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ATENQ[\O — ESCOLHA DO CARGO
O contetdo de Conhecimentos Bésicos € comum a todos os cargos. Estude os especificos apenas do cargo escolhido.

ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO ADMINISTRADOR TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS
Nivel médio + experiéncia de 12 meses - R$ 4.373,39 Nivel superior em Administragéo + registro no Nivel superior em Pedagogia ou Licenciaturas « R$
conselho « R$ 6.407,39 6.407,39

CONHECIMENTOS BASICOS — PARA TODOS OS CARGOS

Tépico T \'} R Q R1 R2

Leitura e andlise linguistica de multiplos textos; pensamento critico e dominio de variados géneros textuais O 0O 00 o0 0o

Esfera publica/oficial — Leitura: relagées entre textos legais/oficiais e pressupostos de poder, direitos e deveres; l6gica
informacional (segoes, incisos, caput); localizagéo de informagdo explicita; inferéncia de intengées implicitas; sintese de dados de 0O 0O 0 0O 0 0o
fontes institucionais

Esfera publica/oficial — Andlise linguistica: Iéxico institucional e grau de formalidade; impessoalizagéo sintatica (apassivagdo,
indefinigéo do sujeito); coesdo referencial; verbos modais e modalizagdo; articuladores discursivo-argumentativos; elementos D D D D D D
multissemibticos; ortografia e pontuagdo; regéncia, concorddncia, colocagdo e crase

Esfera jornalistica/publicitaria — Leitura: inferéncia de intengées opinativas; validade e forga de argumentos e dados; sentido 0O 0O 0O 0 o0 0o
global de noticias (lide); fake news e pés-verdade; hipertextos e hiperlinks; elementos multissemiéticos digitais

Esfera jornalistica/publicitaria — Andlise linguistica: acepgéo de vocdabulos e matizes ideolégicos; polissemia e duplo sentido na

publicidade; ironia, humor e critica (charges, memes); estratégias retéricas e de persuaséo; coesdo e neutralizagdo de 0O 0O 0O 0 o0 0o
interpretagdes; discurso citado (aspas, discurso indireto livre); relagées l6gico-discursivas; ordem dos termos e foco jornalistico;

adequagdo & norma de referéncia

Esfera cientifica/académica — Leitura: tema central e hierarquizagéo das informagées; selegéo de informagées para pesquisa; O O 0O 0O o o
comparagdo entre estudos divergentes; linguagem verbal e outras modalidades semiéticas (formulas, infogréficos, dados)

Esfera cientifica/académica — Andlise linguistica: formagéo de palavras e hiponimia/hiperonimia; intertextualidade teérica e
citagées normatizadas; progressdo temdtica (nominalizagéo, catéfora); objetividade (3% pessoa, voz passiva); coeséo 0O 0O 0O 0O 0o
sequencial; articuladores explicativos; regéncia e concordancia; metalinguagem (glossérios, notas de rodapé)

Esfera literaria — Leitura: reflexées universais, valores e identidades; visées de mundo e sentimentos; foco narrativo, tempo e
espacialidade; contexto histérico-social de produgdo; vozes e pontos de vista (Qutorreferéncia, pastiche, satira, parc’)did); D D D D D D
articulagdo estético-literaria e semioética

Esfera literéria — Andlise linguistica: figuras de pensamento e de sintaxe (oximoro, elipse, gradagdo, paradoxo, ironia);
intertextualidade com o cénone; visdes de mundo ficcionais; licenga poética (olitercho, métrico); tempos verbais na narragéo; D D D D D D
discurso indireto livre; variagdo histérica e geogrdafica frente & norma padréo

Esfera da vida cotidiana — Leitura: sentidos globais de textos cotidianos; experiéncias individuais e questdes sociais; pontos de

vista implicitos em interagées digitais; construgdo argumentativa (reclamagées, resenhas, féruns); estrutura sociodiscursiva; O 0O 0O 0 0o 0O
pressupostos e implicitos digitais; elemento verbal e interfaces digitais

