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CONHECIMENTOS BASICOS

GESTAO PUBLICA

1- Nogdes de Organizacoes

- Conceito e tipos de estrutura organizacional.

- Visdo sistémica e estratégica das organizagdes.

- Planejamento estratégico institucional.

- Governanca Publica.

- Gestao do conhecimento.

2- NocOes de Gestao de Pessoas na Administracao Publica

- Funcdes do Gestor de Pessoas.

- Desenvolvimento de pessoas.

- Praticas de reconhecimento.

- Avaliacao de Desempenho.

- Gestao de conflitos.

- Trabalho em equipe.

- Tomada de decisdo.

- Enfrentamento e prevencdo ao assedio moral no ambiente de trabalho.

- Respeito as diversidades (étnico-raciais, de género, etc.) no ambiente de trabalho.
- Comunicacdo nao violenta (CNV).

3- Noc6es de Administracao Publica

- Principios fundamentais que regem a Administracdo Publica Federal: enumeracéo e
descricao.

- Administracdo Federal: administracao direta e indireta, estruturacao, caracteristicas e
descricdo dos 6rgdos e entidades publicos.

- Os poderes e deveres do administrador publico.

- Improbidade Administrativa.

LEGISLAGAO PUBLICA
- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988: artigos 1° a 41 e 205 a 214.




— B 3rroya

- Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990 - Regime juridico dos servidores publicos civis
da Unido, das autarquias e das fundacGes publicas federais.

- Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994 - Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal.

- Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999 - Regula o processo administrativo no ambito
da Administracdo Publica Federal.

- Lein® 8.429, de 2 de junho de 1992 - Dispde sobre as san¢des aplicaveis em virtude da
pratica de atos de improbidade administrativa.

- Estatuto e Regimento Geral da UFRGS.

- Lein©10.224/2001 - altera o Codigo Penal, para dispor sobre o crime de assédio sexual.

ETICA PUBLICA

- Etica nas Organizagdes e nas relagcdes interpessoais.

- Decreto n° 1171, de 22 de junho de 1994 - Codigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal.

- Decreto n° 6.029, de 1° de fevereiro de 2007, que Institui Sistema de Gestdo da Etica

do Poder Executivo Federal, e da outras providéncias.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

BRASIL. Constituicdo de 1988. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Brasilia, DF:
Senado Federal: Centro Gréfico, 1988. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo Geral e PUblica - Provas e Concursos. Sao Paulo:
Grupo GEN, 2021.

Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994. Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico
do Poder Executivo Federal. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm.

Decreto n° 6.029, de 1° de fevereiro de 2007, que instituiu Sistema de Gestdo da Etica
do Poder Executivo Federal e da outras providéncias. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007- 2010/2007/decreto/d6029.htm.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-
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DUTRA, Joel Souza; HIPOLITO, José Anténio Monteiro; PERRET G. D. M., Nathalie de
Amorim; MIYAHIRA, Ney Nakazato. Gestdo de Pessoas em Empresas e Organizacoes
Publicas. 1. ed., Sdo Paulo: Atlas, 2019.

GEDIEL, José Antonio Peres; SILVA, Eduardo Faria; ZANIN, Fernanda; DE MELLO,
Lawrence Estivalet (organizadores). Estado, poder e assédio: relacGes de trabalho na
administracdo publica. Curitiba: Kairds Edicdes, 2015.

LOUZADA, Cinthia F. G.; HOLENBACH, Débora C. G.; CORREA, Guilherme G et al.
Constituicao e administracao publica. Sao Paulo: Grupo A, 2018.

Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 - Regime juridico dos servidores publicos civis
da Unido, das autarquias e das fundacBes publicas federais. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8112cons.htm.

Lei n© 9.784, de 29 de janeiro de 1999 - Regula o processo administrativo no ambito da
Administracao Publica Federal. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I9784.htm.

Lei n® 8.429, de 2 de junho de 1992 - Disp&e sobre as sancdes aplicaveis em virtude da
pratica de  atos de  improbidade  administrativa. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8429.htm.

Lei n®10.224/2001 - altera o Codigo Penal, para dispor sobre o crime de assedio sexual.
Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/leis_2001/110224.htm.
MATIAS-PEREIRA, José. Governanca no Setor Publico. Sdo Paulo: Grupo GEN, 2010.
ROBBINS, Stephen P.; JUDGE, Timothy A. Comportamento Organizacional. 18. ed., Sdo
Paulo: Pearson Education, 2020.

ROSENBERG, Marshall B. Comunicacdo ndao-violenta: técnicas para aprimorar
relacionamentos pessoais e profissionais. S&o Paulo: Agora, 2006.

