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SMS Catalao - GO
Executor Administrativo (FMS)

LINGUA PORTUGUESA

Leitura, compreensao e analise de textos de géneros diversos
Texto verbal e ndo verbal

Elementos de comunicacao; niveis e fungdes da linguagem
Vicios de linguagem

Estrutura gramatical da Lingua Portuguesa — fonologia: Sons e letras; Silabas;
Encontros vocalicos; Digrafos; Encontros consonantais
Ortografia

Regras de acentuacgéo

Pontuagéao

Morfologia: Estrutura e formagao de palavras

Elementos morficos e seus significados

Classes de palavras variaveis e invariaveis

Sintaxe: Frase, oragao e periodo; Tipos de periodo; Termos da oragéo: essenciais,
integrantes e acessorios; Periodo simples e periodo composto

Sintaxe de concordéancia
Sintaxe de colocagao
Sintaxe de regéncia
Questdes

Gabarito

MATEMATICA

Numeros naturais e operagdes fracionarias e decimais
Expressao numérica e algébrica

Conjuntos

MMC e MDC

Razao; Proporgao
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Regra de trés

Porcentagem

Juros simples e juros compostos

Equacdo do 1.° e 2.° graus

Progressdes

Estatistica basica

Analise combinatdria: permutagéo, arranjos e combinagao

Probabilidade

Medidas de comprimento e superficie; Medidas de volume e capacidade; Medida de

Nocdes de logica
Questdes
Gabarito

CONHECIMENTOS GERAIS

Legislagdo Municipal: Lei Organica do Municipio
Estatuto dos Servidores do Municipio de Catalao

Dados estatisticos sobre o municipio; Evolugao histérica do municipio: Origem;
Processo constitutivo; O municipio e suas transformacgdes; Cotidiano e atualidades
nas areas de economiaeducacao, politica, cultura, esporte, lazer, saude, meio
ambiente e social; Aspectos geograficos do municipio

Cultura, economia, histéria e geografia do Estado de Goias

Temas atuais de diversas areas em evidéncia no mundo e no Brasil: Politica;
Economia; Sociedade; Cultura; Meio ambiente

Questodes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos da administracéo

Redacao oficial: Tipos de documentos nas comunicacgdes oficiais; Tratamentos
formais; Enderegamento; Estruturagdo de documentos

Noc¢des de arquivologia: Informacao; Documentacgao; Classificacdo; Arquivamento;
Registros; Tramitacdo de documentos; Cadastro; Tipos de arquivos; Organizagao e
administracado de arquivos; Técnicas modernas

Atendimento ao cidadao: Atitudes no trabalho; Comunicacéo interpessoal; Etica no
servigo publico
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Familia de sistemas operacionais Microsoft Windows: Interface grafica do usuario e
seus elementos;Utilizagdo de ajuda e suporte; Atalhos de teclado; Gerenciamento
de arquivos e pastas; 7. Configuragdes e Painel de Controle; Procedimentos de
backup e gerenciamento de impressao; Instalacao, desinstinstalagdo ou alteracao
de programas e ativagao ou desativagao de recursos; Configuracao de aplicativos;
Compactagao e extracao de conteudo a partir de arquivos ZIP

Aplicativos pertencentes ao MS Windows; Aplicativos de software livre e proprietario .

Processador de textos: Criacao, edicao e formatacao de textos; Recursos voltados a
automacéao de documentos

Planilha eletronica: Tipos de dados e referéncias; Criagdo de planilhas e graficos;
Insercao de formulas aritméticas e férmulas de fungdes; Configuragdo de pagina e
impressdaoFormatacéao de células e formatagao condicional; Validagao de dados e
aplicagao de filtros; Obtencao de dados de fontes externas

Gerador de apresentagao: Criacao de slides; Formatagao e inser¢do de imagens e
objetos; Efeitos de transi¢do e animacgdes; . Apresentagao de slides; Exportagéo

Navegadores de internet: Servigos de busca na Web
Uso do correio eletrbnico; Servigos de correio eletrdnico

SUS: Evolugao histérica da organizagao do sistema de saude no Brasil e a
construcao do Sistema Unico de Saude (SUS) — principios, diretrizes e arcabougo
legal. Controle social no SUS

Resolugao 453/2012 do Conselho Nacional da Saude
Constituicao Federal, artigos de 194 a 200

Lei Orgénica da Saude - Lei n. 8.080/1990

Lein. 8.142/1990

Decreto Presidencial n. 7.508, de 28 de junho de 2011
Determinantes sociais da saude

Sistemas de informagcdo em saude

Questodes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Compreender um texto nada mais é do que analisar e decodificar o que de fato esta escrito, seja das frases
ou de ideias presentes. Além disso, interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao co-
nectar as ideias do texto com a realidade.

