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CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAQAO
NIVEL DE CLASSIFICACAO: D (NIiVEL MEDIO)
CONTEUDO PROGRAMATICO: PROVAS OBIJETIVA E TEORICO-PRATICA

1. Nogoes de Administracdao e Administracao Publica

FuncGes de governo e da Administracdo Publica. Sistema de controle na Administragdo Publica.
Organizacdo do controle interno e externo na Administracdo Publica. Desafios e perspectivas da
Administragdo Publica contemporanea.

2. Nogoes de Direito Administrativo e Redagao Oficial

Poderes administrativos. Organizacdo administrativa. Atos administrativos. Responsabilidade civil
do Estado. Agentes publicos. Improbidade administrativa. Processo administrativo. Atributos da
redacdo oficial. Comunicacdes oficiais.

3. Nogoes de informatica

Conhecimentos basicos do sistema operacional Windows. Softwares. Windows Explorer. Aplica-
tivos diversos. Tipos de arquivos e suas extensdes. Manipulacdo de arquivos e pastas. Microsoft
Word 2010. Microsoft Excel 2010. Navegadores web (Microsoft Edge, Mozilla Firefox e Google
Chrome). Seguranca da informacdo. Procedimentos de backup.

4. Nogoes de Gestao de Materiais, Compras e Gestdo Patrimonial

Conhecimentos basicos. Classificacdo de Materiais. A Gestdo de Estoques. Compras. Gestao Pa-
trimonial.

5. Nogbes de Atendimento no Servigo Publico

Atendimento. Conceito. Diferenga entre Atendimento e Tratamento. A importancia do atendimen-
to. Postura do Atendente. Apresentacao Pessoal. Limpeza e Arrumacdo do Ambiente de Trabalho.
Tipos de Atendimento. Atendimento Presencial. Atendimento Telefénico. Gestdo de reclamacdes.
A busca da exceléncia.
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