IFRO
Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de textos de géneros variados
Reconhecimento de tipos e géneros textuais

Dominio da ortografia oficial

Emprego da acentuagao grafica

Dominio dos mecanismos de coesao textual. Emprego de elementos de referenciacao,
substituicao e repeticdo, de conectores e outros elementos de sequenciagao textual...

Emprego/correlacao de tempos e modos verbais

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo. Relagdes de coordenacao entre ora-
¢oes e entre termos da oracao. Relacdes de subordinacao entre oragdes e entre termos
da oragao

Emprego dos sinais de pontuagao

Concordancia verbal e nominal

Emprego do sinal indicativo de crase

Colocagao dos pronomes atonos

Reescritura de frases e paragrafos do texto. Substituicdo de palavras ou de trechos de

Analise do Discurso: pressupostos, subentendidos e implicitos
Questdes
Gabarito

INFORMATICA

Sistema Operacional Windows 10

Conhecimento sobre o Pacote Microsoft Office 2016 (Word, Excel, PowerPoint); Office
365 Online

Ferramentas do GSuite (Gmail, Drive, Documentos, Planilhas, Apresentagdes, Formu-
larios, Classroom, Meet, Agenda)

Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle
Internet; Redes de Computadores e a Internet; Conexdes de Redes Wireless
Antivirus

Hardware - Componentes de microcomputadores; Nomenclatura e fungcao dos hardwa-
res do computador

Questoes
Gabarito




LEGISLAGAD

Constituicao da Republica Federativa do Brasil 1988: Titulo Il - Capitulo VII (Da Admi-
nistragéo Publica)

Titulo VIl - Capitulos Il (Da Educacgao, da Cultura e do Desporto); IV (Da Ciéncia,
Tecnologia e Inovagéo); V (Da Comunicagado Social); VI (Do Meio Ambiente); VII (Da
Familia, da Crianca, do Adolescente, do Jovem e do Idoso) e VIII (Dos Indios)

Lei n® 8.069/1990 e suas alteragdes: Estatuto da Crianca e do Adolescente: Titulo | -
Das Disposicbes Preliminares; Titulo Il - Capitulo IV (Do Direito a Educacao, a Cultura,
ao Esporte e ao Lazer); Capitulo V (Do Direito a Profissionalizagdo e a Protecdo no
Trabalho)

Lei n° 12.852/2013 e suas alteragodes: Estatuto da Juventude: Titulo | - Dos Direitos e
das Politicas Publicas de Juventude

Lei n°® 8.112/1990 e suas alteracdes: Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da
Uniao, das Autarquias e das Fundacbes Publicas Federais: Do Provimento, Vacancia,
Remocéo, Redistribuigdo e Substituicdo: Titulo Il - Capitulos | (Do Provimento), Il (Da
Vacéncia), lll (Da Remocéao e da Redistribuigdo); Dos Direitos e Vantagens: Titulo Il -
Capitulos | (Do Vencimento e da Remuneracao), Il (Das Vantagens, Das Indenizagdes,
Das Diarias, Das Gratificagoes e Adicionais, Da Gratificagdo Natalina), Il (Das Férias);
Do Regime Disciplinar: Titulo IV - Capitulos | (Dos Deveres), Il (Das Proibi¢des), Il (Da
Acumulacgao), IV (Das Responsabilidades), V (Das Penalidades)

Lei n® 8.429/1992 e suas alteracdes: Dispbe sobre as sangdes aplicaveis em virtude da

pratica de atos de improbidade administrativa

Decreto n° 1.171/1994 e suas alteragdes: Codigo de Etica Profissional do Servidor Pu-
blico Civil do Poder Executivo Federal

Lei n° 9.784/1999 e suas alteracdes: Regula o processo administrativo no ambito da
Administracao Publica Federal

Lei n® 9.394/1996 e suas alteragdes: Diretrizes e Bases da Educagao Nacional - LDB:
Titulo | (Da Educagao); Titulo Il (Dos Principios e Fins da Educagéao Nacional); Titulo IlI
(Do Direito a Educagéo e do Dever de Educar); Titulo IV (Da Organizagao da Educagao
Nacional); Titulo V (Dos Niveis e das Modalidades de Educagéo e Ensino); Titulo VI
(Dos Profissionais da Educagao)

Lei n°® 11.892/2008 e suas alteragdes: Rede Federal de Educacgao Profissional, Cienti-
fica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia, e da
outras providéncias

Lei n° 11.091/2005 e suas alteragdes: Dispbe sobre a estruturacao do Plano de Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao, no ambito das Instituicbes Federais
de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacgao

Lei n® 13.146/2015 e suas alteracdes: Institui a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa
com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia): Titulo | - Capitulos | (Dispo-
sicdes Gerais) e Il (Da Igualdade e da Nao Discriminagéo); Titulo Il - Capitulos | (Do
Direito a Vida), IV (Do Direito a Educacéo), IX (Do Direito a Cultura, ao Esporte , ao
Turismo e ao Lazer)

Lein® 12.764/2012 e suas alteragdes: Institui a Politica Nacional de Protegao dos Direi-
tos da Pessoa com Transtorno do Espectro Autista

Lei n° 13.185/2015 e suas alteragdes: Institui o Programa de Combate a Intimidagao
Sistematica (Bullying)




Lei n°® 14.811/2024: Institui medidas de proteg¢ao a crianga e ao adolescente contra a
violéncia nos estabelecimentos educacionais ou similares

Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de Administragao: conceito, objetivo, principios basicos e fungbes

Fundamentos da Administragdo: processo administrativo (planejamento, organizagao,
diregdo e controle)

desempenho organizacional (produtividade, eficiéncia, eficacia e efetividade)
avaliacdo do desempenho organizacional

cultura organizacional (conceitos, mudanga, autoridade, poder e influéncia)
comunicagao organizacional

organizacgao, sistemas e métodos

stakeholders da organizagao

ética na administracao

responsabilidade social e ambiental

conceito basicos de sustentabilidade organizacional

Fungdes organizacionais: gestao de pessoas, orcamento e finangas, patriménio, mate-

compras no servigo publico e logistica

Noc¢des de planejamento estratégico

Gestéo da Qualidade

Gestao de Servicos

Gestao Financeira

Etica e responsabilidade social

Organizacao e gerenciamento de informacgdes, arquivos e pastas

editores de texto; planilhas eletrénicas; editor de apresentacgao eletrénica de slide
Noc¢des de Arquivologia e Documentacéo

Gerenciador de banco de dados

conhecimentos basicos de seguranga da informacao
dispositivos de armazenamento

Atendimento ao publico: comunicabilidade, apresentagao, atencao, presteza e cortesia
no atendimento, eficiéncia, discricdo e conduta

Nocdes de Administragao Financeira e Orgamentaria: conceitos basicos
tesouraria

controladoria

auditoria




Nocdes de Gestao de Pessoas: conceitos basicos, motivagao e lideranga, comporta-
mentos internos, potencializagao dos recursos humanos na organizagao publica, har-
monizacao da equipe e gerenciamento dos conflitos, identificacdo do potencial dos co-
laboradores e delegagao das tarefas de acordo com os talentos e fragilidades de cada
um, dinamizag&o da comunicagao entre os colaboradores da organizag&o, motivagéo e
engajamento

Nocdes de Administragdo de Recursos Materiais e Patrimoniais: conceitos basicos,
seguranga no ambiente de materiais, movimentagdo de materiais, armazenagem de
materiais e preservacao de materiais
Lei n° 14.133/2021 e suas alteracoes: Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos
Elaboracdo, desenho e uso de formularios, fluxogramas, formularios, layouts, dis-
tribuicdo do trabalho e manuais organizacionais. Organogramas: formulagao, técnicas
e analise estrutural
Principios basicos da organizacao: divisdo do trabalho, especializagao, hierarquia, am-
plitude administrativa
Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica - 3% Edigao, revista e atualizada e
ampliada (2018)
Questdes

Gabarito




Lingua Portuguesa

Definigcao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacéo, que nada mais € do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacgao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é 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 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.

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

Exemplo de compreensao e interpretacado de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacado 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.

“A Constituicdo garante o direito a educacgdao 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.

(A) Aincluséo social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.
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Informatica

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas
operacionais Windows NT. Langado 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 IoT.

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 ] [ 7. Grupos

[ 1. Expandir

®@ =

[~ TR

2. Conta

4. Configuracdes

[
[ 3. Pastas
[
[

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar

Expandir: botao utilizado para expandir os itens do menu.



Legislagao

Disposi¢coes gerais e servidores publicos

A expressao Administracdo Publica em sentido objetivo traduz a ideia de atividade, tarefa, agao ou funcao
de atendimento ao interesse coletivo. J& em sentido subjetivo, indica o universo dos 6rgéos e pessoas que
desempenham funcgao publica.

Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a Administragao Publica como sendo o conjunto de pesso-
as e 6rgaos que desempenham uma fungéo de atendimento ao interesse publico, ou seja, que estao a servigo
da coletividade.

Principios da Administragcao Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administracao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Uniao, 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 memorizacéo, ja é de praxe valer-se da classica expressao mnemonica “LIMPE”. Observe o qua-
dro abaixo:

Principios da Administragao Publica

Legalidade

Impessoalidade
Moralidade
Publicidade
Eficiéncia

m o =s|—|r

LIMPE

Disposi¢oes Gerais na Administragao Publica

O esquema abaixo sintetiza a definicdo de Administracao Publica:

Administragcao Publica

Direta Indireta
Federal Autarquias (podem ser qualificadas como
Estadual agéncias reguladoras)
Distrital Fundagdes (autarquias e fundagbes podem ser
Municipal qualificadas como agéncias executivas)
Sociedades de economia mista
Empresas publicas

Entes Cooperados

Nao integram a Administracdo Publica, mas prestam servi¢os de interesse
publico. Exemplos: SESI, SENAC, SENAI, ONG’s

As disposicoes gerais sobre a Administragdo Publica estéo elencadas nos Artigos 37 e 38 da CF. Vejamos:



Conhecimentos Especificos

ADMINISTRAGAO GERAL

Dentre tantas definigdes ja apresentadas sobre o conceito de administracao, podemos destacar que:

‘Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcancar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administracédo vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam, mas
compreende a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos humanos, mate-
riais, financeiros,...) para atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administragao representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizacao de
forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, dire¢ao, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por infermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da
organizagdo bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administracdo teve abordagens e énfases distintas. Ape-
sar de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo evoluiu seus concei-
tos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracdo possui 7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupamento de autores, com
seu enfoque especifico. Uma abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sao elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administracao cientifica e Teoria Classica da Administracao.
2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagbes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracdo, dos conceitos
iniciais, processos administrativos, como os tipos de organizagdo, departamentalizacdo e administragcao por
objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Adminis-
tracao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria Comportamental e Teoria do Desenvolvimento
Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético para a Administracdo, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administragao.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da Contingéncia da Administracao.

- Taylor
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