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LINGUA PORTUGUESA

Leitura, Analise e Interpretagao de Texto: - Variedades de linguagem, tipos e géneros textuais,

e adequacao de linguagem. Elementos de sentido do texto: coeréncia e progressdo semantica
do texto; relagdes contextuais entre segmentos de um texto; informagdes explicitas, inferéncias
validas, pressupostos e subentendidos na leitura do texto. Elementos de estruturagao do texto:
recursos de coesao;

Funcao referencial de pronomes; uso de nexos para estabelecer relagdes entre segmentos do
texto; segmentagao do texto em paragrafos e sua organizagao tematica. Interpretagéo do

texto: identificacao do sentido global de um texto; identificagdo de seus principais topicos e

de suas relagdes (estrutura argumentativa); sintese do texto; adaptacao e reestruturagéo do
texto para novos fins retéricos

Ortografia: - Sistema oficial vigente (emprego de letras, acentuagéo, hifen, divisao silabica).
Relacdes entre sons e letras, prondncia € grafia. ... 30
Morfologia: - Estrutura e formagao de palavras. Familias de palavras. Classes de palavras e
suas caracteristicas morfoldgicas. Flexdo nominal: padrdes regulares e formas irregulares.
Flexao verbal: padrdes regulares e formas irregulares. .. ....cccccceerrrrsssmreersssssssssesesssssssssesesessnes 32
Sintaxe: - A oracao e seus termos. Emprego das classes de palavras. Sintaxe da ordem. ....... 44
Regéncia nominal e verbal, iNCluiNdO Crase. .. ...cccciierminierrisrsss s 49
O periodo e sua construgao. Periodo simples e periodo composto. Coordenacao: processos,
formas e seus sentidos. Subordinagao: processos, formas e seus sentidos. Equivaléncia entre
estruturas; transformacao de eStrUtUras. ..uuuiicccccrrrrrirrsssrrrr s s ssssssnr s s ssn e e s smnr e e e s s s s snnnnees 51
Discurso direto, indireto e indireto livre

Pontuagao: - Sinais, seus empregos e seus efeitos de Sentido. ..uucvvcccerrrrvrrssssmrrrerrssssssnnreeessnnnes 60
Semantica: - Significacao de palavras e expressdes. Relagbes semanticas entre palavras e
expressoes (sinonimia, antonimia, hiponimia, homonimia, polissemia); campos semanticos.
Significagcao contextual das expressoes; significados literais e significados figurados; denotagéo
e conotagao das expressoes. Relagdes semanticas, logicas e enunciativas entre frases.

Valores semanticos das classes de palavras. Valores dos tempos, modos e vozes verbais.
Efeitos de sentido da ordem de expressdes na oragao e no periodo
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Exercicios

Gabarito

GESTAO PUBLICA

Nogodes de Organizagdes - Conceito e tipos de estrutura organizacional. - Visao sistémica e estra
tégica das organizagdes. Planejamento estratégico institucional. - Governancga Publica. - Gestao dg
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conhecimento

Nocoes de Gestao de Pessoas na Administragdo Publica - Fungdes do Gestor de Pessoas. -
Desenvolvimento de pessoas. Praticas de reconhecimento. - Avaliacao de Desempenho. -
Gestao de conflitos. - Trabalho em equipe. - Tomada de decisdo. Enfrentamento e prevencao
ao assédio moral no ambiente de trabalho. - Respeito as diversidades (étnico-raciais, de
género, etc.) no ambiente de trabalho. - Comunicagéo nao violenta (CNV)

Nocodes de Administracao Publica - Principios fundamentais que regem a Administragcédo
Publica Federal: enumeracgéao e descricdo. Administragao Federal: administracao direta e
indireta, estruturacao, caracteristicas e descricdo dos 6rgaos e entidades publicos. - Os
poderes e deveres do administrador publico

Improbidade Administrativa

Exercicios

Gabarito

ETICA PUBLICA

Etica nas Organizacdes e nas relacdes interpessoais
Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994 - Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal

LEGISLAGAO PUBLICA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988: artigos 1° a 41 e 205 a 214
Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990 - Regime juridico dos servidores publicos civis da
Uniao, das autarquias e das fundacdes publicas federais

Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994 - Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder EXeCUtiVO FEAETaL. ....uiiiiiiiriiriiersssenrisssssssssssesssssss s ssssss s s ssss s ssms s sssssnssssssmnssns 104
Lei n®9.784, de 29 de janeiro de 1999 - Regula o processo administrativo no ambito da
Administracdo Publica Federal

Lei n°® 8.429, de 2 de junho de 1992 - Dispbe sobre as sangbes aplicaveis em virtude da
pratica de atos de improbidade administrativa

Estatuto e Regimento Geral da UFRGS

Lei n® 10.224/2001 - altera o Cédigo Penal, para dispor sobre o crime de assédio sexual

