), SERVIGOPUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA DO ESTADO DO

,\ TOCANTINS - CRF-TO

. CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS DE Ima e .
CRE-TO PESSOAL DE NiVEIS FUNDAMENTAL, MEDIO E SUPERIOR
EDITAL N.° 02/2015, de 30/06/2015 - CRF/TO

A Presidente do CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA DO ESTADO DO TOCANTINS - CRFTO, no uso das suas
atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo seu Regimento Interno e cumprindo as exigéncias da Constituicdo Federal em
seu Art. 37, inciso Il, torna publico o presente Edital de retificagdo do anexo Il — Conteddo das Provas, nos itens
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO e CONHECIMENTOS ESPECIFICOS -
RECEPCIONISTA, que passam a ter a seguinte redacao:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Nogobes basicas em gestao de processos; avaliagdo de desempenho. Processo administrativo: conceito, principios, fases
e modalidades. Lei n° 8.112/1990 e alteragdes: Regime Juridico Unico. Lideranca, motivagdo e desempenho. Qualidade
de vida no trabalho. Programas de qualidade de vida no trabalho. Promogé&o de saude ao servidor. Politicas de inclusdo.
Competéncia interpessoal. Gerenciamento de conflitos. Classificagdo de materiais. Atributos para classificagdo de
materiais. Tipos de classificacdo. Gestédo de estoques. Compras. Organizagdo do setor de compras. Etapas do processo.
Modalidades de compra. Cadastro de fornecedores. Compras no setor publico. Modalidades, dispensa e inexigibilidade
de licitagéo publica. Objeto de licitagdo. Edital de licitagdo. Pregao; Etica e moral. Etica, principios e valores. Etica e
democracia: exercicio da cidadania. Etica e fungdo publica. Etica no Setor Publico. Cédigo de Etica Profissional do
Servigo Publico — Decreto n° 1.171/1994. Lei n°® 8.429/1992: Improbidade Administrativa. Lei n°® 9.784/1999: Processo
administrativo disciplinar.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — RECEPCIONISTA

Fungbes e /ou atribuigcdes da Recepcionista. Comportamento organizacional (motivagdo, lideranga, comunicagéo,
trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, relagdes humanas). Etica profissional. Qualidade no atendimento:
Atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou através do telefone. recebimento, orientacdo e
encaminhamento das pessoas ao setor especifico. Comunica¢do - Elementos da comunicagdo, emissor e receptor.
Comunicagéao telefonica, telefonia moével celular, Ligagdes: Urbanas, Interurbanas - classes de chamadas e tarifas.
Discagem: DDD, DDI. Listas telefonicas, Secretaria eletronica, Fax. Comunicagao escrita: recados, anotacdes e bilhetes.
Fraseologia adequada para o recepcionista. Redagdo de Documentos oficiais: formas de tratamento, elaboracéo,
organizagao e expedi¢cao de documentos oficiais como relatorio, oficio, memorando, aviso, ata, atestado, declaragao,
despacho, portaria, requerimento, circular e etc. No¢des de Arquivo: organizagdo de arquivos e protocolos; Recepgéo e
despacho de documentos.

Palmas, 30 de junho de 2015.

Marttha Aguiar Franco Ramos
Presidente do CRFTO
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