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1 Compreenséo e interpretacéo de textos de géneros variados

2 Reconhecimento de tipos e géneros textuais

3 Dominio da ortografia oficial

4 Dominio dos mecanismos de coesao textual

4.1 Emprego de elementos de referenciagdo, substituicdo e repeticdo, de conectores e de
outros elementos de sequenciacao textual

4.2 Emprego de tempos e modos verbais

5 Dominio da estrutura morfossintatica do periodo

5.1 Emprego das classes de palavras

5.2 Relagbes de coordenacgéo entre oracdes e entre termos da oracdo. 5.3 Relacdes de
subordinacao entre oracdes e entre termos da oragéo

5.4 Emprego dos sinais de pontuacao

5.5 Concordancia verbal e nominal

5.6 Regéncia verbal e nominal

5.7 Emprego do sinal indicativo de crase

5.8 Colocacéo dos pronomes atonos

6 Reescrita de frases e paragrafos do texto

6.1 Significacdo das palavras

6.2 Substituicdo de palavras ou de trechos de texto

6.3 Reorganizacao da estrutura de oracdes e de periodos do texto

6.4 Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade

7 Correspondéncia oficial (conforme Manual de Redagé&o da Presidéncia da Republica). 7.1
Aspectos gerais da redacéo oficial. 7.2 Finalidade dos expedientes oficiais. 7.3 Adequacéo da
linguagem ao tipo de documento. 7.4 Adequagéao do formato do texto ao género

NOCOES DE INFORMATICA

1 Conceitos basicos e modos de utilizacao de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de software,
INStAlAGAO AE PEIITEIICOS. ..o 1

2 Edicao de textos, planilhas e apresentacdes (ambiente Microsoft Office, versdes 2010,
2003 € B85 s i 36

3 Nogbes de sistema operacional (ambiente Windows, versdes 7,8 € 10). ..........cceeeeeeee. 160

4 Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de
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5 Programas de navegacéo: Mozilla Firefox e Google Chrome

6 Programa de correio eletrénico: MS Outlook

7 Sitios de busca e pesquisa Na INTEIMNEL. ..........cooiiiiiiiiiiiie e 399

8 Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informacfes, arquivos, pastas e
PIOGIAIMAS. ...t eeteet e e et e e et e e ettt e e ettt e e e eeta e e e eea e e e e eba e e et eea e e e e eba e e e eeba e e e eeba e aenna e aeeeenns 407

9 Seguranca da informacédo: procedimentos de seguranca. 10 Noc¢des de virus, worms e
pragas virtuais. 11 Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, antispyware etc.)............ 423

12 Procedimentos de backup

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

1 Operacdes, propriedades e aplicagbes (soma, subtracdo, multiplicacdo, diviséo,
potenciacéo e radiciagéo)
2 Principios de contagem e probabilidade. 3 Arranjos e permutacfes. 4 Combinacdes
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5 Conjuntos numéricos (numeros naturais, inteiros, racionais e reais) e operagbes com
conjuntos

6 Razbes e proporcdes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente
proporcionais, porcentagem, regras de trés simples e compostas)

7 Equacles e inequacdes

8 Sistemas de medidas

9 Volumes

10 Compreenséo de estruturas logicas

11 Légica de argumentacédo (analogias, inferéncias, deducdes e conclusdes)

12 Diagramas ldgicos

ATUALIDADES

Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como recursos hidricos, seguranca,
transportes, politica, economia, sociedade, educacdo, saude, cultura, tecnologia, energia,
relacdes internacionais, desenvolvimento sustentavel e ecologia

ETICA NO SERVICO PUBLICO
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2 Etica, PriNCIPIOS € VAIOTES. ....ccveieiieeeieieetee et eeee ettt eee e ee et e et e aae s e areeeaeeseeanee e 9
3 Etica e democracia: exercicio da CIdAOANIAL ..........eeoueeeeeeee e 11
4 Etica € FUNGED PUDNCA. ....cveoveeeeeeeieeeeceeeeeeee ettt et neere e, 15
5 ELICA NO SELOT PUDICO. vttt e e e et e e e e e e e e et e e e e e e 17

