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CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

CONHECIMENTOS GERAIS
LINGUA PORTUGUESA

Conteudo Programatico:

1. Classe de palavras: funcdo das palavras nos enunciados e nos textos,
emprego de conectores.

2. Referenciacao.

Colocacgao pronominal.

4. Estruturagao sintatica e semantica dos termos na oracao e das oracdes
no periodo: coordenacgao e subordinagao.

5. Regéncia nominal e verbal; uso do sinal indicativo de crase.

6. Concordancia nominal e verbal.

7. Géneros textuais oficiais: estrutura e funcao (e-mail, oficio, ata,
declaragéo, despacho administrativo, portaria e resolugao).

8. Principios de textualidade: coesao e coeréncia textuais.

9. Argumentacao: pertinéncia, relevancia e coeréncia dos argumentos;
formas de articulagdo dos argumentos; elementos da organizagao
textual: segmentagao, encadeamento e ordenacéo.

10.Redacéo oficial.

w

Referéncias Bibliograficas:

BECHARA, E. Moderna gramatica portuguesa. 37. ed. rev., ampl. e atual.
conforme o novo acordo ortografico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2009.
FAVERO, L. L. Coesao e coeréncia textuais. 11. ed. rev. atual. Sdo Paulo:
Atica, 2007.

FERRAREZI JUNIOR, Celso. Sintaxe para a educagao basica: com sugestbes
didaticas, exercicios e respostas. S&o Paulo: Contexto, 2012. 171 p., il. Inclui
bibliografia.

BRASIL. Manual de Redac¢ao da Presidéncia da Republica. 3. edicao, revista,
atualizada e ampliada pela Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil da
Presidéncia da Republica. (atualizado pela Portaria n° 1.369, de 27 de dezembro
de 2018), Disponivel em:
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-
presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
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PLATAO e FIORIN. Ligbes de texto: leitura e redagdo. Sao Paulo: Atica, 2002

SQUARISI, Dad; SALVADOR, Arlete. Escrever Melhor: guia para Passar os
Textos a Limpo. Sao Paulo: Contexto, 2013.

VAL, Maria da Graga Costa. Redagao e textualidade. 3.ed S&o Paulo: Martins
Fontes, 2006. 133 p., il. (Texto e linguagem). Inclui bibliografia.

LEGISLACAO

Conteudo Programatico:
1. Etica no Servico Publico;
2. Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Uni&o;
3. Procedimentos e Processos Administrativos;
5. Improbidade Administrativa.
6. Crimes praticados por funcionario publico e por particular contra a
administracao em geral.
Referéncias Bibliograficas:
BRASIL. DECRETO - Lei n° 2.848, de 07 de dezembro de 1940. Codigo

Penal (artigo 312 a 337-A). Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto-lei/Del2848compilado.htm

BRASIL. DECRETO n° 1.171, de 22 de Junho de 1994. Aprova o Codigo de
Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm .

BRASIL. Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Dispde sobre o regime ju-
ridico dos servidores publicos civis da unido, das autarquias e das fundacdes
publicas federais. Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I8112cons.htm .

BRASIL. Lei n° 8.429, de 02 de junho de 1992. Dispde sobre as san¢des
aplicaveis aos agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no
exercicio de mandato, cargo, emprego ou fungdo na administragao publica
direta, indireta ou fundacional e da outras providéncias. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/LEIS/L8429.htm .

BRASIL. Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999. Regula o processo
administrativo no ambito da Administragdo Publica Federal. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/Ccivil_03/leis/L9784.htm
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NOCOES GERAIS DE INFORMATICA

Conteudo Programatico:

1. Conhecimentos basicos de Sistemas Operacionais (MS-Windows);

2. Operagoes basicas (conceitos basicos, menus, barras de ferramentas,
comandos, formatagdo) com Editores de Texto (MS-Word, LibreOffice-Writer ou
Google-Docs);

3. Operacgdes basicas (conceitos basicos, menus, barras de ferramentas,
comandos, fungdes) com Planilhas Eletrénicas (MS-Excel, LibreOffice-Calc ou
Google-Docs);

4. Operacgbes basicas de Navegacao na Internet (Google-Chrome ou Mozilla-
Firefox);

5. Operacgdes basicas de Correio Eletronico (MS-Setlook Express, Mozilla-
Thunderbird, Yahoo!Mail, Google-Gmail ou Microsoft-Hotmail);

6. Nogdes de segurancga: conceitos de virus (spyware, spam, worms etc.),
acesso a sites seguros, golpes e ataques na Internet, cuidados e prevengdes.

