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CONCURSO DA ADVOCACIA GERAL DA UNIAO - ANALISTA TECNICO-ADMINISTRATIVO

CONHECIMENTOS BASICOS PARA TODOS OS CARGOS

LINGUA PORTUGUESA: APOSTILA EXERC.
1. Compreensdo e interpretacdo de textos de géneros variados.

2. Reconhecimento de tipos e géneros textuais.

3. Dominio da ortografia oficial.

3.1. Emprego das letras.

3.2. Emprego da acentuacao gréfica.

4. Dominio dos mecanismos de coesdo textual.

4.1. Emprego de elementos de referenciagdo, substituicdo e repeticao,
de conectores e outros elementos de sequenciacao textual.

4.2. Emprego/correlagdo de tempos e modos verbais.

5. Dominio da estrutura morfossintatica do periodo.

5.1. Relac¢Ges de coordenacdo entre oracdes e entre termos da oracao.
5.2. Relagdes de subordinagdo entre oragdes e entre termos da oracao.
5.3. Emprego dos sinais de pontuacgao.

5.4. Concordancia verbal e nominal.

5.5. Emprego do sinal indicativo de crase.

5.6. Colocagdo dos pronomes atonos.

6. Reescritura de frases e paragrafos do texto.

6.1. Substituicao de palavras ou de trechos de texto.

6.2. Retextualizacdo de diferentes géneros e niveis de formalidade.

7. Correspondéncia oficial (conforme Manual de Redacao da Presidéncia
da Republica).

7.1. Adequacdo da linguagem ao tipo de documento.

7.2. Adequacado do formato do texto ao género.

NOCOES DE INFORMATICA:

1. Conceitos e modos de utilizacdo de aplicativos para edicdo de textos,
planilhas e apresentacdes.

1.1. Ambiente Microsoft Office.

1.2. Sistema operacional e ambiente Windows.

1.3. Edigdo de textos, planilhas e apresentacdes em ambiente Windows.
1.4. Utilizacdo dos recursos de tabelas dinamicas, férmulas, funcdes e
macros no Excel.

1.5. Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de
Internet.

1.6. Sistema operacional e ambiente Linux.

2. Conceitos e modos de utilizacdo de ferramentas e aplicativos de
navegacao de correio eletronico, de grupos de discussao, de busca e
pesquisa.

3. Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas,
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aplicativos e procedimentos associados a Internet e intranet.

4. Conceitos de tecnologia de informacao: sistemas de informacgdes e
conceitos basicos de Seguranga da Informagao.

RACIOCINIO LOGICO:

1. Principio da Regressdao ou Reversao.

2. Légica dedutiva, argumentativa e quantitativa.

3. Logica matematica qualitativa, sequéncias légicas envolvendo
ndimeros, letras e figuras.

4. Geometria bdsica.

5. Algebra bésica e sistemas lineares.

6. Calendarios.

7. Numeragao.

8. Razdes especiais.

9. Analise combinatdria e probabilidade.

10. Progressdes Aritmética e Geométrica.

11. Conjuntos.

11.1. As relagdes de pertinéncia.

11.2. Inclusdo e igualdade.

11.3. Operagdes entre conjuntos, unido, intersecao e diferenca.

12. Comparagdes.

CONHECIMENTOS GERAIS:

Tépicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como seguranca,
transportes, politica, economia, sociedade, educacao, saude, cultura,
tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento
sustentdvel e ecologia, suas inter-rela¢des e suas vinculagdes histdricas.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
de 1988, Emendas Constitucionais e Emendas
Constitucionais de Revisdo: principios
fundamentais.

2. Os poderes do Estado e as respectivas fungdes:
Poder Executivo, Poder Legislativo e Poder
Judicidrio.

3. Normas constitucionais.

3.1. A aplicabilidade das normas constitucionais:
normas de eficacia plena, contida e limitada;
normas programaticas.

4. Principios fundamentais da CF/88.

5. Direitos e garantias fundamentais.

6. A organizacao politico-administrativa do Estado:
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das competéncias da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios.

7. A Administracdo Publica na CF/88.

8. As fungdes essenciais a Justica.

| NOCOESDEDIREMOADMINISTRATVO: [ [ [ |
1. Ato administrativo: conceito, requisitos,
atributos, classificacdo, espécies e invalidacao.
1.1. Anulagdo e revogacao.

1.2. Prescrigao.

2. Controle da administragao publica: controle
administrativo, controle legislativo e controle
judiciario.

3. Agentes administrativos: investidura e exercicio
da funcdo publica.

3.1. Direitos e deveres dos servidores publicos.
Regimes juridicos.

3.2. Processo administrativo: conceito, principios,
fases e modalidades.

4. Poderes da administracdo: vinculado,
discricionadrio, hierarquico, disciplinar e
regulamentar. 5. Principios bdsicos da
administragao.

