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CONHECIMENTOS GERAIS — NÍVEL SUPERIOR (TODOS OS ANALISTAS)

LÍNGUA PORTUGUESA

Tópico T V R Q R1 R2

Leitura, compreensão e interpretação de textos

Estruturação do texto e dos parágrafos

Articulação do texto: pronomes e expressões referenciais, nexos e
operadores sequenciais

Significação contextual de palavras e expressões

Equivalência e transformação de estruturas

Linguagem verbal e não verbal: ícone, índice e símbolo

Modalizadores discursivos

Sintaxe: processos de coordenação e subordinação

Emprego de tempos e modos verbais

Pontuação

Concordância nominal e verbal

Regência nominal e verbal

Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocação

Sintaxe do período simples e composto

Estrutura e formação de palavras

Funções das classes de palavras

Flexão nominal e verbal

Ortografia oficial

Acentuação gráfica

NOÇÕES DE INFORMÁTICA

Tópico T V R Q R1 R2

Hardware: dispositivos de armazenamento, memórias e periféricos

Extensões e arquivos

www.carranzacursos.com.br
YouTube: Carranza Cursos · Instagram: 
@carranzacursos

"Desistir não é opção de gabarito."



Tópico T V R Q R1 R2

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

Área de trabalho e área de transferência

Manipulação de arquivos e pastas

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

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

Word: edição e formatação de textos

Word: cabeçalhos, parágrafos, fontes, colunas, marcadores simbólicos e
numéricos

Word: tabelas e impressão

Word: controle de quebras e numeração de páginas

Word: legendas, índices, inserção de objetos, campos predefinidos e
caixas de texto

Planilhas eletrônicas (Excel): estrutura básica

Excel: conceitos de células, linhas, colunas, pastas e gráficos

Excel: elaboração de tabelas e gráficos

Excel: uso de fórmulas, funções e macros

Excel: impressão, inserção de objetos, campos predefinidos, controle de
quebras e numeração de páginas

Excel: obtenção e classificação de dados externos

PowerPoint, OneDrive e SharePoint (M365)

Correio eletrônico: uso, preparo e envio de mensagens, anexação de
arquivos

Ferramentas de comunicação e reuniões on-line: Microsoft Teams,
Google Meet, Zoom

Internet, intranet e extranet

Protocolos e serviços

Sítios de busca e pesquisa na internet

Conceitos de URL, links e sites

Navegadores: Mozilla Firefox e Google Chrome

Navegação, busca e impressão de páginas na internet

Computação em nuvem e redes sociais

Tecnologia da informação e segurança de dados

Princípios de segurança, confidencialidade e assinatura digital

Procedimentos de segurança e backup

Ferramentas de segurança (antivírus e firewalls)

Malwares e ataques

Conceitos básicos de inteligência artificial

Técnicas de prompts
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LEGISLAÇÃO E ÉTICA NO SERVIÇO PÚBLICO

Tópico T V R Q R1 R2

Lei Federal nº 13.709/2018 — Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais
(LGPD)

Lei Federal nº 12.527/2011 — Lei de Acesso à Informação (LAI)

Ética no serviço público

Ética e função pública

Ética e moral: definição e distinção

Valores, virtude, honestidade, integridade, decoro e zelo no serviço
público: conceitos

Ética, democracia, cidadania e o papel do servidor público

Princípios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiência

Aplicação dos princípios éticos na Administração Pública

Lei Estadual nº 9.826/1974 e alterações — Estatuto dos Funcionários
Públicos Civis do Estado do Ceará

Lei Estadual nº 17.091/2019 e alterações — Plano de Cargos, Carreira e
Remuneração da ALECE

Resolução nº 546/2006 — Código de Ética e Decoro Parlamentar

Resolução nº 751/2022 e alterações — Regimento Interno da ALECE

Resolução da ALECE nº 780/2025 e alterações — Estrutura Organizacional
da ALECE

Resolução nº 783/2026 — Código de Ética e Conduta dos Servidores da
ALECE

ANALISTA LEGISLATIVO — GESTÃO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS — GESTÃO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Tópico T V R Q R1 R2

Gestão estratégica de pessoas na Administração Pública

Evolução e subprocessos da área de Gestão de Pessoas

Planejamento de força de trabalho

Dimensionamento de pessoal

Recrutamento e seleção

Integração de servidores

Modelagem e descrição de cargos

Gestão por competências

Trilhas de desenvolvimento

Treinamento, capacitação e educação corporativa

Avaliação de desempenho

Gestão do desempenho
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Tópico T V R Q R1 R2

