ESTADO DO PARA / MINISTERIO PUBLICO
CENTRO DE ESTUDOS E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL — CEAF

ESTAGIARIO NiVEL MEDIO
EIXO COMPETENCIAS

TEMATICO PRIORIDADE FORMA DE CARHA CONTEUDO PROGRAMATICO
Curto | Médio | Longo | CAPACITACAO HORARIA

Atendimento ao Publico X Presencial 4h 1. O cidadio;

2.Pontos fundamentais no atendimento ao publico interno e
externo;

3.Habilidades de bom atendimento;
4.Comunicagdo;

5.Cortesia e eficiéncia ao telefone;
6.Percepgdo dos tipos humanos;
7.Atitudes diante do publico;
8.Mandamentos da recepgdo ao publico;
Exceléncia na 9.Tratamento;

entrega de 10.Postura positiva;

resultados 11.Aparéncia pessoal;

12.Boas maneiras;

13. Etica e sigilo

Rotinas Administrativas X Presencial 8h 1. Gestdo de documentos: arquivo corrente e intermediario;

v' 1.1.Protocolo

v' 1.2. Arquivo

v' 1.3. Métodos de arquivamento

v' 1.4. Avaliagdo de documentos: tabela de temporalidade
2. Arquivo Permanente;
3. Conservagdo de documentos;

v' 3.1. Condicdes ambientais

v' 3.2. Higienizag¢do

Lingua Portuguesa X EAD 20h




1. Acordo ortografico;

2. Redagdo Oficial

3. Textos e situagGes de escrita;

4. Coesdo textual;

5. Como conseguir clareza e concisdo;

6. A coeréncia do texto;

7. Preparando o texto para a leitura: ergonomia e principio da
cooperagao;

8. Uso dos tempos verbais nos textos argumentativos e narrativos;
9. Gerenciando relagdo no texto escrito;

10. Impessoalizagdo do texto;

11. Corregao gramatical do texto;

12. Estudo de textos especificos: cartas, relatérios, normas,
apresentacgdes;

13. Estilos e linguagem

14. Trabalhando as ideias.

Conhecimentos Gerais

Presencial

4h

1. Direitos e Garantias dos Direitos Fundamentais
2. O Poder Judiciario
v' 2.1. Das fungBes essenciais de Justiga
v' 2.2. Ministério Publico, Defensoria Publica e Advocacia Geral
3. Conselhos
3.1. Nogdes Gerais
3.2.0 que é e o que faz
3.3. A formagéo do Conselho Escolar
3.4. O papel do Conselheiro
3.5. Importancia do Conselho para a comunidade escolar
4. Conselho Escolar: Um espago de formagdo Cidada
4.1. Participagdo do jovem no Conselho Escolar
4.2. Fiscalizagdo que podem ser efetuadas pelo discente
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