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CONHECIMENTOS BASICOS

LINGUA PORTUGUESA

1 Compreensao e interpretacdo de textos de géneros variados.

2 Reconhecimento de tipos e géneros textuais.

3 Ortografia oficial.

4 Mecanismos de coesdo textual.

4.1 Emprego de elementos de referenciacao, substituicdo e repeticdo, de conectores
e de outros elementos de sequenciacdo textual.

4.2 Emprego de tempos e modos verbais.

5 Estrutura morfossintatica do periodo.

5.1 Emprego das classes de palavras.

5.2 RelacBes de coordenacdo entre oracdes e entre termos da oracao.
5.3 RelacBes de subordinacédo entre oracdes e entre termos da oracao.
5.4 Emprego dos sinais de pontuacao.

5.5 Concordancia verbal e nominal.

5.6 Regéncia verbal e nominal.

5.7 Emprego do sinal indicativo de crase.

5.8 Colocacao dos pronomes atonos.

6 Reescrita de frases e paragrafos do texto.

6.1 Significacdo das palavras.

6.2 Substituicao de palavras ou de trechos de texto.

6.3 Reorganizacdo da estrutura de oracdes e de periodos do texto.
6.4 Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade.
7 Adequacao da linguagem ao tipo de documento.

7.1 Adequacao do formato do texto ao género.

ATUALIDADES

1 Dominio de tépicos atuais e relevantes de diversas éareas, tais como
desenvolvimento sustentavel, ecologia, tecnologia, energia, politica, economia,
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sociedade, praticas de cidadania, educacéo, defesa dos direitos do consumidor, artes
e literatura, com suas vinculacdes historicas.

2 Atualidades e contextos historicos, geograficos, sociais, politicos, econdmicos e
culturais referentes ao Distrito Federal. 2.1 Realidade étnica, social, histdrica,
geografica, cultural, politica e econdmica do Distrito Federal e da Regido Integrada
de Desenvolvimento do Distrito Federal e Entorno (RIDE).

NOGOES DE INFORMATICA E DO SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMAGOES - SEI

1 NocGes de internet, intranet e redes de computadores.

2 Noc¢bes do Sistema SEI: conceitos basicos dos modos de utilizacdo de tecnologias,
ferramentas, aplicativos e procedimentos de informatica.

3 Conceitos basicos dos modos de utilizacdo de aplicativos para edicao de textos,
planilhas e apresentacées utilizando-se a suite de produtividade Microsoft Office
2010 ou superior.

4 Conceitos e modos de utilizacao de sistemas operacionais Windows 7 e 10.

5 Nocbes basicas de ferramentas e aplicativos de navegacdo (Google Chrome,
Mozilla Firefox, Internet Explorer e Edge) e correio eletronico (Notes SmartCloud e
Verse).

6 Nocbes de computacdo na nuvem (cloud computing).

7 Conceitos de organizacao e de gerenciamento de informaces, arquivos, pastas e
programas em ambientes compartilhados.

8 NocBes basicas de seguranca da informacdo e protecdo de sistemas
informatizados.

9 Decreto Distrital n® 36.756/2015 e suas alteracdes (Sistema Eletronico de

Informac&es — SEI).

LEGISLAGAO

1 Lei Organica do Distrito Federal (Titulo | = Dos Fundamentos da Organizacdo dos
Poderes e do Distrito Federal. Titulo Il = Da Organizacéo do Distrito Federal. Titulo Il
— Da Organizacao dos Poderes. Titulo VI — Da Ordem Social e do meio ambiente.)
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2 Lei Complementar n® 840/2011 e suas alteracbes (Titulo | — Das Disposicoes
Preliminares. Titulo Il — Dos Cargos Publicos e das Funcées de Confianca. Titulo V —
Dos Deveres. Titulo VI — Do Regime Disciplinar. Titulo VII — Dos Processos de
Apuracao de Infracao Disciplinar.). 3. Decreto Distrital n°® 37.297/2016 (Codigo de
Ftica dos Servidores e Empregados Publicos Civis do Poder Executivo).

