Cdarranza Cursos

"Desistir néio & opg¢do de gabarito”

EDITAL VERTICALIZADO

Marque seu progresso em cada tépico nas colunas: T Teoria - V Videoaula - R Resumo - Q Questdes - R11¢ Revisdo - R2 2¢
Revisdo

CONHECIMENTOS GERAIS — NiVEL SUPERIOR (TODOS OS ANALISTAS)

LINGUA PORTUGUESA

Leitura, compreensdo e interpretacdo de textos
Estruturagdo do texto e dos paragrafos

Articulagdo do texto: pronomes e expressoes referenciais, nexos e
operadores sequenciais

Significagdo contextual de palavras e expressées
Equivaléncia e transformagdo de estruturas
Linguagem verbal e ndo verbal: icone, indice e simbolo
Modalizadores discursivos

Sintaxe: processos de coordenagdo e subordinacgéo
Emprego de tempos e modos verbais

Pontuagdo

Concordancia nominal e verbal

Regéncia nominal e verbal

Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagdo
Sintaxe do periodo simples e composto

Estrutura e formacgdo de palavras

Fungdes das classes de palavras

Flexdo nominal e verbal

Ortografia oficial
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Acentuacgdo grdafica

NOGOES DE INFORMATICA

Tépico T Vv R Q
Hardware: dispositivos de armazenamento, memérias e periféricos O O O O O 0o
Extensdes e arquivos O O o o g g
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Tépico T Vv R Q R1 R2

Sistemas Operacionais Windows/Linux: conceito de pastas, diretérios,
arquivos e atalhos

Area de trabalho e drea de transferéncia
Manipulagdo de arquivos e pastas

Uso dos menus, programas, aplicativos e interagdo com o conjunto de
aplicativos

MS Office M365 — Editor de textos (Word): estrutura bdsica dos
documentos

Word: edi¢@o e formatagdo de textos

Word: cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e
numeéricos

Word: tabelas e impressdo
Word: controle de quebras e numeragdo de paginas

Word: legendas, indices, inser¢éo de objetos, campos predefinidos e
caixas de texto

Planilhas eletrénicas (Excel): estrutura bdsica

Excel: conceitos de células, linhas, colunas, pastas e grdficos
Excel: elaboragdo de tabelas e graficos

Excel: uso de féormulas, fungées e macros

Excel: impressdo, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de
quebras e numeragdo de pdginas

Excel: obtengdo e classificagdo de dados externos
PowerPoint, OneDrive e SharePoint (M365)

Correio eletrénico: uso, preparo e envio de mensagens, anexacdo de
arquivos

Ferramentas de comunicagdo e reunides on-line: Microsoft Teams,
Google Meet, Zoom

Internet, intranet e extranet

Protocolos e servigos

Sitios de busca e pesquisa na internet

Conceitos de URL, links e sites

Navegadores: Mozilla Firefox e Google Chrome
Navegacdo, busca e impresséo de pdaginas na internet
Computagdo em nuvem e redes sociais

Tecnologia da informagdo e seguranga de dados
Principios de seguranca, confidencialidade e assinatura digital
Procedimentos de seguranga e backup

Ferramentas de seguranga (antivirus e firewalls)
Malwares e ataques

Conceitos basicos de inteligéncia artificial
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Técnicas de prompts
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LEGISLAGAO E ETICA NO SERVIGO PUBLICO

Tépico

Lei Federal n°13.709/2018 — Lei Geral de Protegéo de Dados Pessoais
(LePD)

Lei Federal n°12.527/2011 — Lei de Acesso & Informagéo (LAI)
Etica no servico publico

Etica e funcdo publica

Etica e moral: definigao e distingdo

Valores, virtude, honestidade, integridade, decoro e zelo no servigo
publico: conceitos

Etica, democracia, cidadania e o papel do servidor publico
Principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia

Aplicagdo dos principios éticos na Administragéo Publica

Lei Estadual n° 9.826/1974 e alteragdes — Estatuto dos Funciondrios
Publicos Civis do Estado do Ceard

Lei Estadual n°17.091/2019 e alteragdes — Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragd@o da ALECE

Resolugdo n° 546/2006 — Codigo de Etica e Decoro Parlamentar
Resolugéio n° 751/2022 e alteragbées — Regimento Interno da ALECE

