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LINGUA PORTUGUESA

Elementos de construcdo do texto e seu sentido: género do texto (literario e ndo literario,
narrativo, descritivo e argumentativo);

Interpretacdo e organizagdo interna

Semantica: sentido e emprego dos vocabulos; campos semanticos;

Emprego de tempos e modos dos verbos em portugués. Morfologia: reconhecimento,
emprego e sentido das classes gramaticais; processos de formacao de palavras;

Mecanismos de flexdo dos nomes e verbos

Sintaxe: frase, oracdo e periodo; termos da oracdo; processos de coordenacdo e
subordinacao;

Concordancia nominal e verbal;

Transitividade e regéncia de nomes e verbos;

Padrdes gerais de colocagéo pronominal no portugués;

Mecanismos de COESA0 tEXIUAL .......uuuii e e e e e e eae s 164

Ortografia

ACENTUAGEAD GIATICA. . 197

Emprego do sinal indicativo de CraSe. ........ooeuuiiiiiii i 202

PONTUBGED. ..o 207

Reescrita de frases: substituicdo, deslocamento, paralelismo;

Variagao linguistica: NOMMA CUIA. ..ccoooeeieeeeeeeeeee e 228

LEGISLAGAO ESPECIFICA

Lei Orgénica do Municipio de Aracaju/SE
Estatuto dos Servidores PUblicos de Aracaju/SE. .............ovveeiiiiiiiiieiiiicee e, 57

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Principios da Administracdo Publica (expressos e impliCitos). ........cccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiee, 1
Da Administragao Publica: direta € iNdireta. ..............eeeeiiiiiiiiiiiiiiiiee e 12
ALOS AAMINISITALIVOS. ... e e e aa e 36
Poderes AdMINISITAtIVOS. .....cooiiiiiiieiie e 53
Contratos administrativos. LICITAGAD. .........cevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeee et 64
e o Tot TS Yo I Ao [ 1T 1S =Y/ SO 151
FaN e 1= Y (=TSN =] o T o 1T 171
Responsabilidade Civil dO EStad0. .......cooooiiiiiiiiiii e 176
SEIVIGOS PUDIICOS. ..eeeiiiiieiiiiiee ettt e e e e e e et e e e e e e e s et e e e aaeeeeaann 191
Controle da AdmINIStraGao PUDICA. ........coovvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 209
Improbidade Administrativa

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Direitos e garantias fundamentaiS. ............ooiiiiiiiiiiiiiie e 1
Organizacdo do Estado: dos MUNICIPIOS. .....uuuiiiiieeiiiieiiiee e e e e e aaeees 43
Administracao Publica: disposicdes gerais e servidores publicos. .........ccccceeevieeriiiiiiinnnnnn. 49
Poder Legislativo. Da Fiscalizagdo Contébil, Financeira e Orgcamentéria. ..............cc.......... 65
Regimento Interno da Camara Municipal de AraCaju. ..........ccccuueeeiiieeiiiiiiiiiiieeee e 71
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ADMINISTRAGAO GERAL

Conceitos e principios fundamentais em AdMINIStraGa0. .........cuvvvviiiieeeiiiiiiiiee e 1

Funcdes da Administracdo

Controle administrativo e indicadores de desempenho. ..., 24

Comportamento OrganiZaCIiONAL. ..........eevvvviiiiiiiiiiiiiiiiii ittt 32

[0 (=T = T U 42

TrabalNO €M EQUIPE. ... oot e e e e e et e e e e e e e r e 56

Comunicacao

L0 1)Y= Vo= o 80

Negociacao

Gestéo estratégica

Processo de planejamento. Planejamento estratégicCo. .............covvvevvveviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee, 112

Balanced Scorecard

Gestéo estratégica de pessoas

GEStEAO POr COMPETENCIAS. .evvvvveieiiiiiiiiiiiiitiieee ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt e e e e e e et e e e e et ae et e eeeeeeeees 128

Avaliagdo do desempenno NUMEANO. ...cooiiiieiiiie e 142

Treinamento € deSENVOIVIMENTO. ....cooiiiiiieieeee s 153

Auditoria de recursos humanos

Gestdo de processos: andlise de processos; cadeia de valor; desenho de processos;
organogramas; estruturas OrganiZaCiONalS. .........cieeeerieeeriiiiieieeeeeeeerrieas e e e eeeeesarrra e eeaeeeesnnes 169

