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1 Dinâmica das organizações. 1.1 A Organização como um sistema social. 1.2 Cultura 
organizacional. 1.3 Motivação e liderança. 1.4 Comunicação. 1.5 Processo decisório. 1.6 
Descentralização.  1.7 Delegação. 2 Processo Grupal nas Organizações. 2.1 Comunicação 
interpessoal e intergrupal. 2.2 Trabalho em equipe. 2.3 Relação chefe/subordinado.3 
Reengenharia Organizacional. 3.1 Análise de processos de trabalho. 3.2 Eliminação de 
desperdícios. 3.3 Ênfase no cliente. 3.4 Preocupação com a qualidade. 4 Qualidade e 
Produtividade nas Organizações. 4.1 Princípio de Deming. 4.2 Relação cliente / fornecedor.  
4.3 Principais ferramentas da qualidade. 5 Administração de Pessoal e Recursos Humanos. 
5.1 Recrutamento e seleção de pessoal. 5.2 Cargos e salários. 5.3 Administração do 
desempenho. 5.4 Treinamento e desenvolvimento. 6 Planejamento Organizacional: 
planejamento estratégico, tático e operacional. 7 Impacto do ambiente nas organizações - 
visão sistêmica. 7.1 Turbulência. 7.2 Adaptação. 7.3 Flexibilidade organizacional.                       
8. Legislação Administrativa. 8.1 Administração direta, indireta, e funcional. 8.2 Atos 
administrativos. 8.3 Contratos administrativos. 8.4 Requisição. 8.5 Regime dos servidores 
públicos federais: admissão, demissão, concurso público, estágios probatórios, vencimento 
básico, licença, aposentadoria. 9 Orçamento Empresarial. 9.1 Conceitos. 9.2 Finalidade. 9.3 
Elaboração de orçamento. 9.4 Orçamento de custeio. 9.5 Orçamento de investimento. 10 
Administração Financeira. 10.1 Conceito. 10.2 Objetivos. 10.3 Função financeira nas 
organizações. 10.4 Fluxo de caixa. 10.5 Liquidez x rentabilidade.  11 Organização e métodos. 
11.1 Gestão de documentos. 11.2 Administração de processos. 
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