UNICAMP

Profissional de Administracéo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretagcao de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). ...........

Sinénimos e anténimos. Sentido préprio e figurado das palavras
0T 1 U= o= o J PO

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio,
preposicao e conjuncdo: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabele-

Concordancia verbal € NOMINAL. ..........ouuuiiiiii e
Regéncia verbal € NOMINGAL. ..........oooiiiiii e
Colocagao pronominal

Gl i ————————————
Redacao oficial: memorandos, oficios, comunicagdes internas e requerimentos
Exercicios

Gabarito

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Raz&o e proporg¢éo

Porcentagem

Regra de trés simples e composta

Média aritmética simples e ponderada

Juros simples

Estruturas légicas, l6gicas de argumentacao, diagramas logicos, sequéncias
Exercicios

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10 ou superior, MS-Office (Word, Excel e PowerPoint) 2019 ou superior
e Office 365

Correio Eletrénico e Internet: navegacéo, conceitos de URL, paginas seguras, links,
sites, busca, gerenciamento da caixa de correio (entrada, filtros, spams e subpastas) e
impressao de paginas
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Uso da nuvem computacional: armazenamento e compartilhamento de arquivos, traba-
Iho online em arquivos compartilhados (MS-Office e Google Workspace), recursos de
reunido virtual (Google Meet ou MSTeams), apresentacdes nesta plataforma e segu-
ranga da informacao em drives compartilhados

Exercicios
Gabarito

INGLES INTERMEDIARIO

Estratégias de leitura: compreenséo geral do texto em lingua inglesa. Reconhecimento
de informagdes especificas

Capacidade de analise e sintese

Tl (=T =T eI = W =T o] = To [ To*= o TN PR
Reconhecimento do vocabulario mais frequente em textos nao literarios

Palavras cognatas € fals0S COgNAtoS. ..........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeiee e
Estratégias discursivas: tipo de texto

funcao e estrutura discursivas. marcadores de discurso

€lemMENTOS A€ COBSAD. ...uuvuuii it e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeesaaaans
Aspectos gramaticais: conhecimento dos tempos e modos verbais

uso de preposic¢des, conjungdes, pronomes e modais

concordancia nominal e verbal

relagdes de coordenacéo e subordinagao

Exercicios

Gabarito

ADMINISTRAGAO GERAL E PUBLICA

Principios e conceitos da Administracédo Publica: legalidade, impessoalidade, moralida-
de, publicidade e eficiéncia

Organizacao Administrativa: Administracao direta e indireta, centralizada e descentra-
lizada, autarquias e fundacdes

O servidor publico: cargo, emprego e fungéo publica; Contratagao no servigo publico:
concurso publico, processo seletivo temporario, contratagao para cargos em comissao,
admissao e demissao

Servigos publicos

Orgamento publico: Conceito e principios orgamentarios
Planejamento estratégico

Gestéao de projetos

Gestao de processos

Gestao Estratégica

Gestao sustentavel

Gestao de suprimentos
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Lideranca e Motivac&o nas organizagdes: conceito, teorias e aplicagcbes
Legislacao: Constituicdo Federal — artigos 37 a 41; artigos 205 a 207
Constituicdo de Sao Paulo — artigos 111 a 137

Processos de licitagdo, compras e contratos administrativos na Administragao Publica;
Lei n® 14.133/21 — Institui normas para licitagbes e contratos da Administracdo Publi-

Lei Federal n°® 8.429/92 — Lei de Improbidade Administrativa e alteragbes dadas pela
Lei 14.230 de 2021

Exercicios
Gabarito

ETICA PROFISSIONAL NO SERVICO PUBLICO

Decreto n° 60.428 de 08/05/14 — Cddigo de Etica na Administragdo Publica Estadu-

Exercicios
Gabarito

LEI DE ACESSO A INFORMAGAD

Lei de Acesso a Informacéo: Lei Federal n® 12.527/11

Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais: Lei n® 13.709/2018
Exercicios

Gabarito

Maxi

\VJ educa




Maxi

educa

\VJ

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 € 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 interpretacao, que € 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 decodificacdo 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.

Interpretacao 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 apés 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 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 interpretagéo de textos

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

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

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

//\\
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Matematica e Raciocinio Légico

Razao

Chama-se de razao entre dois numeros racionais a e b, com b # 0, ao quociente entre eles. Indica-se a
razao de a para b pora/boua:b.

