
ASSISTENTE EM ADMINISTRAÇÃO 

 

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO 

 

 Legislação 

 CF 1988 (Art. 5 e Art.37). 

 Código de Ética Profissional do Servidor Público Civil do Poder Executivo 
Federal (Decreto 1171/94). 

 Decreto 5707/2006. 

 Lei 8112/90 e suas alterações. 

 Lei 8666/93 e suas alterações. 

 

Administração Pública e Direito Administrativo 

 Administração Direta e Indireta. 

 Administração: patrimonialista, burocrática, nova gestão publica e papéis do 
Estado. 

 Agentes públicos: servidor público (direitos, deveres e responsabilidades) e 
funcionário público . 

 Evolução e características da administração pública do Brasil. 

 Fatos e atos da administração pública: formação do ato administrativo, tipos de 
atos administrativos. 

 Improbidade administrativa e Processo Administrativo Disciplinar. 

 Licitação e contratos administrativos. 

 Pregão (Decreto 3555/2000 e alterações). 

 Princípios da Administração Pública. 

 

Teoria da Administração e Administração Geral 

 Controle e mudança: administração de operações, administração da tecnologia 
e da inovação. 

 Desenvolvimento de pessoas, avaliação de desempenho, e cultura 
organizacional. 

 Fundamentos da administração: funções da administração, Teorias da 
Administração, ambiente externo, tomada de decisão. 

 Liderança: liderança, motivação, comunicação, trabalho em equipe, relações 
interpessoais. 

 Planejamento e estratégia: processo de planejamento, missão, visão ambiente 
interno e externo. 

  
  



Noções de Documentos e Organização de Arquivos 

 Direito de acesso à informação. Competências do Poder Público Federal 
quanto ao Patrimônio Documental (Constituição Federal da República 
Federativa do Brasil de 1988: Título II, Cap. I, Art. 5º, incisos X, IV e XXXIII; 
Título III, Cap. I, Art. 19, inciso II; Art. 23, incisos I e III; Art. 24, incisos VII e 
VIII; Título VIII, Cap. III, Art. 215; Art. 216, incisos III e IV). 

 Documento: conceito, elementos e espécies. Correspondência: conceito e 
classificação. Métodos básicos de arquivamento. Conceito de processo e 
noções de procedimentos. Protocolo: conceitos. Setor de Protocolo: conceito e 
atividades típicas. Arquivos: conceitos e classificação quanto à entidade 
mantenedora e aos estágios de sua evolução. Tipos de instrumentos de 
recuperação/busca da informação. Móveis e materiais de consumo utilizados 
em arquivos.  

 Responsabilidades e direitos do servidor, referentes aos documentos públicos . 
(Lei 8.112/90 - TÍTULO IV / Do Regime Disciplinar/Capítulo I / Dos deveres, Art. 
116, incisos I, V e VII; Art. 117, incisos II e IV). 
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