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UFF - Universidade Federal Fluminense
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Lingua portuguesa, a variedade padrao e a variagao: variantes diatépicas, diastrati-
cas, diafasicas, diacrbnicas e diamésicas

Ortografia oficial

Acentuacéao grafica

Pontuacao

Léxico e significacdo das palavras
Classes de palavras

Estrutura e formacao de palavras
Flexao nominal e verbal; Emprego de tempos € modos verbais
Concordancia

Regéncia

Colocagao

Estrutura sintatica da frase
Processos de conexdes e conectores
Estilo e figuras de linguagem

Texto e discurso

Critérios de textualidade: coeséo, coeréncia, informatividade, intencionalidade, aceita-
bilidade, situacionalidade e intertextualidade; Processos de referenciagao

Géneros textuais e tipos de textos: descritivo, narrativo, expositivo, argumentativo e
injuntivo

Questodes

Gabarito

NOCOES BASICAS DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

Etica e Moral: conceito, principios e valores
Etica e democracia: exercicio da cidadania

Principios do atendimento de exceléncia: a ética na Administracdo Publica; Decreto n°
1.171/1994 (Cddigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo
Federal)

Constituicdo Federal de 1988, art. 1°a 16 e art. 37° ao 41°

Punig¢ao do servidor pela conduta antiética (demais esferas de responsabilidade): Lei
n° 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa) e Decreto-Lei n°® 2.848/1940 (Cddigo
Penal) artigos 312°a 327° (Crimes praticados pelo funcionario publico contra a Admi-
nistracao Publica)




SUMARID @

Lei n°® 8.112/1990 (Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das Autar-
quias e das Fundacgdes Publicas Federais)

Lei n°® 9.784/1999 (Processo administrativo no &mbito da Administragao Publica Fede-

Lei n® 12.527 (Lei de Acesso a Informacao)
Lei n® 11.107/2005 (Contratagdo de Consorcios Publicos)

Lein®13.019/2014 (Parcerias entre a Administragcao Publica e Organizac¢des da Socie-
dade Civil)

Questodes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Licitagdes e contratos: lei n® 14.133/2021; Convénios
Processo administrativo: lei n® 9.784/99

Administragao publica: conceito de estado, governo e administragdo publica, direta e
indireta

Constituicao federal de 1988, titulos i e ii, artigos do 1° ao 16°; capitulo vii, artigos 35°
ao 41°; titulo viii, artigos 193 ° a 232°.; Normas constitucionais sobre a administracao
publica

Nocdes de direito administrativo: estrutura e principios da administragao publica

Atos administrativos

Servigos publicos

Servidores publicos

Responsabilidade do estado

Bens publicos

Controle da administracao publica (administrativo, legislativo e judicial)

Noc¢des de planejamento, orcamento e finangas publicas: ppa, Ido, loa e Irf

Regime juridico unico e seguridade social do servidor publico

Estatuto e regimento geral da universidade federal fluminense

Estruturacdo do plano de carreiras da administragao publica dos cargos técnico - ad-
ministrativos em educacao, no ambito das instituicdes federais de ensino vinculadas
ao ministério da educacéao

Administragdo geral: evolugao das teorias da administragéo, ideias e conceitos funda-
mentais

Organizacao do trabalho: departamentalizagao, planejamento, tomada de decisao, ob-
jetivos, graficos de organizacao, controle, ambiente externo

Relacdes humanas no trabalho: motivagao, comunicacao, chefia e lideranga, grupos e
equipes a organizacgao formal e informal

Gestao de pessoas

Comunicacao e redacéao oficial; manual de redacédo da presidéncia da republica, 32
edicao, 2018

Decreto n® 9.758/2019
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Arquivos: nogdo geral de arquivamento, organizagao e administragdo de arquivos,
gestdo de documentos, arquivos permanentes, arquivos intermediarios, classificacao
de documentos, correspondéncias, politica nacional de arquivos