Exemplo:
Na sala do 1° ano de um colégio ha 20 rapazes e 25 mocas. Encontre a razao entre o nUmero de rapazes e
0 numero de mogas. (lembrando que razao é divisao)

20/5 4 ) .
—— = — (Indica que para cada 4 rapazes existe 5 mocas)

25/5 5
Proporgao

Proporcgao ¢é a igualdade entre duas razdes. A proporcao entre A/B e C/D ¢ a igualdade:

g
B D
Propriedade fundamental das proporgoes
Numa proporgao:
A C
B D

Os numeros A e D sao denominados extremos enquanto os numeros B e C sdo os meios e vale a proprie-
dade: o produto dos meios € igual ao produto dos extremos, isto é:

AxD=BxC

Exemplo: A fragédo 3/4 esta em proporgdo com 6/8, pois:
3 6
48

Exercicio: Determinar o valor de X para que a razdo X/3 esteja em propor¢ao com 4/6.

Solugéo: Deve-se montar a propor¢ao da seguinte forma:

x_4
3 6
x=2

Segunda propriedade das proporgoes

Qualquer que seja a proporgao, a soma ou a diferenga dos dois primeiros termos esta para o primeiro, ou
para o segundo termo, assim como a soma ou a diferenga dos dois ultimos termos esta para o terceiro, ou para
o quarto termo. Entéo temos:

a_c:a+b_c+d

b d a
Ou

a_c=>a—b_c—d

b d a
Ou

a_c:a+b_c+d

b d b ~— d
Ou
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Nogdes de Informatica

Windows 10

Operacgoes 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

1. Expandir

=

Pl 0 T

Menu Iniciar
Expandir: botao utilizado para expandir os itens do menu.

Mao expandido Expandido

INICIAR

Botao Expandir

//\\
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Inglés Intermediario

Reading Comprehension

Interpretar textos pode ser algo trabalhoso, dependendo do assunto, ou da forma como é abordado. Tem as
questdes sobre o texto. Mas, quando o texto € em outra lingua? Tudo pode ser mais assustador.

Se o leitor manter a calma, e se embasar nas estratégias do Inglés Instrumental e ter certeza que ninguém
€ cem por cento leigo em nada, tudo pode ficar mais claro.

Vejamos o que € e quais sdo suas estratégias de leitura:
Inglés Instrumental

Também conhecido como Inglés para Fins Especificos - ESP, o Inglés Instrumental fundamenta-se no trei-
namento instrumental dessa lingua. Tem como objetivo essencial proporcionar ao aluno, em curto prazo, a
capacidade de ler e compreender aquilo que for de extrema importancia e fundamental para que este possa
desempenhar a atividade de leitura em uma area especifica.

Estratégias de leitura

* Skimming: trata-se de uma estratégia onde o leitor vai buscar a ideia geral do texto através de uma leitura
rapida, sem apegar-se a ideias minimas ou especificas, para dizer sobre o que o texto trata.

* Scanning: através do scanning, o leitor busca ideias especificas no texto. Isso ocorre pela leitura do texto
a procura de um detalhe especifico. Praticamos o scanning diariamente para encontrarmos um nuamero na lista
telefénica, selecionar um e-mail para ler, etc.

* Cognatos: sao palavras idénticas ou parecidas entre duas linguas e que possuem o mesmo significado,
como a palavra “virus” é escrita igualmente em portugués e inglés, a Unica diferenga € que em portugués a
palavra recebe acentuacao. Porém, é preciso atentar para os chamados falsos cognatos, ou seja, palavras que
sao escritas igual ou parecidas, mas com o significado diferente, como “evaluation”, que pode ser confundida
com “evolucdo” onde na verdade, significa “avaliagcao”.

* Inferéncia contextual: o leitor langa mao da inferéncia, ou seja, ele tenta adivinhar ou sugerir o assunto
tratado pelo texto, e durante a leitura ele pode confirmar ou descartar suas hipoteses.

* Reconhecimento de géneros textuais: sdo tipo de textos que se caracterizam por organizacéao, estrutura
gramatical, vocabulario especifico e contexto social em que ocorrem. Dependendo das marcas textuais, pode-
mos distinguir uma poesia de uma receita culinaria, por exemplo.