Resolugdo da ALECE n° 780/2025 e alteragbes — Estrutura Organizacional
da ALECE

Resolugéo n° 783/2026 — Cédigo de Etica e Conduta dos Servidores da
ALECE
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ANALISTA LEGISLATIVO — GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Topico

Gestdo estratégica de pessoas na Administragédo Publica
Evolugdo e subprocessos da drea de Gestdo de Pessoas
Planejamento de forga de trabalho

Dimensionamento de pessoal

Recrutamento e selecéo

Integracgdo de servidores

Modelagem e descrigdo de cargos

Gestdo por competéncias

Trilhas de desenvolvimento

Treinamento, capacitagdo e educagdo corporativa

Avaliagdo de desempenho

000000000000
O00000000000k.
000000000000k
000000000000k
00o0o00o0o0o0o0o0oo
000000000 oo

Gestdo do desempenho
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Tépico R R2

Feedback

Programas de reconhecimento, incentivos, beneficios e servigos
Clima organizacional

Cultura organizacional

Qualidade de vida no trabalho

Seguranga, sadde ocupacional e bem-estar
Lideranga e motivagdo

Comunicagdo interpessoal

Trabalho em equipe

Gestdo de conflitos

Negociagdo

Diversidade, incluséo e acessibilidade

Gestdo do conhecimento

Aprendizagem organizacional

Inovagdo e gestdo da mudanga

Etica no servigo publico e responsabilidade funcional
Direitos, deveres e regime disciplinar

Processos administrativos de pessoal

Legislag@o de pessoal aplic@vel aos servidores publicos (Lei n°
9.826/1974 — Estatuto)

Planejamento de carreira e sucessdo
Indicadores de recursos humanos

Elaboracdo, andlise e avaliagdo de projetos de desenvolvimento de
pessoas

Lei n°17.091/2019 — Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdo da ALECE
(e alteragées)

Resolugéio n° 783/2026 — Cédigo de Etica e Conduta dos Servidores da
ALECE

Resolugéio n° 788/2026 — Politica de agdo afirmativa: reserva de vagas
para pretos e pardos, indigenas e quilombolas

ANALISTA LEGISLATIVO — GESTAO E GOVERNANGCA

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — GESTAO E GOVERNANCA
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Tépico

Administragdo Publica: organizagdo governamental brasileira
Principios constitucionais e administrativos

Administragdo direta e indireta
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Atos administrativos
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Topico R1 R2

Poderes administrativos

Servicos publicos

Agentes puUblicos

Processo administrativo

Controle da Administragéo PUblica e improbidade administrativa
Paradigmas da Administragéo Publica

Administragéo burocrética

Estado de bem-estar social

Nova gestéo publica e new public management
Governancga publica e governabilidade

Accountability, transparéncia e integridade

Gestdo de riscos e controles internos

Controle social, ética, participagéo e prestagdo de contas

Politicas publicas: formulagdo, implementagdo, monitoramento e
avaliagdo

Planejamento publico: estratégico, tatico e operacional
Planos e programas de governo

Gestdo por resultados

Indicadores de desempenho

Avaliagdo de programas e projetos

Melhoria de procedimentos administrativos e legislativos
Informagdes gerenciais, indicadores e tecnologia aplicada
Eficiénciaq, eficacia, efetividade e economicidade
Relatérios gerenciais

Monitoramento da gestdo fiscal e administrativa

Painéis de acompanhamento e dashboards

Ferramentas tecnolégicas aplicadas ao monitoramento
Excel avangado

Business Intelligence (BI)

Power BI

Sistemas informatizados de gestéo publica

Gestdo de processos

Gestdo de projetos

Melhoria continua, qualidade e inovagdo no setor publico
Orgcamento publico: PPA, LDO e LOA

Parcerias, consorcios, terceirizagéo, redes e organizagdes da sociedade
civil
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Licitagdes e contratos administrativos
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Tépico R R2

Fiscalizagdo contratual
Lei n°14.133/2021 — Nova Lei de Licitagées

Lei de Acesso & Informagdo
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Nocdes de prote¢cdo de dados pessoais

ANALISTA LEGISLATIVO — LINGUA PORTUGUESA (GRAMATICA NORMATIVA E

REVISAO ORTOGRAFICA)

