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1 Compreenséo e interpretacéo de textos de géneros variados

2 Reconhecimento de tipos e géneros textuais

3 Dominio da ortografia oficial

4 Dominio dos mecanismos de coesao textual. 4.1 Emprego de elementos de referenciacao,
substituicdo e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciacao textual 61

4.2 Emprego de tempos e modos verbais

5 Dominio da estrutura morfossintatica do periodo

5.1 Emprego das classes de palavras

5.2 Relacdes de coordenacdo entre oracdes e entre termos da oracdo. 5.3 Relac¢des de
subordinacao entre oracdes e entre termos da oragéo

5.4 Emprego dos sinais de pontuacdo

5.5 Concordéancia verbal e nominal

5.6 Regéncia verbal e nominal

5.7 Emprego do sinal indicativo de crase

5.8 Colocacéo dos pronomes atonos

6 Reescrita de frases e paragrafos do texto

6.1 Significagdo das palavras

6.2 Substituicdo de palavras ou de trechos de texto. 6.3 Reorganizacdo da estrutura de
oracOes e de periodos do texto. 6.4 Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de
formalidade

7 Correspondéncia oficial (conforme Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica). 7.1
Aspectos gerais da redagéo oficial. 7.2 Finalidade dos expedientes oficiais. 7.3 Adequacéo da
linguagem ao tipo de documento. 7.4 Adequacéo do formato do texto ao género

NOGOES DE INFORMATICA

1 Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de software,
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2 Edicéo de textos, planilhas e apresentacfes (ambiente Microsoft Office, versdes 2010,
2003 € 385, ciiiiiie e 36

3 Nogbes de sistema operacional (ambiente Windows, versées 7, 8 € 10). .........ccevveeeees 126

4 Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de
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5 Programas de navegacdo: Mozilla Firefox e Google Chrome

6 Programa de COrreio €lIetrONICO. .......vvvviiiiieiiiiiieeieeiieeee ettt e e e e e aeeeees 289

7 Sitios de busca e pesquisa Na INtEMMEL. ..........oovvviviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e 308

8 Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informacdes, arquivos, pastas e
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9 Seguranca da informag&o: procedimentos de seguranca. 10 Noc¢des de virus, worms e
pragas virtuais. 11 Aplicativos para seguranga (antivirus, firewall, antispyware etc.). .......... 332

12 Procedimentos de backup

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

1 Operacdes, propriedades e aplicacbes (soma, subtracdo, multiplicacdo, diviséo,
POLENCIAGE0 € FAICIAGAD). ...oieeieeeeee oo 1
2 Principios de contagem e probabilidade. 3 Arranjos e permutagfes. 4 Combinagdes. ..... 4
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5 Conjuntos numéricos (numeros naturais, inteiros, racionais e reais) e operacdes com
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6 Razbes e proporcdes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente
proporcionais, porcentagem, regras de trés simples € COMpPoStas). ......ccccceevveeeerreeiiiiniiineeennn. 62
7 EQUAGOES € INEQUAGOES. ...oeiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieit ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt e et e e e et e et e e e e e e e e eeeeeeeeees 89
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S 0] ¥ T PP PPPPPPPPP 133
10 Compreensao de eStruturas [OQICAS. ........cooiiuuriiiiiiie e 144
11 Légica de argumentacdo (analogias, inferéncias, deducdes e conclusoes). ............... 176
12 Diagramas [O0QICOS. ...uuuuiiiii e e e e e a e 205

LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA
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2 Etica no setor publico

3 Lein® 8.429/1992 € SUAS AltEIraGOES. .......uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiitiiiiiae bbb 11
4 Lei n® 9.784/1999 e suas alteragdes (Processo administrativo). .........ccoeeeeeeeeeeeeneeeeeeeenn, 22
5 Acesso a Informagéo: Lei n°® 12.527/2011; Decreto n°® 7.724/2012

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

1 Estado, governo e administragdo publica: conceitos, elementos, poderes e organizagao;
Natureza, fiNS € PrINCIPIOS. ....oiiiiiiiiiii et e et e e e e e e et e e e e e e e eaaann 1
2 Organizacdo administrativa do Estado. 3 Administracdo direta e indireta. ..................... 12

4 Agentes publicos: espécies e classificagdo, poderes, deveres e prerrogativas, cargo,
emprego € fUNGAO PUDIICOS. ......ooiiiiiieieieceeee e 31
5 Poderes adminiSIratiVOS. ........cciiieeiiiiiiiiiis e e e e et e e e e e e ea et e e e e e e e aaereenns 39
6 Atos administrativos: conceitos, requisitos, atributos, classificagéo, espécies e invalidagao.

