UFPA
Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Conteudo do texto: compreensao € interpretagao. ......ccccveeererrrrssssssssssssssssssssssssssssssnnnes
Recursos que estabelecem a coesao no texto (referéncia, recorréncia, conexao). .....

Relag¢des semantico-discursivas entre ideias no texto e os recursos linguisticos usa-
dos em fungao dessas relagdes (causa, condigdo, concessao, conclusao, explicacao,
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Adequacao linguistica: emprego adequado de itens lexicais e expressdes no contexto
€M UE OCOITEIM. wevrrrrssssssssnnrserrsssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssnsesssssssssssnsssnessssssssssnnnnnnnes

Morfossintaxe: concordancia nominal e verbal;
Regéncia nominal e verbal
Colocagao pronominal

Ordem das palavras nos constituintes e mudancas de sentido ocasionadas pela alte-
racao dessa ordem; ordem das oragdes no enunciado e efeitos de sentido ocasiona-
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Semantica: sinonimia, homonimia, antonimia, ambiguidade, hiponimia, hiperonimia.

Linguagem denotativa (emprego literal) e conotativa (emprego de figuras de sintaxe,
de pensamento € de liINQUAGEM). ccciiciriirrrsrrss s nnns

Regras de escrita: ortografia
acentuacgao grafica (acento grave, agudo, circunflexo)
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Redacao oficial: estrutura e organizagédo de requerimentos, oficios, memorandos, re-
latorios, atas de reunido e declaracdes

Exercicios
Gabarito

1
8




LEGISLAGAD

Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Civil da Unido, das Autarquias e das
Fundagdes Publicas Federais (Lei 8.112/1990 e suas alteragdes): Titulo Il - Do Pro-
vimento, Vacancia, Remoc¢ao, Redistribuicdo e Substituicido; Titulo Il - Dos Direitos e
Vantagens; Titulo IV - Do Regime Disciplinar; Titulo V - Do Processo Administrativo
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Lei n° 9.784/1999: Regula o processo administrativo no ambito da Administracdo Pu-
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Decreto n°® 9.739/2019: Estabelece Medidas de Eficiéncia Organizacional para o apri-
moramento da administragao publica federal direta, autarquica e fundacional, estabe-
lece normas sobre concursos publicos e dispde sobre o Sistema de Organizagao e
Inovacao Institucional do Governo Federal. ...

Cadigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil Federal (Decreto n° 1,171/1994),
atualizado pelo Decreto n° 6.029/2007, que institui Sistema de Gestao da Etica do Po-
der Executivo Federal

Decreto n°® 9.991/2019 atualizado pelo Decreto n°® 10.506/2020, que dispde sobre a
Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas da Administrac&o Direta, Autarqui-
ca e Fundacional, regulamentando os dispositivos da Lei n°® 8.112/1990 (licencas e
afastamentos)

Decreto n° 9.094/2017, e suas alteragdes, que dispde sobre a simplificagao do atendi-
mento prestado aos usuarios dos servigos publicos, institui o Cadastro de Pessoas Fi-

sicas (CPF) como instrumento suficiente e substitutivo para a apresentacao de dados
do cidadao no exercicio de obrigagdes e direitos e na obtencio de beneficios, ratifica
a dispensa do reconhecimento de firma e da autenticagdo em documentos produzidos
no Pais e institui a Carta de Servigos a0 USUANIO. «.eceeeeeeeeeemmemmmmmmemmmmmmmmeeeemeeessmmemseeesmnnees

Lei n® 13.709/2018, alterada pela Lei n® 13.853/2019, que dispde sobre a Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais (LGPD)

Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atendimento ao Cidadao: Eficiéncia, eficacia e efetividade no atendimento
Etica no Servigo Publico Federal

Decreto n° 6.029/2007, e suas alteracdes - Institui o Sistema de Gestao da Etica no
Poder Executivo Federal e outras providéncias

Decreto n®9.094/2017 e suas alteragdes - Dispde sobre a simplificacdo do atendimen-
to prestado aos usuarios dos servigcos publicos e outras providéncias

Lei n°® 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informacao e outras providéncias
Comunicacgao Interpessoal: Comunicacao formal e informal




