ADMINISTRACAO

Gestdo Publica, Administragdo Publica,
Gestdo de Recursos Humanos,
Tecnologia em Processos Gerenciais,
Gestdo de Politicas Publicas

1. Teorias de Administragdo. 2. Principios fundamentais da Administrag@o. 3. No¢des de Administragdo de Recursos
Materiais. 4. Nog¢des de Administracdo Financeira e Orcamentaria. 4.1. Principios Or¢amentarios. 4.2. Or¢amento-
Programa. 4.3. Orcamento Publico. 5. Nog¢des de planejamento organizacional. 5.1. Planejamento estratégico. 5.2.
Planejamento tatico. 5.3. Planejamento operacional. 6. Nogdes de Gestdo de Pessoas nas organizagdes. 6.1. Motivagéo e
Lideranca. 6.2. Clima e Cultura Organizacional. 6.3. Recrutamento ¢ Selecdo. 6.4. Avaliacdo de Desempenho. 6.5.
Gestao por Competéncias. 7. Gestdo da Qualidade. 8. Nogdes de Gestao por Processos. 9. Educagéo, Treinamento e
Desenvolvimento. 9.1. Educagao a distancia. 10. No¢des de Direito Administrativo 10.1. Lei de Licitagdes e Contratos
(Lein® 14.133/2021). 11. Administra¢do Publica. 11.1 Arts. 37 ¢ 38 da Constitui¢ao Federal de 1988. 11.2.
Administragdo Publica Patrimonial, Administragdo Publica Burocratica, Administra¢do Publica Gerencial. 11.3.
Governabilidade, governanga, accountability. 12. Ministério Publico Arts. 127 a 130-A da Constitui¢do Federal de 1988.
13. Gestao de Material e Patrimonio 13.1. Fungdes da gestdo de material e patrimonio. 13.2. Almoxarifado, estoques,
tipos de estoque, ponto de ressuprimento. 13.3. Sistemas e métodos de gestdo de estoques. 14. Estrutura Organizacional:
tipos de estrutura, condicionantes da estrutura organizacional, descentralizagdo, departamentalizago. 15 Gestéo de
Riscos.

CIENCIAS CONTABEIS

Gestdo Financeira

1. Lei n® 4.320/1964: da Lei de Orcamento (artigos 12 ao 15), do Exercicio Financeiro (artigos 34 ao 38), da Execucdo do
Orgamento (artigos 58 ao 70), do Controle da Execug@o Or¢camentaria (artigos 75 ao 80), da Contabilidade (artigos 83 ao
106). 2. Decreto n°® 93.872/1986: da Administragdo Financeira (artigos 20 ao 46 e 67 ao 70) e da Contabilidade e
Auditoria (artigos 130 ao 141). 3. Decreto n® 6.976/2009. 4. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico 11*
Edicdo - Aplicado a Unido, aos estados, ao Distrito Federal e aos municipios - Valido a partir do exercicio de 2025: Parte
I — Procedimentos Contéabeis Orgamentarios, Parte IT — Procedimentos Contabeis Patrimoniais, Parte IV — Plano de
Contas Aplicado ao Setor Piblico e Parte V — Demonstragdes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico. 5. Sistema Integrado
de Administragdo Financeira do Governo Federal — SIAFI: conceito, objetivos, principais documentos. 6. Portaria
PGR/MPU n° 140/2020 — Regimento Interno da Auditoria Interna do Ministério Piblico da Unido: das Disposigdes
iniciais (artigos 1° e 2°), da Competéncia (artigo 4°) e da Divisdao de Auditoria Contabil e Patrimonial (artigo 15).