7 Controle e responsabilizagdo da administracdo: controle administrativo, controle judicial,
controle legislativo, responsabilidade civil do Estado

LEGISLAGAO ESPECIFICA

1 Lei Federal n® 4.769/1965 (disp6e sobre o exercicio da profissdo de Técnico de
Administrac@o, € d& OUtrasS ProVIENCIAS). .....uuuuurrrurrrrerrererernnrennnnenneeneennenennnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnes 1
2 Decreto n° 61.934/1967 (dispBe sobre a regulamentacdo do exercicio da profissdo de
TECNICO A€ AAMINISITAGAD). ....vvveeieeeeeeeeeiiite ettt e e e e e ettt e e e e e e e s st e e e e e e e e e s annbebeeeeaaeeeeaannnseenes 6
3 Lei Federal n° 6.839/1980 (dispbe sobre o registro de empresas nas entidades
fiscalizadoras do exercicio de ProfiSSOES). .....uuuuuuuuruuururrrueeiereeenennneeneneeennnnnnnnnennnnnennneennennnnnnne 15
4 Lei Federal n°® 7.321/1985 (altera a Denominagao do Conselho Federal e dos Conselhos
Regionais de Técnicos de Administracao)
5 Lei n® 8.429/1992 e suas alteragbes. 6 Lei n° 9.784/1999 e suas alteragcbes (Processo
administrativo). 7 Acesso a Informacéo: Lei n® 12.527/2011; Decreto n° 7.724/2012. ............ 17
8 Resolugdo Normativa CFA n° 399/2010 (Regimento Interno do CRA-BA). ...........evvveennee 17
9 Resolucdo Normativa CFA n° 537/2018 (Cédigo de Etica dos Profissionais de
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracdo Geral e Publica: 1 A evolucdo da Administragdo Publica e a reforma do
Estado. 1.1 Do modelo racional-legal ao paradigma pos-burocréatico. 1.2 Convergéncias e
diferencas entre a gestéo publica e a gestéo privada. 1.3 Exceléncia na gestdo dos servigcos
publicos. 1.4 Empreendedorismo governamental e novas liderangas no setor publico............. 1

2 Gestdo de pessoas no setor publico. 2.1 Sistemas modernos e tendéncias em gestédo de
pessoas. 2.1.1 Novos conceitos. 2.1.2 Ferramentas de gestéo e estilos de lideranca. 2.1.3 A
negociacao no contexto organizacional. 2.1.4 Gerenciamento da diversidade nas organizacgoes.
2.1.5 Comunicacéo organizacional. 2.2 Planejamento estratégico institucional e gestao de
pessoas. 2.3 Competéncia interpessoal. 2.4 Gerenciamento de conflitos. 2.5 Gestado de clima
e cultura organizacional. 2.6 Lideranca, motivacdo, satisfacdo e comprometimento com o
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3 Educacéo corporativa. 3.1 Diferencas do treinamento e desenvolvimento tradicional. 3.2
Teorias de aprendizagem. 3.3 Projeto pedagogico institucional. 3.4 Identificacdo de
necessidades organizacionais. 3.5 Planejamento, execucédo e avaliagdo de acdes de educacgdo
corporativa. 3.6 Aprendizagem continua. 3.7 Organizacdes de aprendizagem. 3.8
Desenvolvimento de pessoas como estratégia de gestdo. 3.9 Educacgdo a distancia e ensino
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4 Coaching individual, de grupo e de equipe

5 GEStA0 POr COMPELENCIAS. .vvvtiiiiieeeeiieeitiie e e e e e et e e e e e e e e e e et e e e eaeeesatata e aeeaaeeeennes 201

6 Gestdo de desempenho. 6.1 Avaliagdo individual e institucional
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8 Selecdo de pessoas. 8.1 Planejamento, técnicas, avaliagdo e controle de resultados do
processo seletivo

9 Rotatividade de pessoal e absenteismo

10 Analise € deSCriGAO U8 CAIgOS. . ..iiiiiiieiiiieeeeee ettt 254

11 Captacdo € movimentagao de PESSOAS. .....ccvviiiiiiiiiiiiieeeeeeee ettt 264

12 Pesquisa e intervencdo nas organizacdes: planejamento, instrumentos (escalas,
guestionarios, entrevistas, grupos focais), procedimentos e analise

13 Qualidade de vida No trabalno. ...........ccoooiiiiiiiii e 274

14 Gestdo organizacional. 14.1 Planejamento estratégico: definicbes de estratégia,
condi¢Bes necessarias para se desenvolver a estratégia, questdes-chave em estratégia, metas
estratégicas e resultados pretendidos. .........ouvuiiiiii i 280

15 Indicadores de deSempPennO. .........ccoiii i 302

16 Gestdo de processos. 16.1 Conceitos da abordagem por processos. 16.2 Técnicas de
mapeamento, analise e melhoria de processos. 16.3 Construcdo e mensuracéao de indicadores
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17 Ferramentas de analise de cenario interno e externo
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19 Gestdo de projetos. 19.1 Elaboragéo, analise e avaliacdo de projetos. 19.2 Principais
caracteristicas dos modelos de Gestéo de Projetos. 19.3 Projetos e suas etapas. 19.4 Escritdrio
08 PrOJEIOS. .. 341

20 Gestao de risco

21 Processo decisorio. 21.1 Processo racional de solugédo de problemas. 21.2 Fatores que
afetam a decisdo. 21.3 Tip0S de deCISOES. .........ccvviiiiiiiiiiiiiii e 366

22 Processo de mudanca: mudanca organizacional, forcas internas e externas, o papel do
agente € MEtodoS e MUUAANGA. ......ceveiiiiiiieieieeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e e e aeeeeeeeees 377

23 Caracteristicas das organizacdes formais modernas: tipos de estrutura organizacional,
natureza, finalidades e critérios de departamentalizaGao. ...........cccooeeeeviiieiiiiiiiie e, 385

24 Lei n° 8.666/1993 € SUAS AlEraGhES. .......eevviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee ettt 401




