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CONHECIMENTOS BASICOS

LINGUA PORTUGUESA

1 Compreensao e interpretacdo de textos.
2 Tipologia textual.

3 Ortografia oficial.

4 Acentuacao grafica.

5 Emprego das classes de palavras.

6 Emprego/correlacdo de tempos e modos verbais
7 Emprego do sinal indicativo de crase.

8 Sintaxe da oracao e do periodo.

9 Pontuacdo.

10 Concordancia nominal e verbal.

11 Regéncia nominal e verbal.

12 Significagdo das palavras.

13 Redacao de Correspondéncias Oficiais (Manual de Redacao da Presidéncia da
Republica). 13.1 Adequacdo da linguagem ao tipo de documento. 13.2 Adequacao do
formato do texto ao género.

NOGOES DE INFORMATICA

1 Nocbes de sistema operacional (ambientes Linux e Windows).

2 Edicao de textos, planilhas e apresentacdes (ambientes Microsoft Office e BrOffice).
3 Redes de computadores. 3.1 Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de Internet e intranet.

3.2 Programas de navegacdo (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google
Chrome e similares).

3.3 Programas de correio eletronico (Outlook Express, Mozilla Thunderbird e
similares).

3.4 Sitios de busca e pesquisa na Internet.

3.5 Grupos de discussao.
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3.6 Redes sociais.

3.7 Computacao na nuvem (cloud computing).

4 Conceitos de organizacao e de gerenciamento de informaces, arquivos, pastas e
programas.

5 Seguranca da informacao. 5.1 Procedimentos de seguranca. 5.2 Noc¢Bes de virus,
worms e pragas virtuais. 5.3 Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, anti-
spyware etc.). 5.4 Procedimentos de backup.

5.5 Armazenamento de dados na nuvem (cloud storage).

RACIOCINIO LOGICO

1 Estruturas légicas.

2 Logica de argumentacado: analogias, inferéncias, deducdes e conclusées.

3 Ldgica sentencial (ou proposicional). 3.1 Proposices simples e compostas. 3.2
Tabelas verdade. 3.3 Equivaléncias. 3.4 Leis de De Morgan. 3.5 Diagramas 16gicos.
4 Logica de primeira ordem.

5 Principios de contagem e probabilidade.

6 Operacdes com conjuntos.

7 Raciocinio l6gico envolvendo problemas aritméticos, geometricos e matriciais.

ATUALIDADES

1 Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como seguranga, transportes,
politica, economia, sociedade, educacdo, saude, cultura, tecnologia, energia,
relacBes internacionais, desenvolvimento sustentavel e ecologia.

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO:

1 Nocbes de organizacdo administrativa. 1.1 Centralizacdo, descentralizacdo,
concentracdo e desconcentracao. 1.2 Administracdo direta e indireta. 1.3 Autarquias,
fundacées, empresas publicas e sociedades de economia mista.

2 Ato administrativo. 2.1 Conceito, requisitos, atributos, classificacdo e espécies.
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3 Agentes publicos. 3.1 Legislacao pertinente. 3.1.1 Lei n° 8.112/1990. 3.1.2 Disposicoes
constitucionais aplicaveis. 3.2 Disposicdes doutrinarias. 3.2.1 Conceito. 3.2.2 Espécies.
3.2.3 Cargo, emprego e funcao publica.

4 Poderes administrativos. 4.1 Hierarquico, disciplinar, regulamentar e de policia. 4.2
Uso e abuso do poder.

5 Licitacao. 5.1 Principios. 5.2 Contratacao direta: dispensa e inexigibilidade. 5.3
Modalidades. 5.4 Tipos. 5.5 Procedimento.

6 Controle da administracao publica. 6.1 Controle exercido pela administracao
publica. 6.2 Controle judicial. 6.3 Controle legislativo.

