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Prefeitura de Arraial do Cabo - RJ
Auxiliar Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e compreensao de textos variados

Modos de organizagdo do discurso: descritivo, narrativo, argumentativo, injuntivo,
expositivo e dissertativo

Géneros do discurso: definigdo, reconhecimento dos elementos basicos

Coesao e coeréncia: mecanismos, efeitos de sentido no texto

Relacdo entre as partes do texto: causa, consequéncia, comparacio, conclusao,
exemplificagéo, generalizagao, particularizagao

Conectivos: classificagcao, uso, efeitos de sentido

Transitividade verbal e nominal

Estrutura, classificagao e formacgao de palavras

Funcbes e classes de palavras

Flexao nominal e verbal; Verbos: pessoa, numero, tempo e modo; Vozes verbais
Regéncia verbal e nominal

Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagao

Figuras de linguagem

Funcdes da linguagem

Sinénimos, anténimos, parénimos e homénimos

Acentuagéao grafica

Pontuacéo: regras e efeitos de sentido; Recursos gréficos: regras, efeitos de sentido
Sintaxe do Periodo Simples; Coordenacgao e subordinagao

Ortografia
Questoes
Gabarito
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INFORMATICA

Modalidades de processamento

Organizacdo e Arquitetura de computadores: conceitos, tipos, caracteristicas,
componentes de hardware e funcionamento, principais periféricos e dispositivos de
entrada e saida, unidades de armazenamento, memadria, conexao e conectores,
operagao

Software: Software Livre, software basico e aplicativo, utilitarios, sistemas operacionais:
conceitos, caracteristicas, teclas de funcao, icones e atalhos de teclado, uso dos
recursos

Ambientes Windows 10BR / 11BR e Linux: conceitos, caracteristicas, “distribuicbes
Linux” versdes de 32 e 64 bits, instalagao, pastas e diretérios, configuracao e utilizagao
dos recursos, utilitarios padrao, principais comandos e fungoes, teclas de funcao,
icones e atalhos de teclado, uso dos recursos. Sistemas de arquivos, Operagdes com
arquivos, permissdes e seguranga de arquivos

Editores, Processadores de Textos, Planilhas, Softwares de Apresentacédo e Bancos
de Dados: conceitos, caracteristicas, teclas de fungao, icones e atalhos de teclado,
uso dos recursos. Pacotes MS Office BR em suas ultimas versdes (Word, Excel,
PowerPoint, Access)

LibreOffice 24.8.2.1 versao em portugués ou superior (Writer, Calc, Impress, Base),
nas versoes de 32 e 64 bits. Edicdo e formatagao de textos. Criagao e uso de planilhas

de calculos. Criacao e exibicdo de Apresentacdes de slides. No¢des basicas de bancos
de dados

Microsoft 365 em portugués: conceitos, caracteristicas, componentes, instalagao,
configuracao, teclas de fungao, icones e atalhos de teclado, uso dos recursos

Seguranga da Informacdo, de equipamentos, de sistemas, em redes, na internet
€ na nuvem: conceitos, caracteristicas, pilares, virus x antivirus, backup, firewall,
criptografia, cuidados

Lei Geral de Proteg¢édo aos Dados (LGPD)

Redes de computadores: conceitos, caracteristicas, meios de transmisséo, conexao,
cabos e conectores, protocolos, topologias, tecnologias, padrdes, redes cabeadas
e wireless/wi-fiModelo de Referéncia OSI/ISO, arquitetura TCP/IP, utilitarios basicos
para configuragao e verificagao de redes, mascara de rede/subrede

Internet X Web: conceitos, caracteristicas, internet x intranet x extranet, utilizagéo
de ferramentas e recursos, browsers Edge x Google Chrome X Mozilla Firefox nas
versdes atuais de 32 e 64 bit, navegacao, sitios e ferramentas de busca e pesquisa na
internet

Correio eletronico, webmail, softwares Mozilla Thunderbird e Outlook nas versdes
atuais de 32 e 64 bits

Redes Sociais e Computacdo em nuvem: conceitos, caracteristicas, principais redes e
servigos, uso dos recursos

Ferramentas Google: Gmail; Google Meet; Google Documentos; Google Planilhas;
Google Drive; Google Agenda: conceitos e caracteristicas, uso dos recursos

Microsoft Teams: conceitos e caracteristicas, uso dos recursos
Questodes
Gabarito
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimentos sobre Administracdo e organizacdo.Fungbes de Planejamento,
Organizacao, Direcao e Controle: conceitos, caracteristicas, forma de desenvolvimento
nos niveis estratégico, tatico e operacional. Ambiente nas organizagdes: mudancga,
inovagao e cultura organizacional; motivacao e lideranga. Estruturas organizacionais:
tipos, natureza, finalidades; critérios de departamentalizacdo, tipos de atividades
segundo os 6rgaos da estrutura; niveis hierarquicos

