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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 organizacao 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
formacédo 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;
padrbes gerais de colocacao pronominal no portugués; mecanismos de coesao textual 107

Ortografia

Acentuacdao gréfica

Emprego do sinal indicativo de crase

Pontuacgéo

Reescrita de frases: substituicdo, deslocamento, paralelismo; varia¢do linguistica: norma

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Proposicdes, valor-verdade, negacdo, conjungdo, disjuncdo, implicagdo, equivaléncia,
proposicdes compostas

Equivaléncias logicas

Problemas de raciocinio: deduzir informacdes de relacbes arbitrarias entre objetos, lugares,
pessoas e/ou eventos ficticios dados. Diagramas l6gicos, tabelas e graficos

Conjuntos e suas operacdes

NuUmeros naturais, inteiros, racionais, reais e suas operacdes. Representacdo na reta

Unidades de medida: distancia, massa e tempo

Representacdo de pontos no plano cartesiano

Algebra bésica: equacdes, sistemas e problemas do primeiro grau

Porcentagem e proporcionalidade direta e inversa

Sequéncias, reconhecimento de padrdes, progressdes aritmética e geométrica

Geometria basica: distancias e angulos, poligonos, circunferéncia, perimetro e area.
Semelhanca e relagbes métricas no triangulo retdngulo. Medidas de comprimento, area,
volume

Principios de contagem e nocao de probabilidade

ORGANIZAGAO DO MINISTERIO PUBLICO

O Ministério Publico na Constituicao Federal de 1988: principios, garantias, vedacdes,
estrutura e fungdes institucionais; Conselho Nacional do Ministério Publico - CNMP: natureza
juridica, composigao, 6rgéos, atribuicdes e relacdo com as Instituicdes controladas;

Inquérito Civil e investigagdo penal pelo Ministério Publico: instrumentos para o exercicio
das fungdes institucionais. Procedimento investigatorio criminal: instauragéo e tramitacao, no
ambito do MPRJ (Resolugdo GPGJ 1.678/2011); Resolucdo CNMP 181/2017..........ccceeveeeee.n. 1

Inquérito civil publico, procedimento preparatorio, termo de ajustamento de conduta e acao
civil pdblica, no ambito do MPRJ (Resolucdo n® GPGJ 2.227/2018; Resolu¢cdo CNMP n°
23/2007. ReSOIUGAO CNMP NP 164/2007. ....ceeiiiiiiiieieee ettt a e e e as 14

Instauracdo e tramitagdo da Noticia de Fato e do Procedimento Administrativo; Resolucéo
CNIMP MO L74J20L7. ..ttt ettt e e e e et e e e e e e e eeeeas 36
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Procedimentos administrativos voltados a tutela dos direitos individuais indisponiveis:
instauracao e tramitacdo (Resolugcdo GPGJ n° 1.778/2012);

Organizacédo do Ministério Publico: Lei n® 8.625/93, Lei Complementar Estadual n°® 106/03 e
suas alteragoes;

Lei Estadual n® 5.891/2011 (Dispde sobre o Quadro Permanente dos Servigos Auxiliares do
Ministério Publico do Estado do Ri0 de JANEIF0). ......cceiiieiiiiiiiiiiiie et 98

Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro
(Decreto-Lei n°® 220, de 18 de julho de 1975) e seu regulamento (Decreto n°® 2479 de 08 de
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Resolucdo GPGJ n° 2.037, de 1° de abril de 2016. Regulamenta, no ambito do Ministério
Publico do Estado do Rio de Janeiro, a Lei Estadual n° 4.340, de 27 de maio de 2004. (cota
para deficientes nas contratacées do MPRJ)

Resolucdo GPGJ n° 2.058, de 4 de agosto de 2016. Regulamenta, no a&mbito do Ministério
Publico do Estado do Rio de Janeiro, o art. 48, Ill, da Lei Complementar n® 123/2006. (cota para
ME e EPP)

Resolucdo GPGJ n° 2.059, de 4 de agosto de 2016. Dispde sobre medidas a serem adotadas
nas licitagdes por pregédo, no ambito do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro. .... 166

Resolucdo GPGJ N° 2.123, de 5 de junho de 2017. Estabelece as diretrizes gerais para a
implantacdo do programa piloto de teletrabalho no Ministério Publico do Estado do Rio de
B = 101 o TP 168