4 Lei n° 10.741/2003 (dispbe sobre o Estatuto do Idoso e da outras providéncias.
Titulo I - Disposicdes Preliminares. Titulo Il - Dos Direitos Fundamentais).

5 Lei n® 4.502/2010 (cria a carreira Atividades de Defesa do Consumidor do Distrito
Federal no Quadro de Pessoal do Instituto de Defesa do Consumidor — PROCON/DF).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocoes de Direito Administrativo:
1 Estado, governo e Administracdo Publica: conceitos;, elementos;, poderes;
organizacao; natureza; fins; e principios.
2 Organizacdo administrativa da Unido: administracdo direta e indireta.
3 Agentes publicos: espécies e classificacdo; poderes, deveres e prerrogativas; cargo,
emprego e fun¢éo publica.
4 Poderes administrativos: poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar;
poder de policia; uso e abuso do poder.
5 Servicos publicos: conceito, classificacdo, regulamentacao e controle; forma, meios
e requisitos; delegacao (concessdo, permissao e autorizacdo).
6 Controle e responsabilizacdo da Administracdo: controle administrativo; controle
judicial; controle legislativo; responsabilidade civil do Estado.
7 Lei n®14.133/2021.
7.1 LicitacGes: conceito; objeto; finalidades; principios; obrigatoriedade; dispensa;
inexigibilidade; vedacao; modalidades; procedimentos; fases; revogacao; invalidagéo;

desisténcia; e controle.
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Nocoes de Direito Constitucional:
1 Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988. 1.1 Principios fundamentais.
2 Direitos e garantias fundamentais. 2.1 Direitos e deveres individuais e coletivos,
direitos sociais, nacionalidade, cidadania, direitos politicos, partidos politicos.
3 Organizacdo politico administrativa. 3.1 Unido, estados, Distrito Federal, municipios
e territorios.
4 Administracao publica. 4.1 DisposicGes gerais, servidores publicos.
5 Poder Legislativo. 5.1 Congresso Nacional, Camara dos Deputados, Senado Federal,
deputados e senadores.
6 Poder Executivo. 6.1 atribuicbes do presidente da Republica e dos ministros de
Estado.
7 Poder Judiciario. 7.1 Disposicdes gerais. 7.2 Orgdos do Poder Judiciario. 7.2.1
Competéncias. 7.3 Conselho Nacional de Justica (CNJ). 7.3.1 Composicdo e
competéncias.
8 Funcdes essenciais a justica. 8.1 Ministério Publico, Advocacia Publica e Defensoria
Publica.

ADMINISTRAGAO GERAL

1 Evolucdo da administracao.

1.1 Principais abordagens da administracao (classica até contingencial).

2 Processo administrativo.

2.1 Funcdes de administracao. 2.1.1 Planejamento, organizacao, direcao e controle.
2.2 Processo de planejamento.

2.2.1 Planejamento estratégico. 2.2.1.1 Visao, missao e analise SWOT, matriz GUT e
ferramenta 5SW2H.

2.2.2 Anélise competitiva e estratégias genéricas.

2.2.3 Redes e aliancas.

2.2.4 Planejamento tatico.

2.2.5 Planejamento operacional.

2.2.6 Administracao por objetivos.

2.2.7 Balanced scorecard.

2.2.8 Processo decisorio.
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2.3 Organizacao.

2.3.1 Estrutura organizacional.

2.3.2 Tipos de departamentalizacdo. 2.3.2.1 Caracteristicas, vantagens e
desvantagens de cada tipo.

2.3.3 Organizacao informal.

2.3.4 Cultura organizacional.

2.4 Direcao.

2.4.1 Motivacdo e lideranca.

2.4.2 Comunicacao.

2.4.3 Descentralizacao e delegacao.

2.5 Controle. 2.5.1 Caracteristicas. 2.5.2 Tipos, vantagens e desvantagens. 2.5.3
Sistema de medicdo de desempenho organizacional.

