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

Ortografia: emprego das letras

Classes gramaticais: reconhecimento e flexao do substantivo, do adjetivo, do pronome e dos
VEIDOS FEQUIAIES. ...ttt 32

Sintaxe: reconhecimento dos termos da oracéo; reconhecimento das oracdes num periodo.

Concordancia verbal; concordancia nominal,

Colocacao de pronomes;

Ocorréncia da crase;

Regéncia verbal; regéncia NOMINal. ... 106
Pontuacéo: emprego da virgula; emprego do ponto final. .........ccccccvvviviiiiiiiiiiii 117

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA E
CIDADANIA

Nogdes de Administragdo Publica, Etica e Cidadania Administracdo Publica: Conceito de
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Principios basicos da administracao publiCa. ...........cccccvviiiiiiiii 7
A responsabilidade do servidor PUDIICO. ...........uuiiiiiiiiiiii e 18
Administrac@o PUblica MUNICIPAL ........ooiiiiiiiiiiiii e 33
Principios de ética e cidadania. ..........cccooeeiiiiiiiiiiiii e 35
Nocbes de Direito Constitucional: Principios fundamentais da Constituicdo da Republica.
Direitos e garantias fundamentais. Organizacdo do Estado - da administracdo publica.
Organizacgédo dos poderes. Dos Servidores Publicos. Constituicdo da Republica Federativa do
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INFORMATICA

Sistema Operacional Microsoft Windows: configuracdes bésicas do Sistema Operacional
(painel de controle); organizacdo e manipulacdo de pastas e arquivos; uso dos recursos da

Editor de textos Microsoft Word (2010/2016): criacdo, edicdo, formatacéo e impresséo de
documentos; utilizacdo de janelas e menus; criacdo e manipulacdo de tabelas; insercdo e
formatacdo de graficos, simbolos e figuras; geracdo de mala direta, envelopes e etiquetas;
protecdo de documentos; utilizag8o das ferramentas. ...........ccccooiiiiiiiiiiiii 88

Planilha eletrénica. Microsoft Excel (2010/2016): manipulacdo de planilhas, modelos e
pastas de trabalho; criacdo, importacao, edicdo, formatacdo e impressao de planilhas; utilizacédo
de formulas; geracao de gréficos; classificacdo e organizacdo de dados. ...........ccccceevveeee. 129

Microsoft Outlook (2010/2016): e-mail, calendario, contatos e tarefas. Internet: navegacéo,
busca de documentos € CONtEUAO, SEGUIANGA. .......eeeieeeiiiiiuriiiiieeaeeeeaaiiirireeeaeeeasaanneeeeeeeeeens 174

Internet: conceitos basicos: (URL, links, sites, portais, seguranca, navegacao, conceito e
padrbes da tecnologia Web, Intranets e Extranets)

Utilizacao dos principais navegadores e correio eletrénico;

Utilizacdo dos mecanismos de busca (Google, Yahoo, Bing, etC.).......cccceeevivviiiiiinnneennn. 251
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Planejamento, coordenacdo, execucdo, controle e avaliacdo das atividades na
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Planejamento estratégico

Licitacbes: modalidades e tipos; Edital; Julgamento, homologacéo e adjudicacéo

Teoria e pratica do recrutamento, selecdo, treinamento e desenvolvimento de recursos
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Reforma e moderniza¢do na administracdo publica

Principios constitucionais da administracao publica relativa aos seus servidores. ............. 68

O controle e a governabilidade do setor pUblico. ...........ccoeiiiiiiiii e 76

Habilidades gerenciais béasicas: percep¢ao; motivacdo; comunicacao e lideranga; conflitos e
negociagdo; tomada de decisdes; eficiéncia, eficicia e efetividade

Direito admMiNISTIAtIVO. .....uuuiii i e e et e e e e e e et e e e e e e e e e e et raa e eeaas 157

Administrac@o publica: estrutura administrativa: conceitos, elementos e poderes do Estado;
entidades politicas e administrativas; Fundac6es Publicas: conceito e caracteristicas......... 167

A atividade administrativa: principios basicos (legalidade, moralidade, impessoalidade,
finalidade, razoabilidade, publicidade e efiCiENCia). .......ccccceeviiiiiiiiiiiiiice e, 183

Outras questdes versando sobre as atividades e atribui¢cdes especificas do cargo. ........ 183




