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Interpretacdo e Compreenséo de Texto;

Tipos e géneros textuais: narrativo, descritivo, expositivo, argumentativo, instrucionais,
propaganda, editorial, cartaz, anuncio, artigo de opinido, artigo de divulgacéo cientifica, oficio,
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Estrutura textual: progressao tematica, paragrafo, frase, oracdo, periodo, enunciado,

Pontuacéo,

Coeséo e coeréncia.

Ortografia;

Significados das palavras— Sinénimos, Anténimos, Parbnimos e Homdnimos; Denotacéo e
Conotacéo;

Pontuacéo;

Acentuacgédo Grafica e emprego do sinal indicativo de crase;

Flexdo do substantivo;

Figuras de linguagem,

Emprego dos Pronomes;

Regéncia nominal e verbal;

Concordancia nominal e verbal,

Variedade linguistica,

Formalidade e informalidade,

Formas de tratamento,

Propriedade lexical,
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Fonologia: conceitos basicos, classificacdo dos fonemas, silabas, encontros vocalicos,
encontros consonantais, digrafos, divisao Silabica. ..............cccccciii 240

Reescrita de frases: substituicdo, deslocamento, paralelismo

CONHECIMENTOS GERAIS

Aspectos geograficos, histdricos, politicos e administrativos do Mundo, Brasil, Ceara e do
Municipio de Granja - CE

Atualidades histéricas cientificas, sociais, politicas, econdmicas, culturais, ambientais e
administrativas do Mundo, Brasil, Ceara e do Municipio de Granja - CE. ..............cceeeuvnnnee. 214

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conceito de administracdo publica

Principios basicos da administracdo publica: legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia

Nocdes sobre registros de expedientes, agendamento, seletividade de documentacfes e
pautas de reunibes

Nocdes de Direito Administrativo;

Técnicas de arquivos

Elaboracdo de oficios, correspondéncias, formas de tratamentos e abreviacbes de
tratamentos de PersONAdAAES. ...........uuuiiiiiiiiiiiii e 49

Noc0Oes de técnicas de secretariar e uso de internet

Regras de hierarquias no servico publico;

Etica do Servico Publico: Regras de hierarquia no servico publico

Normas patrimoniais e seu gerenciamento (tombamento,
responsabilidades, baixas, transferéncias e alienacao)
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Nocdes basicas sobre licitacdes e contratos administrativos. Processos administrativos:
formacao, autUAGEO € TrAMILAGEOD. ... ..uurrrrrerrrireeieeeeeeieeeeeeeeee et nnnennnnnnes 116

Gestao de material e controle de estoques e almoxarifado

Qualidade no atendimento ao publico

Imagem profissional, sigilo, ética e postura
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Organograma

Poderes Legislativo @ Executivo MUNICIPaL. .........ccoooeeiiiiiiiiiiiiii e 281

Introducdo ao Processamento de Dados — Terminologia Basica de Processamento: dados,
tipos de computadores, hardware, software, periféricos, cursor, estrutura basica do computador,
unidade de entrada, unidade de saida, unidade de processamento e unidade de memodria.
Memdrias: memoria R.A. M, memoria R.O. M, byte, programa, discos, tipos de discos, CD-
ROM, drive ou unidade de discos

Arquivo

Teclado;

Windows,

Word; Excel

Internet




