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Interpretacdo e Compreenséao de Texto;

Ortografia;

Significados das palavras — Sindbnimos, Antdnimos, Par6nimos e Homonimos; Denotagédo e
Conotacao;

Divisao Silabica;

Pontuacéo;

Acentuacdo Gréfica;

Flexado do substantivo;

Figuras de linguagem,

Emprego dos Pronomes;

Regéncia nominal e verbal;

Concordancia nominal e verbal;

Novo acordo ortografico da Lingua Portuguesa. ..............cccccceeveeviiiiieiiiiieeeeeeeeeee 106

CONHECIMENTOS GERAIS

Aspectos geograficos, historicos, politicos e administrativos do Mundo, Brasil, Ceara e do
Municipio de lguatu — CE

Atualidades histéricas cientificas, sociais, politicas, econdmicas, culturais, ambientais e
administrativas do Mundo, Brasil, Ceara e do Municipio de Iguatu — CE

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conceito de administrag8o PUDIICA. ........cevvvviiiiiiiiiiiiiiiee e 1

Principios basicos da administracdo publica: legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade @ EfiCIBNCIAL .......uiiii e e e e e e aaaae 7

NocOes sobre registros de expedientes, agendamento, seletividade de documentacdes e
pautas de reunifes. No¢oes de Direito Administrativo

TECNICAS A AITUIVOS. ...eeeieiiieee ettt e e ettt e e e e e e ettt ettt e e e e e e s e bbb et e e e e e e e s annbbeneeaeaeas 31

Elaboragdo de oficios, correspondéncias, formas de tratamentos e abreviagbes de
tratamentos de PErSONAIIAAES. ..........uuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiei bbb e bbb aee s e s bbb baebeaneeeeeeennnnee 36

Noc0Oes de técnicas de secretariar uso de fax e internet. ..........cccceevvvvvvieieeiiiiiiieeeeeee 62

Regras de hierarquias no servigo publico; regras basicas de comportamento profissional
para o trato diario com o publico interno e externo e colegas de trabalho. ....................ooo... 70

Normas patrimoniais e seu gerenciamento (tombamento, controle, termos de
responsabilidades, baixas, transferéncias e alienacgaon). ...........ccceeeeee e 77

Noc0Oes basicas sobre licitagdes e contratos administrativos. ............cceevvevvviieiiiieeeeeeeeeeee, 87

Introducdo ao Processamento de Dados - Terminologia Basica de Processamento: dados,
tipos de computadores, hardware, software, periféricos, cursor, estrutura basica do computador,
unidade de entrada, unidade de saida, unidade de processamento e unidade de memoria.
Memdrias: memoria R.A. M, memoria R.O. M, byte, programa, discos, tipos de discos, CD-
ROM, drive ou unidade de discos, arquivo, teclado;

Windows, Word; Excel
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