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EDITAL- 001/2023

A PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO VALE DO RIO PRETO
torna publico que estardo abertas, no periodo de 16/03/2023 a 10/04/2023, as
inscricdes para o Processo de Selecao de Estagiarios, conforme Lei Municipal
n°® 1.785 de 7 de maio de 2013, destinadas a selecionar candidatos ao
provimento de vagas para estagio na Prefeitura Municipal de Sao José do Vale
do Rio Preto, Administragao Direta e Indireta, para os cursos dispostos no item
1, abaixo, e de acordo com as normas contidas neste edital e em seus anexos.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

O presente Processo Seletivo destina-se a selecdo de candidatos com
vistas ao provimento de vagas para estagio e servirh para atender a
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO VALE DO RIO PRETO,
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA, relativamente aos seguintes cursos:

NIVEL SUPERIOR

Administracdo/Recursos Humanos, Ciéncia da Computacado/Engenharia
da Computacdo/Engenharia do Software, Assisténcia Social, Ciéncias
Biologicas (licenciatura)/Ciéncias Biologicas (Bacharel), Ciéncias
Contabeis/Gestdo Financeira/Ciéncias Econbmicas, Direito, Educacéo Fisica,
Enfermagem, Fisioterapia, Nutricdo, Farmacia/Biomedicina, Engenharia Civil,
Engenharia Ambiental, Engenharia Elétrica, Arquitetura, Letras, Matematica,
Geografia, Historia, Arte, Pedagogia e Psicologia.

2. DO PREENCHIMENTO DAS VAGAS

A convocacao e o preenchimento das vagas obedecerdo a ordem de
classificacdo, consonante as demandas do 6rgdo em questdo, como periodo
de trabalho, conhecimento técnico e periodo em curso, sendo certo que se o
candidato ndo atender a tempo as solicitacdes dos referidos 6rgdos, passara
para a ordem final de classificacdo. Preenchidas as vagas disponiveis, 0s
demais candidatos aprovados serdo aproveitados nos casos de vacancias
ocorridas no periodo de validade do Processo e sempre segundo a ordem de
classificacéo de cada Curso.

3. DOS REQUISITOS PARA PARTICIPACAO DO PROCESSO
SELETIVO

S&o0 requisitos para participacdo no presente Processo Seletivo 0s
relacionados a seguir:

— Estar vinculado a uma Instituicdo de Ensino Superior;
— N&o estar no final do curso na data da inscri¢céo;
— Ter 75% (setenta e cinco por cento) de freqiéncia nas aulas;



— Comprovar as condicdes previstas neste item, através de declaracao
original da Instituicdo de Ensino a que o candidato estiver vinculado, no
momento da contratacdo e no momento da renovacao do estagio.

4. DA INSCRICAO

As inscricbes deverdo ser efetuadas somente na Secretaria de
Administracdo da Prefeitura Municipal de Sdo José do Vale do Rio Preto, no
periodo entre o0 dia 16 de mar¢co de 2023 ao dia 10 de abril de 2023 durante
o horario de expediente da Prefeitura Municipal de S&o José do Vale do
Rio Preto (Rua Professora Maria Emilia Esteves, 691, Centro, S8o José do
Vale do Rio Preto), horario oficial de Brasilia/DF.

As inscricdes serao gratuitas.

As informacdes prestadas serdo de inteira responsabilidade do
candidato, sob pena de nulidade de sua inscricdo, uma vez que 0S requisitos
do item 3 deste edital serdo comprovados tdo somente no momento da
contratacao.

4.1. Procedimentos necessarios a efetivacdo da inscricao:

— Certificar-se do cumprimento dos requisitos exigidos para 0 processo
seletivo e estar ciente do conteudo integral do presente edital;

— Apbs a efetivagdo da inscrigdo, NAO SERAO ACEITOS PEDIDOS
PARA ALTERACAO DE CURSO;

— SO SERA ACEITA INSCRICAO COM O C.P.F. DO PROPRIO
CANDIDATO;

— O candidato deverd inscrever-se para estagio de acordo com 0 curso
em que estiver matriculado na época da convocacao;

— No ato de EFETIVACAO DA INSCRICAO, o candidato recebera o
respectivo Cartdo de Confirmacao;

— O candidato devera efetuar a conferéncia do Cartdo de Confirmacao,
sendo esta de sua exclusiva responsabilidade;

— Para o candidato prestar quaisquer das provas exigidas pelo Processo
Seletivo, devera comparecer com o Cartdo de Confirmacdo de Inscricdo e
documento de identidade original com fotografia, e que esteja dentro da data
de validade, em conformidade com o item 5.1 § 5, do presente Edital.

