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Conhecimentos Especificos — Assistente em Administragdo

Conhecimentos Bdsicos em Administragdo: funcdes do processo
administrativo: planejamento, organizacdo, direcdo e controle; niveis de
planejamento; habilidades humanas (conceitual, humana, operacional);
critérios de departamentalizacdo.

Técnicas de arquivo e controle de documentos: classificacdo, codificacdo,
catalogacdo e arquivamento de documentos; Cdédigo de classificacdo e
Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-
meio do Poder Executivo federal.

Relagoes Humanas no Trabalho e liderangca: O papel do gestor; estilos de
lideranca, elementos da comunicacdo na organizacdo; teorias motivacionais.

Noc¢oes de Direito Constitucional e Administrativo: principios da Administracdo
PUblica (conceitos e aplicagcdes dos principios previstos no caput do art. 37 da
Constituicdo Federal de 1988); improbidade administrativa (Lei Federal n°
8.429/92);

Qualidade no Servigo PUblico: ferramentas da gestdo da qualidade; Decreto
Federal n® 9.094/2017; Lei n°® 14.129/2021; Lei n°® 12.527/2011.

Nocoes de Gestao de Processos e Projetos: Business Process Management
(BPM); conceitos bdsicos de gestdo de projetos; ciclo de vida de projetos;
técnicas de gestdo de projetos (gestdo agil e life cycle canvas — LCC);

Conhecimentos basicos em Administragdo de Patriménio, Materiais e Logistica:
Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos (Lei n°® 14.133/2021); coleta de
precos, gestdo e controle de estoque, distribuicdo de material e inventdrio de
bens patrimoniais; sistemas de informacdo para administracdo de patrimbnio,
materiais e logistica.

Administragdo Financeira e Orgcamentaria: o processo orcamentdrio (plano
plurianual, lei de diretrizes orcamentdrias, lei orcamentdria anual, lei de
responsabilidade fiscal); classificacdo das receitas e despesas publicas;
matemdtica bdsica e cdlculos financeiros bdsicos: porcentagem, juros simples,
juros compostos, razdo e proporcdo, fluxo de caixa (taxa interna de retorno,
valor futuro e valor presente); gestdo de custos.
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9. Nogoes de Informdatica: Conhecimentos bdsicos de sistemas operacionais para
computadores (Windows 11); Manipulacdo de arquivos e pastas; tipos de
arquivos e suas extensdes; procedimentos de backup; Windows Explorer; Nocdes
de Armazenamento de dados em nuvem. Google Documentos (conhecimentos
bdsicos; edicdo e formatacdo de textos), Google Planilhas (Conhecimentos
bdsicos; criacdo de planilhas e grdficos; uso de formulas e fungdes; configurar
pdgina; impressdo; formatacdo; obtencdo de dados externos). Navegadores
web (Microsoft Edge versdo 133 e versdes superiores; Mozilla Firefox versdo 135 e
versoes superiores; Google Chrome versdo 133 e versdes superiores; mecanismos
de busca avancada no Google). Hardware: nocdes bdsicas sobre componentes
fisicos de computadores. Redes de computadores: nocdes bdsicas sobre
funcionamento e dispositivos de rede. Conceito de virus, Worms, malware e
pragas virtuais.




