Maxi

educa

\YJ

UFRJ

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO - RJ

ASSISTENTE EM
ADMINISTRAGAC

@ APOSTILA
COMPLETA

{’\_) MATERIAL PARA
N2 DOWNLOAD

TEORIA E

QUESTOES

EDITAL N° 1.188



http://maxieduca.com.br/apostilas/ufrj-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-062DZ-25-UFRJ-ASSIS-ADMM

AVISO
IMPORTANTE:

Este &€ um Material de Demonstracdo!

Este arquivo € apendas uma amostra do conteudo
completo da Apostila. Aqui vocé encontrard
algumas pdginas selecionadas para que possa
conhecer a qualidade, estrutura e metodologia do
nosso material. No entanto, esta ndo é a apostila
completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

x Conteudo totalmente alinhado ao edital

b 4 . 5w .
Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
% Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mdos transforma sua preparagéo e
aproxima vocé da APROVACAO.

x Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
https://www.maxieduca.com.br
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Conhecimentos de Administragdo Publica

LEI N°8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Dispbe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundac¢des
publicas federais.

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990, DETERMINADA PELO
ART. 13 DA LEI N° 9.527, DE 10 DE DEZEMBRO DE 1997.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

TITULO |

CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias, inclusive
as em regime especial, e das fundagdes publicas federais.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 3° Cargo publico é o conjunto de atribuices e responsabilidades previstas na estrutura organizacional
gue devem ser cometidas a um servidor.

Paragrafo Unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, sédo criados por lei, com denominacao
prépria e vencimento pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou em comissao.

Art. 4° E proibida a prestacdo de servicos gratuitos, salvo os casos previstos em lei.

TITULO Il
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGCAO, REDISTRIBUICAO E SUBSTITUICAO

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

SECAO||

DISPOSICOES GERAIS
Art. 5° S&o requisitos basicos para investidura em cargo publico:
| - a nacionalidade brasileira;
Il - 0 gozo dos direitos politicos;
Il - a quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;
IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptidao fisica e mental.
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Conhecimentos Gerais

LEI N°12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011.

Regula 0 acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2°
do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n°® 11.111,
de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e d& outras providéncias.

A PRESIDENTA DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei dispbe sobre os procedimentos a serem observados pela Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, com o fim de garantir o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 5°, no inciso Il do §
3°do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

| - os 6rgaos publicos integrantes da administracao direta dos Poderes Executivo, Legislativo, incluindo as
Cortes de Contas, e Judiciario e do Ministério Publico;

Il - as autarquias, as fundacdes publicas, as empresas publicas, as sociedades de economia mista e demais
entidades controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

Art. 2° Aplicam-se as disposicdes desta Lei, no que couber, as entidades privadas sem fins lucrativos que
recebam, para realizacdo de acbes de interesse publico, recursos publicos diretamente do orcamento ou
mediante subvencdes sociais, contrato de gestdo, termo de parceria, convénios, acordo, ajustes ou outros
instrumentos congéneres.

Paragrafo unico. A publicidade a que estdo submetidas as entidades citadas no caput refere-se a parcela
dos recursos publicos recebidos e a sua destinacdo, sem prejuizo das prestacdes de contas a que estejam
legalmente obrigadas.

Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito fundamental de acesso a
informacédo e devem ser executados em conformidade com o0s principios basicos da administracdo publica e
com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excec¢éo;

Il - divulgagéo de informag@es de interesse publico, independentemente de solicitagdes;
Il - utilizacdo de meios de comunicacéo viabilizados pela tecnologia da informacéao;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administracéo publica;
V - desenvolvimento do controle social da administracdo publica.

Art. 4° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - informagéo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para producdo e transmisséo de
conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

Il - documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato;

[l - informacéao sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razéo de sua
imprescindibilidade para a segurancga da sociedade e do Estado;

IV - informagao pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;
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Conhecimentos de Informatica

Windows 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas
operacionais Windows NT. Lancado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de
melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft
Edge e a funcionalidade de mdltiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o0 Windows 10 é
compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT.

Principais Caracteristicas e Novidades

= Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina
os blocos dindmicos (tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo fécil acesso a
programas, configuragdes e documentos recentes.

= Assistente Virtual Cortana: A Cortana € uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos
de voz, como enviar e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple
e ao Google Assistant.

= Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rapido e
seguro, oferecendo recursos como anota¢des em paginas web e integracdo com a Cortana para pesquisas
rapidas.

« Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar varias areas de trabalho para organizar melhor
as tarefas e aplicativos abertos, sendo util para multitarefas ou organizacdo de projetos.

Instalacdo do Windows

= Baixe a ferramenta de criacdo de midia no site da Microsoft.

= Use-a para criar um pendrive bootavel com a ISO do Windows.

* Reinicie o PC e entre na BIOS/UEFI para priorizar o boot pelo pendrive.

* Na instalacéo, selecione idioma e versao, depois a particdo (formate se necessario).
= Crie um usuario e siga os passos da configuragao inicial.

= Apos finalizar, o Windows estara pronto para uso.
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Conhecimentos Especificos

FUNCOES DE ADMINISTRAGAO

» Planejamento, organizacéo, direcdo e controle

Planejamento:

Planejamento € um processo estruturado com o proposito de alcancar uma condi¢do futura desejada.
Inicialmente, a organizagao realiza uma analise da sua situacao atual, identificando oportunidades, ameacas,
pontos fortes e fragilidades elementos centrais nesse processo. O planejamento ndo deve ser compreendido
como uma acdo isolada, mas como uma sequéncia l6gica de etapas interligadas que resultardo na construcao
de um plano.

Entre suas principais caracteristicas, destacam-se:

» Representa o ponto de partida;

= Serve para aumentar as chances de sucesso;

= Busca reduzir as incertezas, mesmo sem elimina-las totalmente;

= Trata do futuro, mas sem a pretenséo de prevé-lo com exatidao;

» Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como as a¢des atuais o moldam;
» Estimula uma postura PROATIVA, evitando reacdes tardias ou passivas;

» Leva a organizacdo a reconhecer tanto suas limita¢cdes quanto suas capacidades;

= O processo de planejamento é mais relevante do que o plano em si.

Segundo Idalberto Chiavenato, “Planejamento € um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcangé-los”.

» Processo: é a sequéncia de passos que conduzem a um resultado, sendo este resultado o plano;
= Estabelecer objetivos: refere-se a definicdo de metas a serem atingidas;

= Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e caminhos para alcangar esses objetivos.

Etapas do Planejamento:

= Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde se pretende chegar;
= Analisar a situacéo atual: Compreender a realidade da organizac¢éao;

= Projetar cenarios futuros possiveis: Antecipar tendéncias e acontecimentos;
= Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos mais adequados;

= Executar o plano e verificar os resultados: Colocar as agbes em pratica e mensurar seus efeitos.
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