Gestao de Documentos e Procedimentos de Protocolo: Nogdes de Arquivo. Caracte-
risticas da Gestdo Documental. Protocolo. Classificagdo e analise documental. Ava-
liacdo de documentos. Ciclo de vida dos documentos. .........ccccceeiieiiiiiiiiiiiiaaas

Noc¢des de Organizagao, Sistemas e Métodos: Elaboragédo de fluxogramas, organo-
gramas e cronogramas

Nogobes basicas sobre os sistemas do Governo Federal: Sistema Integrado de Admi-
nistracdo de Recursos Humanos (SIAPE)

Sistema Integrado de Administragcdo Financeira do Governo Federal (SIAFI)
Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais (SIASG)

Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP)

Sistema Integrado de Monitoramento, Execugao e Controle (SIMEC)

Sistema de Informacdes Organizacionais do Governo Federal (SIORG)

Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da Informagéo (SISP)
Sistema Eletrénico de Informacgoes (SEI)

Sistema Integrado de Gestao Patrimonial (SIADS)

Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal (CADIN) ...

Noc¢des de Governanga Publica, Governo Aberto e Governo Digital: Politica de Gover-
nanca da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional (Decreto n°
9.203/2017, e suas alteracgoes)

Governo Aberto (Decreto n° 10.160/2019 - Institui a Politica Nacional de Governo
Aberto e o0 Comité Interministerial de Governo Aberto)

Governo Digital (Decreto n° 10.332/2020 - Institui a Estratégia de Governo Digital para
o periodo de 2020 a 2022, no ambito dos 6rgaos e das entidades da administragao
publica federal direta, autarquica e fundacional, e outras providéncias)

Gestao de Pessoas: Gestao Estratégica de Pessoas. Gestdo por Competéncias. Re-
crutamento e selegcédo de pessoas

Decreto n® 9.991, de 28 de agosto de 2019, e suas alterac¢des - Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoas

Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo (Lei n°
11.091/2005, e suas alteragdes)

Seguridade Social do Servidor Publico (Lei n° 8.112/90, e suas alteracdes e Lei n°
12.618/2012, e suas alteragdes)

Administracdo de Recursos Materiais e Patriménio com foco no Desenvolvimento
Sustentavel: Nog¢des de Administracido de Recursos Materiais. Classificacdo de ma-
teriais. Atributos para classificacdo de materiais. Tipos de classificagcdo. Gestao de
estoques. Compras no setor publico. Modalidades de compra. Gestao Patrimonial de
bens méveis: tombamento, distribuicdo e armazenamento de bens, inventario e des-
fazimento de bens

Licitagdes e contratos da Administragéo Publica (Lei n° 14.133/2021 e alteragbes)




Administracao de Orgcamento e Financgas: Nog¢des de Orcamento Publico. Principios
e diretrizes orcamentarias. Processo orgamentario. Métodos, técnicas e instrumentos
do orgamento publico

Lei n° 4.320/1964, e suas alteracdes

Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n.° 101/2000, e suas

alteragdes)

Receita publica: categorias, fontes, estagios, divida ativa

Despesa publica: categorias. Suprimento de fundos. Restos a pagar. Despesas de
exercicios anteriores. A conta unica do tesouro

Elaboracado e Gerenciamento de Projetos: Projetos. Gerenciamento de projetos: im-
plantacéo, controle e avaliagao

Planejamento Organizacional: Planejamento Estratégico, Tatico e Operacional nas

Organizacgdes Publicas. A Missao, Visao e Valores. Analise Estratégica do Ambiente
Interno e Externo

Gestao de Processos: Mapeamento, Analise e Melhoria de Processos
Gestao de Riscos no setor publico

Instru¢do Normativa Conjunta MP/CGU n° 01/2016 — Disp&e sobre controles internos,
gestao de riscos e governanga no ambito do Poder Executivo Federal

Exercicios
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Lingua Portuguesa

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamen-
te 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 questido em uma avaliagao, a
resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacao, que € a leitura e a conclu-
sdo 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.

Interpretacao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da as-
sociagao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar € decodificar o sentido
de um texto por indugao.

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 é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacido de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacao 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 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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Legislacao

LEI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Dispbe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes pu-
blicas federais.

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEIN® 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990, DETERMINADA PELO
ART. 13 DA LEI N°9.527, DE 10 DE DEZEMBRO DE 1997.

