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MONITORAMENTO DE ESTUDOS

PLANNER DE ESTUDOQOS - JAULA CURSOS

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO - FADE/UFPE (2023)

MODULO | - CONHECIMENTOS GERAIS

DISCIPLINAS: LINGUA PORTUGUESA

| PERFORMANCE

LEITURA, ANALISE E COMPREENSAO DE TEXTOS DE DIVERSOS GENEROS, COM A FINALIDADE DE:

econhecer seu tema centra i A

R h t tral TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Apontar a sintese do seu contetido global TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Identificar os propositos do género em que o texto se materializa  [TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Identificar suas informac6es ou ideias principais e secundarias TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Retconhecer informacdes explicitas e implicitas veiculadas pelo TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
autor

Identificar marcas a partir das quais se pode perceber a T x
posicdo do autor em relacdo as ideias veiculadas TEORIA( ) FIERErElelEE REVISAO ()
Reconhecer a fidelidade de parafrases a seus segmentos de TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
origem

Relacionar o texto (ou porgdes dele) a outros textos . X
(intertextualidade) TEORIA( ) ( )EXERCICIOS | REVISAO ()
Estabelecer relagdes do texto com o contexto sociocultural no T X
qual se insere TEORIA () ( ) EXERCICIOS | REVISAO ()
Reconhecer o emprego de recursos coesivos TEORIA () ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
Perceber os efeitos pretendidos pelo uso de certos recursos

lexicais (repeticdo de palavras, associa¢éo entre palavras : X
semanticamente afins, entre outros) € gramaticais TECRERS ) (EAERCIC. e REVIZRDI)
(substituicdes ou retomadas pronominais e adverbiais)

Reconhecer relagdes I6gico-semanticas presentes (por exemplo,

de causa, tempo, finalidade, comparacio, conclusao, adicio e T %
outras) entre orégées, perio’dos ou parég?afos) e 0s efeitos de TECEE ) e C'C- REGE
sentido dessas relagdes no texto

Reconhecer relacgdes de sentido entre palavras e/ou expressdes F X
empregadas no texto (sinonimia, antonimia, hiperonimia) e () () EXERCICIER REVISSS
Identificar usos metaforicos e metonimicos das palavras e TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
expressdes

Reconhecer aspectos do vocabulario empregado no texto y .
(incluindo os efeitos de sentido gerados pelo uso de neologismos TEORIA () () EXERCICIOS REVISAO ()
e de empréstimos linguisticos)

Reconhecer termos e/ou expressdes que indicam variagoes

regionais, sociais ou temporais da lingua portuguesa, com : ~
destaque para aspectos relacionados aos usos do portugués do [FESRAL ) (yErErEleles REVISAO ()
Brasil

Reconhecer a fungdo de recursos graficos presentes ; .
(parénteses, aspas, tipos de letras, formatos do texto, entre TEORIA () () EXERCICIOS REVISAO ()
outros)

Reconhecer a funcéo de elementos ndo verbais (imagens, T x
oraficos, tabelas etc.) TEORIA () ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Reconhecer a funcéo textual e discursiva de elementos

morfossintaticos (por exemplo: emprego das classes de

palavras, flexdes regulares e irregulares do verbo, aspectos T %
gerais da concordancia verbal e nominal, da regéﬁcia, emprego TEORIA( ) () EXERCICIOS REVISAO ()
do sinal indicativo de crase, ordem dos elementos nos

enunciados, organizacao dos periodos etc.)

Reconhecer marcas gramaticais que caracterizam a variante 3 ~
brasileira do portugués (por exemplo, questdes relacionadas a TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
regéncia, a concordancia, a colocacao)

Perceber os efeitos de sentido dos sinais de pontuacdo TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Demonstrar conhecimento das convencées ortograficas vigentes TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
RACIOCINIO LOGICO PERFORMANCE
CONHECIMENTOS GERAIS: ]

Compreensao, analise e resolucao de situagoes-problema concretas, j N
abstratas ou hipotéticas, deduzindo novas informagdes a partir das TEORIA( ) () EXERCICIOS REVISAO ()
informacdes e relacBes fornecidas




