(G,
LINGUA PORTUGUESA

1 Compreenséo e interpretacdo de textos de géneros variados. ..........ceevieeeereeeeiiininnneeennn. 1
2 Reconhecimento de tipos € gENEroS tEXLUAIS. ........ccuvvuiiiieeeiiiieiiiiee s e e e e e e e e e e e eaeens 12
3 Dominio da ortografia OfiCIaAl ...........ccoiiiiiiiiiiii e 34
4 Dominio dos mecanismos de coesao textual. 4.1 Emprego de elementos de referenciacao,
substituicdo e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciacao textual. ..... 51
4.2 Emprego de tempos € modos VErbais. ... 68
5 Dominio da estrutura morfossintatica do Periodo. ...........ccceeeiiiiiiiiiiiieeeeeiiiieeee e 85
5.1 Emprego das classes de Palavras. ..........cciiiiieeiiiiiiiiiiii e aannn 92
5.2 Relacdes de coordenacdo entre oracdes e entre termos da oracdo. 5.3 Relac¢des de
subordinacao entre oracdes e entre termos da OraGa0. ..........ccvvvveeiviiiiieeeee e e eeeeeeeees 127
5.4 Emprego dos SiNaIS A€ PONTUAGAD. ........uuruuuuruuuiiriiiieiiiieiiinnnesansnnennnsnnnnneesnenneeneeennenne 127
5.5 Concordancia verbal € NOMINAL ............uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 136
5.6 Regéncia verbal € NOMINGAL ............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 152
5.7 Emprego do sinal iNdiCatiVo 08 CraSe. .............uuuuuuuuuummmiiiiiiiiiiieieiieniennennennnnnnnnnnennnennes 163
SRE @f0] (o or=Tor=To o [o 1S3 o ol gTo] 1 TSI IR= 1o o [0 LT RRR 171
6 Reescrita de frases e paragrafos do tEXI0. .....ccooeeeiiiiiiiiiiiii e 178
6.1 SigNifiCaGA0 daS PAIAVIAS. ......covviiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt 191
6.2 Substituicdo de palavras ou de trechos de textO. .......cccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 204
6.3 Reorganizacao da estrutura de oragdes e de periodos do texto. .......cccccvvvvvvviveeveennnn. 218
6.4 Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade. ............ccc.......... 218
7 Correspondéncia oficial (conforme Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica). 7.1
Aspectos gerais da redacéo oficial. 7.2 Finalidade dos expedientes oficiais. 7.3 Adequagéo da
linguagem ao tipo de documento. 7.4 Adequacéo do formato do texto ao género................ 218

NOGOES 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,
INSLAIACAD U@ PEIIFEIICOS. ....eieiiieiiiiiiiie ettt e e e e e e st e e e e e e e st e e e e aeeeaaanns 1

2 Edicéo de textos, planilhas e apresentacfes (ambiente Microsoft Office, versdes 2010,
2003 € B85 coiiiiii e 36

3 Nogbes de sistema operacional (ambiente Windows, versées 7, 8 € 10). .........ccevveeeees 160

4 Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de
T 1T g = = 1 = = P PTRT 279

5 Programas de navegacdo: Mozilla Firefox e Google Chrome

6 Programa de COrreio €lIetrONICO. .......vvvviiiiieiiiiiieeieeiieeee ettt e e e e e aeeeees 367

7 Sitios de busca e pesquisa Na INtEMMEL. ..........oovvviviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e 408

8 Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informacgfes, arquivos, pastas e
0T 00T 0| r=T 0 1 =T PSPPSR 416

9 Seguranca da informag&o: procedimentos de seguranca. 10 Noc¢des de virus, worms e
pragas virtuais. 11 Aplicativos para seguranga (antivirus, firewall, antispyware etc.)............ 432

12 Procedimentos de backup

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

1 Operacdes, propriedades e aplicacbes (soma, subtracdo, multiplicacdo, diviséo,
potenciacéo e radiciagéo)
2 Principios de contagem e probabilidade. 3 Arranjos e permutagdes. 4 Combinag¢des