INFORMATICA E SEGURANGA DA INFORMAGAO

Edicao de textos, planilhas e apresentagdes (Microsoft Office 2016 ou superior, LibreOffice 7.3.6
Ou superior)

Ferramentas de nuvem para edigédo de textos, planilhas e apresenta¢des na nuvem (Microsoft
Office 365 e Suite de Aplicativos do Google)

Servigos de armazenamento em nuvem (Google Drive, Microsoft One Drive)

Area de trabalho remota, transferéncia de informacdes e arquivos (Microsoft Windows 10)

Boas praticas em seguranca digital (compartiihamento de dados, armazenados em nuvem,
envio de e-mails - cc/cco, identificagdo de links maliciosos ocultos por hyperlinks, manipulagao
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de dados pessoais e funcionais na web, cuidados no envio de documentos institucionais por
e-mail, boas praticas na escolha de senhas). Seguranca da informacgéo: Nogdes de virus e
outras ameacas virtuais. - Aplicativos para seguranca (anti-virus, firewall, anty-spyware).
Segurancga da informacao: Nogdes de seguranca na WEB, navegacao segura, principios

de seguranca de redes (enderecamento, protocolos e portas). Seguranga da informacéo:
Nocoes de certificacao digital e assinatura digital, uso de criptografia (simétrica e assimétrica)61
Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Proposicoes logicas; proposigdes abertas; proposicoes categdricas; operagdes logicas;
conectivos légicos; implicacao logica e equivaléncia logica; tabelas-verdade; linguagem
corrente e linguagem simbdlica; argumentos légicos dedutivos; argumentos categoricos;
validagao de argumentos por meio de tabelas-verdade ou diagramas logicos; verdades e
mentiras; relacionamento de objetos, resolucdo de problemas. ......cuveeereeriieieieecescsceccc s 01
ATTMETICA DASICA] . teurirrenrirrnnsirrnsiirensisrssssrresssrsssssrenssssessssrenssssesssssensssssssssssssssenssssenssssenssssnnssssnnnsns 40
Sequéncias numéricas; padrées numéricos;

Padrbes geométricos;

Algebra proposicional;

Localizagdo no tempo e no espaco,

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocoes de Organizagdes

Conceitos basicos de gestao de processos e gestao de projetos

Documentos, registro e acompanhamento. - Documentos Publicos. - Tipos e Finalidades dos
Documentos Publicos de acordo com o Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica
Manuais, procedimentos operacionais, organogramas, fluxogramas, cronogramas
Comunicacgao, conflito e trabalho em equipe. - Tomada de decisado

Etica nas relacdes interpessoais

Nocoes de Planejamento, Orgamento e Finangas Publicas - PPA, LDO, LOA e LRF. -
Principios orgamentarios. Aspectos gerais da legislacdo. - Proposta e dotagdo orgcamentaria.
Créditos adicionais. - Receitas e despesas publicas. - Diarias, ajuda de custo e fundo de

Noc¢des de Administracdo de Materiais e Logistica. Bens publicos: aquisi¢éo, incorporagao,
permuta, baixa

Licitacdes e mutagdes patrimoniais. Aspectos gerais da legislacao. - Inventario. Avaliagao.
Movimentacgéo de bens

Exercicios

Gabarito
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LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o seu estudo: a interpretagcéo de textos.
Desenvolver essa habilidade é essencial e pode ser um diferencial para a realizagao de uma boa prova
de qualquer area do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensao e interpretacao?

A compreensao é quando vocé entende o que o texto diz de forma explicita, aquilo que esta na super-
ficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo que Jorge era infeliz, devido ao cigar-
ro.

A interpretacdo é quando vocé entende o que esta implicito, nas entrelinhas, aquilo que esta de modo
mais profundo no texto ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Ja compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas podemos interpretar que Jorge parou
de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenca?
Tipos de Linguagem
Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que facilite a interpretagao de textos.

* Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

* Linguagem nao-verbal é aquela que utiliza somente imagens, fotos, gestos... ndo ha presenca de
nenhuma palavra.

//\\
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Gestao Publica

ADMINISTRACAO GERAL

Definicdo e visao geral da Administracao

Administracado €, segundo o Dicionario Houaiss, “ato, processo ou efeito de administrar”. E este verbo etmo-
logicamente vem do latim “administrare”, significando “ajudar em alguma coisa, servir alguém, ocupar-se de,
dirigir, governar, regrar, executar, administrar’. Na mesma linha, “a palavra administragdo deriva da expresséo
latina “administratio” e significa a agao de governar, de dirigir, de supervisionar, de gerir os negdcios préprios ou
de terceiros” (CASSIANO, BARRETTI, 1980, p.18).

