Unifesspa
Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Conteudo do texto: compreenséo e interpretagao
Recursos que estabelecem a coesdo no texto (referéncia, recorréncia, conexao)

Relagdes semantico-discursivas entre ideias no texto e os recursos linguisticos usa-
dos em funcao dessas relagdes (causa, condi¢cao, concessao, conclusao, explicagao,
iINClUSA0, eXCIUSA0, OPOSIGAO E1C. ). .eiiiiiiiiiiiieiei et

Adequacao linguistica: emprego adequado de itens lexicais e expressdes no contexto
em que ocorrem

Morfossintaxe: concordancia nominal e verbal
Regéncia nominal e verbal
Colocagao pronominal

Ordem das palavras nos constituintes e mudancas de sentido ocasionadas pela altera-
¢ao dessa ordem; ordem das oragdes no enunciado e efeitos de sentido ocasionados
pela inversao

Semantica: sinonimia, homonimia, antonimia, ambiguidade, hiponimia, hiperonimia.
Linguagem denotativa (emprego literal) e conotativa

Emprego de figuras de sintaxe, de pensamento e de linguagem
Regras de escrita: ortografia

Acentuacéo grafica (acento grave, agudo, circunflexo)
Pontuacao

Redacao oficial: estrutura e organizagédo de requerimentos, oficios, memorandos, re-
latérios, atas de reunido e declaracoes

Questodes
Gabarito

LEGISLAGAD

Lei 8.112/1990 E suas alteragbes (regime juridico unico dos servidores publicos civil
da unido, das autarquias e das fundagbes publicas federais): titulo ii - do provimento,
vacancia, remogao, redistribuicao e substituicao; titulo iii - dos direitos e vantagens;
titulo iv - do regime disciplinar; titulo v - do processo administrativo disciplinar

Lei n® 11.091/2005 - Plano de carreira dos cargos técnico administrativos em educa-
¢ao - pcctae e suas alteracdes

Decreto n°® 2848/1940 (cédigo penal) titulo xi - dos crimes contra a administragao pu-
blica, capitulo i - dos crimes praticados por funcionario publico contra a administracao
em geral

Lei n® 8.429/1992: Lei da improbidade administrativa, alterada pela lei n° 14.230/2021
E suas alteracbes




Lei n° 9.784/1999: Regula o processo administrativo no ambito da administragao pu-
blica federal 61

Decreto n° 9.739/2019: Estabelece medidas de eficiéncia organizacional para o apri-
moramento da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, esta-
belece normas sobre concursos publicos e dispde sobre o sistema de organizagao e
inovacao institucional do governo federal

Decreto n° 1.171/1994 (Cdodigo de ética profissional do servidor publico civil federal),
atualizado pelo decreto n° 6.029/2007, Que institui o sistema de gestao da ética do
poder executivo federal

Decreto n°® 9.991/2019 Atualizado pelo decreto n° 10.506/2020, Que dispbe sobre a
politica nacional de desenvolvimento de pessoas da administracao direta, autarquica
e fundacional, regulamentando os dispositivos da lei n® 8.112/1990 (Licengas e afasta-
mentos) 88

Decreto n°® 9.094/2017, E suas alteragdes, que dispde sobre a simplificagdo do aten-
dimento prestado aos usuarios dos servigos publicos, institui o cadastro de pessoas
fisicas (cpf) como instrumento suficiente e substitutivo para a apresentacao de dados
do cidadao no exercicio de obrigagdes e direitos e na obtengéo de beneficios, ratifica
a dispensa do reconhecimento de firma e da autenticagdo em documentos produzidos
no pais e institui a carta de servigos ao usuario 96

Lei n® 13.709/2018, Alterada pela lei n® 13.853/2019, Que dispde sobre a lei geral de
protecao de dados pessoais (Igpd) 103

