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CONHECIMENTOS BASICOS

Lingua Portuguesa e Redac¢ao Oficial

1 Compreensao e interpretacdo de textos de géneros variados.

2 Reconhecimento de tipos e géneros textuais.

3 Dominio da ortografia oficial.

4 Dominio dos mecanismos de coesdo textual.

4.1 Emprego de elementos de referenciacdo, substituicdo e repeticao, de conectores e
de outros elementos de sequenciacdo textual.

4.2 Emprego de tempos e modos verbais.

5 Dominio da estrutura morfossintatica do periodo.

5.1 Emprego das classes de palavras.

5.2 Relac6es de coordenacdo entre oracdes e entre termos da oracao.
5.3 RelacBes de subordinacdo entre oracdes e entre termos da oracao.
5.4 Emprego dos sinais de pontuacao.

5.5 Concordancia verbal e nominal.

5.6 Regéncia verbal e nominal.

5.7 Emprego do sinal indicativo de crase.

5.8 Colocacao dos pronomes atonos.

6 Reescrita de frases e paragrafos do texto.

6.1 Significagdo das palavras.

6.2 Substituicdo de palavras ou de trechos de texto.

6.3 Reorganizacdo da estrutura de oracdes e de periodos do texto.

6.4 Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade.
7 Correspondéncia oficial (conforme Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica).
7.1 Comunicacao oficial.

7.2 Redacdo Oficial.

7.3 Elementos que compdem a estrutura dos documentos.

7.4 Uso do correio eletronico (e-mail) corporativo.

7.5 Tipos de documentos.

7.6 Ato Normativo.
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Legislacao Institucional

1 Lei no 4.118/1962.

2 Decreto-Lei no 1.982/1982.

3 Leino 14.222/2021.

4 Decreto no 8.886/2016.

5 Lei no 6.819/1974.

6 Decreto no 9.600/2018 (Politica Nuclear Brasileira).

Legislagao Especial

1 Noc6es de Direito Constitucional.

1.1 Direitos e garantias fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos; direito a
vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade; direitos sociais; garantias
constitucionais individuais.

1.2 Administracdo Publica (artigos de 37 a 41, capitulo VII da Constituicdo Federal).

2 Leino 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais).

3 Lei no 13.853/2019.

4 Lei no 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacdo).

Direito Administrativo

1 Estado, governo e Administragdo Publica: conceitos, elementos, poderes e organizacao;
natureza, fins e principios.

2 Organizacdo administrativa da Unido; Administracao direta e indireta.

3 Agentes publicos: espécies e classificacdo; poderes, deveres e prerrogativas; cargo,
emprego e funcdo publicos.

4 Lei no 8.112/1990 e suas alteracdes (Regime Juridico Unico).

4.1 Titulo Il: Do provimento, vacancia, remocao, redistribuicéo e substituicao.

4.2 Titulo lll: Direitos e vantagens.

4.3 Do regime disciplinar.

4.4 Titulo IV: dos deveres.
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5 Poderes administrativos: poder hierarquico, poder disciplinar, poder regulamentar,
poder de policia, uso e abuso do poder.

6 Servicos publicos: conceito, classificacdo, regulamentacéo e controle; forma, meios e
requisitos; delegacdo: concessdo, permissdo, autorizacao.

7 Controle e responsabilizacdo da Administracdo: controle administrativo; controle
judicial; controle legislativo; responsabilidade civil do Estado.

8 Lei no 9.784/1999 (Lei do Processo Administrativo).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimentos Especificos

1 Qualidade no atendimento ao publico.

1.1 Comunicabilidade, apresentacdo, atencédo, cortesia, interesse, presteza, eficiéncia,
tolerancia, discricdo, conduta e objetividade.

2 Trabalho em equipe.

2.1 Personalidade e relacionamento.

2.2 Eficacia no comportamento interpessoal.

2.3 Fatores positivos do relacionamento.

2.4 Comportamento receptivo e defensivo, empatia e compreensdo mutua.

3 Conhecimentos basicos de administragdo.

3.1 Caracteristicas das organizacdes formais: tipos de estrutura organizacional, natureza,
finalidades e critérios de departamentalizacao.

3.2 Processo organizacional: planejamento, direcdo, comunicac¢ao, controle e avaliacao.
3.3 Comportamento organizacional: motivacao, lideranca e desempenho.

4 Administracdo financeira e orcamentaria.

4.1 Orcamento publico.

4.2 LicitacGes: modalidades, dispensa e inexigibilidade. Lei n° 14.133/2021. Decreto n°
11.430/2023.

4.3 Pregao.
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5 Patriménio.

5.1 Conceito.

5.2 Componentes.

5.3 Varia¢Bes e configuracoes.

6 Hierarquia e autoridade.

7 Competéncias gerenciais.

8 Eficiéncia, eficacia, produtividade e competitividade.

9 Processo decisorio.

10 Planejamento administrativo e operacional.

11 Divisao do trabalho.

12 Controle e avaliacéo.

13 Etica e responsabilidade social e cidadania.

14 Gestao da qualidade.

15 Técnicas de arquivamento.

15.1 Classificagdo, organizacdo, arquivos correntes e protocolo.

15.2 Técnicas e métodos de arquivamento.

15.3 Modelos de arquivos e tipos de pastas.

15.4 Arquivamento de registros informatizados.

16 NocGes de cidadania.

17 Agentes auxiliares do comércio: operac6es bancarias e cartorios.

18 Patrimonio.

18.1 Estrutura e configuragdes.

19 NocBes de uso e conservacdo de equipamentos de escritorio.

20 Uso de tecnologias em ambientes corporativos.

20.1 Conceitos basicos e modos de utilizagao de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos associados ao uso de informatica no ambiente de escritério.
20.2 Aplicativos e uso de ferramentas na internet e (ou) intranet.

20.3 Softwares aplicativos do pacote Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook
e Access) e suas funcionalidades.

20.4 Navegadores web (Google Chrome e Internet Explorer).

20.5 Computagdo nas nuvens: acesso a distancia e transferéncia de informacéo.
20.6 Aplica¢Bes e aplicativos em dispositivos moveis.

20.7 Redes sociais.
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Ja nas redes sociais, vocé pode contar com 0 n0sso apoio em canais atualizados
diariamente, oferecem noticias completas e conteddos 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

