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Leitura, compreensao e interpretaCao de teXIOS. .......ccciiviiiiiiiiiieee e 1

Estruturacao do texto € dos paragrafos. ..........ccevvviiiiiiiiiii 19

Articulacdo do texto: pronomes e expressbes referenciais, nexos, operadores
sequenciais

Significacdo contextual de palavras € eXPreSSOES. .......ucceeiieeeiiiieiiiiieiieeeee et e e e e e eeeenns 44

Equivaléncia e transformagao de eStrutUras. ...........cccevviiviieiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 54

Sintaxe: processos de coordenagdo e subordinagao. ...........cccceviiiiiii e 60

Emprego de tempos e modos verbais
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Estrutura € formagao de Palavras. ..........cooiiiiiiiiiiii e 86

Funcdes das Classes de Palavras. .....ccccoccoiiiiiiiiiiiii e 96

Flexdo nominal e verbal. ..., 147

Pronomes: emprego, formas de tratamento € COlOCACAOD. ............ccevvviiieiieeeriiiiiiiiiieee e, 153

Concordancia nominal @ VErbal. ..........couuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 160

Regéncia nominal e verbal

Ortografia oficial

Acentuacdao gréfica

Raciocinio Logico - Matematico

Légica: proposicdes, conectivos, equivaléncias logicas, quantificadores e predicados. ....... 1
Conjuntos e suas operagies, dIAGIAMAS. .........uvviiiiiiiriiiiiiiieii ittt 56
NUmeros inteiros, racionais e reais e suas operacoes, porcentagem € juros. .................... 72
Proporcionalidade direta € INVEISA. ......ccoeeieiiiiiiiiiiee et 93
Medidas de comprimento, area, volume, massa € teMPO. ..........cceeeeeriiiiiiiiieieeeeeeainieeene 114
Estrutura l6gica de relagfes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios;
deducao de novas informag0fes das relag6es fornecidas e avaliacao das condi¢cdes usadas para
estabelecer a estrutura daquelas relagdes. ... 122
Compreensdo e analise da logica de uma situacdo, utilizando as fungdes intelectuais:
raciocinio verbal, raciocinio matematico, raciocinio sequencial, orientacdo espacial e temporal,
formacgao de conceitos, discriminagéo de elementos
Compreensdao de dados apresentados em graficos e tabelas. ...........ccccovvvvvvviviiiiiiinnnn, 167
Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais. .............. 178
Problemas de contagem e nocdes de probabilidade
Geometria basica: angulos, triangulos, poligonos, distancias, proporcionalidade, perimetro e

Plano cartesiano: sistema de coordenadas, distancia
Problemas de 10giCa € raCioCINIO. .........uuiiiiiieiiiiiiieiie e 253

Nocoes de Informatica

Dispositivos de entrada e saida e de armazenamento de dados. Impressoras, teclado,
mouse, disco rigido, pendrives, scanner plotter, discos 6pticos

Nocdes do ambiente Windows

MSOffice (Word, Excel, Powerpoint, Outlook)

LibreOffice (Writer, Calc, Impress, €M CHENL). .....coii i 189

Conceitos relacionados a Internet;

Correio eletrénico
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Nocbes de sistemas operacionais. icones, atalhos de teclado, pastas, tipos de arquivos;
localizacéo, criacao, cOpia e remocédo de arquivos; copias de arquivos para outros dispositivos;
ajuda do Windows, lixeira, remogéao e recuperacéo de arquivos e de pastas;

Cépias de seguranca/backup, USO dOS FECUISOS. ........cvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeee e e eaeeeees 314

Legislacao Especifica

Regime juridico dos servidores publicos do Municipio de Paulinia (Estatuto do Servidor
Publico de Paulinia, Lei Complementar n°® 17, de 09 de outubro de 2001 e alteracdes
posteriores). Regime Estatutario. Regime Disciplinar. Estagio Probatério. Deveres e proibicées
dos servidores publicos da Administracao MUNICIPal. ..........cccuviiiiiiiiiiiii e 1

Rela¢des humanas e atendimento ao publico
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Conhecimentos Especificos

Noc¢Oes de Administragdo: organizacoes, eficiéncia e eficacia

O processo administrativo: planejamento, organizagéo, influéncia, controle. .................... 22

Planejamento: fundamentos, tomada de decisdes, ferramentas

Organizagdo: fundamentos, estruturas organizacionais tradicionais e contemporaneas,
tendéncias e praticas organizacionais

Influéncia: aspectos fundamentais da comunicacao, lideranga, motivacdo, grupos, equipes
e cultura organizacional

Controle: principios da administracéo da producgéo e do controle

Noc¢Oes de Administragdo Publica. Principios

Descentralizagéo e desconcentracdo. Administracdo Direta e Indireta

Caracteristicas béasicas das organizagbes formais modernas: tipos de estrutura
organizacional, natureza, finalidades e critérios de departamentaliza¢éo

Convergéncias e diferencas entre a gestao publica e a gestéo privada

Exceléncia nos servigos publicos

Gestao da Qualidade

Gestéo de resultados na producéo de servigcos publicos

Nocdes de Arquivologia. Principio da proveniéncia

Teoria das trés idades de arquivo

Gestao de documentos

Protocolo

Instrumentos de gestdo de documentos

Plano de classificagéo

Tabelas de temporalidade

Arquivos permanentes: arranjo e descrigdo

Preservagdo, conservacao e restauracdo de documentos arquivisticos

Comunicacdes administrativas: redacéo de correspondéncia e documentos oficiais

O papel do servidor

Cidadania: direitos e deveres do cidad&o

O cidad&@o como usuario e contribuinte

Técnicas secretariais: relacdes pessoais e interpessoais

Organizacéo de reunides e administragcado do tempo

Conduta profissional: comunicacéo verbal e apresentacédo pessoal

Interacdo com o publico interno e externo

Etica profissional