UFRGS.  Estatuto e  Regimento  Geral da  UFRGS.  Disponivel  em:
http://www.ufrgs.br/ufrgs/a-ufrgs/estatuto-eregimento.

VARGAS, Vinicius Bacichetto D. Inova¢do no Setor Publico. Porto Alegre: Grupo A, 2018.

LINGUA PORTUGUESA (para todos os cargos)

1- Leitura, Anélise e Interpretacao de Texto:
- Variedades de linguagem, tipos e géneros textuais, e adequacdo de linguagem.
Elementos de sentido do texto: coeréncia e progressdo semantica do texto; relacdes
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contextuais entre segmentos de um texto; informacdes explicitas, inferéncias validas,
pressupostos e subentendidos na leitura do texto. Elementos de estruturacdo do texto:
recursos de coesdo; funcéo referencial de pronomes; uso de nexos para estabelecer
relacBes entre segmentos do texto; segmentacao do texto em paragrafos e sua
organiza¢ao tematica. Interpretacao do texto: identificacdo do sentido global de um
texto; identificacdo de seus principais topicos e de suas relacbes (estrutura
argumentativa); sintese do texto; adaptacdo e reestruturacéo do texto para novos fins
retoricos.

2- Ortografia:

- Sistema oficial vigente (emprego de letras, acentuacao, hifen, divisao silabica). Relacdes
entre sons e letras, pronuncia e grafia.

3- Morfologia:

- Estrutura e formacdo de palavras. Familias de palavras. Classes de palavras e suas
caracteristicas morfologicas.

Flexdo nominal: padrées regulares e formas irregulares.

Flexdo verbal: padrées regulares e formas irregulares.

4- Sintaxe:

- A oracao e seus termos. Emprego das classes de palavras.

Sintaxe da ordem. Regéncia nominal e verbal, incluindo crase.

Concordancia nominal e verbal.

O periodo e sua construcao. Periodo simples e periodo composto.

Coordenacdo: processos, formas e seus sentidos.

Subordinacado: processos, formas e seus sentidos.

Equivaléncia entre estruturas; transformacao de estruturas. Discurso direto, indireto e
indireto livre.

5- Pontuacao:

- Sinais, seus empregos e seus efeitos de sentido.

6- Semantica:

- Significacdo de palavras e expressées. Relacdes semanticas entre palavras e expressdes
(sinonimia, antonimia, hiponimia, homonimia, polissemia); campos semanticos.

Significacdo contextual das expressdes; significados literais e significados figurados;

denotacao e conotacao das expressdes. Relagdes semanticas, 16gicas e enunciativas
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entre frases. Valores semanticos das classes de palavras. Valores dos tempos, modos e
vozes verbais.

Efeitos de sentido da ordem de expressdes na oragdo e no periodo.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

NIVEL DE CLASSIFICACAO CE D

CEGALLA, D. P. Novissima gramatica da lingua portuguesa. 392 edicdo, melhorada e
ampliada. Sao Paulo: Editora Nacional, 1996.

CUNHA, C,; CINTRA, L. Nova gramatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro:
Lexicon, 2013.

NIVEL DE CLASSIFICACAO E

BECHARA, E. Moderna gramatica portuguesa. Edicdo revista e ampliada. Rio de Janeiro:
Lucerna, 37. Ed., 1999.

CEGALLA, D. P. Novissima gramatica da lingua portuguesa. 392 edicao, melhorada e
ampliada. Sao Paulo: Editora Nacional, 1996.

CUNHA, C,; CINTRA, L. Nova gramatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro:
Lexicon, 2013.

NEVES, M. H. M. Gramatica de usos do portugués. Sdo Paulo: Editora UNESP, 2000.

INFORMATICA E SEGURANGA DA INFORMAGAO (para todos
os cargos, exceto para os cargos de nivel D n° 02 e 03 deste
anexo)

- Edicdo de textos, planilhas e apresentacdes (Microsoft Office 2016 ou superior,
LibreOffice 7.3.6 ou superior).

- Ferramentas de nuvem para edicao de textos, planilhas e apresentacGes na nuvem
(Microsoft Office 365 e Suite de Aplicativos do Google).

- Servicos de armazenamento em nuvem (Google Drive, Microsoft One Drive).

- Area de trabalho remota, transferéncia de informacées e arquivos (Microsoft Windows
10).

- Boas praticas em seguranca digital (compartilhamento de dados, armazenados em

nuvem, envio de e-mails - cc/cco, identificacao de links maliciosos ocultos por hyperlinks,
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manipulacdo de dados pessoais e funcionais na web, cuidados no envio de documentos
institucionais por e-mail, boas praticas na escolha de senhas).

