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SECRETARIO (A)

PROCESSO SELETIVO EXTERNO

O Instituto de Saude e Gestdo Hospitalar — ISGH, entidade de direito privado e sem fins
lucrativos, classificado como Organizagao Social, através do Decreto Lei n? 26.811, de
30/10/2002, torna publico, para conhecimento dos interessados, que estd modificando o
conteldo programatico:

ONDE SE LE:

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Lingua Portuguesa - 1. Leitura e Interpretacdo de texto. 2. Fonética: Ortografia: emprego das letras e
acentuacdo grafica. 3. Morfossintaxe: Estrutura e formacdo de palavras; classes de palavras; flexGes
de palavras; frase; oragdo; periodo simples e periodo composto; coordenacdo e subordinagao;
regéncia nominal e verbal; concordancia e regéncia verbal; emprego dos sinais de Pontuacdo. 4.
Semantica: SinGnimos, anténimos, homonimos e parénimos. Figura de linguagem. 5. Emprego do
acento indicativo de crase.

Raciocinio Légico Matematico - 1. Raciocinio légico. Estruturas légicas. 2. Logica de argumentacao. 3.
Diagramas ldgicos. 4. Resolugdo de situacOes-problema. 5. Reconhecimento de seqiiéncias e padrdes.
6. Avaliacdo de argumentos por diagramas de conjuntos.

Informatica - Uso do BR Office, Microsoft Office e suas diversas funcionalidades, internet, uso do
correio eletrénico, conhecimento das diversas funcionalidades do Windows.

Conhecimentos Especificos — 1. Gestdo de documentos: protocolo, organizagdao, arquivo. 2. Ciclo
vital dos documentos. 3. Elaboracdo de contratos, oficios e correspondéncias. 4. Redacdo oficial;
correspondéncia e redacdo técnica. 5. Textos apropriados a cada necessidade que se apresente. 6.
Técnicas de agendamento. 7. Formas de tratamento. 8. Abreviacbes de tratamento de
personalidades, seletividade de documentacBes e pautas de reunides. 9. Processos. 10. Etica
profissional. 11. RelagBes publicas e interpessoais. 12. Técnicas de atendimento e técnicas de
negociacao. 13. Lideranca.
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CONTEUDO PROGRAMATICO:

Lingua Portuguesa - 1. Leitura e Interpretacdo de texto. 2. Fonética: Ortografia: emprego das letras e
acentuacdo grafica. 3. Morfossintaxe: Estrutura e formacdo de palavras; classes de palavras; flexGes
de palavras; frase; oragdo; periodo simples e periodo composto; coordenacdo e subordinagao;
regéncia nominal e verbal; concordancia e regéncia verbal; emprego dos sinais de Pontuacdo. 4.
Semantica: SinGnimos, anténimos, homonimos e parénimos. Figura de linguagem. 5. Emprego do
acento indicativo de crase.

Raciocinio Légico Matematico - 1. Raciocinio légico. Estruturas légicas. 2. Logica de argumentagao. 3.
Diagramas ldgicos. 4. Resolugdo de situacOes-problema. 5. Reconhecimento de seqiiéncias e padrdes.
6. Avaliacdo de argumentos por diagramas de conjuntos.

Conhecimentos Gerais e Atualidades — Tdpicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como
politica, economia, sociedade, educacdo, tecnologia, energia, rela¢gdes internacionais, seguranga e
ecologia, suas inter-relagdes e suas vinculagdes.

Informatica - Uso do BR Office, Microsoft Office e suas diversas funcionalidades, internet, uso do
correio eletrénico, conhecimento das diversas funcionalidades do Windows.

Conhecimentos Especificos — 1. Gestdo de documentos: protocolo, organizagdo, arquivo. 2. Ciclo
vital dos documentos. 3. Elaboracdo de contratos, oficios e correspondéncias. 4. Redacdo oficial;
correspondéncia e redacdo técnica. 5. Textos apropriados a cada necessidade que se apresente. 6.
Técnicas de agendamento. 7. Formas de tratamento. 8. Abreviacbes de tratamento de
personalidades, seletividade de documentacBes e pautas de reunides. 9. Processos. 10. Etica
profissional. 11. RelagBes publicas e interpessoais. 12. Técnicas de atendimento e técnicas de
negociacdo. 13. Lideranga.
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