IFS
Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Caracteristicas e funcionalidades de géneros textuais variados; Funcionalidades e
caracteristicas dos diferentes discursos (jornalistico, politico, académico, publicitario,
literario, cientifico e outros)

Variagao linguistica: estilistica, sociocultural, geografica, historica
Linguagem verbal e ndo verbal
Linguagem falada e escrita; Linguagem formal e informal

A linguagem na web: géneros textuais predominantes nas redes de interag&o social —
Facebook, Instagram, Whatsapp e outras

Mecanismos de produgéo de sentidos nos textos: polissemia, ironia, comparagao, am-
biguidade, citagao, inferéncia, pressuposto

Organizacao do texto e fatores de textualidade (coesao, coeréncia, intertextualidade,
informatividade, intencionalidade, aceitabilidade, situacionalidade)

Concordancia verbal e nominal
Regéncia verbal e nominal

Emprego do sinal indicativo de crase
Colocacgao dos pronomes atonos
Pontuacao

QUESTOES

GABARIO

Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Logica e raciocinio logico
Logica de argumentacgao

Proposigao légica. Proposi¢des simples e compostas. Operadores l6gicos. Tabela ver-
dade. Tautologia, contradi¢cao e contingéncia. Equivaléncias e negagoes

Conjuntos, subconjuntos e operagdes basicas de conjunto

Nocdes de Estatistica: tabelas, graficos e medidas de tendéncia central (média, moda
e mediana)




Grandezas proporcionais, razdo e propor¢ao. Regra de trés
Porcentagem. Juros simples e compostos

Exercicios
Gabarito

INFORMATICA

Familia de sistemas operacionais Microsoft Windows para microcomputadores
pessoais: interface grafica do usuario e seus elementos, além da utilizagéo da
ajuda e suporte e dos atalhos de teclado; Configuragbes e Painel de Controle,
abrangendo a Solugao de Problemas; Aplicativos pertencentes ao Windows
(Bloco de Notas, Paint, WordPad e Mapa de Caracteres)

Gerenciamento de arquivos e pastas, incluindo os tipos de arquivos e suas ex-
tensdes e a pesquisa e localizagao de conteudo

Procedimentos de backup e gerenciamento de impressao

Instalagao, desinstalagao ou alteracao de programas e ativagao ou desativagao
de recursos, incluindo a configuragao de aplicativos

Compactacgéao e extracao de conteudo a partir de arquivos zip
Aplicativos para escritérios por meio de software livre e de software propri-

Processador de textos (criagao, edi¢cao e formatacao de textos e recursos volta-
dos a automacgao de documentos)

Planilha eletrénica (tipos de dados e referéncias, criagcao de planilhas e graficos
inserindo férmulas aritméticas e formulas baseadas em fungdes de planilha,
configuragao de pagina e impressao, formatagao de células e formatacao condi-
cional, validacao de dados e aplicacao de filtros e obtencdo de dados de fontes
externas)

Gerador de apresentacao (criacao de slides, formatacgao e insercéo de imagens
e objetos, efeitos de transi¢cdo e animagdes, apresentacao de slides e expor-
tacao para o formato PDF)

Navegadores de Internet, servicos de busca na Web e uso do correio eletrénico;
Navegacéo e exibigdo de sitios da Web; Gerenciamento das configuragdes dos
principais navegadores para a Internet

Servicos de correio eletrénico
Questodes
Gabarito




LEGISLAGAD

Etica e funcdo publica

Etica no Setor Publico

Lei n® 8.429/1992 e suas alteracdes

Lei n°® 9.784/1999 e suas alteracdes (processo administrativo)
Lei n°® 12.527/2011 (Acesso a informagao)

Decreto n® 7.724/2012

Decreto n® 9.830/2019

Lein. 8.112/1990 (Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Uniao, das Autar-
quias e das Fundacgdes Publicas Federais)

Direito Constitucional: direitos e garantias fundamentais, direitos e deveres individuais
e coletivos, direito a vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade

Direitos sociais

Direitos politicos

Poder constituinte

Constituicdo Federal

Principios de Direito Administrativos

Atos Administrativos: elementos e atributos

Agentes publicos: agentes politicos e servidores publicos

Lein®. 11.091, de 12 de janeiro de 2005, dispbe sobre a estruturacédo do Plano de Car-
reira dos Cargos Técnico- Administrativos em Educagao, no ambito das Instituicoes
Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacao, e suas alteragdes

