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MATEMATICA

Resolucdo de situagbes-problema, envolvendo: adicdo, subtragdo, multiplicagéo, divisdo,
potenciacdo ou radiciagdo com numeros racionais, nas suas representacfes fracionaria ou
decimal;

Minimo multiplo comum; Maximo divisor comum;

Porcentagem;

Razao e proporgao;

Regra de trés simples ou composta;

Equacgdes do 1.° ou do 2.° graus;

Sistema de equagfes do 1.° grau;

Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa;

Relagéo entre grandezas — tabela ou gréfico;

Tratamento da informag&@o — média aritmética simples;

Nocbes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pitdgoras ou
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Execucéo de rotina administrativa

Conhecimentos basicos de administracdo publica

Organizacéo de arquivos: conceitos fundamentais da arquivologia

Gestéo de documentos

Protocolo

Tipos de arquivo

Organizacdo do trabalho na reparticdo publica: utilizacdo da agenda, uso e manutencdo
preventiva de equipamentos, economia de suprimentos

Comunicacao interpessoal e solucéo de conflitos

Relacbes pessoais no ambiente de trabalho: hierarquia

Exceléncia no atendimento ao cidadéo; o enfoque na qualidade; o atendimento presencial e
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Documentos oficiais, tipos, composicdo e estrutura. Redacéo oficial: Aspectos gerais da
redacdo oficial. Correspondéncia oficial: definicdo, formalidade e padronizacao;
impessoalidade, linguagem dos atos e comunicagdes oficiais (atas, memorandos, relatorios,
oficios etc.), concisado e clareza, editoracdo de textos (Manual de Redacgéo da Presidéncia da
Republica — 32 edi¢do, revista, atualizada e ampliada)

Artigos 79, 80, 169, 170 da Lei Ordinaria Municipal — LEI N. 2.693, DE 26 DE AGOSTO DE
1997, Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais




