Trilha de estudos do concurso da Camara dos Deputados
Correlagdo entre os capitulos das apostilas de administracdo e de conhecimentos gerais + contetido on-line e o conteudo programdtico previsto no edital

Capitulos das apostilas e médulos do
conteudo on-line

Conteudo programatico do concurso
ANALISTA DE PROCESSO LEGISLATIVO E GESTAO

Conteldo programatico do concurso
TECNICO ASSISTENTE LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO

Administracdo geral

Estratégia: conceito, fundamentos, condicGes para se
desenvolver a estratégia, questdes-chave em estratégia.
Planejamento estratégico: conceitos, métodos e técnicas,
modelos de gestao e estruturas organizacionais, planejamento
institucional e escolas de planejamento estratégico.
Ferramentas de planejamento estratégico: andlise SWOT,
Balanced Scorecard (BSC).

Estratégia: principais conceitos, aplicacdes, mapa estratégico,
perspectivas, temas estratégicos, objetivos estratégicos,
relacGes de causa e efeito, indicadores, metas, iniciativas
estratégicas.

Indicadores e sistema de medi¢do de desempenho
organizacional: tipos de indicadores, varidveis componentes dos
indicadores.

Gestdo de projetos: ciclo de vida e organizacdo do projeto,
processos de gerenciamento de projetos e areas de
conhecimento em gerenciamento de projeto.

Ferramentas e técnicas de apoio ao gerenciamento de projetos:
PMBOK 72 edicdo, escritdrio de projetos (PMO) e conceitos de
gestdo de programas e de gestdo de portfélio de projetos.
Gestdo de processos: conceitos, modelagem de processos,
andlise de processos, desenho de processos, gerenciamento de
desempenho de processos, transformagdo de processos,
tecnologias de BPM e gerenciamento de processos de negdcio
(BPM CBOK v.4.0)

Tipologia dos processos.

Hierarquia do processo: macroprocesso, processo, subprocesso,
atividades e tarefa.

Reengenharia de processos, abordagens de melhoria de
processos, notacao BPMN.

Escritdrio de processos: conceitos e atuacgao.

NocBes de administracdo: fundamentos e evolucdo da
administracdo, abordagem sistémica.

Fundamentos, teorias e escolas da administracdo e seu impacto
na gestdao de pessoas.

Governanca e estratégia: conceito, fundamentos de estratégia.
Planejamento estratégico: conceitos, métodos e técnicas.
Ferramentas de planejamento estratégico, analise SWOT,
Balanced Scorecard (BSC): principais conceitos, aplicacdes,
mapa estratégico, perspectivas, temas estratégicos, objetivos
estratégicos, relacGes de causa e efeito, indicadores, metas,
iniciativas estratégicas.

Indicadores de desempenho: tipos de indicadores, varidveis
componentes dos indicadores.

NogBes de gestdo de projetos.

Ciclo de vida e organizacdo do projeto.

Ferramentas e técnicas de apoio ao gerenciamento de projetos.
Escritério de projetos (PMO).

Conceitos de gestdo de programas e de gestdo de portfélio de
projetos.

NocBes de gestdo de processos: conceitos, modelagem de
processos, analise de processos, desenho de processos,
gerenciamento de desempenho de processos, transformacgdo
de processos, tecnologias de BPM.

Hierarquia do processo: macroprocesso, processo,
subprocesso, atividades e tarefa.

Administracdo publica

Administracdo publica: do modelo racional-legal ao paradigma

Administracdo publica: do modelo racional-legal ao paradigma




pds-burocratico: Estado oligdrquico e patrimonial, autoritario e
burocratico, do bem-estar e regulador.

Transparéncia: controle social e cidadania e accountability.
Exceléncia nos servicos publicos: gestdo por resultados na
producdo de servicos publicos

Principios de governanca publica.

Governabilidade e governanca.

Intermediacdo de interesses (clientelismo, corporativismo e
neocorporativismo).

Politicas publicas.

O ciclo das politicas publicas: construcdo de agenda, formulacdo
da politica e processo decisorio.

Politicas publicas no Estado brasileiro contemporaneo:
descentralizacdo e democracia, participacdo, atores sociais e
controle social, gestdo local, cidadania e equidade social;
corrupcao e politicas publicas (fatores que influenciam a
incidéncia de corrupcdo e fatores que promovem a qualidade
das politicas publicas).

