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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - UFPB LÍNGUA PORTUGUESA – PORTUGUESA  – 20  20 QUESTÕES Compreensão e interpretação de texto; Gêneros textuais; Fatores de textualidade; Ortografia oficial; Acentuação gráfica; Emprego da crase; Pontuação; Concordância nominal e verbal; Regência nominal e verbal; Relações sintático-semântico-discursivas no processo argumentativo. LEGISLAÇÃO DO SERVIÇO/SERVIDOR PÚBLICO FEDERAL – FEDERAL – 10  10 QUESTÕES Direito Constitucional: Direito e Garantias Fundamentais (art. 5º ao 17 da C.F.); Da Administração Pública (art. 37 ao 41 da C.F.); Da Ordem Social (art. 205 ao 216, 218, 219, 225 ao 232 da C.F.); Dos Crimes contra a Administração Pública (art. 312 ao 327 do Código Penal); Improbidade Administrativa: Lei nº 8.429/92; Lei nº 8.112 e alterações posteriores: Do Provimento, Vacância, Remoção, Redistribuição e Substituição (art. 5º ao 39 da Lei nº 8.112/90); Dos Direitos e Vantagens (art. 40 ao 115 da Lei 8.112/90); Do Regime Disciplinar (art. 116 ao 142 da Lei nº 8.112/90); Código de Ética Profissional do Servidor Público Civil do Poder Executivo Federal: Decreto nº 1.171, de 22 de junho de 1994, e suas atualizações. CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS – ESPECÍFICOS  – 20  20 QUESTÕES Noções de Administração Financeira: conceitos básicos, tesouraria, controladoria e auditoria; Noções de Administração de Recursos Humanos: conceitos básicos, motivação e liderança; Noções de Administração de Recursos Materiais e Patrimoniais: conceitos básicos, segurança no ambiente de materiais, movimentação de materiais, armazenagem de materiais e preservação de materiais; Processos Administrativos – Administrativos – Planejamento:  Planejamento: aspectos conceituais e tomada de decisão; Processos Administrativos – Administrativos  – Organização:  Organização: aspectos conceituais, divisão de trabalho, autoridade, empoderamento e estrutura organizacional;
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 Administrativos – Direção:  Direção: aspectos 06 Processos Administrativos – conceituais, sistemas de administração, motivação e liderança; Administrativos – Controle:  Controle: aspectos 07 Processos Administrativos – conceituais, processo de controle, tipos de controle; 08 Qualidade em Serviços; 09 Noções de Licitação – Licitação – Lei  Lei nº 8.666/1993 e alterações posteriores.
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