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ANEXO V

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO

ADMINISTRAÇÃO

1. 1. Teorias de Administração. 2. Princípios fundamentais da Administração. 3. Noções de

Administração  de  Recursos  Materiais.  4.  Noções  de  Administração  Financeira  e

Orçamentária.  4.1.  Princípios  Orçamentários.  4.2.  Orçamento-Programa.  4.3.  Orçamento

Público.  5.  Noções  de  planejamento  organizacional.  5.1.  Planejamento  estratégico.  5.2.

Planejamento  tático.  5.3.  Planejamento  operacional.  6.  Noções  de  Gestão  de  Pessoas  nas

organizações.  6.1.  Motivação  e  Liderança.  6.2.  Clima  e  Cultura  Organizacional.  6.3.

Recrutamento e Seleção. 6.4. Avaliação de Desempenho. 6.5. Gestão por Competências. 7.

Gestão  da  Qualidade.  8.  Noções  de  Gestão  por  Processos.  9.  Educação,  Treinamento  e

Desenvolvimento. 9.1. Educação a distância. 10. Noções de Direito Administrativo 10.1. Lei

de Licitações e Contratos (Lei nº 14.133/2021) 

DIREITO

I - DIREITO ADMINISTRATIVO

1. Administração Pública. 2. Administração direta e indireta: Autarquias. Fundações Públicas.

Empresas  Públicas.  Sociedades  de  Economia  Mista.  3.  Agentes  públicos.  4.  Atividade

administrativa:  conceito,  natureza  e  fins,  princípios  básicos,  poderes  e  deveres  do

administrador  público,  o  uso  e  o  abuso  do  poder.  5.  Poderes  Administrativos:  Poder

vinculado,  poder  discricionário,  poder  hierárquico,  poder  disciplinar,  poder  regulamentar,
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poder  de  polícia.  6.  Atos  administrativos:  conceito,  requisitos,  atributos,  invalidação.  7.

Processo Administrativo. Lei nº 9.784/99.

II- DIREITO CONSTITUCIONAL

1.  Princípios  Fundamentais  da  Constituição  (artigos  1º  ao  3º).  2.  Direitos  e  Garantias

Fundamentais (art. 5º). 3. Outros direitos fundamentais: saúde, previdência social, assistência

social, educação, meio ambiente e desenvolvimento sustentável. 4. Princípios Constitucionais

da  Administração  Pública  (art.  37,  caput).  5.  Do  Ministério  Público  (art.  127  a  130).6.

Constituição da República 1988 (Capítulo VIII Dos Índios art. 231 e 232) 7. Dos Tribunais

Regionais  Federais  e  dos  Juízes  Federais  (Art.  109  CF  1988).  8.  Noções  da  Lei  nº

13.709/2018 -  Lei  Geral  de Proteção de Dados.  9.  Controle  de Constitucionalidade:  ADI

(Ação Direta de Inconstitucionalidade); ADC (Ação Declaratória de Constitucionalidade) e

ADPF (Ação de Descumprimento de Preceito Fundamental).

III- DIREITO CIVIL

1. Lei de Introdução às normas do Direito Brasileiro: características e função. 2. Parte geral

do Código Civil. 3. Parte especial: obrigações e contratos. 4. Responsabilidade civil. 5. Posse

e propriedade. 6. O sistema do Código de Defesa do Consumidor.

IV-  DIREITO PROCESSUAL CIVIL: 1. Princípios constitucionais do processo civil.  2.

Ação.  Conceito.  Condições.  Elementos.  3.  Ministério  Público.  Funções  e  atividades  no

processo civil.  4.  Recursos.  Pressupostos.  Efeitos.  Espécies.  5.  Mandado de segurança.  6.

Ação Civil  Pública  (Lei  7347/1985).  7.  Ação de  improbidade  administrativa.  8.  Processo

coletivo. 

V- DIREITO PENAL: 1. Norma Penal. 2. Aplicação da Lei Penal no Tempo e no Espaço. 3.

