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CONHECIMENTO ACERCA DE MARI

Historia e Geografia do Municipio de Mari

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Atos Administrativos: conceito, requisitos, atributos, discricionariedade e vinculagao;
classificacdo; espécies, motivacao, anulacao, revogacao e extin¢ao;

2. Redacdo oficial: 2.1. Correspondéncia oficial; 2.2. Digitacdo qualitativa, abreviacbes e
formas de tratamento; 2.3. Expressdes e vocabulos latinos de uso frequente nas comunicagdes
administrativas oficiais; 2.4. Documentos e modelos;

2.5. Comunicacao escrita e oral;

2.6. Envelope e enderegcamentos postais;

3. Contabilidade basica

4. Documentacdo e arquivo: pesquisa, documentacdo, arquivo, sistema e métodos de
arquivamento e normas para arquivo; 5. No¢@es arquivisticas;

6. Técnicas secretariais: 6.1. Organizar e secretariar reunides; 6.2. Organizacao e controle
de eventos: reserva de passagens, hospedagem, ressarcimentos, logistica e infraestrutura; 99

7. Qualidade na prestacdo de servigos e no atendimento presencial, virtual e telefénico; 8.
Postura de atendimento; 9. Atendimento ao publico




