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CONHECIMENTOS BASICOS

LINGUA PORTUGUESA

Elementos de construcao do texto e seu sentido: género do texto (literario e nao
literdrio, narrativo, descritivo e argumentativo); interpretacao e organizacao
interna.

Semantica: sentido e emprego dos vocabulos; campos semanticos; emprego de
tempos e modos dos verbos em portugués.

Morfologia: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais;

processos de formacao de palavras;

mecanismos de flexao dos nomes e verbos.

Sintaxe: frase, oracao e periodo;

termos da oracao;

processos de coordenacao e subordinacao;

concordancia nominal e verbal;

transitividade e regéncia de nomes e verbos;

padrdes gerais de colocacao pronominal no portugués;

mecanismos de coesado textual. Ortografia.

Acentuacao grafica.

Emprego do sinal indicativo de crase.

Pontuacao.

Reescrita de frases: substituicao, deslocamento, paralelismo; variacdo linguistica:
norma culta.

Observacao: os itens deste programa serao considerados sob o ponto de vista
textual, ou seja, deverdo ser estudados sob o foco de sua participacdo na
estruturacao significativa dos textos.

ETICA NO SERVICO PUBLICO

Etica e moral. Etica, principios e valores.

Ftica e democracia: exercicio da cidadania.

Ftica e funcao publica.

Etica no setor publico.

Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido (Lei n® 8.112/1990): regime
disciplinar, deveres e proibicoes, acumulacao, responsabilidade e penalidades.
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Lei n° 8429/1992 e alteracdes: disposicoes gerais; atos de improbidade
administrativa.

Codigo de Etica dos Servidores do TJDFT (Resolucdo TJIDFT ne 9/2019 e Portaria
Conjunta n° 76/2020).

Regimento interno DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E DOS
TERRITORIOS

Portaria GPR 354 de 16 de marco de 2016 (republicado no DJe no dia 30/03/2016
- Edicdo n° 57, fls. 05-54. Data de Publicacao: 31/03/2016), com redacao alterada
pelas Emendas Regimentais subsequentes.

Lei da organizacao judiciaria do distrito federal e dos territérios - Lein® 11.697/2008
e alteracoes (Organizacao Judiciaria do Distrito Federal e dos Territérios).

NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Constituicao: conceito, classificacoes, principios fundamentais.

Direitos e garantias fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos, direitos
sociais, nacionalidade, cidadania, direitos politicos e partidos politicos.

Organizacao politicoadministrativa: Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios e
Territorios.

Administracao publica: disposicoes gerais, servidores publicos.

Poder Judiciario.

Disposicdes gerais.

Orgaos do Poder Judicidrio: competéncias.

Conselho Nacional de Justica (CNJ): composicao e competéncia.

Funcdes essenciais a Justica: Ministério Publico, advocacia e defensoria publicas.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Nocoes de organizacao administrativa.

Administracao direta e indireta, centralizada e descentralizada.
Desconcentracao.

Principios expressos e implicitos da administracao publica.
Orgaos publicos.

Agentes publicos.
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Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Uniao (Lei n° 8.112/1990).

Processo Administrativo (Lei Federal n°© 9.784/1999 e Lei do DF n° 2.834/2001).

Poderes administrativos.

Ato administrativo.

Controle e responsabilizacao da administracao: controle administrativo; controle
judicial; controle legislativo; controle dos Tribunais de Contas.

Improbidade Administrativa.

Responsabilidade civil do Estado.

Licitagdo e Contratos. Leis n°s 8.666/1993, 10.520/2002 e 14.133/2021.

ESTATUTO DA PESSOA COM DEFICIENCIA

LEIN° 13.146/2015.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AREA: APOIO ESPECIALIZADO.
ESPECIALIDADE: ADMINISTRACAO

Comportamento organizacional

A Organizagcao como um sistema social

Cultura organizacional

Motivacao Lideranca Comunicacao Delegacao

Processo decisério nas organizacoes

Decisdes programadas e nao programadas

Modelo racional de decisao

Ferramentas e técnicas de apoio a decisao

Heuristicas

Tomada de decisao em grupo

Qualidade e Produtividade nas Organizacoes

Principio de Deming

Relacdo cliente/fornecedor

Principais ferramentas da qualidade

Administracao Publica

Estrutura administrativa: conceitos fundamentais, elementos, poderes do Estado
Organizacao Administrativa A
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Principios fundamentais da Administracdo publica
Governanca Publica

Conceitos fundamentais

Principios, diretrizes e niveis de andlise

Sistema de governanca

Praticas de governanca

Gestao de processos

Conceitos da abordagem por processos

Técnicas de mapeamento, andlise e melhoria de processos
Construcao e mensuracao de indicadores de processos
Indicadores de desempenho na gestao de processos
Gestdo de projetos

Elaboracao, andlise e avaliacao de projetos

Principais caracteristicas dos modelos de Gestao de Projetos
Projetos e suas etapas

Gestao de risco

ADMINISTRACAO DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS

Recrutamento e selecao de pessoal

Cargos e salarios

Administracao do desempenho

Treinamento e desenvolvimento

Valorizacao e reconhecimento

Gestao por competéncias

Indicadores de desempenho em gestao de pessoas

Planejamento Organizacional: planejamento estratégico, tatico e operacional

Ferramentas de andlise de ambiente interno e externo
Balanced scorecard

ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

Conceitos fundamentais, controle de estoques, classificacdo ABC.

Célculos fundamentais em gestdao de estoques: tempo de reposicao, ponto de
pedido, giro de estoque, custo de manutencao do estoque, lote econémico de
compra, numero de pedidos. |
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Poderes e deveres do Administrador Publico.

Improbidade Administrativa.

Responsabilidade civil da Administracao Publica.

Controle da Administracao Publica. Tipos e formas de controle. Controle interno e
externo. Controle pelos Tribunais de Contas.

Controle Judiciario.

Processo Administrativo Disciplinar (Lei n° 9.784/1999)

Ftica e Cédigo de Conduta

Atos administrativos: conceitos, requisitos, atributos, classificacdo, espécies e
invalidacdo, anulacéo, revogacao, efeitos

Contratos administrativos: conceito, caracteristicas, formalizacao.

Execucaodo contrato:direito e obrigacao das partes,acompanhamento, inexecucao
do contrato: causas justificadoras, consequéncias da inexecucao, revisao, rescisao
e suspensdo do contrato.

Lei Complementar n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

Disposicoes preliminares, execucao do cumprimento das metas, da transparéncia,
controle e fiscalizacéo.

Orcamento publico. Principios orcamentarios. Diretrizes orcamentarias. Processo
orcamentario. Emendas ao Orcamento.

Conceito, categorias de classificacdo e estagios da receita e da despesa publicas.

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) 92 ed Parte | -
Procedimentos Contabeis Orcamentarios — aprovada pela Portaria Conjunta
STN/SOF/ME n° 117, de 28 de outubro de 2021.

Normas para licitagdes e contratos da administracao publica conforme Leis n©s
8.666/1993, 14.133/2021 e alteracdes posteriores

Sustentabilidade das contratacoes..




