UFC
Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Fatores de textualidade: coeréncia, coesao (referencial e sequencial), situacionalidade
e intertextualidade

Semantica: sinonimia/antonimia; hiponimia/hiperonimia; homonimia/paronimia/polis-
semia; ambiguidade; denotacao/conotagao; sentido préprio e figurado; implicitos

Constituicao, organizacgao, funcdes e caracteristicas linguisticas de tipos e géneros
textuais, inclusive, os documentos oficiais (documentos do padrao oficio, ata, atesta-
do, certiddo, convocacao, edital, parecer, portaria, requerimento, relatorio)

Propdsito comunicativo do texto

Reescrita de frases e paragrafos do texto e de textos de diferentes géneros e niveis de
formalidade

Convencgoes graficas: ortografia conforme normas oficiais vigentes
abreviacgdes, siglas e simbolos

acentuacao, inclusive sinal indicativo de crase

pontuacao

Morfologia: elementos morficos e processos de formagao de palavras

classes de palavras (caracterizacdo morfossintatica e emprego); flexao de nomes e
verbos, de acordo com as normas da lingua padrao; uso dos pronomes e expressdes
de tratamento; emprego das categorias nominais (género e numero) e verbais (tempo,
modo, voz, aspecto)

Sintaxe: concordancia verbal e nominal
regéncia verbal e nominal

termos da oracgao; relagdes sintatico-semanticas entre oragdes, periodos ou paragra-
fos; colocagao dos termos no sintagma e na oragao e das orag¢des no periodo

Questoes
Gabarito

LEGISLACAO

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988: Principios Fundamentais
Direitos e Garantias Fundamentais
Organizagao do Estado

Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994: Aprova o Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal

Lei 8.112 de 11 de dezembro de 1990 - Regime juridico dos servidores publicos civis
da Uniao, das autarquias e das fundacdes publicas federais




Lein®11.091/2005: Estruturacao do Plano de Carreira dos Cargos Técnico Administra-
tivos em Educacao

Lei n°® 12.527/2011 — Lei de acesso a informacao
Lei n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais

Lei n°® 9.784/1999 - Regula o processo administrativo no &mbito da Administracédo Pu-
blica Federal

Lei n° 8.429/1992, alterada pela Lei n° 14.230, de 2021 - Dispbe sobre as sancoes
aplicaveis em virtude da pratica de atos de improbidade administrativa

Lei n® 13.726/2018 - Desburocratizacado e Simplificacao
Lei n° 14.133/2021 - Licitacbes e contratos administrativos
Decreto n°® 11.072/2022 - Programa de Gestao e Desempenho

Lei n® 14.681/2023 - Politica de Bem-Estar, Saude e Qualidade de Vida no Trabalho e
Valorizagao dos Profissionais da Educacgao

Estatuto da Universidade Federal do Ceara
Regimento Geral da Universidade Federal do Ceara
Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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

Gestao de pessoas e relacbes humanas no trabalho: motivagao, comunicacao, chefia
e lideranga, grupos e equipes de organizacao formal e informal

Nocoes de direito administrativo: estrutura e principios da administragao publica
Ato administrativo

Comunicacao e redacao oficial: aspectos gerais. Linguagem dos atos e comunicagdes
oficiais. Atributos da redacao oficial; formatagao e apresentacao

Administracao de material: classificacdo de materiais, especificagdo, estoques, pedi-
dos, compra, cadastro, almoxarifado, inventarios

Licitagdes, contratos e convénios

Principios do atendimento de exceléncia

Etica na administrac&o publica

Nocdes de gestao de processos: conceitos e ferramentas
Nocdes de experiéncia do usuario: conceitos e principios basicos

Diversidade, equidade e inclusdo na administragdo publica: igualdade étnico-racial e
legislacao antirracista

Estatuto da igualdade racial (lei n°® 12.288/2010)
Igualdade de género

Protecdo a mulher, crianca, adolescente, idoso, povos indigenas, comunidades qui-
lombolas, pessoas com deficiéncia e reabilitadas




Protecdo em face da orientacédo sexual

Protecao em face da discriminacéo religiosa
Protecao a neurodiversidade

Inclusdo, acoes afirmativas e politicas de diversidade

Politicas publicas de enfrentamento ao preconceito e a discriminagao e promogao dos
direitos das pessoas Iésbicas, gays, bissexuais, travestis, transexuais, queer, interse-
X0, assexuais, (Igbtqgia+) e outras

Noc¢des de direito antidiscriminatério

Sustentabilidade: sustentabilidade e desenvolvimento sustentavel: conceitos e funda-
mentos

Ods (objetivos de desenvolvimento sustentavel)
Praticas ambientais, sociais e de governancga (esg - environmental, social, governan-

Economia circular

Analise de ciclo de vida

Agenda ambiental da administragdo publica — a3p e seus eixos tematicos
Questodes

Gabarito




Lingua Portuguesa

Coesao e coeréncia

— Definigoes e diferenciagao

Coesao e coeréncia sdo dois conceitos distintos, um texto coeso pode ser incoerente, assim como um texto
coerente pode nao ter coesdo. O que existe em comum entre os dois € o fato de constituirem mecanismos
fundamentais para uma producao textual satisfatoria.