A compreensao basica do texto permite o entendimento de todo e qualquer texto ou discurso, com base na
ideia transmitida pelo conteudo. Ademais, compreender relagdes semanticas € uma competéncia imprescindi-
vel no mercado de trabalho e nos estudos.

A interpretacao de texto envolve explorar varias facetas, desde a compreensao basica do que esta escrito
até as analises mais profundas sobre significados, inten¢des e contextos culturais. No entanto, quando nao se
sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando ndao s6 o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

» Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso
auxiliara na compreensao do conteudo exposto, uma vez que é ali que se estabelecem as relagdes hierarquicas
do pensamento defendido, seja retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos n&o
costumam conceder espago para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
atentar as ideias do autor, o que nao implica em ficar preso a superficie do texto, mas é fundamental que nao
se criem suposigdes vagas e inespecificas.

» Importancia da interpretacao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza
o raciocinio e a interpretagdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos,
aprimora a escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de iniUmeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuida-
mo-nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar
exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que ndo foram observados previamente.

Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos frasais presentes em
cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apreensao do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos
nao estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleatéria, se estdo no lugar que estao, é
porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao hierarquica do pensamento defendido; retomando
ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espago para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Ler com atengao é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo, assim como uma técnica, que fara de
nds leitores proficientes.

» Diferenga entre compreensao e interpretacao

A compreenséao de um texto envolve realizar uma analise objetiva do seu conteudo para verificar o que esta
explicitamente escrito nele. Por outro lado, a interpretagéo vai além, relacionando as ideias do texto com a re-
alidade. Nesse processo, o leitor extrai conclusdes subjetivas a partir da leitura.
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Matematica

CoNJuNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais € simbolizado pela letra N e compreende os numeros utilizados para con-
tar e ordenar. Esse conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os nimeros naturais podem ser definidos como N ={0, 1, 2, 3,4, 5, 6, ...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:

*N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos niumeros naturais nao nulos, ou sem o zero.

*Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais pares.

=Ni={1, 3, 5,7..}, em que n € N: coniunto dos niimeros naturais impares.

=P ={2, 3,5, 7..}: conjunto dos |—H_|—|_I—H—’
D12346°56..

» Operagoes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas operagdes fundamentais: adicdo e
multiplicacéo.

Adicao
A primeira operagao essencial da Aritmética tem como objetivo reunir em um unico niumero todas as unida-
des de dois ou mais numeros.

Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 s&o as parcelas e 10 é a soma ou o total.

Subtragao

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de outra; é a operacéo inversa da adicéo. A subtragéo
é valida apenas nos numeros naturais quando subtraimos o maior numero do menor, ou seja, quando quando
a-b talque a = b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 € o Minuendo, o 193 Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o subtraendo como subtrativo.

Multiplicagao

E a operacdo que visa adicionar o primeiro nimero, denominado multiplicando ou parcela, tantas vezes
quantas sao as unidades do segundo numero, chamado multiplicador.

Exemplo: 3 x5 =15, onde 3 e 5 sdo os fatores e 0 15 produto.
3 vezes 5 é somar o numero 3 cinco vezes:
3x5=3+3+3+3+3=15.

Podemos no lugar do “X” (vezes) utilizar o ponto “ . “, para indicar a multiplicacao.

L/ a
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o Conhecimentos Gerais
-

LEI ORGANICA DO MUNICIiPIO DE CATALAO
(Lei n° 845, de 05 de abril de 1990) Consolidagao em 17 de dezembro de 2020 Legislatura 2017/2020
INSTITUI A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO

NOS, REPRESENTANTES DA COMUNIDADE, INVOCANDO A PROTECAO DE DEUS, PROMULGAMOS
ESTA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE CATALAO, Estado de Goias.

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PERMANENTES

CAPITULO |
DA ORGANIZAGCAO DO MUNICIPIO SEGAO |

Art. 1°. O MUNICIPIO DE CATALAO, em unido indissoltvel ao Estado de Goias e & Republica Federativa do
Brasil, constituido dentro do Estado Democratico de Direito, em esfera de Governo local, objetiva, na sua area
territorial e competéncia, o seu desenvolvimento com a construgdo de uma comunidade livre, justa e solidaria,
fundamentada na autonomia, na cidadania, na dignidade da pessoa humana, nos valores sociais do trabalho,
na livre iniciativa e no pluralismo politico, exercendo o seu poder por decisdo dos municipes pelos seus repre-
sentantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Lei ORGANICA, da constituicdo Estadual e da constituicao
Federal.

Paragrafo Unico — A agdo municipal desenvolve-se em todo o seu territério, sem privilégios de distritos ou
bairros, reduzindo as desigualdades regionais e sociais, promovendo o bem-estar de todos, sem preconceitos
de origem, raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagao.

Art. 2°. Sdo poderes do municipio, independentes e harmdnicos entre si, o Legislativo e o Executivo.