Fato Típico. 4. Ilicitude. 5. Culpabilidade. 6. Concurso de Pessoas. 7. Penas. 8. Extinção da

Punibilidade. 9. Ação Penal. 10. Crimes contra a Administração Pública. 11. Lei 9605/98 (art.

26 a 28).

VI-  DIREITO PROCESSUAL PENAL:  1.  Ministério  Público.  2.  Inquérito  policial.  3.

Denúncia.  4.  Ação  Penal.  5.  Prisão  em  flagrante,  temporária  e  preventiva.  6.  Lei  nº

11343/2006: Capítulo III - Do Procedimento Penal. 7. Lei nº 9613/1998: Capítulos I e II .

JORNALISMO

1. O lead e  o conceito da pirâmide  invertida;  2.  Linguagem jornalística;  3.  Comunicação

Interna; 4. Noções básicas de diagramação de documentos e elaboração de peças gráficas;; 5.
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Radiojornalismo  (conceitos  e  técnicas);  6.  Fotojornalismo  (conceitos  e  técnicas);  7.

Atendimento, planejamento e execução de campanhas publicitárias. Elaboração de briefing;

definição  de  público-alvo;  estratégia  de  mídia.  8.  Redação  publicitária:  textos  para  mídia

impressa,  audiovisual  e  online.  9.Comunicação  Online.  Mídias  Web  e  Digitais.  Mídias

Sociais. 10. Edição de vídeos. 11. Código de Ética do Jornalismo. 12. Política Nacional de

Comunicação Social do MPF (PORTARIA PGR/MPF Nº 404, DE 1º DE JUNHO DE 2023). 

SECRETARIADO

1. Noções de Administração: conceitos e abordagens. 2. Processo Administrativo: funções da

Administração; estrutura organizacional; cultura organizacional. 3. Organizações, Sistemas e

Métodos:  organizações;  níveis  organizacionais;  desenvolvimento  organizacional.  4.

Administração  do  tempo.  5.  Ética  profissional.  6.  Gestão  de  Pessoas:  equilíbrio

organizacional;  comportamento  organizacional:  relações  indivíduo/organização,  motivação,

liderança, desempenho. 7. Eficiência e eficácia. 8. Atendimento a clientes externos e internos.

9. Origem, histórico e legislação da profissão de secretariado no Brasil. 10. Código de Ética

do  Profissional  de  Secretariado.  11.  Gestão  e  perfil  secretarial.  12.  Habilidades  técnicas,

humanas  e  gerenciais  do  secretário.  14.  Arquivos  e  Documentos:  conceitos;  terminologia

arquivista;  ciclo  vital  dos  documentos;  classificação  dos  arquivos;  classificação  dos

documentos; atividades dos arquivos correntes; sistema e métodos de arquivamento. 

TÉCNICO EM INFORMÁTICA

Organização e Arquitetura de computadores:  Conceitos básicos e fundamentos (instalação,

manutenção  e  solução  de  problemas).  2.  Sistemas  Operacionais:  Conceitos  básicos  e

fundamentos;  Ambientes  Windows  10  e  superiores  (noções  de  instalação,  utilização,

configuração e suporte). 3. Rede de Computadores: Conceitos básicos e fundamentos de redes

cabeadas e wireless; Conceitos básicos de internet e intranet;  Cabeamento de redes (tipos,

características  e construção de cabos de rede);  Equipamentos  de comunicação de dados e

redes  (switches,  roteadores  e  pontos  de  acesso  para  redes  sem fio);  Arquitetura  TCP/IP

(fundamentos,  protocolos  e  serviços);  Conceitos  básicos  de  Telefonia  IP  (VoIP).  4.
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Segurança: Conceitos básicos e fundamentos de segurança da informação (seguranças física e

lógica, vulnerabilidades, ameaças, riscos, códigos maliciosos (malware), ataques, controle de

acesso,  autenticação,  criptografia,  certificado  digital,  assinatura  digital,  firewall).  5.

Aplicativos: Conhecimentos básicos sobre as seguintes ferramentas: LibreOffice 7 e versões

superiores (Writer, Calc e Impress), Zoom e Google Workspace (Gmail, Drive e Agenda);

Montagem e Manutenção de Micros (hardware e software). 
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