Feedback

Programas de reconhecimento, incentivos, benefícios e serviços

Clima organizacional

Cultura organizacional

Qualidade de vida no trabalho

Segurança, saúde ocupacional e bem-estar

Liderança e motivação

Comunicação interpessoal

Trabalho em equipe

Gestão de conflitos

Negociação

Diversidade, inclusão e acessibilidade

Gestão do conhecimento

Aprendizagem organizacional

Inovação e gestão da mudança

Ética no serviço público e responsabilidade funcional

Direitos, deveres e regime disciplinar

Processos administrativos de pessoal

Legislação de pessoal aplicável aos servidores públicos (Lei nº
9.826/1974 — Estatuto)

Planejamento de carreira e sucessão

Indicadores de recursos humanos

Elaboração, análise e avaliação de projetos de desenvolvimento de
pessoas

Lei nº 17.091/2019 — Plano de Cargos, Carreira e Remuneração da ALECE
(e alterações)

Resolução nº 783/2026 — Código de Ética e Conduta dos Servidores da
ALECE

Resolução nº 788/2026 — Política de ação afirmativa: reserva de vagas
para pretos e pardos, indígenas e quilombolas

ANALISTA LEGISLATIVO — GESTÃO E GOVERNANÇA

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS — GESTÃO E GOVERNANÇA

Tópico T V R Q R1 R2

Administração Pública: organização governamental brasileira

Princípios constitucionais e administrativos

Administração direta e indireta

Atos administrativos
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Tópico T V R Q R1 R2

Poderes administrativos

Serviços públicos

Agentes públicos

Processo administrativo

Controle da Administração Pública e improbidade administrativa

Paradigmas da Administração Pública

Administração burocrática

Estado de bem-estar social

Nova gestão pública e new public management

Governança pública e governabilidade

Accountability, transparência e integridade

Gestão de riscos e controles internos

Controle social, ética, participação e prestação de contas

Políticas públicas: formulação, implementação, monitoramento e
avaliação

Planejamento público: estratégico, tático e operacional

Planos e programas de governo

Gestão por resultados

Indicadores de desempenho

Avaliação de programas e projetos

Melhoria de procedimentos administrativos e legislativos

Informações gerenciais, indicadores e tecnologia aplicada

Eficiência, eficácia, efetividade e economicidade

Relatórios gerenciais

Monitoramento da gestão fiscal e administrativa

Painéis de acompanhamento e dashboards

Ferramentas tecnológicas aplicadas ao monitoramento

Excel avançado

Business Intelligence (BI)

Power BI

Sistemas informatizados de gestão pública

Gestão de processos

Gestão de projetos

Melhoria contínua, qualidade e inovação no setor público

Orçamento público: PPA, LDO e LOA

Parcerias, consórcios, terceirização, redes e organizações da sociedade
civil

Licitações e contratos administrativos

www.carranzacursos.com.br
YouTube: Carranza Cursos · Instagram: 
@carranzacursos

"Desistir não é opção de gabarito."



Tópico T V R Q R1 R2

Fiscalização contratual

Lei nº 14.133/2021 — Nova Lei de Licitações

Lei de Acesso à Informação

Noções de proteção de dados pessoais

ANALISTA LEGISLATIVO — LÍNGUA PORTUGUESA (GRAMÁTICA NORMATIVA E
REVISÃO ORTOGRÁFICA)

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS — LÍNGUA PORTUGUESA

Tópico T V R Q R1 R2

Ortografia oficial

Acentuação gráfica

Pontuação

Crase

Emprego das classes gramaticais

Formação e estrutura das palavras

Flexão nominal e verbal

Pronomes e colocação pronominal

Concordância nominal e verbal

Regência nominal e verbal

Uso de preposições

Uso de conjunções

Modos verbais

Sintaxe da oração e do período

Frase, oração e período

Coordenação e subordinação

Parágrafo-padrão e tópico frasal

Compreensão, interpretação e análise crítica de textos

Texto e contexto

Coesão, coerência e referenciação

Articuladores e progressão textual

Não contradição e relação entre ideias

Estruturas linguísticas, estilísticas e semânticas

Denotação e conotação

Figuras de linguagem

Funções da linguagem

Níveis de linguagem e variação linguística

Gêneros e estilos textuais
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Tópico T V R Q R1 R2

Redação oficial

Correspondência oficial

Redação técnica

Revisão gramatical e ortográfica

Clareza, concisão, objetividade, correção, harmonia e domínio do tema

Retórica e teoria da argumentação

Formas de raciocínio e vícios de raciocínio

Dedução, indução, argumentação e persuasão

Produção de textos dissertativos e narrativos

Resumo e resenha crítica

Identificação de vícios de linguagem e estilo

Linguagem rebuscada, prolixidade, clichês, redundância, barbarismo,
anacronismo e coloquialismo

Normalização textual — normas da ABNT aplicáveis à documentação

Manual de Redação da Presidência da República

Princípios da linguagem simples na Administração Pública

Técnicas de simplificação textual e adequação da linguagem ao público

Política Nacional de Linguagem Simples (Lei nº 15.263/2025)

