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CONHECIMENTOS BASICOS

LINGUA PORTUGUESA

1. Compreensdo e interpretacao de textos.
2. Tipologia textual.

3. Ortografia oficial.

4. Acentuacao grafica.

5. Emprego das classes de palavras.

6. Emprego do sinal indicativo de crase.
7. Sintaxe da oracdo e do periodo.

8. Pontuacao.

9. Concordancia nominal e verbal.

10. Regéncia nominal e verbal.

11. Significacao das palavras.

RACIOCINIO LOGICO

NocGes de Logica.

. Diagramas Logicos: conjuntos e elementos.
. Loégica da argumentacdo.

. Tipos de Raciocinio.
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5. Conectivos Logicos.
6. ProposicOes logicas Simples e compostas.

7. Elementos de teoria dos conjuntos, analise combinatéria e probabilidade.

8. NUmeros e grandezas proporcionais: razdes e proporcdes; divisdo em partes

proporcionais; regra de trés; porcentagem e problemas.

NOGOES DE INFORMATICA

1. Internet e Aplicativos;
2. Ferramentas de busca;
3. Navegadores (Browser);
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4. Sistema Operacional e Software;
5. Correios Eletronicos;

6. Programa Antivirus e Firewall;

7. Editores de Apresentacdo;

8. Editores de Planilhas;

9. Editores de Texto;

10. Extensao de Arquivo;

1. Teclas de Atalho;

12. Pacote Microsoft Office.

LEGISLAGAO

1. Lei n® 13.709/2018 (LGPD);

2. Lei n®8.112/1990 (Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis Federais);

3. Lei n® 9.784/1999 (Processo administrativo);

4. Lei n® 8.429/1992 (Improbidade Administrativa);

5. Lei n® 8.027/1990 e Decreto 1.171/1994 (Cdodigo de Ftica dos Servidores PUblicos);

6. Lei 11.091 - 2005 - PCCTAE dos IFE;

7.Noc¢6es de Direito Constitucional: Dos principios fundamentais, dos direitos e garantias
fundamentais, dos direitos sociais, da administracdao publica.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - NIVEL MEDIO -
CLASSED

ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

FuncGes Administrativas: planejamento, estrutura organizacional, racionalizacdao do
trabalho; indicadores de exceléncia.

Comunicacdo Interpessoal: barreiras, uso construtivo, comunicagédo formal e informal.




— B 3rroya

Gestdo de Pessoas: conceitos, avaliacdo de desempenho, trabalho em equipe,
motivacdo, lideranca e gerenciamento de conflitos.

Gestao por Competéncias: conceitos, politica e diretrizes para o desenvolvimento de
pessoal da Administragdo Publica Federal (Decreto no. 9.991/2019).

Administracao de Materiais e Patrimdnio: importancia, organizacdo da area de materiais,
logistica de armazenagem, transporte e distribuicdo.

Administracao Publica: Disposicdes Gerais (Constituicdo Federal, Titulo Ill, Capitulo

VII). Agente Publico: conceito, funcao publica, atendimento ao cidadédo. Regime Juridico
dos Servidores Publico Federais (Lei n° 8.112/1990 e alteracées).

Ftica na Administracdo Publica Federal (Decreto n° 1.171/1994 e alteraces).

Processo Administrativo: normas basicas no ambito da Administracdo Federal (Lei n®
9.784/1999 e alteracbes).

Elaboracéo de Termo de Referéncia;

Licitacdo: conceito, finalidades, principios e objeto; obrigatoriedade, dispensa,
inexigibilidade e vedacdo; modalidades e tipos, revogacao e anulacdo; sangdes e
contratos (Lei 14. 133/2020 e alteracdes).

Controle Interno e Controle Externo na Administracao Publica: conceito e abrangéncia.

Noc¢Ges de Arquivologia: metodos de arquivamento.
Nocdes de Orcamento Publico (LOA, LDO, PPA);

Nocdes de administracdo orcamentéria e financeira.
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Ja nas redes sociais, vocé pode contar com 0 nosso apoio em canais atualizados
diariamente, oferecem noticias completas e conteudos direcionados sobre
concursos de todo o Brasil. Fique ligado!

0000

BONS ESTUDOS!



https://www.aprovaconcursos.com.br/noticias/
https://twitter.com/AprovaConcursos
https://www.youtube.com/user/aprovaconcursosiesde
https://www.instagram.com/aprovaconcursos/
https://www.facebook.com/aprovaconcursos

