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RACIOCINIO LOGICO

Estrutura l6gica de relagfes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios;
deduzir novas informacdes das relagcbes fornecidas e avaliar as condi¢cbes usadas para
estabelecer a estrutura daguelas relagdes. ...........ovvvvviiiiiiiiiiii 1

Compreenséo e elaboragéo da l6gica das situacdes por meio de: raciocinio verbal, raciocinio
matematico, raciocinio sequencial, orientacdo espacial e temporal, formagédo de conceitos,
disCrimiNaGa0n de ElEMENTOS. .......coeiiieieeee et 42

Principio fundamental de contagem. Andlise combinatéria. ............ccccooeeeei i, 87
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Compreensao do processo logico que, a partir de um conjunto de hipéteses, conduz, de
forma valida, a conclusfes determinadas

INFORMATICA

Sistema Operacional Windows 10;

Conhecimento sobre o Pacote Microsoft Office 2016 (Word, Excel, PowerPoint);

Office 365 Online;

Ferramentas do GSuite (Gmail, Drive, Documentos, Planilhas, Apresentagfes, Formularios,
Classroom, Meet, Agenda);

Ambiente Virtual de Aprendizagem MOOdIE. .......coooiiiiiiiii 213

Internet;

Antivirus;

Redes de computadores e a internet;

Conexdes de Redes Wireless;

Hardware — Componentes de microcomputadores; Nomenclatura e funcdo dos hardwares
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Constituicdo da Republica Federativa do Brasil 1988: Capitulo 11l — Da Educacgao, da Cultura
e do Desporto / Capitulo IV — Da Ciéncia e Tecnologia / Capitulo VIl — Da Administracao
Publica;

Lei n® 8.069/1990: Estatuto da Crianca e do Adolescente e d& outras providéncias;

Lei n° 8.112/1990: Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das Autarquias
e das Fundacg@es Publicas Federais;

Decreto n° 1.171/1994: Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal;

Lei n® 9.394/1996, e suas alteracdes: Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional,

Lei n° 11.892/2008: Rede Federal de Educacao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria
os Institutos Federais de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia, e da outras providéncias;

Lei n® 11.091/2005: Estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educacéo;

Resolucéo n° 29/CONSUP/IFRO, de 6/4/2018: Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI
do Quadriénio 2018-2022, do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia

Resolugdo n°® 65/CONSUP/IFRO, de 29/12/2015: Regimento Geral do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia — IFRO. ...........ccoiiiiiiiiiiiiiicce e, 259

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢bes de Administragdo: Conceito, Objetivo, Principios Basicos e Fungfes. Tipos de
organizagao

Atendimento ao publico: comunicabilidade, apresentacéo, atencao, presteza e cortesia no
atendimento, eficiéncia, discricdo e conduta

NocgOes de Planejamento eStrat@giCo. ........ccovviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 24

Administragéo da Qualidade

Nocodes de Arquivo

Etica e Responsabilidade Social

Organizagdo e gerenciamento de informagfes, arquivos e pastas; editores de texto;
planilhas eletrénicas; editor de apresentacao eletronica de slide

Nocdes de Arquivologia

Gerenciador de banco de dados; internet e intranet; e-mail; conhecimentos basicos de
seguranca da informacao; dispositivos de armazenamento

Noc¢OGes de Administracdo Financeira e Orgamentaria: conceitos bésicos, tesouraria,
controladoria e auditoria

Nocobes de Gestao de Pessoas: conceitos basicos, motivacao e lideranca, comportamentos
internos, potencializacdo dos recursos humanos na organizacao publica, harmonizacédo da
equipe e gerenciamento dos conflitos, identificagdo do potencial dos colaboradores e delegacédo
das tarefas de acordo com os talentos e fragilidades de cada um, dinamizacdo da comunicacdo
entre os colaboradores da organizagdo, motivacao e engajamento

Noc¢OGes de Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais: conceitos basicos,
seguranca no ambiente de materiais, movimentacdo de materiais, armazenagem de materiais
e preservacdo de materiais

Nocdes de Licitacdo — Lei n° 8.666/1993 e posteriores;

Lei n°® 14.133/2021 e posteriores
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Processos Administrativos — Planejamento: aspectos conceituais e tomada de deciséo.
Processos Administrativos — Organizacdo: aspectos conceituais, divisdo de trabalho,
autoridade, empoderamento e estrutura organizacional. Processos Administrativos — Direcao:
aspectos conceituais, sistemas de administracdo, motivacdo e lideranca. Processos
Administrativos — Controle: aspectos conceituais, processo de controle, tipos de controle ..551

Qualidade em Servicos

Elaboracédo, desenho e uso de formuléarios, fluxogramas, formularios, layouts, distribuicdo do
trabalho e manuais organizacionais. Organogramas: formulagéo, técnicas e analise estrutural

Principios basicos da organizac¢éao: divisdo do trabalho, especializacdo, hierarquia, amplitude
administrativa
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