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1. Andlise de textos (verbais e ndo verbais), sob o aspecto tipolégico, do género e das marcas
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INFORMATICA

1. Conceitos de Hardware e software;

2. Redes de computadores;

3. Seguranca da informacéo;

4. Sistemas operacionais;

5. Softwares aplicativos: editores de textos, planilhas, bancos de dados e programas de
apresentacao;
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica (32 edi¢ao, revista, atualizada e ampliada)
enfocando os seguintes itens: Aspectos gerais da Redacdo oficial (paginas 16 a 21); As
comunicacgdes oficiais (Pronomes de tratamento, paginas 23 a 27); O padrao Oficio (paginas
27 a 36); Tipos de documentos: Exposicdo de motivos Mensagem; Correio eletrénico (pp. 37 a
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Uso da crase

Ambiguidade

Semantica: Significacdo das palavras

Planejamento, organizacdo e execucdo de atividades pertinentes ao cargo de agente
administrativo: Registro de entrada, triagem, distribuicao, saida, arquivamento e preenchimento
de documentos conforme procedimentos;

Digitagdo e preenchimento de formularios e planilhas;

Atualizacdo de dados dos servidores,

Levantamento da necessidade, solicitagdo de compras, conferéncia e distribuicdo do
material de expediente;

Atendimento com qualidade (publico interno e externo)

Relagbes interpessoais e trabalho em equipe e outras atividades correlatas relativas ao




