CONTEUDO PROGRAMATICO PARA O CARGO DE NiVEL “D”:
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

ATENCAO: As legislagbes de que tratam os programas abaixo abrangem as alteragbes até a data
de publica¢do do Edital do concurso.

1 LINGUA PORTUGUESA

Programa: Compreensao e interpretacdo de textos: ideias principais e secunddrias, explicitas e
implicitas; fatos e opinides; relagdes intratextuais e intertextuais. Coesao e coeréncia textual.
Vocabulario: sentido de palavras e de expressdes no texto; denotacdo e conotacdo. Aspectos
gramaticais: concordancia e regéncia verbal e nominal; funcionamento de diferentes recursos
gramaticais no texto (niveis fonético-fonoldgico, morfoldgico, sintatico e semantico); pontuagao.
Géneros textuais: formas e fungdes.

2 CONHECIMENTOS GERAIS

NOGCOES DE INFORMATICA

Programa: 1. Componentes de computadores e periféricos; 2. Utilizacdo do sistema operacional
Windows 11; 3. Utilizacdo dos aplicativos Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint); 4.
Utilizacdo de tecnologias, ferramentas e aplicativos associados a Internet (Firefox e Thunderbird);
5. Assinatura digital e tecnologias de autentica¢do (gov.br); 6. No¢Bes sobre Modelo e Notagao
de Processos de Negécio (BPMN).

NOGCOES DE SUSTENTABILIDADE

Programa: 1. Sustentabilidade e desenvolvimento sustentdvel: conceitos e fundamentos; 2. ODS
(objetivos de desenvolvimento sustentdvel); 3. Praticas ambientais, sociais e de governanca (ESG
- environmental, social, governance); 4. Economia circular; 5. Gestdo de residuos sélidos; 6.
Agenda Ambiental da Administragdao Publica — A3P e seus seis eixos tematicos.

NOCOES DE RACIOCINIO LOGICO

Programa: Problemas com numeros naturais; Problemas com numeros fraciondrios; Regra de
trés simples e composta. Porcentagem, juros simples e juros compostos. NocGes de estatistica:
andlise, interpretacdo grafica de distribuicdo de frequéncias/medidas de tendéncia central.
Célculo de probabilidades.

3 CONHECIMENTO ESPECIFICO

Programa: 1. Func¢bes administrativas: planejamento, organizacdao, dire¢cdao e controle; 2.
Comportamento organizacional e relagbes humanas no trabalho: motivacdo, lideranca,
comunicacao organizacional e comunicacdo ndo violenta, trabalho em equipe, organizacao
informal, diversidade e assédio moral no ambiente de trabalho; 3. Nocgdes gerais de
planejamento, financas e orcamento publico; 4. Licitacbes e Contratos Administrativos: Lei n?
14.133, de 1 de abril de 2021; 5. Arquivo e Documentacdo: Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991;
6. Redacdo Oficial: Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica e Decreto n2 9.758, de 11 de
abril de 2019; 7. Direito Administrativo: estrutura e principios da Administracdo Publica e ato
administrativo; 8. Processo Administrativo: Lei n2 9.784, de 29 de janeiro de 1999; 9. Lei de
Acesso a Informacao: Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011; 10. Estrutura e funcionamento
da Universidade: Estatuto e Regimento Geral da Universidade Federal de Santa Catarina; 11.
Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas



federais: Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990; 12. Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacdo (PCCTAE): Lei n? 11.091, de 12 de janeiro de 2005. Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP): Decreto n2 9.991 de 28 de agosto de 2019; 13.
Qualidade e eficiéncia no Servico Publico - Lei n? 14.129, de 29 de margo de 2021.



