LINGUA PORTUGUESA (FUNDAMENTAL, MEDIO E SUPERIOR)

1. Compreenséao e producao de textos.

. Texto e fatores de textualidade.

. Articulacdo sintatica (coordenacdo e/ou subordinacdo), semantica (relacbes logicas) e discursiva
(operadores argumentativos).

. Mecanismos de coeséo textual.

. Relagdes de sentido: homonimia, polissemia, sinonimia, antonimia, hiponimia, hiperonimia.

. Relagbes sintaticas de concordancia, regéncia e colocacao.

. Estrutura, formacéo e emprego de palavras.

. Emprego dos sinais de pontuacéo.

. Variacao linguistica: variedades da lingua portuguesa.

10.Ortografia.
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SUGESTAO BIBLIOGRAFICA:

1. CUNHA, Celso; CINTRA, Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo. 5. ed. Rio de
Janeiro: Lexikon, 2008.

2. KOCH, Ingedore. A coeséo textual. S&o Paulo: Contexto, 2002.

3. VAL, Maria da Graga da Costa. Redacéo e textualidade. 2. ed. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2002.

4. BECHARA, Evanildo. Moderna gramética portuguesa. 37. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2009.
5. SAVIOLI, F. P. e FIORIN, J. L. Licdes de texto: leitura e redacéo. 2. ed. S&o Paulo: Atica, 1977.

6. MARCUSCHI, Luiz Antbnio. Producado textual, andlise de géneros e compreensao. S&o Paulo:
Parabola Editorial, 2008.



NORMAS PARA O SERVICO PUBLICO FEDERAL —(MEDIO E SUPERIOR)

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA
1. Etica e func&o publica.
2. Etica no setor publico.
2.1. Decreto n. 1.171/1994 (Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo
Federal).
3. Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido (Lei n. 8.112/1990).
3.1. DisposigBes preliminares: Do Provimento, Vacéncia, Remocé&o, Redistribuicdo e Substituicéo.
3.2 Estagio probatério.
3.3. Direitos e vantagens.
3.4. Regime disciplinar, deveres e proibi¢bes, acumulacéo, responsabilidade e penalidades.
4. Lei n. 8.429/1992. 4.1 Disposi¢Bes gerais.
4.1. Atos de improbidade administrativa.
5. Processo administrativo (Lei n. 9.784/1999): conceito, principios, fases e modalidades.

NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL
1. Constituigao.
1.1. Conceito, classificagBes, principios fundamentais.
2. Direitos e garantias fundamentais.
2.1. Direitos e deveres individuais e coletivos, direitos sociais, nacionalidade, cidadania, direitos politicos.
3. Administragédo publica.
3.1. DisposigBes gerais, servidores publicos.

LEGISLACAO PREVIDENCIARIA
1. Artigo 40 CF/88 e Lei 12.618/2012 — Funpresp.
2. Carreira — Lei 11.091/2005 e suas atualizacdes.

SUGESTAO BIBLIOGRAFICA:

. Decreto 1.171/94

. Constituicdo Federal
. Lei 8.112/90

. Lei 9.784/99

. Lei 11.091/05

. Lei 12.618/12
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RACIOCINIO LOGICO QUANTITATIVO (NIVEL SUPERIOR)

O candidato devera demonstrar competéncia para utilizar o raciocinio légico-quantitativo (entendimento da
estrutura l6gica de situacdes-problema), bem como aplicar conteddos matematicos na vida pratica, com
relac@o aos seguintes pontos:

1. Nocgbes basicas de logica: conectivos, tautologia e contradi¢cdes, implicages e equivaléncias, afirmacdes e
negacdes, argumento, silogismo, validade de argumento.

. Operac0es de adicdo, subtracdo, multiplicacao, divisdo, potenciacdo e radiciacao.

. Razbes e proporcdes, regras de trés simples e compostas, porcentagem, juros simples e compostos.

. Expressoes algébricas e fatoragéo.

. Pesos e medidas. Sistema monetario e métrico.

. Equacdes e inequages de 1° e 2° graus, graficos. Sistemas de equacgdes de 1° e 2° graus.

. Geometria Plana: Paralelismo, perpendicularismo, tridngulo (elementos, propriedades, congruéncia e

semelhanca).

8. Poligonos, circunferéncia e circulo; calculo de areas e perimetros. Rela¢cdes métricas num triangulo
retangulo.

9. Funcdes linear, afim, quadratica, exponencial e logaritmica. Problemas de maximos e minimos envolvendo
funcdo quadrética.

