SANTAREM - PA
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo e Compreensao de texto

Ortografia Oficial. Emprego de letras

Acentuacao Grafica

divisao silabica

Pontuacao

Classes e emprego de palavras

Morfologia

Vozes do Verbo. Emprego de tempo e modo verbais
Concordancia Nominal e Verbal

Regéncia Nominal e Verbal

Analise Sintatica: coordenacao e subordinagao. Sintaxe
Morfologia

Exercicios

Gabarito

INFORMATICA BASICA

Conceito de Internet e intranet

Conceito de Internet e intranet; Conceitos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferra-
mentas, aplicativos e procedimentos associados a Internet/intranet

Ferramentas e aplicativos comerciais de navegacéo, de correio eletrénico, de grupos de
discussao, de busca, de pesquisa, de redes sociais e ferramentas colaborativas

Nocdes de sistema operacional (ambiente Windows); Identificacdo e manipulagao de
arquivos
Backup de arquivos

Conceitos basicos de hardware (placa-méae, memarias, processadores (CPU) e disco de
armazenamento (HDs, CDs e DVDs); Periféricos de computadores
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Noc¢des basicas de editores de texto e planilhas eletrénicas (Microsoft Word, Microsoft
Excel, LibreOffice Writer e LibreOfficeCalc)

Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de administracdo publica: Caracteristicas basicas das organizagbes formais
modernas: tipos de Estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios de depar-
tamentalizacao

Organizacao Administrativa: centralizagdo, descentralizagdo, concentracao e descon-
centragao; Organizagao Administrativa do Estado: Administracao direta e indireta ....

Gestéo de Processos; Nogdes sobre os modelos de gestao: competéncia, processos,
projetos e resultados

Gestdo de Contratos

Nocdes gerais de licitagdo e contratos (Lei Federal n°® 8.666/1993 e Lei Federal n°
14.133/2021)

Preparo, preenchimento e tratamento de documentos; preparo de relatérios, formularios
e planilhas; Controle de documentos: envio e recebimento; Técnicas de arquivo; Gestao
de documentos; Protocolos (recebimento, registro, distribuicao, tramitacdo e expedigao
de documentos); Classificacdo de documentos; Arquivamento e ordenagédo de docu-
mentos de arquivo; Tabela de temporalidade de documentos de arquivo; Gerenciamento
da informacéo e a gestdo de documentos

Tipologias documentais e suportes fisicos
Nocodes de atendimento ao publico
Manual de redagéao da Presidéncia da Republica

Nocdes Basicas De Administracao Geral: Nogbes basicas de planejamento: tipos de
planos, abrangéncia e horizonte temporal

Principios e conceitos do gerenciamento de projetos: conceito de projeto, tipos diferenca
entre projetos e processos, tipos de projetos, stakeholders, beneficios, ciclo de vida do
projeto, papel do gerente de projetos

Noc¢des De Arquivologia: Principios e conceitos fundamentais de arquivologia

Nogbes De Administragdo De Recursos Materiais: Administragdo de compras e mate-
riais; Classificagdo de materiais; Processos de compras governamentais e gerencia-
mento de materiais e estoques; Recebimento e Armazenagem

Gestao Patrimonial

Lei n® 14.899, de 28 de janeiro de 1994 - Regime Juridico Unico Dos Servidores Publi-
cos Do Municipio De Santarém

Lei n° 16.060, de 12 de janeiro de 1998 - Plano De Cargos, Carreiras E Vencimentos
Da Administragao Publica Direta, Autarquica E Fundacional Do Municipio De Santa-
rém, E Da Outras Providéncias

Exercicios
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacado, que nada mais € do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacédo, que € a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificacdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propoésito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o
sentido de um texto por inducéo.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apos a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacéo de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreenséao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educagéo para todos e a inclusdo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) Ainclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.

//\\



educa

Informatica Basica

INTERNET

A Internet é uma rede mundial de computadores interligados através de linhas de telefone, linhas de co-
municagao privadas, cabos submarinos, canais de satélite, etc'. Ela nasceu em 1969, nos Estados Unidos. In-
terligava originalmente laboratérios de pesquisa e se chamava ARPAnet (ARPA: Advanced Research Projects
Agency). Com o passar do tempo, e com o sucesso que a rede foi tendo, o nimero de adesbes foi crescendo
continuamente. Como nesta época, o computador era extremamente dificil de lidar, somente algumas institui-
¢bes possuiam internet.

No entanto, com a elaboracao de softwares e interfaces cada vez mais faceis de manipular, as pessoas
foram se encorajando a participar da rede. O grande atrativo da internet era a possibilidade de se trocar e com-
partilhar ideias, estudos e informacdes com outras pessoas que, muitas vezes nem se conhecia pessoalmente.