Controle e suas etapas

Administracdo Municipal segundo sua Lei Organica.Configuragdo e atributos:
autonomia, competéncias préprias do Municipio.Principios da administragado municipal.
Publicidade dos atos. Poder Legislativo: competéncias, composi¢do e organizagao
da Camara Municipal, funcionamento e atribuicbes. Processo Legislativo. Iniciativa
de Leis. Poder Executivo. Prefeito: Competéncias privativas. Posse e vacancia do
cargo, vedacoes e responsabilidades. Infragdes politico-administrativas. Secretarios
Municipais. Controle contabil e financeiro. Controle interno e externo. Orcamento e leis
orcamentarias.Participagao popular

Regime juridico dos servidores municipais: conceitos sobre cargo, classe, posse e
seus requisitos, estagio probatério, exercicio, substituicdo, disponibilidade. Formas de
provimento e vacancia. Licencas, concessoes, direito de peticdo. Regime disciplinar.
Processo disciplinar

Atos administrativos: Classificagdo e espécies, conceitos, conteudos e utilizagao
dos seguintes atos: apostila, ata, carta, certiddo, correspondéncia interna,
decreto, deliberacdo, despacho, exposicdo de motivos, instrucdo normativa, lei, lei
complementar, mensagem, oficio, oficio circular, ordem de servigo, parecer, portaria,
relatorio, requerimento, resolugao, regulamento

Documentacio e Arquivo:Fungdes arquivisticas e seus atributos. Tipos de arquivos.
Ciclo vital dos documentos de arquivo e suas fases: corrente, intermediaria e
permanente. Instrumentos técnicos de gestao: Plano de classificacdo de documentos
- conceito, organizagdo, métodos, objetivos e aplicagdo. Tabela de temporalidade:
conceito e objetivos. Eliminacdo, transferéncia e recolhimento de documentos e
respectivos procedimentos. Terminologia arquivistica
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Fungdes de protocolo e gerenciamento de documentos e processos: Conhecimentos
basicos sobre recepgao, tramitagao, distribuicdo, expedi¢ao, formagdo e andamento
de processos: autuagao, instrugédo, abertura e encerramento de volumes, anexacgao,
juntada, apensagdo e desapensacao, desentranhamento, desmembramento,
acautelamento, encerramento, reabertura, extingao e reativagao

Gestao patrimonial. Bens publicos: conceitos, definicdo e classificagdo dos bens
publicos quanto a destinagao; natureza, critério contabil, estado de conservacgao.
Bens patrimoniais. Formas de incorporagdo. Tombamento. Inventario fisico e suas
modalidades; inventario rotativo. Avaliacao e Reavaliagao. Depreciacdo. Movimentagao
de bens patrimoniais e documentagao pertinente. Desincorporagdo (modalidades) e

Gestdo de materiais e estoques: Conceitos, finalidade, atribuicdes. Procedimentos
de recebimento, aceite, registro, guarda e movimentacdo de materiais. Normatizagao
e padronizacdo de materiais, identificacdo, classificacdo e codificacao. Métodos de
controle de estoques e previsdo de compras. Instalagbes, equipamentos e cédigos de
seguranga das areas de armazenamento

Lei 14.133/2021
Questdes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreenséo e a interpretagido de textos sdo habilidades interligadas, mas que apresentam diferengas
claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e concur-
sos publicos.

Compreensao refere-se & habilidade de entender o que o texto comunica de forma explicita. E a identifica-
¢ao do conteudo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esfor¢o de interpretagao mais
aprofundado. Ao compreender um texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e paragrafos,
buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo que esta sendo dito. Ou seja, a compreensao € o proces-
so de absorver as informagdes que estdo na superficie do texto, sem precisar buscar significados ocultos ou
inferéncias.

Exemplo de compreensao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a compreensao dessa frase nos leva a concluir apenas
0 que esta claramente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretagao envolve a leitura das entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o es-
forco para compreender o que nao esta diretamente expresso no texto. Essa habilidade requer do leitor uma
analise mais profunda, considerando fatores como contexto, intengdes do autor, experiéncias pessoais e co-
nhecimentos prévios. A interpretacao é a construgéo de significados que vao além das palavras literais, e isso
pode envolver deduzir informagdes nao explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma
mensagem.

Exemplo de interpretagao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretagcao permite deduzir que Jorge provavelmen-
te parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusao nao esta diretamente expressa, mas é
sugerida pelo contexto e pelas implicacdes da frase.

Em resumo, a compreenséo € o entendimento do que esta no texto, enquanto a interpretagao é a habilidade
de extrair do texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a compreensao requer uma leitura
atenta e literal, a interpretacao exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar ideias, fazer
inferéncias e até questionar as intengdes do autor.

