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Analise e interpretacdo de texto

Vocabulario. Ortografia. Nova ortografia. Usos dos porqués

Pontuacgéo

Acentuacdo grafica. Prosddia

Estrutura e formacéao de palavras

Classes gramaticais: classificacdo, empregos e flexdes. Adjetivos eruditos. Adjetivos patrios.
Conjugacéo verbal

Semantica: sindnimos, antbnimos, homoénimos e parénimos

Regéncia verbal e nominal

Concordancia verbal e nominal

Colocacao pronominal. Emprego dos pronomes. Pronomes e formas de tratamento

Niveis de linguagem (ou niveis de fala)

Funcdes da Linguagem

Vicios de linguagem

Termos essenciais da oragdo; Termos integrantes da oracao; Termos acessorios da oracao.
Orag0Oes coordenadas. Orac¢Oes subordinadas

Estilistica: figuras de linguagem

Literatura Brasileira

RACIOCINIO LOGICO

Conceitos Basicos da Légica

Proposicbes simples e compostas; Algebra proposicional; Implicacéo I6gica; Equivaléncia
I6gica; Propriedades Comutativa, Distributiva e Leis de Morgan; Tautologia, contradicao e
contingéncia; Sentengas abertas

Proposic¢des categoricas

Diagramas l6gicos

Afirmacao e negacédo

Légica de argumentacgdo; Analogias

Analise Combinatéria: raciocinio multiplicativo, raciocinio aditivo; Combinacédo, arranjo e
permutacdo

Progressdes aritméticas e progressfes geométricas

Resolucdo de problemas de Légica: Formal e Informal

Estrutura légica das relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, coisas, eventos ficticios

A légica no contexto historico; Operagdes Légicas; Tabela Verdade
Raciocinio Analitico

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Protocolo e recep¢ao de documentos. Classificacdo, codificacdo e catalogacéo de papeis e
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NocoOes de procedimentos administrativos e processos administrativos. ...........ccccceeeee.... 37
Nocdes sobre estruturas organizacionais e no¢cdes sobre recursos humanos: recrutamento,
selecdo e desenvolvimento de PEeSS0aL. .........uuiiiiii i i
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Normas especificas para redacao de correspondéncia oficial. .............ccccccvvviiiiiiiiiinnnnn, 72

Técnicas de atendimento ao publico

NOGOES AE AIQUIVO. ..cceeiieieeee ettt ettt e et e e e e e e e e e e e e e e aearaaaeees 86

NogOes de INfFOrMALICA. ..., 93

Uso, em nivel de usuario dos programas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Acess,
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Postura profissional e relacdes interpessoais,

Comunicacao,

Redacao oficial de documentos empresariais e oficiais,

Noc¢Oes de Administracédo geral e publica

Atendimento ao publico,

Atendimento telefénico,

Etica na Administrac&o Publica,

Lei n.° 8666/93 e alteracbes,
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