Reformas administrativas e redefinicdo do papel do Estado;
reforma do servigo civil (mérito, flexibilidade e
responsabilizacdo) e reforma do aparelho do Estado.
Mudancas institucionais: conselhos, organizac@es sociais (OS),
organizacdo da sociedade civil de interesse publico (OSCIP),
agéncia reguladora, agéncia executiva, consorcios publicos.
Governanga: histdrico da governanga corporativa (primordios e
grandes marcos no mundo).

Conceito de governanca corporativa.

Principios da governanca corporativa: responsabilidade,
transparéncia, equidade e accountability.

Teorias de governanca corporativa: teoria da agéncia e teoria
dos stakeholders.

Abordagem comportamental na governanca.

Governanca e dreas de controle: controles internos, auditoria e
compliance.

pds-burocratico: Estado oligdrquico e patrimonial, autoritario e
burocratico, do bem-estar e regulador.

Transparéncia: controle social e cidadania e accountability.
Exceléncia nos servicos publicos: gestdo por resultados na
producdo de servicos publicos

Principios de governanca publica.

Governabilidade e governanca.

Intermediacdo de interesses (clientelismo, corporativismo e
neocorporativismo).

Politicas publicas.

O ciclo das politicas publicas: construcdo de agenda,
formulacdo da politica e processo decisorio.

Politicas publicas no Estado brasileiro contemporaneo:
descentralizacdo e democracia, participacdo, atores sociais e
controle social, gestdo local, cidadania e equidade social;
corrupcao e politicas publicas (fatores que influenciam a
incidéncia de corrupcdo e fatores que promovem a qualidade
das politicas publicas).

Reformas administrativas e redefinicdo do papel do Estado;
reforma do servigo civil (mérito, flexibilidade e
responsabilizacdo) e reforma do aparelho do Estado.
Mudancas institucionais: conselhos, organizac®es sociais (OS),
organizacdo da sociedade civil de interesse publico (OSCIP),
agéncia reguladora, agéncia executiva, consorcios publicos.
Historico da governanca corporativa (primordios e grandes
marcos no mundo).

Conceito de governanca corporativa.

Governanga e areas de controle: controles internos, auditoria e
compliance.

Gestdo de riscos e integridade.

LicitacBes e contratos: Lei n? 14.133/2021

Licitacdo publica: conceito, principios, finalidade do
procedimento licitatério, fiscalizacdo contratual, modalidades,
dispensa e inexigibilidade de licitacado.

Contratos administrativos: caracteristicas do contrato
administrativo, formalizacdo, gestado e fiscalizacdo do contrato,
planejamento e fiscalizacdo contratual, clausulas e indicadores
de nivelde servico.




Papel do fiscalizador do contrato, do preposto da contratada,
acompanhamento da execucdo contratual e registro e
notificacdo de irregularidades.

Penalidades e san¢des administrativas: tipos de penalidades
previstas na Lei n? 14.133/2021.

Aspectos orgamentdrios e financeiros da execu¢do do contrato.
Equilibrio econdmico-financeiro.

Garantia contratual.

Alteracdo do objeto: acréscimos e supressoes.

Prorrogacdo do prazo de vigéncia e de execucdo.

Ciclo de vida do contrato: riscos contratuais e gestdo
econdmico-financeira do contrato.

Contratos de terceirizacdo: cautelas em relacdo a
responsabilidade trabalhista.

Responsabilidades da administracdo e da contratada.

Gestdo de contratos administrativos.

Administracdo de materiais e do
patrimonio

Noc¢des de gestdo patrimonial: controle de bens, inventario.

Administracdo financeira e orgamentdria

NocBes de administracdo orcamentaria e financeira.
Programacdo, execugdo e controle de recursos orgamentarios e
financeiros.

Pré-empenho, empenho, liquidagdo e pagamento da despesa.
Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

Sistemas de informacdes.

Controle e pagamento de restos a pagar e de despesas de
exercicios anteriores.

Suprimento de fundos.

Retencdo e recolhimento de tributos incidentes sobre bens e
servigos.

Contabilidade geral

Contabilidade publica

Gestdo de pessoas

Gestdo de pessoas.

Comportamento organizacional: rela¢8es individuo/organizacdo,
motivacdo, desempenho, engajamento, trabalho em equipe e
colaboracdo.

Clima e cultura organizacional, saude mental e bem-estar.

Nocdes de gestdo de pessoas.

Comportamento organizacional: relacdes
individuo/organizacdo, motivacdo, desempenho, engajamento,
trabalho em equipe e colaboracdo.

Clima e cultura organizacional.




Desenvolvimento e treinamento de pessoal: levantamento de
necessidades, programacdo, execucdo e avaliacdo.

