PROGRAMA DE ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

Nogbes de Administracdo: organizagbes, eficiéncia e eficacia. O processo
administrativo: planejamento, organizacao, influéncia e controle. Planejamento:
fundamentos, tomada de decisbes e ferramentas. Organizagdo: fundamentos,
estruturas organizacionais tradicionais, tendéncias e praticas organizacionais.
Influéncia: aspectos fundamentais da comunicacgdo, lideranga, motivagéo, grupos,
equipes e cultura organizacional.

Principios fundamentais de administracdo publica: administracdo publica no Brasil,
administracdo publica gerencial, reforma da gestdo publica e sistemas de
administracao federal.

Comunicagao Administrativa: nogcdes sobre comunicagdo na administragdo publica;
correspondéncias, atos oficiais, encaminhamentos.

Etica e Cidadania: elementos da ética. Objeto e objetivo da ética. Etica e sociedade.
Cdédigo da Etica Profissional do Servidor Publico Civil Federal (Decreto 1171 de
22/06/94).

Legislagéo especifica: Lei 8112/90 e suas alteracdes; Lei 8666 /93 e suas alteracdes.

Nocbes de Informatica: equipamentos e sistemas operacionais; manipulagdo de
sistemas de arquivos; redes locais; internet; ferramentas de automacgéao de escritorio;
seguranga.
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