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Nocoes de Direito Administrativo

1 Administracdo publica: prinCiPIioS DASICOS. ....uuuuiiiiie i e e e e 1
2 Poderes administrativos: poder hierarquico; poder disciplinar; poder de policia; uso e abuso do
POTBT ... e 11
3 Servicos PUblicos: cONCEIto € PriNCIPIOS. ...ciiiiiiiiiieiiiiee e e e e e e e e e aeanees 20
4 Ato administrativo: conceito, requisitos e atributos; anulagdo, revogacdo e convalidacéo;
discricionariedade € VINCUIAGED. ...........cooiiiiiiiiiiiiiii e 22
5 Organizacdo administrativa: administracdo direta e indireta; centralizada e descentralizada;
autarquias, fundacdes, empresas publicas e sociedades de economia Mista. ...........cccceevvvviiieiieeeeriennnn, 28
6 Orgaos publicos: conceito, Natureza € ClasSifICAGAD. .........c.cccvireieeieeieieeeeee e eeeee e eee e eeeareaneans 43
7 Improbidade administrativa (Lei N° 8.429/1992). ......covviiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeee e 51

8. Licitacbes e Contratos administrativos: 8.1 Lei n°® 8.666/93: Conceito. finalidade, principios, objeto,
obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade, modalidades e procedimentos. Pregéo presencial e eletrénico.
8.2 Lei n° 10.520/2002. Caracteristicas do contrato administrativo. Formalizagdo e. fiscalizagdo do
contrato. Sang&o administrativa. Equilibrio econdmicofinanceiro. Garantia contratual. ................cc........ 63

9. Servidores publicos: cargo, emprego e fungéo publicos. 10. Lei n.° 8.112/90 (Regime Juridico dos
Servidores. Publicos Civis da Unido): Das disposi¢des preliminares; Do provimento, vacancia, remocao,
redistribuicdo e substituicdo. Dos direitos e vantagens: do vencimento e da remuneracéo; das vantagens;
das férias; das licencas; dos afastamentos; do direito de peticdo. Do regime disciplinar: dos deveres e

proibicdes; da acumulacéo; das responsabilidades; das penalidades. .........cccccccciiiiiiiiieniieiiiiiinn e, 117
11. Processo administrativo (Lei 9.784/99). das disposicdes gerais; dos direitos e deveres dos
=T [0 1T T 1Sy (=T [0 1 PP PPPPPPPPPPP 148

Nogoes de Gestao Piiblica

1 Processo organizacional: planejamento, direcdo, comunicacgdo, controle e avaliacdo.; .................... 1
2 Gestao Estratégica: exceléncia nos servigos pUbliCOS, .........covvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 9
Gestao estratégica do Poder Judiciario brasileiro, ferramentas de andlise para gestao e planejamento
estratégico, tAtiCo € OPEraCIONAL; ...........coiviiiiiiie e 15
BalanCed SCOMECAN .......ccoiiiieiee e 23
S (=1 (o = L PP PPPPR PP 32
Tlo[for=To [o] (= Re (oo [T - Lo H TP TP UPRPTTPT 45
(C1=TS - Lol o LI o] (o] =] (01 T USPPPPPRTPIN 54
(C1=1S - Lol o Lol g eto] g g o 1=1 =] o (o3 T= LS TN URRPPPPPRRIIN 68
3 Governanga e governabilidade: administracdo gerencial; gestdo publica. eficiente, eficaz e
(ST 11Y = T 86
PDCA, monitoramento € aVAlIQGA0. ........cceiiiiiiiiiiie e et e e 106
4 Processo de Planejamento na Administragdo Publica: principios da administragdo publica, Sistema
de gestao publica: ética no Servigo, gestao de PrOCESSOS. ......ccvvviiviiiiiiiiiieeeeeeeeeee et aaaes 113
Principios gerais da adminiStraGa0; ..........cvviiiiiiiii e 124
5 Gestéo da Qualidade: exceléncia NOS Servigos PUDIICOS ........uuuuuruuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniennnnnnnnnnnnnnnnnnnees 138
Simplificag&@o de rotina de trabalNO. ..........ooeviiiiiiiiiiiii e 148
6 Resolucédo n° 198, de 01/07/2014 do Conselho Nacional de JUStiGa...........ccuuveiiiiieeiiiiiiiiiiiieee e, 186
Resolucéo 49 do Conselho Nacional de JUSLICA ..........oeeiiiiiiiii e 190

Conhecimentos Especificos

Fraseologia COMUML ... 1
Elementos de comunicacdo: emissor e receptor, Voz € suas fungles. ..........ccovvvvvviiiiii e, 5
ComUNICAGAD ESCHA € VEIDAL ......eei e e e e e e et aeaeeeaanae 14
Meios modernos de comunicacao: computador, telefone..........cccccvvvviii 18




Etica no exercicio da funcdo: imagem profissional, imagem da empresa, sigilo profissional,

relacionamento COM COlEJAS € SUPEIIOIES. .......cuuuruiie it e eeeeeeetiie s e e e e e e e et ea s s e e e e e e e e ettt a e e e e aaaeearsaaaaaaeaees 23
Manuseio de listas telefonicas: por ordem de endereco, nome e classificada. .............cccccceeeeiiiinnnnne. 46
Utilizac@o dos servicos das empresas CONCESSIONANIAS. ........cvvvvieiiiiiiiiiiiiiieeiieeeeeeeeeeeaeeeaeaaeaeeeeaaaeeee 49
Ligacdes urbanas. Ligagfes interurbanas nacionais e internacionais. .............cccccvvvvviiiiiiiiiiiiieineeeen, 52
Tarifagao dOS SErVIiGOS telEfONICOS. ......oiii it a e s e s 54

Maxi

\YJ educa