Conectando-se a Internet

Para se conectar a Internet, € necessario que se ligue a uma rede que esta conectada a Internet. Essa rede
€ de um provedor de acesso a internet. Assim, para se conectar vocé liga o seu computador a rede do provedor
de acesso a Internet; isto é feito por meio de um conjunto como modem, roteadores e redes de acesso (linha
telefénica, cabo, fibra-otica, wireless, etc.).

World Wide Web

A web nasceu em 1991, no laboratério CERN, na Suica. Seu criador, Tim Berners-Lee, concebeu-a unica-
mente como uma linguagem que serviria para interligar computadores do laboratério e outras instituicdes de
pesquisa, e exibir documentos cientificos de forma simples e facil de acessar.

Hoje é o segmento que mais cresce. A chave do sucesso da World Wide Web € o hipertexto. Os textos e
imagens sao interligados por meio de palavras-chave, tornando a navegacao simples e agradavel.

Protocolo de comunicacgao

Transmissao e fundamentalmente por um conjunto de protocolos encabeg¢ados pelo TCP/IP. Para que os
computadores de uma rede possam trocar informacdes entre si € necessario que todos os computadores
adotem as mesmas regras para o envio e o recebimento de informagdes. Este conjunto de regras é conhecido
como Protocolo de Comunicagéo. No protocolo de comunicagao estao definidas todas as regras necessarias
para que o computador de destino, “entenda” as informagdes no formato que foram enviadas pelo computador
de origem.

Existem diversos protocolos, atualmente a grande maioria das redes utiliza o protocolo TCP/IP ja que este
é utilizado também na Internet.

O protocolo TCP/IP acabou se tornando um padrao, inclusive para redes locais, como a maioria das redes
corporativas hoje tem acesso Internet, usar TCP/IP resolve a rede local e também o acesso externo.

TCP/IP

Sigla de Transmission Control Protocol/Internet Protocol (Protocolo de Controle de Transmissao/Protocolo
Internet).

Embora sejam dois protocolos, o TCP e o IP, o TCP/IP aparece nas literaturas como sendo:
- O protocolo principal da Internet;
- O protocolo padrao da Internet;

- O protocolo principal da familia de protocolos que da suporte ao funcionamento da Internet e seus servi-
GOs.

Considerando ainda o protocolo TCP/IP, pode-se dizer que:

1 https://cin.ufpe.br/~macm3/Folders/Apostila%20Internet%20-%20Avan%E7ado.pdf

— ) ———————
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Conhecimentos Especificos

As organizagdes formais modernas caracterizam-se como um sistema constituido de elementos interati-
vos, que recebe entradas do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente externo. Nesse sen-
tido, os elementos interativos da organizacéo, pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem
trabalhar juntos.

As organizacdes podem ser formais e informais.
— Formais

A estrutura formal das organizacdes é composta pela estrutura instituida pela vontade humana para atingir
determinado objetivo. Ela € representada por um organograma composto por 6rgaos, cargos e relacdes de
autoridade e responsabilidade.

Elas sao regidas por normas e regulamentos que estabelecem e especificam os padrées para atingir os
objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organizag6es Formais

Séo instituidas pela vontade humana;

Sao planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sao tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lideres formais);
Sao regidas por normas e regulamentos definidos de forma racional (l6gica);
Sé&o representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificacdes em sua estrutura e nos processos organizacionais, em face da hierar-
quia formal e impessoal.

— Informais

Visto as organizacdes formais serem compostas por redes de relacionamento no ambiente de trabalho,
esse relacionamento da origem a organizacao informal. As organizagdes informais definem-se como o conjun-
to de interacdes e relacionamentos que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagao
formal.

As organizagdes informais ndo possuem objetivos predeterminados, surgem de forma natural, estando
presentes nos usos e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de associacao pelos
membros da organizacao formal.

Caracteristicas das Organizag¢des Informais

Sao oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas naturalmente entre os membros de deter-
minada organizacgao;

Sua relagéo é de coeséo ou antagonismo;

As liderancas sao informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboracao espontanea, independente da autoridade formal;

Tém possibilidade de oposi¢cao a organizagao formal;

Transcende a organizagao formal, nao se limitando ao horario de trabalho, barreiras organizacionais
ou hierarquias;

Sao intangiveis (nao visiveis);

Sao resistentes as modificacdes nos processos, uma vez que as pessoas tendem a defender excessi-
vamente os seus padrdes.
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