SUMARID

UFSCar
Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Caracteristicas e funcionalidades de géneros textuais variados. Sequéncias textuais:
descritiva, narrativa, argumentativa, injuntiva e expositiva

Compreensao e interpretagao de textos
Variagao linguistica: estilistica, sociocultural, geografica, histérica
Gramatica normativa

Mecanismos de producido de sentidos nos textos: polissemia, ironia, comparagao,
ambiguidade, citagao, inferéncia, pressuposto

Mecanismos de coesao e coeréncia

Tipos de argumento

Classificagéo gramatical

Processo de formagao de palavras

Fendmenos gramaticais basicos

Relagdes de coordenacéo e subordinagao entre oracdes e entre termos da oragdo... 50
Concordancia

Regéncia verbal e nominal

Pontuacéao

Acentuacéao

Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa (1990)
Questoes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Resolugao de problemas envolvendo raciocinio l6gico
Sequéncias légicas e numéricas

Proporcionalidade e relagdes entre grandezas diretamente e inversamente
proporcionais

Regra de trés simples e composta

Porcentagem: aumentos, descontos e variagdes percentuais

Nocdes de Juros simples e compostos

Noc¢des basicas de conjuntos e operagdes (uniao, intersecao e diferenga)
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Interpretacéo e resolugédo de problemas com tabelas, gréaficos e planilhas. leitura de
graficos estatisticos

Nocbes de estatistica: média aritmética simples, média ponderada
Problemas envolvendo as quatro operagées com numeros inteiros e racionais
Expressdes numéricas com parénteses, colchetes e chaves

Equacdes do 1° grau e resolucao de problemas

Sistemas simples de medidas e conversbes de unidades

Raciocinio I6gico aplicado a situagdes do cotidiano administrativo

Questdes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Sistema Operacional Windows (versdes atuais): conceitos basicos, area de trabalho,
janelas, pastas e arquivos; operagdes com arquivos e pastas (copiar, mover, renomear,
excluir); atalhos de teclado mais utilizados (Ctrl+C, Ctrl+V, Alt+Tab, etc) e gerenciador
de tarefas. configuragdes e Painel de Controle, incluindo a Solu¢cdo de Problemas.
Instalacdo, desinstalacdo ou alteragdo de programas e ativagdo/desativacdo de
recursos, incluindo configuragéo de aplicativos

Microsoft Office/Microsoft 365 (Word, Excel e PowerPoint): Word: formatacgao de texto,
cabecalho, rodapé, tabelas, mala direta; Excel: formulas basicas, graficos, planilhas e
PowerPoint: criagcéo e edigdo de slides. Nogdes basicas de aplicativos para escritério:
softwares proprietarios e livres

Procedimentos de backup

Procedimentos de gerenciamento de impressao

Compactagéao e extragao de arquivos (.zip)

Aplicativos de comunicagéo

Armazenamento em nuvem

Navegadores de internet e servigos de busca na web

Servigos de correio eletrénico e boas praticas de uso de e-mail corporativo
Questdes

Gabarito
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Etica profissional aplicada as rotinas administrativas e ao uso responsavel de
informacdes e documentos institucionais

Normas de conduta e responsabilidades administrativas, incluindo sigilo, zelo,
conservagao documental

Procedimentos, deveres, responsabilidades e restricdes funcionais previstos no
Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das Autarquias e das
Fundagdes Publicas Federais (Lei n.° 8.112/1990), conforme pertinente as rotinas
administrativas

Conceitos de administracao e fundamentos das atividades de suporte administrativo.
Fungdes administrativas (planejamento, organizagao, diregcao e controle) aplicadas as
FOtINAS A€ ©SCIIEOMIO. ... e

Organizacao, sistemas e métodos (OSM): fluxos de documentos, organogramas,
protocolos, arquivamento e padronizagao de processos

Nocgdes basicas de gestdo documental e arquivologia: classificagdo, tramitacao,
protocolo, arquivamento e gestao eletrbnica de documentos

Processos administrativos de rotina: elaboracéo, tramitacdo, controle de prazos e
registros

Administracdo de materiais, patrimdnio e logistica: requisicdo, recebimento,

conferéncia, distribuicdo e inventario

Procedimentos administrativos relacionados a vida funcional do servidor: cadastro,
frequéncia, registros e beneficios

