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> CONTEUDOS PROGRAMATICOS PARA AS PROVAS DE NUCLEO COMUM

PORTUGUES PARA TODAS AS FUNCOES

Interpretagdo, compreensédo e inferéncia de informagdes e sentidos construidos nos textos verbais e ndo verbais.
Recursos linguisticos empregados e caracteristicas do texto. Tipos e géneros textuais. Sentido e emprego de
palavras e expressodes relacionadas ao contexto. Significagdo das palavras. Elementos de coesido e coeréncia.
Identificagdo de ideias expressas no texto e do ponto de vista do autor. Fungdes da linguagem. Figuras de linguagem.
Conhecimentos linguisticos de acordo com a gramatica normativa da lingua portuguesa: reconhecimento, emprego e
sentidos das classes gramaticais; processos de formacgdo de palavras; sentidos atribuidos as palavras pelo
acréscimo de prefixos e sufixos; mecanismos de flexdo dos nomes e verbos; emprego e colocagao dos pronomes
atonos; termos sintaticos da oragao; concordancia nominal e verbal; transitividade e regéncia dos nomes e verbos;
uso do acento grave (crase); emprego dos sinais de pontuacéo; acentuagéo grafica; uso dos porqués; ortografia.

CONHECIMENTOS GERAIS PARA TODAS AS FUNCOES

Constitucional: Dos Principios Fundamentais. Do Direito e das Garantias Fundamentais. Da organizacao do Estado
(Titulos 1, 1l e 1ll). Administracdo Publica: Principios. Lei Federal que regula o acesso a informacdes de 6rgaos
publicos - Lei 12.527/2011; Lei da Improbidade Administrativa - Lei Federal 8.429/1992. Legislacdo Educacional: Lei
de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional: Lei n® 9.394/96 e suas alteraces; Resolugdo CNE/CEB n° 4, de 13 de
julho de 2010: Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo Bésica; Politica Nacional de Educacédo Especial
Inclusiva e a Rede Nacional de Educacd@o Especial Inclusiva prevista no Decreto 12.686/2025 e suas alteracgdes.
BNCC - Base Nacional Comum Curricular. Estatuto da Crianga e do Adolescente: Lei 8069/90. Lei Complementar n°®
56 de 20 de Dezembro de 2014 (Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Cagador). Raciocinio
Logico: Adicao, subtracdo, multiplicacao e divisdo com nameros inteiros e racionais (na forma decimal e fracionéria).
Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Raz&o e proporcdo. Sistema métrico: medidas de tempo, massa,
comprimento, superficie, volume e capacidade. Interpretacdo de graficos e tabelas. Média aritmética simples.
Operacao e problemas envolvendo conjuntos. Resolucéo de situagBes-problema.

» CONTEUDOS PROGRAMATICOS PARA AS PROVAS DE CONHECIMENTO TECNICO/PROFISSIONAL

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Politicas Publicas de Informagdo para Bibliotecas Escolares. Midias Contemporaneas. Pesquisa bibliografica e
eletrbnica. Noc¢bes de organizacdo de bibliotecas. Conceito de texto e leitura. Tipologia Textual. Géneros textuais.
Intertextualidade. Autoria e plagio. Praticas de Leitura. Elaboracdo de projetos de leitura. Fungdes do Auxiliar de
Biblioteca. Etica. Representacéo descritiva de documentos: Principios de Catalogacdo. Catalogos: funcdes, tipos e
formas. Tabelas de notacdo de autor. Representacdo tematica do documento: Principios de classificacdo.
Classificac@o Decimal de Dewey (CDD), Classifica¢cdo Decimal Universal (CDU). O computador como ferramenta de
construcdo do conhecimento; Formas de Utilizagdo do Computador na Educacdo; Suite do Office 2016 (Word,
PowerPoint e Excel); Conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia,
manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, painel de controles, exclusdo e
recuperacao de arquivos ou pastas. Internet: Email, Seguranca na internet, virus e antivirus. Dispositivos de entrada,
saida e armazenamento.

