CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO
CONHECIMENTOS GERAIS

1 - LINGUA PORTUGUESA:
Géneros textuais. Compreensao e interpretacdo de textos. Coeréncia e coesado textual.
Significag@o contextual das palavras. Conhecimentos gramaticais aplicados ao texto.

1.1 — BIBLIOGRAFIA:

FARACO, Carlos Alberto; TEZZA, Cristovao. Oficina de texto. Petrépolis: Vozes, 2003.
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INFANTE, Ulisses. Curso de gramatica aplicada aos textos. Sdo Paulo: Scipione, 2001.
KOCH, Ingedore G. V. Desvendando os segredos do texto. Sao Paulo: Contexto, 2002.
KOCH, Ingedore G. V.; BENTES, Anna Christina; CAVALCANTE, Ménica Magalhaes.
Intertextualidade: didlogos possiveis. Sao Paulo: Cortez, 2007.
KOCH, Ingedore G. V.; ELIAS, V. M. Ler e compreender os sentidos do texto. Sdo Paulo:
Contexto, 2006.

. Introdugéo a lingliistica textual. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2002.
MARTINS, Dileta S.; ZILBERKNOP, Lubia S. Portugués instrumental: de acordo com as atuais
normas da ABNT. 27. ed. Sao Paulo: Atlas, 2008.
MESERANI, Samir. O intertexto escolar: sobre leitura, aula e redagdo. Sao Paulo: Cortez,
2002.
PLATAO, J. Luiz; FIORIN, F. Savioli. Licées de texto: leitura e redacao. Sao Paulo: Atica, 2000.
PLATAOQ, J. Luiz; FIORIN, F. Savioli. Para entender o texto: leitura e redacédo. Sao Paulo: Atica,
1990.
ROCHA LIMA, C. H. da. Gramatica normativa da lingua portuguesa. 36. ed. Rio de Janeiro:
José Olympio, 1998.
TRAVAGLIA, Luiz Carlos. Gramadtica e interagdo: uma proposta para o ensino de gramatica no
12 e 2° graus. S&ao Paulo: Cortez, 1995.

2 - MATEMATICA:

Conjuntos: nogdes de conjuntos; conjuntos numéricos N, Z, Q e R; divisibilidade,
decomposi¢do em fatores primos, maximo divisor comum, minimo multiplo comum, ndmeros
primos entre si; representacdo decimal e na reta real, operagfes, ordem, valor absoluto,
intervalos. Sistema legal de medidas. Razdes e proporgées; divisdo proporcional; regras de
trés simples e compostas; porcentagens; juros simples e compostos. Equagdes e inequagdes
de 1° e 2° graus; sistemas de equagbes e de inequagdes. Funcdes e graficos: conceito e
propriedades de fungdes; composicdo de fungbes; funcdes de 12 e 2° graus; funcdes
exponenciais e logaritmicas, fungao valor absoluto, extremos de funcbes. Progressdes
aritméticas e geométricas. Andlise combinatoria e nogdes de probabilidade. Trigonometria:
arcos e angulos; funcbes e férmulas trigonométricas. Geometria plana: congruéncia e
semelhanca de triangulos, o teorema de Tales; relagdes métricas nos triangulos, poligonos e
circulos, o teorema de Pitagoras; resolucao de tridngulos retangulos e triangulos quaisquer, lei
dos senos e lei dos cossenos; areas e perimetros de poligonos e circulos; angulos € nimero
de diagonais de um poligono; inscricao e circunscri¢cdo de figuras planas. Geometria espacial:
relacdes métricas e calculo de areas e volumes de sélidos; inscricao e circunscricdo de sélidos.
Geometria analitica plana: distancia entre pontos, divisdo de um segmento numa dada razao;
equagao da reta, distancia de ponto a reta, &ngulo entre retas, area de um tridngulo. Sistemas
lineares: matrizes; determinantes de ordem 2 e 3; sistemas lineares em 2 e 3 variaveis. Nocoes
de Estatistica: graficos e tabelas; médias, moda, mediana e desvio-padréo.

2.1 - BIBLIOGRAFIA:

BEZERRA, M. J. Matematica para o ensino médio. Sao Paulo: Scipione, 2001.
DANTE, L. R. Tudo € matematica: 5¢ a 82 series. Sao Paulo: Atica, 2003.
DANTE, L.R. Matematica: contexto & aplicagbes. Sao Paulo: Atica, 2003. 3v.
IEZZI, G. et al. Matematica : volume tinico.Sdo Paulo: Atual, 2002.



