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CONHECIMENTOS BASICOS

Lingua Portuguesa

Ortografia e acentuagéo.

Emprego do sinal indicativo de crase.

Compreenséo e interpretagao de textos de géneros variados.

Relagao do texto com seu contexto historico.

Denotagao e conotagao.

Discurso direto, discurso indireto e discurso indireto livre.

Intertextualidade.

Figuras de linguagem.

Morfossintaxe.

Elementos estruturais e processos de formagao de palavras.

Sinonimia e antonimia.

Pontuacgao.

Pronomes.

Concordancia nominal e concordancia verbal.

Flexao nominal e flexdo verbal.

Vozes do verbo.

Correlagao de tempos e modos verbais.

Regéncia nominal e regéncia verbal.

Coordenagao e subordinagao.

Conectivos.

Redacao (confronto e reconhecimento de frases corretas e incorretas; organizagéo e reorganizagéo
de oragdes e periodos; equivaléncia e transformacao de estruturas).
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Raciocinio Légico

Estrutura légica de relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios;

deduzir novas informacgdes das relagdes fornecidas e avaliar as condigdes usadas para estabelecer a
estrutura daquelas relagoes.

Compreenséo e elaboragao da légica das situagdes por meio de: raciocinio verbal, raciocinio
matematico, raciocinio sequencial, orientagdo espacial e temporal, formagao de conceitos,
discriminagao de elementos.

Compreensao do processo légico que, a partir de um conjunto de hipéteses, conduz, de forma valida,
a conclusdes determinadas.

Informatica

Conceitos basicos de informatica, hardware, software, sistemas operacionais (Microsoft Windows 11)
e gerenciamento de arquivos e pastas.

Utilizac&o de editores de texto (Microsoft Word 2024), planilhas eletronicas (Microsoft Excel 2024) e
apresentagdes (Microsoft PowerPoint 2024), incluindo criagéo, edigéo, formatagéo, férmulas e
fungdes basicas, tabelas e graficos.

Uso da internet (Google Chrome, Microsoft Edge e Mozilla Firefox), correio eletrénico (Microsoft
Outlook 2024), armazenamento em nuvem (Microsoft OneDrive/Microsoft 365 e Google Drive/Google
Workspace) e ferramentas de comunicagao e compartilhamento de arquivos (Microsoft
Teams/Microsoft 365 e Google Meet/Google Workspace).

Nogdes de seguranga da informacao, prote¢cao de dados, senhas, autenticagao, phishing, virus,
malware, engenharia social, backup, LGPD e boas praticas de seguranga no ambiente de trabalho.

Nocbes de Inteligéncia Artificial: conceitos basicos, aplicagdes no ambiente de trabalho (ChatGPT,
Microsoft Copilot e Google Gemini), uso responsavel, privacidade, prote¢cdo de dados, verificagao de
informacoes e limitagdes das ferramentas de |A.
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Noc¢oes De Administragao Publica

Caracteristicas basicas das organizagdes formais modernas: tipos de estrutura organizacional,
natureza, finalidades e critérios de departamentalizagao.

Evolugao das Teorias das Organizagdes.

Convergéncias e diferengas entre a gestao publica e a gestao privada.

Principios basicos da Administragao Publica.

Gestao de resultados na produgao de servigos publicos.

Comunicagao na gestao publica e gestao de redes organizacionais.

Gestao e avaliagao de desempenho.

Modelos de Avaliagao de Desempenho.

Processo organizacional: planejamento, diregdo, coordenagao, comunicagao, controle e avaliagao.

Gestao estratégica: planejamento estratégico, tatico e operacional.

Gestao de pessoas do quadro proprio e terceirizadas.

Gestao por Processos.

Gestao por Projetos.

Gestao de contratos.

Gestéo da Qualidade: exceléncia nos servigos publicos.

Motivacao.

Lideranca.

Tipos de decis&o e processo decisorio.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administragao Geral

Teoria Geral da Administragao: principais abordagens e suas contribui¢des, Desenvolvimento
Organizacional;

metaforas e Organizagdes;
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Estrutura e desenho organizacional: estruturas linear, funcional, linha-staff, matricial e em rede;

Gestao Estratégica: Fundamentos de planejamento estratégico, abordagens basicas para formulagao
da estratégia, 5 P’s da estratégia, escolas de planejamento estratégico, Estrutura-conduta-
desempenho, 5 forgas competitivas, Visao Baseada em Recursos, modelo VRIO, analise SWOT,
analise de Cenarios, Estratégias Genéricas, Cadeia de Valor, Matrizes: BCG, McKinsey, Ansoff,
Balanced Scorecard, Indicadores-chave de desempenho: formulagdo e acompanhamento;

gestao de stakeholders.

