UFPE
Assistente em Administragao

PORTUGUES

Leitura, analise e compreensao de textos de diversos géneros, com a finalidade de:
reconhecer seu tema central; apontar a sintese do seu conteudo global; identificar os
propositos do género em que o texto se materializa; identificar suas informacdes ou
ideias principais e secundarias; reconhecer informacgdes explicitas e implicitas veicu-
ladas pelo autor;

Identificar marcas a partir das quais se pode perceber a posicao do autor em relagao
as ideias veiculadas; reconhecer a fidelidade de parafrases a seus segmentos de ori-
gem; relacionar o texto (ou porgdes dele) a outros textos (intertextualidade);

Estabelecer relagdes do texto com o contexto sociocultural no qual se insere;

Reconhecer o emprego de recursos coesivos; perceber os efeitos pretendidos pelo
uso de certos recursos lexicais (repeticao de palavras, associagao entre palavras se-
manticamente afins, entre outros) e gramaticais (substituicbes ou retomadas pronomi-
nais e adverbiais);

Reconhecer relagdes logico-semanticas presentes (por exemplo, de causa, tempo,
finalidade, comparacao, conclusao, adigao e outras) entre oragdes, periodos ou para-
grafos) e os efeitos de sentido dessas relagdes no texto;

Reconhecer relagdes de sentido entre palavras e/ou expressdes empregadas no texto
(sinonimia, antonimia, hiperonimia);

Identificar usos metaforicos e metonimicos das palavras e expressoes;

Reconhecer aspectos do vocabulario empregado no texto (incluindo os efeitos de sen-
tido gerados pelo uso de neologismos e de empréstimos linguisticos)

Reconhecer termos e/ou expressdes que indicam variagdes regionais, sociais ou tem-
porais da lingua portuguesa, com destaque para aspectos relacionados aos usos do
portugués do Brasil;

Reconhecer a fungdo de recursos graficos presentes (parénteses, aspas, tipos de
letras, formatos do texto, entre outros);

Reconhecer a funcéo de elementos nao verbais (imagens, graficos, tabelas etc.);

reconhecer a fungao textual e discursiva de elementos morfossintaticos (por exemplo:
emprego das classes de palavras, flexdes regulares e irregulares do verbo

Aspectos gerais da concordancia verbal e nominal

Da regéncia

Emprego do sinal indicativo de crase,

Ordem dos elementos nos enunciados, organizagéo dos periodos etc.);

Reconhecer marcas gramaticais que caracterizam a variante brasileira do portugués
(por exemplo, questdes relacionadas a regéncia, a concordancia, a colocagao);

Perceber os efeitos de sentido dos sinais de pontuacgao;




Demonstrar conhecimento das convencgdes ortograficas vigentes
Exercicios
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Competéncias Gerais: Compreensao, analise e resolugdo de situagdes-problema
concretas, abstratas ou hipotéticas, deduzindo novas informagdes a partir das infor-
macoes e relagdes fornecidas; Criatividade e iniciativa na elaboragao de estratégias,
reconhecimento de padrdes légicos, matematicos, geométricos e visuais. Habilidades:
Raciocinio l6giconumérico, Raciocinio légico sequencial (reconhecimento do padrao
de sequéncias de letras, palavras, simbolos, figuras, nimeros, etc.). Orientacao es-
pacial e temporal; planificacdo de figuras espaciais. Problemas envolvendo verdade e
mentira. Correlacionamento. Diagramas logicos, envolvendo as proposi¢cdes categori-

Problemas que envolvam numeros racionais, suas propriedades, operagdes nas for-
mas decimal e fracionaria; Multiplos e divisores, minimo multiplo comum, maximo divi-
sor comum, divisibilidade

Unidades de medida de comprimento, superficie, volume, capacidade e tempo
Principio da casa dos pombos

Razéao e proporgao, regra de trés simples

Porcentagem

Principio da reversao ou regresséo (resolvendo de tras para frente). .....cccceevvniiiiinnnns
Exercicios
Gabarito

LEGISLACAO

Tratar de Interesses Particulares, Para Desempenho de Mandato Classista. Afasta-
mentos: Para servir a outro Orgédo ou Entidade, Para Exercicio de Mandato Eletivo,
Para Estudo ou Missao no Exterior. Tempo de Servigo. Direito de Peticdo. Regime
disciplinar: Deveres, Proibigcdes, Acumulagao, Responsabilidades e Penalidades. Se-
guridade Social do Servidor - Beneficios: Auxilio Natalidade, Licengca Para Tratamento
de Saude, Licenca a Gestante, Licencga a Adotante, Licenca Paternidade, Licencga por
Acidente em Servigo, Pensao, Auxilio Funeral, Auxilio Reclusao, Aposentadoria

Cadigo de Etica Profissional do Servidor Publico Federal - Decreto n 1.171. Lei n.
12.527/2011 € 0 DECreto 7.724/2012. .eneeeeeeeeeecceee e rrrrenens s s e s e s s s nnans s s e s e e e e mn s

Exercicios
Gabarito




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fungdes Administrativas: planejamento, estrutura organizacional

Racionalizagao do trabalho

indicadores de exceléncia

Comunicacao Interpessoal: barreiras, uso construtivo, comunicacéo formal e informal

Gestao de Pessoas: conceitos, avaliacdo de desempenho, trabalho em equipe, moti-
vacao, lideranga e gerenciamento de conflitos

Gestao por Competéncias: conceitos, politica e diretrizes para o desenvolvimento de
pessoal da Administragdo Publica Federal (Decreto no. 9.991/2019)

