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Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao de textos em diversos géneros; Reconhecimento de tipos e de géneros

textuais diversos;

Emprego de mecanismos de coeséao textual. Emprego/recurso de elementos de r

eferenciagdo Emprego/recurso de repeti¢cao, substituicdo e variagao lexical

Emprego/recurso de conectores e outros elementos de sequenciagao textual

Reescritura de frases e paragrafos do texto (parafrase)

Relagdes de significagéo (sinonimia, homonimia, polissemia, hiponimia, hiperonimia etc.). .....9
Emprego da acentuagéo grafica
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Emprego do sinal indicativo de crase
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Exercicios

Gabarito

LEGISLAGAO DO REGIME JURIDICO UNICO (R)U)

Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Regime Juridico dos servidores publicos civis
da Uniao, das autarquias e das fundagdes publicas federais: Cargo publico; do provimento;
da investidura; da nomeagéao; do concurso pubico; da posse; do exercicio; da estabilidade;
da readaptacgao; da reversao; da reintegracao; da recondugéo; da disponibilidade e do
aproveitamento; da vacéancia; da remocao; da redistribuicdo; da substituicdo. Do estagio
probatdrio e da estabilidade. Dos direitos e vantagens: vencimento, indenizagdes,
gratificagdes e adicionais. Das férias e das licengas; dos afastamentos e das concessoes.
Do tempo de servigo. Do Regime disciplinar — dos deveres; das proibi¢des; da acumulagao
de cargos publicos; das responsabilidades e das penalidades. O Processo Administrativo
Disciplinar. Da seguridade social do servidor; dos beneficios e da aposentadoria. Da assis-
téncia a saude do servidor
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nogobes de Administracdo Geral: fundamentos da administragdo, conceito de adminis-
tracao; processo administrativo: planejamento, organizagao, dire¢cao e controle; comuni-
cacao, motivagao e lideranca; autoridade e responsabilidade. A administracao e suas
perspectivas. Antecedentes historicos da administracao. Abordagens da administracao -
administracao cientifica; teoria classica; teoria das rela¢gdes humanas; teoria neoclassica;
departamentalizacao; teoria da burocracia; teoria comportamental; teoria de sistemas;
teoria da contingéncia. Novas perspectivas para a teoria geral da administragao

Nogoes de Administragdo Publica: conceitos, objetivos e caracteristicas da administracao
publica. Principios constitucionais da administracao publica

Eficiéncia, eficacia e efetividade

Modelos de administracao publica

Orgéos, entidades e organizagao da administragdo publica; administragdo publica direta
e indireta; descentralizacdo, desconcentracéo e delegagéo

Controle interno e externo aplicados a administragao publica

Cadigo de Etica Profissional do Servidor Publico

Nogoes de Gestao de Pessoas: recursos humanos: conceitos e objetivos; recrutamento e
selecao; treinamento e desenvolvimento. Lideranga; motivagao

Saude e qualidade de vida no trabalho

Trabalho em equipe

Gestao e mediagao de conflitos

Nocgodes de Atendimento no Servigo Publico: Atendimento. Conceito. A importancia do
atendimento

Diferenca entre Atendimento e Tratamento

Postura do Atendente

Apresentagao Pessoal

Limpeza e Arrumacgao do Ambiente de Trabalho

Tipos de Atendimento. Atendimento Presencial

Atendimento Telefénico

Gestao de reclamacoes

A busca da exceléncia

Noc¢des de compras na Administracdo Publica: conceito e sistemas de compras. Licitacéo
no servigo publico: conceito, finalidade, principios, modalidades, dispensa e
inexigibilidade de licitagdo; procedimentos administrativos

Sangdes (Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021)

Noc¢des de Orcamento Publico: receita e despesa; Sistema Orgcamentario Brasileiro: Plano
Plurianual (PPA), Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Or¢gamento Anual (LOA)

Noc¢des de comunicacao: atributos da redacao oficial; comunicagdes oficiais
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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 conclusbes que se pode chegar ao conectar as ideias do
texto com a realidade. Interpretacao 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 conteudo 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 interpretacao

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 inumeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-
-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 surpreendentes que
nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele
os_tépicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do contetdo exposto.
Lembre-se de que os paragrafos nao estao organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleatdria, se
estdo no lugar que estao, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao hierarquica do pensa-
mento 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 interpretacao

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 nés temos uma historia central e varias historias secundarias
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Legislagdo do Regime Juridico Unico (RJU)

LEI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Dispoe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unidao, das autarquias e das fundacdes pu-
blicas federais.

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEI N° 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 seguinte
Lei:

Titulo |

Capitulo Unico

Das Disposicoes 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. 3o Cargo publico é o conjunto de atribui¢cdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional
que devem ser cometidas a um servidor.

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

Art. 40 E proibida a prestacdo de servicos gratuitos, salvo os casos previstos em lei.
Titulo Il
Do Provimento, Vacéancia, Remogéo, Redistribuicdo e Substituicao
Capitulo |
Do Provimento
Secéo |
Disposicoes Gerais

Art. 50 Sao requisitos basicos para investidura em cargo publico:
| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

[l - a quitacdo 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.

§ 10 As atribui¢des do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos em lei.
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Conhecimentos Especificos

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.". Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mae, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.2

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema proprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicdo em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:tex-
t=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20¢c%C3%A2meras%2C%20

etc.
2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vi-
dro-temperado-preto/2546
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