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Dispositivos de entrada e saida e de armazenamento de dados. Impressoras, teclado,
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O processo administrativo: planejamento, organizacao, influéncia, controle

Planejamento: fundamentos, tomada de decisdes, ferramentas

Aspectos fundamentais da comunicacéo, lideranca, motivacdo, grupos, equipes e cultura
organizacional

Controle: principios da administracéo da producéo e do controle

Noc¢bes de Administragéo Publica. Principios

Descentralizacdo e desconcentracdo. Administracdo Direta e Indireta
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Arguivos permanentes: arranjo e descricdo

Preservagédo, conservacao e restauracdo de documentos arquivisticos

Comunicacdes administrativas: redacéo de correspondéncia e documentos oficiais

Técnicas secretariais: relacdes pessoais e interpessoais

Organizacéo de reunides e administracdo do tempo

Conduta profissional: comunicacao verbal e apresentagéo pessoal
Interacdo com o publico interno e externo

Cidadania: direitos e deveres do cidadao

O cidad&@o como usuario e contribuinte
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