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UFBA
Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagdo de textos de géneros variados, com identificagdo de
ideias centrais e periféricas, inferéncias e intengdo comunicativa

Tipologia textual: narracdo, descricdo, dissertacdo-argumentativa, exposicdo e
injuncéo; Géneros textuais e suas caracteristicas

Ortografia oficial
Acentuacéao grafica segundo o Acordo Ortografico vigente

Coesao e coeréncia: referéncia (anafora/catafora), substituicdo, repeticdo, elipse,
conectores e operadores argumentativos

Progressao tematica e sequénciacao textual

Morfossintaxe: classes de palavras e seus valores semanticos; vozes verbais e fungbes
dos pronomes relativos

Formacao e estrutura das palavras

Frase, oragcdo e periodo, termos essenciais/integrais/acessorios, relagbes de
coordenacéao e subordinagao

Pontuacéo e seus efeitos de sentido

Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Emprego do sinal indicativo de crase

Colocagao pronominal

Semantica: denotacdo e conotagado, sinonimia, antonimia, homonimia, paronimia;
ambiguidade

Figura de linguagem (metafora, metonimia, hipérbole, ironia, antitese) e seu efeito
expressivo no texto

Reescrita e reformulagao de frases, periodos e textos mantendo sentido e correcao
gramatical

Equivaléncia entre estruturas (transposicédo de voz ativa/passiva, substituigao lexical,
reorganizacao sintatica) e adequagao de nivel de formalidade

Variagdo linguistica e adequagdo de registro (formal e informal) ao contexto
comunicativo

Redacao Oficial (Manual de Redagao da Presidéncia da Republica - 32 ed.): principios
e caracteristicas (impessoalidade, clareza, concisdo, formalidade), pronomes de
tratamento, estrutura e padrdées de documentos oficiais e correspondéncias
Questodes

Gabarito
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NOGGES DE INFORMATICA

Conceitos basicos de informatica e tecnologias da informagéo

Sistemas operacionais (windows 10 e versdes posteriores): utilizagdo, configuragbes
basicas e gerenciamento de arquivos, pastas e programas

Organizacdo e gerenciamento de informagdes: estrutura de arquivos, diretdrios,
hierarquia de pastas e manutencao da integridade de documentos digitais

Editores de escritério: edicdo, formatacdo e fungdes essenciais em processadores
de texto, planilhas eletrbnicas e apresentacdes (microsoft office 365/2013/2010 ou
equivalentes)

Correio eletrbnico e comunicacdo eletronica: conceitos, uso, envio/recebimento de
mensagens, anexos, organizagao de mensagens e utilizagdo do microsoft outlook ou
aplicativos equivalentes; ferramentas de colaboracédo online

Internet e intranet: conceitos, servigos, aplicativos e ferramentas de navegacgao (google
chrome, mozilla firefox e navegadores compativeis); ferramentas de busca, pesquisa e
compartilhamento de informacdes na internet

Computacdo em nuvem: conceitos basicos, armazenamento, compartiihamento e
colaboragao em documentos

Redes de computadores: nogdes de conectividade, acesso e compartiihamento de
recursos

Seguranca da informagéao: principios basicos, prote¢cdo de dados, senhas seguras,
autenticacéo, engenharia social, phishing e navegagao segura; ameagas cibernéticas:
virus, worms, malware, ransomware e outras pragas virtuais

Ferramentas e procedimentos de seguranga: antivirus, firewall, atualizagbes de
sistema e rotinas de backup, recuperacao e protecdo de dados

QUESTOES
GABARITO

ADMINISTRAGAO PUBLICA

Administracdo Publica na Constituicdo Federal de 1988: principios constitucionais
da Administracao Publica (legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia), disposicbes gerais, administracao direta e indireta, servidores publicos e
organizag¢ao administrativa previstos no Titulo Ill, Capitulo VII

Estrutura e organizagdo da Administragcdo Publica Federal: administragao direta,
autarquica, fundacional e demais entidades da administracio indireta; competéncias,
descentralizacéo, desconcentracio e prestacao de servigcos publicos

Agentes publicos: conceito, espécies, classificagcdo, investidura, exercicio da fungao
publica, deveres funcionais

Atendimento ao cidadao, relagdes interpessoais, comunicacao, inclusdo, diversidade,
acessibilidade e qualidade na prestacédo dos servigos publicos