Esfera da vida cotidiana — Andlise linguistica: termos abstratos e nominalizagées; qualificadores e adjetivagéo avaliativa;

impessoalizagdo e generalizagdo; modalizagéo; ligagao temporal e espacial; articuladores em raciocinios 16gicos; recursos 0O 0O 00 0 0o
metalinguisticos; pontuagéo néo convencional (exclamagées, caixa alta, reticéncias)

RACIOCINIO LOGICO

Tépico T Vv R Q R1 R2

Compreensdo, andlise e resolugdo de situagdes-problema concretas, abstratas ou hipotéticas; dedugdo de novas informagdes a O 0O 0O 0O o 0O
partir das relagées fornecidas

Criatividade e iniciativa na elaboragdo de estratégias; reconhecimento de padrdes I6gicos, matematicos, geométricos e visuais 0O 0O 0 0 0o O

www.carranzacursos.com.br



RACIOCINIO LOGICO
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Topico

Raciocinio légico-numérico: nimeros racionais, propriedades e operagées (forma decimal e fraciondaria)
Mltiplos e divisores, minimo maltiplo comum (MMC), maximo divisor comum (MDC), divisibilidade
Unidades de medida de comprimento, superficie, volume, capacidade e tempo

Principio da casa dos pombos

Razéo e proporgdo; regra de trés simples

Porcentagem

Principio da reverséo ou regresséo (resolver de tras para frente)

Raciocinio I6gico sequencial: padrées de letras, palavras, simbolos, figuras e nameros

Orientagdo espacial e temporal; planificagéo de figuras espaciais

Problemas envolvendo verdade e mentira

Correlacionamento
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Diagramas légicos e proposigées categoricas

LEGISLAGAO APLICADA AO SERVIDOR
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Tépico

Regime Juridico Unico dos Servidores (Lei n° 8.112/1990) e alteragées posteriores

Processo administrativo (Lei n° 9.784/1999)

Lei n°11.091/2005 — estruturagdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagéo (IFES vinculadas ao MEC)
Lei n° 8.429/1992 — disposicées gerais; atos de improbidade administrativa

Cédigo de ética dos servidores (Decreto n° 1.171/1994)

Arts. 37 a 41 da Constituigéo Federal/1988

Estatuto da UFPE

Regimento Geral da UFPE

Decreto n° 7.602/2011 — Politica Nacional de Segurancga e Sadde no Trabalho (PNSST)
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SIPAC (Administrativo): funcionalidades gerais, operagées com processos e operagées com documentos

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Prova discursiva (Nivel D): produgéo de um texto de género da esfera administrativa, entre 15 e 20 linhas, em modalidade formal escrita.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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Tépico
Fungées administrativas: planejamento, estrutura organizacional, racionalizagéo do trabalho; indicadores de exceléncia
Comunicagdo interpessoal: barreiras, uso construtivo, comunicagdo formal e informal

Gestdo de pessoas: conceitos, avaliagéo de desempenho, trabalho em equipe, motivagdo, lideranga e gerenciamento de
conflitos

Gestdio por competéncias: conceitos, politicas e diretrizes para o desenvolvimento de pessoal da Administragdo Pablica Federal
(Decreto n° 9.991/2019)

Administragé@o de materiais e patriménio: importancia, organizagéo da éreq, logistica de armazenagem, transporte e distribuigéo
Administragéo puablica: principios, atos e poderes

Agente publico: conceito, fungéo publica, atendimento ao cidad&o

Regime Juridico dos Servidores Publicos Federais (Lei n° 8.112/1990 e alteracées)

Gestéo da qualidade; gestdo de servigos; gestdo orgamentdria; gestéio de pessoas; comunicagdo organizacional

Nogbes de contabilidade: geral, publica e matematica financeira

Redagdo oficial e correspondéncia

0Oo0oO0OO0OO0oo0obo0oo o o oo-
O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0O O O 0OOoc«x
OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0 o 0o 0O0ooOo-=
OO0OO0OOCO0OO0OO0OO0O o O Ooo-
00000000 ob o oo
00000000 b 0O oo

