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1. Andlise e interpretacdo de texto (compreensdo geral do texto; ponto de vista ou ideia
central defendida pelo autor;

Argumentacéo;
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Inferéncias;
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5. Relagbes semanticas estabelecidas entre oracbes, periodos ou paragrafos
(oposicao/contraste, conclusédo, concessao, causalidade, adigéo, alternancia etc.). .............. 96
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17. Sintaxe de coloCaGAO ProNOMINGL ........cceiiiiiiiiiiiiiiie et 191

18. Paralelismo sintatico e paralelismo

RACIOCINIO LOGICO

1 Operacdes, propriedades e aplicacdes (soma, subtracdo, multiplicacdo, divisdo). ........... 1

2 Principios de contagem e probabilidade. 3 Arranjos e permutacfes. 4 Combinacfes

5 Conjuntos numeéricos (nimeros naturais, inteiros, racionais e reais) e operagfes com
conjuntos

6 Razles e proporgcbes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente
proporcionais, porcentagem e regras de trés Simples). ....cooeveeeeeeeeeeee 63

7 Equacdes e inequacoes

8 Sistemas de medidas
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informéatica: Conceitos Basicos: Hardware, Software, Periféricos
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Navegadores
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Correio Eletrdnico: uso de correio eletrdnico, preparo e envio de mensagens, anexacéo de
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Microsoft Windows (versdo 7 ou superior): conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos,
area de trabalho, area de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus,
programas e aplicativos, interacdo com o conjunto de aplicativos;

Microsoft Office (versdo 2010 ou superior). Microsoft Word: estrutura basica dos
documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas,
marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impresséo, controle de quebras e numeracéo de
paginas, legendas, indices, insercéo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto 174

Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas
e gréficos, elaboracdo de tabelas e gréficos, uso de férmulas, funcdes e macros, impressao,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas,
obtencdo de dados externos, classificagao de dados. ..........ccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 206

Microsoft Outlook: adicionar conta de e-mail, criar nova mensagem de e-mail, encaminhar e
responder e-mails, adicionar, abrir ou salvar anexos, adicionar assinatura de e-mail a
mensagem, imprimir uma mensagem de e-mall. ... 235
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Comunicacao

Redacdo e Correspondéncias Oficiais: qualidades de linguagem, formas de tratamento
(pronomes, empregos e abreviaturas) e documentos (ata, oficio, edital, memorando,
requerimento e relatério). Manual de Redacgéo da Presidéncia da Republica....................... 311

Servico de protocolo e arquivo: tipos de arquivo; acessorios do arquivo; fases do
arquivamento: técnicas, Sistemas € MELOUOS. .....ccoeeeiiiiiiiiiiiii e eeeeeaanes 335

Protocolo: recepcao, classificacdo, registro e distribuicdo de documentos. ..................... 348
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