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Fonologia: conceito, encontros vocalicos, digrafos, ortoépica,

Divisao silabica,

Prosaodia,

Acentuacgédo e ortografia,;

Morfologia: estrutura e formacéo das palavras, classe de palavras;

Sintaxe: termos da oracao, periodo composto, conceito e classificacdo das oracoes,
Concordancia verbal e nominal,

Regéncia verbal e nominal,

Pontuacéo;
Semantica: a significacdo das palavras no texto;
INErPretaCaO AE TEXIO. ....uuiiiiiiie ittt e ettt et e e e e e e e st e e e e e e e e e aneneeeees 165

INFORMATICA

Fundamentos de Informéatica organizacéo da Informacéo, evolugdo da computacao, tipos de
computador, etc.; Arquitetura de computadores: Hardware e Software; Conceitos de Sistemas
Operacionais;

Sistema Operacional Windows 8 ou superior;

Microsoft Word 2013, ou superior; Microsoft Excel 2013, ou superior; Microsoft Powerpoint
2013, ou superior;

Conceitos de BanCo de AadOS. ........cevuuiiiiiiiii e e e e e 164

Comunicacdo de dados: Redes, Internet e Intranet, Correio Eletrénico, Navegadores de
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Suite de Escritérios LibreOffice, verséo 6, ou superior

Introducd@o a Segurancga da INfOrMagGa0. ......cceeeeeeeieeeeeeee e 443

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocdes de Funcgbes administrativas: planejamento, organizacado, dire¢do e controle

Nocdes de Relacdes Humanas e Relacdes interpessoais

Etica e Responsabilidade Social

Nocdes de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos

Nocdes de Organizagdo e Métodos

Nocdes de atendimento a clientes e atendimento ao telefone

Comunicacao

Redacdo e Correspondéncias Oficiais: qualidades de linguagem, formas de tratamento
(pronomes, empregos e abreviaturas) e documentos (ata, oficio, edital, memorando,
requerimento e relatério)

Servico de protocolo e arquivo: tipos de arquivo; acessorios do arquivo; fases do
arquivamento: técnicas, sistemas e métodos

Protocolo: recepcdo, classificacdo, registro e distribuicdo de documentos

Expedicéo de correspondéncia: registro e encaminhamento

Acreditagéo Hospitalar