IMENES, L. M.; LELLIS, M. Matematica para todos: 5% a 82 séries. S&o Paulo: Scipione, 2002.
JAKUBOVIC, J. ; LELLIS, M.; CENTURION, M. Matematica na medida certa: 52 a 82 séries.
Sao Paulo: Scipione, 2003.

3 — INFORMATICA:

Conceitos bésicos de computacdo. Componentes de hardware e software de computadores.
Operacao, configuragao de sistemas operacionais Windows e Linux. Uso de editores de texto
(Word e Writer). Uso de planilhas eletrénicas (Excel e Calc). Uso de Internet (navegacao web,
correio eletrénico). Nocbes de seguranca (protecao de informagédo, virus e assemelhados).
Alternativas de software livre para sistemas operacionais, editores de texto, planilhas e
navegadores.

3.1 - BIBLIOGRAFIA:
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Janeiro: Alta Books, 2007.
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2007.

ROCHA, Tarcizio da. Openoffice.org 2.0 - Base - Conhecendo e Aplicando - Série Free - Vol. 2.
Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna. 2006.
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Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna. 2006.
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Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna. 2006.
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4 - LEGISLACAO:

Constituicao Federal: Da Administragéo Publica (artigos 37 a 41).

Regime Juridico Unico (Lei n° 8.112/90): Das Disposi¢des Preliminares; Do Provimento,
Vacancia, Remoc¢éo, Redistribuicdo e Substituicdo; Dos Direitos e Vantagens; Do Regime
Disciplinar; Do Processo Administrativo Disciplinar; Da Seguridade Social do Servidor; Da
Contratagdo Temporéria de Excepcional Interesse Publico; Das Disposi¢des Gerais.

Cédigo de ética do servidor publico.

4.1 - BIBLIOGRAFIA: (*)
- Constituicao Federal do Brasil (artigos 37 a 41);
- Lei 8.112/90;



- Decreto 1.171/94 e suas alteracoes;
(*) Os textos legais devem ser considerados com as respectivas reda¢des em vigor na data da
publicacao do edital. Disponivel em www.planalto.gov.br

5 — CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Redacao Oficial: correspondéncias, atos oficiais e encaminhamento. No¢des de administragao
geral: significado da administragdo, processo administrativo, administragdo publica no Brasil.
Principios de administragdo financeira, administragdo mercadolégica e administracao de
recursos humanos. Nogdes de arquivo: conceitos fundamentais da arquivologia, gestdo de
documentos, arquivo permanentes, Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Lingua Inglesa.

5.1 — BIBLIOGRAFIA:
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BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos permanentes: tratamento documental. 2. ed. — Rio de
Janeiro: Editora Fundagao Getulio Vargas, 2004.

BERNARDES, leda Pimenta. Como avaliar documentos de arquivo. Sao Paulo: Arquivo do
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CASSARES, Norma Cianflone. Como fazer conserva¢ao preventiva em arquivos e bibliotecas.
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em: www.saesp.sp.gov.br
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GONGALVES, Janice. Como classificar e ordenar documentos de arquivo. Sado Paulo: Arquivo
do Estado, 1998. (Projeto como fazer; v.2). Disponivel em: www.saesp.sp.gov.br.

GOULART, Silvana. Patriménio documental e histéria institucional. Sado Paulo: Associacdo de
Arquivistas de Sao Paulo, 2002. (SCRIPTA —v.3).

KOTLER, P. Administragdo de Marketing. 102 edicao. Sao Paulo: Prentice Hall, 2000.

MANUAIS DE PRODUTOS (Linux, MS-Windows, OpenOffice, MS-Office, Mozilla, Internet
Explorer, correio eletronico, etc.).

MANUAL DE REDAQAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA. Disponivel em
www.presidencia.gov.br.




MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Teoria Geral da Administragcdo: da revolugdo urbana a
revolugéao digital. 6a. edigdo. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
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TROSA, Sylvia. Gestao publica por resultados. Revan, 2001.

WESTON, J. Fred; BRIGHAM, Eugene F. Fundamentos da administragdo financeira. Sao
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