Gerenciamento de Projetos: nogdes basicas de PMBOK (82 edigao): principios, dominios de
desempenho (governanga, escopo, cronograma, finangas, partes interessadas, recursos e riscos),
areas de foco (iniciagao, planejamento, execug¢ao, monitoramento e controle, e encerramento) e
processos, Ciclo de vida de Projeto;

abordagens preditiva, agil (Scrum e Kanban) e hibrida;

Responsabilidade Social Corporativa: Aspectos econdmicos da Gestdo Ambiental, modelos e
estratégia, nogdes basicas de Governanga Corporativa e ESG.

Nogoes basicas de Administragao Financeira: fundamentos de matematica financeira (juros simples e
compostos, séries de pagamentos, sistemas de amortizagédo, VPL, TIR e payback), fluxo de caixa,
orgamento, planejamento, analise de demonstrag¢des financeiras, risco.

Administragao Publica

Formacao do Estado e da Administragao Publica.

Administracdo Direta e Indireta;

Governanga e Accountability;

Modelos tedricos de Administragdo Publica: patrimonialista, burocratico e gerencial;

Estruturagdo administrativa, Governanga Corporativa na Administragao Publica: gestao de riscos,
controles internos e integridade.
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Constituicdo Federal de 1988: Do Sistema Tributario Nacional (com as altera¢cdes da Emenda
Constitucional n® 132/2023), Das Limitagdes do Poder de Tributar, Dos Orgamentos.

Nogdes de PPA, LDO e LOA.
Nogdes da Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Gestéao e Fiscalizagdo de Contratos.

Administracao de Materiais e Logistica

Principais conceitos e definigdes, dimensionamento e controle de estoques, politicas de estoque,
tipos e métodos de analise, custos de estoque, niveis de estoque, tempo de pedido, estoque minimo,
Classificagbes de estoque, curva ABC, definicbes de prioridade, Sistemas de Informagao Controle de
estoques,

Avaliagao de estoques, PEPS, UEPS, custo médio ponderado e especifico, Operagoes de
Almoxarifado, Localizagdo de SKU, Classificagao, codificagéo, inventario, tipos de embalagem,
formas de unitizagao, equipamentos de movimentagao, acondicionamento e manuseio de SKU.

Administragdo de compras, fungdes e objetivos, processo de aquisicdo de materiais, Selegao de
Fornecedores, Condi¢gdes de Compra e Negociagao.

indices para controle e Avaliagdo de Desempenho na Gestéo de Materiais.

Planejamento de Demanda, Nogbes basicas de gestédo de transportes: tipos, rotas, cronograma, trade-
offs.

Nocbes Basicas de Gestdo da Cadeia de Suprimentos: coordenacgéo, avaliagdo, tecnologia de
informacao, relacionamento e parcerias.

Gestao de Pessoas

Conceitos fundamentais na Gestao de Pessoas, Fases da Gestao de Pessoas, Qualidade de Vida no
Trabalho, Sistemas de Gestao de Pessoas, Recrutamento e selegdo, Treinamento e Capacitagao:
objetivos e processos, Gestao de cargos e salarios.

Politica salarial e de beneficios.
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Consolidacao das Leis do Trabalho (Decreto-Lei n° 5.452/1943), com as alteragdes da Lei n°
13.467/2017 e posteriores: Plano de Cargos e salarios, jornada de trabalho, banco de horas,
descanso durante a jornada de trabalho, férias, rescisdo, acordos individuais, ponto eletrénico, tempo
a disposigao da empresa, transporte, trabalho remoto, terceirizagao, validade das convengdes e
acordos coletivos, contribuicao sindical.

Desenvolvimento gerencial: No¢gées de desempenho humano, métodos e sistemas de avaliagdo de
desempenho, gestdo e remuneragao por competéncia;

Higiene e Seguranga no trabalho: Normas Regulamentadoras, com énfase na NR-1 (gerenciamento
de riscos ocupacionais, inclusive psicossociais).

Principais diretrizes estratégicas da Gestao de Pessoas.

Gestao Estratégica de Pessoas, Gestao de Equipes e Squads.

Conceitos basicos de lideranga.

Inteligéncia Emocional e Social.

