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1 Compreenséo e interpretacdo de textos de géneros variados. 2 Reconhecimento de tipos
e géneros textuais

3 Dominio da ortografia oficial

4 Dominio dos mecanismos de coesao textual. 4.1 Emprego de elementos de referenciacao,
substituicdo e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciacao textual 35

4.2 Emprego de tempos e modos verbais

5 Dominio da estrutura morfossintatica do periodo

5.1 Emprego das classes de palavras

5.2 Relacdes de coordenacdo entre oracdes e entre termos da oracdo. 5.3 Relacdes de
subordinacao entre oracdes e entre termos da oragéo

5.4 Emprego dos sinais de pontuacdo

5.5 Concordéancia verbal e nominal

5.6 Regéncia verbal e nominal

5.7 Emprego do sinal indicativo de crase

5.8 Colocacéo dos pronomes atonos

6 Reescrita de frases e paragrafos do texto

6.1 Significagdo das palavras

6.2 Substituicdo de palavras ou de trechos de texto

6.3 Reorganizacdo da estrutura de oragdes e de periodos do texto. 6.4 Reescrita de textos
de diferentes géneros e niveis de formalidade

7 Correspondéncia oficial (conforme Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica). 7.1
Aspectos gerais da redacéo oficial. 7.2 Finalidade dos expedientes oficiais. 7.3 Adequacéo da
linguagem ao tipo de documento. 7.4 Adequacéo do formato do texto ao género

NOCOES DE INFORMATICA

1 Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de software,
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2 Edicéo de textos, planilhas e apresentagfes (ambiente Microsoft Office, versdes 2010,
2003 € B85 coiiiiii e 36

3 Nogbes de sistema operacional (ambiente Windows, versées 7,8 € 10). .........ccevveeeee 160

4 Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de
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5 Programas de navegacéao: Mozilla Firefox e Google Chrome

6 Programa de correio eletrénico

7 Sitios de busca e pesquisa Na INtEIMEL. ..........oovvvviiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 399

8 Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informacfes, arquivos, pastas e
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9 Seguranca da informagé&o: procedimentos de seguranca. 10 Noc¢des de virus, worms e
pragas virtuais. 11 Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, antispyware etc.)............ 423

12 Procedimentos de backup

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

1 Operacdes, propriedades e aplicacbes (soma, subtracdo, multiplicacdo, diviséo,
potenciacéo e radiciagéo)
2 Principios de contagem e probabilidade. 3 Arranjos e permutagfes. 4 Combinagdes
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5 Conjuntos numéricos (numeros naturais, inteiros, racionais e reais) e operagbes com
conjuntos

6 Razbes e proporcdes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente
proporcionais, porcentagem, regras de trés simples e compostas)

7 Equacles e inequacdes

8 Sistemas de medidas

9 Volumes

10 Compreenséo de estruturas logicas

11 Légica de argumentacédo (analogias, inferéncias, deducdes e conclusdes)

12 Diagramas ldgicos

ATUALIDADES

1 Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como recursos hidricos, seguranca,
transportes, politica, economia, sociedade, educacdo, saude, cultura, tecnologia, energia,
relacdes internacionais, desenvolvimento sustentavel e ecologia

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO
PUBLICA

1 Etica € funG&80 PUDICAL ...........cvriieiciciccc s 1
2 Etica N0 Setor PUBIICO. ......ccooiiiii e e aaaeas 3

3 Lein©8.429/1992 € SUAS AltEraGOES. .......uuruuurrrieiiiiiiiiiiieeinnnneeaenneneennnnennnensnnnnnnnnnnnnnnnnnnnes 11
4 Lein® 9.784/1999 e suas alteracdes (Processo administrativo). ..........cccceeevveeerriieeninnnnnn. 21
5 Acesso a Informacédo: Lei n°® 12.527/2011;

Decreto NO 7.724/2011. ... 54

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

1. Estado, governo e administragcdo publica: conceitos, elementos, poderes e organizagao;
natureza, fiNS € PriNCIPIOS. .......uuuuuieiieiiieieii e snsaassnsnnsssnsssssnnnnsssnsnnnnnns 1

2. Organizacao administrativa do Estado. 3. Administracdo direta e indireta. ................... 12

4. Agentes publicos: espécies e classificacdo, poderes, deveres e prerrogativas, cargo,
emprego € fuNGA0 PUDIICOS. ......oooiiiiieeeeeeeeeee e 35

5. Poderes adminiStratiVOS. ........ccciiceiiiieiiiiiis e ee e e et e e e e et e e e e e e e raa 43

6. Atos administrativos: conceitos, requisitos, atributos, classificacdo, espécies e
invalidacéo

7. Controle e responsabilizacdo da administrag&o: controle administrativo, controle judicial,
controle legislativo, responsabilidade civil do Estado

NOCOES DE ADMINISTRAGAO

1 Processo administrativo. 1.1 Func¢des da administracdo: planejamento, organizacao,
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1.2 Estrutura 0rganizacional. ... 11
1.3 Cultura organizacional. ............ouuuuiiiie e 27
2 Nocoes de gestao da qualidade. ...........ooeuvieiiiii e 39

3 NogOes de administracéo de recursos [ IiVl ....... e eeeeeeeeenaaeeeeeeeeetea e aaaaeaaanes 49
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4.3 GEStA0 UE UOCUMEBNIOS. ..uuuiiiieeee et e e e e e e e e et e e e e e e e e ettt e e e e e e e eaerarnanns 94
4.3.1 Protocolos: recebimento, registro, distribuicdo, tramitacéo e expedicdo de documentos.

4.3.2 Classificacdo de documentos de arqUIVO. ........cceeeeeriieeiriiiieeeeee e e e e e 102
4.3.3 Arquivamento e ordenacado de documentos de arquivo

4.3.4 Tabela de temporalidade de documentos de arquiVO. .........ccooeeeeeeieeeeeeeeeeeeee e 114
4.4 Acondicionamento e armazenamento de documentos de arquivo

4.5 Preservacao e conservacao de documentos de arquivo. ..........cccvvvevvviiieeeeeeeeevvinnnnnn. 123
5 Nocdes de licitagcao publica: fases, modalidades, dispensa e inexigibilidade. ............... 129

ORGAMENTO PUBLICO

1 Principios orgamentarios

2 Constituicao Federal: Titulo VI, Capitulo Il, arts. 163 a 169
3 Lei n® 4.320/1964

4 Lei Complementar n® 101/2000

5 Decreto n°® 93.872/1986

6 NocgOes de administragdo financeira




