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UFAM
Assistente em Administracdo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagao de textos verbais e ndo verbais; Ideias principais e
secundarias, explicitas e implicitas

Vocabulario: sentido de palavras e de expressodes no texto; Denotacao e conotagio ..
Noc¢des de variagdo e das modalidades oral e escrita da lingua

Fonologia: encontros vocélicos e consonantais, digrafo, diviséo silabica

Ortografia

Acentuacgéo tbnica e grafica

Ortoépia e prosddia

Morfologia: Classes de palavras: classificacao, flexdes nominais e verbais, emprego
; Classes gramaticais invariaveis: preposi¢des, conjuncodes, advérbios, interjeigdes;
Conjugacéo verbal

Sintaxe: Frase, oragao e periodo; Tipos de sujeito; Tipos de predicado; Periodo
simples e periodo composto; As oragdes coordenadas e subordinadas

Emprego das palavras “que”, “se” e “como”
Pontuacéao

Topicos de linguagem: Emprego de certas palavras ou expressodes: a ou ha, a baixo
ou abaixo, ao encontro de ou de encontro a, a cerca de ou acerca de ou cerca de ou
ha cerca de, a menos de ou ha menos de, a par ou ao par, ao invés de ou em vez
de, bastante ou bastantes, mas ou mais, mau ou mal, onde ou aonde, por que ou por
gué ou porque ou porqué, tampouco ou tdo pouco

Manual de Redacao da Presidéncia da Republica - 32 Edicao
Questdes
Gabarito

LEGISLACAO

Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido; Lei n® 8.112/1990 e suas
alteracdes

Cadigo de Etica Profissional no Servigo Publico; Decreto n® 1.171/1994

Lei da Improbidade Administrativa; Lei n® 8.429/1992, com as alteragbes da Lei n°
14.230/2021

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.



https://www.maxieduca.com.br/apostilas/ufam-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-039FV-26-UFAM-ASSIS-ADM

SUMARID @

Estruturacao do Plano de Carreira dos cargos Técnicos Administrativos em
Educacao no dmbito das Instituicbes Federais vinculadas ao ministério de Educacéo;
Leis n°® 11.091/2005 e 11.233/2005

Questdes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Organizacao do trabalho: departamentalizacéo, planejamento, tomada de deciséo,
objetivos, graficos de organizagéo, controle, ambiente externo

Rela¢des humanas no trabalho: motivagado, comunicacgao, lideranga, trabalho em
equipe, organizacgao informal

Gestao de pessoas nas organizagoes

Orgamento e finangas publicas

Administracao Estratégica

Organizacao do Estado e da gestao: Departamentalizagao; descentralizacao;
desconcentragao; Administragcdo Publica direta e indireta, entidades politicas e
administrativas, 6rgaos e agentes publicos

Os agentes publicos e a sua gestdo, normas legais e constitucionais aplicaveis
Servico de atendimento ao cidadado; Comunicacao interna e externa; relacionamento

interpessoal e trabalho em equipe
Gestao de conflito

Governanga na gestao publica

Da administracédo Publica: conceito, principios, finalidade

Poderes e deveres do administrador publico

Ato Administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificagdo, espécies, motivagao
e invalidagéo

Procedimento Administrativo

Contrato administrativo: conceito, caracteristicas, espécies, inexecugao e extingao;
Licitagdo: conceito, finalidade, principios, modalidades, dispensa e inexigibilidade,
procedimento, anulacado e revogacao (Lei 8.666/93 e Lei 14.133/2021)
Comunicagoes Oficiais

Compreensao e elaboragao da légica das situagdes por meio de raciocinio verbal
Estrutura logica de relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos
ficticios

Rotinas e Processos Administrativos

Questodes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreenséo e a interpretagio de textos sdo habilidades interligadas, mas que apresentam diferencas
claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e
concursos publicos.

Compreensao refere-se a habilidade de entender o que o texto comunica de forma explicita. E a identificacdo
do conteudo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esfor¢o de interpretagdo mais
aprofundado. Ao compreender um texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e paragrafos,
buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo que esta sendo dito. Ou seja, a compreensao é o processo
de absorver as informagdes que estdo na superficie do texto, sem precisar buscar significados ocultos ou
inferéncias.

Exemplo de compreensao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a compreensao dessa frase nos leva a concluir apenas
o que esta claramente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretagao envolve a leitura das entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o esforgo
para compreender o que nao esta diretamente expresso no texto. Essa habilidade requer do leitor uma analise
mais profunda, considerando fatores como contexto, intengdes do autor, experiéncias pessoais e conhecimentos
prévios. A interpretacao é a construgao de significados que vao além das palavras literais, e isso pode envolver
deduzir informagdes nao explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

» Exemplo de interpretacao

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretacédo permite deduzir que Jorge provavelmente
parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo nao esta diretamente expressa, mas é
sugerida pelo contexto e pelas implicacdes da frase.

Em resumo, a compreensao é o entendimento do que esta no texto, enquanto a interpretacéo é a habilidade
de extrair do texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a compreensao requer uma leitura
atenta e literal, a interpretacao exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar ideias, fazer
inferéncias e até questionar as intengbes do autor.