— A Ficha de Inscricdo contera declaracdo, a ser firmada pelo candidato,
sob as penas da Lei, de que o mesmo atende a todas as condi¢cdes, normas e
exigéncias constantes deste Edital, exigidas para a formalizacdo da inscri¢éo,
respondendo sob as penas da lei por qualquer informacéo falsa ou inveridica;

— O candidato nédo podera alegar desconhecimento da data, horéarios e
locais de realizacdo das provas, como justificativa para sua auséncia.

4.2. Das Disposic¢des Gerais das Inscricdoes

A inscricao vale, para todo e qualquer efeito, como forma de expressa
aceitacdo, por parte do candidato, de todas as condi¢des, normas e exigéncias
constantes deste edital, do qual ndo podera alegar desconhecimento, devendo



acatar as decisbes que venham a ser tomadas pela Comissao de Elaboracéo
do Processo de Selecdo para contratacdo de estagiarios pela Prefeitura
Municipal de S&o José do Vale do Rio Preto nos casos omissos e nao
previstos.

4.3. Das Vagas Destinadas aos Portadores de Necessidades Especiais

Os portadores de necessidades especiais deverdo declarar sua
condicdo no ato da inscricdo para que possam gozar dos beneficios. Esta
declaracéo se fara através de documento proprio no ato da inscricao, depois de
conhecido o teor deste dispositivo legal. O candidato que prestar informagdes
falsas respondera por este ato nos termos da legislacao em vigor.

Consideram-se necessidades especiais aquelas que se enquadram nas
categorias discriminadas no artigo 4° do Decreto 3.298/99, que constituam
inferioridade e impliquem grau acentuado de dificuldade para integragéo social.

N&o serdo considerados como necessidades especiais os disturbios de
acuidade visual ou auditiva, passiveis de correcao simples pelo uso de lentes
ou aparelhos especificos.

Aos candidatos com necessidades especiais serd exigida a
apresentacado de Laudo Médico original ou coOpia autenticada atestando a
espécie e o grau ou nivel da necessidade especial, com expressa referéncia ao
codigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doenca CID, bem
como a provavel causa da necessidade especial.

O candidato portador de necessidade especial devera requerer, no ato
da inscricéo, a necessidade de qualquer adaptacéo e condi¢cdes especiais para
a realizacéo das provas a serem prestadas.

Os candidatos portadores de necessidades especiais participarao do
presente processo seletivo em igualdade de condicbes com os demais
candidatos, no que se refere a contetudo, avaliacao, duracao, horério e local de
realizacdo das provas.

Na falta de candidatos aprovados para as vagas reservadas aos
portadores de necessidades especiais, essas serdo preenchidas pelos demais
candidatos, com estrita observancia da ordem de classificagao.

Fica reservado um percentual de 10% de que trata a Lei Federal n°®
11.788 de 25 de setembro de 2008, Art. 17 8 5; c/c a Lei 6798 de 01 de
dezembro de 2010.

5. DAS PROVAS

5.1. Dos Aspectos Gerais

A elaboracéo, impressao e a correcado das provas ficardo a cargo do
CIEE (Centro de Integracdo Empresa Escola).

A aplicacdo das provas ficara a cargo da Prefeitura Municipal de S&o
José do Vale do Rio Preto em conjunto com o CIEE (Centro de Integragédo
Empresa Escola), sendo o primeiro através da Secretaria de Administragéo.

Os tipos de prova estdo dispostos na TABELA DE VALOR DAS
BOLSAS AUXILIO, bem como, JORNADA, PROVAS, e VAGAS, dispostos nos
Anexos | ao final deste edital.



O dia, horario e local das provas estardo dispostos no Cartdo de
Confirmagéo.

O candidato devera apresentar-se ao local de prova com 60 (sessenta)
minutos de antecedéncia, munido do documento de identidade original (com
fotografia) e no prazo de validade, em conformidade com o § 5 deste Item, e do
Cartdo de Confirmacdo, sem os quais ndo lhe serd permitida a realizacdo da
prova. Além disso, devera portar caneta esferografica de tinta azul ou preta, de
material transparente.

