UFGD
Assistente em Administragao
Técnico-Administrativo em Educag¢éo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao textual
Ortografia
Redacao oficial

Caracteristicas de diferentes discursos (académico, publicitario, cientifico, administra-
tivo, politico e outros)

Modalidades de uso da lingua adequados as varias situagdes de comunicagao (varia-
¢éo linguistica)

Linguagem formal e informal

Linguagem na web: caracteristicas de géneros textuais nas redes de interacéo social
Organizacao textual (coesao e coeréncia)

Concordancia verbal e nominal

Emprego dos porqués
Regéncia nominal e verbal
Classe e emprego das palavras

Correspondéncia oficial (aspectos gerais da redacgao oficial, finalidade dos expedien-
tes oficiais, adequacao da linguagem ao tipo de documento e adequacao do formato
do texto ao género)

Colocagao pronominal

Géneros textuais: formas e fungdes. Sequéncias textuais: descritiva, narrativa, argu-
mentativa, injuntiva e dialogalL

Tipos de argumentos: citagado, opiniao, analogias, contrastes, temporalidade, dentre
outros

Emprego das figuras de linguagem
Linguagem simples no servigo publico
Questdes

Gabarito
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ADMINISTRAGAO PUBLICA, LEGISLACAQ RELATIVA AO
SERVIDOR E ETICA NO SERVICO PUBLICO

Etica e funcdo publica

Etica no setor publico; Decreto n.° 1.171/1994 e suas alteragdes (Cédigo de Etica Pro-
fissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal)

Lei n.° 8.112/1990 e suas altera¢des (Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis
da Uniao)

Lei n.° 8.429/1992 e suas alteracdes (Sancgbes aplicaveis aos agentes publicos nos
casos de enriquecimento ilicito)

Lei n® 9.784/1999 e suas altera¢des (processo administrativo)

Lein.° 11.091/2005 e suas alteragdes (Plano de Carreira dos Cargos Técnico-adminis-
trativos em Educacao)

Lei n.° 12.527/2011 (Acesso a informagao)
Constituicao da Republica Federativa do Brasil/1988 (Artigo 37 ao 41)

Lei n.° 8.027/1990 (Normas de conduta dos servidores publicos civis da Unido, das
Autarquias e das Fundagdes Publicas, e da outras providéncias)

Programa de Gestdo e Desempenho — PGD da administragcdo publica federal dire-
ta, autarquica e fundacional (Decreto n. 11.072/2022 e Instrugbes Normativas MGI n.

24/2023 e n. 52/2023)
Questoes
Gabarito

INFORMATICA

Conhecimentos basicos de sistemas operacionais para computadores (Windows e
Linux). Gerenciamento de arquivos e pastas

Microsoft Word 2010 e OpenOffice Writer (estrutura basica dos documentos, edicao e
formatacgéao de textos, cabecgalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos
€ numeéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeracao de paginas, legen-
das, indices, inserg¢ao de objetos, campos predefinidos, caixas de texto)

Microsoft Excel 2010 e OpenOffice Calc (estrutura basica das planilhas, conceitos de
células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de
férmulas, fungdes e macros, impressao, inser¢gdo de objetos, campos predefinidos,
controle de quebras e numeracao de paginas, obtencéo de dados externos, classifica-
¢ao de dados)

Microsoft PowerPoint 2010 e OpenOffice Impress (estrutura basica das apresenta-
¢des, conceitos de slides, anotagdes, régua, guias, cabegalhos e rodapés, nogdes de
edicao e formatacao de apresentagoes, inser¢do de objetos, numeragao de paginas,
botdes de agdo, animacgao e transigao entre slides). Gerador de apresentacao (criagao
de slides, formatacao e insercdo de imagens e objeto, efeitos de transicao e anima-
¢des, instrumentos de apresentacao de slides e exportagao para o formato PDF)




Correio Eletronico (uso de correio eletrénico, preparo, envio de mensagens e anexa-
¢ao de arquivos)

Internet (navegacao, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas,
compartilhamento de arquivos na nuvem). Navegadores web (Internet Explorer, Fire-
fox e Chrome)

Redes sociais
Hardware (teclado, mouse, CPU, dados de entrada e de saida, lixeira)

Ferramentas de busca de informagédo na web e banco de dados digitais
Criagéo de formularios digitais (Google forms)
Noc¢des basicas de webconferencia (Google Meet e Conferéncia Web RNP)

Nocobes de seguranga: conceitos de virus (spyware, spam, worms etc.), acesso a sites
seguros, golpes e ataques na Internet, cuidados e prevengdes

Certificacao digital
Questoes
Gabarito

LEGISLAGAQ EDUCACIONAL E NORMATIVAS DA UFGD

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil/1988 (Capitulo da Educacao — Artigos
205 ao 214)

Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional — Lei n. 9.394/1996 (Capitulo da Edu-
cacao Superior — Artigos 43 ao 57)

Lei n. 10.861/2004 — Sistema Nacional de Avaliagdo da Educacao Superior (SINA-

Lei n. 13.005/2014 — Plano Nacional de Educacéao

Estatuto e Regimento da Universidade Federal da Grande Dourados (UFGD)
Questodes

Gabarito

CONHECIMENTOS GERAIS SOBRE A CIDADE DE
DOURADOS-MS

Aspectos da histéria, cultura e economia de Dourados-MS
Caracteristicas geograficas de Dourados-MS: vegetacao, clima, hidrografia e relevo..

Caracteristicas da populagéo de Dourados-MS: povoamento, movimentos migratérios,
perfis étnico-raciais e densidade demografica

Dourados-MS como cidade universitaria
Questoes
Gabarito




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Funcdes da administracdo: planejamento, organizagao, diregao e controle

Noc¢des de processo administrativo: planejamento, organizacao, diregdo, controle e
avaliacao

Nocobes de recursos humanos: recrutamento, selecido, capacitacéo, desenvolvimento 12
Trabalho em equipe

Relagbes interpessoais

Organizacao de agenda: manual e eletrénica

Técnicas de organizacao e registro: fluxo documental e de processos
Administracao de materiais e patriménio
Rotinas administrativas e de escritorio

Funcgdes organizacionais: orcamento e finangas, materiais, licitagcbes, compras e logis-
tica no servico publico

Caracteristicas de textos técnicos: oficios, memorandos, portarias; comunicados; car-
tas; avisos; declaragoes; recibos e atas

Protocolo, registro, tramitacéo, expedicéo, arquivamento de documentos
Editais, convocagdes, convénios e contratos
Elaboragéo de organogramas, fluxogramas e cronogramas

Comunicagao organizacional. Comunicagao nas organizagdes e nas redes sociais .... 89

Atendimento aos publicos interno e externo

Classificagao, catalogagao e arquivamento de documentos. Nog¢des de conservacao
e preservacgao de acervos documentais. No¢des basicas de gestdo de documentos:
caracteristicas, classificacdo, analise e avaliagdo de documentos

Publicagbes de atos normativos

Noc¢des de administracao de recursos materiais: classificacao, tipos de classificacao,
gestado de estoques

Mapeamento, analise e melhoria de processos administrativos

Elaboracao de apresentagao de informagdes em linguagem simples

Caracteristicas do trabalho de assistente em administragao no contexto universitario. 116
Questodes

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 interpretacao, que nada mais é do que as conclusbes
especificas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliagéo, a resposta sera
localizada no proprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagao, que € a leitura e a conclusao fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreenséao 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 captar, de forma objetiva, a mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreenséao
textual envolve a decodificagcdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por ela,
assim como o seu propésito 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
associagao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds 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 interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao 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.
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Q Administragado Publica, Legislagdo Relativa Ao Servidor E Etica No Servigo Publico

Etica é uma palavra de origem grega “ethos” que significa carater. Sendo assim, diferentes filésofos tenta-
ram conceituar o termo ética:

Sécrates ligava-o a felicidade de tal sorte que afirmava que a ética conduzia a felicidade, uma vez que o seu
objetivo era preparar o homem para o autoconhecimento, conhecimento esse que constitui a base do agir ético.
A ética socratica prevé a submissao do homem e da sua ética individual a ética coletiva que pode ser traduzida
como a obediéncia as leis.

Para Platao a ética esta intimamente ligada ao conhecimento dado que somente se pode agir com ética
quando se conhece todos os elementos que caracterizam determinada situagao posto que somente assim,
podera o homem alcancgar a justica.

Para José Renato Nalini“ética é a ciéncia do comportamento moral dos homens em sociedade.E uma cién-
cia, pois tem objeto proprio, leis proprias e método préprio, na singela identificagao do carater cientifico de um
determinado ramo do conhecimento. O objeto da Etica é a moral. Amoral € um dos aspectos do comportamento
humano. A expressédo moral deriva da palavra romana mores, com o sentido de costumes, conjunto de normas
adquiridas pelo habito reiterado de sua pratica.’

