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AVISO
IMPORTANTE:

Este &€ um Material de Demonstracdo!

Este arquivo &€ apenas 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?

% Conteudo totalmente alinhado ao edital

* Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
x 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

Maxi

educa




SUMARID

UFFS
Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo de texto
Sintaxe: termos da oracao; periodo composto;conceito e classificacdo das oragdes ..
Concordancia verbal e nominal

Pontuacéao

Fonologia: conceito; encontros vocalicos; digrafos; ortoépia; divisdo silabica;
prosddia

Acentuacéao

Ortografia

Morfologia: estrutura e formagao das palavras

Classes de palavras

Semantica: a significagao das palavras no texto

Questodes

Gabarito

LEGISLACAO E FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO PU-
BLICA

Fundamentos da AdministracaoPublica: Conceitos basicos de Administracdo Publica:
Estado, Governo e Administragdo; Principiosconstitucionais da Administracao

Organizagao da Administragdo Publica: administragéo direta e indireta; autarquias,
fundacgdes publicas, empresas publicas e sociedades de economia mista
Poderes e deveres doadministrador publico: poder hierarquico, disciplinar, requlamentar
e de policia

Atos administrativos: conceito, requisitos, atributos, espécies e invalidagao

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


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/uffs-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-016MR-26-UFFS-ASSIS-ADM

SUMARID

Controle da Administragao Publica:controle interno e externo; papel dos Tribunais de
Contas

Responsabilidade civil do Estado

Etica e ServicoPublico: Etica e moral na Administracdo Publica; Cédigo de Etica Profi
ssional do Servidor Publico Civil doPoder Executivo Federal (Decreto n® 1.171, de 22
de junho de 1994)

Direitos e deveres do servidor publico

Improbidade administrativa: Lei n® 8.429, de 2 de junho de 1992 - disposi¢des gerais,
atos de improbidade administrativa, das penas e do procedimento administrativo e do
processo judicial

Legislagédo Aplicada aAdministragéo Publica: Constituicado Federal de 1988 (titulos | a

Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 -Nova Lei de Licitagcbes e Contratos: principais
inovagoes, principios, processo licitatério, fase preparatoria,julgamento, habilitagao,
contratacao direta, dos instrumentos auxiliares, formalizagdo dos contratos,duragao
dos contratos, execug¢ao do contratos e infragdes e san¢des administrativas

LEI N° 9.784, DE 29DE JANEIRO DE 1999 - Regula o processo administrativo no
ambito da Administracdo Publica Federal

Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal: principios da gestao
fiscal responsavel,limites de gastos com pessoal, transparéncia e controle

Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Lei deAcesso a Informacgao
Decreto n°. 7.724/2012 - Regulamenta a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 .

Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD)

QUESTOES
GABARITO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Redacao Oficial: aspectos gerais, conceito, pronomes de tratamento, atributos e
formatacao de documentos oficiais; Padrao oficio: memorando e oficio; Comunicacao
oficial: ata, correio eletrénico e relatério

Nocbdes de Administracdo: Conceitos, principios e fundamentos da Administracao
Fungdes administrativas: Planejamento, organizagao, direcdo e controle

Gestao de Pessoas no Setor Publico: Processos de Gestao de Pessoas: Recrutamento,
selegao, capacitacao, avaliacdo de desempenho e desligamento

Comportamento organizacional e relagées humanas no trabalho: Motivacao, lideranca,
comunicagao organizacional e comunicacdo ndo violenta, trabalho em equipe,
organizacao informal, diversidade e assédio moral no ambiente de trabalho

Noc¢des gerais de planejamento, finangas e orgamento publico
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Gestao de Materiais e Patriménio: Administragdo de Materiais: Classificagado, controle
e armazenagem de bens publicos

Gestao Patrimonial: Tombamento, inventario, controle de bens moéveis e imoveis

Sustentabilidade na Administracao Publica: Gestao sustentavel de recursos e compras
governamentais sustentaveis

Gestao Publica e Politicas Publicas: Modelos de Administragao Publica: Burocratico e
Gerencial

Gestao Estratégica no Setor Publico: Indicadores de desempenho e modernizagao da
gestao publica

Politicas Publicas no Brasil: Formulagdo, implementacdo e avaliacdo de politicas
publicas

Arquivo e Documentacgao: Lei n® 8.159/1991 - Politica Nacional de Arquivos Publicos e
Privado

Decreto n° 9.758/2019 - forma de tratamento e de enderegcamento nas comunicacdes
com agentes publicos da administragédo publica federal

Qualidade e eficiéncia no Servigo Publico: Lei n® 14.129/2021 - Regras e Instrumentos
para o Governo Digital e para o0 aumento da eficiéncia publica

Questodes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreenséo e a interpretagido de textos sdo habilidades interligadas, mas que apresentam diferengas
claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e concur-
sos publicos.