Ter consciéncia dessas diferencas é fundamental para o sucesso em provas que avaliam a capacidade
de lidar com textos, pois, muitas vezes, as questdes irao exigir que o candidato saiba identificar informacdes
explicitas e, em outras ocasides, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e
complexos.

TiPOS DE LINGUAGEM

Para uma interpretagdo de textos eficaz, € fundamental entender os diferentes tipos de linguagem que
podem ser empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressdo ajuda a identificar nuances e
significados, o que torna a leitura e a interpretacdo mais precisas. Ha trés principais tipos de linguagem que
costumam ser abordados nos estudos de Lingua Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem nao-verbal e a
linguagem mista (ou hibrida).

» Linguagem Verbal

A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como principal meio de comunicacdo. Pode ser apre-
sentada de forma escrita ou oral, e é a mais comum nas interacdes humanas. E por meio da linguagem verbal
que expressamos ideias, emogdes, pensamentos e informacgoes.
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Informatica

O estudo das modalidades de processamento em informatica é essencial para a compreensao do fun-
cionamento dos sistemas computacionais. Em concursos publicos, questdes relacionadas a esse tema
frequentemente aparecem em provas de diversas bancas, como FCC, Vunesp e FGV. Entender as diferencas,
vantagens e desvantagens de cada modalidade permite que o candidato analise cenarios computacionais e
escolha a melhor solugédo de processamento.

1. Processamento em Lote

O processamento em lote (ou batch processing) € uma modalidade em que os dados sdo acumulados e
processados em um momento especifico, sem interagao direta do usuario durante a execugdo. Esse método é
amplamente utilizado em tarefas que nao requerem resultados imediatos.

Funcionamento
» Dados sao agrupados em lotes com caracteristicas semelhantes.
= Esses lotes sao processados em horarios predeterminados ou quando o sistema esta menos ocupado.

» Exemplos: geracdo de folhas de pagamento, relatérios financeiros e processamento de transagoes
bancarias.

Vantagens

= Eficiéncia no uso de recursos, pois 0 processamento é planejado.

» Boa performance para tarefas repetitivas e previsiveis.

» Reducao de custos operacionais, especialmente em sistemas antigos.
Desvantagens

= Nao atende a tarefas que exigem resposta imediata.

= Alteragdes no lote durante o processamento podem ser compli— cadas.
O tempo de espera pode ser longo.

Exemplo Pratico

Processamento de dados em grandes empresas, como operadoras de telefonia, que acumulam informa-
¢Oes dos clientes durante o dia e processam tudo de madrugada.

2. Processamento em Tempo Real

O processamento em tempo real é caracterizado pela capacidade de o sistema responder rapidamente a
eventos externos, geralmente em questdo de milissegundos. E ideal para sistemas criticos que ndo podem
tolerar atrasos.

Caracteristicas Principais

» Operagao continua com resposta imediata.

= Utilizado em sistemas que requerem alta disponibilidade e baixa laténcia.
Diferengas em Relagdo ao Processamento em Lote

Enquanto o processamento em lote trabalha com grandes volumes de dados em periodos especificos, o
processamento em tempo real reage a eventos conforme eles ocorrem.

Aplicagoes Comuns

= Controle de trafego aéreo.

= Sistemas de monitoramento médico.

» Plataformas de negociagdo em bolsas de valores.
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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 administracdo 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
entao, a administragao evoluiu, incorporando novos conhecimentos e adaptando-se as mudangas do ambiente
econdmico e social.

Entender os conceitos basicos de administragao € crucial para qualquer profissional, independentemente
de sua area de atuagao. A capacidade de planejar, organizar, dirigir € controlar é 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 divisao do trabalho, até a
teoria dos sistemas, que enfatiza a interdependéncia e a interagdo com o ambiente externo, as teorias adminis-
trativas fornecem um arcaboucgo teérico robusto para a pratica gerencial.

DEFINIGAO DE ADMINISTRAGAO

A administracao é uma disciplina que se ocupa do planejamento, organizagao, dire¢ao e controle dos re-
cursos organizacionais, com o objetivo de alcancar 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
organizacgao, seja ela publica ou privada, lucrativa ou nao lucrativa.

» Aspectos Fundamentais da Administragao

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

* Processo Administrativo: A administragéo € um processo continuo e dindmico que envolve diversas ativi-
dades inter-relacionadas. Este processo é composto por quatro fungdes 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 contratacéo, treinamento, desenvolvimento
e motivagao dos colaboradores.

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

. Materiais: Envolvem o gerenciamento de bens tangiveis, como equipamentos, instalagdes e
matérias-primas.
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