Universidade Federal do Sul e
Sudeste do Para - UNIFESSPA

2 5 anosd Assistente em Administragdo
PMWM@ da sua Aprovagio!

Lingua Portuguesa

1. Contetddo do texto: cOMPreensao € iINtEIPretACAD. wummsmsmsmmsmsmmsssmsnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssnsssssssesns 1
2. Recursos que estabelecem a COESA0 NO LEXLO. wumrmmmismmsmsmssssmsssmssssssssssssssssssss s sssas s s s snsasass 3
3. Relagbes semantico-discursivas (causa, condicdo, concessao, conclusido, explicacdo, inclusdo, exclusao,
oposicao, etc.) entre ideias no texto e os recursos linguisticos usados em funcdo dessas relagGes. mmmeiseas 5

4. Niveis de linguagem (emprego adequado de itens lexicais, considerando os diferentes niveis de linguagem;
sintaxe de regéncia nominal e verbal, de concordancia nominal e verbal, de colocacdo pronominal, segundo a

0000 00 01 0 ) 6
5. Linguagem denotativa € CONOTAIVA. .uursmrsrsmssmsmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssens 16
6. FenOmenos semanticos: sinonimia, homonimia, antonimia, ambiguidade. ... 17
7. Ordem das palavras nas oragdes: mudanca de sentido ocasionada pela inversio; ordem das oragdes no
enunciado: efeito de sentido (realce) ocasionado pela INVEISA0. wwrsmsessmssssmssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssassssasses 20
8. DiSCUISO AIir€t0 € INAITELO. wusessrsessrsessesessessssessssmsssssssssesssssssssessssssssssssssssssssssssssss s s e a s s e s R s e AR R AR AR AR E R AR R AR R R R AR R R AR R R AR RS 31
9. Escrita do texto: ortografia, acentuagdo grafica, assinalamento da crase, pontuagao. ..ussssssssssssessssssasses 33
Legislacao

1. Regime Juridico Unico dos Servidores Ptblicos Civil da Unido, das Autarquias e das Fundagées Ptiblicas
Federais (Lei 8.112/90 e suas alteragdes): Titulo II - Do Provimento, Vacancia, Remocdo, Redistribuicio e
Substitui¢do; Titulo III - Dos Direitos e Vantagens; Titulo IV - Do Regime Disciplinar; Titulo V - Do Processo

Administrativo DISCIPINGT. .iisssssmsessssssssssssessissssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s s s ss s s s s ms R s RS e R s e R s e AR e R R e R e 1
2. Cédigo da Etica Profissional do Servidor Ptiblico Civil Federal (Decreto 1.171 de 22/06/1994). ..cccureeren. 18
3.Lei 11.091, de 12/01/2005. wsmsmmmsmsssmsssisssisssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssasssssssssasssssssasssssasses 22
4. Decreto 5.707,de 23/02/2006. wuucurrsmssmssissmssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssnssssssssssssssssssssssasssssnssnsssssnssnsns 27
5.Decreto 5.825, de 29/06/2006. uucrsrsesssessmssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 30
6. Decreto 9.094, de 17 /07 /2017 cuimsmsesessmssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssess s s s s ss s s e nmsss e nenns 32

Conhecimentos Especificos

1. Atendimento ao Cidadao: 1.1 Visdo Sistémica do Atendimento. 1.2 Eficiéncia, eficicia e efetividade no

P U7=) 016 1000 1<) 0 1l 1
1.3. Etica N0 Servico PUDIICO FEAETAL wuumrumrmrsresesssessssssessssssessssssesssessssssessssssessssssessssssssssssssssssssssssessssssesssssssssssssssassssssanes 3
1.4 Decreto n2 6.029/2007 - Institui o Sistema de Gestdo da Etica no Poder Executivo Federal. .ourmesseeesss 10
1.5 O papel do servidor no contexto da Administracdo Publica Federal. 1.6 Direitos do Cidadao e Deveres do
RT3 0174 16 (o) g 01 Lo (oo T0 =T (=) o= 14
1.7 Decreto 9094/2017 - Dispde sobre a simplificacdo do atendimento prestado aos usuarios dos servicos
publicos e outras providéncias. 1.8 Lei n2 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informagao. ...wesessssssssssssessssssnns 18

