UFAM
Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacado de textos verbais e nao verbais. ldeias principais e se-
cundarias, explicitas € IMPlICItas. ..uiuiiiirrirrrrrrrr e

Vocabulario: sentido de palavras e de expressdes no texto. Denotacéo e conotacéo.
Noc¢des de variagcao e das modalidades oral e escrita da lingua. ....ceeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeenn
Fonologia: encontros vocalicos e consonantais, digrafo

Divis&o silabica

Ortografia

Acentuagao tONICa € rafiCa. ..uuueerrriiirrissnnrrr i
L@ T (oT=T o F= T = ] {0 =T Lo | - TR

Morfologia: Classes de palavras: classificagdo, Classes gramaticais invariaveis: pre-
posigcdes, conjuncdes, adverbios, INtErEIGOES. uuiiimirrmmrrerrrrrrrrrrenmnsss s s e e rrrrranssssssseennn

Flex6es nominais € verbais, €MPrego0. .....eeueceueeesseesmmesmmnsmmnnmmmnmmnnmnnnnmnnsnnnsnnssnssnsnssnnnnnnes
Conjugacéo verbal

Sintaxe: Frase, oracao e periodo. Tipos de sujeito. Tipos de predicado. Periodo sim-
ples e periodo composto. As oragdes coordenadas e subordinadas

Emprego das palavras “que”, “se” € “COMO”. .iiiiiiiiimmmmrrmiiinnisssssnrr s ssnnnes
PONTUAGAD. .euii s mnnmnnnn

Topicos de linguagem: Emprego de certas palavras ou expressodes: A ou Ha, A baixo
ou Abaixo, Ao encontro de ou De encontro a, A cerca de ou Acerca de ou Cerca de ou
Ha cerca de, A menos de ou Ha menos de, A par ou Ao par, Ao invés de ou Em vez de,
Bastante ou Bastantes, Mas ou Mais, Mau ou Mal, Onde ou Aonde, Por que ou Por
qué ou Porque ou Porqué, TampouCo OU TAO POUCO. .iiieeeemnssrsserrrmmrmmmsssssssssrmmsnnnnnnssnnss

Manual de Redacao da Presidéncia da Republica - 32 EAICA0. uuueeereeerermrmereeeresereenennnes
Exercicios
Gabarito

LEGISLAGAD

Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido. Lei n°. 8.112 de 1990 e suas
= 1L =Y =TT 1= T P

Cadigo de Etica Profissional no Servico Publico; Decreto 1.171 de 22 de junho de

Lei da Improbidade Administrativa. Lei n®.8.429 de 1992

1
7
8

55
58

1




Estruturacdo do Plano de Carreira dos cargos Técnicos Administrativos em Educa-
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Lingua Portuguesa

Compreensao e interpretacao de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o seu estudo: a interpretacdo de textos.
Desenvolver essa habilidade é essencial e pode ser um diferencial para a realizacdo de uma boa prova de
qualquer area do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensao e interpretacao?

A compreensao é quando vocé entende o que o texto diz de forma explicita, aquilo que esta na superficie
do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

Ainterpretacao € quando vocé entende o que esta implicito, nas entrelinhas, aquilo que esta de modo mais
profundo no texto ou que faca com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Ja compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas podemos interpretar que Jorge parou de
fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenca?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que facilite a interpretacao de textos.

* Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

* Linguagem nao-verbal é aquela que utiliza somente imagens, fotos, gestos... ndo ha presenga de nenhuma
palavra.
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Legislagao

LEI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Dispoe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes pu-
blicas federais.

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEIN® 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990, DETERMINADA PELO
ART. 13 DA LEI N°9.527, DE 10 DE DEZEMBRO DE 1997.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Facgo saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a se-
guinte Lei:

TiTULO |

CAPITULO UNICO

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 10 Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias,
inclusive as em regime especial, e das fundagdes publicas federais.

Art. 20 Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 30 Cargo publico € o conjunto de atribuigbes e responsabilidades previstas na estrutura organiza-
cional que devem ser cometidas a um servidor.

