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LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacdo de texto;

Niveis de significacdo do texto;

Distincdo entre variedades do portugués;

Norma ortografica;

Morfossintaxe das classes de palavras;

Processos de organizacao da frase;

Citacéo de discursos;

Organizacéo do texto;

Estratégias de articulagé@o do texto e Intertextualidade. .............cccccvvvvvvviviiiiiiieiiieieeeeeee 118

MATEMATICA

Fundamentos Aritméticos;

Funcoes;

Algebra;

Analise Combinatoria;

Probabilidade Estatistica;

Geometria Plana;

Geometria Euclidiana e Espacial;

Matematica Financeira;
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NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos de Hardware de Computador;

Internet;

Pacote de Escritorio

Seguranca na Internet;

Transformacéao Digital: Revolugéo Industrial 4.0;
Sistemas Operacionais;

Redes de Computadores e Redes Sociais

CONHECIMENTOS GERAIS

Aspectos historicos, geogréficos, culturais e politicos do Municipio de Guarai e do Estado do
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Atualidades: Politica; Cultura; Transporte; Seguranga; Sociedade; Educacao;
Desenvolvimento sustentavel e Ecologia




Y,
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Protocolo: recepcéo, classificacéo, registro e distribuicdo de documentos. ..........cccceeeeeeee.. 1
Arquivo: organizacao, alfabetagéo, métodos de arquivamento. Caracteristicas adequadas ao
profissional de atendimento ao publico: eficiéncia no uso do telefone: uso da voz, vocabulario,
informac@es confidenciais, recados, controles; normas de atendimento ao publico; processos
de comunicacao; no¢des gerais sobre questdes de protocolo. ........ccceeveeeviiiiiiiiiiiiieeeeeeen 6
Recebimento e encaminhamento de correspondéncia. ...........cccccvvvvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 29
LigacOes e operacies telefONICaAS. .....ccciicceiiieiiiice e 33
Relacbes humanas: Trabalho em equipe; Relacionamento interpessoal. Qualidade no
atendimento 80 PUDBICO. .......uiiiiiii e 33
EtiCa N0 SEIVIGO PUDBIICO. .....cvevieieeieieete ettt ettt ettt ae et nsereeae e 46




