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CONCURSO DE UFPE
CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

INFORMAGOES GERAIS

DATA DE REALIZACAO DE CERTAME: 01/12/2019 (manh3).
BANCA: Comissao Executora de Concursos da UFPE (CEC).
DURAGAO: 4 horas.

FASES DO CONCURSO: Prova de habilidades e conhecimentos aferidos através de
Provas Obijetivas de cardter eliminatdrio e classificatdrio.

PROVAS OBJETIVAS

NUMERO DE QUESTOES: 60 - Estilo de multipla escolha.
PONTUACAO: Serd atribuida a Prova nota de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.
COMPOSICAO DA PROVA

PROVAS OBIETIVAS NUMERO DE QUESTOES
Lingua Portuguesa 10
Matematica 10
Nog¢des de Informatica 10
Conhecimentos Especificos 30
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LINGUA PORTUGUESA

TOPICOS AULA LEITURA RESUMO QUESTAO | REVISAO
1. Interpretagdo de textos, em prosa e de textos poéticos, para identificar: O tema central do texto;
Informagdes ou ideias presentes no texto.
2. Relagbes de causa, tempo, fim, comparagao, conclusao, adigao e outras entre oragdes, periodos
ou paragrafos.

3. Relagoes de sentido entre as palavras (sindbnimos e antonimos).

4. Ortografia, acentuagao de palavras.

5. Recursos do sistema de pontuacdo: virgula, dois pontos, travessdo, reticéncias, ponto final e
pontos de exclamagdo e interrogacao.

6. Flexdao de género, nimero e grau do substantivo e do adjetivo.

7. Conjugacao de verbos regulares e irregulares.

8. Conjungao.

9. Concordancia e regéncia: verbal e nominal.

10. Crase.

11. Sentido de radicais, prefixos e sufixos.
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MATEMATICA

TOPICOS AULA LEITURA RESUMO QUESTAO | REVISAO
1. Conjunto de numeros naturais, inteiros, racionais e reais.
Sistema legal de unidade de medida.
3. Razao e Proporgao, Grandezas proporcionais, Média Aritmética, Média Ponderada, Regra de Trés
Simples e Composta.
4. Juros simples e compostos.
5. Porcentagem e desconto simples.
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NOCOES DE INFORMATICA

TOPICOS AULA LEITURA RESUMO QUESTAO | REVISAO
1. Conhecimentos de uso e administracdao dos sistemas operacionais Windows e Linux.

2. Conhecimento de uso e administragao de aplicativos basicos de automagao de escritorio
(MSOffice e Open Office).

3. Internet e Intranet: conceitos, programas de navegacgdo, correio eletrénico.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

TOPICOS AULA LEITURA RESUMO | QUESTAO | REVISAO

1. Fungbdes Administrativas: planejamento, estrutura organizacional, racionalizagdao do trabalho;
indicadores de exceléncia.

2. Comunicagao Interpessoal: barreiras, uso construtivo, comunicagao formal e informal.

3. Gestao de Pessoas: conceitos, avaliagio de desempenho, trabalho em equipe, motivacao,
lideranga e gerenciamento de conflitos.

4. Gestao por Competéncias: conceitos, politica e diretrizes para o desenvolvimento de pessoal da
Administra¢do Publica Federal (Decreto n2 5.707/2006).

5. Administracdo de Materiais e Patrimonio: importancia, organizagao da drea de materiais, logistica

de armazenagem, transporte e distribui¢do.

Administragao Publica: Disposi¢6es Gerais (Constituicao Federal, Titulo Ill, Capitulo VII).

Agente Publico: conceito, fungdo publica, atendimento ao cidadao.

Regime Juridico dos Servidores Publico Federais (Lei n2 8.112/1990 e alteragdes).

Etica na Administragdo Publica Federal (Decreto n2 1.171/1994 e alteragdes).

10. Processo Administrativo: normas basicas no ambito da Administra¢ido Federal (Lei n2 9.784/1999
e alteragoes).

11. Elaboragao de Termo de Referéncia; Licitacdo: conceito, finalidades, principios e objeto;
obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade e veda¢dao; modalidades e tipos, revogacao e anulagao;
sangoes e contratos (Lei n2 8.666/1993 e alteragdes).

12. Controle Interno e Controle Externo na Administragio Publica: conceito e
abrangéncia.

13. Nogoes de Arquivologia: métodos de arquivamento.
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