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PROGRAMA DE LINGUA PORTUGUESA

Leitura e compreensdo de texto. Géneros e tipologias textuais. Niveis de linguagem. Elementos de
textualidade: coeréncia, coeséo e intertextualidade. Mecanismos de construcdo do texto: referenciacdo e
argumentacao. Funcado das palavras no texto. Semantica: sinonimia, antonimia, homonimia, paronimia e
polissemia. Processos sintaticos: coordenagédo e subordinagdo. Sintaxe de concordancia, de regéncia e de
colocacdo. Classes de palavras: aspectos semantico, sintatico e morfologico. Ortografia. Pontuacao.

PROGRAMA DE RACIOCINIO LOGICO

A légica simbdlica como ferramenta basica, dentro do raciocinio matematico. Entendimento da estrutura
das proposicbes, dentro da Matematica e no cotidiano. Os principios da nao-contradicdo e do terceiro
excluido.O valor légico de uma proposicao (verdadeiro ou falso).Os conectivos ldgicos A, V, ~, — e «,
seus significados e utilizacdes,em proposi¢cdes simples ou compostas.Os quantificadores existencial e
universal, constantes, variaveis e fungBes proposicionais.Tabelas verdade para A, V, ~, —.eo.
Proposi¢Ges logicamente equivalentes. A utilizacdo dos diagramas logicos de Euler-Venn e a logica
utilizada na argumentagdo Matematica e no cotidiano.

PROGRAMA DE INFORMATICA

1. A Histéria da Computacédo: Evolucdo do computador; Evolugdo da Comunicacdo. 2. Sistemas de
Numeracao: Sistema Decimal; Sistema Binario; Transformacéo entre Sistemas de Numeracéao; Bit, Bytes e
Sistemas de Medidas. 3. O Computador: Principais componentes de um PC; Hardware e Software;
Dispositivos de entrada e saida; Dispositivos de processamento: a unidade central; Dispositivos de
armazenamento. 4. Sistema Operacional: Noc¢cfes gerais de sistemas operacionais: Windowse Linux;
Organizagédo de diretorios, subdiretérios, janelas, pastas, arquivos e ambiente grafico; Windows 7: nogGes
gerais. 5. Aplicativos Computacionais: Processadores de Textos: Word 2007/2010 e LibreOffice / brOffice
Writer; Planilha Eletrénica: Excel 2007/2010 e LibreOffice/brOfficeCalc; Apresentacdo de Slides:
PowerPoint 2007/2010 e LibreOffice/brOfficelmpress. 6. Internet: Conceito de Internet e Intranet; Utilizag&do
da Internet: no¢des gerais e terminologias; Conceitos e no¢cfes basicas de ferramentas e aplicativos: de
navegacao, de busca e pesquisa, de correio eletrbnico e de redes sociais; Navegadores de internet: no¢des
gerais; Acesso Seguro; Navegadores Internet Explorer 9, Mozilla Firefox 12 e Chrome 18. 7. Seguranca da
Informacao: Conceitos de Virus e Cddigos Maliciosos (Malware); Cuidados e Prevencfes; Antivirus;
Firewall; Backup; Criptografia e Certificados de Seguranca.

PROGRAMA DA PROVA ESCRITA OBJETIVA

1.Administracdo: Conceitos e fundamentos da Administragdo. Fun¢des organizacionais. Fungbes da
Administracdo. Niveis da Administracdo. Habilidades e papéis gerenciais. Desempenho organizacional.
Estrutura organizacional. Tomada de decisdo nas organizacdes. Comunicacdo organizacional. Etica,
responsabilidade social e ambiental. Mudanca organizacional. Motivacdo nas organizacdes. Lideranca.
Recrutamento e selecdo. Treinamento e desenvolvimento. Avaliacdo de desempenho. 2. Da Profissdo de
Secretariado: Legislacéo pertinente. Codigo de Etica do secretario brasileiro. Gerenciamento de rotinas.



Perfil atual do secretario: habilidades humanas, gerenciais e técnicas. Qualidades pessoais: equilibrio
emocional, integracdo, auto estima, respeito. 3. Ambiente de Trabalho: Relacionamento interpessoal:
clientes internos e externos. Discricdo, sigilo profissional: filtrando as informacdes diversas. Follow-up.
Trabalho em equipe. Organizacdo e controle de agendas de compromissos. 4. Comunicacao (Em Lingua
Portuguesa, Lingua Inglesa e Lingua Espanhola): Qualidade no atendimento pessoal e telefénico. Redacao
oficial: definicdo, formalidade, padronizacdo, linguagem dos atos e comunicacdes oficiais. Redacédo de
correspondéncia interna e externa no servigo publico. Documentagdo e arquivo. 5. Eventos: Organizagéo
geral de reunifes: convocacgdes, pauta e ata. Cerimonial e Protocolo: Normas do cerimonial Pablico e a
Ordem Geral de Precedéncia (Decreto n® 70.274, de 09.03.1972). 6. Viagens: Agenda de viagens.
Elaboracéo de roteiros. Tipos de viagens. Documentacdo e passagens (“voucher”, PTA, check-in, check-
out, “no-show”, passaporte, traslado etc). Reserva de hotéis.



