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PROGRAMA DE ESTUDOS
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

. Conhecimentos Basicos em Administracao: FuncOes do processo
administrativo: planejamento, organizacao, direcdo e controle. Niveis de
planejamento; habilidades humanas (conceitual, humana, operacional);

critérios de departamentalizacao
. Técnicas de arquivo e controle de documentos: classificacao, codificacao,

catalogacao e arquivamento de documentos
. Relacdes Humanas no Trabalho e Lideranca: O papel do gestor, estilos de

lideranca, elementos da comunicacao na organizacao, fatores que
influenciam na motivacao (hierarquia de necessidades de Maslow e

fatores higiénicos e motivacionais de Herzberg)
. NocOoes de Direito Constitucional e Administrativo: principios da

administracao publica (conceitos e aplicacdes dos principios previstos no
caput do art. 37 da Constituicao Federal de 1988); processos
administrativos (Lei Federal n° 9.784/99); improbidade administrativa

(Lei Federal no 8.429/92)
. Qualidade no Servico Publico: ferramentas de gestdo da qualidade (ciclo

PDCA, SERVQUAL, 5S, fluxograma, diagrama de Pareto, diagrama de
Ishikawa, folhas de verificacao, histograma); carta de servicos ao

cidadao, Decreto Federal 9.094/2017, Instrucao Normativa n2 1/2010
. Conhecimentos basicos em Administracdao de Patrimdnio, Materiais e

Logistica: compras e contratacdes publicas (legislacao sobre licitacoes),
coleta de precos, gestao e controle de estoque, distribuicao de material,

inventario de bens patrimoniais
. Administracao Financeira e Orcamentaria: o processo orcamentario

(plano plurianual, lei de diretrizes orcamentérias, lei orcamentdaria anual,
lei de responsabilidade fiscal); classificacao das receitas e despesas
publicas; matematica basica e calculos financeiros bdésicos:
porcentagem, juros simples, razao e proporcao, fluxo de caixa (taxa
interna de retorno, valor futuro e valor presente); gestao de custos



8. Nocoes de Informatica: conhecimentos basicos de sistemas operacionais
para computadores (Windows e Linux); manipulacao de arquivos e
pastas; tipos de arquivos e suas extensodes; procedimentos de backup;
Windows Explorer; Microsoft Word 2010 em portugués (conhecimentos
bdsicos; edicao e formatacdao de textos); Microsoft Excel 2010 em
portugués (Conhecimentos basicos; criacao de planilhas e graficos; uso
de formulas e funcdes; configurar pagina; impressao; formatacao;
obtencao de dados externos). Navegadores web (Internet Explorer,
Firefox e Chrome; mecanismos de busca avancada no Google); Power Bl

Microsoft