Gestdo por competéncias: abordagens e ferramentas,
mapeamento e desenvolvimento das competéncias.
Desenvolvimento de pessoas como estratégia de gestdo e a
interacdo dessa atividade com as demais funcdes do processo
de gestdo de pessoas.

Lideranca: natureza e estilos de lideranca. 5 Gestdo por
resultados na producdo de servicos publicos: métricas de
afericdo de resultados e trabalho hibrido.

Gerenciamento de conflitos.

Gestdo da mudanca.

Gestdo por competéncias.

Desenvolvimento e treinamento de pessoal: levantamento de
necessidades, programacdo, execucdo e avaliacdo.

Gestdo por competéncias: abordagens e ferramentas,
mapeamento e desenvolvimento das competéncias.
Recrutamento e selegdo.

Lideranca: natureza e estilos de lideranca.

Gestdo por resultados na producdo de servicos publicos.
Métricas de afericdo de resultados.

Trabalho hibrido.

Gestdo por competéncias.

Marketing e comunicagdo

Comunicacao na gestdo publica e gestdo de redes
organizacionais.

Comunicacao na gestdo publica e gestdo de redes
organizacionais.

Lingua portuguesa

Compreensdo e interpretacdo de textos de géneros variados.
Tipos e géneros textuais.

Ortografia.

Mecanismos de coesdo textual.

Estrutura morfossintatica do periodo.

Classes de palavras.

Pontuagdo, crase

Concordancia e regéncia verbais e nominais.

Pronomes atonos.

Reescrita de frases e paragrafos do texto.

Compreensdo e interpretacdo de textos de géneros variados.
Tipos e géneros textuais.

Ortografia.

Mecanismos de coesdo textual.

Estrutura morfossintatica do periodo.

Classes de palavras.

Pontuacgdo, crase

Concordancia e regéncia verbais e nominais.

Pronomes atonos.

Reescrita de frases e paragrafos do texto.

Raciocinio légico e matematica

Légica sentencial (ou proposicional).

ProposicBes simples e compostas.

Tabelas-verdade e equivaléncias.

Estrutura logica de relagdes arbitrarias.

Compreensdo e analise da légica: raciocinio verbal, matematico
e sequencial.

Problemas de légica e raciocinio, dee contagem e no¢bes de
probabilidade.

Faldcias.

Nocdes de estatistica.

Légica sentencial (ou proposicional).

Proposices simples e compostas.

Tabelas-verdade e equivaléncias.

Estrutura logica de relagdes arbitrarias.

Compreensdo e analise da ldgica: raciocinio verbal, matematico
e sequencial.

Problemas de légica e raciocinio, dee contagem e nogdes de
probabilidade.

Faldcias.

Nocdes de estatistica.

Estatistica e probabilidade bdsicas: medidas de tendéncia




central, medidas de dispersao, distribuicdo de probabilidade,
formulacdo e validacdo de hipdteses.

Amostragem, viés e erro, normalizacdo e padronizacdo, outliers
e conceitos bdsicos de probabilidade.

Visualizacdo de dados: principios, tipos de graficos (histograma,
linha, barra, dispersdo, box plot).

Ferramentas de visualizacdo de dados (Power Bl, Tableau e
Data Studio).

Storytelling para visualizacdo de dados

Nocdes de informatica

Conceitos basicos de hardware e software: funcionamento do
computador e conhecimentos dos componentes.

NocGes de sistema operacional (Windows) e MSOffice (Word,
Excel, PowerPoint, OneDrive, Sharepoint e Teams).

Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas,
aplicativos e procedimentos de internet e intranet.

Programas de navegacdo (Microsoft Edge, Mozilla Firefox,
Google Chrome e similares).

Ferramentas de comunicagdo e colaboragdo: correio eletronico
(webmail, cliente de e-mail), aplicativos de comunicagdo
(Microsoft Teams, Google Meet).

Redes sociais.

Computacdo na nuvem (cloud computing).

Conceitos gerais de seguranca e governanca digital.
Seguranca da informacdo: procedimentos de cépia de
seguranca (backup), nocGes de virus, worms e pragas virtuais.
Programas de protecdo (antivirus, firewall, anti-spyware) e
ameacas digitais (phishing, pharming).

Tecnologias emergentes no setor publico.

Conceitos basicos de inteligéncia artificial.

Técnicas de prompts.

Etica e responsabilidade digital no servico publico.

Ciéncia de dados: definicdo, importancia e aplicacées.

