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COTICUTSOS

CONHECIMENTOS BASICOS

LINGUA PORTUGUESA

| - Compreensao de texto.

Il - Significacao das palavras: sinbnimos, anténimos, homonimos e pardbnimos.
Il - Pontuacdo. Estrutura e sequéncia légica de frases e paragrafos.

IV - Ortografia oficial; acentuacao gréfica.

V - Concordancia nominal e verbal.

VI - Regéncia nominal e verbal; crase.

VIl - Emprego dos verbos regulares, irrequlares e anémalos.

VIII - Emprego e colocagao dos pronomes.

NOCOES DE ADMINISTRACAO E SITUACOES GERENCIAIS

| - Aspectos gerais da Administracao. Organizacbes como sistemas abertos.

Il - Funcdes administrativas: planejamento, organizacao, direcao, coordenacao e
controle.

Il - Motivacao, comunicacao e lideranca.

IV - Processo decisorio e resolucao de problemas.

V - Nogdes basicas de geréncia e gestdo de organizacdes e de pessoas.

VI - Eficiéncia e funcionamento de grupos. O individuo na organizacao: papéis e
interacoes.

Trabalho em equipe. Equipes de trabalho.

VIl - Responsabilidade, coordenacao, autoridade, poder e delegacao.

VIII - Avaliacao de desempenho.

IX - Compromisso com a qualidade nos servicos prestados.

ETICA NO SERVICO PUBLICO

| - Codigo de Etica do IBGE (disponivel, para download, no endereco eletrénico
https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/livros/livo8031.pdf).

Il - Lei n®8.112/1990 e suas alteragdes (art. 116, incisos | a IV, inciso V, alineas a e ¢,
incisos VI a Xl e paragrafo Unico;

art. 117, incisos l a VI e X a XIX; A
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art. 118 a art. 126;

art. 127, incisos | a lll;

art. 132, incisos la VI, e X a XIlI;

art. 136 a art. 141;

art. 142, incisos |, primeira parte, Il e lll, e §1° a §49°).

NOCOES DE INFORMATICA

| - Nocoes de sistema operacional (ambiente Windows).

Il - Edicao de textos e planilhas (@mbientes Microsoft Office e LibreOffice).

Il - Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e
intranet.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

| - No¢Oes gerais: planejamento estratégico;

processo decisorio e resolucao de problemas;

flexibilidade organizacional;

cultura organizacional; tipos de estruturas organizacionais.

Novas formas de gestdo de servicos publicos: formas de supervisdao e
contratualizacdo de resultados (controles e indicadores). Conceitos de Eficiéncia,
Eficdcia e Efetividade aplicada a Administracdo Publica.

Il - Administracao de Recursos Humanos e Gestao de Pessoas: o papel do gestor
de pessoas; treinamento e avaliacao de desempenho; modelagem do trabalho e
conceitos basicos de grupos;

lideranca: caracteristicas e comportamentos dos lideres e seguidores, motivacao;

trabalho em equipe; gestdo de competéncias.

Il - Gestao por Processos.

IV - Teoria Geral da Administracao.
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