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Aspectos gerais do Brasil e do Estado de Mato Grosso do Sul

Tematicas atuais, relevantes e amplamente divulgadas referentes a Histéria e Geografia do
Brasil e do Estado de Mato Grosso do Sul. Dominio de tépicos atuais e relevantes de diversas
areas, tais como: economia, politica, sociedade, educacédo, tecnologia, energia, relacées
internacionais, desenvolvimento sustentavel, seguranga, artes e literatura e suas vinculacdes
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1.3 Rela¢des humanas, desempenho profissional, desenvolvimento de equipes de
trabalho

1.4 Nocgbes de cidadania e rela¢des publicas

1.5 Comunicacgao

1.6 Redacéao oficial de documentos oficiais

1.7 Nocbes de Administracdo geral e publica

1.8 Atendimento ao publico

1.9 Atendimento telefénico
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NocOes de Administracéo

NocBes de Administracdo: conceitos basicos; tipos de organizagdo; estruturas
organizacionais; departamentalizacéo; organogramas e fluxogramas

NocOes de Func¢des administrativas: planejamento, organizagéo, direcao e controle

NocOes de Relagbes Humanas e Relagfes interpessoais

NocgOes de Administragdo Financeira, Administracdo de Pessoas e Administracdo de
Materiais

Etica e Responsabilidade social

Nocdes de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos

Nocbes de Organizacdo e Métodos

Nocdes de atendimento a clientes e atendimento ao telefone

Servico de protocolo e arquivo: tipos de arquivo; acessorios do arquivo; fases do
arquivamento: técnicas, sistemas e métodos

Protocolo: recepcéo, classificacéo, registro e distribuicdo de documentos

Expedicéo de correspondéncia: registro e encaminhamento