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — LINGUA PORTUGUESA

Tépico

Ortografia oficial

Acentuacdo gréfica

Pontuagdo

Crase

Emprego das classes gramaticais
Formagdo e estrutura das palavras
Flexdo nominal e verbal

Pronomes e colocagdo pronominal
Concorddncia nominal e verbal

Regéncia nominal e verbal

Uso de preposicoes

Uso de conjungdes

Modos verbais

Sintaxe da oragdo e do periodo

Frase, oragdo e periodo

Coordenacgdo e subordinagdo
Paréagrafo-padréo e topico frasal
Compreensdo, interpretagdo e andlise critica de textos
Texto e contexto

Coesao, coeréncia e referenciagdo
Articuladores e progressdo textual

N&o contradicdo e relagdo entre ideias
Estruturas linguisticas, estilisticas e semanticas
Denotagdo e conotagdo

Figuras de linguagem

Fungoées da linguagem

Niveis de linguagem e variagdo linguistica

Géneros e estilos textuais
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Tépico R R2

Redagédo oficial

Correspondéncia oficial

Redagdo técnica

Revis@o gramatical e ortogrdfica

Clareza, concisdo, objetividade, corregéo, harmonia e dominio do tema
Retorica e teoria da argumentagéo

Formas de raciocinio e vicios de raciocinio
Deducgdo, indugdo, argumentacdo e persuasdo
Producdo de textos dissertativos e narrativos
Resumo e resenha critica

Identificagdo de vicios de linguagem e estilo

Linguagem rebuscada, prolixidade, clichés, redundéncia, barbarismo,
anacronismo e coloquialismo

Normalizagdo textual — normas da ABNT aplicdveis & documentagdo
Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica

Principios da linguagem simples na Administragéo Publica

Técnicas de simplificagdo textual e adequagdo da linguagem ao publico
Politica Nacional de Linguagem Simples (Lei n°® 15.263/2025)

Lei Estadual n°18.246/2022 — diretrizes de linguagem simples no ambito
da Administragéo Publica
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ANALISTA LEGISLATIVO — PEDAGOGIA

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — PEDAGOGIA

Topico

Didatica como prdtica educativa

Processo de ensino e aprendizagem

Objetivos educacionais

Planejamento, métodos, avaliagéo e mediagdo pedagdgica
Teorias da aprendizagem

Inatismo

Comportamentalismo e behaviorismo

Interacionismo

Contribui¢cées de Piaget, Vygotsky e Wallon

Bases empiricas, metodoldgicas e epistemolégicas das teorias de
aprendizagem

Projeto politico-pedagégico — construgéo coletiva

PPP — implementagdo e avaliagdo
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Autonomia institucional e gestdo colegiada

Www.carranzacursos.com.br
YouTube: Carranza Cursos - Instagram: "Desistir néio é opgéo de gabarito.”
@carranzacursos

L4



-

Tépico R R2

Organizagdo do curriculo

Planejamento de cursos, oficinas, semindrios, eventos e atividades
educativas

Elaboracdo de planos de ensino e planos de aula
Conteldos educacionais presenciais, hibridos e a disténcia
Metodologias de ensino-aprendizagem
Interdisciplinaridade

Metodologias ativas

Educagdo corporativa e formagdo de adultos

Diagnéstico de necessidades de capacitagdo

Planejamento e execugdo de agdes, projetos e programas de
desenvolvimento

Acompanhamento e avaliagéo de atividades pedagogicas
Orientacdo técnica a equipes
Producdo de materiais educacionais

Pesquisa e produgdo de conhecimento em dreas tematicas de interesse
institucional

Lei de Diretrizes e Bases da Educagédo (LDB)
Inclusd@o e acessibilidade

Avaliagéo educacional
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Etica profissional

CONHECIMENTOS GERAIS — TECNICO LEGISLATIVO (NiVEL MEDIO)

LINGUA PORTUGUESA

Tépico
Leitura, compreensdo e interpretagdo de textos
Estruturagdo do texto e dos paragrafos

Articulagdo do texto: pronomes e expressoes referenciais, nexos e
operadores sequenciais

Significagdo contextual de palavras e expressées
Equivaléncia e transformagdo de estruturas
Linguagem verbal e ndo verbal: icone, indice e simbolo
Modalizadores discursivos