Resumidamente, a coesao textual se volta para as questdes gramaticais, isto é, na articulagao interna do
texto. Ja a coeréncia textual tem seu foco na articulagéo externa da mensagem.

— Coesao Textual

Consiste no efeito da ordenacédo e do emprego adequado das palavras que proporcionam a ligagao entre
frases, periodos e paragrafos de um texto. A coesdo auxilia na sua organizagdo e se realiza por meio de
palavras denominadas conectivos.

As técnicas de coesao

A coesao pode ser obtida por meio de dois mecanismos principais, a anafora e a catafora. Por estarem
relacionados a mensagem expressa no texto, esses recursos classificam-se como endoféricos. Enquanto a
anafora retoma um componente, a catafora o antecipa, contribuindo com a ligagdo e a harmonia textual.

As regras de coesao

Para que se garanta a coeréncia textual, &€ necessario que as regras relacionadas abaixo sejam seguidas.
Referéncia

— Pessoal: emprego de pronomes pessoais e possessivos. Exemplo: «Ana e Sara foram promovidas. Elas
serdo gerentes de departamento.” Aqui, tem-se uma referéncia pessoal anaférica (retoma termo ja mencionado).

— Comparativa: emprego de comparagdes com base em semelhancas. Exemplo: “Mais um dia como os
outros...”. Temos uma referéncia comparativa endoférica.

— Demonstrativa: emprego de advérbios e pronomes demonstrativos. Exemplo: “Inclua todos os nomes na
lista, menos este: Fred da Silva.” Temos uma referéncia demonstrativa cataférica.

— Substituicao: consiste em substituir um elemento, quer seja nome, verbo ou frase, por outro, para que ele
nao seja repetido. Analise o exemplo: “Iremos ao banco esta tarde, elas foram pela manha.”

Perceba que a diferenga entre a referéncia e a substituicio é evidente, principalmente no fato de que a
substituicao adiciona ao texto uma informagao nova. No exemplo usado para a referéncia, o pronome pessoal
retoma as pessoas “Ana e Sara”, sem acrescentar quaisquer informacdes ao texto.

— Elipse: trata-se da omissao de um componente textual — nominal, verbal ou frasal — por meio da figura,
denominando elipse.

Exemplo: “Preciso falar com Ana. Vocé a viu?” Aqui, € o contexto que proporciona o entendimento da
segunda oragéo, pois o leitor fica ciente de que o locutor esta procurando por Ana.

— Conjuncgao: € o termo que estabelece ligacao entre as oragoes.

Exemplo: “Embora eu ndo saiba os detalhes, sei que um acidente aconteceu.” Conjungao concessiva.

//\\



O Legislagcao
)

— Estado Federal Brasileiro

Sao elementos do Estado a soberania, a finalidade, o povo e o territério. Assim, Dalmo de Abreu Dallari
(apud Lenza, 2019, p. 719) define Estado como “a ordem juridica soberana que tem por fim o bem comum de
um povo situado em determinado territério”.

— Soberania: € o poder politico supremo e independente que o Estado detém consistente na capacidade
para editar e reger suas proprias normas e seu ordenamento juridico.

— Finalidade: consiste no objetivo maior do Estado que € o bem comum, conjunto de condigdes para o
desenvolvimento integral da pessoa humana.

— Povo: é o conjunto de individuos, em regra, com um objetivo comum, ligados a um determinado territério
pelo vinculo da nacionalidade.

— Territério: é o espaco fisico dentro do qual o Estado exerce seu poder e sua soberania. Onde o povo se
estabelece e se organiza com animo de permanéncia.

A Constituicao de 1988 adotou a forma republicana de governo, o sistema presidencialista de governo e
a forma federativa de Estado. Note tratar-se de trés definigdes distintas.

Republica Federativa do Brasil:

— Forma de Estado: Federacéo.

— Forma de Governo: Republica.

— Regime de Governo: Democratico.

— Sistema de Governo: Presidencialismo.

O federalismo ¢é a forma de Estado marcado essencialmente pela uniao indissoluvel dos entes federativos,
ou seja, pela impossibilidade de secesséao, separagao. Sao entes da federacao brasileira:

— A Uniao;
— Os Estados-Membros;
— O Distrito Federal e os Municipios.

Brasilia € a capital federal e o Estado brasileiro é considerado laico, mantendo uma posi¢cao de neutralidade
em matéria religiosa, admitindo o culto de todas as religides, sem qualquer intervengao.

