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CONHECIMENTOS BASICOS

LINGUA PORTUGUESA

1. Compreensdo e interpretacao de textos de géneros variados.

2. Reconhecimento de tipos e géneros textuais.

3. Ortografia oficial.

4. Mecanismos de coesao textual.

4.1. Emprego de elementos de referenciacdo, substituicao e repeticao, 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. Relagdes de coordenacdo entre oracées e entre termos da oracao.
5.3. Relagdes de subordinacdo entre oracées e entre termos da oracao.
5.4. Emprego dos sinais de pontuacdo.

5.5. Concordancia verbal e nominal.

5.6. Regéncia verbal e nominal.

5.7. Emprego do sinal indicativo de crase.

5.8. Colocagdo dos pronomes atonos.

6. Reescrita de frases e paragrafos do texto.

6.1. Significacdo das palavras.

6.2. Substituicdo de palavras ou de trechos de texto.

6.3. Reorganizacao da estrutura de ora¢Oes e de periodos do texto.
6.4. Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade.
7. Adequacdo da linguagem ao tipo de documento.

7.1. Adequagéo do formato do texto ao género.

RACIOCINIO LOGICO

1 Estruturas logicas.
2 Logica de argumentagdo. 2.1 Analogias, inferéncias, deducdes e conclusdes.
3 Logica sentencial (ou proposicional).
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3.1 Proposicdes simples e compostas.

3.2 Tabelas-verdade.

3.3 Equivaléncias.

3.4 Leis de Morgan.

3.5 Diagramas logicos.

4 Logica de primeira ordem.

5 Principios de contagem e probabilidade.
6 Operacdes com conjuntos.

7 Raciocinio l6gico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

NOCOES DE INFORMATICA E DO SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMAGOES - SEI (EXCETO PARA OS EMPREGOS
PUBLICOS ANALISTA DE  SISTEMAS  NIVEL
SUPERIOR/INFRAESTRUTURA E ANALISTA DE SISTEMAS
NIVEL SUPERIOR/MANUTENGAO/SUSTENTAGAO)

1 Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informaética: tipos de computadores, conceitos de hardware e de
software, instalacao de periféricos.

2 Edicao de textos, planilhas e apresentacdes (ambiente Microsoft Office, versées 2010,
2013 e 365).

3 Noc¢Bes de sistema operacional (ambiente Windows, versdes 7, 8 e 10).

4 Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos
de Internet e intranet.

5 Programas de navegacado: Mozilla Firefox e Google Chrome.

6 Programa de correio eletronico: MS Outlook.

7 Sitios de busca e pesquisa na Internet.

8 Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas e
programas.

9 Seguranca da informacédo: procedimentos de seguranca.

10 Nogdes de virus, Worms e pragas virtuais.

11 Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, antispyware etc.).
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12 Procedimentos de backup.
13 Decreto Distrital n® 36.756/2015 e suas alteracdes (Sistema Eletrénico de Informacées
—SEI).

LINGUA INGLESA (SOMENTEPARA 0S EMPREGOS
PUBLICOS ANALISTA DE SISTEMAS NIVEL
SUPERIOR/INFRAESTRUTURA E ANALISTA DE SISTEMAS
NIVEL SUPERIOR/MANUTENGAO/SUSTENTAGAO)

1 Compreensao de textos escritos em lingua inglesa.

2 Itens gramaticais relevantes para compreensao dos conteldos semanticos.

2 Interpretacdo de textos de manuais técnicos; gramatica; substantivos; artigos; adjetivos;
pronomes; verbos; auxiliares modais; advérbios; preposicées e conjuncoes.

3 Interpretacdo de textos de manuais técnicos.

CONHECIMENTOS DO DISTRITO FEDERAL E POLITICA PARA
MULHERES:

1 Dominio de topicos atuais e relevantes acerca da realidade étnica, social, historica,
geografica, cultural, politica e econémica do Distrito Federal e da Regido Integrada de
Desenvolvimento do Distrito Federal e Entorno (RIDE) (Lei Complementar Federal n®
94/1998 e Decreto Federal n® 7.469/2011).

