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CONHECIMENTOS BASICOS

LINGUA PORTUGUESA

PROGRAMA

Leitura e interpretacao de textos.

Tipologia textual.

Géneros textuais: estrutura e funcao.

Principios de textualidade: coesdo e coeréncia textuais. Paragrafacao. Argumentacao.
Conhecimentos linguisticos de acordo com a gramatica tradicional: formacdo de palavras
e selecdo vocabular;

classe de palavras;

colocagdo pronominal;

emprego de tempos e modos verbais;

estruturacao sintatica e semantica dos termos na oracao e das oragdes no periodo:
coordenacdo e subordinacao;

regéncia nominal e verbal;

uso do sinal indicativo de crase;

concordancia nominal e verbal.

Variacdo linguistica, norma padrao e situacGes de comunicagao.

Emprego dos sinais de pontuacao e efeitos de sentido.

NOGOES DE GESTAO PUBLICA E ETICA

PROGRAMA

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (Titulo Ill, Capitulo VII: arts. 37, 38, 39 e 471;
Titulo IV, Capitulo IV: arts. 127 a 135).

Constituicdo do Estado de Minas Gerais (Titulo I, Capitulo I: arts. 13 a 29 e art. 36;
Capitulo II: arts. 119 a 132).

Lei n° 14.184, de 31/01/2002, que dispde sobre o processo administrativo no ambito da

Administracao Publica Estadual.

Lei n°12.527, de 18/11/2011, que regula o acesso a informacdes.
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Decreto n® 46.644, de 06/11/2014, que disp&e sobre o Codigo de Conduta do Agente
Publico e da Alta Administracdo Estadual.

Lei Estadual n® 22.790 de 27/12/2017, institui as carreiras de Técnico da Defensoria
Publica e Analista da Defensoria Publica.

Deliberacao n° 110, de 11/11/2019, que disp&e sobre o detalhamento das atribui¢cbes dos
orgaos de apoio administrativo, dos servicos auxiliares e dos orgdos auxiliares da
Defensoria Publica do Estado, de que trata o art. 6°, IV e V, da Lei Complementar
Estadual no® 65, de 16 de janeiro de 2003.

Lei n®13.709, 14/08/2018, Lei Geral de Protecao de Dados.

Lei n° 869, de 05/07/1952, disp&e sobre o Estatuto dos Funcionéarios Publicos Civis do
Estado de Minas Gerais, Disposicdes Preliminares, Titulo | - Do Provimento, Capitulo | -
Disposicdes Gerais;

Capitulo IV - Da Transferéncia; Capitulo V - Da Permuta; Capitulo VI - Da Reintegracgéo;
Capitulo VII - Da Readmissdo; Capitulo VIII - Da Reversao;

Capitulo IX - Do Aproveitamento; Capitulo X - Dos Atos Complementares; Secdo | - Da
Posse; Secao Il - Do Exercicio, Titulo Il - Da Remocao, Titulo Ill - Da Readaptacao, Titulo
V - Da Frequéncia e Horario; Titulo VI — Da Vacancia; Titulo VII - Dos Direitos, Vantagens
e Concessdes; Titulo VIII - Dos Deveres e da Acdo Disciplinar.

Ftica no Servico Publico. Editor: Escola Nacional da Administracdo Publica - ENAP,

Maodulos |, 11 e Il

NOGCOES DE DIREITO

PROGRAMA

Principios constitucionais do Estado Brasileiro.

Estado Democratico de direito.

Republica Federativa do Brasil: direitos e garantias fundamentais;

organizacao do Estado;

organiza¢ao dos Poderes; atribuicdes dos Poderes.

Poderes e deveres do administrador publico.

Principios basicos da administracao publica: legalidade, moralidade impessoalidade,
razoabilidade, publicidade, eficiéncia, seguranca juridica, motivacdo, ampla defesa e
contraditorio, e interesse publico.

Poderes administrativos.
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Servicos publicos.

Atos administrativos.

Improbidade Administrativa.

As funcdes essenciais a Justica: Ministério Publico. Advocacia-Geral da Unido e do Estado
de Minas Gerais.

Defensoria Publica.

Principios institucionais da Defensoria Publica.

Organizacdo da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais.

Carreiras de Técnico da Defensoria Publica e Analista da Defensoria Publica.
Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de Minas Gerais.
Sumulas, enunciados e informativos jurisprudenciais do Supremo

Tribunal Federal e do Superior Tribunal de Justica.

Teses de repercussao geral e de recursos repetitivos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administragao Geral

Fundamentos da administracéo.

Evolucdo historica.

O papel do gerente. Ambiente das Empresas.
Tecnologia e sua administracdo. Estratégia empresarial.
Administracéo da qualidade.

Administracao estratégica.

Motivacao e lideranca.

FuncGes administrativas: planejamento (estratégico, tatico e operacional),
organizacao, direcao e controle.

Enfoque comportamental.

Motivacao e lideranca.