AUXILIAR EDUCACIONAL

Politica Nacional de Educac¢do Especial Inclusiva e a Rede Nacional de Educacédo Especial Inclusiva prevista no
Decreto 12.686/2025 e suas alteracfes. O processo de Inclusdo dos alunos com deficiéncia no ensino regular
(Educacéo Infantil, Ensino Fundamental). Critérios de qualidade para atendimento em creche que respeitem os
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direitos fundamentais das crian¢as. O cotidiano na creche: espaco, tempo, rotina, atividades rotineiras. Indicadores
de Qualidade para a Educacéo Infantil. Interacdes, Linguagens e Brincadeiras na Educacgé&o Infantil. Acolhimento e
insercdo. Relacdo familia e creche/pré-escola. Organizacdo do sistema educacional brasileiro. Estrutura legal da
educacédo no Brasil. Teorias de aprendizagem e desenvolvimento infantil. Projeto Politico Pedagdgico: principios e
finalidades. Tendéncias e concepgdes pedagdgicas da educacdo brasileira. Alfabetizacdo e letramento:
caracteristicas e pressupostos. Projetos de trabalho: concepcéo e perspectiva. Resolugdo CNE/CEB 07/2010 que fica
as Fixa Diretrizes Curriculares Nacionais para o Ensino Fundamental de 09 (nove) anos. Géneros textuais, producao
e reestruturacdo de textos, andlise linguistica. Campos numéricos: ndmeros naturais, nimeros racionais. Campos
geométricos: geometria espacial, geometria plana, sistema de medidas. Ciéncias naturais: fatores bidticos e
abidticos. Ciéncias humanas e sociais: tempo cronolégico e histérico, temporalidade, espaco, relacdes e interacdes,
cotidiano, memoria e identidade/grupo, paisagem, localizagéo, orientacao e representacao.

ESPECIALISTA EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

Fundamentos historicos, filosoficos, politicos e sociais da educagéo. Organizagdo do sistema educacional brasileiro.
Estrutura legal da educagdo no Brasil. Planos e politicas publicas da educacéo brasileira. Didatica e trabalho
pedagoégico. O curriculo escolar e seus fundamentos. As funcdes sociais da escola publica contemporanea.
Perspectivas metodoldgicas. Planejamento educacional: conceitos, caracteristicas, modalidades e niveis de
planejamento e gestdo educacional. Planejamento escolar e de ensino O projeto politico pedagégico como
instrumento de gestdo democrética. Relacdo familia - escola. Gestdo educacional e organizacdo do trabalho
pedagoégico. Pedagogia de Projetos e Projetos de Trabalho. Psicologia do desenvolvimento e da aprendizagem. A
Avaliacdo no Processo de Apropriacdo do Conhecimento; Teorias do desenvolvimento e da aprendizagem. O
processo de socializagdo: abordagem psicossocial nas teorias de Piaget e Vigotski. A Funcdo Social dos
Especialistas em Assuntos Educacionais na sociedade Contemporanea. Avaliacdo institucional e do desempenho
escolar. Avaliagcao escolar: concepcdes e praticas. Conselho de Classe. Conselho Escolar. Relagdo conhecimento,
escola e cultura. Escola Inclusiva — acolhimento, socializagéo e aprendizagem. Ac¢éo integrada dos especialistas na
coordenacdo pedagogica da escola, (a¢bes, procedimentos e técnicas).

PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL - ANOS INICIAIS (1° AO 5° ANO)

Aprendizagem e desenvolvimento. Neurociéncia e Aprendizagem. BNCC — parte especifica dos Anos Iniciais.
Curriculo Base da Educacgdo Infantii e do Ensino Fundamental do Territério Catarinense, disponivel em:
https://uaw.com.br/padflip/pdf.php?pag=portifolio&cod=35. Conhecimentos pertinentes a docéncia no Ensino
Fundamental.

PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL - ARTE

Histéria da Arte: movimentos, artistas e obras. Historia da Arte Catarinense: artistas e obras; arte-educacéo:
propostas metodoldgicas. Folclore Brasileiro: conceitos e manifestagfes. Histdria do Teatro pés-modernista (uma
perspectiva politica); educacao Musical; Historia da musica no ocidente (a Muisica do século XX e as tendéncias
atuais); géneros musicais populares do século 20. Percepc¢édo estética na arte (classica, moderna e contemporanea).
Arte e a indUstria cultural; arte conceitual. Arte tecnologia no Brasil; Arte Africana. Cinema no Brasil na perspectiva de
(Glauber Rocha); conceitos de interculturalismo; arte na perspectiva contemporanea/conceitual. Base Nacional
Comum Curricular em Arte.

PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL - CIENCIAS

Matéria e energia: Caracteristicas dos materiais. Propriedades e usos dos materiais. Prevencdo de acidentes
domésticos. Producdo de som. Efeitos da luz nos materiais. Sadde auditiva e visual. Misturas. Transformacoes
reversiveis e ndo reversiveis. Propriedades fisicas dos materiais. Ciclo hidrolégico. Consumo consciente Reciclagem.
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Misturas homogéneas e heterogéneas. Separacdo de materiais. Materiais sintéticos. Transformac¢des quimicas.
Maquinas simples. Formas de propagacdo do calor. Equilibrio termodindmico e vida na Terra. Histéria dos
combustiveis e das maquinas térmicas. Fontes e tipos de energia. Transformacdo de energia. Calculo de consumo
de energia elétrica. Circuitos elétricos. Uso consciente de energia elétrica. Aspectos quantitativos das transformacgdes
quimicas. Estrutura da matéria. RadiagGes e suas aplicagfes na salde. Vida e evolugdo: Corpo humano. Respeito a
diversidade. Seres vivos no ambiente. Plantas. Caracteristicas e desenvolvimento dos animais. Cadeias alimentares
simples. Microrganismos. Nutricdo do organismo. Habitos alimentares. Integracdo entre os sistemas digestorio,
respiratorio e circulatério. Célula como unidade da vida. Interacdo entre os sistemas locomotor e nervoso. Lentes
corretivas. Diversidade de ecossistemas. Fendmenos naturais e impactos ambientais. Programas e indicadores de
salude publica. Mecanismos reprodutivos. Sexualidade. Hereditariedade. Ideias evolucionistas. Preservacdo da
biodiversidade. Terra e Universo: Escalas de tempo. Movimento aparente do Sol no céu. O Sol como fonte de luz e
calor. Caracteristicas da Terra. Observacdo do céu. Usos do solo. Pontos cardeais. Calendérios, fenbmenos ciclicos
e cultura. Constelagbes e mapas celestes. Movimento de rotacdo da Terra. Periodicidade das fases da Lua.
Instrumentos 6pticos. Forma, estrutura e movimentos da Terra. Composicao do ar. Efeito estufa. Camada de ozénio.
Fenbmenos naturais (vulces, terremotos e tsunamis). Placas tectdnicas e deriva continental. Sistema Sol, Terra e
Lua Clima. Composicéo, estrutura e localizagdo do Sistema Solar no Universo. Astronomia e cultura. Vida humana
fora da Terra. Ordem de grandeza astrondmica. Base Nacional Comum Curricular de Ciéncias.

PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL - EDUCAGAO FISICA

Fundamentos Educacionais. Concepc¢éo de &rea - Cultura Corporal. Objetivos da &rea. Historia da Educacgéo Fisica
no Brasil — tendéncias pedagdgicas. Organizagdo didatico-pedagdgica do conhecimento. Avaliacdo em Educacao
Fisica — concepcdao e critérios Contetidos - Eixos de Trabalho. Jogos Tradicionais, Jogos Cooperativos, Jogos pré-
desportivos. Aspectos histdricos, metodoldgicos e técnicos de: Atletismo, Basquetebol, Capoeira, Lutas, Danga,
Ginastica Artistica, Ginastica Ritmica, Futebol, Futsal, Voleibol, Ténis de Mesa; Ténis de campo, Xadrez. Jogos e
recreagdo. Psicomotricidade. Biomecanica aplicada a Educacgéo Fisica. Fisiologia do exercicio fisico e/ou aplicada ao
desporto. Base Nacional Comum Curricular de Educacao Fisica.

PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL - EDUCAGCAO INFANTIL

Aprendizagem e desenvolvimento. Neurociéncia e Aprendizagem. BNCC — parte especifica da Educacdo Infantil.
Curriculo Base da Educacgdo Infantii e do Ensino Fundamental do Territério Catarinense, disponivel em:
https://uaw.com.br/pagflip/pdf.php?pag=portifolio&cod=35. Conhecimentos pertinentes a docéncia na Educacédo
Infantil.

PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL - ENSINO RELIGIOSO

Histdria, legislagdo e concepgdes de Ensino Religioso no Brasil e Santa Catarina. Diversidade cultural religiosa e o
fendbmeno religioso no cotidiano escolar. O Ensino Religioso como componente curricular: objeto, objetivos, contetdo,
metodologia, linguagem e avaliacdo. Simbolos Religiosos. Livros Sagrados. Dogmas e ritos das diversas crengas e
religides. Proposta curricular de Santa Catarina: implementacdo do ensino religioso: ensino fundamental.
Floriandpolis: Secretaria de Estado da Educacdo e do Desporto. (2001). Parametros Curriculares Nacionais do
Ensino Religioso (FONAPER/2009). Resolucéo n° 4, de 13 de julho de 2010. Base Nacional Comum Curricular para o
Ensino Religioso.

PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL - FILOSOFIA

Educagéo para o pensar filoséfico na infancia; l6gico das relagdes; formacao de conceitos; o ensino de filosofia para
crianca; pilares do ensino de filosofia; habilidades do pensamento; comunidade de investigacdo; metodologia do
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ensino de filosofia aplicada a crianga; desenvolvimento do raciocinio l6gico; mediacdo pedagogica frente aos
guestionamentos da crianga; importancia do ensino de filosofia para crianga; filosofia e interdisciplinaridade.

PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL - GEOGRAFIA

Geografia Geral e do Brasil. Geografia de Santa Catarina. Problemas Ambientais Contemporaneos. Questdes Atuais
Brasileiras. Geografia Critica. Climatologia. Fitogeografia. Hidrografia. Geologia e Geomorfologia. Cartografia. Base
Nacional Comum Curricular em Geografia.

PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL - HISTORIA

As origens da Humanidade. O mundo greco-romano. A Idade Média. A Idade Moderna. Sociedades da Asia, Africa e
América. O século das Revolu¢des. Histéria do Brasil. As crises que abalaram o mundo. Globalizacdo. Histéria de
Santa Catarina. Base Nacional Comum Curricular em Historia.

PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL - INGLES

1. Compreensao de textos escritos contemporéneos, literarios e nédo literarios. 2. Conhecimento de aspectos
linguisticos-estruturais e gramética funcional. 3. Estrutura da sentenca 4. Frase nominal 5. Substantivo Genitivo 6.
Adjetivo (graus comparativo e superlativo) — 7. Locugdes adjetivas 8. Artigos Numerais 9. Pronomes 10. Frase verbal
11. Verbo (modo, forma, tempo) Auxiliares Modais Locucdes verbais. 12. Verbos irregulares 13. Voz ativa/passiva.
14. Advérbios. 15. Locucgbes Adverbiais 16. Preposi¢cdes 17. Conjunc¢des 18. Processos de formacéo de palavras.
19. Discurso indireto. Base Nacional Comum Curricular em Inglés.

PROFESSOR - INTERPRETE DE LIBRAS

Politica Nacional de Educacé@o Especial Inclusiva e a Rede Nacional de Educagdo Especial Inclusiva prevista no
Decreto 12.686/2025 e suas alteragbes. Politica de Educacédo Especial de Santa Catarina de 2018. Resolugédo n°
100/2016/CEE. Curriculo Base Da Educacéo Infantil e do Ensino Fundamental do Territorio Catarinense (Subitem 1.7
Educacgédo Especial na Perspectiva da Educac¢éo Inclusiva no Territorio Catarinense); LDB Capitulo V. Lei Brasileira
de Inclusdo. Histérico da legislagdo sobre Educacdo Especial (de 1988 a atualidade). Histéria do profissional tradutor
de intérprete de lingua de sinais. Lingua Brasileira de Sinais: Conceito, histéria e concepg¢bes. Codigo de ética do
profissional intérprete de libras. Regulamento para atuacdo como tradutor e intérprete de lingua de sinais. O
interprete educacional. Modelos de traducado de interpretacdo. Cultura e identidade surda. Aquisicdo e aprendizagem
de Libras. O ensino de Libras para surdos e ouvintes. Lingua portuguesa para surdos. Tecnologia assistiva para
deficientes auditivos. Portaria MEC N° 588, de 2 de julho de 2026 que Institui a Politica Nacional de Educacao
Bilingue de Surdos - PNEBS.

PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL - LABORATORIO DE INFORMATICA E TELECENTRO

Informatica na educacéo no Brasil e no mundo; Tecnologia e Educagéo: PROINFO, O professor e a informética. O
computador como ferramenta de construcdo do conhecimento; Formas de Utilizacdo do Computador na Educacéo;
Informética na educacdo especial; Novas midias digitais; Softwares para elaboracdo de Atividades Educacionais:
Edilim; HotPotatoes, Jaws; Linux; Windows 10 e Windows 11; Suite do Office 2016 (Word, PowerPoint e Excel);
LibreOffice (Writer, Calc e Impress); GSuite (Google Sala de Aula, Google Meet, G-mail, Google Drive, Google
Planilhas, Google Documentos, Google Apresentacdo, Google Formularios, Google Agenda; Conceito de pastas,
diretorios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos
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menus, programas e aplicativos, painel de controles, exclusé@o e recuperagcdo de arquivos ou pastas. Internet: Email,
Seguranga na internet, virus e antivirus. Dispositivos de entrada, saida e armazenamento.

PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL - LINGUA PORTUGUESA

1. Andlise textual: interpretacdo, compreensédo e inferéncia de informacfes e sentidos construidos nos textos
verbais e ndo verbais; estratégias e caracteristicas do texto; elementos de coesédo e coeréncia; intertextualidade.
Discursos direto e indireto; funcdes da linguagem. 2. Aspectos semanticos: sentido e emprego de palavras e
expressodes; sentidos atribuidos as palavras pelo acréscimo de prefixos e sufixos; figuras de linguagem (metéfora,
paradoxo, metonimia, antitese, eufemismo, ironia). 3. Morfossintaxe: reconhecimento das classes gramaticais;
processos de formacdo das palavras; flexdes nominais e verbais; termos da oracdo; processos de coordenacdo e
subordinacéo; transitividade e regéncia de nomes e de verbos; colocagdo pronominal. 4. Sistema ortografico: regras
gerais de ortografia; homonimos e parbnimos, regras de acentuacgéo; regras do emprego dos sinais de pontuacéo. 5.
Conceitos da area: lingua e linguagem; variantes linguistica e os diversos registros da lingua; géneros e tipologias
textuais.

PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL - MATEMATICA

1. Operag¢des fundamentais com nameros naturais, inteiros e racionais. 2. Proporcionalidade: razéo, propor¢éao, regra
de trés simples e composta. 3. Célculo algébrico: produtos notaveis, fatoracdo. 4. Equacdes do 1° grau, do 2° grau,
logaritmicas e exponenciais. Inequac¢des do 1° grau, do 2° grau. Sistema de equagbes e inequag¢fes do 1° e do 2°
grau. 5. Funcdes: polinomial do 1° grau, quadratica, exponencial e logaritmica. 6. Sequéncias: progressdes
aritméticas e progressdes geométricas. 7. Trigonometria: razdes trigopnométricas no tridngulo retangulo, lei dos senos,
lei dos cossenos, identidades trigonométricas. 8. Matrizes: operacdes, determinante de ordem n. 9. Resolucdo de
sistemas de equacbes lineares. 10. Analise Combinatéria: principio fundamental da contagem, arranjos, permutacdes
e combinagdes. 11. Probabilidade. 12. Geometria plana: semelhanca de poligonos, relagbes métricas no triangulo
retdngulo, circunferéncia (area e comprimento), area e perimetro de figuras planas. 13. Geometria Espacial: area e
volume de prismas, piramides, cilindros, cones e esferas. 14. Geometria Analitica: ponto, reta, equagdo da
circunferéncia, elipse, hipérbole e parabola. 15. No¢des de Mateméatica Financeira: porcentagem, juros simples e
compostos. 16. Nocdes de estatistica: populacéo, amostra e medidas de tendéncia central; analise e interpretacéo de
graficos. 17. Funcdes e Equagdes Trigonométricas.

PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL - ANOS INICIAIS - PROJETOS NOVAS OPORTUNIDADES DE
APRENDIZAGEM

Ensino fundamental de nove anos. Teorias de aprendizagem e desenvolvimento infantil. Avaliagdo no ensino
fundamental. Planejamento docente: dindmica, processos e instrumentos. Projeto Politico Pedagdégico: principios e
finalidades. Tendéncias e concepgdes pedagdgicas da educacdo brasileira. Alfabetizacdo e letramento:
caracteristicas e pressupostos. Projetos de trabalho: concepcdo e perspectiva. PNAIC — Pacto Nacional pela
Alfabetizagcdo na Idade Certa. Resolucdo CNE/CEB 07/2010 que fica as Fixa Diretrizes Curriculares Nacionais para o
Ensino Fundamental de 09 (nove) anos. Proposta Curricular de Santa Catarina: Formacgédo Integral na Educacgéo
Bésica. Base Nacional Comum Curricular de Anos Iniciais.

