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1 Compreenséo e interpretacdo de textos em diversos géneros. Tipos e géneros textuais.
Texto e contexto. Texto e intertextualidade. Estratégias de referenciacdo e progressao
referencial. Funcdo e utilizagdo de expressGes nominais referenciais. Mecanismos de
sequenciacao textual. Mecanismos de coesao e coeréncia textuais

2. Ortografia (de acordo com as normas do acordo ortogréfico vigente): emprego da
acentuacao gréfica, emprego do sinal indicativo de crase, emprego do hifen

3. Morfologia: Estrutura das palavras. Emprego e caracteristicas das classes de palavras:
substantivo, adjetivo, pronome, verbo, advérbio, preposicdo, conjuncdo. Afixos: prefixos e
sufixos

4. Sintaxe: Frase, oracao e periodo. Relac6es de coordenacao entre oracdes e entre termos
da oracdo. Relagbes de subordinagcao entre oracdes e entre termos da oracdo. Concordéancia
nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Sintaxe de colocagéo ou de ordem. Colocacao
pronominal

5. Pontuacdo: Emprego dos sinais de Pontuacdo

6. Semantica: polissemia, homonimia, sinonimia, antonimia, paronimia

7. Estilistica: Figuras de linguagem

LEGISLAGAO DO REGIME JURIDICO UNICO

Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Regime Juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundag@es publicas federais: 1. Cargo publico; do provimento; da
investidura; da nomeacdo; do concurso pubico; da posse; do exercicio; da estabilidade; da
readaptacdo; da reversdo; da reintegracdo; da reconducdo; da disponibilidade e do

aproveitamento; da vacéancia; da remoc¢ao; da redistribuicdo; da substituicdo. 2. Do estagio
probatorio e da estabilidade. 3. Dos direitos e vantagens: vencimento, indenizacoes,
gratificacdes e adicionais. 4. Das férias e das licencas; dos afastamentos e das concessoes. 5.
Do tempo de servico. 6. Do Regime disciplinar - dos deveres; das proibi¢des; da acumulacdo
de cargos publicos; das responsabilidades e das penalidades. 7. O Processo Administrativo
Disciplinar. 8. Da seguridade social do servidor; dos beneficios e da aposentadoria. 9. Da
assisténcia a salde dO SEIVIAOL. .........coviiiiiiiiiieeeeeeee e 1

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Nocdes de administracdo: conceitos e objetivos da administracao;

Teoria da burocracia: origens, caracteristicas, vantagens, dilemas e disfuncdes;

Rotinas administrativas;

Fundamentos da organizacdo; sistemas e métodos: niveis hierarquicos, organograma,
fluxograma e departamentalizacéo;

Processo de tomada de deciséo;

Autoridade, responsabilidade e competéncia gerencial;

Processo organizacional: planejamento, organizacao, direcao e controle;

Lideranca e processos de comunicacao;

Mudanca e cultura organizacional

2. Nocgbes de administracdo publica: conceitos, objetivos e funcionamento

Rotinas administrativas

Principios béasicos e gerenciais da administragédo publica

Mecanismos de controle interno e externo;

Administracéo direta e indireta; agentes publicos; poderes e atos administrativos: conceitos
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3. Nog¢bes de documentagdo e arquivos: conceitos, objetivos e importéncia do fluxo de
documentos na organizagao

4. Nocdes de comunicacdo: redacao e expedicdo de documentos em 6érgdos publicos:
relatérios; manuais; memorandos; requerimentos; circulares; oficios; editais; telegramas;
mensagens eletronicas

5. Noc¢Bes de servico publico: conhecimento do cdodigo de ética profissional no servico
publico (Decreto n° 1.711/94 e suas alteracbes); processo administrativo no ambito da
Administrac@o Publica Federal (Lei n® 9.784/99 e suas alteragfes). ..........ccccuvveeeeeeriiniiennnn 267

6. Nocbes de orcamento,

Receita e despesa publicos: conceito de receitas, despesas publicas e

Orcamento publico

7. NogOes de compras no setor publico: conceitos e sistemas de compras;

Licitacdo no servico publico: conceito; finalidade; principios; modalidades; cadastro de
fornecedores; procedimentos administrativos; sancdes (Lei n°® 8.666/93, Lei n® 8.429/92, Lei n°
10.520/02, LEI NO 12.4B2/11). ...uuuuuuuuununnnnnnnnnnununnnnauannasasasasassassassasssssassssssssssssssssnssnssnssnsnnnnnnns 352

8. Habilidades e comportamentos necessarios para o bom desempenho no trabalho: equipes
e grupos de trabalho;

Atitudes necessarias ao bom relacionamento interpessoal; empatia; proatividade;
compreensao e receptividade nas relagdes de trabalho. ... 464

9. NogOes de Gestédo de Pessoas: conceitos e objetivos;

Recrutamento; sele¢éo;

Treinamento; desenvolvimento e relagcdes interpessoais;

Competéncias, habilidades e atitudes para qualidade no atendimento ao publico;
apresentacdo pessoal; presteza; eficiéncia; empatia; proatividade; toleréncia; discrigéo;
cortesia; interesse; atencao; objetividade;
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