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ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

CONHECIMENTOS GERAIS
LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Identificacdo de informacgdes pontuais no texto.

2. Inferéncia do sentido de palavras a partir do contexto.

3. Estratégias argumentativas empregadas para o convencimento do publico
(intimidac&o, seducéo, comocao, chantagem, entre outras);

4. Objetivos discursivos do texto (informar ou defender uma opiniéo,
estabelecer contato, promover polémica, humor etc.).

5. Elementos que concorrem para a progressao tematica e para a organizacao
e estruturacao de textos de diferentes géneros e tipos.

6. A articulacdo entre informacdes textuais, inclusive as que dependem de
pressuposicoes e inferéncias (semanticas, pragmaticas) autorizadas pelo texto,
para dar conta de ambiguidades, ironias e opinides do autor.

7. Marcas linguisticas necessarias a compreensao do texto (mecanismos
anaféricos e déiticos, operadores l6gicos e argumentativos, marcadores de
sequenciacéo do texto, marcadores temporais, formas de indeterminagcao do
agente).

8. Uso da lingua portuguesa padrao em géneros do discurso oficiais.

9. Redacéo oficial.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA:

BECHARA, E. Moderna gramatica portuguesa. 37. ed. rev., ampl. e atual.

conforme o novo acordo ortografico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2009.
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BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redacgdo da Presidéncia da
Republica. 2. ed. rev. e atual. Brasilia, 2002.

FAVERO, L. L. Coeséo e coeréncia textuais. 11. ed. rev. atual. Sado Paulo:
Atica, 2007.

FIORIN, J. L. LigcOes de texto: leitura e redacao. 5. ed. Sdo Paulo: Atica, 2006.
FOLHA DE S. PAULO. Manual da Redacao. Sao Paulo: Publifolha, 2015
GUIMARAES, E. A articulag&o do texto. 10. ed. Sdo Paulo: Atica, 2007.
KOCH, I. G. V. Desvendando os segredos do texto. 7. ed. Sdo Paulo: Cortez,
2011.

MARCUSCHI, L. A. Linguistica de texto: o que € e como se faz? Sao Paulo:
Parabola, 2012.

POSSENTI, Sirio. Questdes de linguagem : passeio gramatical dirigido. S&do
Paulo: Parabola, 2001.

SQUARISI, Dad; SALVADOR, Arlete. Escrever Melhor: guia para Passar os
Textos a Limpo. Sao Paulo: Contexto, 2013.

LEGISLACAO

CONTEUDO PROGRAMATICO:

. Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Uni&o.
. Procedimentos e Processos Administrativos.

. Etica no Servico Publico.

A W DN P

. Normas Constitucionais sobre a Administracado Publica (artigos 37 a 41 da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988).
5. Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacgao
(PCCTAE).
6. Estrutura juridica, principios, objetivos e organizacdo da Universidade
Federal de Alfenas.
7. Crimes praticados por funcionario publico contra a Administracdo em geral
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BIBLIOGRAFIA SUGERIDA:

BRASIL. Decreto n° 1.171, de 22 de Junho de 1994. Aprova o Cadigo de
Etica Profissional do Servidor Puablico Civii do Poder Executivo Federal.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm. Acesso
em 13 de abr. 2018.

BRASIL. Lei n°©11.091, de 12 de janeiro de 2005. Dispde sobre a estruturacao
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico - Administrativos em Educacao, no
ambito das Instituicbes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da
Educacao, e da outras providéncias. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2004-2006/2005/1ei/l11091.htm.
Acesso em 13 de abr. 2018.

BRASIL. Lei n®8.112, de 11 de dezembro de 1990. Disp8e sobre o regime ju-
ridico dos servidores publicos civis da unido, das autarquias e das fundacdes
publicas federais. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8112cons.htm. Acesso em 13 de abr.
2018.

BRASIL. Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999. Regula o processo
administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/Ccivil_03/leis/L9784.htm. Acesso em 13 de abr.
2018.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil de 1988. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm.
Acesso em 13 de abr. 2018.

BRASIL. Lei n° 2.848, de 07 de dezembro de 1940. (artigos 312 a 327).
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/Del2848.htm.
Acesso em 13 de abr. 2018

ESTATUTO DA UNIFAL. Resolugédo 40/2007 do Conselho Superior da UNIFAL-MG.
Disponivel em: http://www.unifal-
mg.edu.br/secretariageral/files/file/Novo Estatuto da UNIFAL-

MG, recomendado pelo MEC.pdf. Acesso em 13 de abr. 2018.
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NOCOES GERAIS DE INFORMATICA

CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Conhecimentos basicos de Sistemas Operacionais (MS-Windows);