Serao consideradas as versées langadas a partir do ano de 2012 para
todos os produtos citados no Conteudo Programatico.

Referéncias Bibliograficas:

Manuais e opg¢des de ajuda dos produtos citados no Conteudo Programatico.
Centro de Estudos, Resposta e Tratamento de Incidentes de Seguranga no
Brasil, CERT.br. Cartilha de seguranca para internet. 2. ed. Sdo Paulo: Comité

Gestor da Internet no Brasil, 2012. Disponivel em: <https://cartilha.cert.br/livro/>.
Acesso em: jun. de 2021.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conteudo Programatico:

1. Licitagdes e Contratos Publicos: principios, conceitos, modalidades, tipos,
contratagdes sustentaveis, dispensa, inexigibilidade e procedimentos gerais.

2. Administracdo Publica: principios, conceitos. Evolucdo da administragao
publica (modelos de administragdo publica: patrimonialista, burocratica e
gerencial). Planejamento, Governanga, Riscos, Controle e Accountability no
setor publico.

3. Orgamento Publico: Conceito. Instrumento de Planejamento da administragéao
publica. Principios orcamentarios. Receita e Despesa: conceito, classificagcao
e etapas. Processo Orcamentario: Sistema e processo orcamentario,
Execucédo orgcamentaria e financeira e Controle e avaliagdo da execugéo
orcamentaria. Nog¢des de Administracdo Financeira.

4. Gestao de Pessoas: fundamentos conceituais para o setor publico. Lideranga
e gestdo de pessoas por competéncias no servigo publico. Desenvolvimento
de pessoas e gestdo de desempenho.

5. Normas de redacao de correspondéncia oficial.
Referéncias Bibliograficas:

ALBUQUERQUE, C. M. de; Medeiros, M. B.; Silva, P. H. F. da. Gestao de
finangas publicas. 2. ed. Brasilia, 2008.

BERGUE, S. T. Gestao de pessoas: lideranga e competéncias para o setor
publico. Brasilia: Enap, 2019. Disponivel em:
https://repositorio.enap.gov.br/bitstream/1/4283/1/7 Livro_Gest%C3%A30%20d
€%20pessoas%20lideran%C3%A7a%20e%20compet%C3%AAncias%20para
%200%20setor%20p%C3%BAblico.pdf

BERMEJO, P. H. S et al. ForRisco: gerenciamento de riscos em
instituicdes publicas. 2. ed. Brasilia: Editora Evobiz, 2019. Disponivel em:
https://www.gov.br/mec/pt-br/plataformafor/documentos/livroforrisco.

BRASIL. Advocacia-Geral da Unido (AGU). Consultoria-Geral da Unido. Guia
Nacional de Contratagoes Sustentaveis. 42 ed. Machado, Alessandro Q.
(Coord.); Longato, Carlos F.; Santos, Dainel L.; Celso V.; Carvalho, Flavia G.
de; Paz e Silva Filho, Manoel; Bliacheris, Marcos W.; Ferreira, Maria Augusta
S. de O.; Barth, Maria Leticia B.G.; Santos, Mateus L. F.; Silva, Michelle Marry
M.; Gomes, Patricia M.; Villac, Teresa. Brasilia: AGU, 2021. Disponivel em:
<https://www.gov.br/agu/pt-
br/comunicacao/noticias/AGUGuiaNacionaldeContrataesSustentveis4edio.pdf>.
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BRASIL. Constituicao da Republica Federativa do Brasil. Brasilia, DF:
Senado Federal, 1988. (Artigos 37 a 41). Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm.