10.Progressdes aritméticas e geométricas.

11.Nocdes de geometria analitica: Retas, circulos e planos.

12.Noc¢bes de geometria espacial.

13.Noc¢des basicas de analise combinatoria e probabilidade.

14.Nocdes basicas de estatistica: Média aritmética e média ponderada, medidas de tendéncia central,
medidas de variabilidade e andlise de graficos.

15.Graficos e tabelas: andlise, interpretacgao e utilizagédo de dados apresentados em tabelas ou graficos.

16.0p¢des de Célculo Diferencial: Regras de Derivacdo, Taxas de Variacdo e Problemas de Méaximos e
minimos.
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SUGESTAO DE BIBLIOGRAFIA

1. SERATES, Jonofon, Raciocinio Légico, 8. Ed., Ed. Olimpia, 1997.

2. ALENCAR FILHO, Edgar, Iniciagdo & l6gica matematica, Ed. Nobel, S&o Paulo, 2003.

3. BASTOS, Cleverson e KELLER, Vicente, Aprendendo légica, Ed. Vozes, Petropolis, 2002.

4. BARRETO FILHO, Benigno e SILVA, Claudio Xavier, Matematica, Ensino médio, Vol. tnico, Ed. FTD, 2000.
5. BENZECRY, Vera, RANGEL, Kleber, Como desenvolver o raciocinio légico, Ed. Rio, 2004.

6. DANTE, Luiz Roberto, Matematica: contexto e aplicagées, vol. 1 a 3, Ed. Atica, 2003.

7. GIOVANNI, Jose Ruy e CASTRUCCI, Benedito e GIOVANNI JR, José Ruy, A conquista da matemética 5a
a 8a série, ED. FTD, Sdo Paulo, 2002.

8. GARDNER, Martin, Divertimentos matemaéticos, Ed. Ibrasa, Sdo Paulo, 1998.

9. IEZZI, Gelson, DOLCE, Oswaldo e DEGENSZAJN, David, PERIGO, Roberto e ALMEIDA, Nilze,
Matematica: Ciéncia e aplicacgdes, Vol. 1 a 3, Ed. Atual, Sdo Paulo, 2004.

10.MORETTIN, Pedro e BUSSAB, Wilton. Estatistica basica, Ed. Saraiva, Sdo Paulo, 2003.
11.IEZZI, Gelson et al. Colecao Fundamentos de Matematica Elementar. Vol 1 a 10, Editora Atual, Sdo Paulo.
12.BARROS, Dimas Monteiro de, Logica para concursos, Editora Novas Conquistas.

13.STEWART, James, Célculo, Voll, Editora Cengage Learning.



NOCOES GERAIS DE INFORMATICA (FUNDAMENTAL, MEDIO E SUPERIOR)

1. Uso de Sistema Operacional: sistema operacional baseado em interface grafica; arquivos e diretérios;
operacBes basicas com arquivos e diretdrios (criagdo, destruicdo, renomeacdo, copia, movimentacdo);
gerenciadores de arquivos; instalacdo de programas.

2. Editores de Textos: recursos basicos de edicdo; operagdes com blocos de texto (copia,
remocao,movimentacdo); operagfes basicas com arquivos (criagcdo, salvamento, copia, etc.); insergédo
de figuras; tabelas; conversao de formatos de arquivo.

3. Planilhas Eletrdnicas: conceito de célula; operacdes com células; operacdes aritméticas com células;
funcBes logicas, matematicas e estatisticas; recursos de edicdo; salvamento de informacédo; converséo
de formatos de arquivo; geragéo de graficos.

4. Uso de Internet: Uso de um Navegador; Recursos do Navegador; Busca na Internet; Uso de ferramenta
de Mensagem Eletr6nica.

5. NogBes de seguranga no uso de internet: definicdo de senhas seguras; prevencéo de virus e outros

6. codigos maliciosos; uso e atualizacédo de antivirus; identificacdo de spam; cdpias de seguranca.