Serdo considerados documentos de identidade (somente originais) com
fotografia e no prazo de validade: carteiras expedidas pelos Comandos
Militares, pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelos Institutos de
Identificagdo e pelo Corpo de Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos
orgaos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens e conselhos);
passaporte; certificado de reservista; carteiras funcionais do Ministério Publico;
carteiras funcionais expedidas por 6rgédo publico que, por lei federal, valham
como identidade; carteira de trabalho; carteira nacional de habilitagdo (somente
0 modelo novo, com foto).

Os acessos aos locais de prova serdo fechados, pontualmente, no inicio
da realizacdo das provas, ficando expressamente vedado o ingresso de
qualquer candidato apés o referido horario, sob qualquer pretexto. Nao sera
permitido, durante a realizacdo das provas, 0 uso de quaisquer equipamentos
gue permitam o armazenamento ou a comunicacdo de dados e informagdes,
tais como: Celular, Pager, Ipod, Notebook, Tablet, dentre outros.

A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizagéo
das provas devera levar um acompanhante, que ficard em sala reservada para
esta finalidade e que sera responsavel pela guarda da crianca. A auséncia de
acompanhante implicard a impossibilidade de a candidata realizar a prova.

N&o havera segunda chamada de prova sob nenhuma hipotese, sendo
considerado eliminado o candidato que faltar a qualquer uma das etapas do
presente Processo Seletivo.

Nenhum candidato fara prova fora do dia, horario e local fixados no
Cartdo de Confirmagao de Inscrigéao.

O candidato s6 podera ausentar-se do recinto em que estiver sendo
realizada a prova, uma hora apés o efetivo inicio delas. Apos as provas, em
conjunto com o gabarito, o caderno de questbes estara disponivel na
Secretaria de Administracdo, situado na Rua Professora Maria Emilia Esteves,
691, Centro, Sao José do Vale do Rio Preto, conforme calendérios dispostos
no item 10 do presente Edital.

Ao fim das provas, os 3 (trés) ultimos candidatos deverdo permanecer
na sala, sendo liberados somente quando todos as tiverem concluido.

5.2. Da Estruturagéo das Provas de Conhecimento.

A prova de conhecimentos serd objetiva de mdultipla escolha com cinco
alternativas e uma unica opcdo a ser marcada, de carater eliminatério e
classificatorio, destinada a todos os candidatos que concorrem as vagas.

A prova de conhecimentos sera composta por 30 (trinta) questdes
sendo: 10 questdes de Lingua Portuguesa, 10 questbes de Matematica —
Légica e 10 questdes de Informatica.

A prova objetiva terd duragdo de 3 (trés) horas.



5.3. Avaliagéo da Prova de Conhecimentos

A prova objetiva tera o valor de 100 (cem) pontos, com as questdes de
lingua portuguesa valendo 4,0 (quatro) pontos cada uma e as demais valendo
3,0 (trés) pontos cada uma.

Para aprovacgéo, o candidato devera obter o minimo de 50 (cinquenta)
pontos.

O contetdo programético relativo as disciplinas das provas de
conhecimento (objetiva) sera divulgado no edital do candidato, Anexo IIl deste
Edital.

5.4. Recursos das Provas de Conhecimento (Objetiva)

Sera assegurado aos candidatos o direito a recursos contra o gabarito
oficial das questbes objetivas das provas de conhecimento, no prazo de 2
(dois) dias uteis, a contar do dia seguinte a publicacdo do gabarito.

Somente serdo admitidos recursos individuais a formulacdo das
guestdes objetivas, desde que devidamente fundamentados na forma do item a
seqguir.

O recurso sera reduzido a termo em requerimento firmado pelo
candidato, de preferéncia datilografado ou digitado em computador,
devidamente fundamentado, comprovando as alegacfes, com a citacdo de
artigos, legislagdes, itens, paginas, autores, etc., de acordo com as bibliografias
sugeridas neste Edital. O requerimento devera ser dirigido a Comissédo de
Elaboracdo do Processo de Selecdo para contratacdo de estagiarios e devera
ser entregue, em maos, contra recibo, na Secretaria de Administracao, situado
na Rua Professora Maria Emilia Esteves, 691, Centro, S&o José do Vale do Rio
Preto.

N&o serd reconhecido o recurso que for protocolado fora dos prazos
previstos no presente Edital.

N&o serdo aceitos recursos interpostos por correspondéncia, seja por via
eletrbnica, fax ou postal, mesmo que autenticados.

