Maxi

educa

\/|

GRO-MA

CONSELHO REGIONAL DE ODONTOLOGIA DO MARANHAO

AGENTE ADMINISTRATIVO "1

APOSTILA
@ COMPLETA

C’\_) MATERIAL PARA
\Z DOWNLOAD

TEORIA E
QUESTOES

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 013/2025
CRO/MA, 29 DE DEZEMBRO DE 2025.


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/cro-ma-agente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-064JN-26-CRO-MA-AGT-ADM

AVISO
IMPORTANTE:

Este &€ um Material de Demonstracdo!

Este arquivo € apendas uma amostra do conteudo
completo da Apostila. Aqui vocé encontrard
algumas pdginas selecionadas para que possa
conhecer a qualidade, estrutura e metodologia do
nosso material. No entanto, esta ndo é a apostila
completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

x Conteudo totalmente alinhado ao edital

b 4 . 5w .
Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
% Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mdos transforma sua preparagéo e
aproxima vocé da APROVACAO.

x Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
https://www.maxieduca.com.br
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CRO-MA
Agente administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e Interpretacéo de Textos: Compreenséao e Interpretagéo
Identificacao de informacgobes explicitas e implicitas
Ideias principais e secundarias, propdsito comunicativo, publico-alvo

Géneros Textuais: Reconhecimento das caracteristicas de diferentes géneros
(narrativa, dissertativo-argumentativo, injuntivo, descritivo) e suas finalidades

Coesao e Coeréncia Textual: Mecanismos de ligacao entre frases e paragrafos
Conectivos

Construcao do sentido global do texto

Figuras de Linguagem: Identificagcéo e efeito de sentido das principais figuras
(metafora, comparagéao, personificagao)

Relagbes Semanticas: Sentido das palavras no contexto - sinonimia, antonimia,
polissemia

Gramatica: Morfologia: Classes gramaticais (substantivo, adjetivo, verbo, advérbio,
pronome, artigo, numeral, preposi¢ao, conjungao, interjeicdo) e suas flexdes

Sintaxe: Termos da Oragao: Sujeito, predicado, complementos verbais e nominais,
adjunto adnominal, adjunto adverbial, vocativo e aposto; Periodo Simples e
Composto: Oragdes coordenadas

Concordancia Verbal e Nominal: Regras gerais

Regéncia Verbal e Nominal: Nogdes basicas

Colocacao Pronominal: Proclise, énclise e mesdclise (regras gerais); Pronomes
Ortografia: Acentuacgao grafica (regras basicas), emprego do hifen

Ortografia oficial

Pontuagéo: Emprego dos principais sinais de pontuagao (ponto, virgula, ponto e
virgula, dois pontos, exclamagao, interrogagéo)

Variagao Linguistica: Reconhecimento das diferentes variedades da lingua regional,
social, formal, informal

Questoes
Gabarito

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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INFORMATICA BASICA

Conceitos

Componentes dos sistemas de computagao: hardware e software; Software Basico,
software utilitario, software aplicativo e software livre: conceitos

Rede de computadores (cabeadas e wireless) e equipamentos de conectividade:
conceitos e aplicagcbes

Conceitos, fungdes e aplicacdes de internet e intranet; Tipos e caracteristicas dos
navegadores e dispositivos moveis; Navegadores: Google Chrome (versao atual) e
Firefox (versao atual)

Conceitos sobre tecnologias e ferramentas de colaboragao
Computagado na nuvem

Correio eletrénico e webmail

Grupos de discussao

Foruns, wikis

Sistema Operacional Windows versdes mais atuais (10/11)
Sistema Operacional Linux

Pacote Office LibreOffice em portugués, versdes mais atuais (6.4 até 24.5.3) e
Pacote Office 365 (portugués): conceitos, comandos, recursos e usabilidade

Editor de textos MS Word 2013/2016/2019/2021 (portugués): conceitos, comandos,

recursos e usabilidade

Planilha eletrénica MS Excel 2013/2016/2019/2021 (portugués): conceitos,
comandos, recursos e usabilidade (interface, bancos de dados, criagdo de planilhas,
referéncias a células, copia logica, uso de formulas e fungdes, modelos, geragao de
graficos, formatacao de células e impressao)

Redes de computadores e internet: conceitos, tecnologias, ferramentas,
equipamentos, aplicativos e servigos

Segurancga da informagé&o: conceitos, principios, problemas, ameacas, ataques;
Backup e antivirus

Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracdo: Fundamentos basicos de administracido: conceitos, caracteristicas e
finalidade

Funcdes administrativas: planejamento, organizacéo, controle e diregao
Estrutura organizacional

Administracao direta, indireta e fundacional

Comportamento organizacional

Administrativo: técnicas de arquivo e protocolo

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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Classificagdo de documentos, correspondéncias, atos oficiais, envelope e
enderegamento postal

Procedimentos especificos para o recebimento, conferéncia, armazenamento e
conservacao de materiais

Técnicas para secretariar reunides e redigir atas

Principios basicos de escrituragdo contabil e manejo de livros contabeis
Nocodes de Direito Administrativo

