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CONTEUDO COMUM

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de textos de géneros variados.

Reconhecimento de tipos e géneros textuais.

Dominio da ortografia oficial: Emprego das letras;

Emprego da acentuacéo grafica.

Dominio dos mecanismos de coesao textual: Emprego de elementos de
referenciacao, substituicdo e repeticdo, de conectores e outros elementos de
sequenciacao textual; Emprego/correlacao de tempos e modos verbais.

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo: Relacdes de coordenacao entre
oracoes e entre termos da oracao;

Relacbes de subordinacao entre oracdes e entre termos da oracao;

Emprego dos sinais de pontuacao;

Concordancia verbal e nominal;

Emprego do sinal indicativo de crase;

Colocacao dos pronomes atonos.

Reescritura de frases e paragrafos do texto: Substituicao de palavras ou de trechos
de texto;

Retextualizacao de diferentes géneros e niveis de formalidade.

Redacao Oficial.

NOCOES DE INFORMATICA

1. Noc¢obes de sistema operacional (ambientes Linux e Windows).

2. Edicao de textos, planilhas e apresentacdes (ambientes Microsoft Office e
LibreOffice).

3. Redes de computadores.

3.1. Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e
intranet.

3.2. Programas de navegacao (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google
Chrome).

3.3. Programas de correio eletrénico (Outlook Express e Mozilla Thunderbird).

3.4 Sitios de busca e pesquisa na Internet.

3.5. Grupos de discussao.

3.6. Redes sociais.
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3.7. Computacao na nuvem (cloud computing).

4. Conceitos de organizacao e de gerenciamento de informacoes, arquivos, pastas
e programas.

5. Seguranca da informacao.

5.1. Procedimentos de seguranca.

5.2. Nogbes de virus, worms e pragas virtuais.

5.3. Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, anti-spyware etc.).

5.4. Procedimentos de backup.

5.5. Armazenamento de dados na nuvem (cloud storage).

ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA E LEGISLACAO

1 Etica no setor publico. 1.1 Etica e moral.

2 Etica, principios e valores.

3 Etica e democracia: exercicio da cidadania.

4 Etica e funcao publica.

5 Etica no setor publico

2.1ein°8.429/1992.2.1. Disposicdes gerais. 2.2. Atos de improbidade administrativa.
3.Lein® 12.846/2013 (Lei Anticorrupgao).

4. Leinc12527/2011.

5. Decreto n° 1.171/1994 (Codigo de Etica Profissional do Servico Publico).

CONTEUDO ESPECIFICO

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

1. Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificacdo, espécies e
invalidacao.

1.1. Anulacado e revogacao. 1.2. Prescricao.

2. Controle da administracao publica: controle administrativo, controle legislativo e
controle judiciario.

3. Agentes administrativos: investidura e exercicio da funcao publica.

3.1. Direitos e deveres dos servidores publicos. Regimes juridicos.

3.2. Processo administrativo: conceito, principios, fases e modalidades.
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4. Poderes da administracao: vinculado, discricionario, hierdrquico, disciplinar e
regulamentar.

5. Principios basicos da administracao.

5.1. Responsabilidade civil da administracao.

5.2. Improbidade administrativa.

6. Servicos publicos: conceito, classificacao, requlamentacao, formas e competéncia
de prestacao. 7. Organizacao administrativa: nocoes gerais.