Art. 3°. O Municipio, objetivando integrar a organizacao, planejamento e a execugao de fungbes publicas de
interesse regional comum pode associar-se aos demais municipios limitrofes.

Paragrafo unico — A defesa dos interesses municipalistas fica assegurada por meio deassociagdo ou convé-
nio com outros municipios ou entidades localistas.

Art. 4°. Sao simbolos do Municipio o Hino, a Bandeira e o Brasao.

SECAO II

Art. 5°. O Municipio de Catalao, unidade territorial do Estado de Goias, pessoa juridica de Direito Publico
Interno, com autonomia politica, administrativa e financeira, é organizado e regido pela presente Lei Organica,
na forma da Constituicdo Estadual e da Constituicao Federal.

§ 1° — O Municipio tem sua sede na cidade de Catal&o.
§ 2° — O Municipio compde-se de distritos.

§ 3°—Acriacao, a organizacao e a supressao de distritos dependem de Lei Municipal, observada a Legislagcao
Estadual.

§ 4° — Qualquer alteracgao territorial do Municipio de Cataldo s6 pode ser feita, na forma da Lei Complementar
Estadual, preservando a continuidade e a unidade histérico-cultural do ambiente urbano, dependendo de con-
sulta prévia as populagdes diretamente interessadas, mediante plebiscito.
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Conhecimentos Especificos

A administracdo é uma ciéncia social aplicada que busca otimizar o uso dos recursos disponiveis para al-
cancar objetivos previamente definidos. Sua importancia é inegavel tanto no setor publico quanto no privado,
pois todas as organizacgdes, independentemente do tamanho ou finalidade, dependem de uma gestao eficiente
para prosperar. Neste texto, abordaremos os conceitos basicos de administracao e as caracteristicas funda-
mentais das organizag¢des, explorando desde as definicdes essenciais até as teorias que embasam a pratica
administrativa.

A administracdo surgiu como uma resposta as necessidades de organizar e coordenar as atividades hu-
manas em escala crescente. No inicio do século XX, o rapido crescimento industrial e a complexidade das
operagdes empresariais exigiram um estudo mais aprofundado e sistematico das técnicas de gestdo. Desde
entdo, a administragao evoluiu, incorporando novos conhecimentos e adaptando-se as mudancgas do ambiente
econdmico e social.

Entender os conceitos basicos de administragdo é crucial para qualquer profissional, independentemente
de sua area de atuagao. A capacidade de planejar, organizar, dirigir € controlar € essencial para o sucesso em
qualquer empreendimento. Além disso, conhecer os diferentes tipos de organizagbes e suas peculiaridades
ajuda a aplicar as melhores praticas de gestdo de acordo com o contexto especifico de cada entidade.

O estudo das teorias administrativas oferece uma visdo abrangente e multifacetada da gestao. Cada teoria
traz contribui¢cdes valiosas, ajudando a entender como as organiza¢des funcionam e como podem ser geren-
ciadas de forma mais eficaz. Desde a abordagem classica, focada na eficiéncia e na divisdo do trabalho, até a
teoria dos sistemas, que enfatiza a interdependéncia e a interagdo com o ambiente externo, as teorias adminis-
trativas fornecem um arcabouco teérico robusto para a pratica gerencial.

DEFINIGAO DE ADMINISTRAGAO

A administracdo é uma disciplina que se ocupa do planejamento, organizagao, dire¢ao e controle dos re-
cursos organizacionais, com o objetivo de alcangar metas estabelecidas de maneira eficiente e eficaz. Em um
contexto amplo, pode ser vista como a coordenacgao de atividades para atingir objetivos comuns dentro de uma
organizagao, seja ela publica ou privada, lucrativa ou nao lucrativa.

» Aspectos Fundamentais da Administragao

7

Para compreender plenamente a administracdo, € essencial considerar alguns de seus aspectos
fundamentais:

= Processo Administrativo: A administracdo € um processo continuo e dindmico que envolve diversas ati-
vidades inter-relacionadas. Este processo é composto por quatro fungbes basicas: planejar, organizar, dirigir
e controlar. Cada uma dessas fungdes desempenha um papel crucial no funcionamento das organizagdes.

= Recursos Organizacionais: Os recursos que a administragdo gerencia podem ser divididos em quatro
categorias principais:

= Humanos: Envolvem o gerenciamento de pessoas, incluindo contratacao, treinamento, desenvolvimento
e motivacdo dos colaboradores.

= Financeiros: Envolvem a administracdo de recursos monetarios, incluindo orgamento, contabilidade e
controle financeiro.

=  Materiais: Envolvem o gerenciamento de bens tangiveis, como equipamentos, instalacbes e
mateérias-primas.

= Informacionais: Envolvem a gestdo da informacéo, incluindo a coleta, processamento e disseminacao
de dados relevantes para a tomada de decisao.

= Eficiéncia e Eficacia: Dois conceitos centrais na administracao sao eficiéncia e eficacia:
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