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Texto: interpretacdo de texto (informativo, literario ou jornalistico). .........cccccveeeviiiiiiiiiennnnnn. 1

Ortografia: emprego das IEIIAS. .........uviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee ettt a e aeaeeaaeees 19

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicao
e conjunc¢do: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem. ..................... 36

Sintaxe: reconhecimento dos termos da oracdo; reconhecimento das oracBes num
periodo

Concordancia verbal; concordancia nominal,

Colocacao de pronomes;

Ocorréncia da crase;
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RACIOCINIO LOGICO QUANTITATIVO

Estruturas logicas, logicas de argumentacdo, diagramas logicos, sequéncias. Estrutura
I6gica das relacdes arbitrarias entre pessoas, lugares, coisas, eventos ficticios; deducéo de
novas informacdes das relagbes fornecidas e avaliagdo das condi¢cdes usadas para estabelecer
a estrutura daquelas relacées. Identificacdo de regularidades de uma sequéncia, numérica ou
figural, de modo a indicar qual é o elemento de uma dada posi¢cao. Proposi¢cdes e conectivos;
Operacdes logicas sobre proposicoes;

Equivaléncia logica e implicacao l6gica;

Algebra das proposicdes;

Argumentos;

Sentencas abertas; Operacgdes logicas sobre sentencas abertas; Quantificadores. .......... 80

Raciocinio quantitativo: conjuntos, subconjuntos e operac¢des basicas de conjunto;

Conjuntos de nameros e desigualdade;

Expressoes e equacdes algébricas;

Sequéncias e séries;

Estatistica e probabilidades e Matematica Financeira. ..........ccccccvvvveeeiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 146

INFORMATICA BASICA

Hardware € SOMWAIE. .........u e e e e et e e e e e e e e e eaaea e e e eaaeas 1
Navegadores web (Google Chrome € FIirefoX). ......ccoeeeiiiiiiiiiiiaie e 24
Conceitos de protecdo e seguranca. Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, anti-
SPYWATE BEC.) .. iiiieeieie ettt 54
WINAOWS 8 © L0 ..euuiii ittt e e e e e e e ettt e e e e e e e eeeaataa e e e e eeeeennnnnnnnns 82
MS-Word 2016: 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 2016: estrutura basica das planilhas,
conceitos de células, linhas, colunas, pastas e gréficos, elaboracéo de tabelas e graficos, uso
de férmulas, impresséo, inser¢cdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e
numeracao de paginas, obtencao de dados externos, classificacdo de dados. .................... 151
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Correio Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacao de
arquivos

Internet: navegacado internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressdo de
paginas

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Arquivo e sua documentacdo: organizacdo de um arquivo; técnicas e métodos de
arquivamento; modelos de arquivos e tipos de pastas; arquivamento de registros
informatizados;

Elaboracéo de relatérios e registros

Protocolo

Nocdes de tipos de organizacéo

Administracéo de materiais: material de consumo e material permanente;

Controle de estoque;

Operagdes de almoxarifado

Inventario; especificacbes e padronizacdo de material
permanente

Rotinas administrativas e de escritorio

Cadastro e licitagbes

Rotinas das areas administrativa e financeira

Organismos e autarquias publicas

Nocdes de Administragdo Publica

Nocg0Oes sobre funcionamento dos bancos e cartorios

Uso de equipamentos de escritério

Qualidade no atendimento ao publico interno e externo

Comunicacéao telefénica

Meios de Comunicagéo

Correspondéncia oficial

Formas de tratamento

Abreviagbes

Documentos

Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica

Conhecimentos basicos inerentes a area de atuacao




