EDITAL N. 044/2022-PROGEP/UFSM, DE 23 DE NOVEMBRO DE 2022
CONCURSO PUBLICO CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

ANEXO |
INSTRUGOES ESPECIFICAS DO CARGO

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

. DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administragdo, financas e logistica;
atender usuarios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo
o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servigos
areas de escritorio. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

. REQUISITOS:
Ensino Médio Profissionalizante ou Ensino Médio Completo

. ESTRUTURA DO CONCURSO:

O concurso compreendera a aplicagao de uma prova objetiva de 50 questdes, dividida em trés partes:
Parte I: Lingua Portuguesa — 10 questdes

Parte II: Legislagdo — 10 questdes

Parte Ill: Conhecimentos Especificos — 30 questdes

- Pontuagdo méaxima: 100 pontos

- Nota minima para habilitagdo: 50 pontos (25 questdes)

- Carater eliminatorio e classificatério

. PROGRAMA DA PROVA OBJETIVA:

4.1 Parte I: Lingua Portuguesa

1. Leitura e interpretacdo de géneros textuais em diferentes midias e semioses: objetivo(s) do texto,
tematica, estrutura composicional e estilo;

2. Progressao sequencial do texto: manutencdo tematica, progresséo tema-rema, progressao topica,
mecanismos de coesao;

. Significagao de palavras e expressdes em contexto;

. Vozes do texto: discurso citado e discurso relatado;

. Retextualizagao de porgdes textuais;

. Classes de palavras: natureza, forma, fun¢do e emprego;

. Concordancia nominal e verbal;

. Regéncia nominal e verbal;

. Pontuagao;

10. Problemas de elaboragao frasal: frases fragmentadas, frases siamesas, frases ambiguas, falta de
paralelismo, problemas de comparagao.
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4.2 Parte II: Legislagao

1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 e suas respectivas emendas.

2. Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 - Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido,
das autarquias e das fundagdes publicas federais, e suas alteracoes.

3. Lei n°® 8.429, de 2 de junho de 1992. Dispbe sobre as sang¢des aplicaveis em virtude da pratica de atos
de improbidade administrativa, de que trata o § 4° do art. 37 da Constituicdo Federal; e da outras
providéncias. (Redagédo dada pela Lei n°® 14.230, de 2021).

4. Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994 - Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal.

5. Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999 - Processo administrativo no dmbito da Administragdo Publica
Federal, e suas alteracoes.

6. Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do
art. 5°, no inciso Il do §3° do art. 37 e no §2° do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de
11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n® 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n® 7.159,
de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

7. Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012. Regulamenta a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011,
que dispde sobre o0 acesso a informagdes previsto no inciso XXXIll do caput do art. 5°, no inciso Il do §
3°do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituigcao.

8. Lei n® 13.146, de 6 de julho de 2015. Institui a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia
(Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).



9. Lei n° 13.460, de 26 de junho de 2017. Dispbe sobre participagéo, protegdo e defesa dos direitos do
usuario dos servigos publicos da administragao publica.

10. Decreto n° 9.094, de 17 de julho de 2017. Regulamenta dispositivos da Lei n® 13.460, de 26 de junho
de 2017. Dispbe sobre a simplificagdo do atendimento prestado aos usuarios dos servigos publicos,
institui o Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF como instrumento suficiente e substitutivo para a
apresentacao de dados do cidadado no exercicio de obrigagdes e direitos e na obtencdo de beneficios,
ratifica a dispensa do reconhecimento de firma e da autenticagcdo em documentos produzidos no Pais e
institui a Carta de Servigos ao Usuario. (Redagao dada pelos Decretos n°® 9.723, de 2019 e 10.279, de
2020).

11. Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD).
(Redacgao dada pela Lei n® 13.853, de 2019).

12. Lei n°® 14.129, de 29 de margo de 2021. Dispbe sobre principios, regras e instrumentos para o
Governo Digital e para o aumento da eficiéncia publica e altera a Lei n°® 7.116, de 29 de agosto de 1983,
a Lein®12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagéao), a Lei n® 12.682, de 9 de julho
de 2012, e a Lei n® 13.460, de 26 de junho de 2017.

13. Estatuto da Universidade Federal de Santa Maria, aprovado pela Portaria 156 do Ministério da
Educacdo, de 12 de margo de 2014, com as alteragdes posteriores (Resolugées N. 023/2016; N.
037/2016; N. 016/2017; e, N. 056/2021).

14. Regimento Geral da Universidade Federal de Santa Maria, com as alteragbes posteriores e nos
termos do Anexo da Resolugao UFSM n° 016/2019, de 02 de julho de 2019.

15. Principios da Administragéo Publica.

4.3 Parte lll: Conhecimentos Especificos

4.3.1 Informatica — 10 questoes

1. Conceitos Basicos relacionados ao Hardware;

2. Conceitos de Redes de Computadores, Internet e Intranet;

3. Seguranca em redes de computadores: cuidados recomendados, ataques;

4. Sistemas Operacionais (Windows 7/8/10/11 e Linux): conceito; fungdes; recursos basicos; gerenciador
de arquivos e pastas, impressoras;

5. Edigéo de Textos e Planilha Eletrénica (Microsoft Office e LibreOffice).

4.3.2 Matematica — 15 questdes

1. Conjuntos numéricos, operagdes e propriedades. Razao, proporgao e desigualdades;

2. Funcdes: definicdo, dominio, imagem e representacao grafica. Fungéo afim, quadratica, exponencial,
logaritmica e trigonométrica;

3. Sistemas lineares;

4. Matematica financeira: juros simples e juros compostos;

5. Nogbes de Estatistica: termos estatisticos, representacdo grafica, média aritmética, geométrica e
harmoénica;

6. Trigonometria no tridngulo retangulo;

7. Areas e volumes.

4.3.3 Redacgao Oficial — 05 questées

1. Redacgao Oficial: aspectos gerais, conceito e atributos;

2. Padréao oficio: memorando e oficio;

3. Comunicacgao oficial: ata, correio eletronico e relatorio;

4. Processo Eletrénico Nacional (PEN-SIE);

5. Elementos de ortografia e de gramatica na redagéo oficial.