LEGISLAGAD

Constituicdo Federal Brasileira: artigos 196 a 200. ..........ccovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee 1

Lei n® 5.905/1973: Dispbe sobre a criagdo dos Conselhos Federal e Regionais de
Enfermagem e d& outras ProvVidENCIas. ......cccocceiiiiiiiiiiii e 4

Lei n® 8.666/1993: Institui normas para licitagcdes e contratos da Administracdo Publica e da
OULIAS PrOVIAEINCIAS. ...ceiiiiiiiiiiiee ettt 9

Lei n® 9.784/1999: Regula o processo administrativo no ambito da Administracdo Publica
Federal

Art. 5O A CF/BB. ... 109

Lei n® 10.520/2002: Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos
termos do art. 37, inciso XXI, da ConstituicAo Federal, modalidade de licitagdo denominada
pregao, para aquisicao de bens e servicos comuns, e da outras providéncias. .................... 124

Resolugcdo COFEN n° 536/2017: Institui o Manual de Procedimentos Administrativos para
registro e inscricdo de profissionais. Resolu¢do 560/2017. Resolucdo COFEN n° 580/2018:
Altera 0 Anexo da Resolugdo COFEN n° 536/2017, que atualiza o Manual de Procedimentos
Administrativos para registro e inscricao de profiSSIONAIS. ............uuuerrvrreemmiiieiiiiiiiiiieiieeeeennnns 134

Resolucdo COFEN n° 564/2017: Aprova o novo Codigo de Etica dos Profissionais de
Enfermagem

Resolucdo COFEN n° 370/2010: Codigo de Processo Etico-Disciplinar dos Conselhos de
Enfermagem

Decreto n°® 94.406/1987: Regulamenta a Lei n° 7.498/1986, que dispde sobre o exercicio da
enfermagem, e da outras providéncias
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NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

1. Estado, governo e administracdo publica: conceitos, elementos, poderes e organizacao;
natureza, fiNnsS € PriNCIPIOS. ....uuu i e e e et e e e e e e e e ar e eaaes 1

2. Organizacdo administrativa do Estado. 3. Administracédo direta e indireta. ................... 12

4. Agentes publicos: espécies e classificacdo, poderes, deveres e prerrogativas, cargo,
emprego € fUNGEO PUDIICOS. ......oooiiiii e e e e et e e e e e eananes 29

5. Poderes adminiStratiVOS. ..........cuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiei ettt ettt a e eae e 47

6. Atos administrativos: conceitos, requisitos, atributos, classificagdo, espécies e
invalidacéo

7. Controle e responsabilizacdo da administracdo: controle administrativo, controle judicial,
controle legislativo,

Responsabilidade Civil do EStAd0. .........cooviiiiiiiiiiiiii 83

NOCOES DE ADMINISTRAGAO

Conceitos basicos; tipos de organizacgéo;

Estruturas organizacionais; departamentalizag&o;

Organogramas e fluxogramas

Nocdes de Fungbes administrativas: planejamento, organizacao, direcdo e controle. ....... 38
NocOes de Relagbes Humanas e Relagfes interpessoais. ........cccccvvvvvvviiiiiieiiiiiiiiiiiiieee, 49
Noc¢Oes de Administragdo Financeira

Administragéo de Pessoas e Administragao de Materiais. ..........ccooveeeeieeiiieeieieeeeeeeeeeee, 66

Etica e Responsabilidade SOCIAL. .............ccccveeeueeieeieeeeeee ettt re e 98
NocoOes de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos. ..............ccceeeeee.... 105
NocgOes de Organizagao € MELOUODS. .......cceviiiiieiiiiie e 114
NocoOes de atendimento a clientes
Atendimento @0 tRIETONE. ... .. 129
Servico de protocolo e arquivo: tipos de arquivo; acessorios do arquivo; fases do
arquivamento: técnicas, SiStemas € MELOUOS. .........uuviiiiiiieee i 135
Protocolo: recepcdo, classificacao, registro e distribuicdo de documentos. ..................... 147
Expedicdo de correspondéncia: registro e encaminhamento. ...........cccccvvvvvvvviiiiiieeennnnnn. 152