Criatividade e iniciativa na elaboracdo de estratégias,

reconhecimento de padrdes I6gicos, matematicos, geométricos e TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
visuais
HABILIDADES:
Compreensao, andlise e resolucéo de situa¢bes-problema concretas, ; -
abstratas ou hipotéticas, deduzindo novas informagdes a partir das TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
informacdes e relacBes fornecidas
%ﬁmﬂoéﬁ/%\gisl?drgcsfemmlmo multiplo comum, méximo divisor TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
Unidades de medida de comprimento, superficie, volume, P X
Capacidade e tempo TEORIA( ) ( )EXERCICIOS | REVISAO ()
Principio da casa dos pombos TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Razéo e proporcéo, regra de trés simples TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Porcentagem TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
Principio da reversao ou regressdo (resolvendo de tras para frente) [TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Raciocinio logico sequencial (reconhecimento do padrao de 7 x
sequéncias de letras, palavras, simbolos, figuras, nimeros, etc.). TEORIA( ) () EXERCICIOS REVISAO ()
Orientacdo espacial e temporal TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
Planificacio de figuras espaciais TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
Problemas envolvendo verdade e mentira TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
Correlacionamento TEORIA () ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Diagramas légicos, envolvendo as proposi¢des categdricas TEORIA () ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
LEGISLACAO APLICADA AO SERVIDOR PEFORMANCE
LEI N° 8.112, DE 11/12/1990 ALTERADA PELA LEI N° 9.527, DE 10/12/1997
CARGO:
Provimento, Nomeagao, Posse, Estagio Probatorio, Vacancia, Readaptacéo, . e
Reversao, Reintegragdo, Reconducdo, Remocao, Redistribuigdo TECRE) () EERET SEVIERQ()
VANTAGENS:
\Vencimento, Remuneracdo, Adicional de Insalubridade, Adicional de
Periculosidade, Adicional por Servico Extraordinario, Adicional Noturno, [TEORIA ( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
|Adicional de Férias, Gratificacao Natalina, Férias
LICENCAS:
Por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia, Por Motivo de Afastamento
do Cdnjuge, para o Servigo Militar, Para a Atividade Politica, Para . =
Capacitagdo, Para Tratar de Interesses Particulares, Para Desempenho de WEQRIF\IN ) (R{EMRER GRS CB RS
Mandato Classista
AFASTAMENTOS:
Para servir a outro Orgéo ou Entidade, Para Exercicio de Mandato Eletivo, : -
Para Estudo ou Misséo no Exterior. Tempo de Servico. Direito de Peticéo =R ()=2EREEEs REVISAO ()
REGIME DISCIPLINAR:
Deveres, Proibi¢des, Acumulacdo, Responsabilidades e Penalidades TEORIA () ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
SEGURIDADE SOCIAL DO SERVIDOR - BENEFICIOS:
IAuxilio Natalidade, Licenca Para Tratamento de Saude, Licenca a
Gestante, Licenca a Adotante, Licenca Paternidade, Licenca por Acidente [TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
em Servico, Pensdo, Auxilio Funeral, Auxilio Reclusdo, Aposentadoria
Codigo de Etica Profissional do Servidor Piiblico Federal - Decreto n 1.171 [TEORIA ( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Lei n. 12.527/2011 TEORIA () ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Decreto 7.724/2012 TEORIA () ( ) EXERCICIOS REVISAO ()

MODULO Il - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

FUNCOES ADMINISTRATIVAS:
Planejamento, estrutura organizacional, racionaliza¢éo do trabalho [TEORIA () ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Indicadores de exceléncia TEORIA () ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
COMUNICACAO INTERPESSOAL:
Barreiras TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Uso construtivo TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Comunicacéo formal e informal TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()

GESTAO DE PESSOAS:




Conceitos TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
Avaliacdo de desempenho TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Trabalho em equipe TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
Motivacio, lideranca e gerenciamento de conflitos TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
GESTAO POR COMPETENCIAS:
Conceitos, politica e diretrizes para o desenvolvimento de pessoal da 7 x
Administracdo Publica Federal (Decreto no. 9.991/2019) TEORIA( ) () EXERCICIOS REVISAO ()
ADMINISTRACAO DE MATERIAIS E PATRIMONIO:
Importancia, organizacdo da area de materiais TEORIA () ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
Logistica de armazenagem TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Transporte e distribuicéo TEORIA( ) ( )EXERCICIOS | REVISAO ()
ADMINISTRACAO PUBLICA:
Bg&?all%osslgerals (Constituicao Federal de 1988, Titulo 111, TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
AGENTE PUBLICO:
Conceito TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
Funcéo publica TEORIA( ) ( )EXERCICIOS | REVISAO ()
Atendimento ao cidadéo TEORIA ( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
BRﬁizr?leg%grg(iiﬁgr%%séesse)rvidores Publicos Federais (Lei n® TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
Elttiecﬁagge?)dministragéo Publica Federal (Decreto n® 1.171/1994 e TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
PROCESSO ADMINISTRATIVO:
gggmﬁgggzi%aﬁe?gg%r&?lto da Administracéo Federal (Lei n° TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Elaboracéo de Termo de Referéncia TEORIA ( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
LICITACAO:
Conceito, finalidades, principios e objeto TEORIA ( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
Obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade e vedagéo TEORIA () ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Modalidades e tipos, revogacéo e anulagéo TEORIA () ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
Sancdes e contratos (Lei n° 8.666/1993 e alteracdes) TEORIA () ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
Decreto 7.892/2013 - Sistema de Registro de Precgo TEORIA () ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
CONTROLE INTERNO E CONTROLE EXTERNO NA
ADMINISTRACAO PUBLICA:
Conceito e abrangéncia TEORIA ( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
NOCOES DE ARQUIVOLOGIA:
Meétodos de arquivamento TEORIA ( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Redacio Oficial TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )
ﬁggéjr!?ge;lg c[j)eelrzrzl)f\lcesso a Informacao - Lei 12.527, de 18 de TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ()
Principios da administragdo publica (conceitos e aplica¢fes dos . .
TEORIA( ) ( ) EXERCICIOS REVISAO ( )