Paragrafo unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, sdo criados por lei, com deno-
minagao propria e vencimento pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou em comissao.

Art. 40 E proibida a prestacgéo de servigos gratuitos, salvo os casos previstos em lei.

TiTULO Il

DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOCAO, REDISTRIBUICAO E SUBSTITUICAO

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 50 Sao requisitos basicos para investidura em cargo publico:
| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigacdes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
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Conhecimentos Especificos

Quando uma empresa € pequena e constituida de poucas pessoas, nenhum arranjo formal para definir e
agrupar as suas atividades é necessario. As pequenas empresas nao requerem diferenciacao ou especiali-
zacao para distinguir o trabalho de uma pessoa ou unidade dos demais. Mas, a medida que as empresas se
tornam maiores e envolvem atividades mais diversificadas, elas sao forgadas a dividir as principais tarefas
empresariais e transforma-las em responsabilidades departamentais ou divisionais.

Departamento designa uma area, divisdo ou um segmento distinto de uma empresa sobre o qual um ad-
ministrador (seja diretor, gerente, chefe, supervisor etc) tem autoridade para o desempenho de atividades
especificas. Assim, um departamento ou divisdo € empregado com um significado genérico e aproximativo:
pode ser um 6rgédo de produgado, uma divisdo de vendas, a se¢ao de contabilidade, a unidade de pesquisa
e desenvolvimento ou o setor de compras. Em algumas empresas, a terminologia departamental € levada a
sério e indica relagbes hierarquicas bem definidas: um superintendente cuida de uma divisdo; um gerente de
um departamento; um chefe de uma secao; um supervisor de um setor. Em outras empresas, a terminologia é
simplesmente casual e pouco ordenada. Dai a dificuldade de uma terminologia universal.

O desenho departamental decorre da diferenciagéo de atividades dentro da empresa. A medida que ocorre
a especializagdo com o trabalho e o aparecimento de fun¢des especializadas, a empresa passa a necessitar de
coordenacéao dessas diferentes atividades, agrupando-as em unidades maiores. Dai o principio da homogenei-
dade: as fungdes devem ser atribuidas a unidades organizacionais na base da homogeneidade de conteldo,
no sentido de alcangar operagdes mais eficientes e econdmicas. As fungcdes sdo homogéneas na medida em
que o seu contelido apresente semelhancas entre si. O desenho departamental € mais conhecido como depar-
tamentalizagao ou divisionalizagdo. A departamentalizagdo € uma caracteristica tipica das grandes empresas e
esta relacionada com o tamanho da empresa e com a natureza de suas operagdes. Quando a empresa cresce,
as suas atividades nao podem ser supervisionadas diretamente pelo proprietario ou pelo diretor. Essa tarefa
de supervisao pode ser facilitada atribuindo-se a diferentes departamentos a responsabilidade pelas diferentes
fases ou aspectos dessa atividade.

O desenho departamental ou departamentalizagdo apresenta uma variedade de tipos.Os principais tipos de
departamentalizagao sao:

a)funcional;

b)por produtos e servicos;

c)por base territorial;

d) por clientela:

€) por processo;

f) por projeto;

g) matricial.

A gestéao privada prioriza o econdmico-mercantil e desenvolve seus instrumentos e processos de gestao
sempre dando prioridade as finalidades de ordem econdmica, sobretudo mercadoldgica. A gestao publica tem
como atribuicdo a gestdo de necessidades do social, principalmente por meio das chamadas politicas publicas
e politicas sociais.

Gestao publica refere-se as fung¢des de geréncia publica dos negdécios do governo.

De uma maneira sucinta, pode-se classificar o agir do administrador publico em trés niveis distintos:
a) atos de governo, que situam-se na orbita politica;

b) atos de administracao, atividade neutra, vinculada a lei; e

c) atos de gestado, que compreendem os seguintes parametro basicos:

| - traducédo da misséo;
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