Resolucdo GPGJ N° 2.126, de 14 de junho de 2017. Dispde sobre o Modelo de Governanca
do Planejamento Estratégico do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro................. 170

Resolucdo GPGJ n° 2.144, de 23 de agosto de 2017. Estabelece normas para padronizagao
e controle dos servigos de telefonia fixa no @mbito do Ministério Publico do Estado do Rio de
Janeiro € d& OULras PrOVIAENCIAS. ........iiiuuuriiiiiiee ettt e e e e e et e e e e e e neeeees 178

Resolucdo GPGJ n° 2.145, de 29 de agosto de 2017. Reestrutura a Secretaria-Geral do
Ministério PUblico e da outras proVidENCIas. ..........ccuuuuiiiiiiieii e 181

Resolucdo GPGJ n° 2.189, de 27 de fevereiro de 2018. Dispde sobre os procedimentos de
gestdo administrativa relacionados a apuracéo e a aplicacdo de sancdes administrativas as
proponentes, licitantes e contratadas, no ambito do Ministério Publico do Estado do Rio de
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Resolucdo GPGJ n° 2.198, de 12 de abril de 2018. Dispde sobre o fornecimento de copias,
impressdes e midias de armazenamento e sobre a autenticacdo de documentos, processos e
procedimentos no ambito do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro. ..................... 189

Resolugcdo GPGJ N° 2.245, de 19 de setembro de 2018. Institui o Diario Oficial Eletrénico do
Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro

Resolucdo GPGJ n° 2.264, de 19 de dezembro de 2018. Disciplina o Sistema de Registro
de Precos no ambito do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro

Resolucdo GPGJ n° 2.273, de 31 de janeiro de 2019. Dispde sobre a estrutura organica da
ProcuradoriaGeral de Justica e da outras proVidencCias. ..............eeeeeummmmmmmmmmmmmnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnes 199

Resolucdo GPGJ n° 2.289, de 14 de junho de 2019. Regulamenta a gestdo e a utilizacdo
dos veiculos oficiais que integram a frota a disposicéo do Ministério Publico do Estado do Rio
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Portaria SGMP N° 251, de 16 de maio de 2019. Dispde sobre a logistica reversa de bens
eletroeletrénicos no @mbito do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro

Portaria SGMP n° 308, de 25 de junho de 2019. Dispbe sobre as diretrizes de
sustentabilidade a serem observadas pelos 6rgdos requisitantes de bens, servicos e obras,
quando da elaboracao de termos de referéncia ou projetos basicos. ..........cccccevveeeeiiiiinnee. 206

Portaria SGMP n° 417, de 25 de setembro de 2017. DispBe sobre as medidas a serem
adotadas para a realizacdo de pesquisa de precgos para as aquisicdes de bens e contratagcdes
0€ SEIVIGOS €M GEIAL .iiiiiiiiiiiiiie e 208

Portaria SGMP N° 421, de 27 de julho de 2018. DispBe sobre a gestdo de materiais de
consumo no Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro

Portaria SGMP N° 560, de 29 de outubro de 2018. Dispde sobre a gestdo de bens
permanentes no Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro. .........cccceeeeeeeviiveiiiiienneeennn, 217
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NOGOES DE INFORMATICA

Arquivos digitais: documentos, planilhas, imagens, sons, videos; principais padrées e
caracteristicas. ArqUIVOS PDFF. ...ttt e e e e e e e e e e e e e aeeas 1

Sistema operacional Windows 10 pro: manipulacdo de janelas, programas e arquivos; telas
de controle e menus tipicos; mecanismos de ajuda; mecanismos de busca

Editores de texto: formatacdo, configuracao de paginas, impressao, titulos, fontes, tabelas,
corretores ortograficos, manipulacdo de figuras, cabecalhos, rodapés, anotacdes e outras
funcionalidades de formatacdo. Comandos de localizacdo e substituicdo. Manipulacdo de
arquivos: leitura e gravacao; controle de alteracdes; uso de senhas para protecdo. Formatos
para gravacao. Insercdo de objetos. Macros. Impresséo. Criacdo e manipulacdo de formularios.
Integrac@o com planilhas. MS Word 2010 BR ou superior