- Seguranca da informacado: No¢Bes de virus e outras ameacas virtuais.

- Seguranca da informacdo: Nog¢des de seguranca na WEB, navegacdo segura, principios
de seguranca de redes (enderecamento, protocolos e portas).

- Seguranca da informacdo: NocGes de certificacdo digital e assinatura digital, uso de
criptografia (simétrica e assimétrica).

- Aplicativos para seguranca (anti-virus, firewall, anty-spyware).

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

CERT.BR. Cartilha de seguranca para a Internet. Disponivel em: https://cartilha.cert.br.
MICROSOFT. Documentacao do site do sistema operacional Windows. Disponivel em:
https://support.microsoft.com.

MICROSOFT. Documentacao do site dos produtos de edicao de textos, planilhas e
apresentacdes. Disponivel em: https://pt-br.libreoffice.org/.

MICROSOFT. Documentacdo dos fornecedores das ferramentas de nuvem e dos servicos
de armazenamento em nuvem. Disponivel em: https://support.microsoft.com/pt-br/ e
https://support.google.com/a/users#topic=11499463.

RNP. Documentacdo de servicos de seguranca e informacdo. Disponivel em:
https://www.rnp.br/.

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO (para todos os cargos)

- Proposic¢des logicas; proposices abertas; proposicoes categoricas; operacdes logicas;
conectivos 16gicos;

implicacdo l6gica e equivaléncia l6gica;

tabelas-verdade; linguagem corrente e linguagem simbdlica; argumentos 16gicos
dedutivos; argumentos categoricos; validacao de argumentos por meio de tabelas-
verdade ou diagramas l6gicos; verdades e mentiras;

aritmetica basica; sequéncias numéricas;

padrdes numericos;

padrdes geométricos;

algebra proposicional;



https://www.rnp.br/
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localizacdo no tempo e no espaco,
relacionamento de objetos, resolucao de problemas.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

DOLCE, O,; POMPEU, J. N. Fundamentos de Matematica Elementar - Volume 9:
Geometria Plana. 92 edicdo. Sao Paulo: Atual Editora, 2013.

DOLCE, O,; POMPEO, J. N. Fundamentos de Matematica Elementar - Volume 10:
Geometria Espacial. 72 edi¢do. Sdo Paulo: Atual Editora, 2013.

lEZZI, G.; MURAKAMI, C. Fundamentos de Matematica Elementar - Volume 1: Conjuntos
— Funcdes. 92 edicao. Sao Paulo: Atual Editora, 2013.

lEZZI, G.; HAZZAN, S; DEGENSZAJN, D. Fundamentos de Matematica Elementar -
Volume 11: Matematica Comercial, Matematica Financeira, Estatistica Descritiva. 22
edicao. Sdo Paulo: Atual Editora, 2013.

lEZZI, G.; HAZZAN, S. Fundamentos de Matematica Elementar - Volume 4: Sequéncias,
Matrizes, Determinantes, Sistemas. 82 edicao. Sao Paulo: Atual Editora, 2013.

MARIANO, F. Raciocinio Logico para Concursos — Teoria e Questdes. 52 Edicdo. Rio de
Janeiro: Campus Elsevier, 2012.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

05 — ADMINISTRADOR

- Administracao Geral e Gestao Estratégica: Escola Classica; Estruturas e processos;
Processo administrativo: planejamento, organizacao, direcao e controle.

Gestdo de processos: ferramentas de analise, racionalizacdo e melhoria.

Gestdo da Qualidade;

Comportamento, Cultura e Mudanga Organizacional: Lideranca: conceito, estilos
e papéis.

Motivagdo: conceito, teorias classicas, teorias contemporaneas.
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Mudanca Organizacional: planejamento, tipos, resisténcia a mudanca, avaliacdo. Clima e
cultura organizacional: conceito, diagndstico, analise e mudanca.

- Gestdo Publica: Caracterizacdo da gestao publica.

Governabilidade, governanca corporativa e prestacdo de contas dos resultados das
acBes (accountability) e Compliance.

Mecanismos de controle interno e externo.

Fundamentos constitucionais do Estado e de controle da administracao publica no Brasil.
Desafios e perspectivas da administracdo publica contemporanea.

Da administracdo publica burocratica a gerencial.

- Orcamento Publico: conceito e principios; o ciclo orcamentario; créditos adicionais;
despesas e receitas publicas; classificacdo das receitas e despesas publicas.

Elaboracdo de propostas orcamentarias.

Controle e execucdo orcamentaria.

- Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021 - Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos.

- Marco Regulatorio das Organiza¢Oes da Sociedade Civil — Lei n© 13.019/2014 e Decreto
n® 8.726/2016.

