MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

PROCURADORIA DA REPUBLICA EM SERGIPE

ANEXOV

CONTEUDO PROGRAMATICO

ADMINISTRACAOQO

1. 1. Teorias de Administragdo. 2. Principios fundamentais da Administracdo. 3. Nogdes de
Administragdo de Recursos Materiais. 4. Nocdes de Administragdo Financeira ¢
Orcamentaria. 4.1. Principios Orcamentérios. 4.2. Or¢amento-Programa. 4.3. Or¢amento
Publico. 5. Nogdes de planejamento organizacional. 5.1. Planejamento estratégico. 5.2.
Planejamento tatico. 5.3. Planejamento operacional. 6. No¢des de Gestdo de Pessoas nas
organizacdes. 6.1. Motivagdo e Lideranga. 6.2. Clima e Cultura Organizacional. 6.3.
Recrutamento e Sele¢dao. 6.4. Avaliagado de Desempenho. 6.5. Gestao por Competéncias. 7.
Gestao da Qualidade. 8. Nogdes de Gestdo por Processos. 9. Educacdo, Treinamento e
Desenvolvimento. 9.1. Educagao a distancia. 10. Nogdes de Direito Administrativo 10.1. Lei

de Licitacdes e Contratos (Lei n® 14.133/2021)

DIREITO

I - DIREITO ADMINISTRATIVO

1. Administragdo Publica. 2. Administragdo direta e indireta: Autarquias. Fundagdes Publicas.
Empresas Publicas. Sociedades de Economia Mista. 3. Agentes publicos. 4. Atividade
administrativa: conceito, natureza e fins, principios basicos, poderes e deveres do
administrador publico, o uso e o abuso do poder. 5. Poderes Administrativos: Poder

vinculado, poder discricionario, poder hierdarquico, poder disciplinar, poder regulamentar,
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poder de policia. 6. Atos administrativos: conceito, requisitos, atributos, invalidacdo. 7.
Processo Administrativo. Lei n® 9.784/99.

I1I- DIREITO CONSTITUCIONAL

1. Principios Fundamentais da Constituicdo (artigos 1° ao 3°). 2. Direitos e Garantias
Fundamentais (art. 5°). 3. Outros direitos fundamentais: satde, previdéncia social, assisténcia
social, educacdo, meio ambiente e desenvolvimento sustentdvel. 4. Principios Constitucionais
da Administragdo Publica (art. 37, caput). 5. Do Ministério Publico (art. 127 a 130).6.
Constitui¢do da Republica 1988 (Capitulo VIII Dos Indios art. 231 e 232) 7. Dos Tribunais
Regionais Federais e dos Juizes Federais (Art. 109 CF 1988). 8. Nog¢des da Lei n°
13.709/2018 - Lei Geral de Protecao de Dados. 9. Controle de Constitucionalidade: ADI
(Acao Direta de Inconstitucionalidade); ADC (Agdo Declaratoria de Constitucionalidade) e
ADPF (Acao de Descumprimento de Preceito Fundamental).

I1I- DIREITO CIVIL

1. Lei de Introdugdo as normas do Direito Brasileiro: caracteristicas e fungdo. 2. Parte geral
do Cédigo Civil. 3. Parte especial: obrigagdes e contratos. 4. Responsabilidade civil. 5. Posse
e propriedade. 6. O sistema do Codigo de Defesa do Consumidor.

IV- DIREITO PROCESSUAL CIVIL: 1. Principios constitucionais do processo civil. 2.
Acdo. Conceito. Condigdes. Elementos. 3. Ministério Publico. Fungdes e atividades no
processo civil. 4. Recursos. Pressupostos. Efeitos. Espécies. 5. Mandado de seguranca. 6.
Acdo Civil Publica (Lei 7347/1985). 7. Acao de improbidade administrativa. 8. Processo
coletivo.

