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1. Compreenséo e interpretagcéo de texto;

2. Fonologia: conceito, classificacdo de fonemas, encontros vocdalicos,
consonantais, digrafos;

3. Divisao e classificacao silabica;4. Classificacdo tbnica das palavras;

5. Emprego da acentuacgdo grafica;

6. Emprego do sinal indicativo de crase;

7. Emprego dos sinais de pontuacao;

8. Morfologia: estrutura e formacéo das palavras, classificacdo e formacdo das palavras
(Classes de palavras - variaveis e invariaveis);

9. Colocacao Pronominal: proclise, mesaoclise, énclise;

10. Semantica e Estilistica: significacdo das palavras, figuras e vicios de linguagem;

11. Reescritura de frases e paragrafos de texto: substituicdo de palavras ou de trechos de
texto e retextualizacéo

12. Sintaxe: conceito e classificacdo das oracfes, analise sintatica, termos essenciais,
termos integrantes e termos acessorios da oragdo, periodo simples, periodo composto por
coordenacdo e por subordinacao, oragdes reduzidas,

Concordancia verbal e nominal,

Regéncia verbal e nominal;

13. Oracdes e periodos simples e compostos: oracdes subordinadas; oragdes coordenadas;
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14. Tempos verbais

INFORMATICA

1. Nocgdes de Informatica;

2. Componentes de um computador e periféricos;

3. Utilizacao do sistema operacional Windows 8;

4. Utilizag&o dos aplicativos Microsoft Office Word, Excel e PowerPoint 2013;
5. Utilizacao de tecnologias, ferramentas e aplicativos associados a Internet

LEGISLAGAO

1. Decreto n° 1.171/1994 - Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal

2. Lei n° 8.112/1990 - Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido (Do
Provimento, Vacancia, Remocao, Redistribuicdo e Substituicdo - art. 52 ao 39; Dos Direitos e
Vantagens - art. 40 ao 115; Do Regime Disciplinar- art. 116 ao 142; Do Processo Administrativo
Disciplinar - art. 143 ao 182);

3. Lein®11.091/2005 - Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacao;
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Nocdes de Direito Constitucional: Constituicdo Federal. Conceito, classificacdes,
principios fundamentais
Direitos e Garantias FUNDaMENTAIS. ...........ooviiiiiiiiiiii e 14
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Da Administrag@o PUDIICA. ... 57

Da tributacdo e orcamento: Das finangas publicas e dos principios gerais da atividade
econdmica

A educagédo na Constituicdo Federal - CF/88

2. NogOes de Direito Administrativo: Nog¢des de organizagdo administrativa. Conceito e
principios da Administracdo Publica. Administracdo Direta e Indireta. Pessoas juridicas de
QIr€it0 PUBIICO. ...cceeeeeeeeeee e 97

Atos administrativos: atributos, revogacéo, anulagédo e convalidagao. .................c.ovvveeenn. 129

Poderes da Administragcao PUDlICa. ...........ccovvvviiiiiiiii 137

Lei n. 9.784/99 (Lei do processo adminiStrativo). ............cccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeaee 148

Lei n. 8.666/93 (Lei de contratos e licitagbes) e Decreto n. 10.024/2019 (Decreto do pregéo
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Lei n. 8429/1992 (Lei da improbidade administrativa. ............ccccccvvvvvviiiiiiieiiiiiiieeeeeeeeee 269

3. Fungbes Administrativas: planejamento, organizagdo, execugao e controle. .............. 280

Comunicacgao Interpessoal: barreiras, uso construtivo, comunicagéo formal e informal. .. 290

Comportamento organizacional: as pessoas, 0S grupos e a dinamica organizacional;
comunicacao; lideranga e poder; conflito € NegOCIAGAO. ..........c.evvvviiiieiiiiiiiiieee e 302

Gestao de Pessoas: conceitos, avaliagdo de desempenho, trabalho em equipe, motivagéo,
lideranca e gerenciamento de conflitos

Rotinas Administrativas

Administracdo de materiais e patrimonio: importancia, organizacao da area de materiais,
logistica de armazenagem, transporte e distribuicao

Gestao de documentos e arquivos;

Gestao de compras

Almoxarifado € reCEDIMENTO. .....ccoii i 437

Gestao por Competéncias: conceitos, politica e diretrizes para o desenvolvimento de pessoal
da Administracao PUblica Federal. ..............ooiiiiiiiiiiiice e 448

4. Administracao Publica: Noc6es de Administracdo Publica; A evolucao da Administracao
Publica e a reforma do ESAdO. ..........ccoeiiiiiiiiiiiiiiece e e e e e e e a e e e e e e 454

Conceitos de admMINISITAGAD. ........uuiieeiiiiiiiiiieie e e e e ettt e e e e e e s e e e e e e e e s annbrbreeeaaeeaaaane 473

Habilidades, competéncias e papéis do administrador

Os processos admMiNISIrAiVOS. ......uuuiiiii e e e e e e e e e e e e e 492

Etica Geral e Profissional: conceitos e fundamentos; relacdes de trabalho; a
responsabilidade social; ASSEAIO. ........ueiiieiiiiiiiiie e 492

5. Agente Publico: conceito, funcdo publica, atendimento ao cidadao. .............ccccvvvenees 523

6. Nocdes de administracdo financeira € Orgamentaria. ............cccccveeeeeeeeniiiiiiiieeeeeeeeennns 534

Lei de desburocratizacdo (Lei n. 13.726/2018). ..........ccovvviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 539

Lei de acesso a informacao (Lei n. 12.527/2011)

7. Regiment0 Geral da UFAC. ...t e e e 556




