UTFPR

Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretag@o de teXIOS. ......uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e
Variedades lINGUISTICAS. .........uuiiiiiiiiii e
Textualidade: COBSA0, COBIENCIA. .....ceuiieeie e e e e e e aens 8

Ortografia

Colocagao e emprego dos pronomes
Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO E QUANTITATIVO

Estrutura légica; Logica de Argumentacdo; Equivaléncia e Implicagdo; Argumentos
Dedutivos

Principios de contagem e probabilidade

Operagdes com conjuntos

Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais
Exercicios

Gabarito

INFORMATICA




Gabarito

LEGISLAGAD

Lei n® 13.709/2018 (LGPD)

Lei n® 8.112/1990 (Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis Federais

Lei n® 9.784/1999 (Processo administrativo)

Lei n° 8.429/1992 (Improbidade Administrativa)

Lei n® 8.027/1990 e Decreto 1.171/1994 (Cédigo de Etica dos Servidores Publicos) .
Lei n° 11.091/2005 - PCCTAE

Nocoes de Direito Constitucional: Dos principios fundamentais, dos direitos e garan-
tias fundamentais, dos direitos sociais, da administracao publica

Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de Direito Administrativo: Estado, governo e Administragcao Publica: concei-
tos; elementos; poderes; organizagao; natureza; fins; e principios

Organizacao administrativa da Unido: administracao direta e indireta

Agentes publicos: espécies e classificagdo; poderes, deveres e prerrogativas; cargo,
emprego e fungao PUDIICA. ... 12

Poderes administrativos: poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar; po-
der de policia; uso € abusSO dO POAET. .......coiiiiiiiiiiei e e 29

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

Controle e responsabilizacédo da Administracao: controle administrativo; controle judi-
cial; controle legislativo

Responsabilidade civil do Estado

Lei n® 14.133/2021. Licitagbes: conceito; objeto; finalidades; principios; obrigatorieda-
de; dispensa; inexigibilidade; vedacao; modalidades; procedimentos; fases; revoga-
¢ao; invalidacao; desisténcia; € CoNtrole. .........uuueiiiii i 72

Nocdes de Administracao Publica: Caracteristicas basicas das organizagées formais
modernas: tipos de estrutura organizacional; natureza; finalidades; e critérios de de-
partamentalizacao

Processo organizacional: planejamento; direcdo; comunicagao; controle; e avaliacdo 163
GESIAD B PrOCESSOS. ... 166
Gestao da qualidade. ... 169
GEStEA0 dE PrOJELOS. ....eiiiiiiiiie ittt a e 172

Nocdes de Gestdo de Pessoas: Conceitos, importancia, relagdo com os outros siste-
(aa =T o [ 0T =T o 14= Lo~ Lo SO SSTRRRTRRN 176




A fungao do 6rgao de gestao de pessoas: atribuicdes basicas e objetivos, politicas e
sistemas de informagdes gerenCiaiS. ..........ooiiuuiiiiiiee e

Comportamento organizacional: Relagao individuo/organizagéo, motivagao, lideran-

Noc¢des de Administracdo de Recursos Materiais: Classificagdo de materiais. Tipos de
classificacdo. Gestao de estoques Compras. Modalidades de compra. Cadastro de
fornecedores. Recebimento e armazenagem. Entrada. Conferéncia. Critérios e técni-
cas de armazenagem

Nocdes de Arquivologia: Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da
informacao e a gestdo de documentos. Diagnésticos. Arquivos correntes e intermedi-
arios. Protocolos. Arquivos permanentes. .........cooooviiiiiiiiii

Avaliagao de dOCUMENTOS. .....ooviiiiiiiiiiiieeee e
Tipologias documentais e suportes fisicos

Microfilmagem. AULOMAGAOD. .........uuuuuuiuiiiiiiiiiiitiiiiiea bbb ar e e aasaasssassasssarssasssasssranes
Preservacao, conservagao e restauracao de documentos. ..........cccceeeeeeeeiiiiiiiiieeeeenn...

