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CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO
NiVEL DE CLASSIFICACAO: D (NiVEL MEDIO)

CONTEUDO PROGRAMATICO: PROVAS OBJETIVA E TEORICO-PRATICA

1. NogOes de Administracdo e Administragdo Publica

Funcdes de governo e da Administracao Publica. Sistema de controle na Administragdo Publica.
Organizacao do controle interno e externo na Administracdo Publica. Desafios e perspectivas da
Administracdo Publica contemporanea.

2. Nogoes de Direito Administrativo e Redag¢ao Oficial

Poderes administrativos. Organiza¢dao administrativa. Atos administrativos. Responsabilidade civil
do Estado. Agentes publicos. Improbidade administrativa. Processo administrativo. Atributos da
redagao oficial. Comunicagdes oficiais.

3. Nogdes de informatica

Conhecimentos bdsicos 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. Lei Geral de Prote¢do de Dados
Pessoais (LGPD — Lei n? 13.709/2018 - Capitulo i - Disposicoes preliminares; Capitulo ii - Do tra-
tamento de dados pessoais; Capitulo iv - Do tratamento de dados pessoais pelo poder publico;
Capitulo vii - Da seguranca e das boas praticas).

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

Conhecimentos basicos. Classificacdo de materiais. A Gestdo de estoques. Compras. Gestdo patri-
monial. Lei n2 14.133/2021, do art. 52 ao art. 11 e do art. 28 ao art. 32.

5. Nog¢oes de Atendimento no Servico Publico

Atendimento. Conceito. Diferenga entre atendimento e tratamento. A importancia do atendimen-
to. Postura do atendente. Apresentacdo pessoal. Limpeza e arrumac¢dao do ambiente de trabalho.
Tipos de atendimento. Atendimento presencial. Atendimento telefénico. Gestdao de reclamacdes.
A busca da exceléncia.
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