Lei federal n° 8.159, De 08 de janeiro de 1991 e seu regulamento
Decreto federal n°® 4.073/2002

Administracao de material: classificagdo de materiais, especificacao, estoques, pedi-
dos, compra, cadastro, almoxarifado, inventarios

Lei n°® 13.709/2018 — Lei geral de protecao de dados pessoais (Igpd)
Questdes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

A Linguagem Culta ou Padrao

E aquela ensinada nas escolas e serve de veiculo as ciéncias em que se apresenta com terminologia
especial. E aplicada pelas pessoas instruidas das diferentes classes sociais e caracteriza-se pela obediéncia
as normas gramaticais. Tem o uso comum na linguagem escrita e literaria, reflete o prestigio social e cultural.
Além disso, € mais artificial, mais estavel, e menos sujeita a variagbes. Entretanto, esta presente nas aulas,
conferéncias, sermdes, discursos politicos, comunicagdes cientificas, noticiarios de TV, programas culturais etc.

Ouvindo e lendo é que vocé aprendera a falar e a escrever bem. Procure ler muito, ler bons autores, para
redigir bem.

A aprendizagem da lingua inicia-se em casa, no contexto familiar, que € o primeiro circulo social para uma
crianga. A crianga imita 0 que ouve e aprende, aos poucos, 0 vocabulario e as leis combinatdrias da lingua.

Um falante ao entrar em contato com outras pessoas em diferentes ambientes sociais como a rua, a escola
e etc., comeca a perceber que nem todos falam da mesma forma. Ha pessoas que falam de forma diferente por
pertencerem a outras cidades ou regides do pais, ou por fazerem parte de outro grupo ou classe social. Essas
diferencas no uso da lingua constituem as variedades linguisticas.

Certas palavras e construgdes que empregamos acabam denunciando quem somos socialmente, ou seja,
em que regiao do pais nascemos, qual nosso nivel social e escolar, nossa formacao e, as vezes, até nossos
valores, circulo de amizades e hobbies. O uso da lingua também pode informar nossa timidez, sobre nossa
capacidade de nos adaptarmos as situagdées novas e nossa inseguranca.

A norma culta é a variedade linguistica ensinada nas escolas, contida na maior parte dos livros, registros
escritos, nas midias televisivas, entre outros. Como variantes da norma padrao aparecem: a linguagem regional,
a giria, a linguagem especifica de grupos ou profissdes.

O ensino da lingua culta na escola ndo tem a finalidade de condenar ou eliminar a lingua que falamos em
nossa familia ou em nossa comunidade. O dominio da lingua culta, somado ao dominio de outras variedades
linguisticas, torna-nos mais preparados para comunicarmos nos diferentes contextos lingisticos, ja que a
linguagem utilizada em reunides de trabalho ndo deve ser a mesma utilizada em uma reunido de amigos no
final de semana.

Portanto, saber usar bem uma lingua equivale a saber emprega-la de modo adequado as mais diferentes
situacdes sociais de que participamos.

A norma culta é responsavel por representar as praticas linguisticas embasadas nos modelos de uso
encontrados em textos formais. E o modelo que deve ser utilizado na escrita, sobretudo nos textos nao literarios,
pois segue rigidamente as regras gramaticais. A norma culta conta com maior prestigio social e normalmente é
associada ao nivel cultural do falante: quanto maior a escolarizagdo, maior a adequagéao com a lingua padrao.

Exemplo:

Venho solicitar a aten¢do de Vossa Exceléncia para que seja conjurada uma calamidade que esta prestes
a desabar em cima da juventude feminina do Brasil. Refiro-me, senhor presidente, ao movimento entusiasta
que esta empolgando centenas de mogas, atraindo-as para se transformarem em jogadoras de futebol, sem
se levar em conta que a mulher ndo podera praticar este esporte violento sem afetar, seriamente, o equilibrio
fisiologico de suas fun¢des organicas, devido a natureza que dispbs a ser mae.

Duvidas mais comuns da norma culta

— Perca ou perda:
Isto € uma perda de tempo ou uma perca de tempo?

