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MONITORAMENTO DE ESTUDOS 

PLANNER DE ESTUDOS - JAULA CURSOS  

ASSISTENTE EM ADMINISTRAÇÃO - FADE/UFPE (2023) 
 

MÓDULO I – CONHECIMENTOS GERAIS 

DISCIPLINAS: LÍNGUA PORTUGUESA PERFORMANCE 

LEITURA, ANÁLISE E COMPREENSÃO DE TEXTOS DE DIVERSOS GÊNEROS, COM A FINALIDADE DE: 

Reconhecer seu tema central TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Apontar a síntese do seu conteúdo global TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Identificar os propósitos do gênero em que o texto se materializa TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Identificar suas informações ou ideias principais e secundárias TEORIA (     )    (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Reconhecer informações explícitas e implícitas veiculadas pelo 
autor TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Identificar marcas a partir das quais se pode perceber a 
posição do autor em relação às ideias veiculadas 

TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Reconhecer a fidelidade de paráfrases a seus segmentos de 
origem 

TEORIA (     )        (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Relacionar o texto (ou porções dele) a outros textos 
(intertextualidade) 

TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Estabelecer relações do texto com o contexto sociocultural no 
qual se insere 

TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Reconhecer o emprego de recursos coesivos TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Perceber os efeitos pretendidos pelo uso de certos recursos 
lexicais (repetição de palavras, associação entre palavras 
semanticamente afins, entre outros) e gramaticais 
(substituições ou retomadas pronominais e adverbiais) 

TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Reconhecer relações lógico-semânticas presentes (por exemplo, 
de causa, tempo, finalidade, comparação, conclusão, adição e 
outras) entre orações, períodos ou parágrafos) e os efeitos de 
sentido dessas relações no texto 

TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Reconhecer relações de sentido entre palavras e/ou expressões 
empregadas no texto (sinonímia, antonímia, hiperonímia) 

TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Identificar usos metafóricos e metonímicos das palavras e 
expressões 

TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Reconhecer aspectos do vocabulário empregado no texto 
(incluindo os efeitos de sentido gerados pelo uso de neologismos 
e de empréstimos linguísticos) 

TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Reconhecer termos e/ou expressões que indicam variações 
regionais, sociais ou temporais da língua portuguesa, com 
destaque para aspectos relacionados aos usos do português do 
Brasil 

TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Reconhecer a função de recursos gráficos presentes 
(parênteses, aspas, tipos de letras, formatos do texto, entre 
outros) 

TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Reconhecer a função de elementos não verbais (imagens, 
gráficos, tabelas etc.) 

TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Reconhecer a função textual e discursiva de elementos 
morfossintáticos (por exemplo: emprego das classes de 
palavras, flexões regulares e irregulares do verbo, aspectos 
gerais da concordância verbal e nominal, da regência, emprego 
do sinal indicativo de crase, ordem dos elementos nos 
enunciados, organização dos períodos etc.) 

TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Reconhecer marcas gramaticais que caracterizam a variante 
brasileira do português (por exemplo, questões relacionadas à 
regência, à concordância, à colocação) 

TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Perceber os efeitos de sentido dos sinais de pontuação TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Demonstrar conhecimento das convenções ortográficas vigentes TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

 RACIOCÍNIO LÓGICO  PERFORMANCE 

CONHECIMENTOS GERAIS:  

Compreensão, análise e resolução de situações-problema concretas, 
abstratas ou hipotéticas, deduzindo novas informações a partir das 
informações e relações fornecidas 

TEORIA (     ) 
) 

(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 



 

 

 

Criatividade e iniciativa na elaboração de estratégias, 
reconhecimento de padrões lógicos, matemáticos, geométricos e 
visuais 

TEORIA (     ) 

) 

(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

HABILIDADES: 

Compreensão, análise e resolução de situações-problema concretas, 
abstratas ou hipotéticas, deduzindo novas informações a partir das 
informações e relações fornecidas 

TEORIA (     ) 
 

(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Múltiplos e divisores, mínimo múltiplo comum, máximo divisor 
comum, divisibilidade TEORIA (     ) 

) 
(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Unidades de medida de comprimento, superfície, volume, 
capacidade e tempo TEORIA (     ) 

) 
(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Princípio da casa dos pombos TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Razão e proporção, regra de três simples TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Porcentagem TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Princípio da reversão ou regressão (resolvendo de trás para frente) TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Raciocínio lógico sequencial (reconhecimento do padrão de 
sequências de letras, palavras, símbolos, figuras, números, etc.). TEORIA (     ) 

 
(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Orientação espacial e temporal TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Planificação de figuras espaciais TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Problemas envolvendo verdade e mentira TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Correlacionamento TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Diagramas lógicos, envolvendo as proposições categóricas TEORIA (     ) 
 

