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LINGUA PORTUGUESA

Compreensdao de texto;

Pontuacéo

Concordancia verbal e nominal;

Regéncia nominal e verbal;

Estrutura do periodo e da oracao;

Emprego de tempo e modos verbais;
Emprego e colocacdo de pronomes;
Conotacéo e denotacdao;

Redacao oficial e a nova reforma ortografica

CONHECIMENTOS GERAIS E LEGISLACAO

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988: art. 5°, art. 37 a 41 e art. 205 a 214;

Lein®8.112, de 11 de dezembro 1990 e alteracdes;

Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996 e alteragdes;

Lei n®11.892, de 29 de dezembro de 2008 e alteragdes;

Lein®12.711, de 29 de agosto de 2012 e seu regulamento;

Lei n® 8.069, de 13 de julho de 1990 e alteracdes;

Lei n® 10.098, de 19 de dezembro de 2000;

Lei n®11.091, de 12 de janeiro de 2005 e alteracdes;

Lei n° 13.005, de 25 junho de 2014;

Decreto n° 5.154, de 23 de julho de 2004 e alteracdes;

Decreto n°® 9.057, de 25 de maio de 2017;

Decreton®1.171, de 22 de junho de 1994 e suas atualizacoes;

Resolucdo CNE/CES n° 7, de 18 de dezembro de 2018 e Resolugdo 61/2016
CONSUP/IFSC

Resolucdo CNE/CP 3, de 18 de dezembro de 2002

Resolucdo CNE/CEB n° 6, de 20 de setembro de 2012

HISLOMa dO IFSC. ... 244

Historia da Educacédo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica no Brasil;

Plano de Desenvolvimento Institucional IFSC 2015/2019 (PDI);

Relacionamento interpessoal no ambiente de trabalho;

Conceitos e navegadores de internet e intranet;

Sistemas operacionais;

Correio eletronico;

Cépia de seguranca;

Processamento e operacdo de sistemas operacionais e software livre;

Editor de textos e planilhas eletrbnicas;

Conceitos de organizagéo de arquivos e métodos de acesso;

Hardware: microcomputador — configuracdes basicas e componentes; no¢cdes gerais de
operacgao de periféricos;

Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego: NR 05 - Comissao Interna
de Prevencao de Acidentes no Trabalho (CIPA) e alteragtes;

NR 06 — Equipamentos de Protecédo Individual (EPI);

NR 7 — Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional (PCMSO);

NR 9 - Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais (PPRA);

NR 17 — Ergonomia;

NR 24 — Condicdes sanitarias e de conforto nos locais de trabalho. ..............cccvvveee. 616




Y,
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Documentacgédo e redagéo oficial;

Conceituacao: ata, atestado, certiddo, circular, comunicado, convite, convocacao, edital,
oficio, ordem de servico, portaria, requerimento;

NocOes de administracdo: conceitos basicos; tipos de organizacao;

Estruturas organizacionais; departamentalizacao;

Organogramas e fluxogramas;

Nocdes de fungdes administrativas: planejamento, organizacéo, direcéo e controle;

Noc¢des de administracdo: financeira,

Nocdes de administracdo: de pessoas e de materiais

Qualidade N0 ateNIMENTO: .....iiieiiiiiiei e e e e e e e s e e e e e e eeerranaaaaeeaes 111

Comunicacao telefénica

Formas de atendimento

Nocgoes de lideranga

Motivacao

Comunicacao

Nocoes de arquivologia;

Processos de licitagcdo e contratos — Lei n® 8.666 de 21 de junho de 1993 e alteragbes;. 181

Lei n°® 10.520 de 17 de julho de 2002

Lei n°®9.784 de 29 de janeiro de 1999. .....ccooiiiiiiiii e 275

Decreto 5.450 de 31 de maio de 2005. ........ooevviiiiiii e 296




