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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Resolucdo de exercicios ou situagdes problema envolvendo, individual ou conjuntamente:
conjuntos;

Operagdes com numeros naturais, inteiros e racionais;

Razao e proporgéo;

Divisdo proporcional;

Porcentagem;

Regra de trés;

Juros simples e compostos;

Perimetro, area e volume das principais figuras geométricas;

Noc0Oes basicas de logica;

Pesos e medidas; sistema MEtriCO deCIMAL. .......ceuveeiee e 153

LEGISLAGAO ESPECIFICA DO SISTEMA
CONFEA/CREAS

Lei Federal n°® 5.194/66 e Lei Federal n°® 6.496/77

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢Oes de Administragdo: conceitos basicos; tipos de organizacgéo;

Estruturas organizacionais; departamentalizacéo;

Organogramas e fluxogramas

Nocdes de Funcgbes administrativas: planejamento, organizacao, dire¢do e controle

Nocdes de Relacdes Humanas e Relacgdes interpessoais

NocgOes de Administragdo Financeira, Administracdo de Pessoas e Administracdo de
Materiais

Etica e Responsabilidade Social

Noc¢des de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos

Nocbes de Organizacédo e Métodos
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Nocdes de atendimento a clientes e atendimento ao telefone

Comunicacao

Redacdo e Correspondéncias Oficiais: qualidades de linguagem, formas de tratamento
(pronomes, empregos e abreviaturas) e documentos (ata, oficio, edital, memorando,
requerimento e relatério)

Servico de protocolo e arquivo: tipos de arquivo; acessorios do arquivo; fases do
arquivamento: técnicas, sistemas e métodos

Protocolo: recepcdo, classificacao, registro e distribuicdo de documentos

Expedicdo de correspondéncia: registro e encaminhamento

Nocdes da Lei de licitagbes (8.666/93) e Pregdo Presencial e Eletrénico (10.520/02) .....220

Estrutura da Administracao Publica: natureza juridica, conceito e rol de pessoas juridicas de
direito publico e privado, caracteristicas e posicao no ordenamento juridico da Administracdo
Direta e Indireta. Conceito e forma de efetivagdo da centralizacdo, descentralizagéao,
concentracao e desconcentracdo da Administracdo Publica

Principios Administrativos: Conceito, base legal e aplicacdo dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia




