
 

 
 

 

 
Interpretação e Compreensão de Texto;  ............................................................................. 1 
Ortografia;  ......................................................................................................................... 19 
Significados das palavras – Sinônimos, Antônimos, Parônimos e Homônimos; Denotação e 

Conotação;  ............................................................................................................................ 37 
Divisão Silábica; ................................................................................................................ 39 
Pontuação; ........................................................................................................................ 45 
Acentuação Gráfica;  ......................................................................................................... 54 
Flexão do substantivo;  ...................................................................................................... 60 
Figuras de linguagem,  ...................................................................................................... 65 
Emprego dos Pronomes;  .................................................................................................. 76 
Regência nominal e verbal;  ............................................................................................... 83 
Concordância nominal e verbal; ......................................................................................... 93 
Novo acordo ortográfico da Língua Portuguesa. .............................................................. 106 
 

 
Aspectos geográficos, históricos, políticos e administrativos do Mundo, Brasil, Ceará e do 

Município de Iguatu – CE ......................................................................................................... 1  
Atualidades históricas científicas, sociais, políticas, econômicas, culturais, ambientais e 

administrativas do Mundo, Brasil, Ceará e do Município de Iguatu – CE .............................. 221 
 

 

 
Conceito de administração pública. ..................................................................................... 1 
Princípios básicos da administração pública: legalidade, impessoalidade, moralidade, 

publicidade e eficiência. ........................................................................................................... 7 
Noções sobre registros de expedientes, agendamento, seletividade de documentações e 

pautas de reuniões. Noções de Direito Administrativo ................................................................  
Técnicas de arquivos. ........................................................................................................ 31 
Elaboração de ofícios, correspondências, formas de tratamentos e abreviações de 

tratamentos de personalidades. ............................................................................................. 36 
Noções de técnicas de secretariar uso de fax e internet. ................................................... 62 
Regras de hierarquias no serviço público; regras básicas de comportamento profissional 

para o trato diário com o público interno e externo e colegas de trabalho. ............................. 70 
Normas patrimoniais e seu gerenciamento (tombamento, controle, termos de 

responsabilidades, baixas, transferências e alienação). ......................................................... 77 
Noções básicas sobre licitações e contratos administrativos. ............................................ 87 
Introdução ao Processamento de Dados - Terminologia Básica de Processamento: dados, 

tipos de computadores, hardware, software, periféricos, cursor, estrutura básica do computador, 
unidade de entrada, unidade de saída, unidade de processamento e unidade de memória. 
Memórias: memória R.A. M, memória R.O. M, byte, programa, discos, tipos de discos, CD-
ROM, drive ou unidade de discos, arquivo, teclado; ............................................................. 161 

Windows, Word; Excel ..................................................................................................... 217 
Internet. ........................................................................................................................... 344 
 