3 Gestao de pessoas.

3.1 Equilibrio organizacional.

3.2 Objetivos, desafios e caracteristicas da gestdo de pessoas.

3.3 Recrutamento e selecao de pessoas. 3.3.1 Objetivos e caracteristicas. 3.3.2
Principais tipos, caracteristicas, vantagens e desvantagens.

3.3.3 Principais técnicas de selecdo de pessoas. 3.3.3.1 Caracteristicas, vantagens e
desvantagens.

3.4 Analise e descricao de cargos.

3.5 Capacitacao e desenvolvimento de pessoas.

3.6 Gestdo de desempenho.

3.7 Gestdo por competéncias.

3.8 Sistemas de Recompensas.

3.9 Clima Organizacional.

3.10 Qualidade de Vida no Trabalho.

3.11 Grupos e equipes de trabalho.

3.12 Gestdo da Mudanca.

4 Gestao da qualidade e modelo de exceléncia gerencial.

4.1 Principais tedricos e suas contribuicGes para a gestao da qualidade.

4.2 Ferramentas de gestdo da qualidade.

5 Gestao de projetos.

5.1 Elaboracao, analise e avaliacdo de projetos.
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5.2 Principais caracteristicas dos modelos de gestdo de projetos.

5.3 Projetos e suas etapas.

6 Gestao de processos.

6.1 Conceitos da abordagem por processos.

6.2 Téecnicas de mapeamento, analise e melhoria de processos.

6.3 NocOes de estatistica aplicada ao controle e a melhoria de processos.

6.4 BPM.

7 Administracdo Financeira.

7.1 Indicadores de Desempenho. Tipo. Variaveis.

7.2 Principios gerais de alavancagem operacional e financeira.

7.3 Planejamento financeiro de curto e longo prazo.

7.4 Conceitos basicos de analise de balancos e demonstracdes financeiras.

8. Gestdo de Riscos.3 Contratos. 3.1 Principios. 3.2 Classificacdo. 3.3 Contratos em
geral. 3.4 DisposicGes gerais. 3.5 Interpretacdo. 3.6 Extincdo. 3.7 Espécies de
contratos regulados no Codigo Civil.

4 Responsabilidade civil objetiva e subjetiva. 4.1 Obrigacdo de indenizar. 4.2 Dano
material. 4.3 Dano moral. 4.4 Responsabilidade decorrente de abuso de direito;
responsabilidade pelos fatos de terceiros; responsabilidade pelos fatos das coisas;
dano e indenizacdo; dano patrimonial, dano pessoal; dano coletivo; dano social.

ADMINISTRAGAO PUBLICA

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

2 Administracdo Publica do modelo racional-legal ao paradigma pds-burocratico; o
Estado oligarquico e patrimonial, o Estado autoritario e burocrético, o Estado do
bem-estar, o Estado regulador.

3 Processos participativos de gestao publica.

3.1 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 producao de servicos publicos.
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6 Comunicacao na gestdo publica e gestao de redes organizacionais.

7 Administracdo de compras e materiais.

7.1 Processos de compras governamentais e gerenciamento de materiais e estoques.
8 Governabilidade e governanca; intermediacdo de interesses (clientelismo,
corporativismo e neocorporativismo).

9 Mudancas institucionais.

9.1 Conselhos, organizacbes sociais, organizacdo da sociedade civil de interesse
publico (OSCIP), agéncia reguladora, agéncia executiva, consorcios publicos.

10 Processo de formulacao e desenvolvimento de politicas.

10.1 Construcdo de agendas, formulacdo de politicas, implementacao de politicas.

11 As politicas publicas no Estado brasileiro contemporaneo; descentralizacdo e
democracia; participacao, atores sociais e controle social; gestdo local, cidadania e
equidade social.

