IFRN
Assistente em Administragao

LEGISLACAO

Lei n° 8.112/1990: Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundacgdes publicas federais

Lei n°. 9.394/1996: Estabelece as diretrizes e bases da educag¢ao nacional

Lei n°. 11.892/2008: Institui a Rede Federal de Educacéao Profissional, Cientifica e Tec-
noldgica, cria os Institutos Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia, € da outras
providéncias

Lei n® 13.709/2018: Lei Geral de Protegéo de Dados Pessoais (LGPD)

Lei n°® 9.784/1999 (Processo administrativo): Regula o processo administrativo no am-
bito da Administragao Publica Federal

Lei n°. 8.429/1992 (Improbidade Administrativa): Dispde sobre as sangdes aplicaveis
em virtude da pratica de atos de improbidade administrativa, de que trata o §4° do art.
37 da Constituicao Federal; e da outras providéncias

Lei n° 8.027/1990: Dispde sobre normas de conduta dos servidores publicos civis da
Unido, das Autarquias e das Fundacdes Publicas, e da outras providéncias

Decreto n°. 1.171/1994 (Cédigo de Etica dos Servidores Publicos): Aprova o Cédigo de
Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal

Lei n°. 11.091/2005 - PCCTAE dos IFE: Dispoe sobre a estruturagdo do Plano de Car-
reira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacgédo, no ambito das Instituicdes
Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacao, e da outras providéncias

Noc¢des de Direito Constitucional: Dos principios fundamentais, dos direitos e garantias
fundamentais, dos direitos sociais, da administracao publica

Exercicios
Gabarito

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e compreensao de textos

Sequéncias textuais: narrativa, descritiva, argumentativa, explicativa, injuntiva e dialo-
gal. GEneros textuaiS/dISCUISIVOS. .........cuiiiiiiiiiiiiiiii et

COEIrENCIA € COBSAD tEXIUAIS. oevneeeee e ettt e e
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Regéncia nominal e verbal
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Classes de palavras: usos e adequacdes

Organizacao sintatica do periodo simples e do periodo composto
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Modos basicos de citar o discurso alheio

Relagbes semanticas entre palavras (sinonimia, antonimia, hiponimia, hiperonimia, po-
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Organizagao do paragrafo
Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fungdes da Administragdo: Planejamento, Organizagao, Dire¢do e Controle; Estrutura
organizacional

Noc¢des de Administragcdo de Pessoas
Nocoes de Administracdo de Materiais

Noc¢des de Comportamento Organizacional: Lideranga, Comunicacao, Motivagao, Gru-
pos, Equipes e Cultura Organizacional

Noc¢des de Gestdo de Processos: Técnicas de Mapeamento, Analise e Melhoria de
Processos

Nocoes de Gestdo da Qualidade: As 7 Ferramentas da Qualidade

Nocgdes de Arquivologia: Nogdes Fundamentais de Arquivo; Arquivos Correntes, In-
termediarios e Permanentes; Protocolo; Codigo de Classificagcao; Tabela de Tempora-
lidade; Nogdes Basicas de Conservacao e Preservacdo de Documentos; Nocdes de
Métodos de Arquivamento

Nocoes de Direito Constitucional: Direitos e Deveres Individuais e Coletivos; Direitos
Sociais; Nacionalidade; Direitos Politicos; Partidos Politicos

Servidores Publicos: Agentes Publicos; Agentes Politicos; Cargo, Emprego e Funcéo,
Remuneracéao, Vencimentos, Subsidios; Acumulagao de Cargos; Aposentadoria; Esta-
bilidade; Disposi¢cbdes Constitucionais Referentes ao Sistema Remuneratério e Regime
de Previdéncia dos Servidores Publicos; Regime Juridico dos Servidores Publicos Ci-
vis da Unido: Lei n°® 8.112/1990 e alteragbes

Noc¢des de Direito Administrativo: Controle da Administracao Publica

Administracao Publica Direta e Indireta; Autarquias, Fundacdes, Entidades Paraesta-

Principios de Direito Administrativo
Poderes Administrativos

Atos Administrativos: Conceito, Requisitos, Atributos, Convalidagao, Discricionarieda-
de e Vinculacéo