2 Plano Distrital de Politica para Mulheres (2020-2023).

2 CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES

2.1 LEGISLAGAO:

1 Lei Organica do Distrito Federal (Titulo | =Dos Fundamentos da Organizacao dos
Poderes e do Distrito Federal. Titulo Il -Da Organizacdo do Distrito Federal. Titulo Ill -Da
Organizagdo dos Poderes. Titulo VI =Da Ordem Social e do meio ambiente)
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2 Lei Complementar n® 840/2011 e suas alteracGes (Titulo | —Das Disposicoes Preliminares.
Titulo I =Dos Cargos Publicos e das Funcdes de Confianca. Titulo V —Dos Deveres. Titulo
VI —-Do Regime Disciplinar. Titulo VIl — Dos Processos de Apuracédo de Infracdo
Disciplinar).

3 Lei n° 10.741/2003 (Titulo | -DisposicSes Preliminares. Titulo I -Dos Direitos
Fundamentais)

4 Lei n° 5.861/1972.

5 Cédigo de ética de conduta profissional da NOVACAP.

6 Estatuto Social da NOVACAP.

7 Normas gerais para cessao dos empregados da NOVACAP.

8 Regimento Interno da NOVACAP.

9 Regulamento vigente da Novacap de LicitacGes e Contratos

10 Lei n®13.303/2016.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nogoes de Direito Administrativo

1.1 No¢des de organizagdo administrativa.

1.1.1 Centralizacao, descentralizacdo, concentracao e desconcentracao.
1.1.2 Administracdo direta e indireta.

1.1.3 Autarquias, fundacdes, empresas publicas e sociedades de economia mista.
1.2 Ato administrativo.

1.2.1 Conceito, requisitos, atributos, classificacao e espécies.

1.3 Agentes publicos:

Espécies e classificacao.

Poderes, deveres e prerrogativas.

Cargo, emprego e funcao publica.

1.4 Poderes administrativos.

1.4.1 Hierarquico, disciplinar, regulamentar e de policia.

1.4.2 Uso e abuso do poder.

1.5 Licitacéo.
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1.5.1 Principios.

1.5.2 Contratacao direta: dispensa e inexigibilidade.

1.5.3 Modalidades.

1.5.4 Tipos.

1.5.5 Procedimento.

1.6 Contrato Administrativo.

1.6.1 Peculiaridades do contrato administrativo.

1.6.2 Aspectos formais do contrato administrativo.

1.6.3 Execucdo e inexecucdo do contrato administrativo.

1.7 Controle da administracdo publica.

1.7.1 Controle exercido pela administracdo publica.

1.7.2 Controle judicial.

1.7.3 Controle legislativo.

1.8 Responsabilidade civil do Estado.

1.8.1 Responsabilidade civil do Estado no direito brasileiro.

1.8.1.1 Responsabilidade por ato comissivo do Estado.

1.8.1.2 Responsabilidade por omissao do Estado.

1.8.2 Requisitos para a demonstracao da responsabilidade do Estado.
1.8.3 Causas excludentes e atenuantes da responsabilidade do Estado.
1.9 Regime juridico-administrativo.

1.9.1 Conceito.

1.9.2 Principios expressos e implicitos da administracao publica.

1.10 Lei n® 9.784/1999 (processo administrativo no ambito da Administracao Publica).

Administragao Geral

2. Evolucao da Administracao: 2.1 Evolucdo da administracao.

2.1.1 Principais abordagens da administracdo (classica até contingencial).

2.1.2 Evolucéo da administracéo publica no Brasil (apds 1930); reformas administrativas;
a nova gestao publica.

2.2 Processo Administrativo: 2.2.1 Funcdes de administracdo: planejamento, organizacao,
direcédo e controle.

2.2.2 Processo de planejamento.
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2.2.2.1 Planejamento estratégico: visdo, missao e analise SWOT.
2.2.2.2 Analise competitiva e estratégias genéricas.

