o
LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacdo de textos: situagcdo comunicativa, pressuposicao, inferéncia 1

Ambiguidade

Ironia

Figurativizacao

Polissemia

Intertextualidade

Linguagem néo-verbal

Tipos e géneros textuais: narrativo, descritivo, expositivo, argumentativo, instrucionais,
propaganda, editorial, cartaz, anuncio, artigo de opinido, artigo de divulgac¢ao cientifica, oficio,

Estrutura textual: progresséo tematica, paragrafo

Frase, oracéo, periodo, enunciado

Pontuacgéo

Coeséo e coeréncia

Variedade linguistica, formalidade e informalidade

Formas de tratamento, propriedade lexical, adequag¢do comunicativa

Norma culta: ortografia

Acentuagéo

Emprego do sinal indicativo de crase

Pontuacgéo

Formac&o de palavras, prefixo, sufixo

Classes de palavras

Regéncia

Concordancia nominal e verbal

Flex&o verbal e nominal

Sintaxe de colocacao

Producéao textual

Semantica: sentido e emprego dos vocabulos; campos semanticos

Emprego de tempos e modos dos verbos em portugués

Fonologia: conceitos basicos, classificagdo dos fonemas, silabas, encontros vocalicos,
encontros consonantais, digrafos

Diviséo silabica

Morfologia: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais

Termos da oracdo. Processos de coordenacgédo e subordinacéo

Transitividade e regéncia de nomes e verbos. Padrdes gerais de coloca¢do pronominal no
portugués. Estilistica: figuras de linguagem

Reescrita de frases: substituicdo, deslocamento, paralelismo

Norma culta

NOGOES DE INFORMATICA

Fundamentos do Windows (7 e posteriores): operagcdes com janelas, menus, barra de
tarefas, &rea de trabalho, trabalho com pastas e arquivos, localizacdo de arquivos e pastas,
movimentacdo e copia de arquivos e pastas, criagdo e exclusdo de arquivos e pastas,
compartilhamentos e areas de transferéncia. Configuracdes basicas: resolucao da tela, cores,
fontes, impressoras, aparéncia, segundo plano e protetor de tela. .............eevvvvevviiiiiiiiiiniinnnnnnns 1

Conceito basico de internet e intranet e utilizacdo de tecnologias, ferramentas e aplicativos
ASSOCIAUOS. ...ciiiiieiee et 90

Principais navegadores

Ferramentas de DUSCA € PESUUISA. .......cceviiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 156

MS Office 2013 e posteriores




(G Y

Correio eletrdnico: conceitos basicos. Formatos de mensagens. Transmissao e recepc¢ao de
mensagens. Catalogo de enderecos. Arquivos anexados. Uso dos recursos. Icones. Atalhos de
teclado

CONHECIMENTOS MATEMATICOS

Raciocinio LAgico. Principio da Regressao oU REVEISA0. ......cccoceevvvvvviiiiiiieeeeeceiiiiiae e 1
Logica dedutiva, argumentativa € quantitativa. ..............oeeuiiiiiiiieeeiieeiene e 6
Légica matematica qualitativa, sequéncias logicas envolvendo nimeros, letras e figuras. 64
(CT=To] g L] (= W o =] (o PP PPPPPPPPPPP 85
Algebra basica € SIStemMas INEAIES. ...........cccivveiieiieeeieeeee e ce e see et ete e see e e 108
(@22 11T oo F= 15 o PP 145
NUMEIAGAD. .eiiiiiieiee e 150
RAZOES ESPECIAIS. . .ciiieiiiiiiii i et e e e e et e e e e e e e e ettt a e e e e e e rer e aaas 159
Andlise combinatéria e probabilidade. ...............eveeiiiiiiii 159
Progressfes Aritmetica € GEOMELNCA. ........ceviiiiuiiiiiiiiee et 167
Conjuntos: As relacdes de pertinéncia; Inclusdo e igualdade; Operagfes entre conjuntos,
UNIA0, INtErseGa0 € AIfErENGA. ..oooeeee e 179
(0] 4] 0 =T = (ot LTS PP PPPPPPPPPPPPPP 190

NOGOES DE DIREITO  ADMINISTRATIVO E
CONSTITUCIONAL

A Administrag@o Publica: principios da Administracdo Puablica. .............ccccoeeeeeeiiii. 1
Poderes adminiStratiVOS. .........coiiiiiiiiiiie e 12
ALOS AAMINISITALIVOS. ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaas 26
LicitagBes e contratos adminiStrativos. .............ccovviiiiiiiiiiiiceeeeeeeeee e 44
SEIVIGOS PUDIICOS. ...eiiiiiieiiiitee ettt e e e e e ettt e e e e e e e s bbb a e e e eaeaeeaaanns 90
Servidores publicos: regime especial, regime trabalhista, expediente funcional e
organizacional. Cargo, cargo e fungdo publiCa. .............ccoovvviiiiiiiiiiiie 105
(@] o T To TS oT4] o] 1ol o 1T 118
Improbidade adminiStratiVa. .............oouuiiiiiiiiii e 126
Processo adminiStratiVi. ..........oooeiiiiiiiiiece e 140
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: dos Principios Fundamentais — arts. 1° ao
40;
dos Direitos e Deveres Individuais e Coletivos — art. 5°; dos Direitos Sociais — arts. 6° ao 11
da Nacionalidade — arts. 12° e 13°; dos Direitos Politicos — arts. 14° ao 16°;
da Organizacao Politico-Administrativa — arts. 18° e 19°;, dos Municipios — arts. 29° ao 31°

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Redacdo Oficial: oficios, comunica¢Bes internas, cartas, requerimentos, protocolo,
expedicéo e distribuicdo de correspondéncia

Noc¢des basicas de relacbes humanas

Nocdes de controle de materiais, organizacao de arquivosS. ............cevvveeeiieeeeeeeeviiiinieeeenns, 33

Nocdes bésicas de atendimento ao publico

NocoOes de recebimento e transmissao de iNformagoes. ...........oovvvvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 57

Noc¢des basicas de informatica: editores de texto (Word) e planilhas eletrdnicas (Excel)...62

Q Maxi

J educa




(G Y

Etica profissional e rela¢ées interpessoais

Fundamentos basicos de administracéo: conceitos, caracteristicas e finalidade
Funcdes administrativas: planejamento, organizagéo, controle e dire¢édo
Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo

Racionalizacéo do trabalho

Higiene e seguranca do trabalho: conceito, importancia, condi¢des do trabalho
Técnicas administrativas e organizacionais

Motivacao

Comunicacao

Etiqueta no trabalho

Comunicacao interpessoal

Atendimento ao publico. Qualidade no atendimento

Qualidade de vida no trabalho




