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Atualidades

Meio ambiente e sociedade: problemas, politicas publicas, organizacbes néao
governamentais, aspectos locais e aspectos globais

Descobertas e inovacdes cientificas na atualidade e seus impactos na sociedade
contemporanea

Mundo Contemporaneo: elementos de politica internacional e brasileira; cultura internacional
e cultura brasileira (musica, literatura, artes, arquitetura, radio, cinema, teatro, jornais, revistas
e televisdo); elementos de economia internacional contemporanea; panorama da economia
brasileira

Etica e cidadania. Rela¢es humanas no trabalho
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Conhecimentos Especificos

1. Nocdes de Arquivologia. Principio da proveniéncia
Teoria das trés idades de arquivo

Gestéo de documentos

Protocolo

Instrumentos de gestdo de documentos Q
LY




o

Plano de classificagéo

Tabelas de temporalidade

Arquivos permanentes: arranjo e descricdo

Preservagédo, conservacao e restauracdo de documentos arquivisticos

2. Nocbes de Administracao: organizacdes, eficiéncia e eficacia

O processo administrativo: planejamento, organizacéo, influéncia, controle

Planejamento: fundamentos, tomada de decisdes, ferramentas

Organizacdo: fundamentos, estruturas organizacionais tradicionais e contemporaneas,
tendéncias e praticas organizacionais

Influéncia: aspectos fundamentais da comunicacao, lideranga, motivacéo, grupos, equipes
e cultura organizacional

Controle: principios da administracdo da producao e do controle

3. Noc¢des de Administracéo Publica: principios

Descentralizagédo e desconcentracdo. Administracdo Direta e Indireta

Caracteristicas béasicas das organizagbes formais modernas: tipos de estrutura
organizacional, natureza, finalidades e critérios de departamentaliza¢éo

Convergéncias e diferencas entre a gestao publica e a gestéo privada

Exceléncia nos servigos publicos

Gestdo da Qualidade

Gestéo de resultados na produc¢éo de servigos publicos

O papel do servidor

Cidadania: direitos e deveres do cidadao

O cidad&@o como usuario e contribuinte

4. Técnicas secretariais: relacées pessoais e interpessoais

Organizacéo de reunides e administracdo do tempo

Conduta profissional: comunicacao verbal e apresentagéo pessoal

Relagbes humanas no trabalho

Interacdo com o publico interno e externo

Comunicacdes administrativas: redacao de correspondéncia e documentos oficiais
Etica e cidadania