Regime Juridico dos Servidores Publicos Federais (Lei n° 8.112/1990): provimento,
vacancia, remogdo, redistribuicdo, substituicdo, direitos, vantagens, licengas,
afastamentos, deveres, proibigbes, responsabilidades, regime disciplinar, penalidades
e processo administrativo disciplinar
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Etica no Servigo Publico: principios éticos da Administracdo Publica; comportamento
ético, responsabilidade profissional e conduta funcionalL

Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal
(Decreto n° 1.171/1994)

Sistema de Gest&o da Etica do Poder Executivo Federal (Decreto n° 6.029/2007)

Improbidade Administrativa (Lei n° 8.429/1992 e alteragbes posteriores): atos de
improbidade administrativa, enriquecimento ilicito, danos ao erario, violagdo aos
principios da Administragao Publica e respectivas sangbes

Processo Administrativo Federal (Lei n® 9.784/1999): principios, direitos e deveres
dos administrados, instauracao, instrucao, decisdes, prazos, recursos administrativos,
anulacao, revogacao e garantias processuais

Transparéncia e Acesso a Informagao: Lei de Acesso a Informagéo - LAI (Lei n°
12.527/2011 e Decreto n° 7.724/2012); transparéncia ativa e passiva, acesso a
documentos e informacdes publicas, hipéteses de sigilo e protegao das informacoes

Protecdo de Dados Pessoais na Administracdo Publica: Lei Geral de Protecdo de
Dados Pessoais - LGPD (Lei n°® 13.709/2018); fundamentos e principios da protecéo de
dados pessoais; conceitos de dado pessoal, dado pessoal sensivel, titular e tratamento
de dados; direitos dos titulares; bases legais para tratamento de dados pelo poder
publico; compartilhamento de dados; seguranca da informagao; confidencialidade;
prevencao de incidentes de segurancga; responsabilidade dos agentes publicos quanto
ao uso, guarda e protecao de informacgdes pessoais; compatibilizagcao entre a LGPD e
a Lei de Acesso a Informacéao

Licitagbes e Contratos Administrativos (Lei n° 14.133/2021): principios, objetivos,
modalidades de licitagdo, critérios de julgamento, contratacdo direta, dispensa e
inexigibilidade, gestao e fiscalizagdo contratual, infragdes e san¢des administrativas.

Governanga, integridade e controle na Administragdo Publica: conceitos de
governanga publica, gestdo de riscos, controles internos, integridade, accountability,
responsabilizagdo dos agentes publicos e disposi¢gdes do Decreto n° 9.830/2019

Governo Digital e Transformacédo Digital no Setor Publico: principios e diretrizes
da Lei n° 14.129/2021; digitalizagdo de servigos publicos, atendimento eletrbnico,
simplificacdo administrativa, compartilhamento de dados, cidadania digital e seguranca
da informacéao

Gestao documental e arquivistica (Lei n® 8.159/1991): protocolo, producao, tramitagcao,
classificagao, arquivamento, conservagao, guarda, eliminagao e acesso a documentos
fisicos e digitais

Noc¢des de administragdo de recursos materiais e patrimoniais: controle de materiais,
almoxarifado, inventario, patriménio publico e conservacao de bens publicos

Sustentabilidade e responsabilidade socioambiental na Administragao Publica: Agenda
Ambiental na Administracao Publica (A3P), consumo consciente, gestao de residuos,
uso eficiente de recursos naturais e praticas sustentaveis no servigo publico

Atendimento ao publico e Carta de Servigos ao Usuario: qualidade no atendimento,
comunicagao institucional, direitos do usuario dos servigos publicos, acessibilidade,
inclusdo, acolhimento e canais de atendimento presencial e digital

Noc¢des de segurancga da informagéao e boas praticas no ambiente de trabalho: protegéao
de documentos, senhas, sistemas informatizados, correio eletronico institucional,
prevencao de fraudes e protecao de dados pessoais
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Redacéao oficial e comunicacdo administrativa: elaboragdo de documentos oficiais,
comunicagdes administrativas e aplicacdo das normas do Manual de Redagao da
Presidéncia da Republica

Organizacdo e funcionamento das Instituigdes Federais de Ensino Superior (IFES):
estrutura académica e administrativa, autonomia universitaria, 6érgdos colegiados e
gestdo universitaria

Estatuto e Regimento Geral da Universidade Federal da Bahia (UFBA): organizagao
institucional, competéncias dos &rgdos universitarios, estrutura académico-
administrativa, direitos e deveres da comunidade universitaria e normas de
funcionamento da Universidade

