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CONHECIMENTOS BASICOS

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacao de diversos tipos de textos (literarios e ndo literarios).
Sindnimos e antdnimos.

Sentido proprio e figurado das palavras.

Pontuacao.

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo, adverbio,
preposicdo e conjungdo: emprego e sentido que imprimem as relacbes que
estabelecem.

Concordancia verbal e nominal.

Regéncia verbal e nominal.

Colocagdo pronominal.

Crase.

Ortografia Oficial.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Matematica: Resolucdo de situagdes-problema, envolvendo: adicdo, subtracao,
multiplicacdo, divisdo, potenciacdo ou radiciagdo com numeros racionais, nas suas
representacdes fracionaria ou decimal;

Minimo multiplo comum;

Maximo divisor comum;

Porcentagem;

Razdo e proporc¢ao;

Regra de trés simples ou composta;

EquacBes do 1.° ou do 2.° graus;

Sistema de equacdes do 1.° gray;

Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e
massa;

Relacdo entre grandezas — tabela ou grafico;

Tratamento da informagao — média aritmética simples;
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NocGes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de
Pitagoras ou de Tales.

Raciocinio Logico: Estruturas logicas, logicas de argumentacao, diagramas 16gicos,
sequéncias.

NOCOES DE INFORMATICA

Conceito de pastas, diretorios, 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 MS-Office 2016.

MS-Word 2016: estrutura béasica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numeéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeracao de paginas, legendas, indices, insercdo
de objetos, campos predefinidos, caixas de texto.

MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e gréaficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de formulas, funcées e
macros, impressdo, insercao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e
numeracao de paginas, obten¢do de dados externos, classificacdo de dados.
MS-PowerPoint 2016: estrutura béasica das apresenta¢Bes, conceitos de slides,
anotacBes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, no¢bes de edicdo e formatacao de
apresentaces, insercao de objetos, numeragcdo de paginas, botbes de acdo,
animacao e transicdo entre slides.

Correio Eletronico: uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens,
anexacao de arquivos.

Internet: navegacao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressédo de

paginas.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Organizacdo de arquivos: conceitos fundamentais da arquivologia.

Gestao de documentos.

Tipos de arquivo.

Rotina de trabalho, eficacia profissional e administracdo do tempo.

Ambiente e particularidades do trabalho.

Organizagdo de agenda/calendario.

Follow-up / follow-through.

Exceléncia no atendimento ao cidadéo; o enfoque na qualidade; o atendimento
presencial e por telefone.

Relacionamento com chefia, visitantes e colegas da reparticao.

Comunicac¢do pessoal — comunicagao impessoal — comunicacao verbal.

Producdo de mala-direta, indices analiticos.

Interpretacdo e elaboracdo de organogramas e fluxogramas, considerando seus
niveis hierarquicos.

Elaboracdo de cronogramas.

Administracao de materiais.

Administracao de compras.

Operac6es com almoxarifado.

Organizagdo de material no ambiente de trabalho.

Reunides: tipos, objetivos e técnicas; planejamento e organizacdo; agendamento;
tipos de convocacao; preparo de ambiente e equipamentos.

Nocbes de Direito Constitucional: Dos Direitos e Garantias Fundamentais (arts.

05° a 07° da CF).

Da Organizacao Politico-Administrativa: Unido, Estados e Municipios — art.

18 a 31da CF.

Municipios - Lei Organica.

Administracao publica: principios constitucionais; servidores publicos.

Financas publicas: normas gerais; orcamentos.

NocGes de Direito Administrativo: Conceito de Administracéo Publica.

Diferencas entre Governo e Administragéo.




— B 3rroya

Supremacia do Interesse Publico.

Principios Basicos da Administracdo Publica.

Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Poder de Policia.

Aplicagdo dos principios constitucionais e dos demais principios norteadores da
Administracao Publica.

Atos administrativos: conceito, requisitos, atributos, discricionariedade e vinculagao;
classificacéo; espécies, motivacao, anulacao, revogacao e extincao.

Agentes publicos.

Regime juridico-constitucional, art. 37 a 41 da Constituicao Federal.

Processo administrativo: conceito, requisitos, objetivos, fases, espécies, principios do
processo administrativo.

Improbidade Administrativa.

Lei Federal n® 8.429/92, atualizada até a Lei n°® 14.230, de 2021 — sanc¢des aplicaveis
em virtude da pratica de atos de improbidade administrativa.

Crimes Praticados Por Funcionarios Publicos Contra a Administracdo em Geral:
Cdédigo Penal (Decreto-lei n® 2.848/40 e suas altera¢des posteriores)- arts. 312 a 327.
Legislacdo especifica: Lei Complementar Estadual n® 988/2006 e suas alteracdes
posteriores.

Lei Complementar Federal n°® 80/94, e alteracGes posteriores, em especial a Lei
Complementar 132/2009.

Lei Complementar Estadual n° 1.050/2008.

Deliberacao CSDP n° 111, de 9 de janeiro de 2009 e alterac¢des.

Ato Normativo DPG n® 55, de 20 de outubro de 2011.

Estatuto da Igualdade Racial (Lei n® 12.288/2010): Disposicdes Preliminares e Direitos
Fundamentais - Titulos | e II.

Estatuto da Pessoa com Deficiéncia (Lei n° 13.146/2015): Disposicdes Preliminares e
Direitos Fundamentais - Titulos | e |I.

Lei Maria da Penha (Lei n°® 11.340/2006): Disposicées Preliminares, Da Violéncia
Doméstica e Familiar contra a Mulher e Da Assisténcia a Mulher em Situacdo de
Violéncia Doméstica e Familiar (Titulos | e II; capitulos | e II, do Titulo IlI).

Decreto estadual n® 55.588/2010.

Redacao oficial: Documentos oficiais, tipos, composicao e estrutura.
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Aspectos gerais da redacao oficial.

Correspondéncia oficial: definicdo, formalidade e padronizacdo; impessoalidade,
linguagem dos atos e comunicacdes oficiais (oficio, e-mail, mensagem), concisdo e
clareza, editoracdo de textos (Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica — 32
edicdo, revista, atualizada e ampliada).

CANAIS

Ja nas redes sociais, vocé pode contar com 0 n0sso apoio em canais atualizados
diariamente, oferecem noticias completas e conteudos direcionados sobre
concursos de todo o Brasil. Fique ligado!

000006

BONS ESTUDOS!



https://www.aprovaconcursos.com.br/noticias/
https://twitter.com/AprovaConcursos
https://www.youtube.com/user/aprovaconcursosiesde
https://www.instagram.com/aprovaconcursos/
https://www.facebook.com/aprovaconcursos