Decreto n°. 5.824, de 29 de junho de 2006, estabelece os procedimentos para a con-
cesséo do Incentivo a Qualificagcéo e para a efetivagdo do enquadramento por nivel de
capacitacao dos servidores integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Ad-
ministrativos em Educacao, instituido pela Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005

Decreto n°. 5.825, de 29 de junho de 2006, estabelece as diretrizes para elaboragao
do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Téc-
nico-Administrativos em Educacéo, instituido pela Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de

Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008 e suas alteragbes
Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos da Administragcao: processo administrativo (planejamento, organizagao,
direcao e controle)

Rotinas administrativas e de escritério

Comunicagao organizacional, organizagao, sistemas e métodos, stakeholders da or-
ganizagao

Documentacgéao e Arquivo
Noc¢des sobre tecnologias da informacéao




C_®

Fungdes Organizacionais: gestao de pessoas, orcamento e finangas, patriménio, ma-
teriais, compras no servigo publico e logistica

Gestéo da Qualidade

Gestao de Servigos

Gestao Financeira

Gestao de Recursos materiais

Nocoes de Contabilidade

Orgamento Publico

Classificacao de despesas e receitas

Administragao Publica: principios, atos e poderes da administracao publica
Lei n° 14.133/2021 (Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos)

Decreto n. 10.024/2019 (Aquisi¢des e contratagdes por Pregao Eletrénico)
Questodes

Gabarito




Lingua Portuguesa

Na hora de escrever, é necessario pensar qual a situagao de escrita proposta. Diversas sao as situacoes de
comunicagao e seu texto pode se estruturar de diversas maneiras de acordo com a situagéo e com o objetivo
de comunicagéo.

Existem situagdes comunicativas em que a linguagem é usada de uma forma mais padronizada. Por exem-
plo, quando vocé precisa ensinar alguém a fazer um bolo, a linguagem aparece quase sempre na forma de uma
receita. Se a intencao for anunciar ou vender um determinado produto utilizamos anuncios publicitarios. Se o
objetivo for, no entanto, relatar para a populagao um fato ocorrido, recorremos a noticia. Ou seja, quantas forem
as situagdes de comunicagao, assim serdao as diversas formas de uso da linguagem.

Ha aquelas constituidas pelo verbal (representadas na imagem pelo livro, pela pena e o papel), outras pelo
visual (representadas na imagem pela camera fotografica, pela paleta e o pincel, pelas mascaras do teatro
mudo), aquelas constituidas pelo vocal (representadas na imagem pela nota musical, pelas imagens de instru-
mento), e ainda as constituidas pela juncao dessas trés linguagens (representadas pelo cinema e pelo teatro).
Em cada uma dessas situagbes a linguagem se comporta de formas caracteristicas, com forma e conteudo
especificos.

Esses textos mais cristalizados que utilizamos recorrentemente em nosso cotidiano de acordo com as situa-
¢Oes diversas de comunicagao sdo chamados de géneros textuais. Eles dizem respeito a forma como a lingua
€ estruturada nos textos nas interagdes em sociedade.

Ao longo do tempo, de acordo com as diversas situagdes soécio-comunicativas-culturais, sdo elaborados
diferentes géneros. Cada um possui uma forma de organizagcao da linguagem, com contetido (assunto)_ca-
racteristico daquele tipo de situagdo comunicativa e pode estar mais aberto ou mais fechado ao estilo (marca
pessoal) de escrita do autor.

. E importante lembrar que um texto n&o precisa ter apenas um género textual, porém ha apenas um que se
sobressai. Os textos, tanto orais quanto escritos, que tém o objetivo de estabelecer algum tipo de comunicagao,
possuem algumas caracteristicas basicas que fazem com que possamos saber em qual género textual o texto
se encaixa. Algumas dessas caracteristicas sao: o tipo de assunto abordado, quem esta falando, para quem
esta falando, qual a finalidade do texto, qual o tipo do texto (narrativo, argumentativo, instrucional, etc.).

Distinguindo

Existem diferentes nomenclaturas’ relacionadas a questdo dos géneros, porém nem todas se referem a
mesma coisa. E essencial saber distinguir o que é género textual, género literario e tipo textual. Cada uma
dessas classificagdes € referente aos textos, porém é preciso ter atengcao, cada uma possui um significado
totalmente diferente da outra. Veja uma breve descricdo do que € um género literario e um tipo textual:

Género Textuais: referem-se as formas de organizagédo dos textos de acordo com as diferentes situagoes
de comunicacao. Podem ocorrer nas diferentes esferas de comunicacgao (literaria, jornalistica, digital, judiciaria,
entre outras). Sdo exemplos de géneros textuais: romance, conto, receita, noticia, bula de remédio.