Sintaxe: processos de coordenagdo e subordinagdo
Emprego de tempos e modos verbais

Pontuacdo

Concorddncia nominal e verbal
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Regéncia nominal e verbal
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Tépico R R2

Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagdo
Sintaxe do periodo simples e composto

Estrutura e formacgdo de palavras

Fungdes das classes de palavras

Flexdo nominal e verbal

Ortografia oficial
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Acentuacdo grafica

RACIOCINIO LOGICO

Topico

Estrutura l6gica de relagdes arbitrdrias entre pessoas, lugares, objetos ou
eventos ficticios

Deducdo de novas informagdes a partir das relagdes fornecidas

Avaliagdo das condigées utilizadas para estabelecer a estrutura I6gica
das relagbes apresentadas

Compreensdo e andlise da légica de uma situagéo
Raciocinio verbal

Raciocinio matematico

Raciocinio sequencial

Orientagdo espacial e temporal

Formagdo de conceitos

Discriminagdo de elementos

Operagdes com conjuntos

Raciocinio I6gico envolvendo problemas aritméticos
Raciocinio l16gico envolvendo problemas geométricos

Raciocinio I6gico envolvendo problemas matriciais
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LEGISLACAO E ETICA NO SERVIGO PUBLICO

Toépico

Lei Federal n°13.709/2018 — Lei Geral de Protecéo de Dados Pessoais
(LePD)

Lei Federal n°12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacéo (LAI)
Etica e fung@o publica
Etica e moral: definigéo e distingéo

Valores, virtude, honestidade, integridade, decoro e zelo no servigo
publico: conceitos

Etica, democracia, cidadania e o papel do servidor publico

Principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia
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Aplicagdo dos principios éticos na Administragéo Publica
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Constituicdo do Estado do Ceard — disposigoes relativas ao Poder
Legislativo Estadual

Organizagdo, competéncias e funcionamento do Poder Legislativo
Estadual

Lei Estadual n° 9.826/1974 e alteragdes — Estatuto dos Funciondrios
Publicos Civis do Estado do Ceard

Lei Estadual n°17.091/2019 e alteragdes — Plano de Cargos, Carreira e
Remunerag¢d@o da ALECE

Resolugdo n° 546/2006 — Codigo de Etica e Decoro Parlamentar
Resolugéio n° 751/2022 e alteragdes — Regimento Interno da ALECE

Resolugdo da ALECE n° 780/2025 e alteragdes — Estrutura Organizacional
da ALECE

Resolugéo n° 783/2026 — Cédigo de Etica e Conduta dos Servidores da
ALECE

TECNICO LEGISLATIVO

REDAGAO OFICIAL E REVISAO DE DOCUMENTOS
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Topico

Caracteristicas da redagdo oficial: clareza, precisdo, concisdo,
impessoalidade, formalidade padronizada, uniformidade e objetividade

Principios e técnicas da redagdo oficial

Estrutura, elaboragdo e padronizagdo de documentos oficiais
Atas: finalidade, estrutura, linguagem e formalidades
Memorandos: finalidade, estrutura e elaboragdo

Oficios: finalidade, estrutura, enderecamento, assunto, corpo do texto,
fecho e assinatura

Portarias, atos, circulares, cartas e expedientes correlatos
Comunicagdes internas e externas
E-mails institucionais, memorandos eletrénicos e documentos digitais

Revisdo gramatical aplicada & redagdo oficial: ortografia, acentuagdo,
pontuagdo, concorddncia, regéncia e crase

Vicios de linguagem: redunddncia, prolixidade, ambiguidade e
impropriedades textuais
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Padronizagdo documental: identificagdo, numeracdo, timbre, campos
obrigatérios e formatagéo
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GESTAO DOCUMENTAL, ARQUIVOLOGIA E PROTOCOLO

Topico

Conceitos de documento, informagdo, arquivo, processo, pasta, fichdrio D
e prontudrio
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O
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Fundamentos e principios arquivisticos O O O O O 0O
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Topico

Ciclo vital dos documentos e Teoria das Trés Idades
Producdo, tramitagdo, utilizagdo e destinagdo de documentos
Classificagéo, avaliagéo e temporalidade documental
Arquivos correntes, intermedidrios e permanentes

Métodos de arquivamento: alfabético, numérico, cronolbgico, geogréfico
e ideogrdfico