Etica na administragéo pablica

Www.carranzacursos.com.br
YouTube: Carranza Cursos | Instagram: @carranzacursos
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Tépico T Vv R Q R1 R2

Regulagdo para Acesso & Informagdo — Lei n° 12.527/2011 O 000 00O

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — ADMINISTRADOR

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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Tépico
Evolugdo da administragdo

Principais abordagens da administragdo: cldssica, burocrdtica, relagdes humanas, estruturalista, comportamental, sistémica e
contingencial

Evolucéo da administragdo publica no Brasil; reformas administrativas

Nova Gestéo Plblica e governanga publica

Processo administrativo: planejamento, organizagéo, diregéo e controle
Planejamento estratégico, tatico e operacional

Missdo, visdo, andlise SWOT e Balanced Scorecard

Processo decisoério

Estrutura organizacional; departamentalizacéo; centralizagéo e descentralizagéo
Cultura e clima organizacional

Comunicagdo, lideranga e motivagéo

Gestdo de pessoas: recrutamento e sele¢cdo, andlise e descri¢do de cargos, capacitagdo, gestéio por competéncias e gestéo do
desempenho

Gestdo da qualidade; ferramentas da qualidade; Modelo de Exceléncia da Gestéio (FNQ)
Gestdio de processos: mapeamento, andlise e melhoria de processos
Gestdo de projetos: elaboragdo, execugdo, monitoramento e avaliagéo

Administracgéo publica: principios constitucionais, administracéo direta, indireta e fundacional, atos administrativos, processo
administrativo e governanga publica

Licitagdes e contratos administrativos: principios, modalidades e aspectos gerais da Lei n° 14.133/2021
Orcamento puablico: principios orgamentdrios, PPA, LDO e LOA

Receita e despesa publica; créditos adicionais; restos a pagar; suprimento de fundos

Lei n° 4.320/1964 e Lei de Responsabilidade Fiscal

SIOP e SIAFI

Lei de Acesso & Informagdo
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Etica, integridade e transparéncia na administragdo pablica

CONHECIMENTOS ES TECNICO EM ASS OS EDUCACIONAIS

CONHECIMENTOS E

bl
=
Fod
N

Topico
Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo Nacional — Lei n°® 9.394/1996 e suas alteragdes

Organizagdo da educagdo superior no Brasil: principios, finalidades, autonomia universitaria e indissociabilidade entre ensino,
pesquisa e extenséo

Politicas publicas para a educagdo: PNE, SINAES, avaliagdo institucional e avaliagdo da aprendizagem

Organizagdo e planejamento do trabalho pedagégico: planejamento educacional, planos e projetos educativos,
interdisciplinaridade, multidisciplinaridade e curriculo

PPI, PDI e PPC: elaboragdo, implementagéo, acompanhamento e avaliagéo
Tendéncias pedagdgicas, teorias da aprendizagem, didatica e metodologias de ensino

Tecnologias da Informagéo e Comunicagdo aplicadas a educagdo
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Educacdo hibrida, ambientes virtuais de aprendizagem e metodologias ativas

Www.carranzacursos.com.br
YouTube: Carranza Cursos | Instagram: @carranzacursos
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Topico

Educagdo inclusiva, diversidade, relagées étnico-raciais, género e direitos humanos na educagéo
Trabalho e educagéo; educagdo profissional e tecnolégica

Formagdo docente

Assisténcia estudantil, agdes afirmativas, permanéncia e éxito académico

Avaliagdo institucional, indicadores educacionais e andlise de dados educacionais
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Desenvolvimento interpessoal, lideranga, trabalho em equipe, gestéo de conflitos e inteligéncia emocional

Desistir ndo é opgdo de gabarito.

Quer um plano de estudos para o UFPE?

Conhega o método Carranza e os materiais preparatérios completos para ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO,
ADMINISTRADOR e TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS — Universidade Federal de Pernambuco — UFPE
2026.

CONHECER O METODO »

carranzacursos.com.br/product-tag/todos-os-resultados-ufpe

www.carranzacursos.com.br "Desistir néo é opcéo de gabarito.” )
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