Lei n° 14.133/2021, E suas alteragdes até a data de publicacdo do edital: dos prin-
cipios; das definicoes; das modalidades, limites e dispensa; dos contratos: caracte-
risticas do contrato administrativo, formalizacao e fiscalizacdo do contrato, aspectos
orcamentarios e financeiros da execucao do contrato 126

Lei n® 12.990/2014 E instrugdo normativa mgi n°® 23/2023, que disciplina a aplicagao
da reserva de vagas para pessoas negras nos concursos publicos, na forma da lei n°
12.990, De 9 de junho de 2014, e reserva vagas para pessoas hegras n0s processos
seletivos para a contratagcao por tempo determinado de que trata a lei n® 8.745, De
9 de dezembro de 1993, no dmbito dos érgaos e entidades da administragao publica
federal direta, autarquica e fundacional

Lei n® 13.146/2015, E suas alteragdes até a data da publicagéo do edital (estatuto da
pessoa com deficiéncia)

Portaria gab/unifesspa n°® 835/2022 que institui medidas de combate a Igbtfobia na
unifesspa

Questoes
Gabarito

INFORMATICA BASICA

Conhecimentos basicos de sistemas operacionais (ms-windows) 1

Operacgoes basicas (conceitos basicos, menus, barras de ferramentas, comandos, for-
matacao) com editores de texto (ms-word e/ou google-docs) 22

Operagbes basicas (conceitos basicos, menus, barras de ferramentas, comandos,
funcdes) com planilhas eletrénicas (ms-excel ou google-planilhas) 38

Operagbes basicas (conceitos basicos, menus, barras de ferramentas, comandos,
funcdes) com ferramentas de apresentagdes (ms-power point, google -apresentacoes
e/ou canva)

Operacgoes basicas de navegacao na internet (google-chrome e/ou mozilla-firefox) .... 68




Operacgoes basicas de correio eletronico (google-gmail ou microsoft-hotmail)

Nogobes de segurancga: conceitos de virus (spyware, spam, worms etc.), Acesso a sites
seguros, golpes e ataques na internet, cuidados e prevencgdes

Conhecimentos basicos de sipac (tutoriais sipac/moédulo protocolo (unifesspa.Edu.Br)

Conhecimentos basicos de google workspace (gmail, meet, chat, agenda, drive, docu-
mentos, planilhas, apresentagdes, slides, formularios, grupos, looker studio)

Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atendimento ao cidaddo: eficiéncia, eficacia e efetividade no atendimento

Etica no servigo publico federal. Decreto n° 6.029/2007, E suas alteracdes — institui o
sistema de gestao da ética no poder executivo federal e outras providéncias

Decreto n°® 9.094/2017, E suas alteragbes — dispde sobre a simplificacao do atendi-
mento prestado aos usuarios dos servigos publicos e outras providéncias

Lei n® 12.527/2011 — Lei de acesso a informacao e outras providéncias

Comunicacgao interpessoal: comunicacao formal e informal

Gestao de documentos e procedimentos de protocolo: nogdes de arquivo. Caracteris-
ticas da gestao documental. Protocolo. Classificagdo e analise documental. Avaliagao

de documentos. Ciclo de vida dos documentos

Noc¢des de organizagao, sistemas e métodos: elaboragao de fluxogramas, organogra-
mas e cronogramas

Nocdes basicas sobre os sistemas do governo federal: sistema integrado de adminis-
tracao de recursos humanos (siape)

Sistema integrado de administracado financeira do governo federal (siafi)
Sistema integrado de administracao de servigos gerais (siasg)

Sistema de concesséao de diarias e passagens (scdp)

Sistema integrado de monitoramento, execugao e controle (simec)

Sistema de informagbes organizacionais do governo federal (siorg)

Sistema de administracao dos recursos de tecnologia da informacéo (sisp)
Sistema eletrénico de informacdes (sei)

Sistema integrado de gestao patrimonial (siads)

Cadastro informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal (cadin)

Nocgdes de governancga publica, governo aberto e governo digital: politica de gover-
nanca da administragao publica federal direta, autarquica e fundacional (decreto n°®
9.203/2017, E suas alteracdes)

