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1. Analise de textos (verbais e ndo verbais), sob o aspecto tipolégico, do género e das
marcas linguisticas e interpretacao;

2. Elementos de coeséo referencial e sequencial;

3. Aspectos morfologicos e sintaticos dos substantivos, pronomes, advérbios, verbos
preposi¢des e conjuncdes (Funcionamento das classes de palavras no texto);

4. Sintaxe (concordancia verbal, colocacdo pronominal, regéncia; funcdes sintaticas); ..136

5. Mecanismos de articulacdo de oracdes (coordenacao e subordinacao);

6. Variacao linguistica;

7. Semantica: sinonimia/antonimia; implicitos; ambiguidade; conotacao; denotacéo;

8. PONTUAIGAD. ...ttt 211
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5. Softwares aplicativos: editores de texto, planilhas, banco de dados e programas de
apresentacao
6. Procedimentos, aplicativos e dispositivos para armazenamento de dados e para
realizac@o de copia de seguranga (DACKUP). .......vueeiiiiieiiiiiiiieiie e 237
7. Navegadores web, COMPULAGAOD €M NUVEIM. ....oeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee et eeeeeeeeeeeeee e eeeees 252

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica (32 edi¢ao, revista, atualizada e ampliada)
enfocando os seguintes itens: Aspectos gerais da Redagdo oficial (paginas 17 a 19); As
comunicacgdes oficiais (Pronomes de tratamento, paginas 23 a 27); O padrdo Oficio (paginas
27 a 36); Tipos de documentos: Exposicdo de motivos Mensagem; Correio eletrénico (pp. 37 a
R ) FR OO 1

Elementos da ortografia e gramatica: ortografia oficial (escrita das palavras). ................... 23

Concordancia verbal e nominal
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Ambiguidade

Semantica: Significacao das palavras

Il — Atendimento com qualidade (publico interno € exXtern0). ........ccovevvvviiiieeeeeeieciiieeeennn 38

Relacgbes interpessoais e trabalho em equipe e outras atividades correlatas relativas ao
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Il — Planejamento, organizacdo e execucdo de atividades pertinentes ao cargo de agente
administrativo: Registro de entrada e saida de documentos; triagem e distribuicdo documentos.

Arquivo de documentos conforme procedimentos; Preenchimento de documentos: Digitacdo
de textos e planilhas; preenchimento de formularios;

Atendimento a usudrios no local ou a distancia: Fornecimento de informag@es; atualizacéo
de dados dos servidores;

Controle de material de expediente;

Levantamento da necessidade de material,

solicitagdo de compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolugéao de
material fora de especificacao; distribuir material de expediente;
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Secretariar reunioes e outros eventos: Redigir documentos utilizando redacao oficial; Utilizar
recursos de informatica; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas a0 ambiente organizacional. ............coooeeiiiiiiiiiii e 134




