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CARGO: SECRETÁRIO EXECUTIVO 

 

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO  

1. Uso da língua padrão em gêneros textuais na modalidade escrita (pontuação, ortografia, 

concordância nominal e verbal, regência nominal e verbal, colocação pronominal, 

estruturação de orações e períodos). 

2. Gêneros textuais no serviço público (Aspectos Gerais da Redação Oficial. As Comunicações 

Oficiais). 

3. Noções de língua inglesa: Compreensão e inferência do sentido de palavras a partir de seu 

contexto e interpretação e identificação de sequências de ideias e acontecimentos explícitos e 

implícitos em textos autênticos em língua inglesa, incluindo aqueles relevantes para 

pontuação, ortografia, concordância nominal e verbal, regência nominal e verbal, colocação 

pronominal, estruturação de orações e períodos; 

4. Significado da Administração: conceitos, objetivos, evolução histórica, organizações, 

eficiência e eficácia. Teoria geral da administração. 

5. O processo administrativo: planejamento, organização, influência, controle. 

6. Planejamento: fundamentos, tomada de decisões, ferramentas. 

7. Organização: fundamentos, estruturas organizacionais tradicionais, tendências e práticas 

organizacionais. Influência: aspectos fundamentais da comunicação, liderança, motivação, 

grupos, equipes e cultura organizacional. 

8. Gestão pública: governabilidade, governança, accountability e ética. 

9. Arquivística. 

10. Reuniões, eventos, cerimonial e protocolo. 

11. Liderança, relações interpessoais, gestão de pessoas e psicologia nas organizações. 
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