Governo aberto (decreto n°® 10.160/2019 - Institui a politica nacional de governo aberto
e o comité interministerial de governo aberto)

Governo digital (decreto n® 10.332/2020 — Institui a estratégia de governo digital para
o periodo de 2020 a 2022, no ambito dos 6rgéos e das entidades da administracao
publica federal direta, autarquica e fundacional, e outras providéncias)
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Gestao de pessoas: gestao estratégica de pessoas
Gestao por competéncias

Decreto n° 9.991, De 28 de agosto de 2019, e suas alteragdes - politica nacional de
desenvolvimento de pessoas

Recrutamento e selegao de pessoas

Plano de carreira dos cargos técnico-administrativos em educacao (lei n° 11.091/2005,
E suas alteracoes)

Seguridade social do servidor publico (lei n° 8.112/90, E suas alteragdes e lei n°
12.618/2012, E suas alteragdes)

Sistema de pessoal civil da administracao federal - sipec (decreto n® 67.326/1970) ....

Administracao de recursos materiais e patriménio com foco no desenvolvimento sus-
tentavel: nogdes de administragcdo de recursos materiais. Classificagdo de materiais.
Atributos para classificagdo de materiais. Tipos de classificacdo. Gestao de estoques

Compras no setor publico. Modalidades de compra

Noc¢des de licitagdes e contratos administrativos (lei n® 14.133/2021): Dos principios.
Das definicées. Das modalidades, limites e dispensa

Contratos administrativos: caracteristicas do contrato administrativo, formalizacdo e
fiscalizacao do contrato, aspectos orgamentarios e financeiros da execugao do contra-
to, sangao administrativa, equilibrio econémico-financeiro, garantia contratual, altera-
¢ao do objeto, prorrogacao do prazo de vigéncia e de execugao

Sistema de registro de pregos (decreto n° 11.462/2023)

Gestao patrimonial de bens moéveis: tombamento, distribuicdo e armazenamento de

bens, inventario e desfazimento de bens
Convénios, contratos e parcerias (decreto n°® 11.531/2024)

Administracdo de orcamento e finangas: nogbes de orgcamento publico. Principios e
diretrizes orgamentarias. Processo orgcamentario. Métodos, técnicas e instrumentos do
orcamento publico

Lei n® 4.320/1964, E suas alteragcdes
Lei de responsabilidade fiscal (lei complementar n.° 101/2000, e suas alteragdes)
Receita publica: categorias, fontes, estagios, divida ativa

Despesa publica: categorias. Suprimento de fundos. Restos a pagar. Despesas de
exercicios anteriores. A conta Unica do tesouro

Elaboragédo e gerenciamento de projetos: projetos. Gerenciamento de projetos: im-
plantacéo, controle e avaliagao

Planejamento organizacional: planejamento estratégico, tatico e operacional nas orga-
nizagoes publicas. A missdo, visao e valores. Analise estratégica do ambiente interno
e externo

Gestao de processos: mapeamento, analise e melhoria de processos

Gestéo de riscos no setor publico: instrugdo normativa conjunta mp/cgu n® 01/2016 —
dispde sobre controles internos, gestao de riscos e governanga no ambito do poder
executivo federal

Questoes
Gabarito




Lingua Portuguesa

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusado fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgéao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apés a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretagéo de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacao de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015

Portugués > Compreensao e interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.




O Legislagcao
)

TITULO II
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGAO, REDISTRIBUIGAO E SUBSTITUICAO

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

SECAO|
DISPOSIGOES GERAIS
Art. 5° S&o requisitos basicos para investidura em cargo publico:
| - a nacionalidade brasileira;
Il - 0 gozo dos direitos politicos;
Il - a quitacdo 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¢cdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos em lei.

§ 2° As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever em concurso publico para
provimento de cargo cujas atribuicbes sejam compativeis com a deficiéncia de que sao portadoras; para tais
pessoas serdo reservadas até 20% (vinte por cento) das vagas oferecidas no concurso.

