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Lingua Portuguesa

1 Compreenséo e interpretacdo de textos, com dominio das relacdes morfossintéticas,
semanticas, discursivas e argumentativas

2 Tipologia textual

3 Coesao e coeréncia

4 Ortografia oficial

5 Acentuacao gréfica

6 Pontuacéo

7 Formacdao e emprego das classes de palavras

8 Significacao de palavras

9 Sintaxe da oracéo e do periodo

10 Concordéancia nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal

11 Emprego do sinal indicativo de crase

Matematica e Raciocinio Logico

1 NUmeros inteiros. 2 Operacdes e propriedades. ..........coovvvviiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 1
3 Numeros racionais. 4 Representacéo fracionaria e decimal. 5 Operagfes e propriedades.

6 Razdo e propor¢cdo. 7 Porcentagem. 8 Regra de trés simples. 9 Divisdo em partes
proporcionais

10 EQUAGEO0 0O 19 grau € 20 gIaAU. ...cceeiiiieieiieeeee ettt 47

11 Sistema métrico, medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade. 12 Relacao
ENIIE QIANUEZAS. ... coiiiiiiiiii e e e e e e e et ee e e e e e e e e e ae et e e e eeaeeeeass bt s aeeaeeeessstsanaaeaaaeeennnes 60

13 Tabelas e gréficos

14 Compreensdo e elaboracdo da l6gica das situacdes por meio de raciocinio verbal,
raciocinio matematico, raciocinio sequencial. 15 Orientacdo espacial e temporal. 16 Formagao
de conceitos. 17 discriminacdo de elementos

18 compreensdo do processo légico que, a partir de um conjunto de hipéteses, conduz, de
forma valida, a conclusfes determinadas

NocGes de Informatica

1 Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de software,
INStAlaGA0 dE PEIIfEIICOS. .oiiiii e 1

2 Edicao de textos, planilhas e apresentacdes (ambiente Microsoft Office). ..................... 36

3 Nogoes de sistema operacional (ambiente Windows). ..........ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeees 142

4 Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de
T CT g = A= 1=V = PP 181

5 Programas de navegacéao: Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome e
£ 11 = TSP 199

6 Programa de correio eletrbnico: MS Outlook

7 Sitios de busca e pesquisa Na INTEIMNEL. ..........couiiiiiiiiiiii e 259

o 20 =0 =SSR 266
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Legislacao

DeCreto NO 85.878/1981L. ...... ittt a e e aaa e e 1
Lei n° 3.820/1960

Lei n°®5.991/1973

Lei n® 6.994/1982

Lei n°® 12.514/2011

Lei n°® 13.021/2014

Resolugbes CFF: n° 357/2001

N° 566/2012

N° 585/2013,

N° 586/2013,

Deliberagdo CRF-PA n° 383/2018

Resolucdo CFF n. 698/2020

Resolucdo CFF n. 700/2021

ReSOIUGAOD N. 7OL/202L. ... 141
ReSOIUGAOD CFF N. 711/2021. ..o 127

Conhecimentos Especificos

1 Redacéao Oficial

A (0T o (0] 1) (o 4 = AT 23

3 Cadigo de Etica do Profissional de Secretariado

4 Preparacéo e organizacao de reunides e viagens

5 Comunicacao e Relagfes Interpessoais nas organizagdes

6 Perfil Secretarial

7 Moderna AdMINISITAGAOD. .......vviiiiiiiiiiiiiiiiii ittt et et e e eeeees 69

8 Func¢bes administrativas (Planejar, Organizar, Dirigir, Controlar). ............cccccccvvviniennnnnnn. 82

9 Organizacdes e Niveis Organizacionais

10 Motivacao e Lideranca nas Organizacoes

11 Habilidades técnicas, humanas € CONCEItUAIS. .........ccevriiiiiiiiiiiiee e 120

Empreendedorismo

12 Gestao de Processos (Checklist, Follow Up, Agenda), administragéo do tempo......... 135

13 Gestao de DOCUMENTAGED. ......cceviiiiiiiiiiii et 140

14 Gestao de arquivos: impressos e eletrénicos. 15 Gestéo de Informacgéo (Gerenciamento
Eletrénico de Documentos — GED; fluxo, Categorias). .........uuuuuurmmmmmmmmnieniininiiininiennnnnennennnnnnes 143

16 Cerimonial, etiqueta pessoal e profissional. ... 157

Inglés e Espanhol

Inglés

1 Leitura e compreensao de texto: compreensado de textos escritos em lingua inglesa e
espanhola (sentido global do texto, localizacao de determinada idéia, palavras cognatas, fazer
inferéncias e dar sentido a0 teXto lId0). .........oouuiiiiiiiiiee e 1

2 lItens gramaticais relevantes para a compreensdo dos conteddos semanticos. 3
Conhecimento de vocabulario fundamental e de aspectos gramaticais em nivel funcional, ou
seja, como acessorio a compreensdao do texto. 4 Traducdo: frases, palavras e texto
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Espanhol

1 Leitura e compreensao de texto: compreensdo de textos escritos em lingua inglesa e
espanhola (sentido global do texto, localizacdo de determinada idéia, palavras cognatas, fazer
inferéncias e dar sentido ao texto lid0). .......coooiiiiiiiii i 102

2 Itens gramaticais relevantes para a compreensdo dos conteldos semanticos. 3
Conhecimento de vocabulario fundamental e de aspectos gramaticais em nivel funcional, ou
seja, como acessorio a compreensdo do texto. 4 Tradugdo: frases, palavras e texto




