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Organizagdo Textual-Discursiva o0 Fatores de textualidade: coesdo, coeréncia,
intertextualidade; o Hipertextualidade e multimodalidade;

Géneros e tipos textuais;

Pressupostos e implicitos;

Linguagem conotativa e linguagem denotativa,

Formas de CitaGao de dISCUISO. .......cccviiiiiiiiiei it a e 54

Conhecimento das estruturas da Lingua Portuguesa o Variedades linguisticas: norma
padréo, uso e preconceito linguistico;

Classes de palavras: usos e adequacbes;

Processos de formacao de palavras;

Concordancias nominal e verbal,

Regéncia;

Organizacao dos periodos;

Conveng0es da escrita: pontuacao;

Acentuagéo;

Ortografia

LEGISLAGAO

Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990 — Regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais. ...........cccccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiinanan, 1

Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999 - Procedimento Administrativo — Estabelece normas
basicas sobre o processo administrativo no &mbito da Administragéo Federal direta e indireta,
visando, em especial, a protecdo dos direitos dos administrados e ao melhor cumprimento dos
fINS da AMINISIFAGAD. ....ceii ittt e e e ettt e e e e e e e s bbb e e e e e e e e e e e nnneneees 52

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Conhecimentos Basicos em Administracdo: funcdes do processo administrativo:
planejamento, organizacgdo, direcdo e controle;

Niveis de planejamento;

Habilidades humanas
departamentalizacéo

2. Técnicas de arquivo e controle de documentos: classificacéo, codificacéo, catalogacéo e
arquivamento de dOCUMENTOS. .......uuu it e e e e e ettt e e e e e e e e eeattna e e e e eaeeeenenes 42

3. Rela¢des Humanas no Trabalho e Lideranca: O papel do gestor; estilos de lideranca; .65

Elementos da comunicacdo na organizacao;

TeOrAS MOLIVACIONAIS. ...ceeeeeiiiiiie e ettt e e e e e e et eett e e e e e e e e enattana e e e e eeeeenennnnnnnns 96

4. Nocgbes de Direito Constitucional e Administrativo: principios da administracao publica
(conceitos e aplicacdes dos principios previstos no caput do art. 37 da Constituicdo Federal de
1988);

Processos administrativos (Lei Federal n°® 9.784/99); improbidade administrativa (Lei Federal
QL0 TR TR e T ) P 118

5. Qualidade no Servigo Publico: ferramentas da gestéo da qualidade;

Carta de servigos ao usuario, conforme Decreto Federal 9.094/2017...........ccovvvveeeneeennn. 138

6. NocOGes de Gestdo de Processos e Projetos: business process management (BPM);
conceitos béasicos de gestdo de projetos; ciclo de vida de projetos; técnicas de gestdo de
projetos (gestéo agil, life cycle canvas (LCC)). ....uuuiiiiiiaiiiiiiiieeee e 144

Maxi

\YJ educa




o

7. Conhecimentos basicos em Administracao de Patrimdnio, Materiais e Logistica: compras
e contratacOes publicas (legislacdo sobre licitacoes);

Coleta de precos

Gestao e controle de estoque

Distribuicdo de material e inventario de bens patrimoniais

Sistemas de informacgdo para administracdo de patriménio, materiais e logistica.

8. Administracdo Financeira e Orcamentaria: o processo or¢camentario (plano plurianual, lei
de diretrizes orcamentarias, lei orcamentaria anual, lei de responsabilidade fiscal);

classificacéo das receitas e despesas publicas;

matematica basica e calculos financeiros basicos: porcentagem, juros simples, razéo e
proporc¢do, fluxo de caixa (taxa interna de retorno, valor futuro e valor presente);

gestao de custos

9. Nocdes de Informatica: conhecimentos basicos de sistemas operacionais para
computadores (Windows 10); manipulagdo de arquivos e pastas; tipos de arquivos e suas
extensoes;

procedimentos de backup;

Windows Explorer;

Conceitos basicos sobre a cesso remoto (TeamViewer e AnyDesk);

Nocdes de Armazenamento de dados em nuvem

Google Documentos (conhecimentos basicos; edicao e formatacdo de textos);

Google Planilhas (Conhecimentos basicos, criagdo de planilhas e graficos, uso de féormulas
e funcdes, configurar pagina, impresséo, formatagéo, obtencéo de dados externos);

Navegadores web (Internet Explorer, Firefox e Chrome; mecanismos de busca avancgada
no Google);

Redes de computadores: no¢des béasicas;

Conceito de virus, worms, malware € pragas VIFtUAIS. ..........coooriuririreeeeeeniiiiiiieieaaee e 634