§ 3° As universidades e instituicdes de pesquisa cientifica e tecnolégica federais poderao prover seus car-
gos com professores, técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as normas e os procedimentos desta
Lei. (Incluido pela Lei n® 9.515, de 20.11.97)

Art. 6° O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante ato da autoridade competente de cada Poder.
Art. 7° Ainvestidura em cargo publico ocorrera com a posse.
Art. 8° Sao formas de provimento de cargo publico:

| - nomeacao;

Il - promocéo;

Il - (Revogado pela Lei n°® 9.527, de 10.12.97)

IV - (Revogado pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

V - readaptacéo;

VI - reverséo;

VIl - aproveitamento;

VIII - reintegragéao;

IX - reconducao.

//\\



Informatica Basica

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 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 I0T.

Principais Caracteristicas e Novidades

— Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina
os blocos dinamicos (tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a
programas, configuracdes 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 € mais rapido e
seguro, oferecendo recursos como anotagbes 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 organizacao de projetos.

Operacgoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear

Botao Iniciar

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

[ 6. Programas ] [ 7. Grupos
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Menu Iniciar
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Conhecimentos Especificos

O atendimento ao cidaddo é um elemento fundamental para a gestao publica, sendo determinante para a
qualidade dos servigos oferecidos e a percepcao do cidadao em relagédo ao setor publico. Nesse contexto, os
conceitos de eficiéncia, eficacia e efetividade desempenham papéis centrais na analise e na melhoria continua
desse atendimento.

Conceitos Fundamentais

O que é Eficiéncia?

Eficiéncia refere-se a capacidade de realizar processos e utilizar recursos de maneira otimizada. No atendi-
mento ao cidadao, ser eficiente significa oferecer servigos com o menor desperdicio possivel de tempo, dinheiro
e outros insumos. Por exemplo, um érgao publico que consegue reduzir filas de espera ao implementar siste-
mas digitais demonstra eficiéncia, pois utiliza os recursos disponiveis de maneira mais produtiva.

O que é Eficacia?

Eficacia diz respeito a capacidade de alcancgar os resultados esperados ou atingir os objetivos definidos. No
atendimento ao cidadao, um servigo eficaz € aquele que entrega o que foi prometido. Um exemplo seria um
sistema de agendamento online que permite que os cidadaos marquem horarios para atendimento, eliminando
a necessidade de espera no local.

O que é Efetividade?

Efetividade esta relacionada ao impacto gerado pelos servigos e a satisfagdo do cidadao em relagao a eles.
Um atendimento efetivo é aquele que ndao apenas cumpre seus objetivos, mas também resolve as demandas
dos cidadaos de maneira satisfatéria, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida e o fortalecimento da
confianga no setor publico.

Aplicagdes no Atendimento ao Cidadao

Eficiéncia no Atendimento
A eficiéncia no atendimento ao cidadao pode ser alcancada por meio de diversas estratégias, como:

* Automatizacao de processos: Adocao de tecnologias que diminuam a necessidade de intervencao hu-
mana em tarefas repetitivas, como sistemas de autoatendimento.

» Capacitacao de servidores: Treinamentos regulares para que os profissionais desempenhem suas fun-
¢bdes de maneira agil e precisa.

* Gestao de filas: Implementacao de solugbes que reduzam o tempo de espera, como senhas eletrbnicas
e sistemas de triagem eficiente.

Eficacia no Atendimento
Para garantir eficacia, é necessario:

* Definir metas claras: Cada servigo deve ter objetivos mensuraveis e alinhados as necessidades do cida-
dao.

» Monitorar resultados: Ferramentas de avaliagdo, como pesquisas de satisfagdo, ajudam a identificar se os
objetivos estao sendo alcangados.

» Cumprir prazos e compromissos: O atendimento deve respeitar os prazos previamente estabelecidos,
garantindo que as expectativas do cidadao sejam atendidas.

| — | —