- Modernizacdo da Gestdo Publica: diagnostico, implementacdo e avaliacdo de
programas e projetos. Inovacdo e Sustentabilidade em projetos do servigo publico.

- Gestdo de Pessoas em Instituicdes Publicas:

- Processos Seletivos: etapas, elaboracdo de editais.

- Treinamento, Desenvolvimento e Educacao: Mapeamento de Competéncias, Trilhas de
Aprendizagem, Escolas de Governo, Avaliacao de A¢des de T&DE.

- Avaliacdo de desempenho por competéncias: métodos, responsaveis e dificuldades.
Gestao do Desempenho.

- Gestao da diversidade: cotas, politicas, acdes e programas.

- Gestdo estratégica de Pessoas: visdo sistémica, alinhamento com estratégia

organizacional.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
ANTONIK, LUIS ROBERTO. Compliance, Etica, Responsabilidade Social e Empresarial. 12
Edicdo. Rio de Janeiro: Alta Books, 2016.
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BRASIL. TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO. Referencial basico de governanca aplicavel
a orgaos e entidades da administracdo publica. Versao 2 - Brasilia: TCU, Secretaria de
Planejamento, Governanca e Gestdo, 2014.

CAMARGO, WELLINGTON. Controle de Qualidade Total. Curitiba: e-Tec Brasil, 2011.
CHIAVENATO, IDALBERTO. Administracdo para Administradores e ndo-administradores:
a gestdo de negdcios ao alcance de todos. Sao Paulo: Saraiva,2008.

CHIAVENATO, IDALBERTO. Introducao a Teoria Geral Da Administracdo. 72 Edicao. Rio
de Janeiro: Ed. Campus, 2004.

IBGC. Cddigo das melhores praticas de governanca corporativa. 52 Edi¢ao. Séo Paulo:
IBGC, 2015.

LEI n°® 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021. Lei de licitacBes e Contratos Administrativos —
2021. DOU - Imprensa Nacional.

MANUAL TECNICO DE ORCAMENTO — MTO 2021. Disponivel em:
https://www1.siop.planejamento.gov.br/mto/lib/exe/fetch.php/mto2021:mto2021-
atual.pdf.

Marco Regulatério das Organizagdes da Sociedade Civil (MROSC) - Lei n® 13.019/2014 e
Decreto n® 8.726/2016

MAXIMIANO, ANTONIO C. A. Introducdo a teoria geral da administracao. 32 Edicao. Sao
Paulo: Atlas, 2015

MENDES, MICHELLE D. Marco Regulatério das OrganizacSes da Sociedade Civil
(MROSCQ). 12 Edicdo. Belo Horizonte: Editora Forum, 2017.

PERNAMBUCO, MINISTERIO PUBLICO. Nova Lei De Licitacdes e Contratos
Administrativos: Lei n°®14.133/2021. 12 Edic&o. Recife: Procuradoria-Geral de Justica, 2021.
PUBLICO, CENTRO DE APOIO AO DIREITO. CADIP. Nova Lei de Licitacdes e Contratos
Administrativos: Lei n° 14.133/2021. 22 Edicdo. Séo Paulo: CADIP, 2021.

RIBEIRO, JOSE LUIS DUARTE; KLOECKNER, ANA PAULA; PALM, KLAS; BLANCK, MERY;
MATEI, ANA PAULA. Incorporando Inovac¢do & Sustentabilidade em Projetos do Servico

Publico: Manual de Implantacdo e Toolkit. 12 Edi¢do. Porto Alegre: FEEng, 2021.
SANABIO, MARCO; SANTOS, GILMAR; DAVID, MARCUS. Administracdo Publica
Contemporanea: Politica, Democracia e Gestdo. Juiz de Fora: Ed. UFJF, 2013.

SANTOS, VANIA M. DOS. Sociologia da Administracdo. 22 Edicao. Rio de Janeiro: LTC,
2076.
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SILVA, EDSON C. DA. Governanca Corporativas nas Empresas. Guia pratico de
orientacdo. 32 Edicdo. Sdo Paulo: Atlas S.A., 2012.

TRESCASTRO, SANDRO BERGUE. Gestdo Estratégica de Pessoas no Setor Publico.
Disponivel em: https://digital.editoraforum.com.br/livro/gestao-estrategica-de-pessoas-
no-setor-publico-4009/2#sumario.

CANAIS

Ja nas redes sociais, vocé pode contar com 0 n0sso apoio em canais atualizados
diariamente, oferecem noticias completas e conteudos direcionados sobre
concursos de todo o Brasil. Fique ligado!
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BONS ESTUDOS!



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