7.1. Administracao direta e indireta, centralizada e descentralizada.

ADMINISTRACAO GERAL

1 Processo administrativo.

1.1 Funcdes de administracao: planejamento, organizacao, direcao e controle.

1.2 Processo de planejamento.

1.2.1 Planejamento estratégico: visao, missao e analise SWOT.

1.2.2 Analise competitiva e estratégias genéricas.

1.2.3 Redes e aliancas.

1.2.4 Planejamento tatico. 1.2.5 Planejamento operacional.

1.2.6 Administracao por objetivos.

1.2.7 Balanced Scorecard. 1.2.8 Processo decisorio.

1.3 Organizacao. 1.3.1 Estrutura organizacional.

1.3.2 Tipos de departamentalizacao: caracteristicas, vantagens e desvantagens de
cada tipo.

1.3.3 Organizagdo informal.

1.3.4 Cultura organizacional.

1.4 Direcao. 1.4.1 Motivacao e lideranca. 1.4.2 Comunicacao.

1.4.3 Descentralizacao e delegacao.

1.5 Controle. 1.5.1 Caracteristicas. 1.5.2 Tipos, vantagens e desvantagens.

1.5.3 Sistema de medicdo de desempenho organizacional.

2 Gestao de projetos. 2.1 Elaboracao, andlise e avaliacao de projetos.

2.2 Principais caracteristicas dos modelos de gestao de projetos. 2.3 Projetos e suas
etapas.

3 Gestao de processos. 3.1 Conceitos da abordagem por processos.

3.2 Técnicas de mapeamento, analise e melhoria de processos.

3.3 Processos e certificacao ISO 9000:2000.

3.4 Nocdes de estatistica aplicada ao controle e a melhoria de processos.

4 Andlise, avaliacao e gerenciamento de riscos. 4.1 Planejamento e resposta a
emergéncias.

4.2 Plano de acao de emergéncia.
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ADMINISTRACAO PUBLICA

1 Exceléncia nos servicos publicos.

1.1 Gestao por resultados na producao de servicos publicos.

5.2 Gestdo de Pessoas por Competéncias.

2 Comunicagao na gestao publica e gestao de redes organizacionais.

3 Administracao de pessoal.

3.1 Nocbes de SIAPE, SIGEPE e SEI.

4 Governabilidade e governanca.

4.1 Intermediacao de interesses (clientelismo, corporativismo e neocorporativismo).
5Planejamentoeavaliacaonaspoliticas publicas:conceitos basicosde planejamento.
5.1 Aspectos administrativos, técnicos, econdmicos e financeiros.

5.2 Formulacao de programas e projetos.

5.3 Avaliacdo de programas e projetos.

54 Tipos de avaliacao.

5.5 Anélise custo-beneficio e andlise custo-efetividade.

ADMINISTRACAO PUBLICA FINANCEIRA E
ORCAMENTARIA

1 Orcamento publico. 1.1 Principios orcamentarios.

1.2 Diretrizes orcamentarias.

1.3 Processo orcamentario.

1.4 Métodos, técnicas e instrumentos do orcamento publico; normas legais
aplicaveis.

1.5 Sistema SIAFI - Sistema Integrado de Administracao Financeira.

1.6 A Conta Unica do Tesouro.

2 Leis Orcamentarias: LDO e LOA; PPA.

2.1 Nogbes de Planejamento, Orcamento e Finangas Publicas.

3 Da Fiscalizacdo Contabil, Financeira e Orcamentaria (Art. 70 a 75 da CF/1988).

4. Das Financas Publicas (arts. 163 a 169 da CF/1988).

7.1 Nocbes de SIAPE - Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos.
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LEGISLACAO ESPECIFICA

Regime de Previdéncia Propria dos Servidores da Uniao (EC 3/1993, 20/1998,
41/2003,47/2005, 70/2012,88/2015 e EC 103/2019);

Lei n° 8.112/90; Lei n©9.784, de 29 de janeiro de 1999 (Processo Administrativo);

Decreto n° 10.620, de 5 de fevereiro de 2021 e Portaria 3.031, de 19 de marco de
2021 (Centralizacao);

Decreto n° 10.188, de 20 de dezembro de 2019 e Lein©9.796, de 5 de maio de 1999
(Compensacao Previdenciaria);

Lein© 12,527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacéo);

Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecao de Dados);

Decreto n° 8,539, de 8 de outubro de 2015 (Sistema Eletronico de Informacoes -
SE);

Lei 8.429/92, com redacao da Lei 14.230/21 (Improbidade Administrativa).
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