C
Lingua Portuguesa

1. Analise de textos (verbais e ndo verbais), sob o aspecto tipolégico, do género e das
marcas linguisticas e interpretacao;

2. Elementos de coeséao referencial e sequencial;

3. Aspectos morfoldgicos e sintaticos dos substantivos, pronomes, advérbios, verbos,
preposi¢des e conjuncdes (Funcionamento das classes de palavras no texto);

4. Fatores da textualidade (coeréncia, coesdo, intencionalidade, aceitabilidade,
situacionalidade, informatividade e intertextualidade)

5. Sintaxe (concordancia verbal, colocacdo pronominal, regéncia; funcbes sintaticas); 6.
Mecanismos de articulacdo de oracBes (coordenacao e subordinacao);

7. Variagdes linguisticas;

8. Processos de formagéao de palavras;

9. Pontuagéo

Informatica

1. Componentes de Hardware de um Sistema Computacional (Representacdo da
Informacéo, Processador € Memaoria € PeriferiCOS). .......uuuuuuuruuruumuiiniiiriinnnennnnnnnnnnnnnennnnnnnnnnanne. 1

2. Categorias de Software de um Sistema Computacional (Softwares Bésicos e
Aplicativos)

3. Conceitos Basicos de Redes de Computadores e Internet (Navegadores, Sites e
Seguranca)

4. Conceitos Basicos de Banco de Dados. ........cccoeeeeiieiiiiiii i 103

5. Conceitos Basicos de Computacdo em Nuvem

Conhecimentos Especificos

Linguagem e comunicacdo. Funcdes da linguagem. O processo de comunicacdo. As
barreiras do processo de comunicagdo. Comunicacdo na era digital. Comunicacdo assertiva,
AOIESSIVA € PASSIVA. i iiiiiiiiiiie ettt 1

Storytelling para atendimento e resolucdo de problemas. ..............ceeiieeieeiieiiiiini e 45

A influéncia da informética nas relagBes sociais. Desafios que a informética impde na
sociedade

Administracdo de recursos materiais: conceitos de material e patrimoénio na Administracao
Publica e tipos de controle

Nocg0Oes de logistica no setor publico

NocOes de administracdo de recursos humanos na Administracdo Publica. ...................... 93

NocOes de contrato e compras na Administragéo Publica

Lei de Acesso a Informacao (Lei °. 12.527/2011)

Conduta funcional dos agentes publicos

Etica profissional na Administragao PUDICA. .............c.coeoeeeeueieeeieeeeeeeeee e, 172

NocOes de Planejamento e orgamento: Lei de Diretrizes Orgcamentarias, Lei Orcamentéria
Anual, Plano Plurianual e Programa de Metas. .............coiiiiiiiiieiiiiiii e 175

Noc0Ges de contabilidade basica

Nocdes de contabilidade publica

PadrBes de exceléncia no atendimento. Praticas de atendimento e relacionamento com o
cliente

Postura e apresentacdo pessoal. EXpressao corporal. ........ccoooeeviveiiiiiiiiiieeiieeee e 238

Qualidade € NIVEIS & SEIVIGOS. .....cceiiiiiiiiiiieiei e ettt e e e e et e e e e e e s r e e e e e e e anas 247

Estratégias e técnicas de atendimento
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Procedimentos basicos para execucdo de rotinas de trabalho: agenda, correspondéncias
recebidas e enviadas, follow up

NOGOES de arquUIVOIOGIA. .......covviiiiiiiiiii 273

Noc0Oes basicas sobre gerenciamento do tempo