7 Responsabilidade civil do Estado. 7.1 Responsabilidade civil do Estado no direito
brasileiro. 7.1.1 Responsabilidade por ato comissivo do Estado. 7.1.2
Responsabilidade por omissdo do Estado. 7.2 Requisitos para a demonstracdo da
responsabilidade do Estado. 7.3 Causas excludentes e atenuantes da
responsabilidade do Estado.

8 Regime juridico-administrativo. 8.1 Conceito. 8.2 Principios expressos e implicitos
da administracdo publica.

9 Decreto n° 1.171/ 1994 (Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal).

10 Resolucdes 1a 10 da Comiss3o de Etica Publica da Presidéncia da Republica.

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL:

1 Constituicao Federal. 1.1 Conceito, classificaces, principios fundamentais. 1.2
Capitulo Il Segurancga Publica: artigo 144.

2 Direitos e garantias fundamentais. 2.1 Direitos e deveres individuais e coletivos,
direitos sociais, nacionalidade, cidadania, direitos politicos, partidos politicos.

3 Organizacao politico-administrativa. 3.1Unido, estados, Distrito Federal, municipios
e territorios.

4 Administracdo publica. 4.1 Disposi¢Oes gerais, servidores publicos.

5 Poder executivo. 5.1 atribuicbes do presidente da Republica e dos ministros de
Estado.
6 Constituicdo Federal.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ADMINISTRAGAO GERAL:

1 Evolugdo da administracao. 1.1 Principais abordagens da administracdo (classica até
contingencial).

1.2 Evolucdo da Administracdo Publica no Brasil (ap6s 1930); reformas
administrativas; a nova gestdo publica.

2 Processo administrativo.

2.1 Func¢des de administracao: planejamento, organizacao, direcdo e controle.

2.2 Processo de planejamento. 2.2.1 Planejamento estratégico: visdo, missdo e
analise SWOT.

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.

2.3 Organizagao. 2.3.1 Estrutura organizacional. 2.3.2 Tipos de departamentalizacdo:
caracteristicas, vantagens e desvantagens de cada tipo. 2.3.3 Organizacao informal.
2.3.4 Cultura organizacional. 2.4 Dire¢ao.

2.4.1 Motivacdo e lideranca.

2.4.2 Comunicagdo. 2.4.3 Descentralizacdo e delegacao.

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

3 Gestdo da qualidade e modelo de exceléncia gerencial. 3.1 Principais tedricos e
suas contribui¢cbes para a gestdo da qualidade. 3.2 Ferramentas de gestdo da
qualidade. 3.3 Modelo da fundacdao nacional da qualidade. 3.4 Modelo de
gespublica.

4 Gestao de projetos. 4.1 Elaboracdo, analise e avaliacao de projetos. 4.2 Principais
caracteristicas dos modelos de gestao de projetos. 4.3 Projetos e suas etapas.

5 Gestao de processos. 5.1 Conceitos da abordagem por processos. 5.2 Técnicas de

mapeamento, analise e melhoria de processos. 5.3 Processos e certificagdo 1SSO
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9000:2000. 5.4 NocOes de estatistica aplicada ao controle e a melhoria de processos.
6 Legislacdo administrativa. 6.1 Administracao direta, indireta e fundacional. 6.2 Atos
administrativos. 6.3 Requisicdo. 6.4 Regime dos servidores publicos federais:
admissdo, demissao, concurso publico, estagio probatorio, vencimento basico,
licenca, aposentadoria.

7 Licitacdo publica. 7.1 Modalidades, dispensa e inexigibilidade. 7.2 Pregdo. 7.3
Contratos e compras. 7.4 Convénios e termos similares.

ADMINISTRAGAO FINANCEIRA, ORGAMENTARIA E
ORGAMENTO PUBLICO:

1 O papel do Estado e a atuacao do governo nas financas publicas.

1.1 Formas e dimensdes da intervencdo da administracdo na economia.

1.2 Funcdes do orcamento publico.

2 Orcamento publico. 2.1 Conceito 2.2 Técnicas orcamentarias. 2.3 Principios
orcamentarios. 2.4 Ciclo orcamentario. 2.5 Processo orcamentario.

