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CONHECIMENTOS BASICOS

LINGUA PORTUGUESA

1. Compreensdo e interpretacao de texto.
2. Tipos e géneros textuais.
3. Figuras de linguagem.
4. Significacao de palavras e expressoes.
5. Relacdes de sinonimia e de antonimia.
6. Ortografia.
7. Acentuacado grafica.
8. Uso da crase.
9. Morfologia: classes de palavras variaveis e invariaveis e seus empregos no texto.
10. Locucbes verbais (perifrases verbais).
11. Func¢Bes do “que” e do “se”.
12. Formacao de palavras.
13. Elementos de comunicacao.
14. Sintaxe: relagdes sintatico-semanticas estabelecidas entre oracfes, periodos ou
paragrafos (periodo simples e periodo composto por coordenacdo e subordinacao).
15. Concordancia verbal e nominal.
16. Regéncia verbal e nominal.
17. Colocacao pronominal.
18. Emprego dos sinais de pontuag¢do e sua fun¢ao no texto.
19. Elementos de coesao.
20. Funcao textual dos vocabulos.
21. Variacao linguistica.
22. Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica — 32 edicao, revista, atualizada
e ampliada (2018):
- Cap. | = Aspectos gerais da redacao oficial

- Cap. Il = As comunicaces oficiais
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INFORMATICA

1. Conceitos basicos de Hardware: Placa mae, memorias, processadores (CPU) e
Periféricos de computadores.

2. Conhecimento e utilizacao dos principais softwares utilitarios (compactadores de
arquivos, chat, clientes de e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem,
antivirus).

3. Ambientes operacionais: utilizacao basica dos sistemas operacionais Windows 10
e 11 (em portugués).

4. Utilizacdo de ferramentas de texto, planilha e apresentacédo do pacote Microsoft
Office (Word, Excel e PowerPoint) — versao 365 (em portugueés).

5. Utilizacao de ferramentas de texto, planilha e apresentacao do pacote LibreOffice
(Writer, Calc e Impress) — versdo 7 (em portugués).

6. Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet, busca e pesquisa na Web.

7. Navegadores de internet: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome.

8. Conceitos basicos de seguranca na Internet e virus de computadores.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

1. Raciocinio Matematico:

1.1. Operagcdes com numeros inteiros e racionais (adicdo, subtracdo, multiplicacao,
divisdo, potenciacdo).

1.2. Multiplos e divisores.

1.3. Resolucao de problemas.

1.4. Razéo, proporcao, regra de trés.

1.5. Porcentagem, Juros Simples e Compostos.

1.6. Grandezas e medidas (quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e
massa).

1.7. Resolucdo de situacGes e problemas que envolvam os conceitos de
antecessor/sucessor, — par/impar, maior/menor, largo/estreito, comprido/curto,
grosso/fino, alto/baixo, pesado/leve, metade, dobro, triplo.

1.8. Noc6es de Analise Combinatdria e probabilidade.

1.9. Conceitos basicos de estatistica para tratamento de informacdes (Média aritmética,
leitura e interpretacdo de tabelas e graficos).
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1.10. Equacdes e sistemas de equacbes de 2° grau.
2. Raciocinio Logico-matematico:

2.1. Estrutura logica de relacdes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos
ficticios.

2.2. Deduzir novas informacdes das relacdes fornecidas e avaliar as condic6es usadas
para estabelecer a estrutura daquelas relacoes.

2.3. Compreensao e elaboracao da logica das situaces por meio de raciocinio verbal,
raciocinio matematico, raciocinio sequencial, orientacao espacial e temporal, formacao
de conceitos, discriminacao de elementos.

2.4. Compreensdo do processo logico que, a partir de um conjunto de hipoteses,
conduz, de forma vélida, a conclusbes determinadas.

2.5. Quantificadores.

2.6. Equivaléncias Logicas.

LEGISLAGAO APLICAVEL AO MPPR

1. Lei Organica e Estatuto do Ministério Publico do Estado do Parana (Lei Complementar
Estadual

n® 85/1999).

2. Estatuto dos Servidores do Ministério Publico do Parana (Lei Estadual n® 20.640/2027).
3. Lei n®12.527/2011 — Lei de Acesso a Informagdo. 4. Resolucao 89/2012 do CNMP.

5. Lei geral de prote¢do de dados (LGPD), Lei n® 13.709/2018.

6. Prioridade de atendimento as pessoas com deficiéncia (Lei n° 10.048/2000).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Arquivologia: Gestao de documentos - principios e praticas. Classificacdo e avaliagdo
de documentos. Ciclo de vida dos documentos. Organizacdo e planejamento de
sistemas de arquivamento. Métodos de arquivamento - fisico e digital. Arquivistica e

informatica.

2. Comportamento Organizacional: As pessoas e 0s grupos na dinamica organizacional.
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Comunicagdo organizacional - técnicas e importancia. Lideranca e poder no ambiente
de trabalho. Gestao de conflitos e técnicas de negociacao.