(G Y

5 Conjuntos numéricos (numeros naturais, inteiros, racionais e reais) e opera¢des com
conjuntos

6 Razbes e proporcdes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente
proporcionais, porcentagem, regras de trés simples € COMpPOoStas). .......cvveeeeveeeerreeiiiiniiineeennn. 53

7 Equacodes e inequacoes

8 Sistemas de medidas

9 Volumes

10 Compreensao de estruturas logicas

11 Légica de argumentacdo (analogias, inferéncias, deducdes e conclusoes). ............... 156

2 D TT- Vo [ = T g F= T3 (o o oo P 168

ATUALIDADES

1 Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como recursos hidricos, seguranca,
transportes, politica, economia, sociedade, educac¢do, saude, cultura, tecnologia, energia,
relacdes internacionais, desenvolvimento sustentavel e ecologia

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

1 Etica € fUNGAOD PUBICAL .....cveviveeieeeeee ettt ettt ettt ettt neereeae e 1
p A o W g oY= (o o 4] o] [T TR 3
3 Lein©8.429/1992 € SUAS AltEraGOES. ........uuuuuruuurrrineiiiiuenunnenennnnnnnnennnnnnnnnnnnnnnnnnennnnnnnnnnnes 18
4 Lein® 9.784/1999 e suas alteracdes (Processo administrativo). .........cccceeevveeevvveiininnnnnn. 28
5 Acesso a Informacgéao: Lei n°® 12.527/2011; Decreto n°® 7.724/2012

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

2.1 Estado, governo e administracdo publica: conceitos, elementos, poderes e organizacao;
natureza, fiNnsS € PriNCIPIOS. ....uuuuiiii i e e e e e e e e e e e er e e e aaeas 1

2.2 Organizacao administrativa do Estado. 2.3 Administracdo direta e indireta. ............... 12

2.4 Agentes publicos: espécies e classificacdo, poderes, deveres e prerrogativas, cargo,
emprego € fUNGAO PUDIICOS. .......oiiiiiiiiii et e e e e eaeeas 30

2.5 Poderes adminiSIratiVOS. ..........iiii et e e e e e e e e e e e e eeeetea e e e eeaeenene 38

2.6 Atos administrativos: conceitos, requisitos, atributos, classificacdo, espécies e
INVAIAAGAD. .o 49

2.7 Controle e responsabilizacdo da administragcdo: controle administrativo, controle judicial,
controle legislativo, responsabilidade civil do Estado

NOCOES DE ADMINISTRACAO

1 Processo administrativo. 1.1 Func¢des da administracdo: planejamento, organizacéo,
QIr€GAOD € CONIIOIB. ..o 1

1.2 Estrutura organizacional. ... 11

1.3 Cultura organizacional. ... 27

2 Nocoes de gestao da qualidade. ...........ooeuiieiiiiii e 38

3 NocBes de administracao de reCursoS MateriaiS. ... ...eieeeerieeeiiiiiiiieeeee e e e 48

4 Nog0es de arquivologia. 4.1 Arquivistica: principios e conceitos

4.2 Legislacéo arquivistica

4.3 GEStA0 JE UOCUMENTOS. ..ottt e e e ettt e e e e e e s e e e e e e e e eeeee s 93




(G Y

4.3.1 Protocolos: recebimento, registro, distribuicdo, tramitacéo e expedicdo de documentos.

4.3.2 Classificacdo de documentos de arqUIVO. ........ccceeeeriieeiiiiiiieeeee et e e e e eearaan 101
4.3.3 Arquivamento e ordenacdo de documentos de arquivo

4.3.4 Tabela de temporalidade de documentos de arqUiVO. .........ccooveeeeeieeeeeeeeeeee e 113
4.4 Acondicionamento e armazenamento de documentos de arquivo

4.5 Preservacado e conservacao de documentos de arquivo. .........cccovvvvvvviiieeeeeeeceeviiinnnnn. 122
5 Nocdes de licitagcao publica: fases, modalidades, dispensa e inexigibilidade. ............... 128