Gestéo de projetos: projetos como instrumento de agéo estratégica; ciclo de projetos;... 183

Gestéo da informagdo € do CONNECIMENTO. ......cevviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 200

Processo decisério: ferramentas e técnicas de apoio a decisdo; heuristicas; tipos de
decisdes; solugéo de problemas

AdMINISIrAGAO UE MALEIIAUS. ... 225

NOGOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

Organizacdo Governamental Brasileira; Principios da administracao publica; Paradigmas da
administragdo publica e reformas administrativas: administra¢éo publica burocrética; estado do
bem-estar social; a nova gestao publica e new public management; principios; fundamentos de
governanGa PUDBIICA. ..o, 1

Politicas Publicas: formulacéo e avaliacdo de politicas publicas; Estado e politicas publicas;
0 processo de politica publica; arranjos institucionais e politica publica. ............ccccccvvvvveen. 51

Planejamento publico: planos; programas de governo; processo or¢camentario; Plano
Plurianual — PPA,; Lei de Diretrizes Or¢camentarias — LDO; Lei Orcamentéaria Anual — LOA. ..66

Flexibilizacdo da ag&o estatal: parcerias publicoprivadas; consorcios; terceirizagéo; redes e
parcerias com organizacdes da sociedade CiVil. ...........ooooviiiiiiiin 85

Mudancas institucionais: conselhos; organizacdes sociais; organizacdes da sociedade civil
de interesse publico (OSCIP); agéncia reguladora; agéncia executiva; centralizacdo versus
deSCENraliZAGAD. ....cooiiiiiiiiiiii e 109

Governanca: principios da governanca; fundamentos e governanca publica;
governabilidade; accountability. .............cooiiiiiiiiiiii e aaens 114

Estratégia em OrganizagBes Publicas: conceitos centrais em planejamento; cinco tipos de
estratégia; processo estratégico; estrategistas e gerentes; transformacdo e mudanca
ESHTALEQICA. ..ooiiiiiiiiiee e 115

Gestéo por resultados no setor publico: metodologias de gestao; avaliagdo de programas e
projetos publicos; indicadores de desempenho
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NOGOES DE INFORMATICA

Componentes de um computador: processadores, memoéria e periféricos mais comuns;
dispositivos de armazenagem de dados; propriedades e caracteristicas

Arquivos digitais: documentos, planilhas, imagens, sons, videos; principais padrées e
caracteristicas. ArqUIVOS PDFF. ...ttt e e e e e eeaaeas 20

Conhecimentos sobre sistema operacional Windows 10: conceitos gerais, principais
ULIlItArIOS, CONTIQUIACHES. ....vvveiii i e e e e e e e et a e e e e e e e e e e re e e eaaes 23

Editores de texto: fun¢des de editoracdo basicas. Corretores ortograficos. Manipulacéo de
arquivos: leitura e gravacao; controle de alteracbes; uso de senhas para protecdo. Formatos
para gravaGao. IMPIrESSA0. .....u.iiiirii i e it ee et e e et e e et e e et e e e et e e e et e e e et e e e eataaaeara s 61

Planilhas: funcdes bésicas de formatacéo; utilizacdo de funcbes matematicas, de busca, e
outras de uso geral; criacdo e manipulacdo de formulas; Graficos mais comuns. Manipulacdo
de arquivos: leitura e gravacdo. Recursos para impressdo. Importacdo e exportagcdo de dados.
Protecdo de dados € planiln@as. ... 117

Internet: conceitos gerais e funcionamento. Enderecamento de recursos. Navegacao segura:
cuidados no uso da Internet; ameagas; uso de senhas e criptografia; tokens e outros
dispositivos de seguranca; senhas fracas e fortes

Navegadores (browsers) e suas principais funcdes. Sites e links; buscas; salva de paginas.
Google Chrome. FirefoX. Internet EXPIOFEr. ......ouvviiiiiiiiiiiecee e 216

E-mail: utilizacdo, caixas de entrada, enderecos, copias e outras funcionalidades. Webmail.
Transferéncia de arquivos e dados: upload, download, banda, velocidades de transmissao.

Pacotes de escritério: MS OFFICE 2010 BR (ou superior) e Libre Office 4 (ou superior). 282




