ANEXO 111

DO EDITAL DE ABERTURA N° 14/2022

PROGRAMA DA PROVA OBJETIVA DO CARGO DE ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

Obs.: A Legislagdo abaixo elencada considerara as eventuais atualizagdes ocorridas até a data de publicagdo deste
Edital.

GESTAO PUBLICA, ETICA E LEGISLACAO (para todos os cargos)

GESTAO PUBLICA:
1- Nogoes de Organizacoes
- Conceito e tipos de estrutura organizacional.
- Visdo sistémica e estratégica das organizagoes.
- Planejamento estratégico institucional.
- Governanga Publica.
- Gestdo do conhecimento.
2- Nogoes de Gestao de Pessoas na Administracdao Publica
- Fungdes do Gestor de Pessoas.
- Desenvolvimento de pessoas.
- Préticas de reconhecimento.
- Avaliacao de Desempenho.
- Gestao de conflitos.
- Trabalho em equipe.
- Tomada de decisdo.
- Enfrentamento e prevengdo ao assédio moral no ambiente de trabalho.
- Respeito as diversidades (étnico-raciais, de género, etc.) no ambiente de trabalho.
- Comunicacao nao violenta (CNV).
3- Nogoes de Administracdo Publica
- Principios fundamentais que regem a Administracdo Publica Federal: enumeracdo e descrigdo.
- Administracdo Federal: administracdo direta e indireta, estruturacdo, caracteristicas e descricdo dos dérgdos e
entidades publicos.
- Os poderes e deveres do administrador publico.
- Improbidade Administrativa.

LEGISLAGAO PUBLICA

- Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1988: artigos 1° a 41 e 205 a 214.

- Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990 - Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias
e das fundagGes publicas federais. )

- Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994 - Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo
Federal.

- 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 - Dispde sobre as sangOes aplicaveis em virtude da pratica de atos de
improbidade administrativa.

- Estatuto e Regimento Geral da UFRGS.

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

ETICA PUBLICA
- Etica nas OrganizagBes e nas relagdes interpessoais.
- Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994 - Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo
Federal.
- Decreto n® 6.029, de 1° de fevereiro de 2007, que Institui Sistema de Gestdo da Etica do Poder Executivo Federal,
e da outras providéncias.
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LINGUA PORTUGUESA (para todos os cargos)

1- Leitura, Analise e Interpretacdo de Texto:

- Variedades de linguagem, tipos e géneros textuais, e adequagdo de linguagem. Elementos de sentido do texto:
coeréncia e progressao semantica do texto; relagBes contextuais entre segmentos de um texto; informagdes
explicitas, inferéncias validas, pressupostos e subentendidos na leitura do texto. Elementos de estruturacdo do
texto: recursos de coesdo; funcao referencial de pronomes; uso de nexos para estabelecer relagbes entre
segmentos do texto; segmentacdo do texto em paragrafos e sua organizagao tematica. Interpretacdo do texto:
identificacdo do sentido global de um texto; identificacdo de seus principais topicos e de suas relagdes (estrutura
argumentativa); sintese do texto; adaptagdo e reestruturagao do texto para novos fins retdricos.

2- Ortografia:

- Sistema oficial vigente (emprego de letras, acentuacdo, hifen, divisdo silabica). Relagbes entre sons e letras,

pronuncia e grafia.
3- Morfologia:

- Estrutura e formacdo de palavras. Familias de palavras. Classes de palavras e suas caracteristicas morfoldgicas.

Flexao nominal: padrbes regulares e formas irregulares. Flexdao verbal: padroes regulares e formas irregulares.
4- Sintaxe:

- A oragdo e seus termos. Emprego das classes de palavras. Sintaxe da ordem. Regéncia nominal e verbal, incluindo
crase. Concordancia nominal e verbal. O periodo e sua construcdao. Periodo simples e periodo composto.
Coordenacdo: processos, formas e seus sentidos. Subordinagdo: processos, formas e seus sentidos. Equivaléncia
entre estruturas; transformacao de estruturas. Discurso direto, indireto e indireto livre.