* Informacgao nao-verbal: é toda informagao dada através de figuras, graficos, tabelas, mapas, etc. A infor-
macao nao-verbal deve ser considerada como parte da informagéao ou ideia que o texto deseja transmitir.

* Palavras-chave: sao fundamentais para a compreensao do texto, pois se trata de palavras relacionadas a
area e ao assunto abordado pelo texto. Sdo de facil compreenséo, pois, geralmente, aparecem repetidamente
no texto e € possivel obter sua ideia através do contexto.

* Grupos nominais: formados por um nucleo (substantivo) e um ou mais modificadores (adjetivos ou subs-
tantivos). Na lingua inglesa o modificador aparece antes do nucleo, diferente da lingua portuguesa.

» Afixos: sao prefixos e/ou sufixos adicionados a uma raiz, que modifica o significado da palavra. Assim,
conhecendo o significado de cada afixo pode-se compreender mais facilmente uma palavra composta por um
prefixo ou sufixo.

* Conhecimento prévio: para compreender um texto, o leitor depende do conhecimento que ele ja tem e
esta armazenado em sua memodria. E a partir desse conhecimento que o leitor tera o entendimento do assunto
tratado no texto e assimilara novas informacodes. Trata-se de um recurso essencial para o leitor formular hipé-
teses e inferéncias a respeito do significado do texto.

| — | —
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Administracao Geral e Publica

Principios da Administragao Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administracao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impesso-
alidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a memorizagao de tais principios. Assim, para
facilitar essa memorizacao, ja é de praxe valer-se da classica expressao mnemonica “LIMPE”. Observe o qua-
dro abaixo:

Principios da Administra¢do Publica

L Legalidade

1 Impessoalidade
M Moralidade

P Publicidade

E Eficiéncia

LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:
— Principio da Legalidade

De acordo com este principio, o administrador n&o pode agir ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei,
na forma determinada. O quadro abaixo demonstra suas divisoes.

Principio da Legalidade

Em relagdo a A Administragdo Publica
Administracdo Publica somente pode fazer o que a lei
permite = Principio da Estrita

Legalidade

Em relagdo ao Particular O Particular pode fazer tudo
que a lei ndo proibe

— Principio da Impessoalidade

Em decorréncia deste principio, a Administragcao Publica deve servir a todos, sem preferéncias ou aversoes
pessoais ou partidarias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou prejudicar determinadas pessoas, uma
vez que o fundamento para o exercicio de sua fungéo é sempre o interesse publico.

— Principio da Moralidade

Tal principio caracteriza-se por exigir do administrador publico um comportamento ético de conduta, ligan-
do-se aos conceitos de probidade, honestidade, lealdade, decoro e boa-fé.

A moralidade se extrai do senso geral da coletividade representada e nao se confunde com a moralidade
intima do administrador (moral comum) e sim com a profissional (ética profissional).

O Artigo 37, §4° da CF elenca as consequéncias possiveis, devido a atos de improbidade administrativa:
San¢oes ao cometimento de atos de improbidade administrativa

Suspensao dos direitos politicos (responsabilidade politica)

Perda da fungao publica (responsabilidade disciplinar)

Indisponibilidade dos bens (responsabilidade patrimonial)

Ressarcimento ao erario (responsabilidade patrimonial)

//\\
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Etica Profissional no Servigo Publico

DECRETO N° 60.428, DE 08 DE MAIO DE 2014
(Atualizado até a publicacao de retificagdo em 10 de maio de 2014)

Aprova o Cédigo de Etica da Administragdo Publica Estadual e d& nova redagéo a dispositivos do Decreto
n°® 57.500, de 2011

GERALDO ALCKMIN, Governador do Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicoes legais,

Considerando que a Administracao Publica se rege pelos principios da legalidade, impessoalidade, morali-
dade, publicidade e eficiéncia, nos termos do artigo 37, “caput’, da Constituicdo da Republica;

Considerando que o controle dos atos da Administragdo Publica, imperativo da boa governanca, € impres-
cindivel a democracia, constituindo-se em um direito do cidadao;

Considerando que o Decrgto n°® 57.500, de 8 de novembro de 2011, em seu artigo 37, paragrafo unico, in-
cumbiu a Comissao Geral de Etica de apresentar proposta de Cédigo de Etica destinado a todos os agentes da
Administracao Publica;

Considerando que, sem prejuizo das normas legais que impdem deveres aos agentes da Administragéo
Publica, existem imperativos éticos que devem ser observados;

Considerando que a Comiss&o Geral de Etica possui atribuicdes deliberativas e consultivas, podendo for-
mular recomendacdes;

Considerando, por fim, a conveniéncia de que os membros da Comissdo Geral de Etica possuam mandato
para o exercicio de suas atribui¢oes,

Decreta:

Artigo 1° - Fica aprovado o Cédigo de Etica da Administracédo Publica, na forma do Anexo que faz parte
integrante deste decreto.