Redacao Oficial (regras formais de estrutura e de linguagem e diferengas entre
documentos oficiais)

Atendimento ao publico: boas praticas de comunicacgao, identificacdo de demandas e
orientagcbes ao usuario

Questodes
Gabarito
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LEGISLAGAD APLICADA AD SETOR PUBLICO

Constituicdo Federal de 1988: Competéncias comuns (art. 23) e nogbes sobre
Administragdo Publica (Cap. VII)

Cadigo de Etica do Servidor Publico Federal (Decreto n® 1.171/1994): principios éticos,
conduta e responsabilidade do servidor

Noc¢des de Direito Administrativo: principios (legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia), atos, poderes e processos administrativos

Regime juridico dos servidores publicos da Unido (Lei n° 8.112/1990)

Noc¢des gerais sobre a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos: principios, fases
da licitagao e nogbes gerais de contratos administrativos (Lei n® 14.133/2021)

Noc¢des de Improbidade Administrativa (Lei n® 8.429/1992: Capitulo Il — Dos Atos
de Improbidade Administrativa, Capitulo V - Do Procedimento Administrativo e do
Processo Judicial e suas alteragdes na Lei n° 14.230/2021)

Nogobes gerais de planejamento e orgamento publico: Plano Plurianual (PPA), Lei de
Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA)

Acesso a Informacdo (Lei n°® 12.527/2011): procedimentos, restricbes e
responsabilidades

Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei n° 13.709/2018): nogbes sobre tratamento de
dados e protecao de informagdes pessoais

Questoes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

O estudo dos tipos e géneros textuais é fundamental para a compreenséo e produgao de textos em diversas
situagdes comunicativas, sendo um tema recorrente em provas de concursos publicos. Ao compreender esses
conceitos, o candidato adquire a capacidade de interpretar de forma mais eficaz os diferentes textos que encon-
trara, além de aprimorar sua habilidade de redigir conforme as exigéncias de cada situacgéo.

Os tipos textuais referem-se a estruturas mais amplas e fixas que caracterizam a forma como o conteudo
€ apresentado, como o narrativo, descritivo, dissertativo-argumentativo, expositivo e injuntivo. Ja os géneros
textuais sdo as variadas manifestacoes desses tipos, adaptando-se ao contexto social, a finalidade e ao meio
de comunicag¢do, como noticias, editoriais, cartas de opinido, entre outros.

Tipos TExTUAIS: DEFINIGAO E CARACTERISTICAS GERAIS

Os tipos textuais sao modelos de estrutura e organizagao que orientam a maneira como um texto & construi-
do, determinando sua fungdo comunicativa e as estratégias linguisticas empregadas em sua elaboragao. Esses
tipos sdo considerados padroes relativamente estaveis que definem a forma e o propésito do texto, orientando
o autor e o leitor sobre como a mensagem sera apresentada.

Ao todo, temos cinco tipos textuais classicos, que aparecem com frequéncia em questdes de concursos
publicos e que sado fundamentais para a compreensao da estrutura e organizacéo dos textos: o descritivo, o
injuntivo, o expositivo, o dissertativo-argumentativo e o narrativo. Cada um desses tipos textuais possui caracte-
risticas proprias que influenciam a maneira como o texto é organizado, e a identificacao dessas caracteristicas é
essencial para a interpretacao e producéao de textos de acordo com as demandas especificas de cada contexto.

» Tipo Textual Descritivo

O tipo descritivo é voltado para a criacdo de uma imagem detalhada de um objeto, pessoa, lugar, situacao
ou sentimento. O objetivo principal é permitir que o leitor visualize ou experimente o que esta sendo descrito,
utilizando recursos linguisticos que enfatizam as caracteristicas sensoriais e perceptivas.

Caracteristicas principais:
= Uso frequente de adjetivos, locugdes adjetivas e ora¢des adjetivas para caracterizar o objeto descrito.

= A descricao pode ser objetiva, quando o autor busca apresentar os detalhes de forma imparcial, ou subje-
tiva, quando ha a inclusdo de impressdes e sentimentos pessoais.

