aprovya

CONCuUrsos

MP-PA

TECNICO ADMINISTRADOR

Ministério Publico do
Fstado do Para

Checklist de estudos



j\

MB/PA- MINISTERID PUBLICO 00
ESTADO DOPARA

ORIENTACOES PARA UTILIZACAO

Ola, estudante!

O Aprova Concursos preparou um material exclusivo para vocé organizar as revisdes ao longo da sua preparagdo. As revisdes
sdo fundamentais para reten¢do do conhecimento. Como ha varios assuntos para serem estudados, é preciso organizacdo quanto ao
conteldo que ja foi revisado e o que ainda precisa ser revisto. A tabela que elaboramos pode ser usada para garantir o controle das
revisdes.

Vamos explicar como ela funciona.

REVISOES

e Quando ocorrerdo as revisées?

e A primeira revisdo ocorrera até 24 horas depois do dia que a aula foi assistida.
e A segunda, 7 dias apds a visualizacdo da videoaula.

e A terceira, 30 dias ap0s, a visualizagdo da videoaula.

PRIMEIRA REVISAO 24 HORAS

SEGUNDA REVISAO 7 DIAS

TERCEIRA REVISAO 30 DIAS
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Aqui colocamos um exemplo de como a tabela fica quando preenchida com as datas em que as revisdes foram feitas.

Se a videoaula foi assistida em 06/08, as revisdes ficariam da seguinte forma:

MATEMATICA REVISOES

2 - 7 dias

Porcentagem 07/08

Depois de realizar a revisao, marque um “X" no quadro.

MATEMATICA REVISOES

3 - 30 dias

Porcentagem 05/09

@ Logo apds a visualizacao da videoaula, para evitar esquecimento, anote as datas das revisdes na tabela.



QUESTOES

aprO\/a

CONcursos

h

FIXACAO DE CONHECIMENTO

E importante a resolucso de questdes

NUMERO DE QUESTOES

Resolva, : para cada assunto.

QUESTOES DA BANCA QUE ORGANIZA O CONCURSO

Cada banca tem caracteristicas proprias.



https://www.aprovaconcursos.com.br/questoes-de-concurso/
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aqui). Caso ndo exista um edital em aberto no momento dos seus estudos, utilize

aprova

CONcursos

como referéncia a banca que realizou o Ultimo concurso.

ANOTE O PERCENTUALDE ACERTONA TABELA

Assim que realizar as questdes, .Sempre

hé itens que apresentam maior dificuldade de aprendizagem. O baixo percentual

apontara quais sao esses assuntos. Veja o exemplo:

QUESTOES



https://www.aprovaconcursos.com.br/questoes-de-concurso/
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QUESTO ES REVISO ES

TOTAL ACERTEI % 12-24h| 22-7 32-30
dias dias

1 Compreensdoe interpretagdo de textos de géneros variados.

2 Reconhecimento de tipos e géneros textuais.

3 Dominio da ortografia oficial.

4 Dominio dos mecanismos de coesdo textual.

4.1 Empregode elementos de referenciagao, substituicao e repeticao, de
conectores e de outros elementos de sequenciagao textual.

4.2 Emprego de tempos e modos verbais.

5 Dominio da estrutura morfossintatica do periodo.

5.1 Empregodas classes de palavras.

5.2 Relagbes de coordenacgao entre oracdes e entre termos da oracdo.

5.3 Relagdes de subordinagdo entre oragdes e entre termos da oragao.

5.4 Emprego dos sinais de pontuagao.

5.5 Concordancia verbal e nominal.

5.6 Regéncia verbal e nominal.

5.7 Empregodo sinal indicativo de crase.
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5.8 Colocacdo dos pronomes atonos.

6 Reescrita de frases e paragrafos do texto.

6.1 Significacdo das palavras.

6.2 Substituicdo de palavras ou de trechos de texto.

6.3 Reorganizagdao da estrutura de oragdes e de periodos do texto.

6.4 Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade.

