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Matematica

Resolucédo de situacbes-problema, envolvendo: adicdo, subtragdo, multiplicacéo, diviséo,
potenciagdo ou radiciagdo com numeros racionais, nas suas representacfes fracionaria ou
decimal;

Minimo multiplo comum; Méximo divisor comum;

Porcentagem;

Razéo e proporgéo;

Regra de trés simples ou composta;

Equactes do 1.° ou do 2.° graus;

Sistema de equagdes do 1.° grau;

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

Relacéo entre grandezas — tabela ou gréfico;

Tratamento da informag&@o — média aritmética simples;

NocOes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pitdgoras ou
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Conhecimentos Especificos

Atendimento com qualidade (publico interno e externo)

Relacbes interpessoais e trabalho em equipe

Uso de equipamentos de escritérios: materiais de consumo, fax, maquinas de calcular,
copiadora, impressora e periféricos do computador

NocOes sobre arquivo: conceitos basicos e técnicas de arquivamento

Noc¢Oes sobre correspondéncia oficial e comercial: tipos de documentos, abreviacdes e
formas de tratamento

Principios basicos da administracéo

Administracao publica: principios basicos, estrutura, tipos de entidades e organizacao ....85

Fluxograma e organograma: conceitos, simbolos e usos

Nocbes de licitacao: principios, definicdes, e hipoteses de dispensa e inexigibilidade.
Contratos com a administragdo publica: conceitos, formalizacdo, alteracdo, execucao,
inexecugao e rescisao

Etica e sigilo profissional