3 O orcamento publico no Brasil.

3.1 Sistema de planejamento e de orcamento federal.

3.2 Plano plurianual. 3.3 Diretrizes orcamentarias. 3.4 Orcamento anual. 3.5 Outros
planos e programas.

3.6 Sistema e processo de orcamentagdo.

3.7 ClassificacBes orcamentarias.

3.8 Estrutura programatica.

3.9 Créditos ordinarios e adicionais.

4 Programacdo e execucdo orcamentaria e financeira. 4.1 Descentralizacdo
orcamentaria e financeira. 4.2 Acompanhamento da execucao.

4.3 Sistemas de informacoes.

4.4 SIOP e SIAFI.

4.5 Alteracdes orcamentarias.

5 Receita publica. 5.1 Conceito e classificagdes. 5.2 Estagios. 5.3 Fontes. 5.4 Divida

ativa.
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6 Despesa publica. 6.1 Conceito e classificacbes. 6.2 Estagios. 6.3 Restos a pagar. 6.4
Despesas de exercicios anteriores. 6.5 Divida flutuante e fundada. 6.6 Suprimento de
fundos.

7 Lei de Responsabilidade Fiscal. 7.1 Conceitos e objetivos. 7.2 Planejamento. 7.3
Receita Publica. 7.4 Despesa Publica. 7.5 Divida e endividamento. 7.6 Transparéncia,
controle e fiscalizacéo;

GESTAO DE PESSOAS:

1 Conceitos, importancia, relacdo com os outros sistemas de organizacao.

2 Fundamentos, teorias e escolas da administracdo e o seu impacto na gestdo de
pessoas.

3 fungdo do orgdo de recursos humanos. 3.1 Atribuicdes basicas e objetivos. 3.2
Politicas e sistemas de informac6es gerenciais.

4 Comportamento organizacional. 4.1 Relacbes individuo/organizacdo. 4.2
Lideranca, motivacao e desempenho. 4.3 Qualidade de vida.

5 Competéncia interpessoal.

6 Gerenciamento de conflitos.

7 Gestdo da mudanca.

8 Recrutamento e selecdo. 8.1 Tipos de recrutamento: vantagens e desvantagens.
8.2 Tecnicas de selecao: vantagens, desvantagens e processo decisorio.

9 Analise e descricao de cargos: objetivos, métodos, vantagens e desvantagens.

10 Gestao de desempenho. 10.1 Objetivos. 10.2 Métodos de avaliacdo de
desempenho: caracteristicas, vantagens e desvantagens.

11 Desenvolvimento e capacitacao de pessoal. 11.1 Levantamento de necessidades.
11.2 Programacao, execucao e avaliacdo.

12 Administracao de cargos, carreiras e salarios.

13 Gestao por competéncias.

14 Tendéncias em gestao de pessoas no setor publico.
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ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS:

1 Classificacdo de materiais. 1.1 Atributos para classificacdo de materiais. 1.2 Tipos de
classificacéo. 1.3 Metodologia de calculo da curva ABC.

2 Gestdo de estoques.

3 Compras. 3.1 Organizacdo do setor de compras. 3.2 Etapas do processo. 3.3 Perfil
do comprador. 3.4 Modalidades de compra. 3.5 Cadastro de fornecedores.

4 Compras no setor publico. 4.1 Objeto de licitacéo. 4.2 Edital de licitacao.

5 Recebimento e armazenagem. 5.1 Entrada. 5.2 Conferéncia. 5.3 Objetivos da
armazenagem. 5.4 Critérios e técnicas de armazenagem. 5.5 Arranjo fisico (leiaute).
6 Distribuicdo de materiais. 6.1 Caracteristicas das modalidades de transporte. 6.2
Estrutura para distribuicdo.

7 Gestdo patrimonial. 7.1 Tombamento de bens. 7.2 Controle de bens. 7.3 Inventario.

7.4 Alienacdo de bens. 7.5 Alteracdes e baixa de bens.

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!

0G0

BONS ESTUDOS!



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