Compreensao refere-se a habilidade de entender o que o texto comunica de forma explicita. E a identifica-
¢ao do conteudo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esfor¢o de interpretagao 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 € o proces-
so 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
0 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 es-
forco 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 co-
nhecimentos prévios. A interpretagao € a construgao de significados que vao além das palavras literais, e isso
pode envolver deduzir informagdes néo explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma
mensagem.

» Exemplo de interpretacgao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretagao permite deduzir que Jorge provavelmen-
te parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo néo esta diretamente expressa, mas &
sugerida pelo contexto e pelas implicagdes da frase.

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

Ter consciéncia dessas diferencas é 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 expressdo 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 n&o-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 apre-
sentada de forma escrita ou oral, e € a mais comum nas interagdes humanas. E por meio da linguagem verbal
que expressamos ideias, emogdes, pensamentos e informacoes.
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Conhecimentos Especificos

REDAGAO OFICIAL1

Em uma frase, pode-se dizer que redacao oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos norma-
tivos e comunicagdes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo.

Aredacao oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrao culto de linguagem, clareza, con-
cisdo, formalidade e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicdo, que dispde,
no artigo 37: “A administragéo publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, mora-
lidade, publicidade e eficiéncia (...)". Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de toda
administragao publica, claro que devem igualmente nortear a elaboragéo dos atos e comunicagdes oficiais.
Ademais, ndo se concebe que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que
dificulte ou impossibilite sua compreensao.

A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como sua inteligibilidade, sdo requisitos do préprio
Estado de Direito: € inaceitavel que um texto legal n&o seja entendido pelos cidad&os. A publicidade implica,
pois, necessariamente, deve possuir clareza e concisao, além de atender a disposi¢cao constitucional, a forma
dos atos normativos obedece a certa tradicdo. H4 normas para sua elaboracdo que remontam ao periodo
de nossa histéria imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade - estabelecida por decreto imperial de 10
de dezembro de 1822 - de que se aponha, ao final desses atos, o niumero de anos transcorridos desde a
Independéncia. Essa pratica foi mantida no periodo republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal)
aplicam-se as comunicacdes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica interpretacao e ser estritamente
impessoais e uniformes, o que exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica claro também que
as comunicagdes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicagdes ou € o proprio Servigo Publico (no caso de expedientes dirigidos
por um 6érgao a outro) - ou o conjunto dos cidadaos ou instituicdes tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagao de comunicagdes oficiais foram incorporados ao longo do tem-
po, como as formas de tratamento e de cortesia, certos clichés de redacao, a estrutura dos expedientes, etc.
Mencione-se, por exemplo, a fixacdo dos fechos para comunicagées oficiais, regulados pela Portaria no 1 do
Ministro de Estado da Justi¢a, de 8 de julho de 1937, que, apds mais de meio século de vigéncia, foi revogado
pelo Decreto que aprovou a primeira edigao deste Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificagcdo que se buscou fazer das caracteristicas especificas da forma
oficial de redigir ndo deve ensejar o entendimento de que se proponha a criagao = ou se aceite a existéncia - de
uma forma especifica de linguagem administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente se chama burocra-
tés. Este é antes uma distorcdo do que deve ser a redacédo oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressoes
e clichés do jargao burocrético e de formas arcaicas de constru¢ao de frases.

A redacdo oficial néo &, portanto, necessariamente arida e infensa & evolugéo da lingua. E que sua finali-
dade basica - comunicar com impessoalidade e maxima clareza - imp&e certos parametros ao uso que se faz
da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc.
Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redacgao oficial, passemos a andlise pormenorizada de
cada uma delas.

A IMPESSOALIDADE
A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Para que haja comunicagao, sao
necessarios:
a) alguém que comunique,
b) algo a ser comunicado, e

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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