%gé(;iplos previstos no caput do art. 37 da Constituicao Federal de




CALENDARIO/ROTINA DE ESTUDOS

M JUIhO 2023 Agosto}
1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 INICIO DAS |26 27 28 FIM DO 29
INSCRICOES PERIODO DE
VIA INTERNET SOLICITACAO
DE ISENCAO
INICIO DO DA TAXA DE
PERIODO DE INSCRICAO
SOLICITACAO
DE ISENCAO
DA TAXA DE
INSCRICAO
30 31




< Julho AQOStO 2023 Setembro»

a
1 2 3 4 S

13 14 FIMDAS |15 ULTIMODIA |16 17 18 19
INSCRICOES |PARA

VIA INTERNET[RECOLHIMENTO
DA TAXA DE
INSCRICAO
(BOLETO)

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 31




<« Agosto

Setembro 2023
______

_Outubro »

3 4 5 6 7 8 9

10 L 12 13 14 15 16
17 18 19 20 il 22 23
24 25 26 28 28 29 30




<« Setembro

Outubro 2023

Novembro »

1 7 3 4 5 6 7

NIVEL D E PARA
0S CARGOS DO
NIVEL E

8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 imPrESsAO (19 20 21
DO CARTAO DE
INSCRICAO PARA
O CARGO DE
ASSISTENTE EM
ADMINISTRACAO
22 APLICACAO (23 DIvuLGACAO (24 PERIODO 25 FIM DO 26 27 28 FIM DO
DAS PROVAS DAS PPROVASE  |PARA PERIODO PARA PERIODO DE
OBJETIVAS PARA |DOS GABARITOS [APRESENTACAO |APRESENTAGCAO IMPRESSAO DO
O CARGO DE (CARGO DE DE RECURSOS DE RECURSOS CARTAO DE
ASSISTENTE EM  [ASSISTENTE EM INSCRICAO PARA
ADMINISTRACAO [ADMINISTRAGAO) IMPRESSAO DO 0S DEMAIS
CARTAO DE CARGOS DO
INSCRICAO PARA NIVEL D E PARA
0S DEMAIS 0S CARGOS DO
CARGOS DO NIVEL E

29 APLICACAO
DAS PROVAS
OBJETIVAS PARA
OS DEMAIS
CARGOS DO
NIVEL D E PARA
0S CARGOS DO
NIVEL E

30 pDIVULGACAOD
DAS PROVAS E
DOS GABARITOS

31 PERIODO
PARA
APRESENTACAO
DE RECURSOS
QUANTO AS
QUESTOES




< Outubro Novembro 2023 Dezembro »

2 3 4

1 FIM DO
PERIODO PARA
IAPRESENTACAO
DE RECURSOS
QUANTO AS
QUESTOES
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 DATA DO 21 22 23 24 25
RESULTADO
PRELIMINAR
DAS PROVAS
OBJETIVAS E
RESULTADO

DOS RECURSOS
26 27 28 29 30




< Novembro

Dezembro 2023

9
1 2

Janeiro »

RESULTADOS

3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 iNiclobo |15 FImM DO 16
RESULTADOIPERIODO PERIODO
FINAL DO |RECURSOS RECURSOS
CONCURSO [QuANTO AO QUANTO AO
RESULTADO  |[RESULTADO
17 18 RESPOSTA (19 20 21 22 23
DOS
RECURSOS
24 25 26 27 28 29 30
31 PRAZO
PREVISTO ARA
HOMOLOGACAO
DOS
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