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CONTEÚDO PROGRAMÁTICO: PROVAS OBJETIVA E TEÓRICO-PRÁTICA

1.	Noções de Administração e Administração Pública

Funções de governo e da Administração Pública. Sistema de controle na Administração Pública. 
Organização do controle interno e externo na Administração Pública. Desafios e perspectivas da 
Administração Pública contemporânea.

2.	Noções de Direito Administrativo e Redação Oficial

Poderes administrativos. Organização administrativa. Atos administrativos. Responsabilidade civil 
do Estado. Agentes públicos. Improbidade administrativa. Processo administrativo. Atributos da 
redação oficial. Comunicações oficiais.

3.	Noções de informática

Conhecimentos básicos do sistema operacional Windows. Softwares. Windows Explorer. Aplica-
tivos diversos. Tipos de arquivos e suas extensões. Manipulação de arquivos e pastas. Microsoft 
Word 2010. Microsoft Excel 2010. Navegadores web (Microsoft Edge, Mozilla Firefox e Google 
Chrome). Segurança da informação. Procedimentos de backup.

4.	Noções de Gestão de Materiais, Compras e Gestão Patrimonial

Conhecimentos básicos. Classificação de Materiais. A Gestão de Estoques. Compras. Gestão Pa-
trimonial.

5.	Noções de Atendimento no Serviço Público

Atendimento. Conceito. Diferença entre Atendimento e Tratamento. A importância do atendimen-
to. Postura do Atendente. Apresentação Pessoal. Limpeza e Arrumação do Ambiente de Trabalho. 
Tipos de Atendimento. Atendimento Presencial. Atendimento Telefônico. Gestão de reclamações. 
A busca da excelência.
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