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MATEMATICA

Conjuntos Numéricos: naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais; Operacdes com 0S
conjuntos numéricos: adicdo, subtracdo, multiplicacéo, divisdo, potenciacao e radiciacao;

Equacéo e inequacao do 1° grau;

Equacéo do 2° grau;

Fatoracéo;

Porcentagem;

Juros simples e compostos;

Descontos;

Relacbes e Funcoes;

Area, perimetro, volume e densidade; Area das figuras planas; Sistema decimal de
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Poligonos e circunferéncia;

VA0 [T R Sl o] o] 0 To ] (o 1 TS 144

¥z (oo Tox [ a1 (o I oo 1o o AN 151

EXPresSSOES NUMEBIICAS. ....ciiiiieiiieeiiiiei e eee et e e e e et e e e e e e e e et s e e e e e e e e e rr e aaeeees 215

Matrizes e Determinantes;
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Ferramentas e aplicagdes de informatica

Windows 7 ou superior. Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de arquivos e pastas,
usando o mouse, trabalhando com Janelas, configurando a barra de tarefas, configurando o
computador: Configuragdes regionais, data e hora do sistema, mouse, teclado, organizando o
computador, modos de visualizacdo, acessando unidade de disco, Windows Explorer, lixeira,
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Redacao Oficial;

Gestéo de Qualidade (Ferramentas e Técnicas);

Administracao e Organizacao;

Servigos Publicos (Conceitos - Elementos de Definigcéo - Principios - Classificacao);
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Empresa Moderna; Empresa Humana,

Relagdes Humanas e Interpessoais;

Lei Complementar n°® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

Lei n° 8.666/93 e alteracdes

Higiene e seguranca do trabalho;

Estrutura Administrativa Municipal

Administracdo: de materiais, financeira, de recursos humanos, da producéo
Planejamento: orgamento, programas, planos e projetos

Gestao: habilidades e competéncias gerenciais, comunicac¢ao e estilos gerenciais
Atendimento ao publico

Meios de Comunicacéo

Abreviacbes

Comunicacao e Rela¢bes Publicas

Comunicacdao telefénica

Uso de equipamentos de escritério. Uso de aparelhos de fax e maquinas reprograficas. 353
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Noc¢des de arquivamento e procedimentos administrativos

Elaboracdo e manutencéo de banco de dados

Nocdes de estoque

Meios de transporte

Lideranca e poder; motivagao

Atas. Oficios. Memorandos. Cartas. Certiddes. Atestados. Declaragdes. Procuragéo
Recebimento e remessa de correspondéncia oficial

Hierarquia

Impostos e Taxas

Requerimento. Circulares

Siglas dos Estados da Federagéo

Formas de tratamento em correspondéncias oficiais

Tipos de correspondéncia

Atendimento ao Publico

Portarias. Editais

Noc0Oes de protocolo e arquivo

indice onomastico

Assiduidade. Disciplina na execucao dos trabalhos

Rela¢cbes humanas no trabalho

Formas de tratamento

Decretos

Organograma. Fluxograma
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Poderes Legislativo e Executivo Municipal

Leis Ordinarias e Complementares

Constituicao Federal Art. °©6° a 11° e art. 39° a 41°

Uso de correio eletronico

Principios que regem a Administragdo Publica

Etica no Servigo Publico

Principios de Arquivologia

LicitacBes e Contratos: conceitos, principios, caracteristicas, fases, lei 8.666 de 21/06/93 e
modificacbes

Lei do Pregéo