Sistemas de arquivamento
Organizagdo, conservagdo e preservagdo documental

Instrumentos de pesquisa: indices, inventdrios, catdlogos, guias e
sumadarios

Controle de empréstimo, consulta e recuperagéo da informagdo

Protocolo: recebimento, registro, classificagdo, distribui¢do,
movimentagdo e expedigcdo de documentos

Controle e acompanhamento da tramitagdo documental

Instrugdo processual: autuagdo, juntada, anexagdo, apensagdo,
incorporagdo e formagéo de processos
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Digitalizagdo, arquivos eletrénicos e gestdo eletrénica de documentos

PROCESSO LEGISLATIVO E ORGANIZAGAO DO PODER LEGISLATIVO

Estrutura e organizagdo do Poder Legislativo Estadual

Mesa Diretora, Presidéncia, Plendrio, Comissdes Permanentes e
Tempordrias

Bancadas, liderangas, blocos parlamentares e unidades administrativas
Processo legislativo: conceitos e fases

Proposicées legislativas: projeto de lei, emenda, requerimento, indicagéo,
mocgdo e substitutivo

Tramitagdo de proposi¢ées: protocolo, autuagdo, distribuicdo, pareceres,
pauta, votagdo, redagdo final, sangdo, veto, promulgagéo e publicagéo

Documentos legislativos: atas, pareceres, requerimentos e indicagdes
Técnica legislativa e elaboragdo normativa

Espécies normativas

Consolidagédo e sistematizagdo normativa

Consulta e acompanhamento de proposigoes e atos legislativos
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Sistemas informatizados de gestéo e tramitagdo legislativa

ADMINISTRAGAO PUBLICAE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS

Administragéo Publica: conceitos e organizagdo administrativa
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Planejamento, organizagdo, dire¢do e controle O

00o
0o0o

Rotinas e procedimentos administrativos
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Tépico R R2

Organizacdo e métodos administrativos

Gestdo de processos administrativos

Processo administrativo: conceitos e nogdes gerais
Atos administrativos: nogées gerais

Instrucdo e andlise de processos administrativos
Elaboracdo de minutas e expedientes administrativos

Projetos de natureza administrativa: planejamento, implantacdo,
acompanhamento e monitoramento

Apoio a comissoes, grupos de trabalho e atividades institucionais

Organizagdo, controle e recuperagdo de informagées institucionais
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ATENDIMENTO AO PUBLICO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Topico
Atendimento ao publico interno e externo

Técnicas de atendimento, acolhimento, escuta ativa e orientagéo ao
usudrio

Comunicagdo institucional
Prestacédo de informagdes e encaminhamento de demandas

Orientagdes sobre tramitagcdo documental e procedimentos
administrativos

Relagdes interpessoais e postura profissional
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Comunicagdo escrita e verbal no ambiente institucional

FERRAMENTAS E SISTEMAS APLICADOS AO TRABALHO TECNICO-LEGISLATIVO

Topico
Editores de texto e recursos de formatagdo documental

Planilhas eletrénicas aplicadas ao controle de documentos e
informagdes

Correio eletrénico institucional
Ferramentas digitais aplicadas & rotina administrativa

Sistemas informatizados de protocolo, gestdo documental e tramitagdo
legislativa

Pesquisa, consulta e acompanhamento de processos e proposigoes

00 0 00 0 U
00 0 00 0 U
00 0 00 0 U
U0 0 00 0 Uk
00 0 00 00
00 000 00

Controle eletrénico de documentos e geragdo de relatérios

"Desistir ndo é opgdo de gabarito.”

Www.carranzacursos.com.br
YouTube: Carranza Cursos - Instagram: "Desistir néio é opgéo de gabarito.” )
@carranzacursos



Quer um plano de estudos para o ALECE?

Conheca o método Carranza e os materiais preparatérios completos para todos os cargos do
ALECE 2026.

CONHECER O METODO »

carranzacursos.com.br/ product-tagltodos-os-resultados-ulece/

Www.carranzacursos.com.br
YouTube: Carranza Cursos - Instagram: "Desistir néio é opgéo de gabarito.”
@carranzacursos


https://carranzacursos.com.br/product-tag/todos-os-resultados-alece/?utm_source=editalverticalizado