Os recursos néo terdo, sob hipétese nenhuma, efeito suspensivo parcial
ou total.

Os candidatos tomardo conhecimento do resultado dos recursos
interpostos, em até 10 (dez) dias Uteis, apos o término da fase, na Secretaria
de Administracéo, situado Rua Professora Maria Emilia Esteves, 691, Centro,
Séo José do Vale do Rio Preto.

Apbs o julgamento dos recursos interpostos, 0s pontos correspondentes
as questdes objetivas das provas porventura anuladas seréo atribuidos a todos
os candidatos, indistintamente, que nao os obtiveram na correc¢éo inicial.

5.5 Dos Critérios de Desempate

Em caso de empate de pontos, serdao adotados, sucessivamente, 0s
seguintes critérios de desempate, para conhecimento da classificacdo dos
candidatos:

- Ter obtido a maior pontuacdo em Lingua Portuguesa;



-Ter obtido a maior pontuacdo no somatdrio das questdes de
Matematica — Logica e Informética;

- Persistindo o empate, o candidato mais idoso.

6. DA CLASSIFICACAO

Na listagem final constardo todos os candidatos, em ordem de
classificacdo, por area de ensino, de acordo com o numero de pontos obtidos,
do primeiro ao ultimo colocado. A listagem estara disponivel na Secretaria de
Administragdo, situado na Rua Professora Maria Emilia Esteves, 691, Centro,
Séo José do Vale do Rio Preto, e no Diario Oficial Executivo.

A classificacao final sera determinada a partir do somatorio de todas as
provas objetivas, levando-se em consideracdo o peso de cada disciplina, por
area de Ensino.

7. DA CONVOCACAO:

Ao ser convocado, o candidato aprovado devera:

— Estar matriculado e frequentando uma Instituicdo de Ensino Superior,
de acordo com o curso ao qual ele foi classificado no Processo Seletivo;

— Apresentar os documentos exigidos no item 3 deste Edital, sendo
estes dos Ultimos 6 meses anteriores a data de convocacédo, para analise do
Secretéario de Administracéo ou a quem por ele delegado;

— Caso o candidato esteja no inicio do curso, ser4 dado um prazo de 06
(seis) meses para apresentacdo da frequéncia exigida;

— Os candidatos somente serdo contratados apos apresentacao dos
documentos exigidos;

— Apoés apresentacdo dos documentos e da entrevista, os candidatos
serdo encaminhados as Secretarias determinadas pelo Secretario de
Administracao;

— O presente Processo Seletivo tera validade de 1(um) ano podendo ser
prorrogado, por igual periodo, por ato do Secretario de Administracao;

— O candidato é responsavel pela atualizacdo e exatiddo dos dados
constantes na sua ficha de inscricdo, durante o prazo de validade do presente
Processo Seletivo. O ndo cumprimento do disposto neste item, principalmente
no tocante a endereco residencial, isentard de qualquer responsabilidade a
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO VALE DO RIO PRETO.

Todos os requisitos indispensaveis a participacdo no Processo Seletivo
deverdo ser comprovados, impreterivelmente, no ato da contratacao.

Os candidatos que nao atenderem as qualificacdes exigidas neste edital
serdo automaticamente eliminados do Processo Seletivo.



8. DAS DISPOSICOES FINAIS

Serdo excluidos do presente processo seletivo, a qualquer tempo, 0s
candidatos que prestarem informacdes inexatas na ficha de inscricdo, que nao
apresentarem todos os documentos exigidos, que se portarem de maneira
inadequada nos locais de realizacdo das provas de modo a prejudicar o
funcionamento normal do Processo Seletivo, que chegarem atrasados para
quaisquer atividades do Processo Seletivo ou que forem surpreendidos durante
a prova em qualquer tipo de consulta ou comunicagéo entre os candidatos.

Ndo podera ser contratado o candidato que, no momento da
convocagdo, se encontrar cursando nivel e/ou curso diferente do
declarado na inscricdo. Exceto nos casos em que nao houver mais
candidatos para o cargo em que houve a disponibilidade.

A duracao do estagio na mesma parte concedente ndo podera exceder 2
(dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de necessidades
especiais, conforme Lei Federal n® 11.788 de 25 de setembro de 2008, Art. 11.

