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CONCURSO DE UFRN
CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

INFORMAGOES GERAIS

DATA DE REALIZACAO DE CERTAME: 30/06/2019.
BANCA: Comperve.
DURACAO: 4 horas e 30 minutos.

FASES DO CONCURSO: Provas de conhecimentos basicos e especificos, mediante
aplicacdo de provas objetivas e discursiva (redacdo), de cardter eliminatdrio e
classificatorio.

PROVAS OBJETIVAS

NUMERO DE QUESTOES: 50 - Estilo de multipla escolha.

PONTUAGAO: A soma das notas das Provas Objetivas valera 10(dez) pontos.

PROVAS OBJETIVAS NUMERO DE QUESTOES
Lingua Portuguesa 10
Legislacdo 10
Conhecimentos Especificos 30
PROVA DISCURSIVA (REDACAO) 1

PROVA DISCURSIVA - REDACAO

A Prova Discursiva (redacdo) exigird que o candidato produza um texto
explicativo/expositivo ou argumentativo, em prosa, segundo o padrdo culto da lingua
portuguesa escrita, com base em uma situacdo comunicativa determinada.

PONTUACAO: A nota das Provas Discursivas (redacdo) assumira valores entre O (zero) e
10 (dez).

CRITERIO DE CORRECAO

A Prova Discursiva (redag¢do) avaliard a capacidade de o candidato produzir um texto
explicativo/expositivo ou argumentativo e serd corrigida com base nos seguintes
critérios:

a) tipo textual — conhecimento da estrutura do tipo textual explicativo/expositivo ou
argumentativo, cuja pontuacdo maxima serd limitada ao valor de 4,0 pontos;
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b) coesao — uso adequado de mecanismos coesivos, cuja pontuacdo maxima sera
limitada ao valor de 2,0 pontos;

c) coeréncia — adequacdo a situacdo de comunicacao, ao tipo e ao género textual, cuja
pontuagao maxima sera limitada ao valor de 2,0 pontos;

d) modalidade escrita padrao (norma) — uso adequado de recursos linguisticos em
ambitos ortografico, morfoldgico, sintdtico, semantico, estilistico e pragmatico, cuja
pontuagao maxima serd limitada ao valor de 2,0 pontos.

Sera atribuida nota 0 (zero) a Prova Discursiva (redagao) que

a) estiver em branco;

b) for redigida fora do espaco destinado ao texto definitivo na Folha de Resposta;
c) for redigida de forma ilegivel;

d) for redigida com lapis grafite ou lapiseira;

e) contiver quantidade de linhas inferior ao determinado na proposta de redacao;
f) for redigida em versos;

g) fugir ao tema ou a proposta da redacao;

h) contiver identificacdo do candidato fora do espaco reservado para esse fim.
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LINGUA PORTUGUESA

TOPICOS AULA LEITURA RESUMO QUESTAO | REVISAO

1. Organizagdo do texto;

1.1. Propdsito comunicativo;

1.2. Tipos de texto (dialogal, descritivo, narrativo, injuntivo, explicativo e argumentativo);
1.3. Géneros discursivos;

1.4. Mecanismos coesivos;

1.5. Fatores de coeréncia textual;

1.6. Progressao tematica;

1.7. Paragrafagao;

1.8. Citacdo do discurso alheio;

1.9. Informagdes implicitas;

1.10. Linguagem denotativa e linguagem conotativa;

2. Conhecimento linguistico;

2.1. Variagao linguistica;

2.2. Classes de palavras: usos e adequagoes;

2.3. Convengobes da norma padrdo (no ambito da concordancia, da regéncia, da ortografia e da
acentuacdo grafica);

2.4. Organizagao do periodo simples e do periodo composto;

2.5. Pontuacao;

2.6. Relagbes semanticas entre palavras (sinonimia, antonimia, hiponimia e hiperonimia);
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LEGISLACAO
RESUMO | QUESTAO | REVISAO

TOPICOS AULA LEITURA
1. Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990 — Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das

autarquias e das fundagdes publicas federais;
2. Lei n? 9.784, de 29 de janeiro de 1999 - Regula o processo administrativo no ambito da

Administragao Publica Federal.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

TOPICOS AULA LEITURA RESUMO | QUESTAO | REVISAO

1. Conhecimentos Bdsicos em Administracdao: Func¢des do processo administrativo: planejamento,
organizacdo, diregdo e controle. Niveis de planejamento; habilidades humanas (conceitual,
humana, operacional); critérios de departamentalizacdo;

2. Técnicas de arquivo e controle de documentos: classificagdao, codificacdo, catalogacao e
arquivamento de documentos;

3. Relagdes Humanas no Trabalho e Lideranca: O papel do gestor, estilos de lideranga, elementos da
comunicag¢ao na organizagao, fatores que influenciam na motivagao (hierarquia de necessidades
de Maslow e fatores higiénicos e motivacionais de Herzberg);

4. Nogoes de Direito Constitucional e Administrativo: principios da administragao publica (conceitos
e aplicagcdoes dos principios previstos no caput do art. 37 da Constituicio Federal de 1988);
processos administrativos (Lei Federal n° 9.784/99); improbidade administrativa (Lei Federal no
8.429/92);

5. . Qualidade no Servico Publico: ferramentas de gestdao da qualidade (ciclo PDCA, SERVQUAL, 58S,
fluxograma, diagrama de Pareto, diagrama de Ishikawa, folhas de verificagdo, histograma); carta
de servicos ao usuario, conforme Decreto Federal 9.094/2017;

6. Conhecimentos basicos em Administracido de PatrimoOnio, Materiais e Logistica: compras e
contratacoes publicas (legislagdo sobre licitagdes), coleta de pregos, gestdo e controle de estoque,
distribuicdo de material, inventario de bens patrimoniais;

7. Administra¢ao Financeira e Orcamentdria: o processo orcamentario (plano plurianual, lei de
diretrizes orcamentarias, lei orcamentaria anual, lei de responsabilidade fiscal); classificagao das
receitas e despesas publicas; matematica basica e cdlculos financeiros basicos: porcentagem,
juros simples, razao e proporgao, fluxo de caixa (taxa interna de retorno, valor futuro e valor
presente); gestao de custos;

8. Nogoes de Informatica: conhecimentos basicos de sistemas operacionais para computadores
(Windows e Linux); manipulagdo de arquivos e pastas; tipos de arquivos e suas extensdes;
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procedimentos de backup; Windows Explorer; Microsoft Word 2010 em portugués
(conhecimentos basicos; edicao e formatagdo de textos); Microsoft Excel 2010 em portugués
(Conhecimentos basicos; criagdo de planilhas e graficos; uso de formulas e fungdes; configurar
pagina; impressdo; formatagdo; obtencao de dados externos). Navegadores web (Internet
Explorer, Firefox e Chrome; mecanismos de busca avan¢ada no Google); Power Bl Microsoft;
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