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CONHECIMENTOS GERAIS

LINGUA PORTUGUESA:

1. Leitura e interpretagao textual.

1.1. Leitura, compreensao e interpretagao de textos.

1.2. Estruturacgdo do texto e dos paragrafos.

1.3. Articulagdo do texto: pronomes e expressdes referenciais, nexos e operadores sequenciais.

1.4. Significacdo contextual de palavras e expressoes.

1.5. Equivaléncia e transformacdo de estruturas.

1.6. Linguagem verbal e ndo verbal: icone, indice e simbolo.

1.7. Modalizadores discursivos.

2. Sintaxe e construgdo frasal.

2.1. Sintaxe: processos de coordenagdo e subordinagao.

2.2. Emprego de tempos e modos verbais.

2.3. Pontuagao.

2.4. Concordancia nominal e verbal.

2.5. Regéncia nominal e verbal.

2.6. Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagao.

2.7. Sintaxe do periodo simples e composto.

3. Morfologia e estrutura das palavras

3.1. Estrutura e formacdo de palavras.

3.2. FungOes das classes de palavras.

3.3. Flexdao nominal e verbal.

4. Norma-padrdo da lingua portuguesa.

4.1. Ortografia oficial.

4.2. Acentuagdo grafica.

NOCOES DE INFORMATICA:

1. Hardware e componentes computacionais.

1.1. Hardware: dispositivos de armazenamento, memorias e periféricos.

1.2. ExtensOes e arquivos.

2. Sistemas operacionais.

2.1. Sistemas Operacionais Windows/Linux: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos.

2.2. Area de trabalho e drea de transferéncia.

2.3. Manipulagao de arquivos e pastas.
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2.4. Uso dos menus, programas, aplicativos e interagdo com o conjunto de aplicativos.
3. MSOffice M365 (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive e Sharepoint).

3.1 Editor de textos.

3.2. Estrutura basica dos documentos.

3.3. Edi¢do e formatagdo de textos.

3.4. Cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos.

3.5. Tabelas e impressao.

3.6. Controle de quebras e numeragdo de paginas.

3.7. Legendas, indices, inserc¢do de objetos, campos predefinidos e caixas de texto.
4. Planilhas eletronicas.

4.1. Estrutura basica das planilhas.

4.2. Conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos.

4.3, Elaboragdo de tabelas e graficos.

4.4, Uso de formulas, fungbes e macros.

4.5. Impressao, inser¢do de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragdo de paginas.
4.6. Obtencdo e classificagdo de dados externos.
5. Correio eletronico.
5.1. Uso de correio eletrdnico.
5.2. Preparo e envio de mensagens.
5.3. Anexagdo de arquivos.
6. Ferramentas de comunicagdo e reunides on-line.
6.1. Microsoft Teams.
6.2. Google Meet.
6.3. Zoom.
7. Internet e navegacgao.
7.1. Internet, intranet e extranet.
7.2. Protocolos e servigos.
7.3. Sitios de busca e pesquisa na internet.
7.4. Conceitos de URL, links e sites.
7.5. Navegadores: Mozilla Firefox e Google Chrome.
7.6. Navegacdo, busca e impressdo de paginas na internet.
7.7. Computagdo em nuvem e redes sociais.
8. Tecnologia da informacdo e seguranca da informagao.
8.1. Tecnologia da informacdo e seguranca de dados.
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8.2. Principios de seguranca, confidencialidade e assinatura digital.
8.3. Procedimentos de seguranca e backup.
8.4. Ferramentas de seguranca (antivirus e firewalls).
8.5. Malwares e ataques.
9. Tecnologias emergentes no setor publico.
9.1 Conceitos basicos de inteligéncia artificial.
9.2 Técnicas de prompts.
[LEGISLACAO E ETICA NO SERVIGO PUBLICO:
1. Legislagdo aplicada ao servigo publico.
1.1. Lei Federal n2 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protec¢do de Dados Pessoais (LGPD).
1.2. Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011 — Lei de Acesso a Informacdo (LAI).
2. Etica no servico publico.
2.1. Etica no servico publico.
2.2. Etica e funcdo publica.
2.3. Etica e moral: definicdo e disting3o.
2.4. Valores, virtude, honestidade, integridade, decoro e zelo no servigo publico: conceitos.
2.5. Etica, democracia, cidadania e o papel do servidor publico.
3. Principios da Administracdo Publica aplicados a ética.
3.1. Principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
3.2. Aplicagdo dos principios éticos na Administragdo Publica.
4. Legislagao Interna:

Lei Estadual n? 9.826/1974 e suas alteragdes (Estatuto dos Funciondrios Publicos Civis do Estado do Ceara).
Lei Estadual n2 17.091/2019 e alteragdes (Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdo da Alece).
Resolucdo n? 546/2006 (Cédigo de Etica e Decoro Parlamentar).