O Professor Natanael C. Pereira descreve as habilidades do administrador em seu trabalho no Instituto Fe-
deral de Sao Paulo (2014)1:

Segundo Katz, existem trés tipos de habilidades que o administrador deve possuir para trabalhar com suces-
so: habilidade técnica, habilidade humana e habilidade conceitual. Habilidade é o processo de visualizar, com-
preender e estruturar as partes e o todo dos assuntos administrativos das empresas, consolidando resultados
otimizados pela atuagéo de todos os recursos disponiveis. A seguir € apresentado a definicao das trés habili-
dades e na Fig. 3 é apresentado os niveis organizacionais e a trés habilidades do administrador segundo Katz.

- habilidade técnica: consiste em utilizar conhecimentos, métodos, técnicas e equipamentos necessarios
para realizagcao de tarefas especificas por meio da experiéncia profissional;

- habilidade humana: consiste na capacitacao e discernimento para trabalhar com pessoas, comunicar, com-
preender suas atitudes e motivagdes e desenvolver uma lideranca eficaz;

- habilidade conceitual: consiste na capacidade para lidar com ideias e conceitos abstratos. Essa habilidade
permite que a pessoa faga abstracdes e desenvolva filosofias e principios gerais de agao.

A adequada combinacgédo dessas habilidades varia a medida que um individuo sobe na escala hierarquica,
de posicdes de supervisdo a posigédo de alta diregao.

A TGA (Teoria Geral da Administragdo) se propde a desenvolver a habilidade conceitual, ou seja, a desen-
volver a capacidade de pensar, de definir situagdes organizacionais complexas, de diagnosticar e de propor
solugdes.

Contudo essas trés habilidades — técnicas, humanas e conceituais — requerem certas competéncias pes-
soais para serem colocadas em acado com éxito. As competéncias — qualidades de quem € capaz de analisar
uma situagao, apresentar solugdes e resolver assuntos ou problemas. O administrador para ser bem sucedido
profissionalmente precisa desenvolver trés competéncias duraveis: o conhecimento, a perspectiva e a atitude.

1. Introdugdo a Administragdo — Curso Superior de Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de SGo Paulo — Campus Sdo Carlos. Obtido
em http://www.cefetsp.br/edu/natanael/Apostila_ADM_partel.pdf
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Etica Publica

A ética profissional € um dos critérios mais valorizados no mercado de trabalho. Ter uma boa conduta
no ambiente de trabalho pode ser o passaporte para uma carreira de sucesso.

A vida em sociedade, que preza e respeita o bem-estar do outro, requer alguns comportamentos que
estao associados a conduta ética de cada individuo. A ética profissional € composta pelos padrbes e va-
lores da sociedade e do ambiente de trabalho que a pessoa convive.

No meio corporativo, a ética profissional traz maior produtividade e integragao dos colaboradores e,
para o profissional, ela agrega credibilidade, confianca e respeito ao trabalho.

Contudo, ha ainda muitas duvidas acerca do que é ética, por isso, antes falar sobre ética profissional,
€ importante entender um pouco sobre o que é ética e qual a diferencga entre ética e moral.

O que é ética?

A palavra Etica é derivada do grego e apresenta uma transliteragdo de duas grafias distintas, éthos

gue significa “habito”, “costumes” e ethos que significa “morada”, “abrigo protetor”.

Dessa raiz semantica, podemos definir ética como uma estrutura global, que representa a casa, feita
de paredes, vigas e alicerces que representam os costumes. Assim, se esses costumes se perderem, a
estrutura enfraquece e a casa é destruida.

Em uma visdo mais abrangente e contemporanea, podemos definir ética como um conjunto de valores
e principios que orientam o comportamento de um individuo dentro da sociedade. A ética esta relaciona-
da ao carater, uma conduta genuinamente humana e enraizada, que vém de dentro para fora.

Qual a diferenga de ética e moral?

Embora ética e moral sejam usados, muitas vezes, de maneira similar, ambas possuem significados
distintos. A moral é regida por leis, regras, padrées e normas que sao adquiridos por meio da educacgéao,
do ambito social, familiar e cultural, ou seja, mas algo que vem de fora para dentro.

Para o filésofo alemao Hegel, a moral apresenta duas vertentes, a moral subjetiva associada ao
cumprimento de dever por vontade e a moral objetiva que é a obediéncia de leis e normas impostas pelo
meio.

No entanto, ética e moral caminham juntas, uma vez que a moral se submete a um valor ético. Desta
forma, uma ética individual, quando enraizada na sociedade, passa a ser um valor social que é instituido
como uma lei moral.

A consequéncia de um comportamento antiético afronta os valores, carater e o principio de uma pes-
soa, enquanto a quebra de um valor moral é punida e justificada de acordo com a lei que rege o meio.

