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LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretag@o de teXtOS. .....cooviveeiiiii e
Tipologia textual € g&neros tEXIUAIS. ........cooiiiiiiiiii e
Ortografia

Acentuacéao

FUNGBES da lINQUAGEM. ..ottt e e e e e e e nnes
Recursos verbais, ndo verbais e multissemidticos
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Linguagens e sistemas de comunicacg&o

Argumentagao, opinido e informagao

Figuras de INQUAGEIM. .....oooiiiiiii et e e e e e e e e e e e e e aaaanes
Conhecimentos linguisticos de acordo com a gramatica tradicional: formagao de pala-

Selecao vocabular

Classe de palavras

Emprego de tempos e modos

Colocagao pronominal

Estruturacao sintatica e semantica dos termos na oragao e das oragdes no periodo..
Emprego da regéncia nominal e verbal

Emprego da concordancia nominal e verbal

Emprego dos sinais de pontuagao e seus efeitos de sentido
Grafia de palavras de acordo com o Novo Acordo Ortografico
Exercicios

Gabarito

INFORMATICA BASICA

Sistemas operacionais: conhecimentos do ambiente Windows 10: configuracdes ba-
sicas do sistema operacional (painel de controle); organizagédo de pastas e arquivos;
operacgdes de manipulagao de pastas e arquivos (criar, copiar, mover, excluir e reno-
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Editor de texto Microsoft Word 2016 e superior: criagao, edigdo, formatagao e impres-
sdo; criacdo e manipulacao de tabelas; insercao e formatagao de graficos e figuras;
geracao de mala direta

Planilha eletrénica Microsoft Excel 2016 e superior: criacao, edicao, formatacao e im-
pressao; utilizacao de férmulas; geracao de graficos; classificagdo e organizacao de
dados. Software de Apresentacdes PowerPoint 2016 e superior: criagao, edi¢cao, for-
matacgao e impressao das apresentacoes

Segurancga. Conceitos de seguranca da informacao. Classificagdo da informacéo, se-
guranca fisica e seguranga logica. Analise e gerenciamento de riscos. Ameaga, tipos
de ataques e vulnerabilidade. Ataques e protecdes relativos a hardware, sistemas ope-
racionais, aplicacdes, bancos de dados e redes

Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD)

Conhecimentos de internet: nogdes basicas; correio eletrbnico (receber e enviar men-
sagens; anexos; catalogos de endereco; organizagdo das mensagens); navegadores
(Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft Edge)

Exercicios
Gabarito

LEGISLACAO

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988: Principios Fundamentais....
Direitos e Garantias Fundamentais; Titulo Il
Organizagao do Estado; Titulo IlI

Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994, que aprova o Cédigo de Etica Profissional
do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal

Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispbe sobre o regime juridico dos ser-
vidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais ....

Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes pre-
visto no inciso XXXIIl do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216
da Constituicao Federal, que altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que
revoga a Lei n° 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n°® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, e da outras providéncias

Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD)

Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos

Estatuto da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Regimento Geral da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos de Administracdo. Coordenacao, supervisao e servigos de apoio

Conhecimentos fundamentais de finangas, orcamentos, conceitos, praticas, controles
e demonstrativos
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Caracteristicas das organizagdes formais: tipos de estrutura organizacional, departa-
LaTY a1 =12 To== Lo TSROt

Técnicas administrativas, técnicas organizativas
Burocracia

Comunicacgao

Instrumentos, planilhas e graficos administrativos

Requerimentos, formularios, relatérios, memorandos, carta comercial, oficio, circula-
res, atas, minutas. Editais, procuragcdes, mensagens eletrénicas etc

Recursos humanos

Distribuicao de trabalho

Administracao de pessoal. Departamento de pessoal

Hierarquia

Organizacéao e administragéao

Produtividade

Desempenho

Burocracia

Trabalho em equipe

Condigbes de trabalho

Rotina De Trabalho

Distribuicao funcional do trabalho

Definicdo de responsabilidades, autoridade, comportamento, delegacao
Organograma

Conceito de gestao de pessoas

Praticas de Recursos Humanos

Remuneragao

Racionalizagao do trabalho

Relacionamento na empresa

Responsabilidade no trabalho

Servico publico, conceitos, contexto no Brasil e impactos sociais
Administracao Publica. Principios fundamentais da Administracdo Publica
Instituicdo. Importancia da administracdo para uma instituigao publica
Caracteristicas da Administracao Publica