Lei Estadual nº 18.246/2022 — diretrizes de linguagem simples no âmbito
da Administração Pública

ANALISTA LEGISLATIVO — PEDAGOGIA

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS — PEDAGOGIA

Tópico T V R Q R1 R2

Didática como prática educativa

Processo de ensino e aprendizagem

Objetivos educacionais

Planejamento, métodos, avaliação e mediação pedagógica

Teorias da aprendizagem

Inatismo

Comportamentalismo e behaviorismo

Interacionismo

Contribuições de Piaget, Vygotsky e Wallon

Bases empíricas, metodológicas e epistemológicas das teorias de
aprendizagem

Projeto político-pedagógico — construção coletiva

PPP — implementação e avaliação

Autonomia institucional e gestão colegiada
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Tópico T V R Q R1 R2

Organização do currículo

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

Elaboração de planos de ensino e planos de aula

Conteúdos educacionais presenciais, híbridos e a distância

Metodologias de ensino-aprendizagem

Interdisciplinaridade

Metodologias ativas

Educação corporativa e formação de adultos

Diagnóstico de necessidades de capacitação

Planejamento e execução de ações, projetos e programas de
desenvolvimento

Acompanhamento e avaliação de atividades pedagógicas

Orientação técnica a equipes

Produção de materiais educacionais

Pesquisa e produção de conhecimento em áreas temáticas de interesse
institucional

Lei de Diretrizes e Bases da Educação (LDB)

Inclusão e acessibilidade

Avaliação educacional

Ética profissional

CONHECIMENTOS GERAIS — TÉCNICO LEGISLATIVO (NÍVEL MÉDIO)

LÍNGUA PORTUGUESA

Tópico T V R Q R1 R2

Leitura, compreensão e interpretação de textos

Estruturação do texto e dos parágrafos

Articulação do texto: pronomes e expressões referenciais, nexos e
operadores sequenciais

Significação contextual de palavras e expressões

Equivalência e transformação de estruturas

Linguagem verbal e não verbal: ícone, índice e símbolo

Modalizadores discursivos

Sintaxe: processos de coordenação e subordinação

Emprego de tempos e modos verbais

Pontuação

Concordância nominal e verbal

Regência nominal e verbal
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Tópico T V R Q R1 R2

Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocação

Sintaxe do período simples e composto

Estrutura e formação de palavras

Funções das classes de palavras

Flexão nominal e verbal

Ortografia oficial

Acentuação gráfica

RACIOCÍNIO LÓGICO

Tópico T V R Q R1 R2

Estrutura lógica de relações arbitrárias entre pessoas, lugares, objetos ou
eventos fictícios

Dedução de novas informações a partir das relações fornecidas

Avaliação das condições utilizadas para estabelecer a estrutura lógica
das relações apresentadas

Compreensão e análise da lógica de uma situação

Raciocínio verbal

Raciocínio matemático

Raciocínio sequencial

Orientação espacial e temporal

Formação de conceitos

Discriminação de elementos

Operações com conjuntos

Raciocínio lógico envolvendo problemas aritméticos

Raciocínio lógico envolvendo problemas geométricos

Raciocínio lógico envolvendo problemas matriciais

LEGISLAÇÃO E ÉTICA NO SERVIÇO PÚBLICO

Tópico T V R Q R1 R2

Lei Federal nº 13.709/2018 — Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais
(LGPD)

Lei Federal nº 12.527/2011 — Lei de Acesso à Informação (LAI)

Ética e função pública

Ética e moral: definição e distinção

Valores, virtude, honestidade, integridade, decoro e zelo no serviço
público: conceitos

Ética, democracia, cidadania e o papel do servidor público

Princípios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiência

Aplicação dos princípios éticos na Administração Pública
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Tópico T V R Q R1 R2

Constituição do Estado do Ceará — disposições relativas ao Poder
Legislativo Estadual

Organização, competências e funcionamento do Poder Legislativo
Estadual

Lei Estadual nº 9.826/1974 e alterações — Estatuto dos Funcionários
Públicos Civis do Estado do Ceará

Lei Estadual nº 17.091/2019 e alterações — Plano de Cargos, Carreira e
Remuneração da ALECE

Resolução nº 546/2006 — Código de Ética e Decoro Parlamentar

Resolução nº 751/2022 e alterações — Regimento Interno da ALECE

Resolução da ALECE nº 780/2025 e alterações — Estrutura Organizacional
da ALECE

Resolução nº 783/2026 — Código de Ética e Conduta dos Servidores da
ALECE

TÉCNICO LEGISLATIVO

REDAÇÃO OFICIAL E REVISÃO DE DOCUMENTOS

Tópico T V R Q R1 R2

Características da redação oficial: clareza, precisão, concisão,
impessoalidade, formalidade padronizada, uniformidade e objetividade