QUESTO ES REVISO ES

TOTAL ACERTEI

1 Etica, principios e valores.

2 Etica e funcdo publica.

3 Etica no setor publico.

3.1 Decreton?1.171/1994 e suas alteragdes (Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal).

4 Lei Federal n2 8.429/1992 e suas alteracgdes.

4.1 Disposi¢Oes gerais.

4.2 Atos de improbidade administrativa.

5 Lei Federal n2 9.784/1999 e suas alteragdes (processo administrativo).
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6 Lei Federal n2 13.140/2015: dispde sobre a media¢do entre particulares como
meio de solugdo de controvérsias e sobre a autocomposicao de conflitos no
ambito da administragdo publica.

QUESTO ES

TOTAL ACERTEI

REVISOES

12-24h| 22-7 32-30
dias dias

Lei Estadual n® 5.810/1994 — Disp&e sobre o Regime Juridico Unico dos
Servidores Publicos Civis da AdministracdoDireta, das Autarquias e das
Fundacdes Publicas do Estadodo Para.

Lei Estadualn? 9.341/2021 — Institui o Estatuto da Equidade Racial no Estadodo
Pard, adota os preceitos da Lei Federaln® 12.288, de 20 de julho de 2010, e
alteraa Lei Estadualn® 6.941, de 17 de janeiro de 2007.

Lei Complementar Estadual n2 057/2006 — Lei Organica do Ministério Publico
do Estadodo Para.

QUESTOES

TOTAL ACERTEI

REVISO ES

12-24h| 22-7 32-30
dias dias

1 Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

1.1 Principios fundamentais.

2 Aplicabilidade das normas constitucionais.

2.1 Normas de eficacia plena, contida e limitada.
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2.2 Normas programaticas.

3 Direitos e garantias fundamentais.

3.1 Direitos e deveres individuais e coletivos, direitos sociais, direitos de
nacionalidade, direitos politicos, partidos politicos.

4 Organizacao politico-administrativa do Estado.

4.1 Estadofederal brasileiro, Unido, estados, Distrito Federal, municipios e
territodrios.

5 Poder executivo.

5.1 AtribuigGes e responsabilidades do presidente da Republica.

6 Poder legislativo.

6.1 Estrutura.

6.2 Funcionamento e atribuigdes.

6.3 Processo legislativo.

6.4 Fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentaria.

6.5 Comissdes parlamentares de inquérito.

7 Poder judiciario.

7.1 Disposicoes gerais.

7.2 Orgios do poder judiciario.

7.2.1 Conselho Nacional de Justica (CNJ).
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7.2.1.1 Composicdo e competéncias.

8 Funcdes essenciais a justica.

8.1 Ministério Publico.

8.1.1 Disposi¢Oes gerais.

8.1.2 Principios, garantias, vedag¢des, organizagdao e competéncias.

8.1.3 Conselho Nacional do Ministério Publico (CNMP).

8.2 Advocacia Publica.

8.3 Defensoria Publica.

QUESTO ES REVISOES

ACERTEI %

1 Estado, governo e administragao publica.

1.1 Conceitos.

2 Direitoadministrativo.

2.1 Conceito.

2.2 Objeto.

2.3 Fontes.

3 Ato administrativo.
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3.1 Conceito, requisitos, atributos, classificacdo e espécies.

3.2 Extingdo do atoadministrativo: cassacdo, anulacdo, revogacdo e
convalidacgdo.

3.3 Decadéncia administrativa.

4 Agentes publicos.

4.1 Legislacao pertinente.

4.1.1Lein%8.112/1990.

4.1.2 Disposi¢Oes constitucionais aplicaveis.

4.2 Disposic¢oes doutrinarias.

4.2.1 Conceito.

4.2.2 Espécies.

4.2.3 Cargo, empregoe funcdo publica.

4.2.4 Provimento.

4.2.5Vacancia.

4.2.6 Efetividade, estabilidade e vitaliciedade.

4.2.7 Remuneragao.

4.2.8 Direitos e deveres.

4.2.9 Responsabilidade.

4.2.10 Processoadministrativo disciplinar.

S
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5 Poderes da administragao publica.

