(G,
LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo € ComMPreensao de TEXI0. ...ccoeeeeeieee e 1
Bases da Semantica e eStiliStiCa. ..........coooviiiiiiiiii 19
Ortografia OFfICIAL .......oveiiiiiiiiiiiiii ettt 42
ACENTUAGED GIAFICA. ..uvtieieiiiei ittt e e et e e e e e e e s e e e e aeeas 60
Emprego de letras e divis80 SIlADICA. ...........oooviiiiiiiii e 65
0] ] (1 = U= T PRSP 71
Classes e emprego de palavras. Morfologia. ............ceeuvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeee 80
Vozes do Verbo. Emprego de tempo e modo verbais

S]] 7= (= PP 147
Concordancia Nominal e Verbal

Significado das palavras: sindbnimos, antdnimos. Denotacdo e Conotagao. ..................... 184
L0 - 1] TSP UUP PP TUPPRPT 184
Regéncia Nominal @ Verbal. ... 189
Andlise Sintatica: coordenagao € SUDOIdINAGAD. ..........ccuuviiiiiiiieeiiiiiiie e 199
10|81 r= TS L= T o U = Vo =T PP 206
(0] 0] 0o | - VOSSP 217
MOIfolOgia € SINTAXE. ....cooiiiiiiiie e 222

RACIOCiNIO LOGICO MATEMATICO

NUmeros inteiros e racionais: operagdes (adicdo, subtracdo, multiplicacdo, divisédo,
potenciacéo);

Expressdes numéricas;

Multiplos e divisores de niUmeros naturais; problemas. ..............coooiviiiiiiii e, 20

Fracdes e operagdes COM frAGOES. ........cooiiiiiiiiiii e 25

Numeros e grandezas proporcionais: razdes e proporgdes; divisdo em partes proporcionais;
regra de trés; porcentagem € ProblEMAS. ...........ouuiiiiiiii i 32

Problemas com Sistemas de medidas: medidas de tempo; sistema decimal de medidas;
sistema monetério brasileiro

Estrutura l6gica de relagfes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios;
deduzir novas informacdes das relagcbes fornecidas e avaliar as condi¢cbes usadas para
estabelecer a estrutura daquelas relagdes. ... 82

Compreensdo e elaboragéo da l6gica das situacdes por meio de: raciocinio verbal, raciocinio
matematico, raciocinio sequencial, orientacdo espacial e temporal, formagdo de conceitos,
disCriminacao de ElEMENTOS. .......ccoviiiiiiiiii 117

Compreenséo do processo logico que, a partir de um conjunto de hipéteses, conduz, de
forma valida, a conclusdes determinadas

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

[ =To F= Tor= o 1 @1 ] F- | U 1
Gestédo de Qualidade (Ferramentas e Técnicas)

AdMINIStracao € OrganiZAGA0. ...........eeuuiuuieeieeeeeieeeteae e e e e e e et a e e e e e e ettt aeaaaeeeereeaans 44
Servigos Publicos (Conceitos - Elementos de Definigdo - Principios - Classificacao)

Atos e Contratos ADMINISTIAIVOS. .....eeeeiiiiie et e e et e e e e e e eeeeeenannns 71
=g p] o] (=1ST= WY, (o T =T f o - VR 88
Empresa Humana; Relagdes Humanas e INterpessoals. ...........ccvvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiieeiiiieeee 90
Lei Complementar n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal




(G Y

Lei n° 8.666/93 e alteracdes

Higiene e seguranga do trabalno. ... 217

Estrutura Administrativa MUNICIPAL ..........cooiiiiiiiiiiii e 231

Administracdo: de materiais, financeira, de recursos humanos, da produgéo. ................. 251

Planejamento: orgamento, programas, planos e projetos

Gestao: habilidades e competéncias gerenciais, comunicacgao e estilos gerenciais

Atendimento a0 PUDIICO. ....uuvuii e 308

Meios de Comunicagéo

F Y o] =Y T= o 1= TSP 324

Yo 11 Lo - TSP 329

Comunicacao e Relag8es PUDIICAS. ...........uuiiiiiiiiiiiiieie e 334

Comunicacéao telefbnica

Uso de equipamentos de escritério. Uso de aparelhos de fax e maquinas reprogréficas. 357

Nogoes de uso dos servigos de telefonia. ... 367

NocOes de software de controle de IgagGOes. ..........coovviiiiiiiiiiiiiii 371

NocoOes de arquivamento e procedimentos administrativos

Elaborag&o e manutengéo de banco de dados. ... 384

NOGOES AE BSIOQUE. ... 413

MEIOS A€ TrANSPOITE. ....ceeiiiiie i e e e e e e e et e e e e e e e e e ettt e e e e aaeeeerrtaaaaeeaes 426

LIideranca € POEN. .......cooiiiiiieieece e 432

MOTIVAGEID. ... 446

Atas. Oficios. Memorandos. Cartas. Certiddes. Atestados. Declara¢des. Procuracao.
Recebimento e remessa de correspondéncia oficial

[ (=T = U0 U= VPO 468

Impostos e Taxas

Requerimento. Circulares. Siglas dos Estados da Federagdo. Formas de tratamento em
correspondéncias oficiais. Tipos de correspondéncia

Atendimento @0 PUDIICO. ..o 485

Portarias. Editais. No¢ées de protocolo e arquivo. indice onomastico

Assiduidade. Disciplina na execugao dos trabalnos. ..o, 514

Relagbes humanas no trabalho

Formas de tratamento. Decretos

Organograma

Fluxograma

Poderes Legislativo e Executivo MUNICIipal. ... 530

Leis Ordinarias e Complementares. Constituicdo Federal Art. © 6° a 11° e art. 39° a 41°. 538

USO de COITEIO EIELIANICO. ...ceeieeieei e 554

Principios que regem a Administrag@o PUDIICA. ..........ccooviiiiiiiiiiiiiiie e 560

Etica N0 SEIVIGO PUDICO. ....o.veveeeeeeeeeeee ettt neeae e, 569

Principios de Arquivologia

LicitacBes e Contratos: conceitos, principios, caracteristicas, fases, lei 8.666 de 21/06/93 e
MOAIfICACOES. LEI 0O PrEQE0. .. ..uuuiiiiiiiiiiiiiiiii s sseaennnee 572




