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1. Organizacgéo do texto. 1.1. Propdsito comunicativo. 1.2. Tipos de texto (dialogal, descritivo,
narrativo, injuntivo, explicativo e argumentativo)

1.3. Géneros discursivos

1.4. Mecanismos coesivos

1.5. Fatores de coeréncia textual

1.6. Progressao temética. 1.7. Paragrafacéo

1.8. Citacao do discurso alheio. 1.9. Informacdes implicitas

1.10. Linguagem denotativa e linguagem conotativa

2. Conhecimento linguistico. 2.1. Variacao linguistica

2.2. Classes de palavras: usos e adequacotes

2.3. Convencbes da norma padrédo (no ambito da concordancia, da regéncia, da ortografia e
da acentuacdao grafica)

2.4. Organizacgéo do periodo simples e do periodo composto

2.5. Pontuacgéo

2.6. Relacdes semanticas entre palavras (sinonimia, antonimia, hiponimia e hiperonimia)

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Nocdes de Direito Constitucional e Administrativo: principios da administracdo publica
(conceitos e aplica¢des dos principios previstos no caput do art. 37 da Constituicdo Federal de
1988);

Classificagéo e exteriorizagdo dos atos administrativos;

Processos administrativos (Lei Federal n° 9.784/99);

Improbidade administrativa (Lei Federal N0 8.429/92). ..........civieiiiiiiiiiiiciee e, 39

2. Questdes Fundamentais de Técnica Legislativa: sistematica da lei, o principio da reserva
legal, desenvolvimento de uma lei; Conceitos basicos dos atos normativos (lei ordinaria, lei
complementar, lei delegada, medida proviséria, decreto legislativo, decreto, portaria, apostila);
0 processo legislativo (iniciativa, discussdo, emenda, votacdo, sanc¢do, veto, promulgagéo,
publicacéo); Procedimento legislativo (normal, abreviado, sumario, sumarissimo, concentrado
e especial),

3. Qualidade no Servico Pudblico: ferramentas de gestdo da qualidade (ciclo PDCA,
SERVQUAL, 5S, fluxograma, diagrama de Pareto, diagrama de Ishikawa);

Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizacdo - GESPUBLICA (gestdo de
processos no governo, simplificacdo administrativa, carta de servicos ao cidadao). .............. 84

Decreto Federal n® 9.094/2017. ... i 157

4. Comportamento organizacional: lideranca; comunicacéo; tomada de decisdo; grupos e
equipes de trabalho; conflito, poder e politica; cultura e mudancga organizacional. .............. 163

5. Administragdo Financeira e Orgcamentéria: 0 processo orcamentério (plano plurianual, lei
de diretrizes orcamentarias, lei orcamentaria anual, lei de responsabilidade fiscal);

Tributos (classificacdo segundo a categoria econdmica, base tributaria, principais tributos,
incidéncia legal e econbmica)

Obrigacao tributaria;

Classificacdo das receitas e despesas publicas;

Déficit publico e divida publica;

6. Elementos de Redacéo Oficial: aspectos gerais da redacgéo oficial, o padréo oficio (partes
do documento, aviso e oficio, memorando), Exposicdo de motivos, mensagem, correio
eletrdnico, parecer; orientacfes do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica. ....... 347

6. Elementos de Redacéo Oficial: aspectos gerais da redacao oficial, o padréo oficio (partes
do documento, aviso e oficio, memorando), Exposicdo de motivos, mensagem, correio
eletrbnico, parecer; orientacdes do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica. ....... 366
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NOCOES DE INFORMATICA

Conhecimentos basicos de sistemas operacionais para computadores (Windows 10 e Linux
Ubuntu 18.04, ambOS €M POITUGUES). ......uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i enennnnne 1

Manipulacao de arquivos e pastas; tipos de arquivos e suas extensdes

Procedimentos de backup

WINAOWS EXPIOTEY . ... a e e e e e e e e e e e e e e e e e 106

Microsoft Word 2013 em portugués (conhecimentos basicos; edi¢do e formatacao de textos).

Microsoft Excel 2013 em portugués (Conhecimentos béasicos; criacdo de planilhas e graficos;
uso de férmulas e funcdes; configurar pagina; impressao; formatacdo; obtencdo de dados
L C=] 0 ) TR SEPPPPPS 160

Navegadores web (Microsoft Edge 42, Firefox 64 e Chrome 70, todos em portugués). ... 187

Mecanismos de busca avancada no Google)