» O texto é marcado por uma estrutura estatica, sem progressao temporal.

» Exemplos de géneros textuais descritivos: anuncios classificados, cardapios, biografias, manuais e
relatos de viagem.

» Tipo Textual Injuntivo

O tipo injuntivo, também conhecido como instrucional, tem como propdésito orientar, instruir ou comandar o
leitor a realizar uma agao especifica. E comum em situacbes em que é necessario indicar procedimentos, dar
instrucdes ou estabelecer regras.
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Raciocinio Légico

PROBLEMAS LOGIcOS

/4

Resolver problemas ldgicos envolve interpretar informagdes, identificar relagdes e estruturar raciocinios que
levem a uma conclusao valida. Esse tipo de exercicio exige atengao, organizagao e a aplicagao de diferentes
estratégias para analisar padrdes, estabelecer conexdes e eliminar possibilidades incorretas. A l6gica esta pre-
sente em diversas situagdes do dia a dia, desde tomadas de decisdo até a resolucio de desafios matematicos.
Com a pratica, é possivel aprimorar a capacidade de raciocinio e encontrar solu¢des de forma mais rapida e
eficiente.

Veja alguns exemplos:

1. (FGV)

Em um prédio ha trés caixas d’agua chamadas de A, B e C e, em certo momento, as quantidades de agua,
em litros, que cada uma contém aparecem na figura a seguir.

Abrindo as torneiras marcadas com x no desenho, as caixas foram interligadas e os niveis da agua se
igualaram.

Considere as seguintes possibilidades:
1. A caixa A perdeu 300 litros.

2. A caixa B ganhou 350 litros.

3. A caixa C ganhou 50 litros.

E verdadeiro o que se afirma em:

(A) somente 1;

(B) somente 2;

(C) somente 1 e 3;

(D) somente 2 e 3;

(E)1,2e 3.

Resolugao:

Somando os valores contidos nas 3 caixas temos: 700 + 150 + 350 = 1200, como o valor da caixa sera
igualado temos: 1200/3 = 400I. Logo cada caixa deve ter 400 I.

Entdo de A: 700 — 400 = 300 | devem sair
De B: 400 — 150 = 250 | devem ser recebidos

L/ a
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Nocoes de Informatica

Windows 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas opera-
cionais Windows NT. Langado 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 multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o 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 facil 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 anotagdes em paginas web e integragdo 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 organizagao de projetos.

Instalagdo 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 instalagao, selecione idioma e versao, depois a particao (formate se necessario).
= Crie um usuario e siga os passos da configuragao inicial.

= Ap0s finalizar, o Windows estara pronto para uso.
Operacgoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear

Botao Iniciar

O Botao Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona
como um centro de comando do PC.
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Conhecimentos Especificos

CONCEITO DE ETICA PROFISSIONAL NO CONTEXTO ADMINISTRATIVO

A ética pode ser entendida como o campo do conhecimento que estuda os valores e principios que orien-
tam a conduta humana. A moral, por sua vez, refere-se ao conjunto de regras, costumes e padrbes aceitos por
determinado grupo social em um dado momento histdrico. A ética profissional surge da aplicagao desses princi-
pios morais ao exercicio de uma profissao especifica, estabelecendo parametros de comportamento esperados
no ambiente de trabalho.

No ambito da Administragdo Geral, a ética profissional orienta a atuagdo dos agentes administrativos,
garantindo que suas decisdes e atitudes estejam alinhadas com valores como honestidade, imparcialidade,
responsabilidade, lealdade a instituicdo e respeito as normas legais. Esses valores sdo fundamentais para
assegurar que a atividade administrativa seja exercida em beneficio da coletividade ou da organizagao, e nao
para interesses pessoais.

As rotinas administrativas, que incluem atividades como atendimento ao publico, protocolo, tramitagao de
processos, elaboracdo de documentos e controle de informacgdes, sdo espacos privilegiados para a manifes-
tacado da ética profissional. O tratamento respeitoso e igualitario aos usuarios, o cumprimento de prazos, o uso
adequado dos recursos institucionais e a observancia das normas internas sdo exemplos claros de condutas
éticas no cotidiano administrativo.