Artigo 2° - O Cédigo de Etica da Administracdo Publica devera estar disponivel em todos os érgdos e enti-
dades da Administragdo Publica sujeitos as suas normas, em local visivel e de facil acesso ao publico.

Artigo 3° - O artigo 37 do Decreto n® 57.500, de 8 de novembro de 2011, passa a vigorar com a seguinte
redacéo:

“Artigo 37 - A Comissao Geral de Etica tem por finalidade promover a ética publica e conhecer das con-
sultas, denuncias e representacées formuladas contra agente publico por infringéncia a principio ou norma
ético-profissional, adotando as providéncias cabiveis, nos termos da Lei n° 10.294, de 20 de abril de 1999, e do
Cédigo de Etica da Administragdo Publica.”. (NR)

Artigo 4° - O artigo 39 do Decreto n° 57.500, de 8 de novembro de 2011, passa a vigorar acrescido do § 2°,
ficando designado o atual paragrafo unico como § 1°, com a seguinte redacao:

“§ 1° - A participagéo na Comisséo é considerada servigo publico relevante ndo remunerado.

§ 2° - Os membros da Comissao serao designados para mandato de 3 (trés) anos, admitida uma recondu-
¢ao por igual periodo.”.

Artigo 5° - Este decreto e sua disposic¢ao transitéria entram em vigor na data de sua publicagéo.
DISPOSIGAO TRANSITORIA

Artigo Unico - O primeiro mandato da Comissao Geral de Etica observara os seguintes periodos, objetivando
evitar a coincidéncia total de mandatos:

| - 2 (dois) anos, para 3 (trés) membros e 1 (um) suplente;

Il - 3 (trés) anos, para 2 (dois) membros e 1 (um) suplente.

| — —
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Lei de Acesso a Informacgao

LEI N°12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011.

Regula o acesso a informagbes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2°
do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; 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.

A PRESIDENTA DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei dispde sobre os procedimentos a serem observados pela Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios, com o fim de garantir o acesso a informacgdes previsto no inciso XXXIIl do art. 5°, no inciso Il do
§3°do art. 37 e no §2° do art. 216 da Constituicao Federal.

Paragrafo unico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

| - os 6rgaos publicos integrantes da administracédo direta dos Poderes Executivo, Legislativo, incluindo as
Cortes de Contas, e Judiciario e do Ministério Publico;

Il - as autarquias, as fundacgdes publicas, as empresas publicas, as sociedades de economia mista e demais
entidades controladas direta ou indiretamente pela Uniao, Estados, Distrito Federal e Municipios.

Art. 2° Aplicam-se as disposi¢cdes desta Lei, no que couber, as entidades privadas sem fins lucrativos que
recebam, para realizacdo de acbes de interesse publico, recursos publicos diretamente do orgcamento ou me-
diante subvencgdes sociais, contrato de gestao, termo de parceria, convénios, acordo, ajustes ou outros instru-
mentos congéneres.

Paragrafo unico. A publicidade a que estdo submetidas as entidades citadas no caput refere-se a parcela
dos recursos publicos recebidos e a sua destinagdo, sem prejuizo das prestagcdes de contas a que estejam
legalmente obrigadas.

Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito fundamental de acesso a
informacao e devem ser executados em conformidade com os principios basicos da administragao publica e
com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como exceg¢ao;

Il - divulgagao de informacgdes de interesse publico, independentemente de solicitagoes;
Il - utilizacdo de meios de comunicacéo viabilizados pela tecnologia da informacao;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administracao publica;
V - desenvolvimento do controle social da administragcao publica.

Art. 4° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - informacao: dados, processados ou nao, que podem ser utilizados para producao e transmissao de co-
nhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

Il - documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato;

Il - informacao sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razao de sua
imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado;

IV - informagao pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;
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