Género Literario — sdo os géneros textuais em que a constituicdo da forma, a aplicagao do estilo autoral e a
organizagao da linguagem possuem uma preocupacao estética. Sao classificados de acordo com a sua forma,
podendo ser do género lirico, dramatico ou épico. Pode-se afirmar que todo género literario € um género
textual, mas nem todo género textual é um género literario.

1 O género textual também pode ser denominado de género discursivo. Essa nomenclatura se altera de
acordo com a perspectiva tedrica, sendo que em uma as questdes discursivas ideoldgicas e sociais sdo levadas
mais em consideracao, enquanto em outra ha um enfoque maior na forma. Nesse momento nao trabalharemos
com essa diferenca.
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Raciocinio Légico Matematico

Este € um assunto muito cobrado em concursos e exige que o candidato (a) tenha dominio de habilidades
e conteudos matematicos (aritméticos, algébricos e geométricos) para sua resolugéo e também nogdes sobre
deduzir informacgdes de relagdes arbitrarias entre objetos, lugares, pessoas e/ou eventos ficticios dados. Exer-
citar faz com que se ganhe gradativamente essas habilidades e o dominio dos conteudos. Vejamos algumas
questdes que abordam o assunto.

Questoes

01. (TJ/Pl - Analista Judiciario — Escrivao Judicial — FGV) Em um prédio ha trés caixas d’agua chamadas
de A, B e C e, em certo momento, as quantidades de agua, em litros, que cada uma contém aparecem na figura
a sequir.

700 150 350

X
X

A B C

Abrindo as torneiras marcadas com x no desenho, as caixas foram interligadas e os niveis da agua se igua-
laram.
Considere as seguintes possibilidades:

1. A caixa A perdeu 300 litros.
2. A caixa B ganhou 350 litros.

3. A caixa C ganhou 50 litros.
E verdadeiro o que se afirma em:
(A) somente 1;
(B) somente 2;
(C) somente 1 e 3;
(D) somente 2 e 3;
(E)1,2e 3.

Resposta: C.

Somando os valores contidos nas 3 caixas temos: 700 + 150 + 350 = 1200, como o valor da caixa sera
igualado temos: 1200/3 = 400I. Logo cada caixa deve ter 400 I.

Entdo de A: 700 — 400 = 300 | devem sair

De B: 400 — 150 = 250 | devem ser recebidos

De C: Somente mais 501 devem ser recebidos para ficar com 400 (400 — 350 = 50). Logo As possibilidades
corretas séo: 1e 3
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Informatica

O Windows é o sistema operacional mais popular do mundo, sendo usado em desktops, laptops, tablets e
smartphones. O Windows surgiu em 1985 como uma interface grafica para o MS-DOS, e desde entdo evoluiu
com diversas versdes. Vejamos algumas dessas versoes:

WINDOWS XP

O Windows XP é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft. Sua primeira versao foi langada em
200

1, podendo ser encontrado na versdo Home (para uso doméstico) ou Professional (mais recursos voltados
ao ambiente corporativo). o

A funcao do XP consiste em comandar todo o trabalho do computador através de varios aplicativos que ele
traz consigo, oferecendo uma interface de interacdo com o usuario bastante rica e eficiente.

O XP embute uma porgao de acessorios muito Uteis como: editor de textos, programas para desenho, pro-
gramas de entretenimento (jogos, musica e videos), acesso & internet e gerenciamento de arquivos.

Inicializacdo do Windows XP.

Ao iniciar o Windows XP a primeira tela que temos é tela de logon, nela, selecionamos o usuario que ira
utilizar o computador?.

Micremsft’ -

Windows

Para comecar, clique no seu
nome de usuéario

Tela de Logon.

Ao entrarmos com o nome do usuario, o Windows efetuara o Logon (entrada no sistema) e nos apresentara
a area de trabalho

1 https://docente.ifrn.edu.br/moisessouto/disciplinas/informatica-basica-1/apostilas/apostila-windows-xp/
view

.’I—.‘:_ﬁ



Legislacao

E na Administragdo Publica, qual o papel da ética?