SUGESTAO BIBLIOGRAFICA:

1. LUNARDI, Marco Agisander. Comandos Linux: Pratico e didatico. Rio de Janeiro: Ciéncia

2. MORIMOTO, Carlos E. Entendendo e Dominando o Linux. Vers@o eletrbnica disponivel em
http://www.hardware.com.br/livros/dominando-linux/, Gltimo acesso 06/09/2013

3. SEPLAG -  Governo do Ceara. Introducéo ao LibreOffice.org, disponivel em
https://wiki.documentfoundation.org/images/3/37/LibreOffice.org.basico.Apostila.Hist.Calc.Writer.2011r01.
pdf, dltimo acesso em 01/09/2013.

4. Mozilla Foundation, Ajuda do Firefox, 2012. Disponivel em http://br.mozdev.org/ajuda/. Ultimo acesso em
17/06/2013.

5. Mozilla Foundation, Ajuda do Thunderbird, 2012. Disponivel em
http://br.mozdev.org/thunderbird/ajuda/Ultimo acesso em 17/06/2013.

6. Cert.br, Cartilha de Seguranca para Internet, 2012. Disponivel em http://cartilha.cert.br/. Ultimo acesso
em 17/06/2013.



SECRETARIO EXECUTIVO
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

. Atendimento telefénico.

. Atendimento ao publico.

. Organizacao e gestéo de eventos.

. Etiqueta, Cerimonial e Protocolo.

. Técnicas secretariais.

. Organizacao dos trabalhos nas secretarias.

. Ciéncias da Assessoria.

. Gestédo do Conhecimento nas Assessorias: 0s paradigmas contemporaneos.
. Histéria do Secretariado.

. Os estereotipos da profisséo.

. Regulamentacao do exercicio profissional.

. Codigo de Etica do Secretariado.

. O profissional de Secretariado Executivo como agente facilitador da qualidade, da mudanca e de
resultados.

. O papel do Secretério Executivo na estrutura organizacional e na conduc¢éo das relagbes humanas.

Gestédo Publica contemporanea.

Compreensdao e funcionamento da Administragdo Publica no Brasil.

Planejamento Estratégico: uma visdo do setor publico no Brasil.

Redacéo Oficial: normas e modelos para a producado de géneros oficiais.

Caracteristicas da redacao oficial. Normas de grafia e digitagdo. Documentos oficiais.

A Arquivologia como campo cientifico.

Historia da Arquivologia e dos arquivos.

Documento arquivistico: conceitos, tipologia e caracteristicas.

Arquivo: conceitos, natureza, fungdes. Gestdo de documentos.

Conceito de Gestdo de documentos.

A teoria das 3 idades.

Fundamentos tedricos e metodolégicos de organizacéo e classificacdo de documentos arquivisticos.

Principios da Gestéo de documentos correntes e intermediarios.

Principios da Gestéo de documentos eletrénicos.

Avaliacdo de documentos.

Transferéncia e recolhimento de documentos.

Arranjo e descri¢do arquivistica.

Preservagé@o documental em arquivos.

Reproducdo de documentos em arquivos.

SUGESTAO BIBLIOGRAFICA:

. ABREU, Antdnio Suarez. Curso de redac&o. 12.ed. S&o Paulo: Atica, 2005.

. ARQUIVO NACIONAL (BRASIL). Conselho Nacional de Arquivos. Recomendacdes para a producgéo e o

armazenamento de documentos de arquivo — Rio de Janeiro: O Conselho, 2005.

. AZEVEDO, lvanize; COSTA, Sylvia Ignacio da. Secretaria: um guia prético. Editora Senac. S&o Paulo,

2006.

. BRASIL. Previdéncia da Republica. Secretaria-Geral. Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica.

Brasilia, 1991.

. BECK, Ingrid. Manual de conservacdo de documentos. PublicacBes técnicas. Rio de Janeiro: Arquivo

Nacional, 1985.

. BELLOTO, H.L. Arquivos Permanentes: tratamento documental. 2. ed. Rio de Janeiro: Ed. da FGV, 2004.


