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Leitura Objetivo geral: Exploragdo de leitura para a compreensao literal, interpretativa e
critica dos diversos tipos de textos. Conteudo: 1. Identificacdo das relacdes de coeréncia: 1.1.
ideia principal / ideias secundarias; 1.2. relacdo de causa e efeito; 1.3. relacdo de comparacao
e contraste; 1.4. sequéncia temporal e espacial

2. Identificacdo das relacbes coesivas: 2.1. referéncia; 2.2. substituicdo; 2.3. elipse; 2.4.
repeticao

3. ldentificagdo do significado de palavras recorrendo ao contexto. 4. Identificagéo do sentido
entre palavras: 4.1. sinonimia/ antonimia / polissemia; 4.2. hiponimia /hiperonimia; 4.3. campo
semantico

5. Identificacdo da natureza dos varios tipos textuais: 5.1. narrativo; 5.2. descritivo; 5.3.
expositivo; 5.4. argumentativo

6. Reconhecimento da especificidade dos géneros textuais: 6.1. elementos constitutivos e
sua organizacao; 6.2. caracteristicas linguisticas; 6.3. funcdes dos textos

7. Reconhecimento do propdsito do autor

8. Reconhecimento das informacgdes implicitas

9. Reconhecimento de fato e de opinido

10. Reconhecimento do propésito comunicativo

11. Reconhecimento dos efeitos de sentido decorrentes do emprego de recursos
expressivos

Gramatica Objetivo geral: Andlise dos aspectos fonoldgicos, gréaficos, morfolégicos e
sintaticos de um texto. Conteudo: 1. Fonologia: 1.1. distincdo de fonemas e letras; 1.2.
reconhecimento de valores fonéticos de alguns fonemas; 1.3. identificacdo da correta
representacao grafica dos fonemas e dos vocabulos; 1.4. divisédo silabica

2. Ortografia e pontuagédo: 2.1. aplicacdo das normas estabelecidas no sistema ortogréafico
adotado no Brasil, considerando-se o que prescreve o Decreto N°. 6.583, de 29 de setembro
de 2008; 2.2. emprego dos sinais gréaficos (virgula, reticéncias, ponto-e-virgula, aspas,
travesséo, parénteses etc)

3. Morfologia: 3.1. identificacdo, pela funcdo sintatica, da classe das palavras; 3.2.
identificacdo das flexdes nominais e verbais; 3.3. flexdo de nomes e verbos, de acordo com as
normas da lingua padréo; 3.4. emprego dos pronomes; 3.5. reconhecimento das vozes verbais;
3.6. reconhecimento do valor conectivo do pronome, da preposicdo e da conjuncgéo; 3.7.
emprego da crase; 3.8. reconhecimento dos elementos morficos das palavras; 3.9. distingédo
entre composicdo e derivagdo; 3.10. reconhecimento dos cognatos das palavras; 3.11.
decomposicao dos vocabulos em suas unidades minimas de significacao

4. Sintaxe: 4.1. reconhecimento dos termos da oracéo; 4.2. identificagdo da oracdo no
periodo; 4.3. justificacdo de casos de concordancia nominal e verbal; 4.4. distingdo entre
regentes e regidos; 4.5. classificacdo dos verbos quanto a sua predicacao; 4.6. distincdo de
sentido pela disposicao sintatica das palavras no enunciado; 4.7. distingdo entre ordem direta
e ordem inversa

Redacdo Oficial: 1. Conceitos, elementos, caracteristicas, natureza, classificacdo; 2.
Principios da Redacdo Oficial; 3. Pronomes e Expressfes de Tratamento; 4. Abreviagdes,
siglas e simbolos; 5. Tipos de documentos usuais na Correspondéncia Oficial: Ata, Atestado,
Ato, Certiddo, Consulta, Convocacéo, Deciséo, Decreto, Despacho, Edital, Informacéo, Lei,
Memorando, Mog&o, Parecer, Portaria, Processo, Requerimento, Relatério e Oficio; 6. Correio
eletrdnico: cuidados e caracteristicas que devem pautar o tratamento de assuntos oficiais por
meio da internet
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Administracdo Geral: Administragdo - conceitos e objetivos; niveis hierarquicos e
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Planejamento, organizacéao, Direcéo e Controle;

2. Gestdo de Pessoas: Estratégias de RH, Equipes e Lideranca, Gerenciamento de
Desempenho, Recrutamento e Sele¢do, Cargos e Salarios, Remuneracdo e Beneficios,
Motivacao, Desenvolvimento de RH, Organizac¢des de Aprendizagem, Cultura Organizacional;

3. Gestdo de recursos materiais e patrimoniais: conceitos; compras; Janine cadastro de
fornecedores, almoxarifado;

licitag&o no servigo publico: conceito, finalidade, principios, modalidades,

4. Gestéo da Qualidade: Tipos de sistema; Normas ISO;

5. Organizacgédo do Ministério da Educacéao;

6. Conselho Nacional de Educagé&o: organizacao e competéncia;

7. Estrutura e competéncias das Universidades Federais;

8. Orcamento Publico: conceito e principios, o ciclo orcamentario,

Créditos adicionais,

Estagios das despesas publicas, empenho, liqguidacdo e pagamento; Classificacdo das
receitas correntes; Classificacdo das despesas correntes e de capital;

Elaborag&o de propostas orcamentarias; Controle da execugdo orgamentaria;

9. Espécies de atos administrativos: atos normativos, ordinatérios, negociais, enunciativos
e punitivos;

10. Regime juridico dos servidores da Unido: Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis
da Unido, inclusive as em regime especial, e das fundagdes publicas federais;

11. Etica na Administrac&o Publica: Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal,

12. Qualidade no atendimento ao publico: comunicabilidade; apresentacéo; atencéo;
cortesia; interesse; presteza; eficiéncia; tolerancia; discricdo; conduta; objetividade;

13. Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento
interpessoal; servidor e opinido publica; o érgdo e a opinido publica; fatores positivos do
relacionamento; comportamento receptivo e defensivo; empatia; compreensdo mutua;

14. Responsabilidade social,

15. Licitacéo;

16. Planejamento ESIratEgiCo. ........uuuiiiiiieiiiiiiiici e e e e e e 399




