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Ortografia oficial

Classes de palavras
Concordancias verbal e nominal
Regéncias verbal e nominal
Formas de tratamento

Colocacao de pronomes nas frases

Correcéao de textos

Sintaxe: termos essenciais da oracdo

Analise e interpretacao de textos

Redacéo oficial de cartas, oficios, requerimentos, telegramas e certidées

MATEMATICA

Conjunto de nimeros: naturais, inteiros, racionais, irracionais, reais, operacoes, expressoes
(célculo), problemas, raiz quadrada

MDC e MMC - célculo — problemas

Porcentagem

Juros Simples

Regra de trés simples e composta

Sistema de medidas: comprimento, superficie, massa, capacidade, tempo, volume

Sistema Monetario Nacional (Real)

Equacgdes: 1° e 2° graus

Inequacdes do 1° grau

ATUALIDADES

Questbes relacionadas a fatos politicos, econdbmicos, sociais e culturais, nacionais e
internacionais, divulgados na midia local e/ou nacional, veiculados nos ultimos seis meses
anteriores a data da prova

NOCOES DE INFORMATICA

NocOes basicas de armazenamento de dados: arquivos, pastas, programas. ..................... 1

MS Office: Word, Excel, PowerPoint e Outlook (Vers&o 2007 e/ou versao atualizada). .....17

Conceitos bésicos e caracteristicas do sistema operacional Windows

Conceitos e modos de utilizacdo de ferramentas Internet Explorer............ccccieeeneeeen. 288

Conceitos basicos de seguranca da Informagdo com foco no comportamento do
usuario

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Processo Organizacional (planejamento, organizagéo, lideranga, execucgéo e controle)......1
Planejamento estratégico

Processo decisorio

Mudanca organizacional. ................cc........
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Comportamento Organizacional: motivacdo, comunicagdo, trabalho em equipe,
relacionamento interpessoal, poder € autoridade. ..........cooveeeiiiiiiiieeeer e 36
Administracao de materiais e patrimonio: dimensionamento e controle de estoques, gestao
de almoxarifado e adminiStragdo de COMPIAS. ........ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieee e 82
Arquivos: finalidade, classificagdo, acessorios, fases, técnicas, sistemas e métodos de
arquivamento
Protocolo: finalidade, objetivos e atividades gerais. ..........ccccceeveeeeiiiiiiiiiie e, 128
Comunicacao oficial: caracteristicas (formalidade, uniformidade, clareza, precisdo, concisédo
e harmonia). Elaboracdo de documentos oficiais (relatério, oficio, memorando, carta, ata,
despachos, portaria, ordem de Servigo, reqUErMENtO). ......cccceevviiiiiiiiiiieeeeeeeeiiiie e e eeeeenanns 133
Etica N0 SEIVIGO PUDICO. .....evevieieeieeeeteeeeee ettt ettt et et neeae e, 159
Principios constitucionais da Administrag@o PUDIICA. ............c..uvveiiiiiiiiiiii e 173
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Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificacao e espécies..................... 202