5.1 Hierarquico, disciplinar, regulamentar e de policia.

5.2 Usoe abuso do poder.

6 Regime juridico-administrativo.

6.1 Conceito.

6.2 Principios expressos e implicitos da administracdo publica.

7 Responsabilidade civil do Estado.

7.1 Evolugdo histdrica.

7.2 Responsabilidade por ato comissivo do Estado.

7.3 Responsabilidade por omissdodo Estado.

7.4 Requisitos para a demonstragdo da responsabilidade do Estado.

7.5 Causas excludentes e atenuantes da responsabilidade do Estado.

7.6 Reparagaododano.

7.7 Direitode regresso.

8 Servicos publicos.

8.1 Conceito.

8.2 Elementos constitutivos.

8.3 Formas de prestacdao e meios de execucgao.
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8.4 Delegacdo: concessao, permissdo e autorizagao.

8.5 Classificagao.

8.6 Principios.

9 Organizacdaoadministrativa.

9.1 Centralizagao, descentralizagdo, concentragdo e desconcentragao.

9.2 Administracaodireta e indireta.

9.3 Autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de economia mista.

9.4 Entidades paraestatais e terceiro setor: servicos sociais auténomos,
entidades de apoio, organizac¢des sociais, organiza¢des da sociedade civil de
interesse publico.

10 Controle da administracdo publica.

10.1 Controle exercido pela administragao publica.

10.2 Controle judicial.

10.3 Controle legislativo.

11 Nogdes de LicitagBes e contratos administrativos.

QUESTO ES REVISOES

TOTAL ACERTEI

1 Evolugdo da administragdo.
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1.1 principais abordagens da administracdo (classica até contingencial).

1.2 Plano de Reforma do Aparelho do Estado.

2 Processo administrativo.

2.1 Fung¢Ges de administracao: planejamento, organizacgdo, direcdo e controle.

2.2 Processo de planejamento.

2.2.1Planejamento estratégico: visdo, missdo e analise SWOT, matrizGUTe
ferramenta 5W2H.

2.2.2 Andlise competitiva e estratégias genéricas.

2.2.3 Redes e aliancas.

2.2.4Planejamento tatico.

2.2.5Planejamento operacional.

2.2.6 Administracao por objetivos.

2.2.7 Balanced scorecard.

2.2.8 Processodecisorio.

2.3 Organizagao.

2.3.1Estrutura organizacional.

2.3.2Tipos de departamentalizagdo: caracteristicas, vantagens e desvantagens
de cadatipo.

2.3.3 Organizacaoinformal.
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2.3.4 Cultura organizacional.

2.4 Diregdo.

2.4.1 Motivagaoe lideranga.

2.4.2 Comunicagao.

2.4.3 Descentralizagdo e delegacao.

2.5 Controle.

2.5.1Caracteristicas.

2.5.2Tipos, vantagens e desvantagens.

2.5.3 Sistema de medi¢do de desempenho organizacional.

3 Gestdaode pessoas.

3.1 Equilibrio organizacional.

3.2 Objetivos, desafios e caracteristicas da gestdo de pessoas.

3.3 Recrutamento e sele¢gdo de pessoas.

3.3.1 Objetivos e caracteristicas.

3.3.2 Principais tipos, caracteristicas, vantagens e desvantagens.

3.3.3 Principais técnicas de selecdode pessoas: caracteristicas, vantagens e
desvantagens.

3.4 Analise e descri¢dode cargos.

3.5 Capacitacdode pessoas.
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3.6 Gestdo de desempenho.

3.7 Gestdo por competéncias.

3.8 Carreira.

4 Gestaoda qualidade e modelo de exceléncia gerencial.

4.1 Principais tedricos e suas contribuigdes para a gestdao da qualidade.

4.2 Ferramentas de gestdo da qualidade.

5 Gestdode projetos.

5.1 Elaboracdo, analise e avaliagdo de projetos.

5.2 Principais caracteristicas dos modelos de gestdo de projetos.

5.3 Projetos e suas etapas.

6 Gestdode processos.

6.1 Conceitos da abordagem por processos.

6.2 Técnicas de mapeamento, andlise e melhoria de processos.

6.3 Nogoes de estatistica aplicada aocontrole e a melhoria de processos.

6.4 BPM.

7 Administragdo Financeira.

7.1 Indicadores de Desempenho. Tipo. Variaveis.

7.2 Principios gerais de alavancagem operacional e financeira.
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7.3 Planejamento financeiro de curto e longo prazo.