Princípios e técnicas da redação oficial

Estrutura, elaboração e padronização de documentos oficiais

Atas: finalidade, estrutura, linguagem e formalidades

Memorandos: finalidade, estrutura e elaboração

Ofícios: finalidade, estrutura, endereçamento, assunto, corpo do texto,
fecho e assinatura

Portarias, atos, circulares, cartas e expedientes correlatos

Comunicações internas e externas

E-mails institucionais, memorandos eletrônicos e documentos digitais

Revisão gramatical aplicada à redação oficial: ortografia, acentuação,
pontuação, concordância, regência e crase

Vícios de linguagem: redundância, prolixidade, ambiguidade e
impropriedades textuais

Padronização documental: identificação, numeração, timbre, campos
obrigatórios e formatação

GESTÃO DOCUMENTAL, ARQUIVOLOGIA E PROTOCOLO

Tópico T V R Q R1 R2

Conceitos de documento, informação, arquivo, processo, pasta, fichário
e prontuário

Fundamentos e princípios arquivísticos
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Tópico T V R Q R1 R2

Ciclo vital dos documentos e Teoria das Três Idades

Produção, tramitação, utilização e destinação de documentos

Classificação, avaliação e temporalidade documental

Arquivos correntes, intermediários e permanentes

Métodos de arquivamento: alfabético, numérico, cronológico, geográfico
e ideográfico

Sistemas de arquivamento

Organização, conservação e preservação documental

Instrumentos de pesquisa: índices, inventários, catálogos, guias e
sumários

Controle de empréstimo, consulta e recuperação da informação

Protocolo: recebimento, registro, classificação, distribuição,
movimentação e expedição de documentos

Controle e acompanhamento da tramitação documental

Instrução processual: autuação, juntada, anexação, apensação,
incorporação e formação de processos

Digitalização, arquivos eletrônicos e gestão eletrônica de documentos

PROCESSO LEGISLATIVO E ORGANIZAÇÃO DO PODER LEGISLATIVO

Tópico T V R Q R1 R2

Estrutura e organização do Poder Legislativo Estadual

Mesa Diretora, Presidência, Plenário, Comissões Permanentes e
Temporárias

Bancadas, lideranças, blocos parlamentares e unidades administrativas

Processo legislativo: conceitos e fases

Proposições legislativas: projeto de lei, emenda, requerimento, indicação,
moção e substitutivo

Tramitação de proposições: protocolo, autuação, distribuição, pareceres,
pauta, votação, redação final, sanção, veto, promulgação e publicação

Documentos legislativos: atas, pareceres, requerimentos e indicações

Técnica legislativa e elaboração normativa

Espécies normativas

Consolidação e sistematização normativa

Consulta e acompanhamento de proposições e atos legislativos

Sistemas informatizados de gestão e tramitação legislativa

ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA E SERVIÇOS ADMINISTRATIVOS

Tópico T V R Q R1 R2

Administração Pública: conceitos e organização administrativa

Planejamento, organização, direção e controle

Rotinas e procedimentos administrativos
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Tópico T V R Q R1 R2

Organização e métodos administrativos

Gestão de processos administrativos

Processo administrativo: conceitos e noções gerais

Atos administrativos: noções gerais

Instrução e análise de processos administrativos

Elaboração de minutas e expedientes administrativos

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

Apoio a comissões, grupos de trabalho e atividades institucionais

Organização, controle e recuperação de informações institucionais

ATENDIMENTO AO PÚBLICO E COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL

Tópico T V R Q R1 R2

Atendimento ao público interno e externo

Técnicas de atendimento, acolhimento, escuta ativa e orientação ao
usuário

Comunicação institucional

Prestação de informações e encaminhamento de demandas

Orientações sobre tramitação documental e procedimentos
administrativos

Relações interpessoais e postura profissional

Comunicação escrita e verbal no ambiente institucional

FERRAMENTAS E SISTEMAS APLICADOS AO TRABALHO TÉCNICO-LEGISLATIVO

Tópico T V R Q R1 R2

Editores de texto e recursos de formatação documental

Planilhas eletrônicas aplicadas ao controle de documentos e
informações

Correio eletrônico institucional

Ferramentas digitais aplicadas à rotina administrativa

Sistemas informatizados de protocolo, gestão documental e tramitação
legislativa

Pesquisa, consulta e acompanhamento de processos e proposições

Controle eletrônico de documentos e geração de relatórios

"Desistir não é opção de gabarito."
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Quer um plano de estudos para o ALECE?
Conheça o método Carranza e os materiais preparatórios completos para todos os cargos do

ALECE 2026.

CONHECER O MÉTODO ›

carranzacursos.com.br/product-tag/todos-os-resultados-alece/
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