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Significacdo das palavras: sinonimos, antdnimos, paréonimos, homénimos, sentido préprio e figurado das
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Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo,
conjuncao (classificacdo e sentido que imprime as relacoes entre as OragiEs). wmsmsmmmssssssssssssesssssssssssssssssssesssses 21
Concordancia verbal € NOMINGL couccimsismssismssssmssssssessnsessnsssssssssssssssssssssssssssssssss s sn s ssssssnssssnsas s sas s sas s sassnsassnsassnsasses 41
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Matematica
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Numeros Inteiros: Operagées, Propriedades, MUltiplos € DiVISOTES; uueismssssmssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssassssassssassesas 2
Numeros Racionais: Operagoes € Propriedades. cuieismssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssassssassssassssassssnss 5
Ndmeros e Grandezas Diretamente e Inversamente Proporcionais: Razdes e Proporc¢des, Divisdo Proporcional,
Regra de Trés Simples € COMPOSTA. wuummmssmsmsmsessssmsmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss sassssssssssssssssasssssssssssssasssssssssenes 8
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JUTOS ST DI S cuursursursersssssnsssssssssssssssnsssssnssssssssssssssssnssnssnssnssssssssssssssssssssssnssssssssnssssansssssssssassssssnsssssnssnssssanssnssnsanssssnnsnsssssnnsnss 17
Sistema de Medidas LEGais. wursmsmsessmssssessssmssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssnssssssses 18
Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de VOIUME....cuismsssmssssmssssmssssnsssssssss s ssssnssssnsssses 21
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Conhecimentos Especificos

Escrituracdo Escolar: Escrituracdo referente ao docente, especialista e pessoal administrativo: a. Livro de
escrituracdo escolar: - Tipos; - Finalidades; b. Instrumentos utilizados para o registro da vida escolar do aluno:
Organizacdo didatica (matricula; atas; transferéncias; ficha individual; histérico escolar; boletim escolar;

diario de classe; declaragdo provisdria de transferéncia; certificados; diplomas) «uesessssmsssmssssssssssessssssssssssssens 1
Arquivo: Finalidade. Tipos. Importancia. Organizac¢do. Processo de incineragdo, microfilmagem, informatica.
.............................................................................................................................................................................................. 14
Regimento Escolar e Proposta Pedagégica. Quadro Curricular. Legislacdo aplicavel. .smssisnsssssesssssssens 22
Uso de eqUIpameNtOSs A€ ESCIItOTIO cummmsmssmsmsesssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssss s s s sas s e an s R e R R e 31
Documentacdo e arquivamento - geral e informatizado, agenda, formas de tratamento e abreviacdo mais
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Nocdes de rotinas da drea adminiStrativa. wuuusssssssssssesssssmmmsnimmmss s ————————————————————————————————— 45
Etica profissional e Sigilo ProfiSSIONAL .uuueesessseessseessssesssesssesssessssesssssssssesssssssssssssssssssssssesssssssssesssssssssessasssssssssssssens 48
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Conhecimentos em Informatica

MS-Windows 7 ou versdes mais recentes: area de trabalho, 4rea de transferéncia, icones, barra de tarefas e
ferramentas, comandos e recursos; unidades de armazenamento; conceito de pastas, diretdrios, 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. ...uneen 1
MS-Word 2010 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos; editoracao e
processamento de textos; propriedades e estrutura basica dos documentos; distribuicio de contetido na
pagina; formatacdo; cabecalho e rodapé; tabelas; impressdo; inser¢io de objetos/imagens; campos
predefinidos; envelopes, etiquetas, mala-direta; caixas de tEXt0. wmmmmsmmsmsmmmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssenss 13
MS-Excel 2010 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos; funcionalidades
e estrutura das planilhas; configuragdo de painéis e células; linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos;
formatacao; uso de férmulas, fun¢des e macros; impressdo; insercdo de objetos/imagens; campos
predefinidos; controle de quebras e numeracao de paginas; validacao de dados e obtencao de dados externos;

filtragens e classificacao de dadOs. i ———————————————————————— 19
Correio Eletronico: 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. ...csesessssesseees 27

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



