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CONHECIMENTOS BASICOS

LINGUA PORTUGUESA

Leitura, compreensao e interpretacao de textos.

Estruturacao do texto e dos paragrafos.

Articulacdo do texto: pronomes e expressoes referenciais, nexos, operadores
sequenciais.

Significacao contextual de palavras e expressoes.

Equivaléncia e transformacao de estruturas.

Sintaxe: processos de coordenacao e subordinacao.

Emprego de tempos e modos verbais.

Pontuacao.

Estrutura e formacao de palavras.

Funcdes das classes de palavras.

Flexao nominal e verbal.

Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagao.

Concordancia nominal e verbal.

Regéncia nominal e verbal.

Ortografia oficial.

Acentuacao grafica.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Estrutura logica de relacbes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos
ficticios; deducdo de novas informacoes das relacdes fornecidas e avaliagao das
condicdes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes.

Compreensao e analise daldgica de uma situacao, utilizando as funcdes intelectuais:
raciocinio verbal, raciocinio matematico, raciocinio sequencial, reconhecimento
de padrbes, orientacao espacial e temporal, formacdo de conceitos, discriminagao
de elementos.

Operagdes com conjuntos.

Raciocinio I6gico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.
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NOCOES DE INFORMATICA

Dispositivos de entrada e saida e de armazenamento de dados.

Impressoras, teclado, mouse, disco rigido, pendrives, scanner plotter, discos Opticos.

Noc¢des do ambiente Windows.

MSOffice (Word, Excel, Powerpoint, Outlook).

LibreOffice (Writer, Calc, Impress, eM Client).

Conceitos relacionados a Internet; correio eletronico.

Nocdes de sistemas operacionais.

lcones, atalhos de teclado, pastas, tipos de arquivos; localizacéo, criacdo, copia
e remocao de arquivos; copias de arquivos para outros dispositivos; ajuda do
Windows, lixeira, remocao e recuperacao de arquivos e de pastas; copias de
seguranca/backup, uso dos recursos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS -
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Principio da proveniéncia.

Teoria das trés idades de arquivo.

Gestao de documentos.

Protocolo.

Instrumentos de gestao de documentos.

Plano de classificacao.

Tabelas de temporalidade.

Arquivos permanentes: arranjo e descricao.

Preservacao, conservacao e restauracao de documentos arquivisticos.

NOCOES DE ADMINISTRACAO

Organizacdes, eficiéncia e eficacia.
O processo administrativo: planejamento, organizacao, influéncia, controle.
Planejamento: fundamentos, tomada de decisdes, ferramentas. A

A




CONCursos

aprova )

do Estado de Goids

Organizacao:  fundamentos, estruturas  organizacionais  tradicionais e
contemporaneas, tendéncias e praticas organizacionais.

Influéncia: aspectos fundamentais da comunicacao, lideranca, motivacao, grupos,
equipes e cultura organizacional.

Controle: principios da administracdo da producao e do controle.

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Principios.

Descentralizacao e desconcentracao.

Administracao Direta e Indireta.

Caracteristicas basicas das organizacbes formais modernas: tipos de estrutura
organizacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalizacao.

Convergéncias e diferencas entre a gestao publica e a gestdo privada.

Exceléncia nos servicos publicos.

Gestao da Qualidade.

Gestao de resultados na producao de servigos publicos.

O papel do servidor.

Cidadania: direitos e deveres do cidadao.

O cidadao como usudrio e contribuinte.

TECNICAS SECRETARIAIS

Relacdes pessoais e interpessoais.

Organizacao de reunides e administracao do tempo.

Conduta profissional: comunicacédo verbal e apresentacao pessoal.

Relagcdes humanas no trabalho. Interacao com o publico interno e externo.
Comunicag¢des administrativas: redacdo de correspondéncia e documentos oficiais.
Etica e cidadania.
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