46 32 Geral 96 67 Geral

47 33 Geral 97 68 Geral

48 10 Candidatos Negros 98 20 Candidatos Negros

49 34 Geral 99 69 Geral

50 35 Geral 100 70 Geral
ANEXO Il

DESCRIGCAO DOS CARGOS, CONTEUDOS PROGRAMATICOS, BIBLIOGRAFIAS SUGERIDAS

ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Profissionalizante ou Médio Completo.

DESCRIGAO SUMARIA: Planejar, orientar e executar atividades pertinentes a administragdo em seus varios segmentos,
dando suporte administrativo e técnico a chefia da unidade e promovendo contatos com os diversos setores da entidade e
terceiros.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Orientar a execucao dos trabalhos ou atividades do setor;

Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo de leis, normas e regulamentos, referentes a administracao
geral e especifica, bem como prestar informacdes e orienta¢gdes no ambito da instituicao;

Assistir a chefia no levantamento e distribuicdo dos servicos administrativos da unidade;

Executar atividades de complexidade mediana, tais como o estudo e andlise de processo de interesse geral ou
especifico do setor, bem como acompanhar sua tramitacao;

Participar na elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos do setor ou da Instituicao;
Redigir atos administrativos e documentos da unidade;
Expedir documentos e verificar suas tramitaces;

Manter contatos internos e/ou externos para discutir ou estudar assuntos relacionados com outros setores e
problemas de natureza técnica, legal ou financeira, que sejam de interesse da instituicdo;

Controlar o material de consumo e permanente da unidade e providenciar sua reposi¢do, manutenc¢do ou compra;

Organizar material de consulta da unidade, tais como: leis, regulamentos, normas, manuais, livros e outros
documentos;

Organizar e manter arquivos e ficharios da unidade;
Organizar e acompanhar o sistema de recebimento e divulga¢do das comunicagdes verbais e ndo-verbais do setor;

Planejar, propor e executar atividades de complexidade mediana, relativas a administracdo de recursos humanos,
financeiros e orcamentarios;

Atuar em processos de aquisi¢do/contratagdo publica, nas fases de planejamento, estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia, projetos basicos, pesquisas de precos, gestao e fiscalizacdo de contratos.

Minutar contratos para fornecimento de material;

Auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncia;

Auxiliar na elaboracdo de relatérios e projetos da unidade;
Auxiliar na preparagao e controle do orcamento geral da unidade;
Manter registro e controle do patrimonio da unidade;

Providenciar levantamento de dados administrativos e estatisticos;




e Participar, direta ou indiretamente, de servicos relacionados as verbas, processos e convénios;
e Secretariar reunides e outros eventos (convocacgdo, redacao de atas, providenciar salas etc.);
e Acessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

CONHECIMENTOS GERAIS PARA TODOS OS CARGOS

1. LINGUA PORTUGUESA
Serd avaliada a capacidade de o candidato:
e Ler, compreender e interpretar textos diversos de diferentes géneros discursivos, redigidos em Lingua Portuguesa e
produzidos em situacOes diferentes e sobre temas diferentes.

e Identificar e avaliar teses/opiniGes/posicionamentos explicitos e implicitos, argumentos e contra-argumentos em
textos argumentativos.

e Analisar o uso de recursos persuasivos em textos argumentativos diversos (como a elaboracdo do titulo, escolhas
lexicais, construcGes metafdricas, a explicitacdo ou a ocultacdo de fontes de informacdo) e seus efeitos de sentido.

e Apreender informagdes ndo explicitadas, apoiando-se em dedugdes.

e Identificar elementos que permitam extrair conclusdes nao explicitadas no texto.

e Integrar e sistematizar informacdes.

e Identificar elementos que permitam relacionar o texto lido a outro texto ou a outra parte do mesmo texto.
e Identificar informacdes pontuais no texto.

e Inferir o sentido de palavras a partir do contexto.

e Identificar objetivos discursivos do texto (informar ou defender uma opinido, estabelecer contato, promover
polémica, humor, etc.).

e Identificar as diferentes partes constitutivas de um texto.
e Reconhecer e identificar a estrutura dos géneros discursivos.

e Utilizar e perceber mecanismos de progressdo tematica, tais como retomadas anaféricas, cataforas, uso de
organizadores textuais, de coesivos, etc.

e Estabelecer rela¢Oes entre os diversos segmentos do proprio texto e entre textos diferentes.

e Estabelecer articulacdo entre informacdes textuais, inclusive as que dependem de pressuposicdes e inferéncias
(semanticas, pragmaticas) autorizadas pelo texto, para dar conta de ambiguidades, ironias e opiniGes do autor.

e Identificar efeitos de sentido decorrentes do emprego de marcas linguisticas necessarias a compreensdo do texto
(mecanismos anaféricos e déiticos, operadores légicos e argumentativos, marcadores de sequenciacdo do texto,
marcadores temporais, formas de indeterminagdo do agente).

¢ Identificar, em textos dados, as classes de palavras como mecanismos de coesdo e coeréncia textual.

e Identificar os recursos linguisticos que concorrem para o emprego da lingua em diferentes fung¢des, especialmente no
gue se refere ao uso dos pronomes, dos modos e tempos verbais e ao uso das vozes verbais.

e Identificar a importancia da organizagao grafica e diagramagdo para a coesao e coeréncia de um texto.
e Identificar recursos linguisticos préprios da lingua escrita formal: pontuagdo, ortografia, concordancia nominal e
verbal, regéncia nominal e verbal, colocacdo pronominal, estruturacdo de oragdes e periodos.
SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS:
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