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CONCURSO PÚBLICO PARA TÉCNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCAÇÃO 

Onde-se lê: 

CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 

 

 

1. Noções em Administração 

 Administração: Conceitos, objetivos, evolução histórica, organizações, eficiência e eficácia; 

 Abordagens clássica, comportamental e sistêmica das organizações. 

 O processo administrativo: planejamento, organização, liderança e controle; 

 Organização: estruturas organizacionais; 

 Avaliação de desempenho; 

 Treinamento e desenvolvimento; 

 Introdução à gestão de operações 

 Administração Pública e Reforma do Estado 

 

 

2. Redação Oficial 

 Modalidades de textos técnicos. 

 Aspectos gerais da redação oficial 
 Conceito e princípios de redação oficial 
 Impessoalidade 
 Linguagem dos atos e comunicações oficiais 
 Concisão e clareza 
 Fechos para comunicação 
 Identificação do signatário 
 Modelos oficiais – normas gerais. 

 Pronomes de Tratamento 
 Concordância 
 Emprego  

 Abreviaturas, siglas e símbolos. 

 Comunicações oficiais  
 O padrão ofício 
 Exposição de motivos 
 Mensagem 
 Telegrama 
 Fax 
 Correio Eletrônico 
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 Impessoalidade 
 Linguagem dos atos e comunicações oficiais 
 Concisão e clareza 
 Fechos para comunicação 
 Identificação do signatário 
 Modelos oficiais – normas gerais. 

 Pronomes de Tratamento 
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 Abreviaturas, siglas e símbolos. 

 Comunicações oficiais  
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 Exposição de motivos 
 Mensagem 
 Telegrama 
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