12 Planejamento e avaliacdo nas politicas publicas.

12.1 Conceitos basicos de planejamento.

12.2 Aspectos administrativos, técnicos, econémicos e financeiros.

12.3 Formulacdo de programas e projetos.

12.4 Avaliagao de programas e projetos.

12.5 Tipos de avaliagdo.

12.6 Anélise custo-beneficio e analise custo-efetividade.

13 Lei n®12.527/2011 (Lei de acesso a informacao).

14 Lei Complementar n®

131/2009 (Lei da Transparéncia).6 Processo de conhecimento. Procedimento Comum.
DisposicGes Gerais. Peticdo inicial. Improcedéncia liminar do pedido. Audiéncia de
conciliacdo ou de mediacao. A Fazenda Publica e a solucao consensual dos conflitos.
Respostas do réu. Contestacdo e reconvencdo. Revelia. Efeitos materiais e
processuais. Revelia e a Fazenda Publica. Providéncias preliminares e saneamento.
Do julgamento conforme o estado do processo. Da audiéncia de instrucdo e
julgamento. Das Provas. Sentenca e Coisa julgada.

7 Recursos: no¢Bes gerais, sistema, espécies.

8 Juizados especiais civeis.




— B 3rroya

9 AcBes coletivas: acao civil publica, mandado de seguranca coletivo, habeas data
coletivo, mandado de injuncdo coletivo, acdo popular, acdo de improbidade
administrativa.

ADMINISTRAGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

1 Orcamento publico.

1.1 Conceito

1.2 Técnicas orcamentarias.

1.3 Principios orcamentarios.

1.4 Ciclo orcamentario.

1.5 Processo orcamentario.

2 O orcamento publico no Brasil.

2.1 Sistema de planejamento e de orcamento federal.

2.2 Plano plurianual.

2.3 Diretrizes orcamentarias.

2.4 Orcamento anual.

2.5 Sistema e processo de orcamentacao.

2.6 Classificacdes orcamentarias.

2.7 Estrutura programatica.

2.8 Créditos ordinarios e adicionais.

3 Programacao e execucao orcamentaria e financeira.

3.1 Descentralizacdo orcamentaria e financeira.

3.2 Acompanhamento da execucao.

3.3 Sistemas de informacdes.

3.4 AlteracGes orcamentarias.

4 Receita publica. 4.1 Conceito e classificacdes. 4.2 Estagios. 4.3 Fontes. 4.4 Divida
ativa.

5 Despesa publica. 5.1 Conceito e classificacbes. 5.2 Estagios. 5.3 Restos a pagar. 5.4
Despesas de exercicios anteriores.

5.5 Divida flutuante e fundada. 5.6 Suprimento de fundos.

6 Lei Complementar n° 101/2000 e suas alteracées (Lei de Responsabilidade Fiscal).
7 Lei n® 4.320/1964 e suas alteracdes.
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DIREITO DO CONSUMIDOR

1 Direitos do consumidor. Disposicdes gerais. Direitos basicos do consumidor. Onus
da prova. Responsabilidade pelo fato do produto e do servico. Responsabilidade por
vicio do produto e do servico.

2 Da protecdo contratual. Contratos bancarios e superendividamento. Da defesa dos
interesses do consumidor em juizo e das sangdes administrativas.

3 Politica Nacional das Relacdes de Consumo.

4 Protecdo a saude e a seguranca.

5 Desconsideracao da pessoa juridica.

6 Praticas comerciais. Oferta, publicidade e propaganda. Decadéncia e prescricdo.
Praticas abusivas. Cobranca de dividas. Bancos de dados e cadastro de
consumidores.

7 Declaracéo de Direitos de Liberdade Econdmica (Lei Federal n° 13.874/2019).

8 Legislacao Especifica:

Lein® 8.078/1990 (dispde sobre a protecao do consumidor e da outras providéncias).
Decreto n° 2.181/1997 (Sistema Nacional de Defesa do Consumidor).

Decreto n° 7.962/2013 (Contratacdo no Comeércio Eletrénico).

Lei n° 10.962/2004 (Oferta e as formas de afixacdo de precos-regulamentada pelo
Decreto Federal n° 5.903/2006).

Decreto n® 11.034/2022 (Servico de Atendimento ao Consumidor-SAC).

CANAIS

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




