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Lingua Portuguesa

Elementos de construcdo do texto e seu sentido: género do texto (literario e ndo literario, narrativo,
descritivo e argumentativo); interpretacao e organizagao INtEINA ...........ccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 1
Semantica: sentido e emprego dos vocabulos; campos semanticos; emprego de tempos e modos dos
verbos em portugués. Morfologia: reconhecimento, emprego, flexdo e sentido das classes gramaticais;
processos de formacado de palavras; mecanismos de flexdo dos nomes e verbos ...........cccceeeeeeeeeeeen. 28
Sintaxe: frase, oracdo e periodo; termos da oragdo; processos de coordenacgdo e subordinacgao;
concordancia nominal e verbal; transitividade e regéncia de nomes e verbos; padrdes gerais de colocacéo

pronominal no portugués; mecanismos de COESA0 TEXIUAI ........cceevviiiiiiiiiie e 104
Ortografia. Acentuacao grafica. Emprego do sinal indicativo de crase. Pontuagao ..............cccccee..... 171
Estilistica: figuras de linguagem. Reescrita de frases: substituicdo, deslocamento, paralelismo;

variaGao liNQUIStiCa: NOMMA CUIAL ..........oiiiiiiiiiiii et e e e e et e e e e e e e e e e anes 209

Conhecimentos Matemadaticos
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Conjuntos Numeéricos: Numeros Naturais, Inteiros e Racionais. Opera¢des Fundamentais: adicao,
subtracdo, multiplicacéo e divisdo. Resolugao de Problemas............ccovvvvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee 7
Regra de trés Ssimples € POrCENTAGEIM.........oii ittt 28
(CT=To] g Lol (= W o =T (o WP 42
Sistema MONELArIO BIraSIBINO ........euveiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiee ettt ettt ettt e e e e e et e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeees 86
N [oToTo T30 [0 o T | [ox- NS 93
Sistema de Medidas: comprimento, superficie, volume, massa, capacidade e tempo ..................... 123
Fundamentos de EStatiStiCas.............ccoeiiiiiiiiiicc e 130

Nogoes de Direito Administrativo

A Administracdo Publica: Principios Basicos da Administracdo Publica...............cccoooeeeiieei, 1
Poderes AdMINISTIALIVOS. ... .iiie ettt e e e e e e e e ettt e e e e aeeeeeaetn e e e eeaeeeennnnn e eaeaaens 11
ALOS AAMINISIIALIVOS. .. .eieeiiiiii ettt e e e e e e e eete e e e e e aeeeeatee e e e e eeeeeeenenn e e eeeaeeeennennnnnns 23
LicitagBes e ContratoS adminiSIrAtIVOS. .........coiiiiiiiiiiiii e 40
SEIVIGOS PUBIICOS. ...ttt e e e ettt e e e e e e e sttt e e e e e e e e e e e e nsbraeeaaaeeeeaanns 119
Servidores Publicos: Regime Especial, Regime Trabalhista, Expediente Funcional e Organizacional.
Cargo, EMprego € FUNGAO PUDIICA. .......eiiiiiiiiiiiiieiie ettt e e e e e e e e e eeeaaeees 137
(@] 7o - To1cT =] o][To3o 1T 151
Improbidade AdMINISITALIVAL ........cooeeeee e 159
e (o Tot TS Yo I Ao [ 1] ] Y= Y/ o 170
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: Dos Principios Fundamentais — arts. 1° ao 4°....... 190
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 @0 16...........uuuuuermmmmmmmmmmnninninnennnnennnnnnnes 197
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Da Organizacgao Politico-Administrativa — artS. 18 € 19 ......ccoiiiiiiiiiiiiiii e 234
DOS MUNICIPIOS — @rtS. 29 @0 3. .ceiiiiiii i ee e e e e e et e e e e e e e e e ettt e s e e e e e e eaattaaaeeaaees 237
Da Administragao PUbliCa — artS. 37 @0 41, ...ccooiiiiiiiiieie et 243

Nocoes de Informatica

Fundamentos do Windows (7 e posteriores): operacdes com janelas, menus, barra de tarefas, area de
trabalho, trabalho com pastas e arquivos, localizacdo de arquivos e pastas, movimentacdo e coOpia de
arquivos e pastas, criacdo e exclusado de arquivos e pastas, compartilhamentos e areas de transferéncia.
Configuracdes basicas: resolucdo datela, cores, fontes, impressoras, aparéncia, segundo plano e protetor

[0 1= (=] - TSRS 1
Conceito basico de Internet e intranet e utilizacdo de tecnologias, ferramentas e aplicativos associados.
Principais navegadores. Ferramentas de busCa € PeSQUISA. ........ceeiieeriiiiiiiiiiii e 105
MS OffiCE 2013, ... e 164

Correio eletrbnico: conceitos basicos; formatos de mensagens; transmissdo e recepgcao de
mensagens; catalogo de enderecos; arquivos anexados; uso dos recursos; icones; atalhos de teclado.

