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CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGCAO
NiVEL D

CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Nocgoes de Administracao e Administragao Publica:

A administracdo e suas perspectivas. Antecedentes histéricos da administracdo. Abordagens
da administragdo - administracdo cientifica; teoria classica; teoria das relagdes humanas; teoria
neocldssica; departamentalizacdo; administracdo por objetivos; modelo burocratico; teoria
estruturalista; teoria comportamental; teoria do desenvolvimento organizacional; tecnologia e
administracdo; teoria matematica da administracdo; teoria de sistemas; teoria da contingéncia.
Novas perspectivas para a teoria geral da administragdo.

2. Nocgoes de Direito Administrativo e Redagao Oficial:

Introdugdao ao Direito Administrativo. Regime Juridico Administrativo. Poderes administrativos.
Organizacdo administrativa. Atos administrativos. Responsabilidade civil do Estado. Agentes publicos.
Atributos da redagao oficial. Comunicagdes oficiais.

3. Nogoes de informatica:

Softwares. Conhecimentos basicos de sistemas operacionais para computadores (Windows e Linux).
Aplicativos Diversos. Manipula¢do de arquivos e pastas. Tipos de arquivos e suas extensdes. Windows
Explorer. Microsoft Word 2010. Microsoft Excel 2010. Navegadores web (Internet Explorer, Firefox
e Chrome).

4. Nocoes de Atendimento no Servigo Publico:

Atendimento. Conceito. Diferenca entre Atendimento e Tratamento. A importancia do atendimento.
Postura do Atendente. Apresentacdo Pessoal. Limpeza e Arrumacao do Ambiente de Trabalho. Tipos
de Atendimento. Atendimento Presencial. Atendimento Telefonico. Gestdo de reclamacgdes. A busca
da exceléncia.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS:

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Disponivel em: <http://www.planalto.
gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm>. Artigos 1° ao 91 e 205 ao 214.

BRASIL. Ministério Publico do Estado do Amapa. Exceléncia no atendimento ao cidadao: boas praticas no
servico Publico. Centro de Apoio Operacional da Cidadania: Macapa: 2017. Disponivel em: <http://www.

mpap.mp.br/images/Documentos/manual-excelencia-atendimento.pdf>.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Casa Civil. Manual de Redagao da Presidéncia da Republica. 3. Ed.
Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018. Disponivel em: <http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/
assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf>.

CARVALHO, Jodo Antonio. Informatica para concursos. Rio de Janeiro: Elsevier, 2013. Capitulos de 01 a
07, e 09.
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CARVALHO, Matheus. Manual de direito administrativo. 7. ed. Salvador: JusPODIVM, 2020. Capitulos 01,
02, 04, 05, 06 € 12.

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo a teoria geral da administracdo. 9. ed. Sdo Paulo: Manole. 2014.

PROGRAMA DE PORTUGUES

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Leitura e interpretacdo de textos. Géneros textuais e Tipos de texto: narrativo, descritivo, expositivo,
argumentativo e injuntivo. Coesdo, coeréncia e elementos de textualidade/textualizacdo.

Argumentacgao:pertinéncia, relevancia e coeréncia dos argumentos; formas de articulacdao dos
argumentos.

Elementos da organizacdo textual: segmentacdo, encadeamento e ordenacdo. Progressdo tematica.
Paragrafacdo. Funcdes de linguagem.

Semantica:sinonimiaeantonimia; polissemiaeambiguidade. Figurasdelinguagem.Intertextualidade.
Linguagem verbal e ndo verbal.

Variacao linguistica: as diversas modalidades do uso da lingua adequadas as varias situacdes de
comunicacdo. Formalidade e informalidade.

Conhecimentos linguisticos de acordo com a gramdatica normativa da lingua portuguesa: acentuacao
grafica; classes de palavras: fung¢ao das palavras nos enunciados e nos textos. Emprego de conectores.
Referenciacdo. Colocacdo pronominal. Estrutura e formacao de palavras.

Estruturacdo sintatica e semantica dos termos na oracao e das oragdes no periodo: coordenacgdo e
subordinacdo. Regéncia nominal e verbal. Uso do sinal indicativo de crase. Concordancia nominal e
verbal. Emprego dos sinais de pontuacdo; ortografia de acordo com a norma padrao, contemplando
o Novo Acordo Ortografico.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS:

ABAURRE, Maria Luiza, ABAURRE, Bernadete e PONTARA, Marcela. Portugués: contexto, interlocucédo e
sentido. Vol. 1, 2 e 3. Sdo Paulo: Moderna, 2013.

ANTUNES, Irandé. Analise de Textos: fundamentos e praticas. Sdo Paulo: Parabola Editorial, 2010.

ANTUNES, Irandé. Aula de portugués: encontro & interagao. Sao Paulo: Parabola Editorial, 2003.