5- Pontuacdo:
- Sinais, seus empregos e seus efeitos de sentido.
6- Semantica:

- Significacdo de palavras e expressoes. Relacdes semanticas entre palavras e expressoes (sinonimia, antonimia,
hiponimia, homonimia, polissemia); campos semanticos. Significacdo contextual das expressoes; significados
literais e significados figurados; denotagcdo e conotagdo das expressdes. Relacdes semanticas, ldgicas e
enunciativas entre frases. Valores semanticos das classes de palavras. Valores dos tempos, modos e vozes verbais.
Efeitos de sentido da ordem de expressGes na oragdo e no periodo.
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INFORMATICA E SEGURANCA DA INFORMACAO (para todos os cargos)

- Edicdo de textos, planilhas e apresentagbes (Microsoft Office 2016 ou superior, LibreOffice 7.3.6 ou superior).

- Ferramentas de nuvem para edicdo de textos, planilhas e apresentacoes 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 informagGes e arquivos (Microsoft Windows 10).

- Boas praticas em seguranca digital (compartilhamento de dados, armazenados em nuvem, envio de e-mails -
cc/cco, identificacdo de links maliciosos ocultos por hyperlinks, manipulagao de dados pessoais e funcionais na
web, cuidados no envio de documentos institucionais por e-mail, boas praticas na escolha de senhas).

- Segurancga da informacdo: NocGes de virus e outras ameacas virtuais.

- Seguranga da informacdo: Nogdes de seguranca na WEB, navegacao segura, principios de seguranga de redes
(enderegamento, protocolos e portas).

- Seguranca da informacdo: NocOes de certificacdo digital e assinatura digital, uso de criptografia (simétrica e
assimétrica).

- Aplicativos para seguranga (anti-virus, firewall, anty-spyware).
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RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO (para todos 0s cargos)

- ProposicOes logicas; proposicoes abertas; proposicoes categodricas; operacOes logicas; conectivos logicos;
implicacdo logica e equivaléncia ldgica; tabelas-verdade; linguagem corrente e linguagem simbdlica; argumentos
l6gicos dedutivos; argumentos categoricos; validacdo de argumentos por meio de tabelas-verdade ou diagramas
l6gicos; verdades e mentiras; aritmética basica; sequéncias numéricas; padrdes numéricos; padrdes geométricos;
algebra proposicional; localizacao no tempo e no espaco, relacionamento de objetos, resolucao de problemas.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CARGO DE NiVEL D:
Cargo 25 - Assistente em Administracao (Regiao Porto Alegre) e
Cargo 26 - Assistente em Administracao (Regido Litoral)




Nocoes de Organizacoes
- Conceitos basicos de gestdo de processos e gestdo de projetos.
- Documentos, registro e acompanhamento.
- Documentos Publicos.
- Tipos e Finalidades dos Documentos Publicos de acordo com o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica.
- Manuais, procedimentos operacionais, organogramas, fluxogramas, cronogramas.
- Comunicacao, conflito e trabalho em equipe.
- Tomada de decisdo.
- Etica nas relacOes interpessoais.

Nocoes de Planejamento, Orcamento e Finangas Publicas
- PPA, LDO, LOA e LRF.
- Principios orgamentarios. Aspectos gerais da legislacao.
- Proposta e dotacdo orcamentaria. Créditos adicionais.
- Receitas e despesas publicas.
- Didrias, ajuda de custo e fundo de caixa.

Nogoes de Administracdao de Materiais e Logistica
- Bens publicos: aquisicdo, incorporacdo, permuta, baixa.
- Licitagdes e mutagdes patrimoniais. Aspectos gerais da legislacao.
- Inventario. Avaliagdo. Movimentacdo de bens.
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