@
LINGUA PORTUGUESA

1 Compreenséo e interpretacéo 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 61

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 Relac¢des 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
oracOes 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 redagéo 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

NOGOES 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 apresentacfes (ambiente Microsoft Office, versdes 2010,
2003 € 385, ciiiiiie e 36

3 Nog0es de sistema operacional (ambiente Windows, versées 7, 8 € 10). ..........ccevveeeee 126

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

6 Programa de correio eletrénico: MS Outlook

7 Sitios de busca e pesquisa Na INtEMMEL. ..........oovvviviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e 308

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 seguranga (antivirus, firewall, antispyware etc.). .......... 332

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 permutacfes. 4 Combinagfes

Maxi

\YJ educa




o

5 Conjuntos numéricos (numeros naturais, inteiros, racionais e reais) e opera¢des com
conjuntos

6 Razbes e proporcdes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente
proporcionais, porcentagem, regras de trés simples € COMpPOSLas). ........cveeevveeerrreeiiiiiiiineeennn. 57

7. Equagdes e inequagdes

8 Sistemas de medidas

9 Volumes

10 Compreensao de estruturas logicas

11 Légica de argumentacdo (analogias, inferéncias, deducdes e conclusoes). ............... 169
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ATUALIDADES

Aspectos gerais do Brasil, do Estado do Parana. Tematicas atuais, relevantes e amplamente
divulgadas referentes a Historia e Geografia do Brasil e do Estado Parana. .............cccccccoe... 1
Dominio de tépicos atuais e relevantes de diversas areas, tais como: economia, sociedade,
educacdo, tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel,
segurancga, artes e literatura e suas vinculagbes histéricas. Fatos da atualidade: locais e
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LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

1 Etica @ fUNGED PUBNCA. ........uveeieecececicicic s 1
2 Etica N0 SEOr PUDIICO. ...ttt a e e 3

3 Lein©8.429/1992 € SUAS AltEraGOES. ........uuuuuuuuuririunniiiinnuennnnnnennnnnnennnnnnnennnnnnnennnnnnnnnnnnnes 11
4 Lei n® 9.784/1999 e suas alteragdes (Processo administrativo). .........ccccceeeeeeeeeeeeeeeeennn. 22
5 Acesso a Informacédo: Lei n°® 12.527/2011;

Decreto NO 7.724/2012. ... 62
6 Lei n° 4.886/1965, € SUAS AtUAlIZAGOES. .......cevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee ettt 80

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

1 Constituicdo. 1.1 Conceito, classificagdes, principios fundamentais. ..........cccccccvvvvvvvnennn. 1
2 Direitos e garantias fundamentais. 2.1 Direitos e deveres individuais e coletivos, direitos
sociais, nacionalidade, cidadania, direitos POIItICOS. ..........ccciuiiiiiiiieiiiiiiiee e 13
3 Administracdo Publica. 3.1 Disposi¢des gerais, servidores publicos. ..............eueveeeennnnnns 52

NOGOES DIREITO ADMINISTRATIVO

1 Estado, Governo e Administracdo Publica: conceitos, elementos, poderes e organizagéo;
Natureza, fiNS € PriNCIPIOS. .......uuuuuueeueiiiiiiee e eeaeeeeaaeaeaassneaasnssnnsssnssssnnnnssssnssnnnnes 1
2 Organizacdo administrativa da Unido: administracdo direta e indireta. ...............cceeeeeee 12
3 Agentes publicos: espécies e classificacdo; poderes, deveres e prerrogativas; cargo,
emprego € fUNGA0 PUDIICA. .....cooiiiiiiieeeeeeeeeee e 31
4 Poderes administrativos: poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar; poder
de policia; uso € abUSO O POUET. .....euiiii e e e et e e e e e eaanes 39
5 Servigos publicos: conceito, classificacdo, regulamentacdo e controle; forma, meios e
requisitos; delegacao (concessao, permisSao, autorizaga0). .........ccevveeerruniiireeeeeeeiiiiiaaaaaeaenn 48
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6 Controle e responsabilizagdo da administracdo: controle administrativo; controle judicial;
controle legislativo; responsabilidade Civil do EStado. .........ccooveviiviiiiiiiiiiiieeeece e 66
7 Lei n® 8666/1993. 8.1 Licitacbes: conceito, objeto, finalidades e principios, obrigatoriedade,
dispensa, inexigibilidade, vedac&do, modalidades, procedimentos e fases, revogacao,
invalidacio, desiStENCIA € CONLIOIE. .........oii i 94

NOGOES DE ADMINISTRACAD

Conceitos basicos; tipos de organizagdo; estruturas organizacionais; departamentaliza¢ao;
organogramas € flUXOQIamMaS. .........uiiiii i i e e e e e 1
Nocdes de FuncBes administrativas: planejamento, organizacao, direcdo e controle. ....... 38
NocoOes de Relagbes Humanas e Relages interpessoals. ...........couvvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee, 48
Nocoes de Administragdo Financeira
Administracéo de Pessoas e Administracdo de Materiais. ..........ccoeeeeeeieiieieeeeeeeeeeeeeeeeeee, 66
Etica e Responsabilidade SOCIAL. .............ccccveeoreeueeieeeeeeeeteee et e et ve st e e eae s 98
Nocdes de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos. ............ccccceeeeeen.. 105
Nocgoes de Organizag@o € MEIOUODS. .......cceviiiiiiiiiii e 115
NocoOes de atendimento a clientes e atendimento ao telefone. .........ccccccvvvvviiiiiiiiiiinnnnn. 120
Servico de protocolo e arquivo: tipos de arquivo; acessorios do arquivo; fases do
arquivamento: técnicas, Sistemas € MELOUOS. ......coeeeiiiiiiiiiiiii e e e e e e e e eaeees 137
Protocolo: recepcao, classificacao, registro e distribuicdo de documentos. ..................... 149
Expedic&o de correspondéncia: registro e encaminhamento. ...........cccccvvvvveviiiiiiiiiinnnnnn. 154