Dessa forma, os estagiarios que ja completaram ou venham a completar
02(dois) anos de estagio em orgdos da Administracdo Direta, s6 poderdo
participar do Processo de Selecao para 6rgaos da Administracdo Indireta e vice
versa. A convocacao esta vinculada a disponibilidade de vagas.

Através do presente Edital ficam os candidatos cientificados que:

- O contrato de estagio tera validade de 01 (um) ano, podendo ser
prorrogado por igual periodo. A qualquer momento, o contrato podera ser
rescindido por qualquer uma das partes, mediante solicitacdo escrita enviada
pelo 6rgdo no qual o estagiéario estiver lotado;

- A mudanca de curso durante o periodo de vigéncia do contrato
implicard no desligamento imediato do estagiario.

09. CALENDARIO GERAL PROCESSO SELETIVO EDITAL 001/2023—- DATA
REALIZACAO DA PROVA E CARTAO DE CONFIRMACAO

DATA ATIVIDADE

16/03/2023 a 10/04/2023

Periodo destinado as inscri¢cdes.

11/04//2023 Entrega de laudos dos candidatos portadores de necessidades
especiais, na Secretaria de Administracdo e Recursos
Humanos, conforme item 4.3.

16/04/2023 Realizac&o das provas objetivas as 09:00h.

17/04/2023 Divulgacéo do gabarito e das provas.

18/04/2023 a 19/04/2023

Periodo destinado ao recebimento de recursos.

20/04/2023

Divulgacéo do resultado dos recursos.

24/04/2023

Divulgacgéo do resultado final.




VAGAS

JORN RESERVADAS
ADA JORNAD IMEDIATAS | CADASTRO
BOL’SA DIARI A TIPO RESERVA AOS
CURSOS AUXILIO A SEMANA DE VAGAS PORTADORES
(R$) (HOR L PROVA oE
AS) (HORAS) NECESSIDADES
ESPECIAIS
ADMINISTRACAO
ENGENHARIA DE
PRODUCAO/CIENCIA DA
COMPUTACAO/ENGENHARIA
DA COMPUTAGCAO E 1.042,40 06 30 C 10 6 SIM 1
ENGENHARIA DO
SOFTWARE/ RECURSOS
HUMANOS
R 1.042,40
ASSISTENCIA SOCIAL 6 30 C 02 0 SIM 0
CIENCIAS BIOLOGICAS 1.042,40 2 SIM
(LICENCIATURA E 6 30 C 04 0
BACHAREL)
CIENCIAS CONTABEIS/ 1.042,40
GESTAO
FINANCEIRA/CIENCIAS 6 30 c 03 2 SIM 0
ECONOMICAS
1.042,40
DIREITO 6 30 C 05 0 SIM 0
1.042,40
EDUCACAO FISICA 6 30 C 03 1 SIM 0
1.042,40
ENFERMAGEM 6 30 C 05 0 SIM 0
ENGENHARIAS (AMBIENTAL, | 1:042:40 2 SIM
CIVIL, ELETRICA) 6 30 C 04 0
ARQUITETURA
FARMACIA/BIOMEDICINA | 1'042:40 6 30 C 03 0 SIM 0
FISIOTERAPIA 1.04240 | ¢ 30 C 03 0 SIM 0
ARTES 1.04240 | ¢ 30 C 02 0 SIM 0
GEOGRAFIA 1.04240 | ¢ 30 C 02 0 SIM 0
HISTORIA 1.04240 | ¢ 30 C 02 0 SIM 0
LETRAS 1.04240 | ¢ 30 C 02 0 SIM 0
MATEMATICA 1.04240 | ¢ 30 C 02 0 SIM 0
NUTRICAO 1.042,40 6 30 C 03 0 SIM 0
PEDAGOGIA 1.04240 | ¢ 30 C 20 10 SIM 2
PSICOLOGIA 1.042,40 1 ¢ 30 c | o3 0 SIM 0
e} YU IR U U R — 78 23 | - 3

OBS 1: TIPO DE PROVA: C = CONHECIMENTO
OBS 2: EM CONFORMIDADE COM A LEI FEDERAL N° 11.788/08




11 - ANEXO Il

CONTEUDO PROGRAMATICO E SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

Lingua Portuguesa

* De acordo com o § Unico Art. Il do Decreto n° 6583 de 29/09/2008
ambas as normas ortograficas seréao aceitas.