V- DIREITO PENAL: 1. Norma Penal. 2. Aplicacdo da Lei Penal no Tempo e no Espago. 3.
Fato Tipico. 4. Ilicitude. 5. Culpabilidade. 6. Concurso de Pessoas. 7. Penas. 8. Extin¢do da
Punibilidade. 9. Acao Penal. 10. Crimes contra a Administragdo Publica. 11. Lei 9605/98 (art.
26 a 28).

VI- DIREITO PROCESSUAL PENAL: 1. Ministério Publico. 2. Inquérito policial. 3.
Denuncia. 4. Acdo Penal. 5. Prisdo em flagrante, tempordria e preventiva. 6. Lei n°

11343/2006: Capitulo IIT - Do Procedimento Penal. 7. Lei n® 9613/1998: Capitulos I e II .

JORNALISMO

1. O lead e o conceito da piramide invertida; 2. Linguagem jornalistica; 3. Comunicacao

Interna; 4. Nogoes basicas de diagramac¢do de documentos e elaboragdo de pecas graficas;; 5.
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Radiojornalismo (conceitos e técnicas); 6. Fotojornalismo (conceitos e técnicas);, 7.
Atendimento, planejamento e execucdo de campanhas publicitarias. Elaboragdo de briefing;
definicdo de publico-alvo; estratégia de midia. 8. Redagdo publicitaria: textos para midia
impressa, audiovisual e online. 9.Comunicacdo Online. Midias Web e Digitais. Midias
Sociais. 10. Edi¢do de videos. 11. Codigo de Etica do Jornalismo. 12. Politica Nacional de

Comunicagdo Social do MPF (PORTARIA PGR/MPF N° 404, DE 1° DE JUNHO DE 2023).

SECRETARIADO

1. Nogdes de Administracdo: conceitos ¢ abordagens. 2. Processo Administrativo: fungdes da
Administragdo; estrutura organizacional; cultura organizacional. 3. Organizagdes, Sistemas e
Me¢étodos: organizagdes; niveis organizacionais; desenvolvimento organizacional. 4.
Administragio do tempo. 5. FEtica profissional. 6. Gestio de Pessoas: equilibrio
organizacional; comportamento organizacional: relagdes individuo/organizagdo, motivagao,
lideranga, desempenho. 7. Eficiéncia e eficacia. 8. Atendimento a clientes externos e internos.
9. Origem, histérico e legislagio da profissdo de secretariado no Brasil. 10. Cédigo de Etica
do Profissional de Secretariado. 11. Gestdo e perfil secretarial. 12. Habilidades técnicas,
humanas e gerenciais do secretario. 14. Arquivos e Documentos: conceitos; terminologia
arquivista; ciclo vital dos documentos; classificagdo dos arquivos; classificacdo dos

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

TECNICO EM INFORMATICA

Organizacdo e Arquitetura de computadores: Conceitos basicos e fundamentos (instalacao,
manuten¢do e solucdo de problemas). 2. Sistemas Operacionais: Conceitos basicos e
fundamentos; Ambientes Windows 10 e superiores (nog¢des de instalacdo, utilizacao,
configuracdo e suporte). 3. Rede de Computadores: Conceitos basicos e fundamentos de redes
cabeadas e wireless; Conceitos basicos de internet e intranet; Cabeamento de redes (tipos,
caracteristicas e constru¢cdo de cabos de rede); Equipamentos de comunicagdo de dados e
redes (switches, roteadores e pontos de acesso para redes sem fio); Arquitetura TCP/IP

(fundamentos, protocolos e servicos); Conceitos bdasicos de Telefonia IP (VoIP). 4.
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Seguranca: Conceitos basicos e fundamentos de seguranga da informagdo (segurancas fisica e
logica, vulnerabilidades, ameagas, riscos, codigos maliciosos (malware), ataques, controle de
acesso, autenticacdo, criptografia, certificado digital, assinatura digital, firewall). 5.
Aplicativos: Conhecimentos bésicos sobre as seguintes ferramentas: LibreOffice 7 e versdes
superiores (Writer, Calc e Impress), Zoom e Google Workspace (Gmail, Drive ¢ Agenda);

Montagem e Manuten¢do de Micros (hardware e software).
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