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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 Logistica.

1.1 Organizacdo e controle logistico.

1.2 Gestdo de cadeia de suprimentos.

1.3 Armazenagem.

1. 4 Logjistica reversa.

1.5 Servicos de apoio e infraestrutura (protocolo, movimentacao de arquivos, sistemas
de informacao, manutencéo de equipamentos e manutencao de instalacdes fisicas).
1.6 Gestdo de estoques.

1.7 Gerenciamento de risco.

1.8 Gestdo de transportes.

1.9 Gestdo de infraestrutura.

1.10 Logistica e transformacao digital.

2 Administracdo de recursos materiais e patrimoniais.

2.1 Introducdo a administracao de material e patrimoénio.

2.1.1 Conceituacdo de material e patrimonio.

2.2 O patriménio das empresas e 6rgdos publicos.

2.3 O patrimoénio imobiliario.

2.4 Cadastro e registro de bens iméveis (SPIU).
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2.5 O patriménio mobiliario.

2.6 Atividades bésicas da administracdo de material e patrimonio.

3 Administracdo Publica.

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

3.2 Processo organizacional: planegjamento, direcao, comunicacdo, controle e avaliacao.
3.3 Gestdo de processos.

3.4 Gestao da qualidade.

3.5 Gestao de projetos.

3.6 Planejamento estratégico.

3.7 Exceléncia nos servicos publicos.

3.8 Empreendedorismo governamental e novas liderangas no setor publico.

3.9 Gestdo de resultados na producao de servicos publicos.

3.10 Convergéncias e diferencas entre a gestdo publica e a gestao privada.

3.11 O paradigma do cliente na gestao publica.

3.12 Sustentabilidade publica e acessibilidade.

4 Administracdo geral.

4.1 Evolucao da administracao.

4.1.1 Principais abordagens da administracao (da classica até a contingencial).
4.1.2 Evolucdo da Administracdo Publica no Brasil (ap6s 1930); reformas administrativas;
a nova gestao publica.

4.2 Processo administrativo.

4.2.1 FuncBes de administracao: planejamento, organizacao, direcdo e controle.
4.2.2 Processo de planejamento.

4.2.2.1 Planejamento estratégico: visao, missao e analise SWOT.

4.2.2.2 Analise competitiva e estratégias genéricas.

4223 Redes e aliancas.

4.2.2.4 Planejamento tatico.

4.2.2.5 Planejamento operacional.

4.2.2.6 Administracao por objetivos.

4.2.2.7 Balanced Scorecard.

4.2.2.8 Processo decisorio.

4.2.3 Organizagao.
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4.2.3.1 Estrutura organizacional.

4.2.3.2 Tipos de departamentalizacao: caracteristicas, vantagens e desvantagens de cada
tipo.

4.2.3.3 Organizagdo informal.

4.2.3.4 Cultura organizacional.

4.2.4 Direcdo.

4.2.4.1 Motivacao e lideranca.

4.2.4.2 Comunicacao.

4.2.4.3 Descentralizacdo e delegacao.

4.2.5 Controle.

4.2.5.1 Caracteristicas.

4.2.5.2 Tipos, vantagens e desvantagens.

4.2.5.3 Sistema de medicdo de desempenho organizacional.

4.3 Gestdo de pessoas.

4.3.1 Equilibrio organizacional.

4.3.2 Objetivos, desafios e caracteristicas da gestdo de pessoas.
4.3.3 Recrutamento e selecdo de pessoas.

4.3.3.1 Objetivos e caracteristicas.

4.3.3.2 Principais tipos, caracteristicas, vantagens e desvantagens.
4.3.3.3 Principais técnicas de selecdo de pessoas: caracteristicas, vantagens e
desvantagens.

4.3.4 Analise e descri¢cdo de cargos.

4.3.5 Gestao de desempenho.

4.3.6 Flexibilidade organizacional e teletrabalho.

4.3.7 Metodologias ageis em gestdo de pessoas.

4.3.8 Legislacao de pessoal no servigo publico.

4.3.9 Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas.

4.3.10 Qualidade de vida no trabalho.

4.3.11 Gestao da mudanca.

4.3.12 Gestao do conhecimento.

4.4 Gestao da qualidade e modelo de exceléncia gerencial.

4.4.1 Principais tedricos e suas contribui¢bes para a gestdo da qualidade.
4.4.2 Ferramentas de gestdo da qualidade.
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4.4.3 Modelo de exceléncia da gestdao (MEG) da Fundacdo Nacional da Qualidade.

