Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

UEMS

Assistente Administrativo

Edital 003/2017

MR057-2017

@ NOVA

CONCURSOS






DADOS DA OBRA

Titulo da obra: Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul - UEMS

Cargo: Assistente Administrativo

(Baseado no Edital 003/2017)

« Lingua Portuguesa
« Matematica
* Legislacao
« Informatica
« Conhecimentos Especificos

Gestao de Conteudos
Emanuela Amaral de Souza

Producao Editorial/Revisao
Elaine Cristina
Igor de Oliveira
Suelen Domenica Pereira

Capa
Rosa Thaina dos Santos

Editoracao Eletronica
Marlene Moreno

Gerente de Projetos
Bruno Fernandes

@ NOVA

CONCURSOS






APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVACAO.

A Nova Concursos tem um unico propoésito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sao elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a
matéria € organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo,
pOr issO a preparacao é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteldos
preparatorios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%?*.

O que nos motiva é a busca da exceléncia. Aumentar este indice € nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solugdo completa com foco na sua aprovacao, como: apostilas, livros, cursos on-
line, questdes comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!

*Indice de aprovacio baseado em ferramentas internas de medicao.

CURSO ONLINE

@ PASSO 1
Acesse:

www.novaconcursos.com.br/passaporte

» NOVA

N2/ CONCURSOS “w! PASSO 2
e ARORTE e Digite o cédigo do produto no campo indicado no
Gratis site.
Conteudo Online 0 c.é'digo encontra-se no verso Qa'capa da apostila.
:n: *Utilize sempre os 8 primeiros digitos.
Acesse nosso site e Ex: FV054-17

complemente seus estudos.

PASSO 3
% Pronto!

Vocé ja pode acessar os conteddos online.
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SUMARIO

Lingua Portuguesa

1.Textualidade (compreensao e interpretacdo de textos, géneros e tipologias textuais). 01
2. Coeréncia Textual 28
3. Ortografia. 39
4. Semantica 42
5. Morfologia (reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais, processos de formacao de palavras, mecanis-
mos de flexdo dos nomes e verbos). 47
6. Colocacao pronominal 47

7. Sintaxe (frase, oracdo e periodo, termos da oragdo, processos de coordenacdo e subordinagao, concordancia nominal e
verbal, transitividade e regéncia de nomes e verbos, padroes gerais de colocagdo pronominal no portugués, mecanismos

de coesdo textual, pontuagao). 83
8. Concordancia (nominal e verbal). 120
9. Regéncia (nominal e verbal). 120
10. Crase. 121
11. Figuras e vicios de Linguagem. 126
12. Reescrita (substituicdo, deslocamento, paralelismo, variagéo linguistica). 126
Matematica
Operagdes basicas com ndimeros naturais, inteiros, racionais e reais. Potenciacdo e radiciagdo. Problemas........cooocccccene. 01
Regra de trés simples e composta, razdo, proporcao, porcentagem e juros simples e composto, desconto simples e com-
posto 20
Funcdes de 1° e 2° grau. 56
Sistema monetéario nacional. 58
Sistema métrico decimal. Areas e volumes 63
Progressdo aritmética e geométrica. 69
Nocdes de Estatistica, apresentacdo de dados estatisticos (tabelas e graficos). Resolucdo de situacdes-problema.......... 76
Legislacao
1. Regimento Geral da UEMS (Resolugdo COUNI-UEMS n° 227, de 29 de novembro de 2002, e alteragdes)......coo..coomeveeenn. 01
2. Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Poder Executivo, das Autarquias e das Fundagbes Publicas do Estado de
Mato Grosso do Sul (Lei n°® 1.102, de 10 de outubro de 1990, e alteracdes) 20
3. Plano de Cargos e Carreiras da UEMS (Lei n° 2.230, de 02 de maio de 2001, e alteragdes) 46
Informatica
1.Conceitos basicos de informatica. 01
2. Conceitos e componentes relacionados a hardware, a softwares e a periféricos. 01
3. Componentes de um computador (CPU, Meméria, Barramento, Dispositivos de Entrada e Saida). 01
4. Operacao, configuracdo de sistemas operacionais (Windows). 23
5. Conceitos e conhecimentos na utilizagdo das ferramentas e recursos dos pacotes de aplicativos Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point) e LibreOffice (Writer, Calc, Impress). 31

6. Conceitos, arquitetura e utilizacdo de bintranet e internet (navegadores, paginas/site de busca e pesquisa, grupos de
discussao, redes sociais, seguranca em rede e na internet (antivirus, firewall e antispyware), producdo, manipulagéo e or-
ganizacdo de e-mails (correio eletronico). 126
7. Conceitos bésicos de tarefas e procedimentos de informatica (armazenamento de dados e realizacdo de copia de segu-
ranca (backup), organizacdo e gerenciamento de arquivos, pastas e programas, compartilhamentos, impressao e area de
transferéncia. 167
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Conhecimentos Especificos

1. Protocolo, registro, tramitagao, expedicao, arquivamento de documentos. 01
2. Nogdes de conservacdo e preservacao de acervos documentais. 02
3. Nocoes na area de recursos humanos e materiais. 09
4. Nogbes e principios de licitagdes publicas (Lei n° 8.666, de 21/06/1993). 25
5. Comunicacdo, relagbes interpessoais nas organizacdes e trabalho em equipe. 52
6. Elaboracdo de organogramas, fluxogramas e cronogramas. 72
7. Contratos administrativos. 74
8. Atendimento aos publicos interno e externo. 75
9. Estrutura administrativa da Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul (Resolucdo COUNI-UEMS N° 468, de 06 de
julho de 2016). 79
10. Atribui¢bes dos 6rgaos executivos e dos drgaos de assessoramento e apoio dos 6rgdos executivos superiores da Uni-
versidade Estadual de Mato Grosso do Sul (Resolu¢do COUNIUEMS N° 479, de 23 de junho de 2016).........ccoumeeeerrecrnrecerenens 81
11. Fundamentos, conceitos e normas gerais da redacdo oficial (Manual de Regras Basicas para Elaboracdo de Atos Admi-
nistrativos e de Correspondéncias (Decreto Estadual n°® 14.332, de 3 de dezembro de 2015). 81
12. Regimento do Conselho de Etica da Universidade Estadual de Mato Gro 90
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