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1. Leitura e compreensao de textos: 1.1 Assunto. 1.2 Estruturagdo do texto

1.3 Ideias principais e secundarias. 1.4 Relagéo entre as ideias

1.5 Efeitos de sentido. 1.6 Figuras de linguagem

1.7 Recursos de argumentacéo

1.8 Informag0bes implicitas: pressupostos e subentendidos

1.9 Coeséao e coeréncia textuais

2. Léxico: 2.1 Significacdo de palavras e expressfes no texto

2.2 Substituicdo de palavras e de expressdes no texto

2.3 Estrutura e formacéao de palavras. 3. Aspectos linguisticos: 3.1 Relac6es morfossintaticas

3.2 Ortografia: emprego de letras e acentuagao grafica sistema oficial vigente (inclusive o
Acordo Ortogréfico vigente, conforme Decreto 7.875/12)

3.3 Relagdes entre fonemas e grafias

3.4 Flexbes e emprego de classes gramaticais

3.5 Vozes verbais e sua conversao

3.6 Concordancia nominal e verbal

3.7 Regéncia nominal e verbal (inclusive emprego do acento indicativo de crase)

3.8 Coordenacéo e subordinacdo: emprego das conjuncdes, das locu¢des conjuntivas e dos
pronomes relativos

3.9 Pontuacgéo

INFORMATICA

1. Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows 10: (1) Area de Trabalho

(Exibir, Classificar, Atualizar, Resolucdo da tela, Gadgets) e Menu Iniciar (Documentos,
Imagens, Computador, Painel de Controle, Dispositivos e Impressoras, Programa Padrao,
Ajuda e Suporte, Desligar, Todos os Programas, Pesquisar Programa e Arquivos e Ponto de
Partida): saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, classificar, ver as propriedades, identificar,
usar e configurar, utilizando menus rapidos ou suspensos, painéis, listas, caixa de pesquisa,
menus, icones, janelas, teclado e/ou mouse; (2) Propriedades da Barra de Tarefas, do Menu
Iniciar e do Gerenciador de Tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, identificar, usar,
fechar Programa e configurar, utilizando as partes da janela (botdes, painéis, listas, caixa de
pesquisa, caixas de marcacdo, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse; (3) Janelas
(navegagéo no Windows e o trabalho com arquivos, pastas e bibliotecas), Painel de Controle e
Lixeira: saber exibir, alterar, organizar, identificar, usar e configurar ambientes, componentes
da janela, menus, barras de ferramentas e icones; usar as funcionalidades das janelas,
Programa e aplicativos utilizando as partes da janela (botdes, painéis, listas, caixa de pesquisa,
caixas de marcacdo, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse; (4) Bibliotecas, Arquivos,
Pastas, icones e Atalhos: realizar acdes e operacdes sobre bibliotecas, arquivos, pastas, icones
e atalhos: localizar, copiar, mover, criar, criar atalhos, criptografar, ocultar, excluir, recortar,
colar, renomear, abrir, abrir com, editar, enviar para, propriedades e etc.; e (5) Nomes validos:
identificar e utilizar nomes validos para bibliotecas, arquivos, pastas, icones e atalhos. .......... 1