Com exatidao maior, o objeto da ética € a moralidade positiva, ou seja, “o conjunto de regras de comporta-
mento e formas de vida por meio das quais tende o homem a realizar o valor do bem”. A distingdo conceitual ndo
elimina o uso corrente das duas expressdes como intercambiaveis. A origem etimolégica de Etica é o vocabulo
grego “ethos”, a significar “morada”, “lugar onde se habita”. Mas também quer dizer “modo de ser” ou “carater”.
Esse “modo de ser” é a aquisi¢cao de caracteristicas resultantes da nossa forma de vida. A reiteragao de certos
habitos nos faz virtuosos ou viciados. Dessa forma, “o ethos € o carater impresso na alma por habito”

ETICA

Ethos (grego): carater, morada do ser;

Disciplina filosofica (parte da filosofia);

Os fundamentos da moralidade e principios ideais da acdo humana;
Ponderacao da acéo, intenc¢ao e circunstancias sob o manto da liberdade;
Tedrica, universal (geral), especulativa, investigativa;

Fornece os critérios para eleicao da melhor conduta.

Etica e Moral

Entre os elementos que compdem a Etica, destacam-se a Moral e o Direito. Assim, a Moral nZo é a Etica,
mas apenas parte dela. Neste sentido, moral vem do grego Mos ou Morus, referindo-se exclusivamente ao re-
gramento que determina a a¢ao do individuo.

Assim, Moral e Etica ndo sdo sindnimos, ndo apenas pela Moral ser apenas uma parte da Etica, mas prin-
cipalmente porque enquanto a Moral é entendida como a pratica, como a realizacao efetiva e cotidiana dos
valores; a Etica é entendida como uma “filosofia moral”, ou seja, como a reflexdo sobre a moral. Moral é acao,
Etica é reflexdo.

. .[ NALINI, José Renato. Conceito de Etica. Disponivel em: www.aureliano.com.br/downloads/conceito_eti-

ca_nalini.doc.]

[ADOLFO SANCHEZ V AZQUEZ, Etica, p. 12. Para o autor, Etica seria a teoria ou ciéncia do comportamento

moral dos homens em sociedade.]

. [ Ciéncia, recorda MIGUEL REALE, é termo que “pode ser tomado em duas acepg¢bes fundamentais distin-

tas: a) como ‘todo conjunto de conhecimentos ordenados coerentemente segundo principios’; b) como ‘todo

conjunto de conhecimentos dotados de certeza por se fundar em relagées objetivas, confirmadas por métodos
de verificagdo definida, suscetivel de levar quantos os cultivam a conclusbes ou resultados concordantes’ (Fi-

losofia do direito, p. 73, ao citar o Vocabulaire de la philosophie, de LALANDE). ]

. [ EDUARDO GARCIA MAYNEZ, Etica - Etica empirica. Etica de bens. Etica formal. Etica valorativa, p. 12. ]
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Informatica

WINDOWS 10

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, configuragcdes e documentos recentes.

- Assistente Virtual Cortana: A Cortana é 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 integracao 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.

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.

1. Expandir

©® =

W G i Pl T

o CrFi
— ‘ | W

Menu Iniciar
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Q Legislagdo Educacional E Normativas Da UFGD

Educacao, Cultura e Desporto

— Educacao

A educacao é tratada nos artigos 205 a 214, da Constituicdo. Constituindo-se em um direito de todos e um
dever do Estado e da familia, a educacao visa ao desenvolvimento da pessoa, seu preparo para o exercicio da
cidadania e sua qualificagado para o trabalho.

— Organizacao dos Sistemas de Ensino

Prevé o Art. 211, da CF, que: A Uni&o, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios organizarao em regime
de colaboracao seus sistemas de ensino.

ENTE FEDERADO AMBITO DE ATUAGAO (PRIORITARIA)
Uniao Ensino superior e técnico
Estados e DF Ensino fundamental e médio
Municipios Educagéao infantil e ensino fundamental

https://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:Zf8RGtlpQiwdJ:https.//www.grancursosonline.
com.br/download-demonstrativo/download-aula-pdf-demo/codigo/47mLWGgdrdc%253D+&cd=3&hiI=p-
t-BR&ct=cInk&gl=b

CAPITULO Il
DA EDUCAGAO, DA CULTURA E DO DESPORTO

SEGAO |
DA EDUCAGAO

Art. 205. A educacao, direito de todos e dever do Estado e da familia, sera promovida e incentivada com
a colaboragao da sociedade, visando ao pleno desenvolvimento da pessoa, seu preparo para o exercicio da
cidadania e sua qualificagédo para o trabalho.

