Fundacio Educacional do Municipio de Assi
Instituto Municipal de Ensino Superior de Assis
Campus "José Santilli Sobrinhoa™

RETIFICAGAO

EDITAL DE SELEGAO PUBLICA N°. 01/2020

ARILDO JOSE DE ALMEIDA, Presidente da Fundagao Educacional do Municipio de Assis - FEMA, no uso de
suas atribui¢cdes legais, TORNA PUBLICA a RETIFICACAO do Edital 01/2020, para constar que:

Onde se lé:

ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO
CARGO DE ENSINO MEDIO COMPLETO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AGENTE ADMINISTRATIVO

Organizagoes, eficiéncia e eficacia. O processo administrativo: planejamento; organizagéo; influéncia; controle.
Planejamento: fundamentos; tomada de decisdes; ferramentas. Organizagdo: fundamentos; estruturas
organizacionais tradicionais e contemporaneas; tendéncias e praticas organizacionais. Influéncia: aspectos
fundamentais da comunicacao; lideranga; motivagao; grupos; equipes e cultura organizacional. Controle: principios
da administracdo da produgdo e do controle. Principios fundamentais da administragao publica. Conceitos
fundamentais de arquivologia: principio proveniéncia; teoria das trés idades de arquivo. Gestdo de documentos:
protocolo; instrumentos de gestdo de documentos. Plano de classificacdo, tabelas de temporalidade. Arquivos
Permanentes: arranjo e descrigdo. Preservagao, conservagao e restauragdo de documentos arquivisticos: politica,
planejamento e técnicas. Documentos oficiais utilizados pelas instituicdes publicas brasileiras: ata, atestado,
circular, certiddo, edital, memorando, oficio, etc. Nog¢des de informatica: Microsoft Windows; MS Office Word e
Excel; Power Point; navegadores de Internet.

Leia-se:
ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO
CARGO DE ENSINO MEDIO COMPLETO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AGENTE ADMINISTRATIVO

Organizagoes, eficiéncia e eficacia. O processo administrativo: planejamento; organizagao; influéncia; controle.
Planejamento: fundamentos; tomada de decisbes; ferramentas. Organizagdo: fundamentos; estruturas
organizacionais tradicionais e contemporaneas; tendéncias e praticas organizacionais. Influéncia: aspectos
fundamentais da comunicacao; lideranga; motivagéo; grupos; equipes e cultura organizacional. Controle: principios
da administracdo da producdo e do controle. Principios fundamentais da administracdo publica. Conceitos
fundamentais de arquivologia: principio proveniéncia; teoria das trés idades de arquivo. Gestdo de documentos:
protocolo; instrumentos de gestdo de documentos. Plano de classificagcdo, tabelas de temporalidade. Arquivos
Permanentes: arranjo e descricdo. Preservacgao, conservagao e restauracao de documentos arquivisticos: politica,
planejamento e técnicas. Documentos oficiais utilizados pelas instituigdes publicas brasileiras: ata, atestado,
circular, certidao, edital, memorando, oficio, etc. Nogbes de informatica: Microsoft Windows 7 ou superior; MS
Office 2010 ou superior (Word e Excel); Power Point; navegadores de Internet.

Assis, 22 de janeiro de 2020.

Arildo José de Almeida
Presidente da FEMA