Noc¢des de Atendimento ao Publico: Qualidade no atendimento ao publico: comunica-
bilidade; apresentacao; atencao; cortesia; interesse; presteza; eficiéncia; tolerancia;
discricao; conduta; objetividade

Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento in-
terpessoal; ervidor e opinido publica; o 6rgao e a opiniao publica; fatores positivos do
relacionamento; comportamento receptivo e defensivo; empatia; compreensdao mu-

Postura profissional e relagées interpess0ais. ........cc.uuvveiiieeiiiiiiiiiee e
Comunicacao

Exercicios

Gabarito

180

21




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 € do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacédo, que é a leitura e a
conclusao 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 & 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.

Interpretaciao 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 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 interpretacéo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacio de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo 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 > Compreenséo e interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicao garante o direito a educagao para todos e a inclusdo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”
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Raciocinio Légico e Quantativo

Proposigao

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas
transmitem pensamentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados
conceitos ou entes.

Valores légicos

Sao os valores atribuidos as proposigdes, podendo ser uma verdade, se a proposicao € verdadeira (V), e
uma falsidade, se a proposicao é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores l6gicos
verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da logica:

— PRINCiPIO DA NAO CONTRADIGAO: uma proposicdo ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tem-
po.

— PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é verdadeira OU & falsa, verificamos sempre
um desses casos, NUNCA existindo um terceiro caso.

“Toda proposicao tem um, e somente um, dos valores, que séo: V ou F.”

Classificacdo de uma proposicao

Elas podem ser:

* Sentencga aberta: quando n&o se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a
proposigao!), portanto, ndo é considerada frase logica. Sdo consideradas sentencgas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?
- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!
- Frase imperativas: Estude e leia com atencdo. — Desligue a televiséo.

- Frases sem sentido légico (expressdes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressao
paradoxal) — O cachorro do meu vizinho morreu (expressao ambigua) — 2 + 5+ 1

* Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor l6gico, seja ele verdadeiro ou falso,
nesse caso, sera considerada uma frase, proposi¢cao ou sentenca ldgica.

Proposicoes simples e compostas

* Proposicdes simples (ou atdbmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte
integrante de si mesma. As proposicoes simples sao designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., cha-
madas letras proposicionais.

Exemplos

r: Thiago € careca.

s: Pedro é professor.

* Proposicoes compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combinacao de

duas ou mais proposicdes simples. As proposi¢cdes compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas
P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.
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Informatica

Operacoes 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 ]

1. Expandir
©® =
[ PPN TVET A - ]
[ 2. Conta
| 3. Pastas

4. Configuracoes

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar



Legislacao

LEI N° 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018
Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD)

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natu-
ral ou por pessoa juridica de direito publico ou privado, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de
liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural.

Paragrafo unico. As normas gerais contidas nesta Lei sdo de interesse nacional e devem ser observadas
pela Uniao, Estados, Distrito Federal e Municipios. (Incluido pela Lei n° 13.853, de 2019) Vigéncia

Art. 2° A disciplina da protecédo de dados pessoais tem como fundamentos:

| - o respeito a privacidade;

Il - a autodeterminacéao informativa;

Il - a liberdade de expressao, de informagao, de comunicagao e de opiniao;
IV - a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem;

V - 0 desenvolvimento econémico e tecnoldgico e a inovagao;

VI - a livre iniciativa, a livre concorréncia e a defesa do consumidor; e

VIl - os direitos humanos, o livre desenvolvimento da personalidade, a dignidade e o exercicio da cidadania
pelas pessoas naturais.

Art. 3° Esta Lei aplica-se a qualquer operacao de tratamento realizada por pessoa natural ou por pessoa ju-
ridica de direito publico ou privado, independentemente do meio, do pais de sua sede ou do pais onde estejam
localizados os dados, desde que:

| - a operacao de tratamento seja realizada no territorio nacional,

Il - a atividade de tratamento tenha por objetivo a oferta ou o fornecimento de bens ou servigos ou o trata-
mento de dados de individuos localizados no territério nacional; ou(Redacao dada pela Lei n® 13.853, de 2019)
Vigéncia

Il - os dados pessoais objeto do tratamento tenham sido coletados no territério nacional.

