UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

CONCURSO PUBLICO

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Descricdo Sumaria do Cargo: Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos
humanos, administracdo, financas e logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo
informacdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente
aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servicos areas de escritério. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Lingua Portuguesa
1. Leitura e compreenséo de textos:
» significac@o das palavras no texto e no contexto;
» denotacdo e conotacao;
» idéias explicitas, implicitas e ambigulidades;
= coeréncia textual;
= coesdo referencial (mecanismos coesivos de referéncia por substituicdo e reiteracdo) e
coesao sequencial (correlacdo dos tempos verbais; palavras ou expressdes explicativas;
conexdao: mecanismos de articulacao das palavras na oracao e das oracdes no periodo —
processos sintaticos basicos; coordenacdo e subordinagdo); paralelismo; concordancia,;
regéncia; pontuacao.
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2. Conhecimentos de redacao oficial.

Informéatica

1- Conceitos relacionados a aplicativos de navegacao, de correio eletrénico, de busca e pesquisa
na Internet.

2- Conceitos relacionados a virus de computador e a ataques em computadores.

3- Aplicativos para a manutencdo das informagBes armazenadas no disco rigido dos
computadores.

4- Conceitos relacionados a organizacao e gerenciamento de arquivos e pastas no MS-Windows.

5- Aplicativo MS-Word para edicao de textos e MS-Excel para manipulacéo de planilhas.

Matematica
1 Operagbes com nimeros reais. adicdo, subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potenciacéo e
radiciacéo;

2 Razéo e Proporcéo;
3 Regrade Trés— simples e composta;



4 Porcentagem,

5 Juros—simples e composto;

6 Perimetros. Areas. Volumes;

7 Esatistica. Gréficos.

8 MédiaAritmética Média Ponderada.

Legislacéo

9 Normas Constitucionais sobre Administracéo Publica e servidores publicos (Constituicéo
Federal de 1988, com suas alteracoes);

10 LicitacOes e Contratos da Administragdo Publica (Lei n° 8666/93 e demais normas reguladoras);

11 Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis (Lei n° 8112/90, com suas alteracdes).



