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Significado das palavras: sinbnimos, antbnNiMmOS. ..........ccccceeeiiieeiiiiiiiiice e, 141
Crase. Regéncia Nominal e Verbal. Andlise Sintatica: coordenacéo e subordinagéo 143
Morfologia
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Informatica Basica

Conceitos basicos do hardware e periféricos de um microcomputador. .............ccceeeeeeeeenen, 1
Browsers Internet Explorer, Firefox @ ChroOme. .........ccoiiiiiiiiiiiiii e 39
Ferramentas e aplicacbes de informatica
Windows 7 ou superior. Conceitos de organizacao e de gerenciamento de arquivos e pastas,
usando o mouse, trabalhando com Janelas, configurando a barra de tarefas, configurando o
computador: Configuragdes regionais, data e hora do sistema, mouse, teclado, organizando o
computador, modos de visualizacéo, acessando unidade de disco, Windows Explorer, lixeira,
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] 0 PRSP SPP 145
Correio eletrénico
Procedimento para a realizagéo de cépia de seguranca (backup). .........cccceeeeeeeiniiiinnnee. 183
Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint 2010 OU SUPETION). .....covvviivieeieeeeeeeeiiiee e, 194
Conceitos de organizacdo de arquivos € métodos de aceSSO0. .......ccvvvvvvvvveeeeeveeieeeereeeeenn, 287
Conceitos e tecnologias relacionados a Internet e Intranet. ............cevvvvvvviiiiiiiiiiiieeeeeenn, 287
Seguranca Virtual. Malwares. Antivirus. Firewall. .............ooovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee 306
Outlook 2010 ou superior

Raciocinio Lagico

Estruturas logicas;
Légica de argumentacédo: analogias, inferéncias, deducdes e conclusdes;
Légica sentencial (ou proposicional). Proposicdes simples e compostas. Tabelas-verdade;

Equivaléncias;

Leis de De Morgan;

Diagramas logicos;

Légica de primeira ordem;

Principios de contagem e probabilidade;

Operagbes com conjuntos;

Raciocinio I6gico envolvendo problemas aritméticos, geomeétricos e matriciais;
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Conhecimentos Especificos

Nocdes de Administracdo Financeira: conceitos basicos, tesouraria, controladoria e
auditoria;
NocOes de Administracao de Recursos Humanos: conceitos basicos, motivacao e lideranca;

Nocdes de Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais: conceitos basicos,
seguranca no ambiente de materiais, movimentacdo de materiais, armazenagem de materiais
e preservacao de materiais;

Processos Administrativos — Planejamento: aspectos conceituais e tomada de deciséo;..73

Processos Administrativos — Organizacdo: aspectos conceituais, divisdo de trabalho,
autoridade, empoderamento e estrutura organizacional;

Processos Administrativos — Dire¢8o: aspectos conceituais, sistemas de administragéo,
motivacéo e lideranca;

Processos Administrativos — Controle: aspectos conceituais, processo de controle, tipos de
controle;

Qualidade em Servigos;

Licitag@o — Lei n°® 8.666/1993 e alteragOes POSIENOreS. .........ccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 143

Protocolo/recepcéao de documentos

Classificagéo, codificagcéo e catalogacdo de papéis e documentos

Preenchimento, encaminhamento e controle de documentos funcionais

Técnicas de arquivamento: Classificacao, organizagdo, arquivos correntes e protocolo.. 242

Noc0Oes de patrimbnio, cadastro, convénios e contratos

NocOes de recursos materiais

Redacéo de correspondéncias oficiais: Manual de Redacgéo da Presidéncia da Republica

8. Noc¢des de procedimentos e processos administrativos

Noc0Oes de estruturas organizacionais na administragcéo publica

Técnicas de atendimento ao publico

Rela¢bes humanas no trabalho

NocbGes dos Principios norteadores do servico publico: Legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia

Conhecimento sobre servigo publico: Portarias, decretos, alvara, aviso, circular, ordem de
servico, resolucéo, oficio, instru¢cdo normativa, despacho e parecer

Conhecimentos e atribuicdes dos servidores publicos. Regime Juridico. Estabilidade.
Reintegracao. Disponibilidade. Aposentadoria, penséo e proventos. Ingresso no servico publico

Normas e regras de redagéo oficial
Poder de Policia. Abuso de Poder