BEZERRA, Benedito, BIASI-RODRIGUES, B. e CAVALCANTI, Ménica. Géneros e sequéncias textuais.
Recife: EDUPE, 2009.

BORTONI-RICARDO, Stella Maris. Educagao em lingua materna: a sociolinguistica na sala de aula. Sao
Paulo: Parabola, 2004.
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CAMARA Jr., J. Mattoso. Manual de Expressao oral e escrita. Petropolis: Vozes, 1983.

COSTA VAL, Maria da Graga. Repensando a textualidade. In: AZEREDO, José Carlos (org.). Lingua
Portuguesa em Debate: conhecimento e ensino. Petropolis: Vozes, 2000. p. 34-51.

CUNHA, Celso; CINTRA, Lindley. Nova Gramatica do Portugués Contemporaneo. 62
ed. Rio de Janeiro: Lexikon, 2013.

EMEDIATO, Wander. A formula do texto. Sdo Paulo: Geragao Editorial, 2007.

FARACO, Carlos Alberto. Novo Acordo Ortografico. Editora Parabola. Disponivel em: https:/www.
escrevendoofuturo.org.br/EscrevendoFuturo/arquivos/187/novoacordo?.pdf

FERNANDES, Francisco. Dicionario de Sinénimos e Antéonimos da Lingua Portuguesa. Sao Paulo:
Globo, 1999.

FERNANDES, Francisco. Dicionario de Verbos e Regimes. Sao Paulo: Globo, 1999.
GARCIA, Othon. Comunicagdo em Prosa Moderna. Rio de Janeiro: FGV, 2009.
INFANTE, Ulisses. Do texto ao texto. Sao Paulo: Scipione, 1991.

KOCH, Ingedore V, BENTES, A. e CAVALCANTI, Mbnica M. Intertextualidade: didlogos possiveis. Sao
Paulo: Cortez, 2007.

KOCH, Ingedore V. Argumentacao e Linguagem. Sdo Paulo: Cortez, 2009.

KOCH, Ingedore Villaga; ELIAS, Vanda Maria. Ler e escrever: estratégias de producéo textual. Sao Paulo:
Contexto, 2014.

KOCH, Ingedore Villaga; ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender: os sentidos do texto. Sdo Paulo: Contexto,
2006.

LEME, SERRA, PINHO. Assim se escreve...Gramatica. Assim escreveram... Literatura. Sio Paulo: E.P.U.,
1981.

MARCUSCHI, Luiz Antonio. Da fala para a escrita: atividades de textualizagdo. Sao Paulo: Cortez, 2001.

MARCUSCHI, Luiz Anténio. Produgao textual, analise de géneros e compreensao. Sao Paulo: Parabola
Editorial, 2010.

MARINHO, Janice Helena Chaves; DACONTI, Geruza Corréa; CUNHA, Gustavo Ximenes. O texto e sua
tipologia: fundamentos e aplicagdes. Belo Horizonte: Faculdade de Letras da UFMG, 2012.

PASQUALE e ULISSES. Gramatica da Lingua Portuguesa. Sdo Paulo: Scipione.
PLATAO e FIORIN. Li¢des de texto: leitura e redacdo. Sdo Paulo: Atica, 2002.

RAMOS, Rogério Araujo (Editor responséavel). Ser protagonista: Lingua Portuguesa Ensino Médio. Volumes
1, 2 e 3. Sao Paulo: Edigées SM, 2013.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa Gramatica Completa. Sao Paulo: Nova Geragéo, 2011.
TRASK, R.L. Dicionario de Linguagem e Linguistica. Sdo Paulo: Contexto, 2004.

TRAVAGLIA, Luiz Carlos. Gramatica e interagdo: uma proposta para o ensino de gramatica. Sao Paulo:
Cortez, 2003.

WESTON, A. A construgao do argumento. Sao Paulo: Martins Fontes, 2009.
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PROGRAMA DE LEGISLACAO

CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Estatuto da Universidade Federal de Minas Gerais.
2. Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao.

3. Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das
fundacgdes publicas federais.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS:

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Disponivel em: <http://www.planalto.
gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm>. Artigos 1° ao 91 e 205 ao 214.

BRASIL. Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005. Dispde sobre a estruturagao do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educagéo, no ambito das Instituicdes Federais de Ensino vinculadas
ao Ministério da Educacgao, e da outras providéncias. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_
ato2004-2006/2005/1€i/111091.htm>.

BRASIL. Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos
civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.
br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm>.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS 1999. Resolugao 04/99, de 4 de margo de 1999. Aprova
o novo Estatuto da Universidade Federal de Minas Gerais. Disponivel em: <https://www2.ufmg.br/sods/
Sods/Sobre-a-UFMG/Estatuto>.



