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CONHECIMENTOS BASICOS

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e ndo literarios).
Sindnimos e antdnimos.

Sentido proprio e figurado das palavras.

Pontuacao.

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio,
preposicdo e conjungdo: emprego e sentido que imprimem as relacbes que
estabelecem.

Concordancia verbal e nominal.

Regéncia verbal e nominal.

Colocacao pronominal.

Crase.

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Matematica: Resolucdo de situacBes-problema, envolvendo: adicdo, subtracdo,
multiplicacdo, divisao, potenciacdo ou radiciacdo com numeros racionais, nas suas
representacdes fracionaria ou decimal;

Minimo multiplo comum;

Maximo divisor comum;

Porcentagem;

Razao e propor¢ao,

Regra de trés simples ou composta;

Equacdes do 1.° ou do 2.° graus;

Sistema de equacdes do 1.° gray;

Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e
massa;

Relacdo entre grandezas — tabela ou grafico;
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Tratamento da informacao — média aritmética simples;

NocGes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de
Pitagoras ou de Tales.

Raciocinio Logico: Estruturas l6gicas, logicas de argumentacao, diagramas logicos,
sequéncias.

NOGOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas
e aplicativos, interagao com o conjunto de aplicativos MS-Office 2016.

MS-Word 2016: estrutura béasica dos documentos, edicdo e formatacao de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numeéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeracao de paginas, legendas, indices, insercdo
de objetos, campos predefinidos, caixas de texto.

MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e gréaficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de formulas, funcées e
macros, impressdo, insercao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e
numeracao de paginas, obtencdo de dados externos, classificacao de dados.
MS-PowerPoint 2016: estrutura béasica das apresentacBes, conceitos de slides,
anotac@es, régua, guias, cabecalhos e rodapés, no¢bes de edicdo e formatacao de
apresentacdes, insercao de objetos, numeracao de paginas, botdes de acdo,
animacao e transicdo entre slides.

Correio Eletronico: uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens,
anexacao de arquivos.

Internet: navegacao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de
paginas.

Topicos basicos de ambientes Google Workspace (Gmail, Agenda, Meet, Chat, Drive,
Documentos, Planilhas, ApresentacBes, Formularios) e Microsoft Teams (chats,
chamadas de audio e video, criagdo de grupos, trabalho em equipe: Word, Excel,
PowerPoint).
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA DO
SETOR PUBLICO

Atividade financeira do Estado.

Funcdes classicas do Estado.

Orcamento Publico: conceitos, principios orcamentarios, tipos/técnicas.

Ciclo orcamentario: elaboracao e encaminhamento da proposta, discussdo, votagao
e aprovacdo, sancao ou veto, execucdo orcamentaria, controle e avaliacdo da
execucao orcamentaria.

Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias, Lei Orcamentaria Anual.
Programa de Metas da Cidade de Sao Paulo.

Receitas e despesas publicas.

Créditos orcamentarios iniciais e adicionais.

Restos a pagar.

Suprimento de fundos.

Transferéncias intergovernamentais.

Legislacao: Constituicdo Federal de 1988 (artigos 163 a 169),
Lei Federal n® 4.320/1964,
Lei Complementar n® 101/2000 e atualiza¢Ges.
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LEGISLAGAO MUNICIPAL ESPECIFICA

Lei Organica do Municipio: LOM MSP — http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-
0-de-04-de-abril-de-1990 ;

Processo Administrativo: http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-14141-de-27-
de-marco-de-2006;

Estrutura  basica:  http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-16974-de-23-de-
agosto-de-2018;

Governanca da indireta: http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-58093-
de-20-de-fevereiro-de-2018;

Politica  Municipal:  http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17273-de-14-de-
janeiro-de-2020;

Liquidacao de despesa e pagamento:

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-da-fazenda-
sf-170-de-31de-agosto-de-2020;

Plano Municipal de Desestatizacao: https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-
16703-de04-de-outubro-de-2017 .

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Da Organizacao Politico-Administrativa: Unido, Estados e Municipios — art. 18 a 31 da
CF.

Municipios — lei organica; remuneragdo dos agentes publicos.

Administracao publica: principios constitucionais; servidores publicos.

Financas publicas: normas gerais; dos orcamentos.

Da fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentaria.
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NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Conceito de Administracao Publica.

