EDITAL VERTICALIZADO UFF

CYNCURSEIROS

www.concurseirosabencoados.com.br

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LINGUA PORTUGUESA

MATERIA
ESTUDADA

MATERIA
REVISADA

QUESTOES

. Lingua portuguesa, as varias normas e a variedade padrao.

. Ortografia oficial.

. Léxico, formacgao e significagdo das palavras.

. Regras de concordancia, regéncia e colocagao.

. Articulagdo de oragdes.

. Estilo e figuras de linguagem.

. Texto e discurso.

. Coesdo e coeréncia textuais.
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. Géneros textuais e modos de organizagao do texto.

9.1 Narragao.

9.2 Descrigao.

9.3 Argumentagao.

9.4 Injungao.

10. Pontuagao.

11. O género oficio.

NOCOES BASICAS DE ADMINISTRACAO PUBLICA

MATERIA
ESTUDADA

MATERIA
REVISADA

QUESTOES

1. Conceito: Etica e Moral.

2. Etica, principios e valores.

3. Etica e democracia: exercicio da cidadania.

4. Principios do atendimento de exceléncia: a ética na administragao publica.

5. Decreto n2 1.171/1994 (Cédigo de Etica. Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal).

6. Constituicao Federal de 1988.

6.1 Titulos | e Il, Artigos do 12 ao 169.

6.2 Capitulo VII, Artigos 37 ao 41.

6.3 Titulo VIII, Artigos 193 a 232.

7. Lei n2 8.429/92 - Lei de Improbidade Administrativa.

8. Lei dos Crimes de Responsabilidade - que tratam dos crimes cometidos por
funcionario publico contra a Administragao Publica.

9. Estatuto do Servidor Publico Federal.

10. Lei n2 8112 de 11 de janeiro de 1990 - DispGes sobre o regime Unico de
servidores publicos da Unido, as autarquias e das fundacgoes publicas federais.

11. Legislagdo consolidada do Servidor Publico

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

MATERIA
ESTUDADA

MATERIA
REVISADA

QUESTOES

1. Principios do atendimento de exceléncia: a ética na administracdo publica.

2. Processo Administrativo.

3. LicitagOes e Contratos.

4. Convénios.

5. Administragao Publica: conceito de Estado, governo e administragao
publica.

6. NogOes de Planejamento, Orcamento e Finangas publicas.

7.PPA, LDO, LOA e LRF.




8. Etica no Setor Publico.

9. Constituicdo Federal de 1988.

9.1 Titulos | e Il, Artigos do 12 ao 169.

9.2 Capitulo VII, 35 Artigos 37 ao 41.

9.3 Titulo VIII, Artigos 193 a 232.

10. Estatuto da Universidade Federal Fluminense

11. Normas constitucionais sobre a Administragao Publica.

12. Administracao geral.

12.1 Evolugdo das teorias da administragdo.

12.2 Ideias e conceitos fundamentais.

13. Organizagdo do trabalho.

13.1 Departamentalizagdo.

13.2 Planejamento.

13.3 Tomada de decisao.

13.4 Objetivos.

13.5 Graficos de organizagdo.

13.6 Controle.

13.7 Ambiente externo.

14. Relag6es humanas no trabalho.

14.1 Motivagao.

14.2 Comunicagdo.

14.3 Chefia e liderancga.

14.4 Grupos e equipes.

14.5 Organizagdo formal e informal.

15. Gestdo de Pessoas.

16. Nogoes de direito administrativo.

16.1 Estrutura e principios da administragdo publica.

16.2 Ato administrativo.

17. Comunicagdo e redagao Oficial: aspectos gerais.

18. Arquivos.

18.1 Nogdo geral de arquivamento.

18.2 Organizagao e administragao de arquivos.

18.3 Gestdo de documentos.

18.4 Arquivos permanentes.

18.5 Arquivos intermediarios.

18.6 Classificagdo de documentos.

18.7 Correspondéncias.

18.8 Politica nacional de arquivos.

19. Administragao de material.

19.1 Classificagdo de materiais.

19.2 Especificagao.

19.3 Estoques.

19.4 Pedidos.

19.5 Compra.

19.6 Cadastro.

19.7 Almoxarifado.

19.8 Inventarios.

20. Regime Juridico Unico e Seguridade Social do Servidor Publico.

21. Estruturacao do Plano de Carreiras da Administracao Publica dos Cargos
Técnico - Administrativos em Educac¢do, no ambito das Institui¢6es Federais de
Ensino vinculadas ao Ministério da Educacao.




22. Lei de Acesso a informagao.

23. Improbidade administrativa e Crimes contra a administragdo
publica.

24. Responsabilidade séxtupla dos servidores publicos.

25. Estatuto e Regimento Geral da Universidade Federal Fluminense.




