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EDITAL DE CONCURSO PÚBLICO Nº 001/2023 – RETIFICAÇÃO 1 

 
Art. 1º - O Prefeito Municipal de Guaporema - PR, no uso de suas atribuições legais e na 

forma prevista no Art. 37 da Constituição Federal TORNA PÚBLICO que fará a seguinte retificação, 
conforme abaixo discriminado: 

 
 
I – INCLUIR junto ao anexo I (Programa de Provas) o conteúdo programático da Prova de 

Conhecimentos Específicos para os cargos de Agente Administrativo e Oficial Administrativo, 
conforme segue: 

 
 

Atendimento ao público. Atitudes no trabalho. Satisfação no trabalho. Trabalho em equipe. Comunicação 
interpessoal e organizacional. Serviço de arquivo (tipos de Arquivos, acessórios do arquivo, fases, 
técnicas, sistemas e métodos de arquivamento). Protocolo (recepção, classificação, registro e 
distribuição de documentos). Noções sobre construção e interpretação de organogramas, fluxogramas, 
tabelas e gráficos estatísticos. Elaboração de documentos e correspondências oficiais. Conhecimento das 
rotinas de expedição de correspondências e documentos. Formas de tratamento em correspondências 
oficiais. Manual de Redação da Presidência da República atualizado. Lei Federal nº 10.520/2002, e 
atualizações. Lei Federal nº 14.133/2021, e atualizações. Informática básica: noções de Hardware e 
Software. MS-Word 2010. MSExcel 2010. Correio Eletrônico. Internet. Lei Orgânica Municipal. 

 
 

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE. 
 
 
 

Guaporema - PR, 04 de outubro de 2023. 
 
 
 

Gilberto Castiglioni 
Prefeito Municipal 
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