3. Atendimento ao Publico: Principios de exceléncia no atendimento ao publico.
Comunicagdo interpessoal: técnicas e habilidades para um bom atendimento. Empatia,
respeito e resolucdo de conflitos no atendimento. Técnicas de atendimento presencial e
telefGnico. SimulacBes de atendimento ao publico no contexto do Ministério Publico.
Utilizacdo de recursos tecnoldgicos

no atendimento ao publico.

4. Introducdo a Administracdo: Conceito de administracdo. Teorias da administracao.
Habilidades, competéncias e papéis do administrador. Processos administrativos -
planejamento, organiza¢do, direcdo e controle.

5. Administracdo de Pessoas: Conceito e importancia da administracdo de pessoas.
Processos de administracdo de pessoas: recrutamento, selecao, treinamento e
desenvolvimento. Interacdo e colaboracdo no ambiente de trabalho. Motivacéo,
lideranca e gestao de conflitos no ambiente de trabalho.

6. Gestdo de Custos.

6.1. Conceitos Basicos de Gestdo de Custos: Definicdo e importancia da gestdo de custos.
Diferenca entre custos fixos e variaveis.

6.2. Métodos de Controle de Custos: Orcamentacdo e controle orcamentario. Técnicas
de reducdo de custos e aumento da eficiéncia operacional.

6.3. Ferramentas e Técnicas de Analise de Custos: Anélise de custo-volume-lucro. Custeio
por absor¢do e custeio variavel; Margem de contribuicdo e ponto de equilibrio.

6.4 Aplicacdes Praticas na Administracao Publica: Planejamento e controle de custos em
unidades administrativas. Impacto da gestdo de custos na eficiéncia e eficacia dos
servicos publicos.

7. Nocbes de Governanca:

7.1. Gestao por processos.

7.2. Gestao de riscos.

7.3. Gestdo de projetos.

7.4. Processos de analise e tomada de decisao.

7.5. Gerenciamento de crise.

7.6. Compliance.

8. Governanca publica: conceito e caracteristicas.
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NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

1. Constituicdo: conceito e classificacao.

1.2. Poder Constituinte.

2 Aplicabilidade das normas constitucionais.

2.1 Normas de eficacia plena, contida e limitada.

2.2 Normas programaticas.

3 Direitos e garantias fundamentais.

3.1 Direitos e deveres individuais e coletivos, direitos sociais, direitos de nacionalidade,
direitos politicos, partidos politicos.

4 Organizagao politico administrativa do Estado.

4.1 Estado federal brasileiro, Unido, estados, Distrito Federal, municipios e territorios.
4.2. Da Administracao Publica.

5 Poder Judiciario.

6 Funcdes essenciais a justica.

6.1 Ministério Publico.

6.1.1 Disposicoes gerais.

6.1.2 Principios, garantias, vedacdes, organizacao e competéncias.
6.1.3 Conselho Nacional do Ministério Publico (CNMP).

6.2 Advocacia Publica.

6.3 Defensoria Publica.

7 Da ordem social.

7.1. Do meio ambiente.

7.2. Da Familia, da Crianca, do Adolescente, do Jovem e do Idoso.
7.3. Da educacao.

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Estado, Governo e Administracao Publica.
1. Estado, Governo e Administracdo Publica:
1.1 Conceitos.

2. Direito Administrativo:
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2.1 Conceito.
2.2 Objeto.
2.3 Fontes.
3. Ato Administrativo:
3.1 Conceito, requisitos, atributos, classificacao e espécies.
3.2 Extincdo do ato administrativo e convalidacao.
3.3 Decadéncia administrativa.
4. Agentes Publicos:
4.1 Disposicdes constitucionais aplicaveis.
4.2 Conceito e espécies.
4.3 Cargo, emprego e funcdo publica.
4.4 Provimento e vacancia.
4.5 Efetividade, estabilidade e vitaliciedade.
4.6 Remuneracao, vencimento e subsidio.
4.7 Direitos e deveres.
4.8 Responsabilidade.
4.9 Processo administrativo disciplinar.
4.10 Concurso publico.
5. Poderes da Administracao Publica:
5.1 Hierarquico, disciplinar, requlamentar e de policia.
5.2 Uso e abuso do poder.
6. Regime Juridico-Administrativo:
6.1 Conceito.
6.2 Principios expressos e implicitos da administracdo publica.
7. Servicos Publicos:
7.1 Conceito.
7.2 Elementos constitutivos.
7.3 Formas de prestacao e meios de execucao.
7.4 Delegacao: concessao, permissao e autorizacao.
7.5 Classificacéo.
7.6 Principios.
7.7 Parceria publico-privada.
8. Organizagao Administrativa:
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8.1 Centralizacéo, descentralizacdo, concentracédo e desconcentracdo.

8.2 Administracéo direta e indireta.

8.3 Autarquias, fundacdes, empresas publicas e sociedades de economia mista.

8.4 Entidades paraestatais e terceiro setor: servicos sociais autonomos, entidades de
apoio, organizacdes sociais, organiza¢des da sociedade civil de interesse publico.
9. Improbidade Administrativa:

- Lei n°© 8.429/1992.
10. Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos:

- Lei n®14.133/2021.

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!

000

BONS ESTUDOS!



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

