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CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Uso da lingua padrdo em géneros textuais na modalidade escrita (pontuacéo, ortografia,
concordancia nominal e verbal, regéncia nominal e verbal, colocacdo pronominal,
estruturagdo de oragGes e periodos).

2. Geéneros textuais no servigo publico (Aspectos Gerais da Redacédo Oficial. As Comunicagdes
Oficiais).

3. Nogcdes de lingua inglesa: Compreenséo e inferéncia do sentido de palavras a partir de seu
contexto e interpretacdo e identificacdo de sequéncias de ideias e acontecimentos explicitos e
implicitos em textos auténticos em lingua inglesa, incluindo aqueles relevantes para
pontuacéo, ortografia, concordancia nominal e verbal, regéncia nominal e verbal, colocagéo
pronominal, estruturagdo de oragdes e periodos;

4. Significado da Administracdo: conceitos, objetivos, evolugdo historica, organizagdes,
eficiéncia e eficacia. Teoria geral da administragao.

5. O processo administrativo: planejamento, organizagao, influéncia, controle.

Planejamento: fundamentos, tomada de decisfes, ferramentas.

7. Organizacdo: fundamentos, estruturas organizacionais tradicionais, tendéncias e préaticas
organizacionais. Influéncia: aspectos fundamentais da comunicacao, lideranca, motivacéo,
grupos, equipes e cultura organizacional.

8. Gestao publica: governabilidade, governanca, accountability e ética.

9. Arquivistica.

10. Reunides, eventos, cerimonial e protocolo.

11. Lideranca, relacdes interpessoais, gestdo de pessoas e psicologia nas organizagdes.
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