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Programa de Conhecimentos Especificos:

Nogoes de Administracao Publica

Principios basicos e fundamentais que regem a Administracao Publica Federal: enumeragao
e descricao;

Administracdo Federal: administracdo direta e indireta, estruturagdo, caracteristicas e
descrigao dos orgaos e entidades publicos;

Os poderes e deveres do administrador publico;

Servidores publicos.

Noc¢des Basicas de Legislacao

Defini¢ao de Lei, Decreto, Portarias, Medida Proviséria, Mandado de Seguranga, Direito de
Peticao e Certidoes;

Normas constitucionais sobre Administragao Publica e servidores publicos (Constituigao
da Republica Federativa do Brasil/1988, com suas alteragdes);

Nocoes Basicas de Licitagdes e Contratos e Alienacdes na Administracdo Federal, Lei
8.666/93, arts. 20 a 26);

Modalidade Pregao (Decreto 3.555/2000), com suas alteragdes;

Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Uniao (Lei 8.112/1990, com suas
alteragoes);

Cédigo de Etica Profissional do Servidor Ptblico Civil do Poder Executivo Federal
(Aprovado pelo Decreto n®. 1.171 de 22 de junho de 1994).

Recursos Humanos

Administragdo de recursos humanos;
Conceito e area de RH;

Rela¢des Humanas;

Desempenho Profissional;
Desenvolvimento de equipes de trabalho;
Lideranca e Comunicacao;

Higiene e Seguranca do Trabalho.

Redagao Oficial

Conceituagao. Objetivos. Caracteristicas textuais. Adequagao lingiiistica.

Tipos de documentos oficiais: apostila, aviso, ata, atestado, certiddo, certificado, circular,
contrato, convénio, declaragao, decreto, decreto-legislativo, edital, exposi¢ao de motivos,
instrugdo normativa, lei, memorando, oficio, oficio-circular, ordem de servigo, parecer,
portaria, regimento, relatério, requerimento.

Demais tipos de correspondéncia: telegrama, fax, correio eletronico.
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