Uma vez que é através das atividades desenvolvidas pela Administragdo Publica que o Estado alcancga
seus fins, seus agentes publicos sdo os responsaveis pelas decisdes governamentais e pela execugao dessas
decisdes.

Para que tais atividades nao desvirtuem as finalidades estatais a Administracdo Publica se submete as
normas constitucionais e as leis especiais. Todo esse aparato de normas objetiva a um comportamento ético e
moral por parte de todos os agentes publicos que servem ao Estado.

Principios constitucionais que balizam a atividade administrativa:

Devemos atentar para o fato de que a Administracao deve pautar seus atos pelos principios elencados na
Constituicdo Federal, em seu art. 37 que prevé: “A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".

Quanto aos citados principios constitucionais, o entendimento do doutrinador patrio Hely Lopes Meirelles é
0 seguinte:

“- Legalidade - A legalidade, como principio da administracao (CF, art. 37, caput), significa que o adminis-
trador publico esta, em toda a sua atividade funcional, sujeito aos mandamentos da lei e as exigéncias do bem
comum, e deles ndo se pode afastar ou desviar, sob pena de praticar ato invalido e expor-se a responsabilidade
disciplinar, civil e criminal, conforme o caso. (...)

- Impessoalidade — O principio da impessoalidade, (...), nada mais & que o classico principio da finalidade,
o qual impde ao administrador publico que sé pratique o ato para o seu fim legal. E o fim legal é unicamente
aquele que a norma de Direito indica expressa ou virtualmente como objetivo do ato, de forma impessoal. Esse
principio também deve ser entendido para excluir a promogao pessoal de autoridades ou servidores publicos
sobre suas realizagdes administrativas (...)

- Moralidade — A moralidade administrativa constitui, hoje em dia, pressuposto de validade de todo ato da
Administracao Publica (...). Nao se trata — diz Hauriou, o sistematizador de tal conceito — da moral comum, mas
sim de uma moral juridica, entendida como “o conjunto de regras de conduta tiradas da disciplina interior da
Administragao” (...)

- Publicidade - Publicidade ¢é a divulgacgéao oficial do ato para conhecimento publico e inicio de seus efeitos
externos. (...) O principio da publicidade dos atos e contratos administrativos, além de assegurar seus efeitos
externos, visa a propiciar seu conhecimento e controle pelos interessados diretos e pelo povo em geral, através
dos meios constitucionais (...)

- Eficiéncia — O principio da eficiéncia exige que a atividade administrativa seja exercida com presteza, per-
feicdo e rendimento funcional. E o mais moderno principio da fungdo administrativa, que ja ndo se contenta em
ser desempenhada apenas com legalidade, exigindo resultados positivos para o servigo publico e satisfatério
atendimento das necessidades da comunidade e de seus membros. (...).”

Funcgéao publica € a competéncia, atribuicdo ou encargo para o exercicio de determinada fungéo. Ressalta-
-se que essa fungao nao é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse publico, da cole-
tividade ou da Administracdo. Segundo Maria Sylvia Z. Di Pietro, fungéo “é o conjunto de atribuicbes as quais
nao corresponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores, além das normatizagdes vigentes nos érgao
e entidades publicas que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes publicos, devem respeitar
os valores éticos e morais que a sociedade impde para o convivio em grupo. A ndo observagao desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publico e aos usuarios do servigo, 0 que contribui
de forma significativa para uma imagem negativa do 6rgao e do servico.

Um dos fundamentos que precisa ser compreendido é o de que o padrao ético dos servidores publicos no
exercicio de sua funcdo publica advém de sua natureza, ou seja, do carater publico e de sua relagdo com o
publico.
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Conhecimentos Especificos

Funcoes de administracao

e Planejamento, organizacao, direcdo e controle

* PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIRECAO E CONTROLE

. PLAMEJAMENTO .
CONTROLE ORGANlZACED

w p
\\_ - ‘
DIREGAO

Processo desenvolvido para o alcance de uma situacéo futura desejada. A organizagao estabelece num
primeiro momento, através de um processo de definicao de situacao atual, de oportunidades, ameacas, forcas
e fraquezas, que séo os objetos do processo de planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, € um
processo, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

— Planejamento

* Ele é o passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

* Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

*» Lida com o futuro: Porém, nao se trata de adivinhar o futuro;

* Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as agdes 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 é um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcancga-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 Organizacéao.

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

— Implementar o plano e avaliar o resultado.
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