Responsabilidade Civil do Estado
Licitagbes Publicas: Lei n® 14.133/2021 e alteracoes
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Improbidade Administrativa: Lei n°® 8.429/1992 e alteracbes
Acesso a informacao: Lei n® 12.527/2011 e alteracoes
Processo Administrativo: Lei n°® 9.784/1999 e alteragbes

Documentacéao Oficial: Ata, Atestado, Certidao, Circular, Comunicado, Convite, Convo-
cacao, Edital, Memorando, Oficio, Ordem de Servico, Portaria, Requerimento

Etica no servico publico
Legislacao Especifica: Sistema Eletronico de Informagdes: Decreto 8.539/2015 e alte-
ragdes e Portaria MEC N° 1.042/2015 e alteracdes

Diretrizes e Bases da Educacao Nacional - LDB: Lei N° 9.394/1996 e alteracbes
Exercicios

Gabarito




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 fundacgodes pu-
blicas federais.

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990, DETERMINADA PELO
ART. 13 DALEI 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 |
CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° 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. 2° Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 3° Cargo publico é o conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional
que devem ser cometidas a um servidor.

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

Art. 4° E proibida a prestacdo de servigos gratuitos, salvo os casos previstos em lei.

TITULO I
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGAO, REDISTRIBUIGAO E SUBSTITUICAO
CAPIiTULO |
DO PROVIMENTO
SEGCAO|
DISPOSIGOES GERAIS
Art. 5° Sao requisitos basicos para investidura em cargo publico:
| - a nacionalidade brasileira;
Il - 0 gozo dos direitos politicos;
Il - a quitagdo com as obrigacdes 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.
§1° As atribui¢cdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos em lei.

§2° 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 sao portadoras; para tais
pessoas serao reservadas até 20% (vinte por cento) das vagas oferecidas no concurso.

§3° As universidades e instituicdes de pesquisa cientifica e tecnolégica federais poderao prover seus cargos
com professores, técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as normas e os procedimentos desta Lei.
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Lingua Portuguesa

Compreender um texto trata da analise e decodificagao do que de fato esta escrito, seja das frases ou das
ideias presentes. Interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao conectar as ideias
do texto com a realidade. Interpretagao trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensao de todo e qualquer texto ou discurso e se amplia no entendi-
mento da sua ideia principal. Compreender relagbes seméanticas € uma competéncia imprescindivel no merca-
do de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando ndo s6 o
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo os tépicos frasais presentes em cada para-
grafo. Isso auxiliara na apreensao do conteldo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma relacao hierarquica do pensamento defendi-
do, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos nao
costumam conceder espacgo para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
ater as ideias do autor, o que nao quer dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é funda-
mental que ndo sejam criadas suposicdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o
raciocinio e a interpretacao. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteludos especificos, aprimora a
escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de iniUmeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuida-
mo-nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar
exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se tam-
bém retirar dele os tépicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do
conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de
maneira aleatoria, se estdo no lugar que estao, € porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao
hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espaco para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢des vagas e inespecificas. Ler com atencao é um exercicio que deve
ser praticado a exaustado, assim como uma técnica, que fara de nos leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretagcao

A compreensao de um texto é fazer uma analise objetiva do texto e verificar o que realmente esta escrito
nele. Ja a interpretagdo imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O leitor tira conclusbes
subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricado longa de acdes e sentimentos de personagens ficticios, podendo ser de comparacao
com a realidade ou totalmente irreal. A diferenca principal entre um romance e uma novela é a extensao do tex-
to, ou seja, o romance é mais longo. No romance nds temos uma historia central e varias historias secundarias.
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Conhecimentos Especificos

Fungoes de administragao
* Planejamento, organizacao, dire¢ao e controle
* PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE

o PLANEJAMENTO N
"
CONTROLE ORGANIZAGAD

¥ -
™ e
DIREGAO

.

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagao futura desejada. A organizagao estabelece num
primeiro momento, através de um processo de definicao de situagao 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, ndo se trata de adivinhar o futuro;

» Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as a¢des 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 situagéo atual: Situar a Organizagao.

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

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

* Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;
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