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RETIFICAGAO DOS CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

ONDE SE LE:

“CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

- Assistente Administrativo

PROGRAMA

Administracdo Publica: conceito, natureza e afins. Principios basicos: legalidade,—+noralidade;

finalidade-e—publicidade. Atos—oficiais—Administracdo-Financeira-Orcamentaria. Lei Federal n°
4320/64. Lei—Complementar—n> 9112011, Protocolo-—Recepcdo.—Relacdes—humanas.
Correspondéncia Oficial e Redacgao Oficial. Atos administrativos. Lei-de—Responsabilidade
Fiscal—LC104/00. Lei n® 14.133/2021. Nocbes-basicas-de-direito-administrativo. Constituicdo
Federal—Emenda-Constitucional-19-e-20. Principios fundamentais para o bom atendimento.
Arquivo e sua documentagdo: organizacdo de um arquivo; técnicas e métodos de
arquivamento; modelos de arquivos e tipos de pastas; arquivamento de registros
informatizados; elaboragédo de relatorios e registros. Nogdes de tipos de organizagao. Nogdes
de estoque. Nogdes basicas de estatistica. Rotinas de pessoal. Rotinas de compras. Rotinas
administrativas e de escritorio. Gadastro—e-licitagdes. Rotinas das areas administrativa e
financeira. Nogdes—de-Administragdo—Puablica—Etica profissional e sigilo profissional. Uso de

equamentos de escrltorlo Qualidade no atendlmento ao publlco |nterno e externo

LEIA-SE:

“CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

- Assistente Administrativo

PROGRAMA

Administracdo Publica: conceito, natureza e afins. Principios basicos: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Lei Federal n°® 4320/64. Correspondéncia
Oficial e Redagédo Oficial. Atos administrativos. Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal - LRF). Lei n® 14.133/2021. Constituicdo Federal do Art.1° ao art. 41.
Principios fundamentais para o bom atendimento. Arquivo e sua documentagéo: organizagao
de um arquivo; técnicas e métodos de arquivamento; modelos de arquivos e tipos de pastas;
arquivamento de registros informatizados; elaborag¢ao de relatérios e registros. Nog¢des de tipos
de organizacdo. Nogdes de estoque. Nogdes basicas de estatistica. Rotinas de pessoal.
Rotinas de compras. Rotinas administrativas e de escritério. Rotinas das areas administrativa e
financeira. Etica profissional e sigilo profissional. Uso de equipamentos de escritério. Qualidade
no atendimento ao publico interno e externo”.
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