CARGO 37: TECNICO LEGISLATIVO — CATEGORIA: SECRETARIO: | NOCCES DE DIREITO
CONSTITUCIONAL. Principios fundamentais da Constituicdo Federal de 1988. Direitos e garantias
fundamentais. Organizacdo do Estado e dos Poderes. Poder Legidativo. Nogdes da Lei Organica do DF. 11
NOCOES DIREITO ADMINISTRATIVO. Conceito de Administraciio Publica. Atos administrativos.
Contratos Administrativos. Poderes da Administracdo. Lei n.° 8.112/90 aplicada ao DF e alteracbes, na forma
consolidada pelo Decreto Legidativo n.° 1.094/2004, publicado no DODF de 13.09.2004 — suplemento. Lei
n.° 8.666/93 e alteragdes. || NOCOES DE PROCESSO LEGISLATIVO. Lei Organica do Distrito Federal:
Organizagdo do Distrito Federal; Organizacdo Administrativa do Distrito Federal; Competéncias do Distrito
Federal. Organizacdo dos Poderes. DisposicOes Gerais. Poder Legidativo. Lei Complementar n.° 13, de 3 de
setembro de 1996. Regimento Interno da Camara Legidativa do Distrito Federal (Consolidacdo dada pela
Resolugdo n.° 218, de 2005, publicada no Diério da Camara Legidativa do Distrito Federa de 22/07/2005 —
Suplemento). IV TECNICAS DE SECRETARIADO. 1 Rotina de trabalho. 2 Organizagdo do local de
trabaho, layout. 3 Organizacdo do trabalho. 4 Material permanente e de consumo. 5 Agenda, followup. 6
Relacionamento com a chefia. 7 Recepcdo e contatos. 8 Atendimento telefénico. 9 Normas gerais de
correspondéncia. 10 Protocolo e documentac&o. 11 Organizagdo e assessoramento de reunides. 12 Preparagdo
de viagens. 13 Arquivamento.