PROFESSOR DE SALA DE RECURSOS MULTIFUNCIONAIS - ATENDIMENTO EDUCACIONAL
ESPECIALIZADO

1. Ensino fundamental de nove anos. 2. Interdisciplinaridade. 3. Teorias de aprendizagem e desenvolvimento infantil.
4. Avaliagdo no ensino fundamental. 5. Planejamento docente: dindmica, processos e instrumentos. 6. Curriculo e
didatica: historico, teorias e tendéncias atuais. 7. Projeto Politico Pedagdégico: principios e finalidades. 8. Tendéncias
e concepcgdes pedagoégicas da educacao brasileira. 9. Alfabetizacdo e letramento: caracteristicas e pressupostos. 10.
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Projetos de trabalho: concepcao e perspectiva. 11. O professor de ensino fundamental e seus desafios pedagégicos
no processo de ensino aprendizagem dos educandos. 12. Pr6 Letramento: Programa de Formagdo Continuada de
Professores dos Anos/Séries Iniciais do Ensino Fundamental — Alfabetizacdo e Linguagem e Matemética (MEC
2008). 13. Resolucdo CNE/CEB 07/2010 que fica as Fixa Diretrizes Curriculares Nacionais para o Ensino
Fundamental de 09 (nove) anos. 14. Educagao Especial no Brasil: conceito e histdria. Deficiéncia: Concepgdes e
caracteristicas especificas. 15. Altas Habilidades: concepcdes. 16. Legislacdo Brasileira sobre Educacao Especial.
17. Politicas publicas para a Educacéo Especial: Politica Nacional de Educacéo Especial Inclusiva e a Rede Nacional
de Educacéo Especial Inclusiva prevista no Decreto 12.686/2025 e suas alteracdes. 18. O processo de Inclusdo dos
alunos com deficiéncia no ensino regular (educacao infantil, ensino de jovens e adultos). 19. Tecnologia Assistiva. 20.
Comunicacdo Suplementar Alternativa. 21. Transtorno invasivo de desenvolvimento. 22. Libras. Lingua Portuguesa
para Surdos.

SECRETARIO ESCOLAR

1. Conhecimento da legislacdo da escola: matricula, transferéncia, adaptacdo e conclusdo de curso. 2. Tipos de
documentos administrativos da escola: Matricula; Transferéncia; Adaptacdo e concluséo de curso; Histérico Escolar,
Ficha de Avaliacdo, Boletim Escolar, Calendario, Certificados, Diplomas, Registros e Atas. 3. Escrituracdo dos
documentos pertinentes a vida escolar do aluno e sua guarda. Conhecimento das determinacdes legais de um
Regimento Escolar. Arquivamento de documentos escolares e atualizagdo documental. 4. Arquivamento de
documentos escolares e atualizagdo documental. 5. CNE Parecer 16/97 CP aprovado em 04/11/97 disponivel em
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/PNCP1697.pdf. 6. Administracdo escolar: Autonomia e gestdo escolar
democrética, interacdo comunicativa, fungBes e papéis na administracdo escolar. 7. Administracdo e ambiente de
trabalho: organizagé@o do local de trabalho. Relacionamento interpessoal. Gerenciamento do tempo. Atendimento ao
publico. Organograma e fluxograma. Protocolo e arquivo de documentos. Teorias e técnicas administrativas.
Administracdo de conflitos. Etica no exercicio profissional. 8. Comunicacéo oficial: atributos basicos. Definicdo e
finalidade dos seguintes atos de comunicacdo: oficio, memorando, mensagem, edital, ata, carta, declaracao,
despacho, ordem de servigo, parecer, portaria, procuragdo, resolucéo, relatorio, contrato, convénio. 9. Informatica
Basica: Sistema Operacional Windows 10, Microsoft Word 2016, Microsoft Excel 2016, Microsoft PowerPoint 2016;
Conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulacdo de arquivos e
pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, painel de controles, excluséo e recuperacdo de arquivos ou pastas.
Internet: Email, Seguranca na internet, virus e antivirus. Dispositivos de entrada, saida e armazenamento.
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