5.1 Responsabilidade civil da administragdo.

5.2. Improbidade administrativa.

6. Servicos publicos: conceito, classificacao,
regulamentacgdo, formas e competéncia de
prestagao.

7. Organizacdo administrativa: no¢des gerais.

7.1. Administracdo direta e indireta, centralizada e
descentralizada.

8. Lei n2 8.112/90 e alteragdes.

9. Lei n2 8.666/93, arts. 12 a 62, 20 a 26 e 54 a 80,
e suas alteracgoes.

9.1. Disposig¢des gerais: Principios e Defini¢cdes.
9.2. Licitagdes e Contratos.

9.3. Licitacdo: modalidades, limites e dispensa.
9.4. Contratos: Disposicoes Preliminares,
Formalizacdo, Alteracdo, Execucdo, Inexecucdo e
Rescisdo.

9.5. Pregdo Eletronico.

10. Lei n2 9.784/99: o Processo Administrativo no
ambito da Administracao Publica Federal.
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|1 Crimes contra a administraggopdblica. | | | |
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1. Caracteristicas basicas das organizacdes formais
modernas: tipos de estrutura organizacional,
natureza, finalidades e critérios de
departamentalizagao.

2. Processo organizacional: planejamento, diregao,
comunicag¢ao, controle e avaliagao.

3. Organizag¢do administrativa: centralizagao,
descentralizagdo, concentragao e desconcentragao;
organizacdo administrativa da Unido;
administracdo direta e indireta;

4. Processo organizacional: planejamento, direcao,
comunicacao, controle e avaliagdo.

5. Gestao Estratégica: planejamento estratégico;
mapa estratégico; Balanced scorecard e
indicadores estratégicos.

6. Gerenciamento de Projetos: nog¢des de
elaboracao, andlise, gerenciamento,
monitoramento e avalia¢ao de projetos; estrutura
analitica de projetos (EAP); ciclo de vida do projeto,
areas de gerenciamento de projetos segundo o
PMBOK Guide (Project Management Body of
Knowledge), escritério de Projetos (Project
Management Office).

7. Gestdo de Processos: técnicas de mapeamento,
analise e racionalizacdo de processos
organizacionais; arquitetura e modelagem
organizacional; estrutura matricial, estrutura por
processos.

1. Conceitos, importancia, relagdo com os outros
sistemas de organizacao.

2. A funcdo do érgdo de Recursos Humanos:
atribuicBes basicas e objetivos, politicas e sistemas
de informacdes gerenciais.

3. Comportamento organizacional: relagdes
individuo/organizacdo, motivacdo, lideranga,
desempenho.

4. Competéncia interpessoal.

5. Gerenciamento de conflitos.

6. Gestao de pessoas do quadro préprio e
terceirizadas.

7. Recrutamento e Seleg¢do: técnicas e processo
decisorio.

8. Avaliacdo de Desempenho: objetivos, métodos,
vantagens e desvantagens.
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9. Desenvolvimento e treinamento de pessoal:
levantamento de necessidades, programacao,
execug¢ao e avaliagdo.

10. Gestdo por competéncias.

1. Educacdo corporativa.

2. Educacao a distancia.

3. Projeto pedagdgico.

1. Orgamento publico.

2. Orcamento publico no Brasil.

3. O ciclo orcamentdrio.

4. Orgamento-programa.

5. Planejamento no orgamento-programa.

6. Orcamento na Constituicdo da Republica.

7. Conceituacdo e classificacdo de receita publica.

8. Classificacdo orcamentaria de receita publica
por categoria econémica no Brasil.

9. Classificagdo de gastos publicos.

10. Tipos de créditos orgamentdrios.

11. Lei de Responsabilidade Fiscal — Lei
Complementar n2 101/2000.

L

1. Etica e moral.

2. Etica, principios e valores.

3. Etica e democracia: exercicio da cidadania.

4. Etica e funcdo publica.

5. Etica no Setor Publico.

5.1. Cédigo de Etica Profissional do Servico Publico
— Decreto n?1.171/1994 e Decreto n2 6.029/2007;

5.2.Lein28.112/90 — regime disciplinar: deveres e
proibi¢cdes; acumulacdo de cargos;
responsabilidades; penalidades.

5.3. Lei n2 8.429/92: disposi¢Oes gerais; atos de
improbidade administrativa.
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1. A Advocacia-Geral da Unido:

1.1. Perfil Constitucional: fungdes institucionais.

1.2. Lei Complementar n2 27 73/93, arts. 19, 29, 39,
42,52 62 79 92¢ 10.

1.2.1. NogOes bdsicas da composi¢do de sua
estrutura e atribuicdes: Orgdos de Direcdo
Superior, Orgdos Auxiliares do Advogado-Geral da
Unido e Orgdos de Execucdo de Atividades-Fim.

1.3. Decreto n? 7.392/2010, Estrutura Regimental.
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1.4. Lei n2 10.480/2002, arts. 92 e 10, e alteracdes:
noc¢Bes basicas das atribuicdes do Orgdo Vinculado
(Procuradoria-Geral Federal). X.
1. Lei n2 13.146/2015: Lei Brasileira de Inclusdo da
Pessoa com Deficiéncia - Estatuto da Pessoa com
Deficiéncia.
2. Lein2 12.288/2010: Estatuto da lgualdade
Racial.