BRASIL. Decreto n°® 9.203, de 22 de novembro de 2017. Dispde sobre a
politica de governanga da administragédo publica federal direta, autarquica e
fundacional. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-
2018/2017/decreto/d9203.htm.

BRASIL. Decreto n° 10.024, de 20 de setembro de 2019. Regulamenta a
licitagdo, na modalidade pregéo, na forma eletrénica, para a aquisicao de bens
e a contratacdo de servigcos comuns, incluidos os servicos comuns de
engenharia, e dispde sobre o uso da dispensa eletrbnica, no ambito da
administracao publica federal. Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2019/decreto/D10024.htm.

BRASIL. Emenda Constitucional n°® 95, de 15 de dezembro de 2016. Altera o
Ato das Disposigdes Constitucionais Transitérias, para instituir o Novo Regime
Fiscal, e da outras providéncias. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/constituicao/emendas/emc/emc95.htm.

BRASIL. Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000. Estabelece
normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal
e da outras providéncias. Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil _03/leis/Icp/lcp101.htm.

BRASIL. Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006. Institui o
Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte; altera
dispositivos das Leis n? 8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, da
Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n? 5.452,
de 12 de maio de 1943, da Lei n® 10.189, de 14 de fevereiro de 2001, da Lei
Complementar n2 63, de 11 de janeiro de 1990; e revoga as Leis n®©9.317, de 5
de dezembro de 1996, e 9.841, de 5 de outubro de 1999. (Capitulo V, sec¢éao I).
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil _03/leis/Icp/lcp123.htm.

BRASIL. Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964. Estatui Normas Gerais de
Direito Financeiro para elaboragao e controle dos orcamentos e balangos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I4320.htm.

BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso
XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes e contratos da
Administracido Publica e da outras providéncias. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8666cons.htm.
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BRASIL. Lei n° 14.133, de 01 de abril de 2021. Lei de Licitacdes e Contratos
Administrativos. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-
2022/2021/1ei/L14133.htm.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redagao da Presidéncia da
Republica. Casa Civil, Subchefia de Assuntos Juridicos: coordenacao de
Gilmar Mendes, Nestor José Forster Junior [et al.]. 3. ed. Brasilia: rev., atual. e
ampl. Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018. Disponivel em:
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-
presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf.

BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Referencial basico de governanga
aplicavel a organizagoes publicas e outros entes jurisdicionados ao
Tribunal de Contas da Uniao (TCU). 3. ed. Brasilia: Secretaria de Controle
Externo da Administragdo do Estado — Secex Administracao, 2020. Disponivel
em:
https://portal.tcu.gov.br/governanca/governancapublica/organizacional/levantam
ento-de-governancal.

BRESSER-PEREIRA, L. C; SPINK, P. Reforma do estado e administragao
publica gerencial. 5ed. Rio de Janeiro: FGV, 2006.

CARVALHO FILHO, José dos Santos. Licitagao. In. CARVALHO FILHO, José
dos Santos. Manual de direito administrativo. 32. ed. Sao Paulo: Atlas, 2018.
p. 243 — 333. ISBN 9788597015621.

COSTA, F. L. Brasil: 200 anos de Estado; 200 anos de administragao
publica; 200 anos de reformas. Revista de Administracdo Publica — RAP, Rio
De Janeiro, v. 42, n. 5, p. 829-74, Set/Out. 2008. Disponivel em:
https://bibliotecadigital.fgv.br/ojs/index.php/rap/article/view/6656/5240 .

GIACOMONI, J. Orgamento Publico. 162 edicdo. Sao Paulo: Atlas, 2012.

MATIAS-PEREIRA, J. Manual de gestao publica contemporanea. 5. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2016.

PAULA, A.P.P. Por uma nova gestao publica. Rio de Janeiro: FGV, 2016.

SANT'ANA, T. D. et al. Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI: um
guia de conhecimentos para as instituigcoes federais de ensino. Alfenas:
FORPDI, 2017. Disponivel em: https://www.gov.br/mec/pt-
br/plataformafor/documentos/livroforpdi.

SANTOS, C. S. dos. Introdugao a gestao publica. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2014.
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