COMUNICACAO
SOCIAL

Publicidade e Propaganda, Midias
Digitais, Design Grafico

1. O lead e o conceito da pirdmide invertida; 2. Linguagem jornalistica; 3. Comunicacdo Interna; 4. Nogdes basicas de
diagramacao de documentos e elaboracdo de pecas graficas; 5. Radiojornalismo (conceitos e técnicas); 6. Fotojornalismo
(conceitos e técnicas); 7. Atendimento, planejamento e execugdo de campanhas publicitarias e da noticia. 8. Elaboragdo
de briefing; defini¢do de publico-alvo; estratégia de midia. 9. Redagdo publicitaria: textos para midia impressa,
audiovisual e online. 10. Nogdes de comunicagdo Online. Midias Web e Digitais. Midias Sociais. 11. Nogdes de registro
fotografico. 12. Edicdo de videos. 13. Politica Nacional de Comunicacao Social do MPF (Portaria PGR/MPF n° 404, de
1° de junho de 2023). 14. Reportagem. 15. Noticia. 16. Entrevista. 17. Linguagens e técnicas de redacdo e edigdo para
TV, radio, internet, revista e jornal. 18. Pauta. 19. Conceito, rotinas e produtos de uma assessoria de comunicagéo. 20.
Teorias da comunicagdo. 21. Conceitos e caracteristicas das redes sociais. 22. Assessoria de Imprensa e relacionamento
com a midia. 23. Comunicagdo Organizacional Integrada. 24. Comunicag¢ao Institucional. 25. Comunicacao Publica. 26.
Nocdes de Publicidade e Propaganda. 27. Nogdes de Diagramacao (design grafico). 28. Redagao jornalistica. 29.
Comunicacao organizacional integrada.
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DIREITO -
GRADUACAO E POS-
GRADUACAO

DIREITO ADMINISTRATIVO 1. Administra¢ao 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 hierarquico, poder disciplinar, poder regulamentar, poder
de policia. 6. Atos administrativos: conceito, requisitos, atributos, invalidacdo. 7. Processo Administrativo. Lei n® 9.784
/99. 8. Responsabilidade civil do Estado. 9. Controle da Administra¢do Publica. Controle interno. Controle externo.
Controle pelo Poder Legislativo e pelo Poder Judiciario.

DIREITO CONSTITUCIONAL.: 1. Principios Fundamentais da Constituigdo (artigos 1° ao 3°). 2. Direitos ¢ Garantias
Fundamentais (art. 5°). 3. Outros direitos fundamentais: saude, previdéncia social, assisténcia social, educagdo, meio
ambiente e desenvolvimento sustentavel. 4. Principios Constitucionais da Administragdo Publica (art. 37, caput). 5. Do
Ministério Publico (art. 127 a 130).6. Constituigio da Republica 1988 (Capitulo VIII Dos Indios art. 231 ¢ 232) 7. Dos
Tribunais Regionais Federais e dos Juizes Federais (Art. 109 CF 1988). 8. Nogdes da Lei n® 13.709/2018 - Lei Geral de
Prote¢do de Dados. 9. Controle de Constitucionalidade: ADI (Ag¢éo Direta de Inconstitucionalidade); ADC (Agdo
Declaratéria de Constitucionalidade) e ADPF (Agdo de Descumprimento de Preceito Fundamental). 10. Fungdes
essenciais a Justiga. Ministério Publico. Advocacia Publica. Advocacia e Defensoria Publica. 11. Jurisprudéncia do STF.
12. Jurisprudéncia do STJ. 13 Lei Complementar n° 75, de 20 de maio de 1993;

DIREITO CIVIL 1. Lei de Introdugio as normas do Direito Brasileiro: caracteristicas ¢ fungao. 2. Parte geral do
Cadigo Civil. 3. Parte especial: obrigagdes e contratos. 4. Responsabilidade civil. 5. Posse e propriedade. 6. O sistema do
Cddigo de Defesa do Consumidor.

DIREITO PROCESSUAL CIVIL: 1. Principios constitucionais do processo civil. 2. Agdo. Conceito. Condigdes.
Elementos. 3. Ministério Pablico. Fungdes e atividades no processo civil. 4. Recursos. Pressupostos. Efeitos. Espécies. 5.
Mandado de seguranga. 6. Ac¢ao Civil Publica (Lei 7347/1985). 7. Agdo de improbidade administrativa. 8. Processo
coletivo.

