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PORTUGUES

Compreensdao e interpretacéo de frases, palavras ou textos;

Encontros vocalicos e consonantais;

Ortografia;

Acentuacdo gréfica;

Sinais de pontuacdo: ponto, ponto de exclamacao, ponto de interrogacdo, dois pontos,
travessao, virgula, etc.;

Emprego das classes de palavras;

Andlise sintatica;

Sinbnimos e antdnimos;

Concordancia verbal: identificacdo dos tempos e modos verbais, correspondéncia de formas
verbais, conjugacéao verbal, flexdao de verbos; Concordancia Nominal;

Regéncia nominal e verbal,

Colocacao pronominal;

Classificag&o dos termos da oracao; periodo composto por coordenacéo; periodo composto
por subordinacao;

Figura de Linguagem;

Morfologia;

Uso da crase;

Uso do por que;

Objeto direto e Indireto.

CONHECIMENTOS GERAIS

Conhecimentos de assuntos relevantes de diversas areas, tais como: atualidades, Brasil,
Exterior, politica, economia, esporte, turismo, sociedade, cotidiano, saude, educacao,
tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, seguranga, artes e
literatura e suas vinculactes

Historia e geografia do Municipio, Estado, Brasil e do mundo. ..............ccccooovviiiiiinnnnnn. 271

INFORMATICA

Windows versbes 7, 8 e 10;

Edicdo de texto e planilhas (ambiente Microsoft Office - Word, Excel e Outlook) versdes
2010, 2013 e 365;

Correio eletronico

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Relacbes Interpessoais: comunicacdo humana e relagdes interpessoais

O processo de comunicagdo. A comunicacdo: fatores determinantes e barreiras. A
comunicacao nas organizacdes

Trabalho em equipe

Métodos de atendimento ao publico. Cliente externo e interno. Atendimento telefénico e de
balcdo. O perfil do profissional de atendimento. Interagdo com o publico interno e externo ...39

Adequacéo da indumentaria

Procedimentos administrativos
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Noc0Oes bésicas de organizacao de arquivos e ficharios

Protocolo: conceito, sistema de protocolo

O conhecimento e uso eficiente do telefone (PABX, celulares e similares), recebimento e
transmissdo de mensagens telefonicas

Etica profissional

Cidadania: direitos e deveres do cidadao

Técnicas de Atendimento ao Publico (telefone, atendimento eletrénico e atendimento
pessoal)
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