2.2.2.3 Redes e aliancas.

2.2.2.4 Planejamento tatico.

2.2.2.5 PlanejJamento operacional.

2.2.2.6 Administracao por objetivos.

2.2.2.7 Balanced scorecard.

2.2.2.8 Processo decisorio.

2.2.3 Organizacao.

2.2.3.1 Estrutura organizacional.

2.2.3.2 Tipos de departamentalizagao: caracteristicas, vantagens e desvantagens de cada
tipo.

2.2.3.3 Organizacdo informal.

2.2.3.4 Cultura organizacional.

2.2.4 Direcao.

2.2.4.1 Motivacdo e lideranca.

2.2.4.2 Comunicacao.

2.2.4.3 Descentralizagao e delegacao.

2.2.5 Controle.

2.2.5.1 Caracteristicas.

2.2.5.2 Tipos, vantagens e desvantagens.

2.2.5.3 Sistema de medi¢do de desempenho organizacional.

2.3 Gestao de Pessoas: 2.3.1 Equilibrio organizacional.

2.3.2 Objetivos, desafios e caracteristicas da gestao de pessoas.
2.3.3 Recrutamento e selecdo de pessoas.

2.3.3.1 Objetivos e caracteristicas.

2.3.3.2 Principais tipos, caracteristicas, vantagens e desvantagens.
2.3.3.3 Principais técnicas de selecdo de pessoas: caracteristicas, vantagens e
desvantagens.

2.3.4 Analise e descricao de cargos.

2.3.5 Capacitacdo de pessoas.

2.3.6 Gestao de desempenho.
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2.4 Gestao da Qualidade e Modelo de Exceléncia Gerencial: 2.4.1 Principais tedricos e
suas contribuices para a gestdo da qualidade.

2.4.2 Ferramentas de gestao da qualidade.

2.4.3 Modelo de Exceléncia da Gestdo (MEG) da Fundacdo Nacional da Qualidade.
2.5 Gestao de Projetos: 2.5.1 Elaboracao, analise e avaliacdo de projetos.

2.5.2 Principais caracteristicas dos modelos de gestao de projetos.

2.5.3 Projetos e suas etapas.

2.6 Gestdo de Processos: 2.6.1 Conceitos da abordagem por processos.

2.6.2 Técnicas de mapeamento, analise e melhoria de processos.

2.6.3 BPM.

2.6.4 NocBes de estatistica aplicada ao controle e a melhoria de processos.

2.7 Legislacdo Administrativa: 2.7.1 Administracao direta, indireta e fundacional.
2.7.2 Atos administrativos.

2.7.3 Requisicao.

Administragao orcamentaria e financeira
3.1 Orcamento publico.

3.1.1 Conceito 3.1.2 Técnicas orcamentarias.

3.1.3 Principios orcamentarios.

3.1.4 Ciclo orcamentario.

3.1.5 Processo orcamentario.

3.2Programacdo e execucao orgamentaria e financeira.
3.2.1 Descentralizacdo orcamentaria e financeira.

3.2.2 Acompanhamento da execucdo.

3.2.3 Sistemas de informacdes.

3.2.4 AlteracGes orcamentarias.

3.3 Receita publica. 3.3.1 Conceito e classificacdes.

3.3.2 Estagios. 3.3.3 Fontes. 3.3.4 Divida ativa.

3.4 Despesa publica. 3.4.1 Conceito e classificacbes. 3.4.2 Estagios.
3.4.3 Restos a pagar.

3.4.4 Despesas de exercicios anteriores.

3.4.5 Divida flutuante e fundada.
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3.5.6 Suprimento de fundos.
3.5Lei Complementar n® 101/2000 e suas alteracdes (Lei de Responsabilidade Fiscal).
3.6 Lei n°® 4.320/1964 e suas alteracoes.

