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13 Redacédo de Correspondéncias oficiais (Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica). .........ccccceovveeviciirennen. 56

13.1 Adequacéo da linguagem ao tipo de documento.
13.2 Adequacéao do formato do texto ao género.

MATEMATICA:
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3 Razbes e proporc¢des: divisdo proporcional; regras de trés simples e compostas; porcentagens. ........ccccccoeecveeeeeeennn. 32

NOGOES DE INFORMATICA:
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3.1 Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e intranet.

3.2 Programas de navegacao Microsoft Internet Explorer.

3.3 Programa de correio eletrénico Outlook.

3.4 Grupos de discusséo.

3.5 Redes sociais.

4 Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de informacdes, arquivos, pastas € programas. ........ccccceceeeeeeecveeeeeeeaenns 8
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5.1 Procedimentos de seguranca.

5.2 Nog6es de virus, worms e pragas virtuais.

5.3 Aplicativos para seguranga (antivirus, anti-spyware, etc.).

5.4 Procedimentos de backup.
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5.1 Decreto n° 1.171/1994 (Cadigo de Etica Profissional do Servigo Publico).
5.2 Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido (Lei n° 8.112/1990).
5.2.1 Disposi¢8es preliminares: provimento, vacancia.
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5.2.2 Direitos e vantagens.

5.2.3 Regime disciplinar, deveres e proibi¢des, acumulacéo, responsabilidade e penalidades.
5.3 Lei n°® 8.429/1992. 5.3.1 Disposi¢des gerais.

5.3.2 Atos de improbidade administrativa.

5.4 Processo administrativo

(Lei n® 9.784/1999): conceito, principios, fases e modalidades.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO:

1 Estado, governo e administragéo publica: conceitos, elementos, poderes, natureza, fins e prinCipios. ..........cccccovvveeen. 1
2 Direito administrativo: conceito, fONtES € PriNCIPIOS. ...vuviiiiiiiiiiiiiie et e e e e e e e et r e e e e e e sstbaareaaaeesan 20
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3.1 Conceito, requisitos, atributos, classificacao e espécies.

3.2 Invalidacao, anulagdo e revogacao.

3.3 Prescrigéo.

4 AQENTES AUMINISITALIVOS. . ...eiiiiiiiei ittt e e ettt e e e e ettt et e e e e e s e aee et eeea e e s e a st b e eeeaeeeaamneeeeeaeeeesansbeeeeeaeeeaansasseeeeaaeeaannssneeas 34
4.1 Investidura e exercicio da fungado publica.

4.2 Direitos e deveres dos funcionarios publicos; regimes juridicos.

5 Poderes da administragado: vinculado, discriciondrio, hierarquico, disciplinar e regulamentar. ...........cccccooveeeiiineennnne. 50
6 Principios basicos da adminiSIraCa0. .........ccuuviiiieiiiiiiiiiee e e e s e st e e e e s e et ar e e e e e e anannes
7 Servigos publicos: conceito, classificagdo, regulamentagdo, formas e competéncia de prestacéo. ..........cccceevevveernnnen. 55

ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS:
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1.1 Atributos para classificacdo de materiais.

1.2 Tipos de classificacéo.

1.3 Metodologia de calculo da curva ABC.

2 Gestao de estoques.
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3.1 Organizacéo 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 COoMPras NO SELON PUDINCO. ....oiiiiiiiiiiiiis et ece e et e e e st e e et e e e st e e e s steeeesneeeee e saeeeaseeeeeanseeeaanseeeeasseeeannseeeeanseeeennns 37
4.1 Objeto de licitagdo.
4.2 Edital de licitac&o.

5 RECEDIMENTO € AIMAZENAGEIM. .....tiiiiii ittt eeeaea ettt e e e e e e et teeeeeaaaaaaasaeeeeeaaaaaaaasateeeeaaesaaanntaeeeeaeeaaanntseeeaaeeeaansssereaaaaesan 66
5.1 Entrada.

5.2 Conferéncia.

5.3 Objetivos da armazenagem.

5.4 Critérios e técnicas de armazenagem.

5.5 Arranjo fisico (leiaute).
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6.1 Caracteristicas das modalidades de transporte.
6.2 Estrutura para distribuicao.
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7.1 Tombamento de bens.

7.2 Controle de bens.

7.3 Inventario.

7.4 Alienacéo de bens.

7.5 Alteraces e baixa de bens.

NOGOES DE ARQUIVOLOGIA:
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2 Legislagdo arquivistica. .........ccccceveeeeeiiinrennns
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3.1 Protocolo: recebimento, registro, distribuigdo, tramitacéo e expedi¢do de documentos.

3.2 Classificacdo de documentos de arquivo.

3.3 Arquivamento e ordenacdo de documentos de arquivo.

3.4 Tabela de temporalidade de documentos de arquivo.
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4 Acondicionamento e armazenamento de doCUMENtOS A€ ArQUIVO. .......ccociuuiriiiieeeiiiiiirereee e e s st e e e e e e s seinrreeeeeesssneereeeas 20
5 Preservacéo e conservacao de documentos de arquivo. .........cccccevcvveeennee

NOGOES DE GESTAO DE PESSOAS:
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3.1 AtribuigGes basicas e objetivos.
3.2 Liderancga, motivacdo e desempenho.
3.3 provimento, capacitacéo, avaliacéo, retencdo de talentos, beneficios, gratificagdes, pagamento e controle.

QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO:

1 Comunicabilidade; apresentacéo; atengdo; cortesia; interesse/presteza; eficiéncia; tolerancia; discri¢do; conduta; obje-
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2 Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficAcia no comportamento interpessoal; servidor e opinido

publica; o 6rgao e a opinido publica; fatores positivos do relacionamento; comportamento receptivo e defensivo; compre-
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