2.Comunicacao Interpessoal: 2.1 Comunicag¢ao formal e informal. 2.2 Relagdes interpessoais nas organizagdes.
2.3 Traballo €M @QUIPE. wourrrerserssismmsmmsmssmsnssssssssssssssnsssssmssssssssssnsssssssssssssssansssssnssssssssnsssssssssasssessesssssnssnsssssssnsssssnssnssssnnsnss 27



3. Gestdo de Documentos e Procedimentos de Protocolo: 3.1 Nogdes de Arquivo. 3.2 Caracteristicas da Gestao
Documental. 3.3 Protocolo. 3.4 Classificagdo e andlise documental. 3.5 Avaliacdo de documentos. 3.6 Ciclo de

vida dos documentos. 3.7 Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados (Lei n2 8.159/1991). ..cccevenrens 39
4. Nogdes de Organizacdo, Sistemas e Métodos. 4.1 Elaboracdo de fluxogramas, organogramas e cronogramas.
.............................................................................................................................................................................................. 60

5. Gestdo de Pessoas: 5.1 Conceito de Gestdo Estratégica de Pessoas. 5.2 Gestdo por Competéncias. 5.3 Decreto
n?25.707/2006 - Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal. 5.4 Recrutamento e selecdo de pessoas. 5.5
Gestdo da Capacitacdo: diagnostico das necessidades de capacitacdo, planejamento, execucdo e avaliacdo. 5.6
Gestdo de Desempenho. 5.7 Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo (Lei n®
11.091/2005). 5.8 Politica Nacional de Atencdo a Sadde do Servidor na Administracdo Publica Federal
(Decreto n® 6833/2009). 5.9 Seguridade Social do Servidor Publico (Lei n® 8.112/90 e Lei n 12.618/2012).
5.10 Clima organizacional e gestao de CONflItOS. cuuursmmsmsmssmsmsssrsssssssssssssssssss s s s ss s s s snsassess 68
6. Administracdo de Recursos Materiais e Patriménio com foco no Desenvolvimento Sustentavel. 6.1. Nog¢des
de Administracdo de Recursos Materiais. 6.2 Classificacdo de materiais. 6.3 Atributos para classificacao de

materiais. 6.4 Tipos de classificagdo. 6.5 Gestdo de eStOQUES. wummmmmmemsmmsmmsmmsmmnimmmssessssa————————. 142
Lo 00) 40y o) = T 0 L0 Y= ) gl 01 £ 0 (oo 168
6.7 Modalidades de compra. 6.8 Licitagdes e contratos da Administragdo Publica (Lei n2 8.666/93)....ccceuues 171
6.9 Decreto n® 7.746/2012 (Estabelece as diretrizes para o desenvolvimento sustentavel nas contratagdes na
administracao pUblica fEAETal). cummmeismsmsmsmssssmsesesnsssssssssssssssss s s n s s s Esa s e sa R e sas s e R s R e 204
6.10 Gestdo Patrimonial. 6.11 Tombamento de bens. 6.12 Controle de bens. Inventario. 6.13 Alienac¢do de bens.
6.14 Alteractes € Daixa A€ DENS. . s 206

7. Administracdo de Orcamento e Financas: 7.1 Noc¢cdes de Orcamento Publico. 7.2 Principios e diretrizes
or¢amentarias. 7.3 Processo or¢amentario. 7.4 Métodos, técnicas e instrumentos do orcamento publico. 7.5
Lein?2 4.320/1964. 7.6 Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n.2 101/2000). 7.7 Receita publica:
categorias, fontes, estagios, divida ativa. 7.8 Despesa publica: categorias. 7.9 Suprimento de fundos. 7.10
Restos a pagar. 7.11 Despesas de exercicios anteriores. 7.12 A conta Ginica do tESOUTO. wummmssssssssessssssssesesns 217
8. Elaboracdo e Gerenciamento de Projetos: 8.1 Projetos. 8.2 Conceito, natureza, caracteristica. 8.3 Elaboracado
de projetos, tipos de elaboracdo e fases. 8.4 Gerenciamento de projetos: implantacdo, controle e
=Y U o 280



