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Semantica: sindnimos, anténimos, polissemia; Vocabulos homénimos e parénimos; Denotagéo e
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Sistema ortogréafico em vigor: emprego das letras e acentuagao grafica; .........cccccvvvvvvvvviviiiiiieinennnnn, 45

Formacéo de palavras: prefixos e sufixos; Flexdo nominal de género e nimero; Flexao verbal: verbos
regulares e irregulares; Vozes verbais; Emprego dos modos e tempos verbais; Emprego dos pronomes
pessoais e das formas de tratamento; Emprego do pronome relativo; Emprego das conjuncdes e das

PIEPOSIGOES; . e et 67
Sintaxe de colocagao; ColoCagao ProNOMINGL; .........eeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 120
Concordancia NOMINAL € VEIDAL; ... ..uieeiiiiii ittt ettt et e et e et e et e et s et s et s sa s et s eaneeanes 127
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Nexos semanticos e sintaticos entre as oracdes, na construgdo do periodo; ...........ccevvvvvevvvveeeeennnn. 162
Emprego dos Sinais de PONTUAGAD. ..........cooiiiiiiiiiiiiii i 180

Nocoes de Informatica

Componentes de um computador: processadores, memoria e periféricos mais comuns; dispositivos de

armazenagem de dados; propriedades € CaraCteriStiCaS...........uvvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e 1
Manipulacéo de arquivos digitais: documentos, planilhas, imagens, sons, videos; principais padres e
caracteristicas. ArqUIVOS PDF. ... e e et e e e e e e e e e et eaaaeaaanae 38

Sistemas operacionais: conceitos gerais, utilitarios, configuracbes. Uso de aplicativos. Nocbes de
administracdo de usuarios. Tipos de arquivos. Personalizacdo do ambiente. Busca de programas e
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Editores de texto: edicdo, formatacao, paginacao. Corretores ortograficos. Manipulacéo de arquivos:
leitura e gravacdo. Controle de alteracdes. Uso de senhas para protecdo. Formatos para gravagao e
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Planilhas: fun¢des basicas de formatagéo. Utilizagdo de fungdes matematicas, de busca, e outras de
uso geral. Criacdo e manipulacao de formulas. Graficos mais comuns. Manipulacdo de arquivos: leitura e
gravacgdo. Recursos para impresséo. Importagéo e exportacdo de dados. Protecédo de dados e planilhas.
............................................................................................................................................................. 142

Internet: conceitos gerais e funcionamento. Enderecamento de recursos. Navegacao segura: cuidados
no uso da Internet; ameacas; uso de senhas e criptografia; tokens e outros dispositivos de seguranca.
Senhas fracas e fortes. Navegadores (browsers) e suas principais fungdes. Sites e links; buscas; salva
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E-mail: utilizacdo, caixas de entrada, enderecos, copias e outras funcionalidades. Webmail. ......... 325
Transferéncia de arquivos e dados: upload, download, banda, velocidades de transmissao. .......... 332
Sistemas, aplicativos e pacotes de escritério: Windows 10, MS OFFICE 2010 BR (ou superior) e Libre
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Conhecimentos Especificos

Fundamentos basicos de administracdo: conceitos, caracteristicas e finalidade; .............cccccoeeeenee. 1
Funcdes administrativas: planejamento, organizagao, controle € dir€Gao; .........cccccvvvvvvivviiiiiiieninnnnnn. 15
EStrutura OrganizacCional; ...........ooeeuiiiiiiii e e et e et a e e e e aaes 25
Comportamento OrganiZACIONEL ...........ceiviiiiiiiie s e e eee et e s e e e e e et e e e e e e e e e ettt e s e e aeaeeessssaaaaaaeaeeeennnes 42
Rotinas administrativas: técnicas de arquivo € ProtoCoI0; ........ccoviiviiiiiiiii i 52
Racionalizag8o do traballO; ..........oeeeiiii e 68
Higiene e seguranca do trabalho: conceito, importancia, condi¢des do trabalho; ..............ccccceeeo. 74
Técnicas administrativas € organizacCiONaliS; ...........uceeieeeeriieiiiiiiiseeee e e et iaa e e e e e e e eara e e e aeeearrr 88
Delegacéo de poderes; centralizacdo e descentraliZagao; ............euuvvuiiiiieeeiiiiiiiiiee e 121
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Redacdo oficial € tECNICA; .......ccceiieieieie e 165
EtIQUEta NO trabalnNO; .....oveei e 201
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Rela¢des humanas: trabalho em equipe; comunicacao interpessoal; atendimento ao publico; ....... 214
Qualidade NO AtENAIMENTO; ......cvuniiiiiiiii et e e e e e et e e e e st e e e e e st e e e s estneeesstaeesessaaeeeens 236
Qualidade de vida NO trabalno; ........coviiiiiiii e 246
Legislagcdo: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: dos Principios Fundamentais; ........... 253
Dos Direitos e Garantias Fundamentais (dos Direitos e Deveres Individuais e Coletivos); .............. 259
Da Administragédo Publica (Disposi¢cfes Gerais; dos Servidores PUblicos). .........ccoovvvvviiiiiiiiiiinnnnn. 275
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