............................................................................................................................................................. 248
Atualidades
Histoéria recente do Brasil, do Estado do Rio Grande do Norte € Regi@o. ..........ccccceeeeeveieeeiiviiiiieen e, 1
Noticias nacionais e internacionais atuais referentes a temas sdécio/econdmico/politico/cultural,
veiculados pela imprensa Nos UltIMOS 12 (AOZE) MESES ......cceiiviiiiiiiie e eee et e e e e e e e e aaas 48
Conhecimentos Especificos
Redacéo Oficial: oficios, comunicagdes internas, cartas, requerimentos, protocolo, .............ccceeeeuveeee. 1
Expedicao e distribuiGao de COrreSPONUENCIA. ........cevviiiiiiiiiiie e 14
Nocdes basicas de relagBes NUMEANAS. .........ooiiiiiiii e a e 18
[N [oTotooTsie (s ote] gl o] (N [T g g F= LT = L R 24
@170 = T V2= Tor= ol o (3= 10 U110 3PP 38
NocOes basicas de atendimento a0 PUDLICO. ..........oovviiiiiiiiii 41
NocoOes de recebimento e transmissao de INfOrMagGOES. ..........ccuvvviiiiiiiiiiiii 47
Nocdes bésicas de informatica: editores de texto (Word) e planilhas eletrénicas (Excel). ................. 52
o TTor= Y ] (01111 o) 1T | R 52
REIACOES INTEIPESSO@IS ......cciiiiiiieeee et 62
Qualidade no atendimento ao publico INtErNO € EXIEINO. .........ccevviiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeee e 69
Recepcgdo e atendimento a0 PUDIICO. ........oooiiiiiiiie 79
Elementos basicos do processo de COMUNICAGAD. .........cevvieiieeeieiieeeeeeee e e e e e e e e reeeeeees 84
Prondncia Correta das PAlAVIAS. ........c..uuuriiiiieeiiiiiiie et e ettt e e e e e st e e e e e e e s snbb e e aaeeaeaannnneenes 94
Requisitos para pessoas que lidam com publico em situacdes de urgéncias: Nocdes de primeiros
10l 0]0] £ {01 T PP UPPPTTRTU 105
Recebimento e protocolo de dOCUMENTOS. ........ccoiiiiiiiiiii e 126
NocoOes de uso e conservacao de equipamentos de eSCHtOri0. ..........cccvveveeiiiiieiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeea 133
NOGOES BASICAS A ArQUIVO. ...t 143
Normas de comportamento no ambiente de trabalno. .............cccc 155
Principios basicos de administracao publica € Servidores. ...........oooiiiiiiiieiiicee e 164
Regras de hierarquia N0 SErviGo PUDBIICO. ........cooiiiiiiiiiieii e 164
Zelo pelo patrimOnio PUDIICO. .........uiiiiie ettt e e e e e e e e s 167
Nocdes de Direito Constitucional: Dos Principios Fundamentais (Art. 1° ao 4°); 2. Dos Direitos e
Garantias Fundamentais (Art. 5° ao 11); Da Organizagéo do Estado (Art. 18 a 31; 37 a 41);............... 171

Da Seguranga Publica (Art. 144). Os artigos em referéncia sdo da Constituicdo Federal de 1988. .181
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Nocdes de Direito Administrativo: Estado, Governo e Administracdo Publica: conceitos, elementos,
poderes, natureza, fins e principios; Direito Administrativo: conceito, fontes e principios; .................... 187

Ato Administrativo: Conceito, requisitos, atributos, classificacdo e espécies; Invalidacdo, anulagéo e
revogacao; Prescricdo. Contratos, servi¢cos, Licitacfes, Dispensas. Administracdo publica: principios
basicos. Poderes administrativos: poder vinculado; poder discricionario; poder hierarquico; poder
disciplinar; poder regulamentar; poder de policia; uso e abuso do poder. Servicos Publicos: conceito e
principios. Ato administrativo: conceito, requisitos e atributos; anulacéo, revogacdo e convalidacao;
discricionariedade e vinculacdo. Contratos administrativos: conceito e caracteristicas. Lei n° 8.666/93 e
alteracdes. Servidores publicos: cargo, emprego e funcao publiCoS.........ccoooviiiiii i, 208

Autonomia e competéncia do MUNICIPIO. ....oiiuuiiiiiiiie et e e e 208

Poder de policia do Municipio: meios de atuacdo da fiscalizacdo, politica das construcbes, de
costumes, de meio ambiente, de higiene, regulamentacdo edilicia e licenciamento em geral. Atos
administrativos relacionados ao poder de policia: atributos, elementos, discricionariedade, vinculacao;
AULONZAGAD € lICENGAL ... i 209
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