§1° Consideram-se coletados no territério nacional os dados pessoais cujo titular nele se encontre no mo-
mento da coleta.

§2° Excetua-se do disposto no inciso | deste artigo o tratamento de dados previsto no inciso 1V do caput do
art. 4° desta Lei.

Art. 4° Esta Lei ndo se aplica ao tratamento de dados pessoais:

| - realizado por pessoa natural para fins exclusivamente particulares e ndo econémicos;
Il - realizado para fins exclusivamente:

a) jornalistico e artisticos; ou

b) académicos, aplicando-se a esta hipotese os arts. 7° e 11 desta Lei;
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Conhecimentos Especificos

— Estado

Conceito, Elementos e Principios

Adentrando ao contexto histoérico, o conceito de Estado veio a surgir por intermédio do antigo conceito de
cidade, da polis grega e da civitas romana. Em meados do século XVI o vocabulo Estado passou a ser utilizado
com o significado moderno de forga, poder e direito.

O Estado pode ser conceituado como um ente, sujeito de direitos, que possui como elementos: o povo, o
territorio e a soberania. Nos dizeres de Vicente Paulo e Marcelo Alexandrino (2010, p. 13), “Estado é pessoa
juridica territorial soberana, formada pelos elementos povo, territério e governo soberano”.

O Estado como ente, é plenamente capacitado para adquirir direitos e obrigacdes. Ademais, possui
personalidade juridica prépria, tanto no ambito interno, perante os agentes publicos e os cidadaos, quanto no
ambito internacional, perante outros Estados.

Vejamos alguns conceitos acerca dos trés elementos que compdem o Estado:

— Povo: Elemento legitima a existéncia do Estado. Isso ocorre por que é do povo que origina todo o poder
representado pelo Estado, conforme dispdes expressamente art. 1°, paragrafo unico, da Constituicao Federal:

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituigao.

O povo se refere ao conjunto de individuos que se vincula juridicamente ao Estado, de forma estabilizada.

Entretanto, isso ndo ocorre com estrangeiros e apatridas, diferentemente da populagédo, que tem sentido
demogréfico e quantitativo, agregando, por sua vez, todos os que se encontrem sob sua jurisdigéo territorial,
sendo desnecessario haver quaisquer tipos de vinculo juridico do individuo com o poder do Estado.

Com varios sentidos, o termo pode ser usado pela doutrina como sinénimo de nacéo e, ainda, no sentido de
subordinagcdo a uma mesma autoridade politica.

No entanto, a titularidade dos direitos politicos € determinada pela nacionalidade, que nada mais € que o
vinculo juridico estabelecido pela Constituigcdo entre os cidadaos e o Estado.

O Direito nos concede o conceito de povo como sendo o conjunto de pessoas que detém o poder, a soberania,
conforme ja foi explicitado por meio do art. 1°. Paragrafo unico da CFB/88 dispondo que “Todo poder emana do
povo, que exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Constituicao”.

— Territério: pode ser conceituado como a area na qual o Estado exerce sua soberania. Trata-se da base
fisica ou geografica de um determinado Estado, seu elemento constitutivo, base delimitada de autoridade,
instrumento de poder com vistas a dirigir o grupo social, com tal delimitacdo que se pode assegurar a eficacia
do poder e a estabilidade da ordem.

O territdrio é delimitado pelas fronteiras, que por sua vez, podem ser naturais ou convencionais. O territério
como elemento do Estado, possui duas fungdes, sendo uma negativa limitante de fronteiras com a competéncia
da autoridade politica, e outra positiva, que fornece ao Estado a base correta de recursos materiais para acao.

Por tracar os limites do poder soberanamente exercido, o territorio € elemento essencial a existéncia do
Estado, sendo, desta forma, pleno objeto de direitos do Estado, o qual se encontra a servigo do povo e pode
usar e dispor dele com poder absoluto e exclusivo, desde que estejam presentes as caracteristicas essenciais
das relagcbes de dominio. O territério € formado pelo solo, subsolo, espaco aéreo, aguas territoriais e plataforma
continental, prolongamento do solo coberto pelo mar.
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