Questodes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Estado, governo e Administragao Publica: conceitos; elementos; poderes; organizagao;
natureza; fins; e principios

Organizacao administrativa da Uniao: administracao direta e indireta

Agentes publicos: espécies e classificacdo; poderes, deveres e prerrogativas; cargo,
emprego e fungao publica

Poderes administrativos: poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar;

poder de policia; uso e abuso do poder

Servigos publicos: conceito, classificagao, regulamentagao e controle; forma, meios e
requisitos; delegagao (concessao, permissao e autorizagao)

Controle e responsabilizacdo da Administragdo: controle administrativo; controle
judicial; controle legislativo; responsabilidade civil do Estado

Lein®14.133/2021: Licitagdes: conceito; objeto; finalidades; principios; obrigatoriedade;
dispensa; inexigibilidade; vedacédo; modalidades; procedimentos; fases; revogacao;
invalidagao; desisténcia; e controle

Noc¢des de Administracdo Publica: Caracteristicas basicas das organiza¢cbes formais
modernas: tipos de estrutura organizacional; natureza; finalidades; e critérios de
departamentalizagao

Processo organizacional: planejamento; dire¢do; comunicagéo; controle; e avaliagéo
Gestao de processos

Gestao da qualidade

Gestao de projetos

Nocdes de Gestdo de Pessoas: Conceitos, importancia, relagdo com os outros
sistemas de organizagao; Afungao do 6rgao de gestao de pessoas: atribui¢cdes basicas
e objetivos, politicas e sistemas de informacdes gerenciais

Comportamento  organizacional: Relagdo individuo/organizacdo, motivagao,
lideranca

Noc¢des de Administragdo de Recursos Materiais: Classificacdo de materiais; Tipos de
classificacdo

Gestao de estoques: Compras; Modalidades de compra; Cadastro de fornecedores;
Recebimento e armazenagem; Entrada; Conferéncia; Critérios e técnicas de
armazenagem
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Nocodes de Arquivologia: Conceitos fundamentais de arquivologia
Gerenciamento da informagéo e a gestdo de documentos
Diagnésticos: Arquivos correntes e intermediario

Protocolos

Avaliacado de documentos

Arquivos permanentes

Tipologias documentais e suportes fisicos; Microfiimagem; Automacéao; Preservacgao,
conservagao e restauragdo de documentos

Nog¢des de Atendimento ao Publico: Qualidade no atendimento ao publico:
comunicabilidade; apresentacdo; atencao; cortesia; interesse; presteza; eficiéncia;
tolerancia; discrigdo; conduta; objetividade; Comunicagao

Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento
interpessoal; servidor e opinido publica; o 6rgao e a opinido publica; fatores positivos
do relacionamento; comportamento receptivo e defensivo; empatia; compreensao

Postura profissional e relagdes interpessoais
Questdes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

COMPREENSAO GLOBAL DO TEXTO

A compreenséo global do texto é a capacidade de entender sua mensagem principal. Ela envolve reconhe-
cer o assunto, o tema central, a finalidade, o género textual e a organizagao geral das ideias. Quando o leitor
possui compreensao global, consegue explicar sobre o que o texto trata e qual € sua ideia mais importante, sem
se perder em detalhes secundarios.

O primeiro passo para alcangar a compreenséao global € identificar o assunto. O assunto € o campo geral
tratado pelo texto. Pode ser educagao, saude, tecnologia, meio ambiente, trabalho, cultura, seguranga, comu-
nicacao ou qualquer outro tema amplo. No entanto, o assunto sozinho nao basta. Dois textos podem tratar de
educacao, mas um discutir alfabetizacdo, outro defender educacao inclusiva e outro apresentar dados sobre
evasao escolar.

O tema é mais especifico que o assunto. Ele corresponde ao recorte desenvolvido pelo texto. Se o assunto
é tecnologia, o tema pode ser “os impactos do uso excessivo de celulares na concentragado dos estudantes”.
Se o0 assunto € meio ambiente, o tema pode ser “a importancia da reciclagem para reduzir residuos urbanos”.
Identificar o tema exige perceber o foco do texto.

A ideia central € aquilo que o texto afirma, explica ou defende sobre o tema. Em textos argumentativos, a
ideia central costuma estar ligada a tese. Em textos informativos, pode ser a informagao principal. Em textos
narrativos, pode ser o conflito ou acontecimento central. Em textos instrucionais, pode ser a orientagao principal.

