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Secretaria de Saude

MUNICIPIO DE ITAPOA/SC

RETIFICACAO DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO -
EDITAL N2 013/2015- RECEPCIONISTA

No Edital N2 013/2015, para Processo Seletivo Simplificado, onde consta:

No item 5.2 - Questoes de Conhecimentos Especificos;
PASSA A CONSTAR:

No item 5.2 - Questoes de Conhecimentos Gerais;

E inclui o item:

5.3 - Conteudo Programatico para a prova Objetivo sera:

5.3.1 Nocoes de Informatica: Conhecimento basico de informatica,
(Windows, Word, Excel), sistemas operacionais, internet e operacao de programas
redatores de texto.

5.3.2 Lingua Portuguesa: Compreensao e interpretagdo de textos verbais
e nao verbais. Variacao linguistica: emprego da linguagem formal e da informal.
Ortografia oficial: emprego de S, SS, Z, C, CH, X, J e G. Acentuacdo grafica.
Emprego do sinal indicativo da crase. Estrutura e formacao de palavras. Emprego
das classes gramaticais. Sintaxe da oragdo e do periodo. Pontuagdao. Concordancia
nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Pronome: emprego, formas de
tratamento e colocacao. Emprego de tempos e modos verbais.

5.3.3 Conhecimentos Gerais: Qualidade no atendimento ao publico
interno e externo. Recepcao e atendimento ao publico. Elementos basicos do
processo de comunicacao. Prontncia correta das palavras. Recebimento e
protocolo de documentos. Nocoes de uso e conservacao de equipamentos de
escritério. Nogoes Basicas de Arquivo. Normas de comportamento no ambiente de
trabalho. Principios basicos de administracdo publica e servidores. Regras de
hierarquia no servigo publico. Zelo pelo patrimoénio publico

Publique-se.
Itapoa, 03 de marco de 2015.

Marciane Rech Susinei R. Schultz Joseane M S. de Lima
Com. de Proc. Seletivo Com. de Proc. Seletivo Com. de Proc. Seletivo

Rua Mariana Michels Borges, 201 Itapema do Norte - Itapoa— SC CEP 89.249-000 CNPJ: 81.140.303/0001-01
Fone: (47) 3443-8800 Site: www.itapoa.sc.gov.br