2. Operaces bésicas (conceitos béasicos, menus, barras de ferramentas,
comandos, formatacéo) com Editores de Texto (MS-Word, OpenOffice -
Writer ou Google — Docs);

3. Operagbes bésicas (conceitos bésicos, menus, barras de ferramentas,
comandos, fung¢des) com Planilhas Eletronicas (MS - Excel, OpenOffice-
Calc ou Google - Docs);

4. OperacOes basicas de Navegacdo na Internet (Google - Chrome ou
Mozilla — Firefox);

5. Operacdes bésicas de Correio Eletrénico (MS - Outlook Express, Mozilla
- Thunderbird, Yahoo! Mail, Google - Gmail ou Microsoft - Hotmail);

6. Nocbes de seguranca: conceitos de virus (spyware, spam, worms etc.)

acesso a sites seguros, cuidados e prevencoes.

Serao consideradas as versdes lancadas a partir do ano de 2012 para todos os
produtos citados no Programa.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA:

Manuais e opc¢des de ajuda dos produtos citados no Programa.

CENTRO DE ESTUDOS, RESPOSTA E TRATAMENTO DE INCIDENTES DE
SEGURANCA NO BRASIL. Cartilha de seguranca para internet. 2. ed. Sao
Paulo: Comité Gestor da Internet no Brasil, 2012. Disponivel em:
<http://cartilha.cert.br/livro/>. Acesso em: 15 de abril. 2018.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Licitagcbes e Contratos Publicos: principios, conceitos, modalidades, tipos,
dispensa e inexigibilidade.

2. Administracdo Publica: principios, conceitos. Evolucdo da administracao
publica (modelos de administracdo publica: patrimonialista, burocratica e
gerencial). Burocracia: principios e disfuncdes. Governabilidade,
Governanca e Accountability. Controle da Administracdo Publica.
Administragcéo Participativa.

3. Orcamento Publico: Conceito. Instrumento de Planejamento da
administracdo publica. Principios orcamentarios. Receita e Despesa:
conceito, classificagéo e etapas.

4. Contabilidade Publica: Conceito. Objeto da contabilidade.

. Normas de redacéo de correspondéncia oficial.

6. Procedimentos gerais referentes a gestdo de processos e correspondéncias,
no ambito da Administracdo Publica Federal. Ministério do Planejamento,
Gestéo e Orgcamento.

(62}

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA:

ALBUQUERQUE, C. M. de.; Medeiros, M. B.; Silva, P. H. F. da. Gestao de
financas publicas. 2. ed. Brasilia, 2008.

BRASIL. Decreto n° 3.555, de 8 de agosto de 2000. Aprova o Regulamento
para modalidade de licitacdo denominada pregéo, para aquisicdo de bens e
Servigcos comuns.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Constituicdo da RepuUblica de 1988.
CAPITULO VIl (somente os artigos 37 a 41).

BRASIL. Lei Complementar n°® 101, de 4 de maio 2000. Estabelece normas
de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da
outras providéncias.

BRASIL. Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no ambito da Uniao,
Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, a modalidade de licitagdo denominada preg&o, para
aguisicao de bens e servicos comuns, e da outras providéncias.

BRASIL. Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964. Estatui Normas Gerais de
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Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso
XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e contratos da
Administracdo Publica e da outras providéncias.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redagdo da Presidéncia da
Republica / Gilmar Ferreira Mendes e Nestor José Forster Janior.— 2. ed. rev.
e atual. — Brasilia: Presidéncia da Republica, 2002.

MAXIMIANO, A. C. A.. Teoria Geral da Administracdo: da revolucdo urbana a
revolucao digital. 6. ed. S&o Paulo: Atlas, 2006.

ATIAS-PEREIRA, J. Manual de gestdo publica contemporaneo.4. ed. Sao
Paulo: Atlas. 2012. Retificado em 17-04-2018.

MEDEIROS, P.H.R. Do modelo racional-legal ao paradigma poés-
burocratico: reflexbes sobre a burocracia estatal. Disponivel em
http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1984-
92302006000200008 . Acesso em 12 de abril de 2018

PAULA, A.P.P. Por uma nova gestéo publica. Rio de Janeiro: FGV Editora.
2016

PINHO, J.A.G. Reforma do aparelho do estado: limites do gerencialismo
frente ao paternalismo. Disponivel em
http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1984-
92301998000200003. Acesso em 12 de abril de 2018

PORTARIA INTERMINISTERIAL N° 1.677, de 7 de outubro de 2015.
http://www.planejamento.gov.br/protocolo-eletronico-1/portaria-interministerial-
mj-e-mp-no-1677-2015-procedimentos-de-protocolo.pdf/view. Acesso em 12 de
abril de 2018.

REZENDE, F. A. Financas publicas. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

SANTOS, C. S. dos. Introducéo a gestéo publica. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.
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