Administracdo de Materiais e Patriménio: importancia, organizagao da area de mate-
riais, logistica de armazenagem, transporte e distribuicdo

Administracao Publica: Disposi¢des Gerais (Constituicdo Federal de 1988, Titulo I,
Capitulo VII)

Agente Publico: conceito, fungao publica

atendimento a0 CIdAdE0. .. ———————————————————————
Regime Juridico dos Servidores Publicos Federais (Lei n°® 8.112/1990 e alteragdes) ...
Etica na Administragéo Publica Federal (Decreto n°® 1.171/1994 e alteragdes)

Processo Administrativo: normas basicas no ambito da Administracao Federal (Lei n°
9.784/1999 e alteracoes)

Elaboracado de Termo de Referéncia

Licitac&o: conceito, finalidades, principios e objeto; obrigatoriedade, dispensa, inexigi-
bilidade e vedacao; modalidades e tipos, revogacao e anulagéo; san¢des e contratos
(Lei n° 8.666/1993 e alteragdes)

Decreto 7.892/2013 - Sistema de Registro de Preco

Controle Interno e Controle Externo na Administracéo Publica: conceito e abrangén-

Noc¢des de Arquivologia: métodos de arquivamento

(Yo L= Tor= Lo )17 | S
Regulacao para Acesso a Informacéao - Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011
Principios da administracao publica (conceitos e aplicagdes dos principios previstos
no caput do art. 37 da Constituicao Federal de 1988)

Exercicios

Gabarito




Portugués

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacao, que nada mais € do que as conclusbes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacao, que € a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensio de Textos

Resumidamente, a compreensao 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 € apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificacdo 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
associagao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretagéo de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds 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 interpretacédo 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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Raciocinio Légico

Raciocinio l6gico € o modo de pensamento que elenca hipéteses, a partir delas, é possivel relacionar
resultados, obter conclusdes e, por fim, chegar a um resultado final.

Mas nem todo caminho é certeiro, sendo assim, certas estruturas foram organizadas de modo a analisar a
estrutura da ldgica, para poder justamente determinar um modo, para que o caminho tragado nao seja o errado.
Veremos que ha diversas estruturas para isso, que se organizam de maneira matematica.

A estrutura mais importante sdo as proposicoes.

Proposicao: declaragao ou sentencga, que pode ser verdadeira ou falsa.

Ex.: Carlos é professor.

As proposi¢cdes podem assumir dois aspectos, verdadeiro ou falso. No exemplo acima, caso Carlos seja
professor, a proposicao é verdadeira. Se fosse ao contrario, ela seria falsa.

Importante notar que a proposi¢ao deve afirmar algo, acompanhado de um verbo (&, fez, ndo notou e etc).
Caso a nossa frase seja “Brasil e Argentina”, nada esta sendo afirmado, logo, a frase ndo é uma proposicao.

Ha também o caso de certas frases que podem ser ou nao proposicoes, dependendo do contexto. A frase
“N>3” s6 pode ser classificada como verdadeira ou falsa caso tenhamos algumas informagdes sobre N, caso
contrario, nada pode ser afirmado. Nestes casos, chamamos estas frases de sentengas abertas, devido ao seu
carater imperativo.

O processo matematico em volta do raciocinio légico nos permite deduzir diversas relagdes entre declara-
¢cOes, assim, iremos utilizar alguns simbolos e letras de forma a exprimir estes encadeamentos.

As proposi¢des podem ser substituidas por letras minusculas (p.ex.: a, b, p, q, ...)

Seja a proposicao p: Carlos é professor

Uma outra proposigao q: A moeda do Brasil € o Real

E importante lembrar que nosso intuito aqui é ver se a proposigao se classifica como verdadeira ou falsa.

Podemos obter novas proposi¢des relacionando-as entre si. Por exemplo, podemos juntar as proposigcdes p
e g acima obtendo uma unica proposicao “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”.

Nos préximos exemplos, veremos como relacionar uma ou mais proposi¢coes através de conectivos.
Existem cinco conectivos fundamentais, sao eles:

A: e (aditivo) conjuncgao

Posso escrever “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”, posso escrever p * q.

V: ou (um ou outro) ou disjuncao

p v q: Carlos é professor ou a moeda do Brasil é o Real

V: “ou” exclusivo (este ou aquele, mas ndo ambos) ou disjungdo exclusiva (repare o ponto acima do conec-
tivo).
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Legislagao

EI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes
publicas 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 se-
guinte Lei:

TiTULO |

CAPITULO UNICO

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 10 Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias,
inclusive as em regime especial, e das fundagdes publicas federais.

Art. 20 Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 30 Cargo publico € o conjunto de atribuigbes e responsabilidades previstas na estrutura organiza-
cional que devem ser cometidas a um servidor.

Paragrafo unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, sdo criados por lei, com deno-
minagao propria e vencimento pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou em comissao.

Art. 40 E proibida a prestacgéo de servigos gratuitos, salvo os casos previstos em lei.



Conhecimentos Especificos

ADMINISTRAGAO GERAL

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

“Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizacao eficiente e eficaz dos recursos, no senti-
do de alcancar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administracado 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 organizagao de
forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, direcao, e controle.

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

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administragéo teve abordagens e énfases distintas. Apesar
de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo evoluiu seus conceitos
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. S&o 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 Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracao, dos conceitos ini-
ciais, processos administrativos, como os tipos de organizacéo, departamentalizacdo e administragdo por ob-
jetivos (APO).

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

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

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

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