Novos paradigmas da administracao.
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Administracdo participativa.

Organizagbes do terceiro milénio: novos modelos das organizagbes, ética e
responsabilidade social na administracéo.

Administracao na era digital: processos organizacionais, reengenharia, benchmarking e
tecnologia da informacao.

Organizacgao Sistemas e Métodos

Processos organizacionais: organizacao, alcance do controle, niveis administrativos,
departamentalizagdo e descentralizacdo, estruturas organizacionais.

Métodos e processos: analise administrativa, processos empresariais, graficos de
processamento, formularios, layout, distribuicao do trabalho e manuais e organizagdo.
Sistemas administrativos: evolucao historica, sistema e seus aspectos basicos, evolugao
da aplicacao dos sistemas.

Sistema de informac8es gerenciais: conceitos basicos, modelo proposto, importancia dos
sistemas de informacdes gerenciais para as empresas, alguns aspectos das decisdes,
esquema basico do sistema de informacbes gerenciais, estruturacdo dos relatorios
gerenciais.

Administragao de Recursos Humanos

A intera¢do entre pessoas e organizagoes.

O sistema de administracao de recursos humanos.

Recrutamento e selecdo de pessoal.

Desenho, descricdo e analise de cargos.

Avaliacdo de desempenho. Administracao de salarios e planos de beneficios.
Qualidade de vida no trabalho.

Treinamento e desenvolvimento de pessoal.

Desenvolvimento organizacional.

Monitoracdo de recursos humanos: sistemas de informacdes em recursos humanos, ética

e responsabilidade social.
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Planejamento Estratégico

Conceitos. Principios. Planejamento estrategico, planejamento tatico e planejamento
operacional.

Elaboracdo e implementacao do planejamento estratégico: Diagnostico estratégico.
Missdo, visdo e valores.

Anélise externa e interna.

Analise dos concorrentes.

Objetivos e desafios empresariais.

Estratégias empresariais.

Politicas empresariais.

Controle e avaliacdo do planejamento estratégico.

Planejamento Estratégico da Defensoria Publica de Minas Gerais 2023/2025 (Relatério
de Diagndstico de Ambiente, Book, Identidade Institucional, Mapa Estratégico e Carteiras

de Projetos).

Administragao Publica

Estrutura administrativa. Atividade administrativa.

Poderes e deveres do administrador publico. Uso e abuso do poder.

Principios basicos da administracao publica: legalidade, moralidade impessoalidade,
razoabilidade, publicidade, eficiéncia, seguranca juridica, motivacao, ampla defesa e
contraditorio, e interesse publico.

Poderes administrativos.

Atos administrativos.

Deveres, direitos e responsabilidade dos servidores publicos.

Procedimentos a serem observados pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
com o fim de garantir o acesso a informacoes.

A improbidade na administracéo publica. Pessoas alcancadas pela Lei da Improbidade
Administrativa.

Dispositivos da Lei Complementar/MG n° 65/2003 (Organiza a Defensoria Publica do
Estado, define sua competéncia e dispde sobre a carreira de Defensor Publico e da outras

providéncias).
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Gestao Governamental

Evolucao historica do orcamento publico e correlagdo orcamento planejamento.
Principios orcamentarios.

Orcamento tradicional e orcamento programa.

Plano plurianual, lei de diretrizes orcamentarias e lei orcamentaria anual.

Processo de elaboracdo da proposta orcamentaria.

ClassificacBes orcamentarias da despesa e da receita.

Créditos adicionais.

Execucao do orcamento e controle da execu¢do orcamentaria: programacado da despesa,
empenho, liquidacdo da despesa, pagamento da despesa.

Suprimento de fundos (Adiantamento).

Despesas de exercicios anteriores.

Restos a pagar.

Fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentaria na Constituicdo Brasileira de 1988.
Controle da execucao orcamentaria na Lei Federal n® 4.320/1964.

Contabilidade Publica: procedimentos contabeis orcamentarios e patrimoniais,
procedimentos contabeis especificos, plano de contas, demonstracées contabeis
aplicadas ao setor publico.

Topicos da Lei de Responsabilidade Fiscal: principios, objetivos e efeitos no planejamento
e No processo orcamentario; receita e despesa publica; despesas com pessoal; divida e
endividamento;

mecanismos de transparéncia, controle e fiscalizacao.

Licitagoes Publicas

DefinicGes. Agentes publicos. Processo licitatorio. Fase Preparatoria.
Modalidades. Critérios de julgamento.

Compras, obras e servicos de engenharia e servicos em geral.
Divulgacdo do edital, apresentacao de propostas e lances.
Julgamento. Habilitacdo e encerramento da licitagcdo.

Contratacao direta e instrumentos auxiliares.
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Contratos Administrativos — Formalizacdo, garantias e prerrogativas da administracao.
Duracdo, execucao, alteracées e extincao.

Recebimento do objeto e pagamentos.

Nulidades e irregularidades.

Crimes em licitacbes e contratos.

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

