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Emprego e colocacdo de pronomes;

Compreensao e interpretacdo de textos: Ideias explicitas e implicitas; relacbes entre textos
verbais e ilustracdes; relacdo entre informagcbes do texto e conhecimentos prévios;
ambiguidades, ironias, opinides e valores no texto;

Denotacéo e conotacao;
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Topicos de gramatica contextualizada: Correlacéo dos tempos verbais;

Nexos;

Paralelismo;

Concordancia verbal e nominal;

Regéncia verbal e nominal;

Pontuacéo;

Estrutura da frase e do periodo;

Ortografia e acentuagao

NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos basicos. Software, hardware € redes. ..........ccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 1
NogOes de MICroSOft WINUOWS. .......coiiiiiiiiiiiceeeee e 76
Editor de texto MiCroSoft WOId. ...........oouiiiiiiiii e 115
Planilha Eletronica MIiCroSoft EXCEL. ........ccoviviiiiiiiiii e 158
Conceitos de INterNet € INTFANET. .......coii e i e e 203
a1 CT gl ot o] (o =T PP 222
Correio eletrdénico
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Conceito e organizagéo de arquivos (pastas/diretorios). Tipos de arquivos

NocOes basicas de armazenamento de dados

LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Estrutura da Administracdo Publica: natureza juridica, conceito e rol de pessoas juridicas de
direito publico e privado, caracteristicas e posicdo no ordenamento juridico da Administracéo
Direta e Indireta. Conceito e forma de efetivacdo da centralizagdo, descentralizacéo,
concentracdo e desconcentragdo da Administracao PUblica. .........ccccccvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 1
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NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Principios Administrativos: Conceito, base legal e aplicacao dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia

Atos administrativos: conceito, requisitos, elementos, pressupostos e classificacéo;
vinculacéo e discricionariedade; revogacao, convalidacéo e invalidacéo;

Controle dos atos administrativos;
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Licitacdo: conceito, finalidades, principios; objeto e normas gerais; No¢Bes da Lei de
licitacOes (8.666/93) e Pregéao Presencial e Eletronico (10.520/02). Contratos administrativos:
conceito, peculiaridades e interpretacdo. Reequilibrio econémico-financeiro. Teoria do fato do
principe e Teoria da Impreviséo aplicada ao Direito Administrativo. ..........ccccccceeeviiiiiiiieennnnn. 47

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Noc¢des de Administracdo: conceitos basicos; tipos de organizacao;

Estruturas organizacionais; departamentalizacéo;

Organogramas e fluxogramas

Nocdes de FuncBes administrativas: planejamento, organizacao, direcdo e controle

Nocdes de Relacdes Humanas e Relacdes interpessoais

Noc¢oes de Administragédo Financeira

Administracdo de Pessoas e Administracdo de Materiais

Etica e Responsabilidade Social

Nocdes de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos

Nocdes de Organizagédo e Métodos

NocoOes de atendimento a clientes e atendimento ao telefone

Comunicacao

Redacdo e Correspondéncias Oficiais: qualidades de linguagem, formas de tratamento
(pronomes, empregos e abreviaturas) e documentos (ata, oficio, edital, memorando,
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Servico de protocolo e arquivo: tipos de arquivo; acessorios do arquivo; fases do
arquivamento: técnicas, sistemas e métodos

Protocolo: recepcao, classificacéo, registro e distribuicdo de documentos

Expedicéo de correspondéncia: registro e encaminhamento