Conteudo Programatico:

1. Compreensao e interpretacao de texto;

2. Classes de palavras: substantivo/ adjetivo/ pronome/ artigo/ numeral/
verbo/ advérbio/ conjuncao/preposicao/ interjeicao.

3. Periodo simples/ periodo composto;

. Termos da oracao;

. Oracdes subordinadas/ oragfes coordenadas;
. Concordancia nominal/ concordancia verbal;

. Regéncia nominal/ regéncia verbal;

. Crase;
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. Pontuagéo;
10.Acentuacéo grafica; *
11.Ortografia; *

12.Significado das palavras: homonimia, paronimia, sinonimia,
antonimia.

13.Figuras de linguagem.
Sugestdes Bibliogréficas: (Grupos 1 e 2)

1) ANDRE, Hildebrando A. de. Gramética llustrada. Sdo Paulo: Moderna,
1990.

2) BECHARA, Evanildo. Gramatica Escolar da Lingua Portuguesa. Rio
de Janeiro: Lucerna, 2001.

3) FARACO&MOURA. Gramatica Nova. Sdo Paulo: Atica, 2003.

4) SACCONI, Luis Antonio. Nossa Gramatica Contemporéanea: Teoria E
Pratica. Sao Paulo:

Escala Educacional, s.d.

5) TUFANO, Douglas. Estudos da Lingua Portuguesa: Gramatica. S&o
Paulo: Moderna, 1995.



Matematica- l6gica

Conteudo Programatico:

. Estruturas légicas;

. Légica de argumentacéao;

. Diagramas ldgicos;

. Equacbes e inequacdes;

. Funcdes;

. Trigonometria;

. Algebra linear;

. Raciocinio logico analitico;
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. Porcentagem,;

10.Probabilidades;

11.Combinacdes, arranjos e permutacgao;
12.Geometria basica.

Sugestdes Bibliogréficas:

1) POLYA, George. A Arte de Resolver Problemas. Sdo Paulo:
Interciéncia, 1986.

ROCHA, Enrique. Raciocinio Légico — Teoria e Questdes. Sdo Paulo:
Campus. 2005

CABRAL, Luiz; NUNES, Mauro César. Raciocinio Logico e Matematica
para Concursos. S&o Paulo: Campus. 2006.

2) FILHO, Antdnio Belotto. Matemaética para o 2° grau. Sdo Paulo: Atica,
1998.

3) FERNANDES, Vicente Paz ; YOUSSEF, Antonio Nicolau. Matematica.
Séo Paulo: Scipione. 1998.

4) ALENCAR FILHO, Edgard de. Iniciacdo a l6gica matematica. S&o
Paulo: Nobel, 2002

5) DAGHLIAN , Jacob. Logica e algebra de Boole. Sdo Paulo: Atlas,
1995

6) FERNANDES, Vicente Paz ; YOUSSEF, Antonio Nicolau. Matematica
para o 2° Grau. S&o Paulo: Scipione, 1998.



Informatica

Conteudo Programatico:

1. NocoOes elementares de arquitetura de computadores.
2. Conceitos de Internet e Intranet.

3. Ferramentas e aplicativos de navegacao, de correio eletronico, de
busca e pesquisa.

4. Conceitos basicos e utilizacdo de Sistemas Operacionais baseados
em janelas.

5. Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de arquivos, pastas,
programas e instalacao de periféricos.

6. Processador de texto

7. Planilha de calculo

8. Gestor de base de dados.

9. Geracao de material escrito, visual e sonoro.
10. Seguranga em meios computacionais.
Sugestdes Bibliograficas:

1) NORTON , Peter. Introducgédo a Informética. Sdo Paulo: Makron Books,
2007.

2) MARCULA , Marcelo; BENINI FILHO, Pio Armando. Informatica:
conceitos e aplicacdes. Sao Paulo:

Erica, 2005.

3) BROOKSHEAR, J. Glenn. Ciéncia da computacdo: uma visao
abrangente.Porto Alegre:Porto Alegre,

2002.

4) NASCIMENTO, Angela J. Introducdo a Informéatica. Sdo Paulo:
Makron Books, 1993.

5) MANZANO , , José Augusto N. G. BrOffice.org 3.2.1 - Guia Pratico de
Aplicacdo. Sao Paulo: Erica 2010.

6) MANZANO, José Augusto N. G. Open Office Calc & Writer. S&o
Paulo: Erica, 2006.

7) REISNER , Trudi. Microsoft Office. Sdo Paulo: Campus, 1997.