Planilhas: criagdo, manipulacdo de dados, formulas, copia e recorte de dados, formatacao
de dados e outras funcionalidades para operacdo. Manipulacdo de arquivos: leitura e gravacao.
Integragéo com outras planilhas. Filtros. Ordenagédo. Macros. Controle de exibicdo. Recursos
para impresséo. Importacéo e exportacdo de dados. Controle de alteracdes. Protecéo de dados
e planilhas. MS Excel 2010 BR OU SUPEIION. .......ccviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee ettt 67

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 seguranga; senhas fracas e fortes; Navegadores (browsers) e suas principais
funcdes. Sites e links; buscas. Transferéncia de arquivos e dados: upload, download, banda,
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NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Direito Administrativo - Principios de Direito AdmInistrativo. ...........ccccoeviiiiiiiieiiieeeeeinieee 1

Atos Administrativos

Poderes administrativos

AdMINISragao Direta € INGIr AL .....ccooeeeeeee e 34

Contratos Administrativos. Licitages. Lei n°® 8.666/93. San¢Bes administrativas, crimes e
penas previstos na Lei n° 8.666/93

Regime Diferenciado de Contratacdes PUDIICAS. .........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiieiieeece e 98

Parcerias Voluntarias: Lei n® 13.019/2014;

Processo adminiStratiVo. ..........coooiiiiiiiiiiiii i 150

AGENLES PUDIICOS. ...t e e ettt e e e e e e e eeeaae s 165

Intervencédo do Estado sobre a propriedade privada. ...........cooooeeeeeiiiiieieeen 170

BENS PUDIICOS. ... 186

Servigos Publicos

Responsabilidade Civil dO EStadO. ..........coovviiiiiiiiiii 216

Controle da AdmINIStraGao PUDICA. .........ceevviviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 231

Mandado de Seguranca

Improbidade Administrativa;

Lei n°® 12.846/2013 — Lei Anticorrupc¢ao;

Cdédigo Penal: dos crimes praticados por funcionario publico contra a administracdo em
geral; dos crimes contra as financas publicas
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NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Direito Constitucional - Constituicéo (conceitos, classificacdo e supremacia);

Interpretacdo do texto constitucional,

Principios constitucionais;

Direitos e garantias fundamentais;

Organizagéo politico-administrativa e competéncias dos entes federados;

Administrac@o Publica e servidores publicos;

Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario, o Ministério Publico e as demais funcbes
essenciais a justica; Fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentaria. ...........cccccceeeeeeeeeeenns 107

Controle de constitucionalidade;

Ordem econdmMICa € fINANCEITA. .......ceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie et 221

Lei n® 12.288/2010 (Estatuto da Igualdade Racial). ..........cccooeiieiiiiiiiiiiiiii e, 241

ResoluGA0 CNMP N® L70/20L17. .ccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 256

ADMINISTRAGAO GERAL

Conceitos e principios fundamentais em AdMINIStracao. ..........ccevvvvvviiiiiiiiiieiiiiiiieeeeeieeeeeee 1

Funcdes da Administracao

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

Comportamento OrganiZaCiONAL ..........ccciveuuiiiiiii e ee e e e e et e e e e e e e e eaera e e eaaaeennnes 33

LIdEIANGA. ... 43

TrabalNo €M EOUIPE. ... ot e e e e e e et e e e e e e e e rrr s 57

Comunicacao

MOTIVAGED. ... 79

Negociagao

Gestao estratégica

Processo de planejamento. Planejamento estratégiCo. .......ccoeeeeeviiviiiiiiieiieeeeeeeeeee e, 112

Balanced Scorecard

Gestao estratégica de pessoas

GEStA0 POr COMPELIENCIAS. .. .coiiieeiiiiie e e et e e e e e e et e e e e e e e e eerta e aaeaeas 129

Avaliagdo do desempenno NUMEANO. .....coooiiiiiiiee e 144

Treinamento € deSENVOIVIMENTO. ........uuuuiiiiii e e et e e e e e eeeaeans 154

Auditoria de recursos humanos

Gestdo de processos: analise de processos; cadeia de valor; desenho de processos;
organogramas; estruturas OrganiZaCiONAUS. ...........cuvuiiiiiiiiiiiiiiii e 170

Gestéo de projetos: projetos como instrumento de agéo estratégica; ciclo de projetos....213