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

Titulo Il
Do Provimento, Vacidncia, Remocao, Redistribuicdo e Substituiciao

Capitulo |
Do Provimento

Secéo |
Disposicoes Gerais

Art. 50 Séo requisitos basicos para investidura em cargo publico:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigac¢des militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptidao fisica e mental.

§ 10 As atribui¢des do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos em lei.

§ 20 As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever em concurso publico para
provimento de cargo cujas atribuicbes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras; para tais
pessoas serao reservadas até 20% (vinte por cento) das vagas oferecidas no concurso.

§ 30 As universidades e instituicbes de pesquisa cientifica e tecnoldgica federais poderao prover seus car-
gos com professores, técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as normas e os procedimentos desta
Lei. (Incluido pela Lei n® 9.515, de 20.11.97)

Art. 60 O provimento dos cargos publicos far-se-4 mediante ato da autoridade competente de cada Poder.
Art. 70 A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.

Art. 8o Sdo formas de provimento de cargo publico:

| - nomeacao;

Il - promogéo;

[l - (Revogado pela Lei n°® 9.527, de 10.12.97)

IV - (Revogado pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

V - readaptacéo;

VI - reversao;

VII - aproveitamento;
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Conhecimentos Especificos

Quando se fala em comunicagao interna organizacional, automaticamente relaciona ao profissional de
Relagdes Publicas, pois ele € o responsavel pelo relacionamento da empresa com os seus diversos publicos
(internos, externos e misto).

As organizagcbes tém passado por diversas mudangas buscando a modernizagdo e a sobrevivéncia no
mundo dos negocios. Os maiores objetivos dessas transformagdes séo: tornar a empresa competitiva, flexivel,
capaz de responder as exigéncias do mercado, reduzindo custos operacionais e apresentando produtos com-
petitivos e de qualidade.

A reestruturagédo das organizagdes gerou um publico interno de novo perfil. Hoje, os empregados sao muito
mais conscientes, responsaveis, inseridos e atentos as cobrancas das empresas em todos os setores. Diante
desse novo modelo organizacional, é que se propde como atribuicdo do profissional de Relag¢des Publicas ser
o intermediador, o administrador dos relacionamentos institucionais e de negdcios da empresa com 0s seus
publicos. Sendo assim, fica claro que esse profissional tem seu campo de ac&o na politica de relacionamento
da organizacgao.

A comunicacéo interna, portanto, deve ser entendida como um feixe de propostas bem encadeadas, abran-
gentes, coisa significativamente maior que um simples programa de comunicagdo impressa. Para que se de-
senvolva em toda sua plenitude, as empresas estao a exigir profissionais de comunicagao sistémicos, abertos,
treinados, com visdes integradas e em permanente estado de alerta para as ameacgas e oportunidades ditadas
pelo meio ambiente.

Percebe-se com isso, a multivariedade das fungbes dos Relagdes Publicas: estratégica, politica, institucional,
mercadolégica, social, comunitaria, cultural, etc.; atuando sempre para cumprir os objetivos da organizagao e definir
suas politicas gerais de relacionamento.

Em vista do que foi dito sobre o profissional de Relagbdes Publicas, destaca-se como principal objetivo liderar
0 processo de comunicacgédo total da empresa, tanto no nivel do entendimento, como no nivel de persuasao nos
negocios.

Pronuncia correta das palavras

Proferir as palavras corretamente. Isso envolve:

- Usar os sons corretos para vocalizar as palavras;
- Enfatizar a silaba certa;

- Dar a devida atencéo aos sinais diacriticos

Por que é importante?

A pronuncia correta confere dignidade a mensagem que pregamos. Permite que os ouvintes se concentrem
no teor da mensagem sem ser distraidos por erros de pronuncia.

Fatores a considerar

N&o ha um conjunto de regras de pronuncia que se aplique a todos os idiomas. Muitos idiomas utilizam um
alfabeto. Além do alfabeto latino, ha também os alfabetos arabe, cirilico, grego e hebraico. No idioma chinés, a
escrita nao é feita por meio de um alfabeto, mas por meio de caracteres que podem ser compostos de varios
elementos.

Esses caracteres geralmente representam uma palavra ou parte de uma palavra. Embora os idiomas japo-
nés e coreano usem caracteres chineses, estes podem ser pronunciados de maneiras bem diferentes € nem
sempre ter o mesmo significado.
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