PROGRAMA DAS PROVAS PARA O CARGO DE NiVEL D:
27. ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LEGISLACAO
(Abrange a legislacdo abaixo elencada, com as atualizagGes ocorridas até a data de publicagao do Edital).

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988: artigos 1° a 41 e 205 a 214.
Lei n© 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Lei n°® 11.091, de 12 de janeiro de 2005.

Decreto n® 1.171, de 22 de junho de 1994.

Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006.

Decreto n° 5.824, de 29 de junho de 2006.

Decreto n° 5.825, de 29 de junho de 2006.
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LINGUA PORTUGUESA

1. ORTOGRAFIA. Sistema oficial vigente (emprego de letras, acentuacdo, hifen, divisdo silabica). RelacGes entre
sons e letras, prondncia e grafia. 2. MORFOLOGIA. Estrutura e formacdo de palavras. Familias de palavras. Classes
de palavras e suas caracteristicas morfoldgicas. Flexao nominal: padroes regulares e formas irregulares. Flexao
verbal: padrGes regulares e formas irregulares. 3. SINTAXE. A oracdo e seus termos. Emprego das classes de
palavras. Sintaxe da ordem. Regéncia nominal e verbal, incluindo crase. Concordancia nominal e verbal. O periodo
e sua construcdo. Periodo simples e periodo composto. Coordenacdo: processos, formas e seus sentidos.
Subordinacdo: processos, formas e seus sentidos. Equivaléncia entre estruturas; transformacdo de estruturas.
Discurso direto, indireto e indireto livre. 4. PONTUACAO: sinais, seus empregos e seus efeitos de sentido. 5.
SEMANTICA. Significagdo de palavras e expressoes. Relacdes semanticas entre palavras e expressoes (sinonimia,
antonimia, hiponimia, homonimia, polissemia); campos semanticos. Significagdo contextual das expressoes;
significados literais e significados figurados; denotagdo e conotacdo das expressdes. Relagbes semanticas, logicas e
enunciativas entre frases. Valores semanticos das classes de palavras. Valores dos tempos, modos e vozes verbais.
Efeitos de sentido da ordem de expressdes na oracdo e no periodo. 6. LEITURA, ANALISE E INTERPRETACAO DE
TEXTO. Variedades de linguagem, tipos e géneros textuais, e adequacgdo de linguagem. Elementos de sentido do
texto: coeréncia e progressao semantica do texto; relacdes contextuais entre segmentos de um texto; informacoes
explicitas, inferéncias validas, pressupostos e subentendidos na leitura do texto. Elementos de estruturacao do
texto: recursos de coesao; funcao referencial de pronomes; uso de nexos para estabelecer relagdes entre
segmentos do texto; segmentacdo do texto em paragrafos e sua organizacdo tematica. Interpretacdao do texto:
identificacdo do sentido global de um texto; identificacdo de seus principais topicos e de suas relagdes (estrutura
argumentativa); sintese do texto; adaptacao e reestruturagao do texto para novos fins retdricos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. NOGCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

1.1. Principios fundamentais que regem a Administragao Publica Federal: enumeragao e descricado.

1.2. Administracao Federal: administracdo direta e indireta, estruturagdo, caracteristicas e descricao dos orgaos e
entidades publicos.

1.3. Os Ministérios e respectivas areas de competéncia.

1.4. Os poderes e deveres do administrador publico. .

2. NOCOES DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS PUBLICAS

2.1. PPA, LDO, LOA e LRF.

2.2. Principios orgamentarios. Aspectos gerais da legislacdo.

2.3. Proposta e dotacdo orcamentaria. Créditos adicionais.

2.4. Receitas e despesas publicas.

2.5. Didarias, ajuda de custo e fundo de caixa. )

3. NOCGES DE ADMINISTRACAO DE MATERIAIS E LOGISTICA

3.1. Bens publicos: aquisigdo, incorporacdo, permuta, baixa.

3.2. LicitagBes e mutacOes patrimoniais. Aspectos gerais da legislacao.

3.3. Inventario. Avaliagdo. Movimentagdo de bens.

4, NOCOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS

4.1. Funcoes do Administrador de RH.



4.2. Conceito e processos de RH.

4.3. Recrutamento e Selegdo. Treinamento e Desenvolvimento. Incentivos e Beneficios. Avaliagdo de Desempenho.
Folha de Pagamento.

5. NOCOES DE ORGANIZACOES

5.1. Conceito e tipos de estrutura organizacional.

5.2. Visdo sistémica das organizagoes.

5.3. Conceitos basicos de gestdo de processos organizacionais.

5.4. Documentos, registro e acompanhamento.

5.5. Documentos Publicos.

5.6. Tipos e Finalidades dos Documentos Publicos de acordo com o Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica.

5.7. Manuais, procedimentos operacionais, organogramas, fluxogramas, cronogramas.

5.8. Comunicagao, conflito e trabalho em equipe.