Servico publico e de utilidade publica

Propriedade publica

Planejamento, organizacao, lideranga, execugao e controle aplicados a Administragao

Qualidade no atendimento. Conceitos fundamentais do atendimento, habilidades,
competéncias. Principios de atendimento e relacionamento

Desempenho

Eficiéncia e qualidade do processo de atendimento ao publico. Eficacia e satisfagao
do cidadao
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Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido.Lei n® 8112, de 11 de dezem-
bro de 1990, apenas; Regime disciplinar do servidor publico. Regime Disciplinar do
Servidor Publico - penalidades

Lei n® 8.429, de 2 de junho de 1992

Noc¢des fundamentais de patrimdnio e inventario

Logistica: CONCEItOS € PratiCas. ..........uvuvuuiuriiiiiiiiiiiiiiiirtieteeeeeereseeesseeseeesseseeseesseesaeeeeeeeees
Administracao de materiais e controle de almoxarifado. Conceitos e fungdes. Orga-
nizacao e estrutura. Dimensionamento e controle de estoques: fungdo e obijetivos
de estoque; principios basicos para controle de estoques; previsao para estoques.
Sistemas de controle de estoques. Operacoes de almoxarifado, localizacido de ma-
teriais, classificacao de materiais, inventario fisico. Acondicionamento, principios de
estocagem, movimentacgao e equipamentos de movimentacgao. Localizagdo de mate-
riais. Atividades de conservacao e atividades de referéncia

Arquivos. Organizagao e administragao de arquivos. Gestao de documentos. Tipos de
arquivo. Técnicas de arquivo. Arquivos permanentes, arquivos temporarios e ativida-
des correlatas

Conhecimentos fundamentais de licitagbes, contratos e convénios na Administragao
Publica. Modalidades, dispensa, inexigibilidade, procedimentos e prazos nas licita-
¢bes; fases da licitagao, pregao, regime diferenciado de contratagdes publicas
contratos e convénios da Administracdo Publica

Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021

Consultas, documentagdo, manuais administrativos

Exercicios

Gabarito
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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 é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensio 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 propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacido 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.

Ainterpretagéo 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 interpretacido de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacéo de textos, analise a questdo 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 interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”
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Informatica Basica

Operacgoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloguear 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.

6. Programas ] [ 7. Grupos ]

1. Expandir
ST £
- Pltflie ~
[ 2. Conta
! Ligreaed Dewy
‘ 3. Pastas

4. Configuracoes

5. Ligar/Desligar

Dxyin sy paca prquns

Menu Iniciar
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Legislacao

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungao meramente subsidiaria na aplicagao do Direito, quando serviam tao
somente de meio de integragdo da ordem juridica (na hipétese de eventual lacuna) e vetor interpretativo, e
passam a ser dotados de elevada e reconhecida normatividade.

— Principio Federativo

Significa que a Uniado, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municipios possuem autonomia, carac-
teriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizagao, a sua administracado, a sua normati-
zacao e ao seu Governo, porém limitada por certos principios consagrados pela Constituicao Federal.

— Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder
politico exercem o comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario e com responsabilidade.

— Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democratico caracte-
riza-se pelo respeito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na nogédo de Governo
do povo, pelo povo e para o povo.

— Principio da Soberania Popular

O paragrafo unico do Artigo 1° da Constituicao Federal revela a adog¢ao da soberania popular como principio
fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituicao”.

— Principio da Separacao dos Poderes

A visdo moderna da separagao dos Poderes nao impede que cada um deles exerga atipicamente (de forma
secundaria), além de sua fungéo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:
TiTULO |
DOS PRINCIiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoluvel dos Estados e Municipios e do Dis-
trito Federal, constitui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;
V - o pluralismo politico.

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

Art. 2° Sao Poderes da Uniao, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.
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Conhecimentos Especificos

Funcoes de administracao

* Planejamento, organizacao, direcdo e controle

x PLANEJAMENTO \\\
A B
CONTROLE ORGANIZA(;E\D

¥

-

™~ &
— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situacao futura desejada. A organizagao estabelece num
primeiro momento, através de um processo de definicao de situacao 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 € o0 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 ag¢des presentes podem desenhar o futuro;
» Organizacao ser PROATIVA e ndo REATIVA;

* Onde a Organizagao 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

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

— Determinar a situagao atual: Situar a Organizacgéao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

* Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;
— Ajudar a focar esforgos;
— Definir pardmetro de controle;
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