UsO RESPONSAVEL DE INFORMAGOES INSTITUCIONAIS

As informacdes institucionais possuem naturezas distintas e podem ser classificadas como publicas, inter-
nas, confidenciais ou sigilosas. O profissional administrativo deve conhecer essa classificagdo para evitar o
uso indevido ou a divulgagao nao autorizada de dados. Informacdes pessoais de servidores e usuarios, dados
financeiros, processos administrativos em andamento e decisbes estratégicas sdo exemplos de conteudos que
exigem cuidado especial.

O uso responsavel da informagéao esta diretamente ligado a principios éticos fundamentais. O sigilo profis-
sional impde ao agente administrativo o dever de nao divulgar informagées obtidas em razao do cargo, salvo
nos casos previstos em lei. O principio da finalidade determina que a informagao deve ser utilizada exclusiva-
mente para os fins institucionais para os quais foi coletada. Ja a responsabilidade exige cuidado na guarda, no
manuseio, na transmissao e no descarte das informacgdes, prevenindo acessos indevidos ou perdas.

Ao mesmo tempo, a ética administrativa também se relaciona com a transparéncia, especialmente na ad-
ministracao publica. Sempre que a legislacao determinar, as informagdes devem ser disponibilizadas de forma
clara e acessivel, garantindo o direito de acesso a informacéo. As bancas de concurso costumam explorar
situagcdes em que ha conflito entre sigilo e transparéncia, exigindo do candidato discernimento ético e conheci-
mento normativo.

GESTAO ETICA DE DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS

Os documentos institucionais registram atos administrativos, decisbes, comunicagdes e atividades da
organizacgao, possuindo valor juridico, administrativo e, em muitos casos, histérico. A gestao ética desses docu-
mentos exige zelo, autenticidade, integridade e respeito as normas de protocolo, arquivamento e acesso.

E dever ético do profissional administrativo ndo adulterar, extraviar ou destruir documentos sem autorizagdo
formal. A tramitacdo correta dos processos, a preservacao da integridade documental e o controle de acesso
sdo praticas essenciais para garantir a confiabilidade das informacgdes registradas. Qualquer manipulagao inde-
vida de documentos compromete a legalidade dos atos administrativos e a credibilidade institucional.
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TiTULO 1l

DA ORGANIZAGAO DO ESTADO

CAPITULO I

DA UNIAO
(...)

Art. 23. E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios:

| - zelar pela guarda da Constituicdo, das leis e das instituicdes democraticas e conservar o patriménio
publico;

Il - cuidar da saude e assisténcia publica, da protecéo e garantia das pessoas portadoras de deficiéncia;(-
Vide ADPF 672)

Il - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico, artistico e cultural, os monumentos,
as paisagens naturais notaveis e os sitios arqueolégicos;

IV - impedir a evasao, a destruicdo e a descaracterizagao de obras de arte e de outros bens de valor histé-
rico, artistico ou cultural;

V - proporcionar os meios de acesso a cultura, a educagao, a ciéncia, a tecnologia, a pesquisa e a inova-
¢ao;(Redacao dada pela Emenda Constitucional n°® 85, de 2015)

VI - proteger o meio ambiente e combater a poluicdo em qualquer de suas formas;
VIl - preservar as florestas, a fauna e a flora;
VIII - fomentar a produgcao agropecuaria e organizar o abastecimento alimentar;

IX - promover programas de construcdo de moradias e a melhoria das condi¢des habitacionais e de sanea-
mento basico;(Vide ADPF 672)

X - combater as causas da pobreza e os fatores de marginalizagdo, promovendo a integragao social dos
setores desfavorecidos;

XI - registrar, acompanhar e fiscalizar as concessodes de direitos de pesquisa e exploragao de recursos hi-
dricos e minerais em seus territorios;

XII - estabelecer e implantar politica de educagéo para a seguranga do transito.

Paragrafo Unico. Leis complementares fixardo normas para a cooperagao entre a Unido e os Estados, o
Distrito Federal e os Municipios, tendo em vista o equilibrio do desenvolvimento e do bem - estar em admbito
nacional.(Redagao dada pela Emenda Constitucional n® 53, de 2006)

(...)
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