Para compreender globalmente um texto, é util observar titulo, subtitulo, introdu¢do, conclusdo, palavras
repetidas, conectivos e exemplos. O titulo frequentemente antecipa o tema. A introdugédo costuma apresentar
o assunto ou problema. A conclusao pode retomar a ideia principal. Palavras repetidas indicam campos de
sentido importantes.

Outra estratégia é perguntar: qual é a finalidade do texto? Ele quer informar, convencer, narrar, explicar,
instruir, emocionar, criticar ou entreter? A finalidade ajuda a interpretar o modo como as ideias sdo organizadas.
Uma noticia tem finalidade diferente de um artigo de opinido, uma propaganda, uma crénica ou um manual.

A compreensao global também depende da identificagdo do género textual. Cada género possui caracteris-
ticas proprias. Uma noticia apresenta fatos de interesse publico. Um artigo de opinido defende ponto de vista.
Uma propaganda busca persuadir. Uma charge combina humor e critica. Uma receita orienta procedimentos.
Reconhecer o género ajuda a prever a estrutura e a intengéo do texto.

E importante distinguir informagao principal de informag&o secundaria. Informagdes secundarias detalham,
exemplificam ou sustentam a ideia central, mas nao representam o nucleo do texto. Um leitor que se prende
apenas a detalhes pode perder o sentido global. Por isso, € necessario observar quais informagdes se repetem,
quais sao desenvolvidas e quais apenas complementam.

A compreensao global deve considerar o texto inteiro. As vezes, uma frase isolada parece indicar uma ideia,
mas o conjunto do texto aponta para outra. Interpretar apenas trechos separados pode gerar erro. A leitura deve
relacionar partes e todo.

» Tema, assunto e ideia principal

Tema, assunto e ideia principal sdo conceitos proximos, mas nao idénticos. Distingui-los é essencial para
interpretar textos com precisao. Muitos erros de leitura acontecem porque o leitor identifica apenas o assunto
amplo, mas nao percebe o recorte especifico nem a posi¢cao desenvolvida pelo texto.

O assunto é o campo geral de que o texto trata. Ele costuma ser amplo e pode ser expresso por uma pala-
vra ou expressao geral. Por exemplo: saude, educacgao, violéncia, tecnologia, leitura, meio ambiente, trabalho,
infancia, cidadania. O assunto indica a area tematica, mas ainda nao revela exatamente o que o texto diz sobre
ela.
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Noc¢oes De Informatica

Hardware

Hardware corresponde ao conjunto de componentes fisicos de um computador. Isso inclui a Unidade Central
de Processamento (CPU), unidades de armazenamento, placas-méae, placas de video, meméoria, etc." Outros
componentes, chamados dispositivos periféricos, incluem mouse, impressora, modem, scanner, camera, entre
outros.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge, entéo, a fungao
do sistema operacional, que atua como intermediario entre o hardware e o usuario, gerenciando os recursos do
computador e permitindo a execucdo dos programas. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os progra-
mas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

» Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa-mae, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.

» Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

A CPU (Unidade Central de Processamento), também chamada de processador, € o componente res-
ponsavel por executar instrugbes e realizar calculos l6gicos e aritméticos, sendo considerada o “cérebro” do
computador. Os programas enviam instru¢bes a CPU, que organiza e executa essas tarefas, podendo distri-
bui-las entre seus nucleos de processamento. O resultado desses calculos é traduzido em uma ag¢ao concreta,
como por exemplo, aplicar uma edigdo em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. O desempenho de um processador esta relacionado, entre outros fatores, a sua frequéncia de
operacao (clock), ao numero de nucleos e a arquitetura utzada.

» Coolers

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, utiliza energia elétrica, o que gera calor. Esse calor
deve ser dissipado para que o computador continue funcionando sem problemas de desempenho. Os coolers
e ventoinhas promovem a circulagéo de ar dentro do gabinete, possibilitando o resfriamento dos componentes

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware %20
5% C3%A30%20as%20partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2meras%2C%20etc.
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Administracao Publica

CAPITULO VII
DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA

SEGAO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 37. A administrac&o publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia e, também, ao seguinte: (Redagao dada pela Emenda Constitucional n° 19, de 1998)

| - os cargos, empregos e fungdes publicas s&o acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos es-
tabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei; (Redagao dada pela Emenda Constitucional
n° 19, de 1998)

