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Compreensao e interpretacéo de frases, palavras ou textos;

Encontros vocalicos e consonantais;

Ortografia,;

Acentuacdo gréfica;

Sinais de pontuacdo: ponto, ponto de exclamacdo, ponto de interrogacdo, dois pontos,
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Emprego das classes de palavras;

Andlise sintatica;

Sinbnimos e antdnimos;

Concordancia verbal: identificacdo dos tempos e modos verbais, correspondéncia de formas
verbais, conjugacgéao verbal, flexdo de verbos;

Concordancia Nominal;

Regéncia nominal e verbal,

Crase;

Colocacao pronominal,

Classificag@o dos termos a oracao; Periodo composto por coordenacao; periodo composto
por subordinacéo;

Figura de Linguagem;

Morfologia;

Uso da crase;

Uso do por que;
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CONHECIMENTOS GERAIS

Conhecimentos de assuntos relevantes de diversas areas, tais como: atualidades, Brasil,
Exterior, politica, economia, esporte, turismo, sociedade, cotidiano, saude, educacdao,
tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, seguranca, artes e
literatura @ SUaS VINCUIAGOES. ........cooeeiieeeeeeee e 1

Histéria e Geografia do Estado e do Brasil

Legislagéo do Conselho Federal dos Representantes Comerciais — CONFERE: Lei n° 4.886
de 9 de Dezembro de 1965;

Lei n° 6.839 de 30 de Outubro de 1980;

Lei n® 10.406 de 10 de Janeiro de 2002, Arts. 710 a 721 (Da Agéncia e Distribui¢&o);.... 363

Cadigo de Etica e Disciplina dos Representantes Comerciais

INFORMATICA

Sistemas Operacionais: Func¢des dos Sistemas Operacionais
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Utilizagao de Mala Direta. ..........coooiiiiiiiiiiii 15
Planilhas eletrdnicas: Elaboragéo de gréficos, férmulas e planilhas. ..........cccccccceeiiiiinnnee. 24
Conhecimentos sobre Internet € INTranet. ..........coooiiiiiiii e 24
Envio e recebimento de E-MallS. ........uiiii i 41
Seguranca digital, antivirus, firewall, backup. ..........cccooiiiiii i 41
Conhecimentos SODre HardWAare. .........ooooiiiiieiiie e e e e e e e e eeeeees 72
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Conceito de COMPULAGCED €M NUVEIML. ...ooviiiiiiiiiiiiiiiieieiieeeee e e ee et et et e et e e e e e e e e e e e e eeeeaeeeeeeeeeeeees 154

Armazenamento de dadOS NA NUVEIM. ..o e e e 162

Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informacgfes, arquivos, pastas e
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Segurancga da iINFOMAGED. .........eiiiiiiiiiiiiiiiii ittt e e 195

Windows versoes 7, 8 e 10;

Edicdo de texto e planilhas (ambiente Microsoft Office - Word, Excel e Outlook) versdes
2010, 2013 € 305, .o ee i e e it 306

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administrac@o Publica: conceito, natureza € afins. ...........cccuvviiiiiiiiiiiii 1

Principios bésicos: legalidade, moralidade, finalidade e publicidade

ALOS OFICIAUS. e 14
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RECEPGEAD. i 19

RelagBes humanas. ... 23

Correspondéncia Oficial e redagdo Oficial
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Constituicdo Federal de 1988: Titulo | - Dos principios Fundamentais;

Titulos Il - Dos Direitos e Garantias Fundamentais;

Titulo 11l - Da Organizagéo do Estado, Capitulo VIl — Da Administragdo Pudblica. ............ 118

Nocdes de Informética

Principios fundamentais para 0 bom atendimento. ...........ccccoeieeeiiiiiiiiiie e, 136

Arquivo e sua documentagdo: organizacdo de um arquivo; técnicas e métodos de
arquivamento; modelos de arquivos e tipos de pastas; arquivamento de registros
informatizados; elaboracdo de relatlorios € registroS. .......cooeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 147

NOGOES AE ESIOYUE. . .cieeeeiiieie ettt 169

Noc0Oes basicas de estatistica

ROLINAS A€ COMPIAS. ..o 186

Rotinas administrativas e de escritorio. Rotinas das areas administrativa e financeira. ..198

Organismos e autarquias publicas

Etica profissional € Sigilo ProfiSSioNal. ............c.ceeueeuiieeieeeeeeeee e, 230

Uso de equipament0s de ESCHEOIIO. .....ciiici i 241

Qualidade no atendimento ao publico iNternN0 € EXtErN0. ........cccvvvviiiiiiiiieeee e, 251
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Meios de Comunicagéo

Formas de tratamento




