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1 Compreenséo e interpretacéo de textos de géneros variados

2 Reconhecimento de tipos e géneros textuais

3 Dominio da ortografia oficial

4 Dominio dos mecanismos de coesao textual

4.1 Emprego de elementos de referenciagdo, substituicdo e repeticdo, de conectores e de
outros elementos de sequenciacao textual

4.2 Emprego de tempos e modos verbais

5 Dominio da estrutura morfossintatica do periodo

5.1 Emprego das classes de palavras

5.2 Relagbes de coordenacgéo entre oracdes e entre termos da oracdo. 5.3 Relacdes de
subordinacao entre oracdes e entre termos da oragéo

5.4 Emprego dos sinais de pontuacao

5.5 Concordancia verbal e nominal

5.6 Regéncia verbal e nominal

5.7 Emprego do sinal indicativo de crase

5.8 Colocacéo dos pronomes atonos

6 Reescrita de frases e paragrafos do texto

6.1 Significacdo das palavras

6.2 Substituicdo de palavras ou de trechos de texto

6.3 Reorganizacao da estrutura de oracdes e de periodos do texto

6.4 Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade

7 Correspondéncia oficial (conforme Manual de Redagé&o da Presidéncia da Republica). 7.1
Aspectos gerais da redacéo oficial. 7.2 Finalidade dos expedientes oficiais. 7.3 Adequacéo da
linguagem ao tipo de documento. 7.4 Adequagéao do formato do texto ao género

NOCOES DE INFORMATICA

1 Conceitos basicos e modos de utilizacao de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de software,
INStAlAGAO AE PEIITEIICOS. ..o 1

2 Edicao de textos, planilhas e apresentacdes (ambiente Microsoft Office, versdes 2010,
2003 € B85 s i 36

3 Nogbes de sistema operacional (ambiente Windows, versdes 7,8 € 10). ..........cceeeeeeee. 160

4 Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de
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5 Programas de navegacéo: Mozilla Firefox e Google Chrome

6 Programa de correio eletrénico: MS Outlook

7 Sitios de busca e pesquisa Na INTEIMNEL. ..........cooiiiiiiiiiiiie e 399

8 Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informacfes, arquivos, pastas e
PIOGIAIMAS. ...t eeteet e e et e e et e e ettt e e ettt e e e eeta e e e eea e e e e eba e e et eea e e e e eba e e e eeba e e e eeba e aenna e aeeeenns 407

9 Seguranca da informacédo: procedimentos de seguranca. 10 Nocgdes de virus, worms e
pragas virtuais. 11 Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, antispyware etc.)............ 423

12 Procedimentos de backup

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

1 Operacdes, propriedades e aplicagbes (soma, subtracdo, multiplicacdo, diviséo,
potenciacéo e radiciagéo)
2 Principios de contagem e probabilidade. 3 Arranjos e permutacfes. 4 Combinacdes
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5 Conjuntos numéricos (numeros naturais, inteiros, racionais e reais) e opera¢des com
conjuntos

6 Razbes e propor¢cdes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente
proporcionais, porcentagem, regras de trés simples e compostas)

7 Equacles e inequacdes
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10 Compreensao de eStruturas [OQICAS. ........cooiiuuriiriiiee et e e 144

11 Légica de argumentacdo (analogias, inferéncias, deducdes e conclusoes). .............. 162
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ATUALIDADES

Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como recursos hidricos, seguranca,
transportes, politica, economia, sociedade, educac¢do, saude, cultura, tecnologia, energia,
relacdes internacionais, desenvolvimento sustentavel e ecologia

ETICA NO SERVICO PUBLICO
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2 Etica, PriNCIPIOS € VAIOTES. ....ccveieiieeeieieetee et eeee ettt eee e ee et e et e aae s e areeeaeeseeanee e 9
3 Etica e democracia: exercicio da CIdAOANIAL ..........eeoueeeeeeee e 11
4 Etica € FUNGED PUDNCA. ....cveoveeeeeeeieeeeceeeeeeee ettt et neere e, 15
5 Etica no Setor PUblico. 6 Decreto N° 1.171/1994. .....oi oo 17

LEGISLAGAO

1 Regimento interno do CREFLILI/MS. ... 1
2 Estatuto dO CREFLLIMS . ...ttt e e e e e s e e et e eeans 14
3 Acesso a Informacgdo: Lei n° 12.527/2011; Decreto n°® 7.724/2011

NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

1 Direitos e garantias fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos; direito a vida,
a liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade; direitos sociais; nacionalidade; cidadania
e direitos politicos; partidos politicos; garantias constitucionais individuais; garantias dos
direitos coletivos, SOCIaIS € POIILICOS. ...covviiiiiiiiiieieeeeeee e 1

2 Ordem social: base e objetivos da ordem social; seguridade social; educagédo, cultura e
desporto; ciéncia e tecnologia; comunicacdo social; meio ambiente; familia, crianca,
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ORGANIZAGAO

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

3 Nocbes de cidadania e relacbes publicas
4 Comunicagédo




(G Y

5 Redacgéo oficial de documentos oficiais
6 Noc¢Oes de Administracdo geral e publica

NOCOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS
MATERIAIS

1 Classificagcdo de materiais. 1.1 Tipos de clasSifiCagao. ............cccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 1
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3 Compras. 3.1 Modalidades de compra. 3.2 Cadastro de fornecedores. ...............covvvunnn. 28
4 Recebimento e armazenagem. 4.1 Entrada. 4.2 Conferéncia. 4.3 Critérios e técnicas de
L= T b=V =] = To [T o PP 40

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

1 Conceitos fundamentais de arquivologia

2 Gerenciamento da informacéo e a gestdo de documentos. 2.1 Diagnosticos. 2.2 Arquivos
correntes e intermediario. 2.3 Protocolos. 2.4 Avaliacdo de documentos. 2.5 Arquivos
permanentes

3 Tipologias documentais e suportes fisicos. 3.1 Microfiimagem. 3.2 Automacgéo. 3.3
Preservacgédo, conservacao e restauragdo de documentos

ATENDIMENTO AO PUBLICO

1 Qualidade no atendimento ao publico: comunicabilidade; apresentacdo; atengao; cortesia,;
interesse; presteza; eficiéncia; tolerancia; discricdo; conduta; objetividade. ..................cceee. 1
2 Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficAcia no comportamento
interpessoal; servidor e opinido publica; o érgdo e a opinido publica; fatores positivos do
relacionamento; comportamento receptivo e defensivo; empatia; compreensao mutua. ........ 11
3 Postura profissional e relag0es iNErPESSOAIS. .........uuuuuuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiieeeeerennneeeeeeeeeene 11
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