Gerenciamento de conflitos.

Cultura Organizacional, principais definigdes e conceitos, Elementos da cultura organizacional,
valores, cerimdnia, rituais.

Principais Modelos de Cultura Organizacional, Andlise cultural.

Constituigdo Federal: artigos 6° a 11;

Aprendizagem Organizacional e Educagéo Corporativa.

Comunicagao Empresarial

Modelos de Comunicagdo, Comunicagdes Organizacionais: definigbes e conceito da comunicagéo
empresarial, eficiéncia e eficacia, comunicacéo interna e externa, identidade e imagem da
organizagao, planejamento, processos de comunicagao, Comunicagao Interpessoal: barreiras, uso
construtivo, comunicacao formal e informal, trabalho em equipe.

Comportamento Organizacional

conceitos e definigdes. | | | |
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Desenvolvimento e modelos de Comportamento Organizacional, Diversidade, Atitudes e satisfagao,
Emocdes e sentimentos, Personalidade e Valores, Percepgao e tomada de decisdo, Mudancga
Organizacional.

Motivagao: conceitos e teorias.

Clima Organizacional.

Nocdes de Etica aplicada as organizacgdes.

Direito Administrativo e de Administragao Publica

Administracéo publica.

Conceito, organiza¢do e modelos.

Regime juridico administrativo.

Principios constitucionais.

Poderes da Administragdo Publica.

Poderes e deveres dos administradores publicos.

Uso e abuso do poder.

Transparéncia e acesso a informagéo no Poder Publico.

Lei de Acesso a Informagéo (Lei n® 12.527/2011) e Decreto estadual n°® 68.155/2023.

Protegao de dados pessoais (LGPD — Lei n°® 13.709/2018 e alteracgdes).

Organizagao da Administragao direta e indireta.

Orgéos publicos.

Autarquias.

Empresas publicas e sociedades de economia mista.

Fundagdes publicas.

Ato administrativo.

Conceito, caracteristicas e atributos.

Elementos e requisitos de validade.

Classificagao e espécies.
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Extingao, revogacgao, invalidagédo e convalidagao.

Processo administrativo (Lei estadual n® 10.177/1998).

Controle da administragao publica.

Classificagbes relativas ao controle da Administragdo Publica.

Controle externo e procedimentos de tomadas de contas.

Lei de Improbidade Administrativa (Lei n® 8.429/1992 com redagéo dada pela Lei n° 14.230/2021).

Licitagédo (Lei n® 13.303/2016).

Principios basicos e correlatos.

Modos de disputa e critérios de julgamento;

pregéo.

Obrigatoriedade, dispensa e inexigibilidade.

Procedimento licitatorio.

Anulagédo, revogagao e recursos administrativos.

Sangdes e procedimentos sancionatérios.

Crimes em licitagbes e contratos administrativos (Codigo Penal, arts. 337-E a 337-P).

Lei n® 13.303/2016 e alteragdes (Estatuto juridico da empresa publica, da sociedade de economia
mista e de suas subsidiarias).

Contrato administrativo.

Conceito, principais caracteristicas e espécies.

Formalizagao, execugao e inexecugao.

Duragéo, prorrogacao, renovagao e extingao.

Revisao e rescisao.

Convénios.

Servigo Publico: conceito, elementos.

Concessao, permissao e autorizagao.
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Lei n°® 8.987/1995 e alteragoes.

Parcerias Publico-privadas (Lei n°® 11.079/2004 e alteragdes).

Agentes publicos.

Conceito e classificagao.

Organizacgao e regime juridico constitucional.

Regime previdenciario (inclusive Emenda Constitucional n® 103/2019).

Responsabilidade administrativa, civil e criminal.

Responsabilidade extracontratual da Administragao.

Entidades integrantes do terceiro setor: Organizagdes Sociais — OS (Lei Complementar estadual n°
846/1998 e alteragdes).

Organizagdes da Sociedade Civil — OSC (Lei n° 13.019/2014 com Redagao dada pela Lei n°
13.204/2015 e alteragdes).

Contabilidade gerencial

Contabilidade Financeira e Gerencial;

Classificagdo e comportamento de custos;

Ponto de equilibrio;

Margem de contribuigéo;

Orgamento empresarial.

Nogdes de Controladoria.

Gestao da Informacao.

Ecologia da informacao;

Gestao do Conhecimento;

Competigdo Analitica.

Pagina9de 9



https://voceconcursado.com.br/

