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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 expressdes.

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 colocagdo.

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.

[RACIOCINIO LOGICO:

1. Estruturas logicas e dedugdo.

1.1. Estrutura ldgica de relagGes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios.

1.2. Dedugdo de novas informagdes a partir das relagdes fornecidas.

1.3. Avaliagdo das condig0es utilizadas para estabelecer a estrutura légica das relagdes apresentadas.

2. Compreensado e analise logica de situagdes-problema.

2.1. Compreensdo e andlise da l6gica de uma situagao.
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2.2. Raciocinio verbal.
2.3. Raciocinio matematico.
2.4. Raciocinio sequencial.
2.5. Orientagdo espacial e temporal.
2.6. Formacao de conceitos.
2.7. Discriminagao de elementos.
3. Operagdes logicas e resolugdo de problemas.
3.1. Operagdes com conjuntos.
3.2. Raciocinio ldgico envolvendo problemas aritméticos.
3.3. Raciocinio légico envolvendo problemas geométricos.
3.4. Raciocinio légico envolvendo problemas matriciais.
[LEGISLACAO E ETICA NO SERVIGO PUBLICO:
1. Legislagdo aplicada ao servigo publico.
1.1. Lei Federal n?
13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD).
1.2. Lei Federal n?
12.527, de 18 de novembro de 2011 — Lei de Acesso a Informagao (LAI).
2. Etica no servico publico.
2.1. Etica e funcdo publica.
2.2. Etica e moral: definicdo e disting3o.
2.3. Valores, virtude, honestidade, integridade, decoro e zelo no servigo publico: conceitos.
2.4. 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:
4.1 Constituicdo do Estado do Ceara: disposi¢Ges relativas ao Poder Legislativo Estadual; organizagao,
competéncias e funcionamento do Poder Legislativo Estadual;

4.2 Lei Estadual n2 9.826/1974 e suas alteragdes (Estatuto dos Funciondarios Publicos Civis do Estado do Ceard).

4.3 Lei Estadual n® 17.091/2019 e alteracdes (Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdo da Alece).
4.4 Resolucdo n2 546/2006 (Codigo de Etica e Decoro Parlamentar).

4.5 Resolugdo n2 751/2022 e alteragBes (Regimento Interno da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara).
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4.6 Resolugdo da Alece n? 780/2025 e alteragdes (Estrutura Organizacional da ALECE).
4.7 Resolucdo n? 783/2026 (Codigo de Etica e Conduta dos Servidores da ALECE).
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

I-Redagéo Oficial e Revisao de Documentos:
caracteristicas da redacdo oficial: clareza, precisdo, concisdo, impessoalidade, formalidade padronizada,
uniformidade e objetividade;
principios e técnicas da redacdo oficial;
estrutura, elaboragdo e padronizagdo de documentos oficiais;
atas: finalidade, estrutura, linguagem e formalidades;
memorandos: finalidade, estrutura e elaboragao;
oficios: finalidade, estrutura, enderegamento, assunto, corpo do texto, fecho e assinatura;
portarias, atos, circulares, cartas e expedientes correlatos: finalidade, estrutura e aplicagdo;
comunicagdes internas e externas;
e-mails institucionais, memorandos eletronicos e documentos digitais;

revisdo gramatical aplicada a redagdo oficial: ortografia, acentuagdo, pontuagdo, concordancia, regéncia e crase;

vicios de linguagem: redundancia, prolixidade, ambiguidade e impropriedades textuais;

padronizacdo documental: identifica(;é_o, numeracdo, timbre, campos obrigatorios e formatacéao.
Gestao Documental, Arquivologia e Protocolo:

conceitos de documento, informagdo, arquivo, processo, pasta, fichario e prontudrio;

fundamentos e principios arquivisticos;

ciclo vital dos documentos e Teoria das Trés Idades;

produgdo, tramitagao, utilizagao e destinagao de documentos;

classificagdo, avaliagdo e temporalidade documental;

arquivos correntes, intermediarios e permanentes;

métodos de arquivamento: alfabético, numérico, cronoldgico, geografico e ideografico;

sistemas de arquivamento;

organizagao, conservagao e preserva¢dao documental;

instrumentos de pesquisa: indices, inventarios, catalogos, guias e sumarios;

controle de empréstimo, consulta e recuperagdo da informagéo;

protocolo: recebimento, registro, classificacdo, distribuicdo, movimentagdo e expedi¢do de documentos;

controle e acompanhamento da tramitagdo documental;

instrucdo processual: autuagdo, juntada, anexagdo, apensagdo, incorporagdo e formagdo de processos;

digitalizagdo, arquivos eletrénicos e gestdo eletronica de documentos.
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estrutura e organizagao do Poder Legislativo Estadual;

Mesa Diretora, Presidéncia, Plendrio, ComissGes Permanentes e Temporarias;

bancadas, liderancas, blocos parlamentares e unidades administrativas;

processo legislativo: conceitos e fases;

proposicoes legislativas: projeto de lei, emenda, requerimento, indicagdo, mogao e substitutivo;

tramitagao de proposicdes legislativas: protocolo, autuagao, distribuicdo, pareceres, pauta, votagao, redacgdo
final, sangdo, veto, promulgacdo e publicagdo;

documentos legislativos: atas, pareceres, requerimentos e indicagdes;

técnica legislativa e elaboragdo normativa;

espécies normativas;

consolidagdo e sistematizagdao normativa;

consulta e acompanhamento de proposi¢des e atos legislativos;

sistemas informatizados de gestdo e tramitacdo legislativa.

Administragao Publica e Servigos Administrativos:

Administragdo Publica: conceitos e organizagdo administrativa;

planejamento, organizagao, dire¢do e controle;

rotinas e procedimentos administrativos;

organizagdo e métodos administrativos;

gestdo de processos administrativos;

processo administrativo: conceitos e nogdes gerais;

atos administrativos: nogdes gerais;

instrucdo e analise de processos administrativos;

elaboragdo de minutas e expedientes administrativos;

projetos de natureza administrativa: planejamento, implantagdo, acompanhamento e monitoramento;

apoio a comissdes, grupos de trabalho e atividades institucionais;

organizagdo, controle e recuperagdo de informacdes institucionais.

Atendimento ao Publico e Comunicagao Institucional:

atendimento ao publico interno e externo;

técnicas de atendimento, acolhimento, escuta ativa e orientagdo ao usuario;

comunicagao institucional;

prestacdo de informacgGes e encaminhamento de demandas;

orientagdes sobre tramitagdo documental e procedimentos administrativos;

relagOes interpessoais e postura profissional;

comunicagao escrita e verbal no ambiente institucional.
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editores de texto e recursos de formatag¢do documental;

planilhas eletrdnicas aplicadas ao controle de documentos e informagoes;

correio eletrdnico institucional;

ferramentas digitais aplicadas a rotina administrativa;

sistemas informatizados de protocolo, gestdo documental e tramitagdo legislativa;

pesquisa, consulta e acompanhamento de processos e proposi¢oes;

controle eletronico de documentos e geragdo de relatorios.
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