Dados: conceitos, atributos, métricas, transformacdo de dados.
Governanca da informacado

Conceitos basicos de hardware e software: funcionamento do
computador. e conhecimentos dos componentes.

NocGes de sistema operacional (Windows) e MSOffice (Word,
Excel, PowerPoint, OneDrive, Sharepoint e Teams)

Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas,
aplicativos e procedimentos de Internet e intranet.

Programas de navegacdo (Microsoft Edge, Mozilla Firefox,
Google Chrome e similares).

Ferramentas de comunicagdo e colaboracdo: correio eletrénico
(webmail, cliente de e-mail), aplicativos de comunicagdo
(Microsoft Teams, Google Meet).

Redes sociais.

Computacdo na nuvem (cloud computing) e acesso a distancia
a computadores, transferéncia de informacdo e arquivos.
Conceitos gerais de seguranca e governanca digital.
Seguranca da informacdo: procedimentos de cdpia de
seguranca (backup), nocdes de virus, worms e pragas virtuais.
Programas de protecdo (antivirus, firewall, antispyware) e
ameacas digitais (phishing, pharming).

Tecnologias emergentes no setor publico.

Conceitos basicos de inteligéncia artificial e técnicas de
prompts.

Etica e responsabilidade digital no servico publico.

Dados: conceitos, atributos, métricas, transformacdo de dados.
Analise de dados: agrupamentos, tendéncias e projecdes.
Governanga de dados.

Governanca da informacao.

Nocdes de Big Data: dados estruturados e ndo estruturados,




dados abertos, coleta, tratamento, armazenamento, integracao
e recuperacdo de dados, processos de ETL, representacdo de
dados numéricos, textuais e estruturados.

Noc¢Bes de bancos de dados relacionais.

Exploracdo de dados: conceituacdo e caracteristicas.

Técnicas para pré-processamento de dados: técnicas e tarefas
de mineracdo de dados, classificacdo, regras de associacdo e
analise de agrupamentos (clusterizacdo).

Direito constitucional

Constituicdo da Republica 1988: conceito, classificacdes,
principios fundamentais, emendas constitucionais.

Direitos e garantias fundamentais, direitos e deveres individuais
e coletivos, direitos sociais, nacionalidade, cidadania, direitos
politicos, partidos politicos.

Organizacdo politico-administrativa: Unido, estados, Distrito
Federal e municipios.

Administracdo publica: disposicdes e servidores publicos.
Poder Legislativo: Congresso Nacional, Camara dos Deputados,
Senado Federal, deputados e senadores, atribuicdes,
competéncias, reunides e comissdes.

Poder Executivo: atribui¢des do presidente da Republica e dos
ministros de Estado.

Poder Judicidrio: disposi¢Bes gerais, érgdos, competéncias,
Conselho Nacional de Justica (composicdo e competéncia).
FuncgBes essenciais a Justica: Ministério Publico, advocacia e
defensoria publicas.

Defesa do Estado e das instituices democraticas.

Lei Complementar n2 95/1998.

Crimes de responsabilidade e abuso de autoridade: lei n2
1.079/1950 e n? 13.869/2019.

Procedimento legislativo: tipos de procedimento, ordinario,
abreviado, sumario, sumarissimo, especial e concentrado
(etapas e nocdes basicas; comissdes, pareceres, deliberacao,
votacdo, sancdo e veto).

Matérias legislativas: projeto de lei ordinaria, complementar e
delegada, medida proviséria, projeto de decreto legislativo e
projeto de resolucdo, proposta de Emenda a Constituicdo (PEC),
indicacGes, pareceres, requerimentos e vetos.

Constituicao Federal de 1988: conceito, contexto historico,
caracteristicas, estrutura do texto.

Poder constituinte: conceito, espécies, limites.

Principios fundamentais, direitos e garantias fundamentais:
direitos e deveres individuais e coletivos, direitos sociais,
nacionalidade, direitos politicos e partidos politicos.
Organizacdo do Estado: organizacdo politico-administrativa,
Unido, estados, municipios, Distrito Federal e territorios;
intervencao federal.

Administracdo publica: disposi¢cdes gerais, servidores publicos
civis e militares.

Poder Legislativo: o Congresso Nacional e suas Casas
(atribuicdes, competéncias, reunides e comissdes)
Fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentaria.

Defesa do Estado e das instituicGes democraticas.




Iniciativa legislativa: Presidéncia da Republica, Congresso
Nacional, tribunais e cidaddos.

Fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentdria.