7.4 Conceitos basicos de andlise de balancos e demonstracdes financeiras.

QUESTO ES REVISOES

ACERTEI

1 Orgamento publico.

1.1 Conceito.

1.2 Técnicas orcamentdrias.

1.3 Principios orcamentadrios.

1.4 Ciclo orcamentario.

1.5 Processo orcamentario.

2 O orgamento publico no Brasil.

2.1 Sistema de planejamento e de orgamento federal.

2.2 Plano plurianual.

2.3 Diretrizes orgamentarias.

2.4 Orgcamentoanual.

2.5 Sistema e processode orgamentagao.

2.6 ClassificacGes orgamentarias.

R
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2.7 Estrutura programatica.

2.8 Créditos ordinarios e adicionais.

3 Programacao e execu¢do orcamentaria e financeira.

3.1 Descentralizagdo orcamentariae financeira.

3.2 Acompanhamento da execugdo.

3.3 Sistemas de informacgdes.

3.4 Alteragbes orcamentdrias.

4 Receita publica.

4.1 Conceito e classificagOes.

4.2 Estdgios.

4.3 Fontes.

4.4 Divida ativa.

5 Despesa publica.

5.1 Conceitoe classificagdes.

5.2 Estagios.

5.3 Restos a pagar.

5.4 Despesas de exercicios anteriores.

5.5 Divida flutuante e fundada.
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5.6 Suprimento de fundos.

6 Lei Complementarn? 101/2000 e suas alteracdes (Lei de Responsabilidade
Fiscal).

7 Lei n2 4.320/1964 e suas alteracdes.

8 Transferéncias voluntarias.

QUESTO ES REVISOES

ACERTEI

1 As reformas administrativas e a redefinicdo do papel do Estado; reforma do
servigo civil (mérito, flexibilidade e responsabiliza¢do) e reforma do aparelho do
Estado.

2 Administracdo Publica: do modelo racional-legal ao paradigma pos-
burocratico; o Estado oligdrquico e patrimonial, o Estadoautoritarioe
burocratico, o Estado do bem-estar, o Estadoregulador.

3 Processos participativos de gestdo publica: conselhos de gestdo, orcamento
participativo, parceria entre governo e sociedade.

4 Governo eletronico; transparéncia da administracdo publica; controle social e
cidadania; accountability.

5 Gestdo por resultados na producdo de servigos publicos.

6 Comunicacdo na gestaopublica e gestdode redes organizacionais.

7 Administragdo de pessoal.




merea

MB/PA- MINISTERID PUBLICO 00
ESTADO DOPARA

8 Administracdo de compras e materiais: processos de compras
governamentais e gerenciamento de materiais e estoques.

9 Governabilidade e governanca; intermedia¢do de interesses (clientelismo,
corporativismo e neocorporativismo).

10 Mudangas institucionais: conselhos, organiza¢des sociais, organizagdoda
sociedade civil de interesse publico (OSCIP), agéncia reguladora, agéncia
executiva, consorcios publicos.

11 Processode formulagao e desenvolvimento de politicas: construgdo de
agendas, formulagdo de politicas, implementacdo de politicas, financiamento
de politicas publicas, indicadores de desempenho de politicas publicas.

12 As politicas publicas no Estado brasileiro contemporaneo; descentralizacdoe
democracia; participagao, atores sociais e controle social; gestdolocal,
cidadania e equidade social.

13 Planejamento e avaliagdo nas politicas publicas.

13.1 Conceitos basicos de planejamento.

13.2 Aspectos administrativos, técnicos, econdmicos e financeiros.

13.3 Formulac¢do de programas e projetos.

13.4 Avaliacdo de programas e projetos.

13.5Tipos de avaliagado.

13.6 Analise custo-beneficio e analise custo-efetividade.

14 Gestaode projetos.

14.1Elaboracédo, andlise e avaliagdo de projetos.




15 Lei Federal n? 12.527/2011 (Lei de acessoa informacgdo).

16 Lei Complementar n? 131/2009 (Lei da Transparéncia).