(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

LEGISLAÇÃO APLICADA AO SERVIDOR PEFORMANCE 

LEI  Nº  8.112,  DE  11/12/1990  ALTERADA  PELA  LEI  Nº  9.527,  DE  10/12/1997 

CARGO:  

Provimento, Nomeação, Posse, Estágio Probatório, Vacância, Readaptação, 
Reversão, Reintegração, Recondução, Remoção, Redistribuição 

TEORIA (   ) (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

VANTAGENS:  

Vencimento, Remuneração, Adicional de Insalubridade, Adicional de 
Periculosidade, Adicional por Serviço Extraordinário, Adicional Noturno, 
Adicional de Férias, Gratificação Natalina, Férias 

TEORIA (   ) (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

LICENÇAS:  

Por Motivo de Doença em Pessoa da Família, Por Motivo de Afastamento 
do Cônjuge, para o Serviço Militar, Para a Atividade Política, Para 
Capacitação, Para Tratar de Interesses Particulares, Para Desempenho de 
Mandato Classista 

TEORIA (   ) (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

AFASTAMENTOS:   

Para servir a outro Órgão ou Entidade, Para Exercício de Mandato Eletivo, 
Para Estudo ou Missão no Exterior. Tempo de Serviço. Direito de Petição 

TEORIA (   ) (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

REGIME DISCIPLINAR:  

Deveres, Proibições, Acumulação, Responsabilidades e Penalidades TEORIA (   ) (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

SEGURIDADE SOCIAL DO SERVIDOR - BENEFÍCIOS:  

Auxílio Natalidade, Licença Para Tratamento de Saúde, Licença à 
Gestante, Licença à Adotante, Licença Paternidade, Licença por Acidente 
em Serviço, Pensão, Auxílio Funeral, Auxílio Reclusão, Aposentadoria 

TEORIA (   ) (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Código de Ética Profissional do Servidor Público Federal - Decreto n 1.171 TEORIA (   ) (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Lei n. 12.527/2011  TEORIA (   ) (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Decreto 7.724/2012 TEORIA (   ) (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

MÓDULO II – CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 

ASSISTENTE EM ADMINISTRAÇÃO 

FUNÇÕES ADMINISTRATIVAS:  

Planejamento, estrutura organizacional, racionalização do trabalho TEORIA (     ) 
) 

(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Indicadores de excelência TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

COMUNICAÇÃO INTERPESSOAL:  

Barreiras TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Uso construtivo TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Comunicação formal e informal TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

GESTÃO DE PESSOAS:  



 

 

 

Conceitos TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Avaliação de desempenho TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Trabalho em equipe TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Motivação, liderança e gerenciamento de conflitos TEORIA (     ) 
 

(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

GESTÃO POR COMPETÊNCIAS:  

Conceitos, política e diretrizes para o desenvolvimento de pessoal da 
Administração Pública Federal (Decreto no. 9.991/2019) TEORIA (     ) 

 
(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

ADMINISTRAÇÃO DE MATERIAIS E PATRIMÔNIO:  

Importância, organização da área de materiais TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Logística de armazenagem TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Transporte e distribuição TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA:  

Disposições Gerais (Constituição Federal de 1988, Título III, 
Capítulo VII) TEORIA (     ) 

 
(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

AGENTE PÚBLICO:  

Conceito TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Função pública TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Atendimento ao cidadão TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Regime Jurídico dos Servidores Públicos Federais (Lei nº 
8.112/1990 e alterações) TEORIA (     ) 

 
(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Ética na Administração Pública Federal (Decreto nº 1.171/1994 e 
alterações) TEORIA (     ) 

 
(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

PROCESSO ADMINISTRATIVO:  

Normas básicas no âmbito da Administração Federal (Lei nº 
9.784/1999 e alterações) TEORIA (     ) 

 
(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Elaboração de Termo de Referência TEORIA (     ) 
 

(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

LICITAÇÃO:  

Conceito, finalidades, princípios e objeto TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade e vedação TEORIA (     ) 
 

(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Modalidades e tipos, revogação e anulação TEORIA (     ) 
 

(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Sanções e contratos (Lei nº 8.666/1993 e alterações) TEORIA (     ) 
 

(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Decreto 7.892/2013 - Sistema de Registro de Preço TEORIA (     ) 
 

(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

CONTROLE INTERNO E CONTROLE EXTERNO NA 
ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA:  

Conceito e abrangência TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

NOÇÕES DE ARQUIVOLOGIA:  

Métodos de arquivamento TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Redação Oficial TEORIA (     )  (  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Regulação para Acesso à Informação - Lei 12.527, de 18 de 
novembro de 2011 TEORIA (     ) 

 
(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

Princípios da administração pública (conceitos e aplicações dos 
princípios previstos no caput do art. 37 da Constituição Federal de 
1988) 

TEORIA (     ) 
 

(  ) EXERCÍCIOS REVISÃO ( ) 

 



 

 

