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Administrag¢do: conceito, campo de aplicagdo, objetivos e principios;

Processo grupal nas organizagdes: relacionamento interpessoal, trabalho em grupo,
formacdo e desenvolvimento de equipes;

Acessorios do arquivo; Fases, técnicas, sistemas e métodos de arquivamento.

Protocolo: finalidades e objetivos;

Atividades gerais: recebimento, analise, triagem, classificagdo, registro, distribuigdo e
controle de documentos e processos;

Comunicagdo oficial: caracteristicas (formalidade, uniformidade, clareza, precisdo, concisdo
e harmonia);

Documentos administrativos; caracteristicas e situagdo de utilizagdo dos seguintes
documentos: ata, carta, declara¢@o, despacho, memorando, oficio, ordem de servigo, parecer,
portaria, relatorio e requerimento;

Etica aplicada ao trabalho;

Etica no servigo publico

Informatica Basica (Windows, Word e Excel).



