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Emprego do pronome relativo;

Emprego das conjuncdes e das preposicdes;

Sintaxe de colocacgéo; Colocagéo pronominal,

Concordancia nominal e verbal;

Regéncia nominal e verbal;

Emprego do acento da crase;

Nexos semanticos e sintaticos entre as orac¢des; na constru¢ado do periodo;

Emprego dos SiNais de PONTUAGAD. .......ciieeeiiieeiiiii e ee et e e et e e e e e e ar e e e e 69

Compreensao e estruturacao de textos;

Coeséo e coeréncia textual;

Semantica: sindnimos; antdnimos; polissemia; Vocabulos hombénimos e par6nimos;
Denotacao e conotagéo; Sentido figurado;

Sistema ortogréafico em vigor: emprego das letras e acentuacao gréfica;

Formac&o de palavras: prefixos e sufixos;

Flexdo nominal de género e nimero; Flexao verbal: verbos regulares e irregulares;

Vozes verbais; Emprego dos modos e tempos verbais;

Emprego dos pronomes pessoais e das formas de tratamento

ATUALIDADES

Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como politica, economia, sociedade,
educacdo, seguranca, tecnologia, energia, relacdes internacionais, desenvolvimento

sustentavel, responsabilidade socioambiental e ecologia e suas vinculagfes historicas. ........ 1
Politica, economia, geografia sociedade, cultura e Histéria do Estado do Maranhéo e do
municipio de Jenipapo dos Vieiras - MA

NOGOES DE INFORMATICA

Conceitos basicos de hardware e software; Dispositivos de entrada/saida e suas
propriedades;

Conceitos basicos do ambiente Windows 7 e suas funcionalidades: icones, atalhos de
teclado, janelas, arquivos, pastas, programas, impressao

Pacote Office — versao 2019 (Word, Excel, PowerPoint, Outlook);

Conceitos béasicos de Internet e utilizagdo de ferramentas de navegacao: browsers, Internet
Explorer, correio eletrdnico, busca e pesquisa na internet

NocoOes de servigos: Internet e Intranet;

Conceitos bésicos de tarefas e procedimentos de informatica: organizacao e gerenciamento
de arquivos, pastas e programas;

Virus e antivirus, Spam, Phishing, Malware. ..., 281

LEGISLAGAO DO SERVIDOR PUBLICO E NOCOES DE
ADMINISTRACAO PUBLICA

Constituicdo Federal de 1988: Capitulo VII - Da Administracdo Publica;
DIREITO ADMINISTRATIVO: Conceito; objeto e fontes do Direito Administrativo;
Principios constitucionais do Direito Admini [ rasilgiro;
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Poderes da Administracéo: vinculado; discriciondrio; hierarquico, disciplinar e regulamentar;

Organizagdo  administrativa;
desconcentragao;

Ato administrativo: conceito; requisitos; atributos; classificacdes; pressupostos e espécies;
invalidacado; anulacéo; revogacao e convalidacao;

Prescricdo e Decadéncia no ambito da Administracéo Publica;

Processo Administrativo; Processo Administrativo Disciplinar;

Licitacdo: principios; obrigatoriedade; dispensa; inexigibilidade; modalidades; revogacao e
anulacao;

Contratos administrativos: conceito; peculiaridades; controle; formalizacdo; execucgéo;
inexecucao; revisao e rescisao;

Improbidade Administrativa;

Servigos Publicos: conceito; classificacdo; concessao; permissao e autorizacao;

Administracéo direta e indireta; Administragdo Indireta e seus entes integrantes;

Responsabilidade Civil da Administragéo: reparagdo do dano; enriquecimento ilicito; uso e
abuso de poder; sanc¢des penais e civis;

Controle da Administracgéo: tipos e formas de controle; controle hierarquico; controle interno;
controle externo;

Bens publicos;

Lei Organica do Municipio Jenipapo dos Vieiras - MA. ... 295

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracdo: de materiais, financeira, de recursos humanos, da producéo;

Planejamento: orcamento, programas, planos e projetos;

Gestéo: habilidades e competéncias gerenciais; comunicacao e estilos gerenciais;

Atendimento ao publico;

Meios de Comunicacao;

Abreviagoes;

Agenda;

Comunicacao e Rela¢bes Publicas;

Comunicacao telefbnica;

Uso de equipamentos de escritério;

Uso de aparelhos de fax e maquinas reprograficas;

Nocdes de uso dos servigos de telefonia;

Nocdes de software de controle de ligagoes;

NocoOes de arquivamento e procedimentos administrativos;

Elaboracdo e manutencéo de banco de dados;

Nocdes de estoque;

Atas; Oficios; Memorandos; Cartas; Certiddes; Atestados; Declaracdes; Procuracao;
Recebimento e remessa de correspondéncia oficial; Hierarquia; Impostos e Taxas;
Requerimento; Circulares; Siglas dos Estados da Federacéo;

Formas de tratamento em correspondéncias oficiais;

Tipos de correspondéncia;

Atendimento ao Publico;

Portarias; Editais; No¢des de protocolo e arquivo; indice onomastico; Assiduidade; Disciplina
na execucao dos trabalhos;

Relacbes humanas no trabalho;

Formas de tratamento; Decretos;

Organograma; Fluxograma;

Poderes Legislativo e Executivo Municipal; Leis Ordinarias e Complementares;

Constituicdo Federal Art. °6° a 11° e art. 39° a 41,

Uso de correio eletrénico;
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Principios que regem a Administragéo Publica;

Etica no Servigo Publico;

Principios de Arquivologia;

LicitagcBes e Contratos: conceitos, principios, caracteristicas, fases, lei 8,666 de 21/06/93 e
modificacdes,

Etica profissional




