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Ortografia

Acentuacdo grafica

Pontuacgéo

Classes de palavras: artigo, nome, pronome, verbo, palavras relacionadas (preposicéo e
conjuncao) 32

Flexdo nominal, Concordancia nominal, Flexdo verbal: nimero pessoal e modo temporal,
Concordancia verbal

Formacéo de palavra: composicdo e derivacao portuguesa

Estrutura da frase portuguesa: a- termos da oracao; b- coordenacao e subordinagéo

Regéncia nominal e verbal

Colocacao pronominal

Sinonimia, antonimia, polissemia, denotac¢éo e conotagéo

Recursos linguisticos (linguagem figurada)

Redacao

INEErPretaCan A TEXIOS. oo 175

MATEMATICA

Propriedades, Simplificacdo de radicais, Operacgfes radicais, Racionalizagéo simples,

Equacgbes incompletas, Resolucdo de uma equacdo, Sistema simples de equacdes,
Equacgbes de 10 e 20 Graus — resolugéo — problemas,

Nocdes de relagcédo e funcdo, Funcéo de 1o Grau, Fungbes, Funcéo constante, Relagéo e
fung&o: nogdes gerais, dominio, imagem,

Razéo e proporgéo,

Grandezas proporcionais,

Regra de trés simples, Regra de trés composta,

Porcentagem,

Juros (Simples e Composto),

Conjunto de numeros inteiros: operacoes,

Conjunto de numeros racionais: operagoes,

Expressoes algébricas: operacdes,

Radicais: operacdes, simplificacéo, racionalizacdo, propriedades. ...........cccccvvvvveinneeennn. 120

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. As comunicacfes oficiais: aspectos gerais da redacdo oficial; a redacdo dos atos
normativos e comunicagdes; aplicacdo de principios da ortografia e de elementos da gramatica
A TedaCaO0 OfICIAL .oeeeieieie e 1

2. Arquivologia: gestdo, classificacdo e avaliacdo de documentos; organizacao,
planejamento, sistemas e métodos de arquivamento; arquivistica e informatica; legislacao
=0 B = TSRS 61

3. Comportamento organizacional: as pessoas, 0s grupos e a dindmica organizacional;
comunicacao; lideranca e poder; conflito € NegOCIACAOD. .........ccvvveveiiiiiiiie e 108

4. Etica geral e profissional: conceitos e fundamentos; relacbes de trabalho; a
responsabilidade SOCIal; ASSEAIO. .........uiiiiiiiiiiiiii e 154

5. Atendimento ao publico: exceléncia e atendimento de qualidade na recepcdo e ao
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6. Introdugdo a Administracdo: conceito de administracdo; habilidades, competéncias e
papeis do administrador e 0s processos adminiStrativosS. ............ccocvvveeiiiiiiieeeeeeeiiieee e, 192
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7 Administrac8o de pess0as: CONCEIL0 € PrOCESSOS. ....cuuuruiriieeerreeeiriiniaaeaeeaareeerennaaaaaaaes 215
8. Redacdo institucional: tipos de correspondéncias; estruturas e formas de tratamento.

9. Nocgoes de Direito Administrativo. 9.1. Fontes do direito administrativo. ..................... 233
9.2. AdMINIStracao PUDIICA. .........ouuuiiiii e e e e 244
9.3. Poderes AdMINISIIAtIVOS. ......uuuiiiii e e et e e e e e e e e r e eea e 250
9.4. Regime Juridico AAMINISIIALIVO. ........uuiiiiiiieeee it e e 263
9.5. A0S AAMINISITALIVOS. .....ceiiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e e r e e eeeas 266
9.6. Contrato AdMINISIIALIVO. ........uuuuiiii i e e e e e e e r e e e e 283
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9.8. ADMINISraGa0 INAINELA. ....eeeviiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 399
9.9. Orgéos Publicos

9.10. Servidores PUBICOS. .......cvviiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeee ettt 432
9.11. Processo Administrativo

9.12. Responsabilidade civil do EStado. ..........ccceeiiiiiiiiiiiiiei e 470
9.13. BENS PUDICOS. ..ovviiiiicccee e 484

CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de
transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010

MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeracao de paginas, legendas, indices, insercdo de
objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas
e graficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas,
obtencdo de dados externos, classificagdo de dados. ...........ccovvvvviiiiiiiiiiiiiiiieeeee 83

MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, anotacoes,
régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocdes de edicdo e formatacdo de apresentacdes,
insercdo de objetos, numeracdo de péaginas, botbes de acdo, animagdo e transicdo entre
slides

Correio Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacéo de
arquivos

Internet: Navegacéo Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressédo de
paginas

Programas antivirus

Politicas de backup




