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LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacdo de texto

Variacdes linguisticas

Funcdes da linguagem

Tipos e géneros de texto

Coeséo e coeréncia textuais

Ortografia (atualizada conforme as regras do novo Acordo Ortogréfico): emprego de letras;
uso de mailsculas e minusculas

Acentuacgdo tbnica e gréfica

Pontuacgé&o

Fonologia/ fonética: letra/fonema; encontros vocalicos, consonantais e digrafos

Morfologia: elementos mérficos e processos de formacao de palavras

Classes de palavras

Sintaxe: termos das oracdes; oracdes coordenadas e subordinadas

Concordancia nominal e verbal

Semantica: denotacdo, conotacdo; sinonimia, antonimia, homonimia e paronimia;
polissemia e ambiguidade
Figuras de linguagem

LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO
PUBLICA

Noc¢Oes de Direito Constitucional: 1 Direitos e garantias fundamentais: direitos e deveres
individuais e coletivos; direito a vida, a liberdade, a igualdade, a segurancga e a propriedade;
direitos sociais; nacionalidade; cidadania e direitos politicos; partidos politicos; garantias
constitucionais individuais; garantias dos direitos coletivos, sociais e politicos

Etica, PrinCIPIOS € VAIOTES. .......c.coueiueieeeieceecee it eeeeeee e e ete e et et e eteateete e e eeesaesteeneeneeeeseresreaneens 9

Etica e democracia: exercicio da CiIdadania. ...............ccveeeeeeeieieeeeceee e 11

Etica € fUNGAD PUDICA. .......ecveveeeeeeceecte ettt ettt ne e eae e 15

Etica no Setor Publico

Constituicdo Federal de 1988, Titulos | e II, Artigos do 1° ao 16°;

Capitulo VII, Artigos 37 ao 41;

Titulo VIII, Artigos 193 a 232

Lei n° 8.429/92 - Lei de Improbidade Administrativa. ...........ccooeeeerieiiiiiiiieeeeeeeeee e 126

Decreto n° 1.171/1994 (Codigo de Etica. Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
EXECULIVO FEAEBTAI). ... e et e e e e e e e e enaen s 137

Lei n°® 1.079/50 - Lei dos Crimes de Responsabilidade; artigos 6°, 74 a 79

Cddigo Penal: Artigos. 312 a 326, que tratam dos crimes cometidos por funcionario publico
contra a AdmINIStraGao PUDIICA. .........c.uuiiiiiiiie e 140

Responsabilidade séxtupla dos servidores publiCOS. ............ccevvviiiiiiiiiiiiiiieeeeieeeeeeeeeeeee 158

Lein® 12.527/2011 - Lei de Acesso a INformacao. .........ccuvvveeiiieeeiiiiiiiceee e 160

Governanca corporativa e Compliance (conformidade). ..........ccccovvviiiiiiiieeriiicicceee e, 180

Lei n® 11.445/2007- Politica Nacional de Saneamento BASICO. ............cccvvvvveveeeiieieeeennnn. 188
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Decreto-lei n°® 7.217, de 21 de junho de 2010 - Diretrizes Nacionais de saneamento
bésico

Lei Municipal n® 2228/2017, Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Jaru

Lei Orgénica do Municipio de Jaru

INFORMATICA BASICA

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de
transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010

MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeracao de paginas, legendas, indices, insercdo de
objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas
e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fun¢cdes e macros, impressao,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragdo de péaginas,
obtencdo de dados externos, classificagdo de dados. ...........ccovvvvviiiiiiiiiiiiiie 79

MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, anotacoes,
régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocdes de edicdo e formatacdo de apresentacoes,
insercdo de objetos, numeracao de paginas, botdes de agéo, animacéo e transicao entre slides.

Correio Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacéo de
arquivos

Internet: navegagcdo na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressédo de
paginas

RACIOCINIO LOGICO

Sequéncias Ldgicas e leis de formacao (verbais, numéricas, geométricas)

Teoria dos conjuntos (simbologia, operacdes e diagramas de Venn-Euler)

Problemas com tabelas

Problemas sobre as quatro operacdes fundamentais da matematica

Proporcgbes

Regra de trés simples e composta

Regra de Sociedade

Analise Combinatéria

Aplicagbes do Principio Fundamental da Contagem e do principio da casa dos pombos..

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracdo: Fundamentos basicos de administracdo: conceitos, caracteristicas e
finalidade

Funcdes administrativas: planejamento, organiza¢do, controle e direGao. .............cccceeee... 14

Estrutura organizacional. ..o 24

Comportamento OrganiZaCiONAL ...........cciveeuuiiiii e e e e e e et e e e e e e e e e et s e eaaaeeaanes 40

Rotinas administrativas: técnicas de arquivo € protoCoIO. ............eeeiiieiiiiiiiiiiiiiiee e 50

Classificagdo de documentos, correspondéncias, atos oficiais, envelope e enderegcamento
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Racionalizag8o do trabalino. ... 64

Delegacéo de poderes; centralizacdo e descentralizagao. ..........cccoeevvvveiiiiieeeiiiiiiiiiiiae e, 70

[0 (=T = T U 78

MOTIVAGAD. ... 92

Comunicacao

Redacao oficial e técnica. Aspectos gerais, caracteristicas fundamentais, oficios,
requerimentos, pareceres e outros modelos oficias de correspondéncia

Relacbes humanas: trabalho em equipe; comunicacao interpessoal; atendimento. ......... 154
Gestéo de material € controle de STOQUES. ........cevviiiiiiiiiiiiiiiieieeeee et 181
Sistema Eletronico de Informagdes (SEI)

Lei de Acesso a INfOrmacao (LAI. ..uuue et 213
Regime Juridico Unico e Seguridade Social do Servidor Publico

NOGOES de PlaNEJaMENTO. .....ccoiiiiiiiiiiii e 215
Orcamento publico

NocoOes de funcionamento da Administragéo Publica




