o
LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo de textos; Compreenséo de textos;

Estruturacao do paragrafo: elementos coesivos e argumentativos;

Aspectos linguisticos: variagdes linguisticas e fungdes da linguagem;

Morfossintaxe: estrutura, formagéo, classe e emprego de palavras. ..........cccccceeeeriiiinnnen. 62
Semantica: denotacédo, conotacao, sinonimia, antonimia e polissemia. ...........cccccevvveeeee. 122
Concordancia nominal € VEIDaL. ..........oooiiiiiiiiiiiii e 132
Regéncia nominal € VerDal. ... 148

RACIOCINIO LOGICO

Estruturas ldgicas;

Légica de argumentacao;

Diagramas légicos;

Algebra € gEOMELNA DASICAL .........c.cceeveeueeiieeeeee ettt ettt te et e et eeneere e, 35

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Lei de Licitag&o: Lei no 8.666/93: Capitulos | e Il e alteracdes posteriores;

Lei N° 10.520/02 - PreQ@0. .....ccoviiiieiiieieeee e 45

Nog0Oes de redacdo oficial

Noc¢Oes de Administracdo, Contabilidade Publica, Orgamento e Licitagfes. ...................... 71

NocoOes de Direito Administrativo: Administracédo Publica. Conceito, natureza e fins. ...... 109

Principios basicos: legalidade, moralidade, finalidade e publicidade

Atos administrativos

Organizacgdo, SiStemMas € MELOUODS. ......cuvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee ettt 138

Organizacéo do trabalho: 0 ambiente e sua organiza¢éo; rotinas de trabalho; organizacéo e
utilizacdo do material de escritdrio; de consumo e permanente

O protocolo: recepcéo, classificacao, registro e distribuic8o. ...........ccovvvvvveiiiiiiiiiiiiiiinnnn. 166

A documentacao: conceito e importancia, processos, tramitaGao. .............cceeeeeeeeeeeeeeenn. 171

Relacionamento Interpessoal: Sigilo e ética profissional. ............ccccceviiiiiiiiiiii, 175

Comunicacdo: emissor e receptor, canais de comunicagdo, mensagens, codigos,
interpretacdes, ruidoS NA COMUMICAGAD. ........ciiuuriiiiieeee e e e ittt e e e e e s s st eee e e e e e s e nneeeeeeaeeens 186

Técnicas de atendimento ao publico (presencial, telefénico e por meio eletrdnico)

Normas para elaboragéo de oficios, requerimentos, memorandos, mensagens eletrénicas
(e-mail), atas e relatorios; Conceito de leis, decretos, resolugbes, portarias, instru¢des
L0 g F= LAV Z= EoI= V0T 1S3 1] = T = o 214

Técnicas béasicas de documentagéo e arquivo (conceito, tipos, idade, classificagdo, método
de ordenacéo, conservagao, elimiNaCa0o €1C.); . ..t i i iiiiiiiiiiiiee e e e e eeeees 222

Elaboracédo de termo de referéncia ou projeto basico para processo licitatorio;

Trabalho em equipe multiprofissional (vantagens, desvantagens, negociacdo e gestao de
conflitos);

Responsabilidade social e ambiental no trabalho. ............ccccoooiiiiiiii 250

Operacdo de microcomputador; utilizacdo basica do sistema operacional Windows;
procedimentos para ligar e desligar um microcomputador; identificacdo dos componentes
externos de um microcomputador; conhecimento basico de digitacdo de textos; funcbes das
diferentes teclas em um teclado de microcomputador; utilizacdo do *mouse* e dos seus botdes.

Conceitos relacionados ao uso da internet e seus prinCipais SEerviGos. ..........ccvvvveeeeeeeeeen. 340
Uso de navegadores (Internet Explorer e Mozilla Firefox) e correio eletrénico................. 359

Maxi

J educa