Art. 206. O ensino sera ministrado com base nos seguintes principios:
| - igualdade de condi¢des para o acesso e permanéncia na escola;
Il - liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o pensamento, a arte e o saber;

Il - pluralismo de idéias e de concepgdes pedagdgicas, e coexisténcia de instituicdes publicas e privadas
de ensino;

IV - gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

V - valorizacao dos profissionais da educacgao escolar, garantidos, na forma da lei, planos de carreira, com
ingresso exclusivamente por concurso publico de provas e titulos, aos das redes publicas; (Redagao dada
pela Emenda Constitucional n° 53, de 2006) (Vide Lei n°® 14.817, de 2024)

VI - gestdo democratica do ensino publico, na forma da lei;

VIl - garantia de padrao de qualidade.

| — | —



Q Conhecimentos Gerais Sobre A Cidade De Dourados-MS

A cidade de Dourados esta localizada no sul do Estado de Mato Grosso do Sul na regido Centro-Oeste,
fundada em 20 de dezembro de 1935, se destaca por sua relevancia histdrica, diversidade cultural e dinamismo
econdmico.

Breve Panorama Historico de Dourados

A histéria de Dourados remonta ao periodo pré-colonial, quando a regiao era habitada por povos indigenas,
principalmente das etnias Guarani e Kaiowa. Esses povos desenvolveram uma relagcao profunda com o am-
biente local, utilizando os recursos naturais de forma sustentavel. Com a chegada dos colonizadores, iniciaram-
-se mudancas significativas na ocupacao territorial e na dinamica social da regiéo.

Fundacao: O marco oficial da fundacédo de Dourados ocorreu em 20 de dezembro de 1935, quando foi ele-
vada a categoria de municipio. Antes disso, a regiao fazia parte do municipio de Ponta Pora.

Expansao urbana: A abertura de estradas e a expansao da agricultura durante o século XX foram funda-
mentais para o crescimento de Dourados. A construcao da estrada de ferro Noroeste do Brasil também facilitou
0 escoamento de produtos agricolas e promoveu o desenvolvimento econdmico.

A cidade tornou-se um importante polo de integragao entre diferentes povos, atraindo migrantes de diversas
regides do Brasil, especialmente do Sul e Sudeste, além de estrangeiros, como japoneses, arabes e paraguaios.

Cultura: Um Caldeirao de Identidades

Adiversidade cultural de Dourados é um de seus tragos mais marcantes, resultado da interacéo entre comu-
nidades indigenas, migrantes brasileiros e imigrantes internacionais. Essa mistura reflete-se na gastronomia,
nas festividades e nas expressoes artisticas locais.

Comunidades Indigenas

Guarani e Kaiowa: As etnias indigenas desempenham um papel central na identidade cultural de Doura-
dos. Artesanato, musica e dancgas tradicionais continuam vivos nas aldeias da regido, que também enfrentam
desafios relacionados a preservagao de suas terras e costumes.

Aldeias urbanas: A regido abriga algumas das maiores comunidades indigenas em areas urbanas do Bra-
sil, como a Reserva Indigena de Dourados.

Influéncias de Migrantes e Imigrantes

Gastronomia: Pratos tipicos como o churrasco gaucho, a sopa paraguaia e o sushi refletem a pluralidade
cultural. A culinaria indigena, com preparagdes como o peixe assado e o milho, também é valorizada.

Festas e eventos: O aniversario da cidade, celebrado em dezembro, e a Expoagro (Exposicado Agropecua-
ria) sdo exemplos de eventos que unem tradicdo e modernidade, promovendo a integracao cultural.

Educacao e Artes

Universidades: A presenca de instituicbes como a Universidade Federal da Grande Dourados (UFGD) en-
riguece o cenario cultural, promovendo debates e produ¢des académicas.

Artesanato e literatura: Os artesanatos indigenas e a literatura regional sdo expressdes importantes da
cultura local.

Economia: Um Polo Agroindustrial e de Servigos

Dourados é considerada o segundo maior municipio de Mato Grosso do Sul em termos populacionais e
econdmicos, sendo um dos motores do desenvolvimento regional.
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Conhecimentos Especificos

Fungoes de administragao

* Planejamento, organizacgao, diregcdo e controle
* Planejamento, organizagao, diregado e controle

o~ PLANEJAMENTO N
u
CONTROLE ORGANIZAGAO

b

.

. r's
DIRECAO

-

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situacao futura desejada. A organizagao estabelece num
primeiro momento, através de um processo de definicdo de situagao atual, de oportunidades, ameacas, forcas
e fraquezas, que sao os objetos do processo de planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, € um
processo, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

* Ele é o passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

* Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

* Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o futuro;

» Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as agées presentes podem desenhar o futuro;
* Organizacao ser PROATIVA e ndo REATIVA;

» Onde a Organizacgéao reconhecera seus limites e suas competéncias;

» O processo de Planejamento € muito mais importante do que seu produto final (assertiva);

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento € um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcanga-los”.

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado fim. O resultado final do processo de plane-
jamento é o PLANO;

* Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

* Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

* Passos do Planejamento

— Definigao dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagao atual: Situar a Organizagéao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.

| ———  ——