Estado Democratico de Direito

O Estado brasileiro é democratico porque é regido por normas democraticas, pela soberania da vontade
popular, com eleigdes livres, periodicas e pelo povo, e de direito porque pauta-se pelo respeito das autoridades
publicas aos direitos e garantias fundamentais, refletindo a afirmagéo dos direitos humanos.

Fundamentos da Republica Federativa do Brasil

O art. 1.° enumera, como fundamentos da Republica Federativa do Brasil:
— Soberania;

— Cidadania;

— Dignidade da pessoa humana;

— Valores sociais do trabalho e da livre-iniciativa;

— Pluralismo politico.

Objetivos fundamentais da Republica Federativa do Brasil

Os objetivos fundamentais da Republica Federativa do Brasil ndao se confundem com os fundamentos e
estao previstos no art. 3.° da CF/88:
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Conhecimentos Especificos

A organizagéao do trabalho é um aspecto fundamental para o funcionamento de qualquer empresa ou institui-
¢ao, pois envolve a coordenacao e a estruturacao de atividades que devem ser executadas de forma eficiente
para alcangar os objetivos estabelecidos. Diversos elementos compdéem a organizagédo do trabalho, como a
departamentalizacdo, o planejamento, a tomada de decisao, a definicao de objetivos, a elaboragéo de graficos
de organizacgao, o controle e a analise do ambiente externo. Neste texto, abordaremos cada um desses temas
com maior profundidade.

Departamentalizagao

A departamentalizacao é o processo de dividir uma organizagdo em diferentes departamentos, com base
nas atividades desempenhadas, nas fung¢des ou nas areas de especializagdo. Esse conceito surgiu da neces-
sidade de se organizar o trabalho de maneira que cada setor ou departamento tenha responsabilidades claras,
facilitando a coordenagéao e o gerenciamento das atividades.

Existem diversos tipos de departamentalizagao, sendo os mais comuns a departamentalizagao funcional,
onde os departamentos sdo organizados conforme as fungdes desempenhadas (como finangas, marketing,
recursos humanos); a departamentalizagdo por produto, em que a organizagao se estrutura de acordo com os
diferentes produtos ou servigos oferecidos; e a departamentalizagao geografica, que organiza a empresa com
base em localizagbes geograficas, sendo comum em grandes empresas com filiais ou operagbes em diferentes
regides.

Cada tipo de departamentalizagdo tem suas vantagens e desvantagens. A departamentalizagao funcional,
por exemplo, permite uma especializacdo maior dos colaboradores dentro de cada fungao, mas pode gerar
problemas de comunicacao entre departamentos. Ja a departamentalizagao por produto facilita o foco em cada
linha de produgéo, mas pode gerar redundancia em fungdes comuns, como o marketing ou o financeiro.

Planejamento

O planejamento é uma das fungbes primordiais da administracéo, responsavel por definir os rumos que a
organizacao devera seguir para atingir seus objetivos. Ele envolve a definicao de metas, a elaboracao de estra-
tégias e a organizagao dos recursos necessarios para a execug¢ao das agdes previstas.

Existem diferentes tipos de planejamento, como o planejamento estratégico, que se refere ao longo prazo
e abrange toda a organizagao; o planejamento tatico, focado em um horizonte de médio prazo e em areas es-
pecificas da empresa; e o planejamento operacional, que se concentra no curto prazo e trata da execugao de
tarefas diarias.

Um planejamento eficaz deve ser flexivel o suficiente para se adaptar as mudangas no ambiente externo e,
ao mesmo tempo, detalhado o suficiente para guiar as atividades da organizacdo. Além disso, deve ser conti-
nuamente revisado para assegurar que as metas estdo sendo alcangadas conforme o previsto.

Tomada de Decisao

A tomada de decisao é o processo de escolher entre alternativas possiveis para resolver problemas ou
aproveitar oportunidades. Dentro de uma organizag¢ao, a tomada de decisdo € uma funcao vital que permeia
todos os niveis hierarquicos. Desde as decisbes mais simples, como a alocacao de recursos para uma tarefa
especifica, até decisbes estratégicas que podem impactar o futuro da empresa, todas as escolhas devem ser
feitas com base em uma analise cuidadosa.

O processo de tomada de decisao geralmente envolve a identificagdo do problema, a analise das opgbes
disponiveis, a avaliacdo dos possiveis resultados e, finalmente, a escolha da alternativa mais adequada. Em
muitos casos, o processo inclui também a implementacéo da decisao e o monitoramento de seus resultados.

Um bom tomador de decis&o deve ser capaz de reunir e interpretar dados relevantes, avaliar os riscos en-
volvidos e antecipar os possiveis impactos de suas escolhas. Ferramentas de apoio a decisdo, como analise
SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats) e métodos quantitativos, sdo comumente empregadas
para auxiliar nesse processo.
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