Diferencas entre Governo e Administracdo.

Supremacia do Interesse Publico.

Principios da Administracdo Publica.

Administracao direta e indireta.

Concentracdo, desconcentracao, centralizacdo e descentralizacéo.

Poder de Policia.

Atos administrativos: conceito, requisitos, atributos, discricionariedade e vinculacao;
classificacdo; espécies, motivagao, anulacao, revogacao e extingao.

Agentes publicos.

Regime juridico-constitucional, art. 37 a 41 da Constituicdo Federal.

Processo administrativo: conceito, requisitos, objetivos, fases, espécies, principios do
processo administrativo.

NocGes de licitagdes e contratos administrativos.

Concessdo, permissdo e autorizacao de servigos publicos.

Parcerias PublicoPrivadas (PPPs).

Improbidade Administrativa.

Lei Federal n°® 8.429/92, atualizada até a Lei n°® 14.230, de 2021 — sanc¢Bes aplicaveis
em virtude da pratica de atos de improbidade administrativa.

TEORIA DA ADMINISTRAGAO

Abordagens ou escolas da Administracao.

Funcées do processo administrativo: planejamento, organizacao, direcao e controle.
Planejamento das organizacGes: fases ou etapas, niveis de planejamento.

Balanced scorecard e mapas estratégicos.

Administracao por objetivos.




— B 3rroya

Organizagdo: niveis organizacionais; organograma; estruturas formais e informais;
cadeia de comando;, amplitude de controle; centralizacdo e descentralizacao;
estruturas organizacionais; departamentalizacdes.

Processo decisorio: tipos de decisGes; modelos de decisbes; etapas; heuristicas;
ferramentas.

Comportamento organizacional: cultura; clima; motivacao;, empoderamento;
lideranca; comunicacdo; trabalho em equipe; gestdo da mudanca; gestdo de
conflitos.

Controle: tipos de controle; sistemas de controle.

Indicadores de desempenho.

Gestao de pessoas: evolucdo; conceitos basicos; abordagem estratégica; indicadores
de gestao de pessoas; gestao do pessoal terceirizado.

Recrutamento e sele¢ao de pessoas.

Analise e descricao de cargos.

Treinamento e desenvolvimento: conceitos basicos; relagdo com os demais processos
de gestdao de pessoas; métodos; avaliacdo de programas de treinamento e
desenvolvimento; escolas de governo.

Gestdo do desempenho: conceitos basicos; relacdo com os demais processos de
gestao de pessoas; avaliacdo do desempenho; métodos.

Gestao por competéncias.

Gestao da qualidade: principais tedricos e suas contribuicbes para a gestao da
qualidade; ferramentas de gestdo da qualidade.

Gestao de projetos: conceitos basicos; modelos ou metodologias; etapas;
elaboracao; técnicas de analise e avaliagdo de projetos.

Gestao de processos: conceitos da abordagem por processos; técnicas de
mapeamento, analise e melhoria de processos; BPM.

Indices financeiros.

As reformas administrativas e a redefinicdo do papel do Estado.

Gestao por resultados.

Governo eletronico.

Comunicagdo na gestdo publica e gestdo de redes organizacionais.
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Mudancas institucionais: conselhos, organiza¢des sociais (OSs), organizacdes da
sociedade civil de interesse publico (Oscips), agéncias reguladoras, agéncias
executivas, consorcios publicos.

Formulacdo de programas e projetos; avaliagdo de programas e projetos; tipos de
avaliacdo; analise custo beneficio e analise custoefetividade.

Governanca Publica: conceitos fundamentais; principios, diretrizes e niveis de analise;
sistema de governanca; praticas de governanca.

Ciclo de politicas publicas: identificacdo do problema; formacdo da agenda;
formulacdo; tomada de decisdo; implementacdo; monitoramento; avaliacdo;
extin¢ao.

Financiamento de politicas publicas.

As politicas publicas no Estado brasileiro contemporaneo; descentralizacdo e
democracia; atores sociais e controle social; gestdo local, cidadania e equidade social.
Processos participativos de gestdo publica: conselhos de gestao, audiéncias publicas,
orcamento participativo.

Lei Federal n®12.527/2011 e suas alteracdes (Lei de Acesso a Informacao).

Lei Complementar n° 131/2009 (Lei da Transparéncia).

CANAIS
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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!
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