2. Conhecimentos sobre o programa Microsoft Word 2016: (1) Ambiente e Componentes do
Programa: saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o ambiente,
componentes da janela, funcionalidades, menus, icones, barra de ferramentas, guias, grupos
e botBes, incluindo nimero de péginas e palavras, erros de revisdo, idioma, modos de exibi¢cao
do documento e zoom; (2) Documentos: abrir, fechar, criar, excluir, visualizar, formatar, alterar,
salvar, configurar documentos, utilizado as barras de ferramentas, menus, icones, botdes, guias
e grupos da Faixa de Opcdes, teclado e/ou mouse; (3) Barra de Ferramentas: identificar e
utilizar os botdes e icones das barras de ferramentas das guias e grupos Inicio, Inserir, Layout
da P4agina, Referéncias, Correspondéncias, Revisdo e Exibi¢cdo, para formatar, personalizar,
configurar, alterar e reconhecer a formatacdo de textos e documentos; e (4) Ajuda: saber usar
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3. Conhecimentos sobre o programa Microsoft Excel 2016: (1) Ambiente e Componentes do
Programa: saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o ambiente,
componentes da janela, funcionalidades, menus, icones, barra de ferramentas, guias, grupos
e botbes; (2) Elementos: definir e identificar célula, planilha e pasta; saber selecionar e
reconhecer a selegéo de células, planilhas e pastas; (3) Planilhas e Pastas: abrir, fechar, criar,
visualizar, formatar, salvar, alterar, excluir, renomear, personalizar, configurar planilhas e
pastas, utilizar férmulas e funcdes, utilizar as barra de ferramentas, menus, icones, botdes,
guias e grupos da Faixa de Opcoes, teclado e/ou mouse; (4) Barra de Ferramentas: identificar
e utilizar os icones e botdes das barras de ferramentas das guias e grupos Inicio, Inserir, Layout
da P&gina, Formulas, Dados, Revisédo e Exibicdo, para formatar, alterar, selecionar células,
configurar, reconhecer a formatacao de textos e documentos e reconhecer a selecdo de células;
(5) Férmulas: saber o significado e resultado de férmulas; e (6) Ajuda: saber usar a Ajuda. .. 72

4. Google Chrome verséo atualizada: (1) Ambiente e Componentes do Programa: identificar
0 ambiente, caracteristicas e componentes da janela principal; (2) Funcionalidades: identificar
e saber usar todas as funcionalidades do Google Chrome

5. Mozilla Firefox versdo atualizada: (1) Ambiente e Componentes do Programa: identificar
0 ambiente, caracteristicas e componentes da janela principal; (2) Funcionalidades: identificar
e saber usar todas as funcionalidades do Mozilla FirefoX. .........cccouuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 118

6. Internet Explorer 11: (1) identificar o0 ambiente, caracteristicas e componentes da janela
principal do Internet Explorer; (2) identificar e usar as funcionalidades da barra de ferramentas
e de status; (3) identificar e usar as funcionalidades dos menus; (4) identificar e usar as
funcionalidades das barras de Menus, Favoritos, Botbes do Modo de Exibicdo de
Compatibilidade, Barra de Comandos, Barra de Status; e (5) utilizar teclas de atalho para
(o[- o [UT=T o] o1=] = Tox- To T PP PP 132

7. Outlook Express: Contas de e-mail, enderecos de e-mail, escrever, enviar, responder e
encaminhar mensagens, destinatario oculto, arquivos anexos, organizar e selecionar
mensagens recebidas. Importar e exportar mensagens. Funcionalidade dos menus,
ferramentas e teclas de atalno. ..........coooiiiiiiiii i 149

8. Microsoft Outlook 2016: Contas de e-mail, enderecos de e-mail, escrever, enviar,
responder e encaminhar mensagens, destinatario oculto, arquivos anexos, organizar e
selecionar mensagens recebidas. Importar e exportar mensagens. Funcionalidade dos menus,
ferramentas e teclas de atalno. ..........coooiiiiiiiii i 153

9. Gmail: Funcionamento do servi¢co de e-mail Gmail, incluindo: menus, caixas de e-mails,
enviados, rascunhos, configuracdes, estrela, escrever, responder, encaminhar, inserir anexos,
filtros, entre outros

LEGISLACAD

1. Nocdes de Direito Constitucional: CONSHIUIGAOD: ..........coeuiiiiiiiii e 1

DOS prinCipios fUNAAMENTAIS. ........ooiiiiiiiiiiiii e e e e e eeeees 8

Dos direitos e garantias fundamentais: dos direitos e deveres individuais e coletivos; dos
direitos sociais; da nacionalidade; dos direitos politiCOS. ..........cevvvvviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 15

Da Administracédo Publica: disposicdes gerais; dos servidores publicos. ............ccccccevee.. 53