Tomara que ele nao perca o 6nibus ou nao perda o 6nibus?
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Nocoes Basicas De Administracao Publica

Etica é uma palavra de origem grega “ethos” que significa carater. Sendo assim, diferentes filésofos tenta-
ram conceituar o termo ética:

Sécrates ligava-o a felicidade de tal sorte que afirmava que a ética conduzia a felicidade, uma vez que o seu
objetivo era preparar o homem para o autoconhecimento, conhecimento esse que constitui a base do agir ético.
A ética socratica prevé a submissao do homem e da sua ética individual a ética coletiva que pode ser traduzida
como a obediéncia as leis.

Para Platao a ética esta intimamente ligada ao conhecimento dado que somente se pode agir com ética
quando se conhece todos os elementos que caracterizam determinada situagao posto que somente assim,
podera o homem alcancgar a justica.

Para José Renato Nalini“ética é a ciéncia do comportamento moral dos homens em sociedade.E uma cién-
cia, pois tem objeto proprio, leis proprias e método proprio, na singela identificagao do carater cientifico de um
determinado ramo do conhecimento. O objeto da Etica é a moral. Amoral € um dos aspectos do comportamento
humano. A expressédo moral deriva da palavra romana mores, com o sentido de costumes, conjunto de normas
adquiridas pelo habito reiterado de sua pratica.’

Com exatidao maior, o objeto da ética € a moralidade positiva, ou seja, “o conjunto de regras de comporta-
mento e formas de vida por meio das quais tende o homem a realizar o valor do bem”. A distingdo conceitual nao
elimina o uso corrente das duas expressdes como intercambiaveis. A origem etimolégica de Etica é o vocabulo
grego “ethos”, a S|gn|f|car ‘morada”, “lugar onde se habita”. Mas também quer dizer “modo de ser” ou “carater”.
Esse “modo de ser” é a aquisi¢cao de caracteristicas resultantes da nossa forma de vida. A reiteragao de certos
habitos nos faz virtuosos ou viciados. Dessa forma, “o ethos € o carater impresso na alma por habito”

ETICA
Ethos (grego): carater, morada do ser;
Disciplina filosoéfica (parte da filosofia);

Os fundamentos da moralidade e principios ideais da acdo humana;
Ponderacgao da acgao, intencao e circunstancias sob o manto da liberdade;
Tedrica, universal (geral), especulativa, investigativa;

Fornece os critérios para eleicdo da melhor conduta.

Etica e Moral

Entre os elementos que compdem a Etica, destacam-se a Moral e o Direito. Assim, a Moral ndo é a Etica,
mas apenas parte dela. Neste sentido, moral vem do grego Mos ou Morus, referindo-se exclusivamente ao re-
gramento que determina a a¢ao do individuo.

Assim, Moral e Etica ndo sdo sinénimos, ndo apenas pela Moral ser apenas uma parte da Etica, mas prin-
cipalmente porque enquanto a Moral é entendida como a pratica, como a realizagao efetiva e cotidiana dos
valores; a Etica é entendida como uma “filosofia moral”, ou seja, como a reflexdao sobre a moral. Moral é acéo,
Etica é reflexao.

Em resumo:

1 [ NALINI, José Renato. Conceito de Et/ca Disponivel em: www.aureliano.com. br/downloads/conceito_etica _nalini.doc.]
[ADOLFO SANCHEZ V AZQUEZ, Etica, p. 12. Para o autor, Etica seria a teoria ou ciéncia do comportamento moral dos homens em soc:ega}

e
[ Ciéncia, recorda MIGUEL REALE, é termo que “pode ser tomado em duas acepgbes fundamentais distintas: a) como ‘todo conjunto de conhe-
cimentos ordenados coerentemente segundo principios’; b) como ‘todo conjunto de conhecimentos dotados de certeza por se fundar em relagbes
objetivas, confirmadas por métodos de verificagdo definida, suscetivel de levar quantos os cultivam a conclusbes ou resultados concordantes™
(Filosofia do direito, p. 73, ao citar o Vocabulaire de la philosophie, de LALANDE). ]
[ EDUARDO GARCIA MAYNEZ, Etica - Etica empirica. Etica de bens. Etica formal. Etica valorativa, p. 12. |
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Conhecimentos Especificos