Administragao de Recursos Materiais:

4.1 Classificacdo de materiais. 4.1.1 Atributos para classificacdo de materiais.
4.1.2 Tipos de classificacao.

4.1.3 Metodologia de célculo da curva ABC.

4.2 Gestdo de estoques.

4.3Compras. 4.3.1 Organizac¢do do setor de compras.
4.3.2 Etapas do processo.

4.3.3 Perfil do comprador.

4.3.4 Modalidades de compra.

4.3.5 Cadastro de fornecedores.

4.4 Compras no setor publico.

4.5 Recebimento e armazenagem.

4.5.1 Entrada.

4.5.2 Conferéncia.

4.5.3 Objetivos da armazenagem.

4.5.4 Critérios e tecnicas de armazenagem.

4.5.5 Arranjo fisico (leiaute).

4.6 Distribuicdo de materiais.

4.6.1 Caracteristicas das modalidades de transporte.
4.6.2 Estrutura para distribuicdo.

4.7 Gestao patrimonial.

4.7.1 Tombamento de bens.

4.7.2 Controle de bens.

4.7.3 Inventario.

4.7 .4 Alienacéo de bens.

4.7.5 AlteracGes e baixa de bens.




— B 3rroya

Administragao Puablica

5.1 As reformas administrativas e a redefinicdo do papel do Estado.
Reforma do servico civil (mérito, flexibilidade e responsabilizacao).
Reforma do aparelho do Estado.

5.2 Administracao Publica do modelo racional-legal ao paradigma p&s-burocratico.
O Estado oligarquico e patrimonial.

O Estado autoritario e burocratico.

O Estado do bem-estar.

O Estado regulador.

5.3 Caracteristicas basicas das organizac6es formais modernas.

Tipos de estrutura organizacional.

Natureza, finalidades e critérios de departamentalizacdo.

5.4 Processo organizacional.

Planejamento.

Direcéo.

Comunicacao.

Controle e avaliacao.

5.5 Gestdo de processos.

5.6 Gestdo da qualidade.

5.7 Gestdo de projetos.

5.8 Planejamento estratégico.

5.9 Exceléncia nos servicos publicos.

5.10 Empreendedorismo governamental e novas liderangas no setor publico.
5.11 Gestdo de resultados na producado de servicos publicos.

5.12 Convergéncias e diferencas entre a gestdo publica e a gestdo privada.
5.13 O paradigma do cliente na gestédo publica.

5.14 Processos participativos de gestdo publica.

Conselhos de gestao.

Orcamento participativo.

Parceria entre governo e sociedade.

5.15 Governo eletronico; transparéncia da administracdo publica; controle social e
cidadania; accountability.

5.16 Gestao por resultados na producdo de servicos publicos.
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5.17 Comunicagao na gestao publica e gestdo de redes organizacionais.
5.18 Administracao de compras e materiais.

Processos de compras governamentais.

Gerenciamento de materiais e estoques.

5.19 Governabilidade e governanca.

Intermediacao de interesses (clientelismo, corporativismo e neocorporativismo).
5.20 As politicas publicas no Estado brasileiro contemporaneo.
Descentralizacdo e democracia.

Participacdo, atores sociais e controle social.

Gestao local, cidadania e equidade social.

5.21 Planejamento e avaliagcdo nas politicas publicas.

Conceitos basicos de planejamento.

Aspectos administrativos, técnicos, econdmicos e financeiros.
Formulacdo de programas e projetos.

Avaliacdo de programas e projetos.

Tipos de avaliacao.

Anélise custo-beneficio e analise custo-efetividade.
5.22 Lei n®12.527/2011 (Lei de acesso a informacao).
5.23 Lei Complementar n® 131/2009 (Lei da Transparéncia).
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