Resolugdo n2 751/2022 e alteragbes (Regimento Interno da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara).
Resolucdo da Alece n? 780/2025 e alteragdes (Estrutura Organizacional da ALECE).
Resolugdo n2 783/2026 (Cddigo de Etica e Conduta dos Servidores da ALECE).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos de Arquivologia:
histdrico, conceitos, finalidade, classificagdo e principios arquivisticos;

principios da proveniéncia, respeito aos fundos, organicidade, unicidade, cumulatividade e indivisibilidade;

politicas, sistemas e redes de arquivos;
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ciclo vital dos documentos e Teoria das Trés Idades;

arquivos correntes, intermediarios e permanentes;

arquivos publicos e privados;

sistemas e métodos de arquivamento.

Gestao documental e informacional:

protocolo, produgao, tramitac¢do, utilizagdo e destinagdo de documentos;

fungBes arquivisticas;

seguranca e sigilo documental;

gestdo arquivistica de documentos digitais;

preservagao digital;

autenticidade, integridade, confiabilidade e cadeia de custddia;

metadados arquivisticos;

Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD);

transferenua recolhimento, eliminacdo documental e edital de ciéncia de eliminacdo.

Identlflcagao classmcagao avaliagao e destinagao documental:

diplomatica e tipologia documental;

andlise tipoldgica;

classificagdo quanto a natureza, espécie, género, tipologia e suporte;

elaboracdo e aplicagdo de planos de classificagdo;

Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTD);

instrumentos de destinagao;

tratamento de documentos em diferentes suportes.

T’rodugéo e planejamento documental:

planejamento, criagdo e revisdo de documentos arquivisticos;

padronizagao e racionalizagdao documental;

gestdo de formularios;

controle de versGes, multicopias e reprografia;

normalizagdo documental;

documentos produzidos no ambito do Poder Legislativo, incluindo proposicGes legislativas, projetos,

requerimentos, pareceres, atas, oficios e demais documentos parlamentares.

Automacao e tecnologias aplicadas aos arquivos:

Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED);

Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD);

Repositdrios Arquivisticos Digitais Confidveis (RDC-Arq);
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e-ARQ Brasil;
microfilmagem e digitalizagdo;
certificacdo e assinatura digital;
ICP-Brasil;
preservacao digital de longo prazo;
interoperabilidade entre sistemas e tecnologias aplicadas aos arquivos.
Conservagao, preservagao e restauragiao documental:
arquivos, memdria e patrimonio cultural;
politicas e técnicas de conservagdo e preservagao;
conservagao preventiva e corretiva;
restauragao documental;
agentes de degradacao;
higienizagao, acondicionamento e condi¢ées ambientais;
recuperagao de acervos;
gestdo de riscos, sinistros e planos de emergéncia;
preservacdo de documentos em diferentes suportes.
Classificagao, arranjo e descrigao arquivistica:
arranjo e descri¢do de documentos e arquivos permanentes;
instrumentos de pesquisa;
descrigdo multinivel;
normas de descricdo arquivistica, incluindo NOBRADE, ISAD(G) e ISAAR(CPF).
Legislagao arquivistica e acesso a informagao:
Lei Federal n2 8.159/1991;
Decreto Federal n? 4.073/2002;
Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informac&o — LAI);
Lei Federal n? 13.709/2018 (Lei Geral de Protecio de Dados Pessoais — LGPD);
resolugdes e normas do CONARQ;
gestdo e preservacao de documentos digitais. _
Arquivos legislativos e gestao documental no Poder Legislativo:
caracteristicas e tipologia dos arquivos legislativos;
documentos parlamentares;
tramitacao de proposicoes;
processo legislativo;
gestdo documental no &mbito do Poder Legislativo;
memodria institucional;
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acervos legislativos;

transparéncia ativa e passiva;

acesso a informacdo;

consultoria técnica arquivistica para parlamentares, comissdes e unidades administrativas.
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