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Conceitos de coeréncia e de coesao aplicados a andlise e a producdo de textos técnicos:
oficios, memorandos, comunicados; cartas; avisos; declaragdes; recibos e atas. ................... 1

Concordancia verbal

Ortografia

Pontuacgéo

Leitura e Interpretacdo de texto

MATEMATICA

Expressdes Numéricas;

Regra de sinais;

OperagBes com decimais e fracoes;

Razao e Proporc¢éo;

Regra de trés simples;

Juros simples;

Tratamento da informacédo (construcao e leitura de tabelas, gréaficos, etc.)
Problemas envolvendo raciocinio légico

LEGISLAGAO

Regime Juridico dos Servidores Civis da Unido - Lei n® 8112, de 11/12/1990. ................... 1
Caddigo de Etica Profissional — Decreto n® 1.171 de 22/06/1994

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Funcbes da administracdo: planejamento, organizacéo, dire¢ao e controle

Estrutura organizacional; tipos de estruturas organizacionais

Arquivamento e suas fases

Organizacgdo de agenda: manual e eletrdnica

Técnicas de organizacao e registro: fluxo documental

Trabalho em grupo: -caracteristicas, vantagens e desvantagens das equipes de

Gestéo de conflitos e negociacéo

Autoridade, delegacéo e descentralizagéo

Niveis de planejamento, estratégia e planos

Tomada de decisdes: problemas e oportunidades

Administracdo de materiais e patrimoénio

Motivacdo, desempenho e satisfagédo no trabalho

Lideranca: a abordagem comportamental e a abordagem contingencial
Planejamento e controle financeiro