Ter consciéncia dessas diferencas € fundamental para o sucesso em provas que avaliam a capacidade
de lidar com textos, pois, muitas vezes, as questdes irdo exigir que o candidato saiba identificar informacgdes
explicitas e, em outras ocasides, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e
complexos.

TiPOS DE LINGUAGEM

Para uma interpretacdo de textos eficaz, € fundamental entender os diferentes tipos de linguagem que
podem ser empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressido ajuda a identificar nuances e
significados, o que torna a leitura e a interpretacdo mais precisas. Ha trés principais tipos de linguagem que
costumam ser abordados nos estudos de Lingua Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem nao-verbal e a
linguagem mista (ou hibrida).

» Linguagem Verbal

A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como principal meio de comunicagdo. Pode ser
apresentada de forma escrita ou oral, e € a mais comum nas interagbes humanas. E por meio da linguagem
verbal que expressamos ideias, emoc¢des, pensamentos e informacoes.
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O Legislagcao
8

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 fundagoes
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 atribuicbes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional
que devem ser cometidas a um servidor.

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

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

TiITULO I
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGAO, REDISTRIBUIGAO E SUBSTITUICAO

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

SECAO|

DISPOSIGOES GERAIS
Art. 5° Sao requisitos basicos para investidura em cargo publico:
| - a nacionalidade brasileira;
Il - 0 gozo dos direitos politicos;
lll - a quitagcdo com as obrigacdes 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.
§1° As atribui¢des do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos em lei.
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Conhecimentos Especificos

ORGANIZAGCAO DO TRABALHO: DEPARTAMENTALIZAGAO, PLANEJAMENTO, TOMADA DE DECISAO,
OBJETIVOS, GRAFICOS DE ORGANIZAGAO, CONTROLE, AMBIENTE EXTERNO

A organizacao do trabalho € um aspecto fundamental para o funcionamento de qualquer empresa ou
instituicdo, pois envolve a coordenacao e a estruturagdo de atividades que devem ser executadas de forma
eficiente para alcancar os objetivos estabelecidos. Diversos elementos compdem a organizagéo do trabalho,
como a departamentalizagao, o planejamento, a tomada de decisao, a definigdo de objetivos, a elaboracao de
graficos de organizagao, o controle e a analise do ambiente externo. Neste texto, abordaremos cada um desses
temas com maior profundidade.

» Departamentalizagcao

A departamentalizacédo é o processo de dividir uma organizagdo em diferentes departamentos, com
base nas atividades desempenhadas, nas fungdes ou nas areas de especializagdo. Esse conceito surgiu da
necessidade de se organizar o trabalho de maneira que cada setor ou departamento tenha responsabilidades
claras, facilitando a coordenagao e o gerenciamento das atividades.

Existem diversos tipos de departamentalizagao, sendo os mais comuns a departamentalizagao funcional,
onde os departamentos sdo organizados conforme as fungbes desempenhadas (como finangas, marketing,
recursos humanos); a departamentalizagédo por produto, em que a organizagao se estrutura de acordo com os
diferentes produtos ou servigos oferecidos; e a departamentalizagao geografica, que organiza a empresa com
base em localizagdes geograficas, sendo comum em grandes empresas com filiais ou operagdes em diferentes
regides.

Cada tipo de departamentalizagdo tem suas vantagens e desvantagens. A departamentalizagao funcional,
por exemplo, permite uma especializacdo maior dos colaboradores dentro de cada fungdo, mas pode gerar
problemas de comunicacio entre departamentos. Ja a departamentalizagao por produto facilita o foco em cada
linha de produgdo, mas pode gerar redundancia em fun¢gdes comuns, como o marketing ou o financeiro.

» Planejamento

O planejamento é uma das fung¢des primordiais da administracdo, responsavel por definir os rumos que
a organizacao devera seguir para atingir seus objetivos. Ele envolve a definicdo de metas, a elaboracdo de
estratégias e a organizagao dos recursos necessarios para a execucgao das agdes previstas.

Existem diferentes tipos de planejamento, como o planejamento estratégico, que se refere ao longo prazo
e abrange toda a organizacao; o planejamento tatico, focado em um horizonte de médio prazo e em areas
especificas da empresa; e o planejamento operacional, que se concentra no curto prazo e trata da execugao
de tarefas diarias.

Um planejamento eficaz deve ser flexivel o suficiente para se adaptar as mudangas no ambiente externo
e, ao mesmo tempo, detalhado o suficiente para guiar as atividades da organizacdo. Além disso, deve ser
continuamente revisado para assegurar que as metas estdo sendo alcangadas conforme o previsto.

» Tomada de Decisao

A tomada de decisao é o processo de escolher entre alternativas possiveis para resolver problemas ou
aproveitar oportunidades. Dentro de uma organizacao, a tomada de decisdo € uma fungao vital que permeia
todos os niveis hierarquicos. Desde as decisdes mais simples, como a alocagao de recursos para uma tarefa
especifica, até decisbes estratégicas que podem impactar o futuro da empresa, todas as escolhas devem ser
feitas com base em uma analise cuidadosa.
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