 a 327, do Cdodigo Penal,

(AD+VD)

Noc0Oes de Administracdo Publica: 1 Caracteristicas basicas das organizagdes formais modernas: tipos
de estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalizagéo. (AD+VD)




2 Organizacdo administrativa: centralizacdo, descentralizacdo, concentracdo e desconcentracao;
organizacdo administrativa da Uni&o; administracéo direta e indireta. (AD+ VD)

3 Gest&o de processos. (AD+VD)

4 Gestao de contratos. (AD+VD)

5 Nocdes de processos licitatorios. Principios fundamentais da administracdo publica. (AD+VD)

Conhecimentos em Informatica

"MS-Windows 7 ou versdes mais recentes: area de trabalho, area de transferéncia, icones, barra de
tarefas e ferramentas, comandos e recursos; unidades de armazenamento; conceito de pastas, diretorios,
arquivos e atalhos; visualizacdo, exibicdo e manipulacdo de arquivos e pastas; uso dos menus,
programas e aplicativos; painel de controle; interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010 ou
versdes mais recentes. " (AD+VD)

"MS-Word 2010 ou versbes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos;
editoracdo e processamento de textos; propriedades e estrutura basica dos documentos; distribuicdo de
contelido na pagina; formatacao; cabecalho e rodapé; tabelas; impressao; insercéo de objetos/imagens;
campos predefinidos; envelopes, etiquetas, mala-direta; caixas de texto. "(AD+VD)

"MS-Excel 2010 ou versbBes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos;
funcionalidades e estrutura das planilhas; configuracdo de painéis e células; linhas, colunas, pastas,
tabelas e gréficos; formatacdo; uso de formulas, funcbes e macros; impressdo; insercdo de
objetos/imagens; campos predefinidos; controle de quebras e numeracao de paginas; validacédo de dados
e obtencdo de dados externos; filtragens e classificacéo de dados. "(AD+VD)

"Correio Eletrénico: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletrénico; preparo e envio de
mensagens; anexacdo de arquivos; modos de exibicdo; organizacdo de e-mails, gerenciador de

contatos." (AD+VD)

"Internet; barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navegadores; navegacao
e principios de acesso a internet; downloads; conceitos de URL, links, sites, virus, busca e impressao de

paginas." (AD+VD)
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