\ 2
$) ) Focus Apostilas

Materiais para concursos

CONHECIMENTOS BASICOS

LINGUA PORTUGUESA: 1 Compreens3o e interpretacdo de textos de géneros variados. 2 Reconhecimento de tipos e géneros
textuais. 3 Dominio da ortografia oficial. 4 Dominio dos mecanismos de coesdo textual. 4.1 Emprego de elementos de
referenciacao, substituicdo e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciacdo textual. 4.2 Emprego de
tempos e modos verbais. 5 Dominio da estrutura morfossintatica do periodo. 5.1 Emprego das classes de palavras. 5.2
Relacdes de coordenacdo entre oracdes e entre termos da oracdo. 5.3 RelacGes de subordinacdo entre oracdes e entre
termos da oracgdo. 5.4 Emprego dos sinais de pontuagdo. 5.5 Concordancia verbal e nominal. 5.6 Regéncia verbal e nominal.
5.7 Emprego do sinal indicativo de crase. 5.8 Colocacdo dos pronomes atonos. 6 Reescrita de frases e paragrafos do texto.
6.1 Significacdo das palavras. 6.2 Substituicdo de palavras ou de trechos de texto. 6.3 Reorganizacdo da estrutura de oracdes
e de periodos do texto. 6.4 Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade. 7 Correspondéncia oficial
(conforme Manual de Redacgdo da Presidéncia da Republica). 7.1 Aspectos gerais da redacdo oficial. 7.2 Finalidade dos
expedientes oficiais. 7.3 Adequacdo da linguagem ao tipo de documento. 7.4 Adequacado do formato do texto ao género.

NOCOES DE INFORMATICA: 1 Conceitos basicos e modos de utilizacio de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de software, instalagdo de periféricos. 2
Edicdo de textos, planilhas e apresentacdes (ambiente Microsoft Office, versdes 2010, 2013 e 365). 3 Nogbes de sistema
operacional (ambiente Windows, versGes 7, 8 e 10). 4 Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos
e procedimentos de Internet e intranet. 5 Programas de navegacdo: Mozilla Firefox e Google Chrome. 6 Programa de correio
eletronico: MS Outlook. 7 Sitios de busca e pesquisa na Internet. 8 Conceitos de organiza¢do e de gerenciamento de
informagdes, arquivos, pastas e programas. 9 Seguranca da informagao: procedimentos de seguranga. 10 Nogdes de virus,
worms e pragas virtuais. 11 aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, antispyware etc.). 12 Procedimentos de backup.

ATUALIDADES: 1 Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como recursos hidricos, seguranca, transportes, politica,
economia, sociedade, educacdo, saude, cultura, tecnologia, energia, relacdes internacionais, desenvolvimento sustentavel
e ecologia.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES

ETICA NO SERVICO PUBLICO: 1 Etica e moral. 2 Etica, principios e valores. 3 Etica e democracia: exercicio da cidadania. 4
Etica e fun¢do publica. 5 Etica no Setor Publico. 6 Decreto n2 1.171/94. 2.2 LEGISLACAO: Lei n? 5.081/1966, Lei n®
4.324/1964, Decreto n? 68.704/1971, Lei n? 12.527/2011. Resolugdo CFO n2 63/2005 - Consolidagdo das Normas para
Procedimentos nos Conselhos de Odontolégicos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL: 1 Direitos e garantias fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos;
direito a vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade; direitos sociais; nacionalidade; cidadania e direitos
politicos; partidos politicos; garantias constitucionais individuais; garantias dos direitos coletivos, sociais e politicos. 2 Poder
Legislativo: fundamento, atribuicGes e garantias de independéncia. 3 Poder Executivo: forma e sistema de governo; chefia
de Estado e chefia de governo; atribuicGes e responsabilidades do presidente da Republica. 4 Ordem social: base e objetivos
da ordem social; seguridade social; educagao, cultura e desporto; ciéncia e tecnologia; comunicagao social; meio ambiente;
familia, crianca, adolescente e idoso. 5 Poder Judiciario: disposi¢cdes gerais; tribunais superiores; Supremo Tribunal Federal;
tribunais e juizes eleitorais; fungdes essenciais a Justica. ATENDIMENTO AO PUBLICO: 1 Qualidade no atendimento ao
publico: comunicabilidade; apresentacdo; atencdo; cortesia; interesse; presteza; eficiéncia; tolerancia; discricdo; conduta;



objetividade. 2 Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento interpessoal; servidor e
opinido publica; o 6rgdo e a opinido publica; fatores positivos do relacionamento; comportamento receptivo e defensivo;
empatia; compreensdo mutua. 3 Postura profissional e relacGes interpessoais. 4 Comunicacgao.

ADIQUIRA SUA APOSTILA ATRAVES DO LINK: https://www.focusapostilas.com.br/produto/apostila-conselho-
federal-odontologia-recepcionista-recepcionista/