CALENDÁRIO/ROTINA DE ESTUDOS 

 
 

 Junho  Julho 2023    

Agosto► 

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sáb 
      1 

2 3 4 5 6  8 

9 10 
 

11 12 13 14 15 

16  17 18  19 20 21 22 

23 24 25 INÍCIO DAS 

INSCRIÇÕES 

VIA INTERNET 

 

INÍCIO DO 

PERÍODO DE 

SOLICITAÇÃO 

DE ISENÇÃO 

DA TAXA DE 

INSCRIÇÃO 

26 27 28 FIM DO 

PERÍODO DE 

SOLICITAÇÃO 

DE ISENÇÃO 

DA TAXA DE 

INSCRIÇÃO 

29 

30 31      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

◄ Julho 
 Agosto 2023    

 Setembro► 

Dom Seg Ter Qu
a 

Qui Sex Sáb 

  1 2 3 4 5 

6  

 

7  8 9 10  12 

13 14 FIM DAS 

INSCRIÇÕES 

VIA INTERNET 

 

 
 

15 ÚLTIMO DIA 

PARA 

RECOLHIMENTO 

DA TAXA DE 

INSCRIÇÃO 

(BOLETO) 

16 17 18 19 

20  21  22  23 24 25 26 

27 28 29 30 31   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

◄ Agosto 
             Setembro 2023    

 Outubro ► 

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sáb 
     1 2 

3 4  

 

5 6 7  9 

10 11 
 

12 13 14 15 16 

17  18  19  20 21 22 23 

24 25 26 27 28 29 30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

◄ Setembro 
             Outubro 2023    

Novembro ► 

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sáb 

1 2 3 4 5 6 7 

8 9 10  11 12  14 

15 16 

 

17 18 IMPRESSÃO 

DO CARTÃO DE 

INSCRIÇÃO PARA 

O CARGO DE 

ASSISTENTE EM 

ADMINISTRAÇÃO 

19 20 21 

22 APLICAÇÃO 

DAS PROVAS 

OBJETIVAS PARA 

O CARGO DE 

ASSISTENTE EM 

ADMINISTRAÇÃO 

23 DIVULGAÇÃO 

DAS PPROVAS E 

DOS GABARITOS 

(CARGO DE 

ASSISTENTE EM 

ADMINISTRAÇÃO) 

24 PERÍODO 

PARA 

APRESENTAÇÃO 

DE RECURSOS 

25 FIM DO 

PERÍODO PARA 

APRESENTAÇÃO 

DE RECURSOS 

 

IMPRESSÃO DO 

CARTÃO DE 

INSCRIÇÃO PARA 

OS DEMAIS 

CARGOS DO 

NÍVEL D E PARA 

OS CARGOS DO 

NÍVEL E 

26 27  

 

28 FIM DO 

PERÍODO DE 

IMPRESSÃO DO 

CARTÃO DE 

INSCRIÇÃO PARA 

OS DEMAIS 

CARGOS DO 

NÍVEL D E PARA 

OS CARGOS DO 

NÍVEL E 

29 APLICAÇÃO 

DAS PROVAS 

OBJETIVAS PARA 

OS DEMAIS 

CARGOS DO 

NÍVEL D E PARA 

OS CARGOS DO 

NÍVEL E 

30 DIVULGAÇÃO 

DAS PROVAS E 

DOS GABARITOS  

31 PERÍODO 

PARA 

APRESENTAÇÃO 

DE RECURSOS 

QUANTO ÀS 

QUESTÕES 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

◄ Outubro 
             Novembro 2023    

Dezembro ► 

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sáb 

   1 FIM DO 

PERÍODO PARA 

APRESENTAÇÃO 

DE RECURSOS 

QUANTO ÀS 

QUESTÕES 

2 3 4 

5 6 7 8 9  11 

12 13 

 

14 15 16 17 18 

19  20 DATA DO 

RESULTADO 

PRELIMINAR  

DAS PROVAS 

OBJETIVAS E 

RESULTADO 

DOS RECURSOS 

21 22 

 

23 24 

 

25 

26 27 28 29 30   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

◄ Novembro 
             Dezembro 2023    

Janeiro ► 

Dom Se
g 

Ter Qua Qui Sex Sáb 

     1 2 

3 4 5 6 7  9 

10 11 

 

12 13 

RESULTADO 

FINAL DO 

CONCURSO 

14 INÍCIO DO 

PERÍODO 

RECURSOS 

QUANTO AO 

RESULTADO 

15 FIM DO 

PERÍODO 

RECURSOS 

QUANTO AO 

RESULTADO 

16 

17 18 RESPOSTA 

DOS 

RECURSOS 

19 20 

 

21 22 

 

23 

24 25 26 27 28 29 30 

31 PRAZO 

PREVISTO ÁRA 

HOMOLOGAÇÃO 

DOS 

RESULTADOS 

      

 



 

 

 