2. Lei n®4.119/1962 — Regulamenta a formacao e profissao de psicOlogo. .........cccceeeeennes 69

3. Lein®5.766/1971 - Cria o Conselho Federal e os Conselhos Regionais de Psicologia e d&
outras providéncias;

4. Decreto Lei n°® 79.822/1977 — Regulamenta a Lei n° 5.766/71, que criou o Conselho
Federal e os Conselhos Regionais de Psicologia e d& outras providéncias
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7. Lei Complementar n° 101/2000 — Estabelece normas de financas publicas voltadas para
a responsabilidade fiscal e da outras providéncias;

8. Regimento Interno do CRP/07: Resolugédo CFP N° 007/2013, de 18/06/2013, publicada no
DOU em 19/06/2013

9. Consolidacdo das Leis Trabalhistas — CLT — Decreto Lei n° 5.542/1943 e atualizacdes;
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10. Resolugdo CFP n° 003/2007 — Institui a Consolidacdo das Resolugbes do Conselho
Federal de Psicologia;

11. Resolugcdo CFP n° 010/2007 e alteracbes posteriores — Institui o Manual de
Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contdbeis do Sistema Conselhos de Psicologia;

12. Resolucdo CFP n° 008/2008 — Altera a Consolidacdo das Resolu¢cdes do Conselho
Federal de Psicologia;
13. Resolucdo CFP n° 015/2012 — Aprova o Regimento Eleitoral do CFP e CRPs. ......... 411

NOCOES DE ADMINISTRAGAO E ATENDIMENTO

Organogramas e Fluxogramas;

Administragéo de materiais: patrimonio, almoxarifado, compras e estoque;

Ciclo PDCA;

Balanced Scorecard (BSC);

Matriz SWOT;

Matriz GUT;

NOGOES SODre @ COMUNICAGED. ......cceeieiiiiieie e 77

Envelope e enderecamento postal;

Qualidade na prestagéo de servigos e no atendimento presencial

Telefbnico;

Processos de cobranga administrativa e judicial: Norma 2, Itens 8 e 9 da Resolucdo CFP n°
010/2007 (Manual de Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis);

Manual de Redacéao da Presidéncia da Republica: As comunicacdes oficiais: o padrao oficio;
Atos normativos: forma € eStrutura; POMAIia. .. .c..veeiee e 113

Acessibilidade da pessoa com deficiéncia;

Barreiras a comunicacao;

Comunicacdao telefénica

Formas de atendimento; padrbes de atendimento;

Processo de comunicacao; eficacia nas comunicacdes administrativas;

Organizar e Secretariar Reunides; Organizacao e controle de eventos, como: reserva de
passagens, hospedagem, ressarcimentos, logistica e infraestrutura;

Expressdes e vocabulos latinos de uso frequente nas comunicacdes administrativas;
Documentos e Modelos;

Contabilidade Basica;

Documentacdo e Arquivo: Pesquisa, Documentacdo, Arquivo, Sistema e métodos de
arquivamento;

Administracdo de Materiais;

Programacéo de Materiais; Geréncia de Materiais;

Estoques: Administracdo e Controle;

Suprimentos

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Administracé@o publica: principios béasicos;

Poderes administrativos: poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar; poder de
policia;

Atos administrativos: conceito; requisitos e atributos; anulacdo, revogacédo e convalidacéo;
discricionariedade e vinculacao;

Controle da administrag&o: controle administrativo, controle judicial e controle legislativo. 36

3. Legislacao: Lei n° 8.429/92 (Lei da improbidade administrativa). ..........ccccoeveeeeveieninnnnnn. 50

Lei N° 8.666/93 (Lei das LICILAGDES). ...ciiieeeiieiiiiiie e ettt e e e e e 60

Lei n® 12.527/11 (Regula 0 acesso a informacies). ...........ceeviiieeiiiiiiiiiiiie e 60

Lei n°. 9.784/99 (Regula o processo administrativo no ambito da Administracdo Publica
Federal): das disposicdes gerais; dos direitos e deveres dos administrados. ........................ 81
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