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Lingua Portuguesa

Leitura e compreensao de textos. Estruturagdo do texto e dos paragrafos. Articulagdo do texto: pronomes e expressdes
referenciais, nexos, operadores sequenciais. Significagdo contextual de palavras e expressdes. Interpretagdo: pressupo-
sicdes e inferéncias;implicitos e subentendidos. Variedades de texto e adequacéo de linguagem. Equivaléncia e trans-
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Emprego de tempos € MOAOS VEIMDAIS. .....cooiiiiiiiiiiii ettt e e e e s s et e e e nr e e e e e e 55
Pontuagao. Estrutura € formagao A€ PAlAVIAS. ......coieiiiiiiiiiiiiie ettt ettt ettt ae e et e e e sae e e b e e nae e e nbe e e nae e e 43
Funcdes das classes de palavras. Flexdo nominal e verbal. Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagéo.
Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal € VErDaL. .........c.ooiiiiiiiiiiiiiiie e 68
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Nocoes de Informatica
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Software, hardware e redes. Nogdes de Microsoft Windows 7 € WINdOWS 8. .......cceeiiiiiiiiiireiiiie e ceee e eee e 8
Editor de texto Microsoft Word 2013. Planilha Eletronica Microsoft Excel 2013, .......ooiiiiiiiiiie e 20
BrOffice: WILEr, CalC € IMPIESS. ...ttt ettt e s bt e e et e e e sab et e e et b e e e e at e e e e eaneeeeenbbeeesnneeeennnees 35
Conceitos de Internet e Intranet. Internet Explorer. Cépias de seguranga (backup). Conceito e organizacdo de arquivos
(pastas/diretorios). Tipos de arquivos. Nogoes basicas de armazenamento de dados. ........c.eevevieeeiriieeeiniieee e 106

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Direito Administrativo:
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Estrutura administrativa: conceito, elementos e poderes do Estado; organizagdo do Estado e da Administragao; entida-
des politicas e administrativas; érgéos e agentes publicos. Atividade administrativa: conceito; natureza e fins; principios

béasicos; poderes e deveres do administrador publico; 0 uso € 0 abuso de POAET. .......ccoiuiiiiiiiiii i 1
Controle da Administragdo Publica: controle administrativo; controle legislativo; controle pelo Tribunal de Contas; contro-
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Lei de licitagbes (8.666/93) e Pregdo Presencial e Eletronico (10.520/02). .....c.eeeeeiceieeiiiieeeeiieeeeie e eeee e 27

Lei n? 8.112/90 - Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido: Das disposigdes preliminares; Do provimento,
Da vacancia, Da remocgao, Da redistribuicdo e Da substituicdo. Dos direitos e vantagens: do vencimento e da remunera-
¢ao; das vantagens; das férias; das licencas; dos afastamentos; do direito de petigdo. Do regime disciplinar: dos deveres
e proibigdes; da acumulagdo; das responsabilidades; das penalidades. ........cooceeiiiiiiiiiiiie i 52
Processo administrativo (Lei N2 9.784/99). ......coi it ettt e e e e e e nbe e e eanees 77
Lei n? 8.429/92: das disposigbes gerais; dos atos de improbidade administrativa; das penas; da declaracédo de bens . . 88

Direito Constitucional:
Constituicdo: fontes; conceito; objeto; classificagdes e estrutura; supremacia da Constituigao; aplicabilidade e interpreta-

¢ao das normas constitucionais; vigéncia e eficacia das normas CONSHItUCIONAIS. ........eeeviueiiiiiiieeiiiiie e 1
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Direitos e garantias fundamentais: direitos sociais; direitos politicos; partidos politicos; direitos de nacionalidade; tutela
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Tutela jurisdicional das liberdades. Habeas corpus. Habeas data. Mandado de seguranga. Mandado de injungéo. Direito
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O principio da efetividade e a juridicizago da CONSHIUIGAD. .......eiiiiiiiiiiiie ettt 34
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Competéncia tributaria. Limitagdes constitucionais ao poder de tributar e os direitos fundamentais da pessoa. ............ 39
Organizacao dos poderes na Constituicdo da Republica: poder executivo; poder legislativo; processo legislativo; do
poder judiciario: disposi¢cdes gerais; érgdos do poder judiciario: organizagdo e competéncias; Conselho Nacional de
Justica e do Conselho Superior da Justica do Trabalho: composicdo e competéncias. Fungdes essenciais a justica: Mi-
nistério Publico; Advocacia PUblica; Defensoria PUDBICA. ...........ueeeeiieiiiieiieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseesessesseseseseeseesssesssesssssesssssnnees 47

Direito do Trabalho:
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Equiparacao salarial. O principio da igualdade de SAIArI0. .........cuiiiiiiiiiiiie e e 71
Interrupcao e suspensao do contrato de trabaliO. ... s 78
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Prescricao e decadéncia no Direito do Trabalno. ........cooeiiiiiiiiiii e 81
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Administracao Geral:

Escolas do pensamento adminiSTratiVi. ..........cooiiuiiiiiiiiie ettt e s bt e et e e e e s n b e e e e be e e ene e e e s anreee s 1
Fungbes administrativas. Organizagdo: missao, propositos, objetivos, estratégias. ........ccccviieriiiiii e 18
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Balanced scorecard. Mudanga 0rganizacCional. ...........c.eeiiiiuiiiiiiiiie et e e b e e e e 56
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Estudo das organizagdes: organizagdes formais, tipos de organizagao, organizagéo burocratica. ........cccccccceeeecireennee. 70
Estrutura organizacional: tamanho, tecnologia, ambiente, estratégia, complexidade, formalizagdo, centralizagao, descen-
tralizacdo, departamentalizaG@0, OrgANOGIAMA. .......cueeeiirieeiireie e e e e e et e e e e e s e e e e are e e e sne e e e s anre e e s aneeessnneeesanneeens 74
Analise de Negdcio: Modelagem Relacional, Dimensional e técnicas de levantamento de dados. ........cccccoevceeeeiiiieennns 70
Analise e distribUiCE0 dO trabaliO. ........ooiiiii ettt e e bbb e e e e r e e eans 78
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Administracao Publica:

Administracao publica no Brasil: Evolugéo, reformas administrativas e a nova gestao publica. .........cccoccceeviieeeiiiiieennnnee. 1
Processo adminiSIFALIVO. .......c.oiiiiiiiiiiii ettt e e ne e e e n e enneenare s 7
Modelo da fundagao nacional da QUAIIAAAE. ..........eeiiiiiiii i et e e s b e e s nbe e e eanes 14
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Administragao direta, indireta, e fundacional (Decreto-Lei N2 200/67). .....cccueeiuieiieiriiieiiee sttt 33
Atos administrativos. REQUISIGEO. ......eeiiiiiiie ittt e e e e e e b e e et e e e e e e e s nr e e e sanre e e e e e e e e e rreeeaans 52

Licitacbes e contratos administrativos (Leis n® 8.666/1993 e n® 10.520/2002): conceito, finalidade, principios, objeto,
obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade e vedag¢des, modalidades, procedimentos, anulagdo e revogagao, sangdes,
pregao presencial e eletrdnico, sistema de regiStro A& PrEGOS. .....ciiiiiiiiiiiiii it 60

Gestédo de Pessoas:
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Planejamento de RECUIrSOS HUMANOS. ......coiiiiiiiiiiii ettt et e e e e e st e s s e e e e nr e e e snn e e e e eanes 32
Relaghes de TrabalN. .......ooo it e e et e e e et e e e et e e e r et e e et e e e e e e e nr e e e e r e e e s 31
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EHICA € TrADAIN0. ...ttt e bt e b et et e e e ae e e 36
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Gestao de Pess0as POr COMPETIENCIAS. ...cciuiiiiiiiiieiiie ettt ettt b e bt e st e s bt e eabe e s beesabeesbeesabeesbeeeneeans 49
Lei n® 8.112 de 1990 e suas alteragbes: direitos, deveres e responsabilidades dos servidores publicos civis. Tendéncias
em gestao de pessoas no setor plblico. Etica no servigo pUblCO. ..........coeiiiiiiiii 49
Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal (Decreto n® 1.171/1994). ................ 48
Comportamento profissional: atitudes no servigo, organizacao do trabalho, prioridade em servigo. .......cccccceeeviverennee. 92

Administracao Financeira e Orcamentaria:
O orgamento publico no Brasil. Plano Plurianual (PPA). Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO). Lei Orgamentaria Anual
(LOA). Sistema e processo de orgamentagdo; elaboragao, discusséo, votagao e aprovagdo da Proposta orgamentaria.
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Programacao e execucdo orgamentaria e financeira. Acompanhamento da execugéo. Sistemas de informacdes. Altera-
¢bes orgamentarias. Créditos ordindrios e adicionais. Receita publica: categorias, fontes e estagios; divida ativa. Des-
pesa publica: categorias e estagios; restos a pagar; despesas de exercicios anteriores; divida flutuante e fundada; su-
primento de fundos. Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal): planejamento; despesa publica;
transparéncia, controle e fiscalizagao. Lei N? 4320/84. .......cooiiiiiiiiiieeiee et pp1a75

Administracao de Materiais e Logistica:

Administracdo de Materiais, Logistica e Cadeia de Suprimentos. Funcdes e objetivos de Administracdo de Material.
Indicadores de gestdo. Classificagdo e especificagdo de materiais. Analise de Valor. Qualidade, normas técnicas,
normas da série ISO 9000, qualidade total. Gestdo de estoque: modelos de gestéo, variaveis, técnicas. Classificagao
ABC. Compras: informagoes basicas, registros, cadastro de fornecedores, selecdo de fornecedores, acompanhamento
de pedidos. Recepcéo de materiais. Estocagem de materiais. Expedigdo. Distribuigdo. Inventarios. ................... Pp1a70
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