(G,
LINGUA PORTUGUESA

1 Compreenséo e interpretacdo de textos de géneros variados. ........cccceeevieeeeeieveiiiiiieneeenn, 1
2 Reconhecimento de tipos € g&NEros tEXIUAIS. ........cevvvvvveeiieeieieeiiieiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 19
3 Dominio da ortografia OfiCial. ..............uuuiiiiiiiiiiiii e ——————————— 45
4 Dominio dos mecanismos de coesao textual. 4.1 Emprego de elementos de referenciacao,
substituicdo e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciagdo textual. ..... 62
4.2 Emprego de tempos € MOdOS VEIDAIS. ....ccccceieiiieeiee e 78
5 Dominio da estrutura morfossintatica do periodo. ...........cccccuevveuiuiiiriniiiiiiiii——. 92
5.1 Emprego das classes de Palavras. ..........coevvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieiieieeeee e 99
5.2 Relacdes de coordenacdo entre oracdes e entre termos da oracdo. 5.3 Relac¢des de
subordinacao entre oracdes e entre termos da Oraga0. ..........ccceivvviiiiiiiieeeeeeeeicee e 134
5.4 Emprego dos sinais de PONTUAGCED. ........cccceeeiiiiiiiiiiiiiieeeeeceeiiiiis e e e e e e e eerare e e e e e eeeennes 145
5.5 Concordancia verbal € NOMINAL .............uuuiiiiiiiiiiiiiiii e 153
5.6 Regéncia verbal € NOMINAL. .........cooiiiiiii e 169
5.7 Emprego do sinal indicativo d& CraSe. ............coeuuiiiiiiiieeeiieeiiiee et eeeaanees 180
5.8 Colocacao dOS PronNOMES ALONOS. ......cccuuuiiiiiiieeeiiiiiiiireeeee e e e e s s aibbe e e e e e e e e s annbraneeeaeeas 185
6 Reescrita de frases e paragrafos do texto
6.1 Significagao das palavras. 6.2 Substituicdo de palavras ou de trechos de texto. ...... 204
6.3 Reorganizacao da estrutura de oragdes e de periodos do texto. ........cccccvvvevvvvveeeennnn. 214
6.4 Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade. .......................... 214
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 Adequagé&o da
linguagem ao tipo de documento. 7.4 Adequacéo do formato do texto ao género. .............. 226

NOGOES DE INFORMATICA

1 Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informética: tipos de computadores, conceitos de hardware e de software,
INSLAIACAD U@ PEIIFEIICOS. ....eieiiieiiiiiiiie ettt e e e e e e st e e e e e e e st e e e e aeeeaaanns 1

2 Edicao de textos, planilhas e apresentacdes (ambiente Microsoft Office, versdes 2010,
2013 8 B85 ciiiii e 31

3 Nog0es de sistema operacional (ambiente Windows, versées 7, 8 € 10). .........ccevveenee 145

4 Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de
T C=T g = = 1 = = PR 257

5 Programas de navegacéo: Mozilla Firefox e Google Chrome

6 Programa de COrreio EIEtrONICO. .......vviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeet ettt 357

7 Sitios de busca e pesquisa Na INtEMMEL. ..........oovvviviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e 376

8 Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informagfes, arquivos, pastas e
0T 00T 0| r=T 0 1 =T PSPPSR 384

9 Seguranca da informacédo: procedimentos de seguranca. 10 Nocdes de virus, worms e
pragas virtuais. 11 Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, antispyware etc.)............ 400

12 Procedimentos de backup

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

1 Operacdes, propriedades e aplicagbes (soma, subtracdo, multiplicacdo, diviséo,
potenciacédo e radiciacéo)

2 Principios de contagem e probabilidade. 3 Arranjos e permutagdes. 4 Combinag¢des

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




(G Y

6 Razbes e proporgdes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente
proporcionais, porcentagem, regras de trés simples € COMPOStas). .....ccvvvviviiieerrieeiriiniiineeennn. 47

7. Equacdes e inequacdes

8 Sistemas de medidas

9 Volumes

10 Compreenséo de estruturas logicas

11 Légica de argumentacdo (analogias, inferéncias, deducdes e conclusdes). ............... 159

12 Diagramas IOQICOS. .....uuuuieieiiieeiiaiiiie et ettt e e e e e e e e e e e e s et b e e e e e e e e nnneee e 171

NOGOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

1 Principios fundamentais que regem a Administracao Federal: enumeracgéo e descri¢do..1

2 Administracdo Federal: administracao direta e indireta, estruturacao, caracteristicas e
descri¢éo dos 6rgaos e entidades publicos

3 Os Ministérios e respectivas areas de competéncia

4 Os poderes e deveres do administrador puablico

NOGOES DE ARQUIVOLOGIA

1 Conceitos fundamentais de arquivologia

2 Gerenciamento da informacéo e a gestdo de documentos. 2.1 Diagnosticos
2.2 Arguivos correntes e intermediario

2.3 Protocolos

2.4 Avaliagdo de documentos

2.5 Arquivos permanentes

3 Tipologias documentais e suportes fisicos. 3.1 Microfilmagem. 3.2 Automagéo
3.3 Preservacao, conservacao e restauracdo de documentos

ORGANIZACAO

1 Conceito e tipos de estrutura organizacional
2 RelagBes humanas, desempenho profissional, desenvolvimento de equipes de trabalho

3 Nocdes de cidadania e relagdes publicas

4 Comunicacéo

5 Redacgéo oficial de documentos oficiais

Protocolo: recepcéo, classificacéo, registro e distribuicdo de documentos

Expedicéo de correspondéncia: registro e encaminhamento

6 Qualidade no atendimento ao publico: Postura profissional e relagfes interpessoais ... 103

Conhecimento de operacdes de teleatendimento; metodologia e procedimentos especificos
para teleatendimento receptivo e ativo

7 Qualidade no atendimento: técnicas de atendimento ao publico e técnica de atendimento
ao telefone