Gestao da informacdo € do CONNECIMENTO. ......uuiii i 230

Processo decisorio: ferramentas e técnicas de apoio a decisdo; heuristicas; tipos de
decisfes; solucdo de problemas

AdMINISIraCa0 de MALEITAIS. ... .ot eeeeeeeiiiiie e e e e e e ettt e e e e e e eeeeeenanes 255

ADMINISTRAGAO PUBLICA

Organizacdo Governamental Brasileira

Principios da administracao publica

Paradigmas da administracdo publica e reformas administrativas: administracdo publica
burocratica; estado do bem-estar social; a nova gestdo publica e new public management;
principios; fundamentos de governanca publica
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Politicas Publicas: formulacédo e avaliacdo de politicas publicas; Estado e politicas publicas;
o processo de politica publica; arranjos institucionais e politica publica

Planejamento publico: planos; programas de governo; processo or¢camentario; Plano
Plurianual - PPA; Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO; Lei Orgamentaria Anual - LOA

Flexibilizacdo da agdo estatal: parcerias publicoprivadas; consorcios; terceirizacao; redes e
parcerias com organizacfes da sociedade civil

Mudancas institucionais: conselhos; organizacdes sociais; organizacfes da sociedade civil
de interesse publico (OSCIP); agéncia reguladora; agéncia executiva; centralizagdo versus
descentralizacdo

Governanca: principios da governanca; fundamentos e governanca publica;
governabilidade; accountability

Estratégia em Organizagbes Publicas: conceitos centrais em planejamento; cinco tipos de
estratégia; processo estratégico; estrategistas e gerentes; transformacdo e mudanca
estratégica

Gestéo por resultados no setor publico: metodologias de gestao; avaliacdo de programas e
projetos publicos; indicadores de desempenho

CONTABILIDADE PUBLICA

Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - Nog¢Bes Gerais: conceito, objeto, campo de
aplicacan € abrangENCIa. ........coiiiiiiiiiiiie 1
REQIMES CONADEIS. ..ot e e e e e eee s 8
Sistemas de contas: orcamentério, patrimonial e controle. .............cccccoeviiiiiiiiiiiiiiie s 12
Plano de Contas Aplicado ao Setor PUDBICO. .......ccoooooiiiiiiiiiii e, 17
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico aprovadas pelo Conselho
Federal de Contabilidade. ........ccooieeiiiieeeie e e e e e e e 34
Orcamento publico na Constituicdo Federal - conceitos, diretrizes e principios orgamentérios.

Métodos, técnicas e instrumentos do orcamento pUbliCO. ........cceevieiiiiiiiiiiiiii 50
Ciclo orcamentério (elaboracédo da proposta, discusséo, votacdo e aprovacao da lei de
orcamento, eXeCUGAO0 € AVAlIAGAD). .....ciiiiiiiiiiiiiiie it 62
Processo de planejamento orcamentario (Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgcamentarias
€ Lei Orgamentaria ANUAL. .......ooiii ittt e e e e e e st e e e e e e e e an e e aaens 68
Créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios). ........cccccccevvvieieneeeneeennnns 68
Execucgdo orcamentaria € finanCeIra. ...........ooovviiiiiiiiiiiiee e 73
Programacéo de desembolso e mecanismos retificadores do orcamento. ........................ 81
Lei NC 4.320/1964. ... 83
Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal). ............ccoveviiiiiineeenn. 100
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor PUblico - 82 ediCa0. ..........ccccvvveeeeeeeeiiiinnee. 127
Manual de Demonstrativos Fiscais - 92 Edicao - Parte IV - Relatério de Gestao Fiscal. ..485
Receita Publica. Receita Or¢gamentaria e extraorcamentaria. Conceituacgéo, classificacéo e
estagios da receita orcamentaria. Classificacdo da receita publica: institucional, por categorias
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DiVIAA @LIVA. oeeeeeeeeeeeee e 601
Despesa Publica; Despesa Orgamentéaria e extraorcamentaria; Conceituacao, classificacao
e estagios da despesa orcamentaria; Classificacdo da despesa publica: institucional, funcional,
ProgramatiCa, POF NALUMBZA. .....ccceeeeeeee e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeans 613
Restos a pagar; Despesa de eXerciCios anteriores. ..........ccccevveeeeeeeeieeeeieeieeeeeeeeeeeeeeeeeee 635
Suprimento de fundos (regime de adiantamento)




