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1) Compreensdo e interpretacdo de textos: ideia central e intengdo comunicativa,;
estruturacéao e articulacdo do texto;
Significado contextual de palavras e expressoes;
Pressuposicdes e inferéncias;
Anexos e outros recursos coesivos;
Recursos de argumentagéo,
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8) Flex&o nominal @ VErDal. .........cccooiiiiiiiiiie e 148
9) Emprego de tempos e modos verbais. 10) Vozes do Verbo. .......ccccceevveeeiiiiiiiiiiinneeennn, 154
11) Termos da oragdo. 12) Coordenagdo e subordinagdo: emprego das conjuncoes,
locugBes conjuntivas e dos pronomes relativos. ........ccoooveeeeeiii 161
13) Concordancia nominal e verbal. ... 178
14) Regéncia nominal e verbal. ... 194
15) OCOITENCIA AE CrASE. ....cceeee e 205
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18) Figuras de lINQUAGEM. ......ccooiiiiiiec e 218
19) Vicios de linguagem

RACIOCINIO LOGICO

1. Numeros relativos inteiros e fracionarios: operacdes e suas propriedades (adigéo,
subtracao, multiplicacdo, divisdo e potenciacdo). 2. Mdltiplos e divisores: maximo divisor
comum e minimo mdultiplo comum. 3. Fragdes ordinarias e decimais. NUumeros decimais:
propriedades e operagdes. Expressdes numéricas. Equagfes do 1° e 2° graus. Problemas. ..1

4. Sistemas de medida de tempo. 5. Sistema métrico decimal. ..............coeeeeeeeeeeiiiiieeeee. 46

6. Sistema MoNetario Brasileir0. ............ovvviiiiiiiiiiiiiiiie 54

7. Problemas, nUmeros e grandezas proporcionais: razfes e proporgdes. .......ccccccveveee... 61

8. DiVISA0 em partes ProPOICIONGAIS. .....euuuuuii e e eeeeeeiiiaa e e e e e et e e e e e e eeeeena e e e eeeeeeneeennnns 77

9. Regra e trés Simples € COMPOSTA. .....cuvviiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt 85
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11. Juro simples: juros, capital, tempo, taxas € Montantes. ..........cceeiiiieeeriieeiiiiieneeeenn. 106

12. Fundamentos da Teoria dos Conjuntos;

13. Conjuntos Numéricos: Numeros Naturais e Inteiros (divisibilidade, nameros primos,
fatoracéo)

14. Geometria Plana: perimetro, areas e volume (figura plana). ..........cccccoveeieeeiniiiinnnee. 133

INFORMATICA

1. Sistema Operacional Microsoft Windows 7; configuracdes bésicas do Sistema
Operacional (painel de controle). 2. Organizacdo de pastas e arquivos; operacdes de
manipulacdo de pastas e arquivos (copiar, mover, excluir e renomear)
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3. Microsoft Word: criacdo, edicdo, formatacdo e impressdo. Criacdo e manipulacdo de
tabelas; insercdo e formatacdo de graficos e figuras. Microsoft Excel: criagdo, edigéo,
formatacédo, formulas e impressao. 4. Utilizacdo de formulas; formatacédo condicional; geracao
de gréficos

5. Seguranga de equipamentos, em redes e na Internet. 6. Conceitos, virus, antivirus,
cuidados € Medidas de ProtECAD. ....uuui i i e e it e e e e e e s e e e e e e e e aar e e eeaeeeaane 139

7. Navegadores: Internet Explorer, Chrome ou Mozila FirefoX. ........cccccoviieeiiiiiiiiiienneenn, 168

8. Conceitos bésicos de Hardware e Software

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Lei n® 9.784/99 (atualizada)- Regula o processo administrativo no &mbito da Administragédo
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Lei n° 8.666/93 (atualizada)- institui normas para licitagbes e contratos da Administragédo
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Lei n° 10.520/02 (atualizada) - Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacao
denominada pregéo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias...95
Lei N° 4.886/65 (Atualizada). ............ceeiiiiieiiiiiiiee e 105
Funcionamento e estrutura organizacional do CORE-AL. Normas Internas do CORE-

Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contdbeis do Sistema
CONTEIEICOIES. ..o 137
Finalidades institucionais do CORE-AL. Conhecimento do papel do CORE-AL na sociedade.
Organograma do CORE-AL
Atendimento @0 PUDIICO. ... 192
Atendimento telEfONICO. ......ccoieeiieeee e 202
Uso de equipamentos de @SCHOMIO. .........ccviiiiiiiieiieeee e 208
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NocoOes de rotinas da area administrativa. .................ccccooiiiii 224
Etica profissional € Sigilo ProfiSSIONEL. .............ccccueiueeeiieeeeeeeeeeeeeeee e are e 229
Caracteristicas da redacéo oficial: Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica. Formas
de tratamento e abreviacdo mais utilizadas. Comunicagbes oficiais. Tipos de
documentos
Noc0Oes de elaboragéo de contratos
Nocdes de gestdo de estoques
Recebimento e armazenagem: entrada, conferéncia, objetivos, critérios e técnicas de
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Arranjo fiSiCO (IQIAULE). ... 297
NocbGes de arquivologia e gestdo de documentos. Arquivistica: principios, conceitos,
classificag8o € 1egiSIacao. ..........oooiviiiiiiiiiii 302
Protocolo: recebimento, registro, distribuicdo, tramitacéo e expedicdo de documentos. .. 336
Tabela de temporalidade. ............oooiiiiiiiiii e 342
Acondicionamento, armazenamento, preservacdo e conservacdo de documentos de
AIQUIVO. it 347
Triagem e eliminagcéo de documentos e processos
DIGItaliZAGAO. ....ceeeeiiieeeeeee e 356
Acesso a Informagdo: Lei N° 12.527/2011. ......uuiiieiieeeiiiiiieieee et 358

NOGOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

1 Caracteristicas basicas das organizacdes formais modernas: tipos de estrutura
organizacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalizacao
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2 Organizagdo administrativa: centralizacdo, descentralizacdo, concentracdo e
desconcentracdo; organizacdo administrativa da Unido; administracao direta e indireta. ....... 16

3 GESLAO U PrOCESSOS. ....evvvvtretiitiiiittestseeeebeseseee ek 40

i e TS = T R0 [ o] 11 = L0 R3PS 55

5 Noc0Ges de processos licitatérios

Principios fundamentais da administracdo publica

Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021 - Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos. ...... 95

Lei n° 4.886, de 9 de dezembro de 1965 - Regula as atividades dos representantes
comerciais autbnomos