http://alexandria.cpd.ufv.br:8000/cgi-bin/gw_46_4_2/chameleon?host=alexandria.cpd.ufv.br%2b1111%2bDEFAULT&search=SCAN&function=INITREQ&SourceScreen=CARDSCR&sessionid=2008040111353402424&skin=default&conf=.%2fchameleon.conf&lng=pt&itemu1=1003&scant1=Manual%20de%20Reda%c3%a7%c3%a3o&scanu1=4&u1=1003&t1=Brasil.%20Previdencia%20da%20Republica.%20Secretaria-Geral&elementcount=3&pos=1&prevpos=1&rootsearch=3&beginsrch=1
http://alexandria.cpd.ufv.br:8000/cgi-bin/gw_46_4_2/chameleon?host=alexandria.cpd.ufv.br%2b1111%2bDEFAULT&search=SCAN&function=INITREQ&SourceScreen=CARDSCR&sessionid=2008040111353402424&skin=default&conf=.%2fchameleon.conf&lng=pt&itemu1=4&scant1=Manual%20de%20Reda%c3%a7%c3%a3o&scanu1=4&u1=4&t1=Manual%20de%20redacao%20da%20Presidencia%20da%20Republica&elementcount=3&pos=1&prevpos=1&rootsearch=3&beginsrch=1
http://alexandria.cpd.ufv.br:8000/cgi-bin/gw_46_4_2/chameleon?host=alexandria.cpd.ufv.br%2b1111%2bDEFAULT&search=SCAN&function=INITREQ&SourceScreen=CARDSCR&sessionid=2008040111353402424&skin=default&conf=.%2fchameleon.conf&lng=pt&itemu1=2009&scant1=Manual%20de%20Reda%c3%a7%c3%a3o&scanu1=4&u1=2009&t1=Brasilia,%20DF%20%3a%20%5bs.n.%5d,%201991&elementcount=3&pos=1&prevpos=1&rootsearch=3&beginsrch=1

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

. BELTRAO, Odair. Correspondéncia: linguagem & comunicacao: oficial, comercial, bancéria, particular .

242 ed. Sao Paulo: Atlas, 2011.

. BERTOLETTI, Esther Caldas. Como fazer programas de reproducdo de documentos de arquivo. S&o

Paulo: Arquivo do Estado, 2002. 48 p. il. Projeto Como Fazer; v.7. Disponivel
em:http://www.saesp.sp.gov.br/cf7.html.

. CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de

arquivo relativos as atividades-meio da administragdo pulblica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2001.
156p. 2006. 124p. . Legislacdo arquivistica brasileira. Arquivo Nacional. Disponivel em:
www.conarg.arquivonacional.gov.br.Acessado em 12 de novembro de 2007.___ . Modelo de requisitos
para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos e—ARQ Brasil. Arquivo Nacional
(versao ) Disponivel em: www.conarg.arquivonacional.gov.br. Acessado em 12 de novembro de 2007.

GRION, Laurinda da Silva. PAZ, Sebastido. Como ser uma Secretaria de Sucesso. Ed. Erica. S&do
Paulo, 2002.

KASPARY, Adalberto José. Redacao Oficial: normas e modelos. 182 ed. Porto Alegre: EDITA, 2007.
MATIAS-PEREIRA, José. Manual de Gestao Publica Contemporénea. Ed. Atlas, S&o Paulo, 2008.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia: Técnicas de Comunicacdo Criativa. 182 ed. S&o Paulo:
Atlas, 2006.

MEDEIROS, Joado Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria. 102 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

NEIVA, Edméia Garcia, D'ELIA, Maria Elizabete Silva. Secretaria Executiva. 12 ed. Sao Paulo: 10B-
Thomson, 2005.

NONATO JUNIOR, Raimundo. Epistemologia e Teoria do Conhecimento em Secretariado Executivo: a
fundacéo das ciéncias da assessoria. Expressao Gréafica: Fortaleza, 2009.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. Rio de Janeiro: FGV, 2005.

PORTELA, Keyla Christina Almeida. SCHUMACHER, Alexandre José. Gestdo Secretarial: o desafio da
visdo holistica. Cuiaba: Adeptus, 2009.

SABINO, Rosimeri Ferraz, ROCHA Fabio Gomes. Secretariado: do Escriba ao Web Writer. Brasport: Rio
de Janeiro, 2004.

SANTOS, Vanderlei Batista dos. In: NARELLI, Humberto Celeste; SOUSA, Renato Tarciso Barbosa de
(orgs). A pratica arquivistica em tempos de gestdo do conhecimento. In: Arquivistica: temas
contemporéneos: classificacédo, preservacao digital, gestdo do conhecimento. Distrito Federal: SENAC,
2007.

SCHELENBERG,T.R.. Arquivos Modernos. Rio de Janeiro: FGV, 2003.
WATERS, Donald J. Do microfilme & imagem digital. Rio de Janeiro: Projeto Conservagdo Preventiva
em Bibliotecas e Arquivos/Arquivo Nacional, 1997.





