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Andlise e interpretacdo de texto (compreensao global; ponto de vista do autor; ideias centrais
desenvolvidas em cada paragrafo, inferéncias);

Géneros e Tipologias textuais;

Elementos de coesao e coeréncia textual;

Ortografia Oficial (acentuacdo gréfica, letra e fonema, silaba, encontros vocalicos e
consonantais, digrafos);

Emprego das classes de palavras;

Semantica (sinbnimos e antdnimos, significacdo das palavras, sentido conotativo e
denotativo);

Funcdes sintéticas;

Concordancias nominal e verbal,

Pontuacéo;

Uso dos porqués

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Numeros reais: operag¢des, multiplos e divisores;

Conjunto dos numeros inteiros: operacgdes e problemas;

Conjunto dos numeros racionais: operacoes, representacdo decimal;

Sistemas de medidas: sistema métrico decimal, unidades de comprimento, area, volume e
massa, unidades usuais de tempo;

Geométrica, grandezas direta e inversamente proporcionais, regra de trés simples e
composta,

Juros simples e compostos;

Sequéncias Logicas envolvendo ndimeros, letras e figuras. ..........ccoevvvviviieiiiiiiiiieiiiiiiiiee, 59

Geometria basica

Equacgbes do 2° grau

Sistemas de equacdes

Conjuntos; as relacdes de pertinéncia, inclusdo e igualdade; operacdes entre conjuntos,
unido, intersecao e diferenca
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NUMEIAGAOD. ... iieiee e 172
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Probabilidade

ReSOIUGA0 de ProbIlemas. .......cooiiiiii e 217

INFORMATICA

Conceitos de informatica, hardware (local de armazenamento: HDs, CDs, DVDs, Disco
Removiveis como Pendrives e HDs Externos)

Software (compactador de arquivos (extensdo RAR e ZIP);

Ambientes Operacionais: Windows 10 Pro;

Processador de texto (Word 2016);

Planilhas eletronicas (Excel 2016);

Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet, (Navegador Internet (Internet Explorer,
Google Chrome e Mozilla Firefox)

Webmail (Zimbra)

Busca e pesquisa Na WED. ..o 207
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

A natureza das organizacoes

EStrutura organizacCional. .............ooouiiiiiiii e 14

Gestao pela qUAlIdAE. ..........ooveiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 30

Mudanca e inovagao

Planejamento, Organizacdo, Direcdo e Controle como parte integrante do processo
AAMUNISIIALIVO. 1.eiiiiieie ettt e e 51

GESEEO POF PIrOCESSOS. ..eeeeiiiitiieiiiiettetteettete ittt et ettt ettt etee et ettt eeeee ittt et eteeeeeeeeeeteeteeeteeeeteeeeeeeeeeees 61

Sistema de Informacao de Recursos Humanos: organizacao e controle de dados de pessoal.

Desenvolvimento de Recursos Humanos e educagao COrporativa. .............cuevvveeeeeeveeeeennnn. 80

Elementos da comunicacdo, comunicagdo corporativa e comunicacdo no ambiente de
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Trabalho em Equipe

NocgoOes de relagdes humanas e conflito

Organizacgdo do ambiente de trabalno. ... 137

Qualidade em Atendimento

NocgOes de adminisStragio de MALEIIAS. .........covviiiiiiiiiiiii i 155

NogOes de controle OrGaMENTANIO. .........ccvviiiiiiiii e 171

Noc0Oes basicas de Administragdo Financeira

Elementos da COMUNICAGAOD. .........ccoviiiiiiiiiii 193

Noc0Oes basicas de logistica

Atividades de protocolo, recepcao, classificacdo, registro e distribuicdo de documentos. 204

Gestao de arquivos

Documentacéo: tipos de correspondéncias € dOCUMENTOS. ......ccvvvvvvviviiiiieeeereeeiiiiaeeee e 212