O tema de licitagbes e contratos administrativos € de extrema relevancia no Direito Administrativo, pois en-
volve diretamente a forma como o Estado realiza contratagcées e adquire bens e servigos para o cumprimento
de suas fungdes publicas. A licitagdo, como procedimento prévio a contratacao, visa garantir que as aquisi¢cdes
realizadas pela Administragdo Publica obedegam aos principios constitucionais, assegurando a igualdade de
condicdes entre os licitantes e a obtencao da proposta mais vantajosa para o poder publico.

O principal marco normativo que rege as licitagbes e os contratos administrativos no Brasil é a Lei n°
14.133/2021, que consolidou, modernizou e substituiu a anterior Lei n® 8.666/1993, a Lei do Pregdo (Lei n°
10.520/2002) e parte do regime diferenciado de contratagdes publicas. Essa nova legislagdo trouxe uma série
de inovagdes, como a introdugdo de novas modalidades licitatorias, maior énfase na transparéncia e no uso
de meios eletronicos, além de alteracbes importantes no processo de formalizacdo e execugao dos contratos
administrativos.

A obrigatoriedade de realizar licitagdo, salvo em casos previstos em lei, bem como o rigor no cumprimento
das etapas do procedimento licitatorio, refletem a busca pelo equilibrio entre o interesse publico e os direitos
dos particulares. Além disso, a regulamentagao dos contratos administrativos estabelece uma série de prer-
rogativas para a Administragdo, como a possibilidade de alterac&o unilateral dos contratos, sempre visando a
supremacia do interesse publico.

LiciTAGAO: CONCEITO, NATUREZA JURIDICA, OBJETO E FINALIDADE

Alicitacao é um procedimento administrativo formal que visa garantir que as contratagbes da Administracao
Publica sejam feitas de maneira transparente, isondmica e economicamente vantajosa. Regulada atualmente
pela Lei n® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos), a licitagcdo € essencial para as-
segurar a observancia dos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia nas contratacdes publicas.

» Conceito

De acordo com a Lei n°® 14.133/2021, licitagcao € o processo administrativo utilizado pelos 6rgaos da Admi-
nistragdo Publica direta e indireta, em todas as esferas (Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios), para a
selegéo da melhor proposta para contratacdo de obras, servigos, compras, alienacdes, locagcdes e concessdes.
O objetivo principal é garantir que o contrato seja celebrado com a proposta mais vantajosa para a Administra-
¢ao, em termos de qualidade, preco e eficiéncia, observando o interesse publico.

A licitagdo envolve uma série de atos encadeados, iniciados com a necessidade de contratacao e finaliza-
dos com a adjudicacao do objeto ao vencedor. Esse procedimento é indispensavel para a transparéncia e o
controle das contratacdes publicas, especialmente por envolver recursos publicos.

» Natureza Juridica

A licitacao possui natureza juridica de procedimento administrativo vinculante. Isso significa que a Adminis-
tracdo Publica esta obrigada a seguir as regras e principios definidos em lei para realizar qualquer contratacao.
Como procedimento administrativo, a licitagcdo é composta por uma sequéncia de atos ordenados que devem
respeitar a legalidade e a vinculagcéo ao edital ou ao convite, sob pena de nulidade.

Alicitacdo € um ato vinculado porque a Administracdo nao tem discricionariedade sobre a realizagao do pro-
cesso: a leiimpde que, em regra, toda contratacdo publica seja precedida de licitagdo. Ha, entretanto, exceg¢des
como a dispensa e a inexigibilidade de licitagao, que se aplicam a casos especificos e devidamente justificados.

y//

N\N

O,