Processo legislativo orcamentario: Plano Plurianual (PPA), Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO), Lei Orcamentaria Anual (LOA).
As interfaces entre LDO, LOA, Lei n2 4.320/1964 e Lei
Complementar n2 101/2000 (responsabilidade fiscal).
Elaboracdo e aprovacdo das leis de matéria orcamentaria.
Proposta orcamentdria e sua integracdo com PPA e LDO.
Execucdo financeira e créditos.

Conceito e instrumentos de execucdo financeira.

Direito administrativo

Noc¢des de organizacdo administrativa.

Centralizacdo, descentralizacdo, concentracdo e
desconcentracdo.

Administracdo direta, indireta e funcional.

Autarquias, fundacdes, empresas publicas e sociedades de
economia mista.

Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificacdo
e espécies, extin¢do, nulidades e revogacdo.

Agentes publicos: legislacdo pertinente, disposi¢des
constitucionais e doutrindrias (conceito, espécies, cargo,
emprego e fungdo publica), requisicdo e regime juridico dos
servidores publicos federais (admissdo, demissao, concurso
publico, estagio probatdrio, vencimento basico, acumulacao,
regime disciplinar, licenca e seguridade social).

Poderes administrativos: discricionario, hierarquico, disciplinar,
regulamentar e de policia; uso e abuso do poder.

Controle da administracdo publica: pela aministracdo, judicial e
legislativo.

Responsabilidade civil do Estado no direito brasileiro, por ato
COMIssivo, por omissao

Requisitos para a demonstracdo da responsabilidade do Estado
e causas excludentes e atenuantes.

Improbidade Administrativa (Lei n® 8.429/1992).

Processo Administrativo Federal (Lei n2 9.784/1999

Noc¢des de organizacdo administrativa.

Centralizacdo, descentralizacdo, concentracdo e
desconcentragdo.

Administracdo direta, indireta e funcional.

Autarquias, fundacdes, empresas publicas e sociedades de
economia mista.

Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificacdo
e espécies, extingdo, nulidades e revogacao.

Agentes publicos: legislacdo pertinente, disposi¢cdes
constitucionais e doutrindrias (conceito, espécies, cargo,
emprego e fungdo publica), requisicdo e regime juridico dos
servidores publicos federais (admissdo, demissao, concurso
publico, estagio probatdrio, vencimento basico, acumulacéao,
regime disciplinar, licenca e seguridade social).

Poderes administrativos: discriciondrio, hierdrquico, disciplinar,
regulamentar e de policia; uso e abuso do poder.

Controle da administracdo publica: pela aministracdo, judicial e
legislativo.

Responsabilidade civil do Estado no direito brasileiro, por ato
COMIssivo, por omissao

Requisitos para a demonstracdo da responsabilidade do Estado
e causas excludentes e atenuantes.

Improbidade Administrativa (Lei n® 8.429/1992).

Processo Administrativo Federal (Lei n2 9.784/1999

Legislacdo geral

Lei de Acesso a Informacdo (Lei n® 12.527/2011).
Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei n2 13.709/2018).

Lei de Acesso a Informacdo (Lei n® 12.527/2011).
Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei n2 13.709/2018).




As apostilas e o conteldo on-line ndo abordam questdes de lingua inglesa, ciéncia politica (analista) e regimentos internos da Camara e do Congresso

Dados do concurso

e (Camara dos Deputados

e 70 vagas (+ CR) para analista de processo legislativo e gestdo (35) e técnico assistente legislativo e administrativo (35)

e Remuneracdo: RS 30.853,99 (analista) e RS 21.008,19 (técnico), 40h

* Inscri¢Bes: 5 a 26 janeiro (18h)

e Taxa: RS 130,00 (analista) e RS 100,00 (técnico)

* Banca: Cebraspe (cebraspe.org.br)

* Data e locais das provas: 8 de marcgo, em todas as capitais

* Prova objetiva de conhecimentos especificos (90 questdes) e gerais (90 questdes: lingua portuguesa e inglesa, raciocinio l6gico e analitico, direito administrativo e
administracdo publica)

* Prova discursiva

e Edital: adminconcursos.com.br/cdadm

e  Apostilas + contelido on-line: adminconcursos.com.br/admin

¢ Trilha de estudos: adminconcursos.com.br/xcdadm

¢ Informacgdes (blog): adminconcursos.com.br/bcdadm



http://adminconcursos.com.br/xcdadm
http://adminconcursos.com.br/xcdadm
http://adminconcursos.com.br/admin
http://adminconcursos.com.br/cdadm