4.5 Gestao de projetos.

4.5.1 Elaboracdo, analise e avaliacao de projetos.

4.5.2 Principais caracteristicas dos modelos de gestdo de projetos.

4.5.3 Projetos e suas etapas.

4.6 Gestao de processos.

4.6.1 Conceitos da abordagem por processos.

4.6.2 Técnicas de mapeamento, analise e melhoria de processos.

4.6.3 Processos e certificacao 1SO 9000:2015.

4.6.4 Nocbes de estatistica aplicada ao controle e a melhoria de processos.

4.7 Legislacao administrativa.

4.7.1 Administracao direta, indireta e fundacional.

4.7.2 Atos administrativos.

4.7.3 Requisi¢ao.

4.7.4 Processo administrativo.

4.8 Financas e orcamento publico: orcamento publico; funcdes do orcamento publico;
técnicas orcamentarias; principios orcamentarios; ciclo orcamentario; processo
orcamentario; o orcamento publico no Brasil; Plano Plurianual;, Lei de Diretrizes
Orcamentarias; Lei Orcamentaria Anual; Proposta de Lei Orcamentaria Anual; sistema e
processo de orcamentacdo; classificacdes orcamentarias; estrutura programatica;
créditos ordinarios e adicionais; programacdo e execucdo orcamentaria e financeira;
descentralizacdo orcamentaria e financeira; acompanhamento da execucao; alteracdes
orcamentarias; Lei de Responsabilidade Fiscal.

5 Compras e licitagdo.

5.1 Lei de Licitac6es e Contratos Administrativos (Lei n° 14.133/2021).

5.2 Gestdo e fiscalizacdo de contratos.

5.3 Sustentabilidade e compras publicas, licitacdes, contratos administrativos, convénios
e acordos.

5.4 Leildo.

5.5 Compras e o Sistema de Registro de Precos.

5.6 Dispensa e inexigibilidade.

5.7 Planejamento e execuc¢do: plano de contratacdo, projeto, projeto basico, estudo
técnico preliminar e projeto executivo.
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5.8 Regime de licitacdes e alteracGes, revogacdo e anulagdo, hipdteses e efeitos.

5.9 Tratamento diferenciado, favorecido, direito de preferéncia e margem de preferéncia.
5.10 Orcamento base de referéncia.

5.11 Previsdo orcamentaria e financeira.

5.12 Parcelamento do objeto.

5.13 Fracionamento de despesas.

5.14 Contratos administrativos: nocGes gerais, formalizacdo, clausulas necessarias,
clausulas exorbitantes, prestacdo de garantia, duracdo dos contratos, prorrogacdo de
prazos, nulidade, execucao, alteracdo dos contratos, inexecucao e rescisao contratual.
5.15 Procedimento licitatério: edital de licitacdo; publicacao; impugnacdes; habilitacao;
julgamento de propostas; homologacdo; revogacao e anulacao da licitacdo; adjudicacao.
5.16 Contratacdo de servicos com alocacdo de mao de obra.

5.17 Sanc¢des administrativas, tutela judicial e aspectos penais.

5.18 Recursos administrativos.

5.19 Acordos administrativos.

6 Macroeconomia.

6.1 Indicadores econémicos.

6.1.1 Produto interno bruto (PIB): conceitos, calculo e importancia.

6.1.2 Inflacao: indices, causas (demanda, custos) e controle.

6.1.3 Taxa de desemprego: tipos e impactos econdémicos.

6.1.4 Balanca de pagamentos: exportacdes, importacoes e balanca comercial.

7 Economia e sustentabilidade.

7.1 Economia verde e transicao energeética.

7.2 Impactos econdmicos das mudancas climaticas.

7.3 Desenvolvimento sustentavel e inovacao tecnoldgica.

8 Economia brasileira.

8.1 Perfodo do Plano Real e estabilizacdo da inflacao.

8.2 Estrutura setorial da economia brasileira: agricultura, industria e servicos.

8.3 principais desafios econémicos: desigualdade social, desemprego, crescimento

econdOmico e desenvolvimento sustentavel.
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