DIREITO PENAL: 1. Norma Penal. 2. Aplicagdo da Lei Penal no Tempo e no Espago. 3. Fato Tipico. 4. Ilicitude. 5.
Culpabilidade. 6. Concurso de Pessoas. 7. Penas. 8. Extingdo da Punibilidade. 9. A¢ao Penal. 10. Crimes contra a
Administragdo Publica. 11. Lei 9.605/98 (art. 26 a 28). 12. Crimes contra a Estado democratico de Direito - Titulo XII da
Lein® 14.197/2021.

DIREITO PROCESSUAL PENAL: 1. Ministério Publico. 2. Inquérito policial. 3. Denuncia. 4. Ago Penal. 5. Prisao
em flagrante, tempordria e preventiva. 6. Habeas Corpus. 7. Mandado de seguranga em matéria criminal. 8. Lei n°
11.343/2006: Capitulo IIT -Do Procedimento Penal. 9. Lei n® 9613/1998: Capitulos I e II. 10. Acordo de Nao Persecugdo
Penal (ANPP) (Lei n°® 13.964 de 24 de dezembro de 2019).
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TECNOLOGIA DA
INFORMAng -
SUPORTE TECNICO

1. SUITE DE ESCRITORIO: LibreOffice, Microsoft Office, e Google Workspace e Zoom Workplace : Aplicativos que
fazem parte da suite, sua utiliza¢do, caracteristicas e configuracdo. Resolucao de problemas comuns (e.g., problemas de
formatag@o entre suites, recuperagdo de arquivos, uso de modelos, integragdo com cloud storage). 2. SISTEMA
OPERACIONAL.: Utilizagao, configuracdo e caracteristicas do Windows 10/11. Comandos usados no prompt de
Comando do Windows. Sistemas de Arquivos. Extensdes de Arquivos. Comandos basicos de PowerShell. Gerenciamento
de usudrios e permissoes no Windows.3. REDES LOCALIS: Protocolo IP, Redes Virtuais, Hubs, Switchs e Roteadores,
Wi-Fi, Modelo TCP/IP, DHCP, DNS, backbone, cabeamento. Ferramentas de diagnéstico de rede (e.g., ping, tracert,
ipconfig/ifconfig, netstat) e resolugdo de problemas de conectividade (lenta, intermitente ou ausente).4. BROWSERS:
Microsoft Edge, Google Chrome e Mozilla Firefox. Gerenciamento de cache, cookies, historico e extensdes. Nogdes de
certificados digitais em browsers e troubleshooting de HTTPS/TLS. 5. HARDWARE: Placa mae (seus componentes e
estrutura), processador, memoria RAM, disco rigido, fonte de alimentacao, teclado, mouse, monitor, placas de rede,
placas de som, placas de video, todo e qualquer dispositivo de hardware usado em computadores modernos tipo PC.
Dispositivos de Entrada, saida, mistos e suas formas de conexdo ao computador. Diagnostico de falhas de hardware (beep
codes, luzes indicadoras). componentes de notebooks (bateria, carregadores, telas). No¢des de virtualizagdo (Hyper-V /
VirtualBox).6. IMPRESSORAS e SCANNER: Caracteristicas gerais de impressoras jato de tinta, laser e multifuncionais.
Instalagdo e compartilhamento de impressoras em rede. Gerenciamento da fila de impressio e drivers. 7. GESTAO: ITIL
4: Focar especificamente nos processos de Service Desk, Gerenciamento de Incidentes, Gerenciamento de Requisigdes de
Servi¢o e Gerenciamento de Problemas. Nogdes de metodologias ageis (e.g., Kanban/Scrum) aplicado ao Service Desk.
Comunicagdo e atendimento ao cliente (Boas praticas no telefone, e-mail e chat). 8. SEGURANCA DA INFORMACAO:
Conceitos basicos de disponibilidade, confidencialidade, autenticidade e integridade. Boas praticas de seguranga para o
usuario final (e . g ., phishing, senhas fortes, MFA/2FA). Uso e configuracdo de ferramentas de antivirus/anti-malware.
Nogdes de backup e recuperagdo de dados. Sistemas de criptografia simétrica e assimétrica, infraestrutura de chaves
publicas X509, ICP Brasil.