Caracteristicas fundamentais de uma conduta ética

Alguns conceitos sdo fundamentais para constituir o comportamento ético. Sao eles:

Altruismo: a preocupacao com os interesses do outro de uma forma espontanea e positivista.
Moralidade: conjunto de valores que conduzem o comportamento, as escolhas, decisdes e agdes.

Virtude: essa caracteristica pode ser definida como a “exceléncia humana” ou aquilo que nos faz

//\\



Maxi

educa

\VJ

Legislagao Publica

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988
Vide Emenda Constitucional n® 91, de 2016
Vide Emenda Constitucional n°® 106, de 2020

Vide Emenda Constitucional n° 107, de 2020 Emendas Constitucionais Emendas Constitucionais de
Revisao

Ato das Disposigdes Constitucionais Transitorias
Atos decorrentes do disposto no § 3° do art. 5°
iNDICE TEMATICO

Texto compilado

PREAMBULO

Nés, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assembléia Nacional Constituinte para instituir
um Estado Democratico, destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais, a liberdade,
a segurancga, o bem-estar, o desenvolvimento, a igualdade e a justica como valores supremos de uma
sociedade fraterna, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e comprometida, na ordem
interna e internacional, com a soluc¢ao pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protecado de Deus,
a seguinte CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoluvel dos Estados e Municipios e
do Distrito Federal, constitui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania;

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;(Vide Lei n® 13.874, de 2019)
V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que 0 exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituicao.

Art. 2° Sdo Poderes da Uniao, independentes e harmdnicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o
Judiciario.

Art. 3° Constituem objetivos fundamentais da Republica Federativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

| — | —
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Informatica e Segurang¢a da Informacgao

WORD 2016

Essa versao de edigao de textos vem com novas ferramentas € novos recursos para que o0 usuario
crie, edite e compartilhe documentos de maneira facil e pratica1.

O Word 2016 esta com um visual moderno, mas ao mesmo tempo simples e pratico, possui muitas
melhorias, modelos de documentos e estilos de formatac¢des predefinidos para agilizar e dar um toque
de requinte aos trabalhos desenvolvidos. Trouxe pouquissimas novidades, seguiu as tendéncias atuais
da computacao, permitindo o compartilhamento de documentos e possuindo integracao direta com varios
outros servigcos da web, como Facebook, Flickr, Youtube, Onedrive, Twitter, entre outros.

Novidades no Word 2016
— Diga-me o que vocé deseja fazer: facilita a localizacéo e a realizacéo das tarefas de forma intuitiva,

essa nova versao possui a caixa Diga-me o que deseja fazer, onde é possivel digitar um termo ou pala-
vra correspondente a ferramenta ou configuragdes que procurar.

Q tabela|
[ Adicionar Tabela >
D Estilos de Tabela b

[ Exibir Linhas de Grade da Tab...

e Obter Ajuda sobre "tabela” »

’(D Pesquisa Inteligente sobre "ta...

— Trabalhando em grupo, em tempo real: permite que varios usuarios trabalhem no mesmo documento
de forma simultanea.

Compartilhar i

Convidar pessoas

- L
marcosantos@gmail.com | :

Pode editar ~

0i Marco, vamos comegar a trabalhar nisso.

Compartilhar

1 http://www.popescolas.com.br/eb/info/word.pdf
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Raciocinio Légico Matematico

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas matematicos, e € uma forma de
medir seu dominio das diferentes areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de tabelas
e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte consiste nos seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Calculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.
- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeracéo.

- Razbes Especiais.

- Andlise Combinatéria e Probabilidade.

- Progressoes Aritmética e Geométrica.
RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO

Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de Argumentagao.
ORIENTAGOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagcao espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio
I6gico temporal ou orientagcao temporal envolve datas, calendario, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envolvam os conteudos:
- Légica sequencial

- Calendarios
RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informacéao escrita e tirar conclusodes logicas.

Uma avaliac&o de raciocinio verbal € um tipo de analise de habilidade ou aptiddo, que pode ser apli-
cada ao se candidatar a uma vaga. Raciocinio verbal € parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia
geral; é a percepgéao, aquisicao, organizagao e aplicagado do conhecimento por meio da linguagem.

| — —
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Conhecimentos Especificos

ADMINISTRAGAO GERAL

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

“‘Administragao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no
sentido de alcangar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administracao 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 huma-
nos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administracao representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organiza-
¢ao de forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, dire¢ao, e contro-
le.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objeti-
vos da organizagdo bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administragcao (classica até contingencial)

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

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a
Administragao 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.
Séo elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administracao cientifica e Teoria Classica da Administra-
cao.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administragdo, dos conceitos
iniciais, processos administrativos, como os tipos de organizacéo, departamentalizagdo e administracéo
por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Admi-
nistragao.

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

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