Il - ainvestidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagao prévia em concurso publico de provas
ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista
em lei, ressalvadas as nomeacdes para cargo em comissao declarado em lei de livre nomeagao e exoneragao;
(Redacao dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998)

lll - o prazo de validade do concurso publico sera de até dois anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;

IV - durante o prazo improrrogavel previsto no edital de convocagéao, aquele aprovado em concurso publico
de provas ou de provas e titulos sera convocado com prioridade sobre novos concursados para assumir cargo
ou emprego, na carreira;

V - as fungbes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, e os car-
gos em comissdo, a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condigdes e percentuais minimos
previstos em lei, destinam-se apenas as atribui¢gdes de diregéo, chefia e assessoramento; (Redagéo dada pela
Emenda Constitucional n° 19, de 1998)

VI - é garantido ao servidor publico civil o direito a livre associag¢ao sindical,

VII - o direito de greve sera exercido nos termos e nos limites definidos em lei especifica; (Redagéo dada
pela Emenda Constitucional n° 19, de 1998)

VIII - a lei reservara percentual dos cargos e empregos publicos para as pessoas portadoras de deficiéncia
e definira os critérios de sua admissao;

IX - a lei estabelecera os casos de contratagao por tempo determinado para atender a necessidade tempo-
raria de excepcional interesse publico; (Vide Emenda constitucional n° 106, de 2020)

X - a remuneragao dos servidores publicos e o subsidio de que trata o § 4° do art. 39 somente poderao ser
fixados ou alterados por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegurada revisao geral
anual, sempre na mesma data e sem distingdo de indices; (Redagao dada pela Emenda Constitucional n° 19,
de 1998) (Regulamento)

XI - a remuneragao e o subsidio dos ocupantes de cargos, fungdes e empregos publicos da administragao
direta, autarquica e fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, dos detentores de mandato eletivo e dos demais agentes politicos e os proventos,
pensdes ou outra espécie remuneratéria, percebidos cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais
ou de qualquer outra natureza, ndo poderao exceder o subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supremo
Tribunal Federal, aplicando-se como limite, nos Municipios, o subsidio do Prefeito, e nos Estados e
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Conhecimentos Especificos

ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRAGAO PUBLICA: NOGOES FUNDAMENTAIS
» Conceito de Estado

Estrutura politica, juridica e territorial

O Estado é a organizacéo politica e juridica formada para ordenar a vida em sociedade, exercer autoridade
sobre determinado territorio e buscar a realizagdo do interesse publico. No Direito Administrativo, o Estado é
compreendido como pessoa juridica de Direito Publico, capaz de adquirir direitos, assumir obrigacées, prestar
servigos, editar normas, exercer poderes e responder por seus atos.

O Estado nao se confunde com Governo nem com Administragao Publica. Ele é a estrutura permanente. O
Governo corresponde a direcao politica temporaria dessa estrutura. A Administragdo Publica é o conjunto de
orgaos, entidades e agentes que executam concretamente as atividades administrativas.

» Elementos constitutivos do Estado

Povo, territorio e soberania

Tradicionalmente, o Estado é formado por trés elementos essenciais: povo, territério e soberania. O povo
representa o elemento humano, isto €, o conjunto de pessoas vinculadas juridicamente ao Estado. O territério é
0 espaco fisico sobre o qual o Estado exerce sua autoridade. A soberania é o poder de autodeterminacéo, que
permite ao Estado organizar-se internamente e relacionar-se externamente com independéncia.

Elemento Significado

Povo Conjunto de pessoas vinculadas ao Estado
Territério Espaco onde o Estado exerce sua autoridade
Soberania Poder de autodeterminacao politica e juridica

» Finalidade do Estado

Realizagao do interesse publico

A finalidade do Estado é promover o bem comum, organizar a convivéncia social, garantir direitos, manter
a ordem juridica e prestar atividades necessarias a coletividade. Para isso, utiliza o Governo como centro de
direcao politica e a Administragdo Publica como instrumento de execugéo pratica das decisdes estatais.

GOVERNO: CONCEITO, FUNGAO POLITICA E DIREGAO DO ESTADO
» Conceito de Governo

Comando politico do Estado

Governo é o conjunto de 6rgaos e agentes responsaveis pela dire¢cao politica do Estado. Ele define priori-
dades, estabelece programas, conduz politicas publicas e orienta a atuagao estatal conforme o projeto politico
escolhido legitimamente. Enquanto o Estado é permanente, o Governo é temporario, pois muda conforme elei-
¢bes, mandatos e alternancia de poder.
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