Racionalizagao do trabalho

Lideranca

Motivagao

Comunicacgao

Redacao oficial e técnica. Aspectos gerais, caracteristicas fundamentais, oficios,
requerimentos, pareceres e outros modelos oficiais de correspondéncia

Etiqueta no trabalho

Etica: A imagem da instituicdo, a imagem profissional,’sigilo e postura; Formas de
tratamento; Relacionamento interpessoal, Codigo de Etica

Rela¢des humanas: trabalho em equipe; comunicacgao interpessoal; atendimento
Gestao de material e controle de estoques

Processo Eletronico Nacional (PEN)

Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI)

Lei de Acesso a Informacao (LAI) — Lei n® 12.527 e suas alteragbes

Consolidagéo das normas para procedimentos nos Conselhos de Odontologia,
aprovada pela Resolugao CFO 63/2005

Regimento Interno CRO-MA, aprovado pela Decisdao CFO 34/2015
Questdes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreenséo e a interpretagio de textos sdo habilidades interligadas, mas que apresentam diferencas
claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e
concursos publicos.

Compreenséo refere-se a habilidade de entender o que o texto comunica de forma explicita. E a identificagao
do conteudo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esforgo de interpretagdo 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 processo
de absorver as informagdes que estdo na superficie do texto, sem precisar buscar significados ocultos ou
inferéncias.

Exemplo de compreenséao:

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

Por outro lado, a interpretacéo envolve a leitura das entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o esforgo
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 conhecimentos
prévios. A interpretacao é a construgao de significados que vao além das palavras literais, e isso pode envolver
deduzir informacgdes nao explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

Exemplo de interpretacdao:

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

Em resumo, a compreenséo é 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 irdo 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 interpretagdo 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 comunicagdo. Pode ser
apresentada de forma escrita ou oral, e € a mais comum nas interagdes humanas. E por meio da linguagem
verbal que expressamos ideias, emocoes, pensamentos e informacgoes.
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Informatica Basica

Conceitos basicos de informatica

= Computador: € uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informagodes. Os
computadores modernos sdao compostos por hardware (componentes fisicos, como processador, meméria,
disco rigido) e software (programas e sistemas operacionais).

= Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes fisicos do computador, enquanto o software
refere-se aos programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugao de tarefas.

= Sistema Operacional: & um software fundamental que controla o funcionamento do computador e fornece
uma interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais incluem Windows,
macOS, Linux, iOS e Android.

= Periféricos: sdodispositivos externos conectados ao computadorque complementam suas funcionalidades,
como teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

= Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de armazenamento utilizados para guardar
informagdes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado soélido (SSDs), pen drives, cartdes de memoria,
entre outros.

* Redes de Computadores: sao sistemas que permitem a comunicagao entre computadores e dispositivos,
permitindo o compartilhamento de recursos e informagées. Exemplos incluem a Internet, redes locais (LANs)
e redes sem fio (Wi-Fi).

= Seguranca da Informacgao: Refere-se as medidas e praticas utilizadas para proteger os dados e sistemas
de computadores contra acesso nao autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacas.

Tipos de computadores

= Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso em um unico local, geralmente composto por
uma torre ou gabinete que contém os componentes principais, como processador, memoaria e disco rigido,
conectados a um monitor, teclado e mouse.

= Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compactos que oferecem as mesmas funcionalidades
de um desktop, mas sao projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes locais.

= Tablets: s&o dispositivos portateis com tela sensivel ao toque, menores e mais leves que laptops,
projetados principalmente para consumo de conteudo, como navegagao ha web, leitura de livros eletrénicos
e reproducgao de midia.

= Smartphones: sdo dispositivos méveis com capacidades de computagdo avangadas, incluindo acesso a
Internet, aplicativos de produtividade, cameras de alta resolugao, entre outros.

= Servidores: sao computadores projetados para fornecer servigos e recursos a outros computadores em
uma rede, como armazenamento de dados, hospedagem de sites, processamento de e-mails, entre outros.

= Mainframes: sdo computadores de grande porte projetados para lidar com volumes massivos de dados
e processamento de transagdes em ambientes corporativos e institucionais, como bancos, companhias
aereas e agéncias governamentais.

= Supercomputadores: sdo os computadores mais poderosos e avangados, projetados para lidar com
calculos complexos e intensivos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica, modelagem climatica,
simulacdes e analise de dados.
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Conhecimentos Especificos

A administracdo € uma area fundamental em qualquer organizacao, seja ela uma empresa, uma instituicao
publica, uma ONG ou até mesmo uma familia. Ela envolve o planejamento, a organizacdo, a diregdo e o
controle de recursos para alcangar os objetivos estabelecidos. Vamos explorar os fundamentos basicos dessa
disciplina, compreendendo seus conceitos, caracteristicas e finalidade.

Conceitos Fundamentais:

1. Planejamento: E a fase inicial do processo administrativo, onde sdo definidos os objetivos a serem
alcancados e as estratégias para atingi-los. Envolve prever as necessidades futuras e elaborar planos de agao
para enfrentar os desafios.

2. Organizacao: Refere-se a estruturagéo dos recursos disponiveis, sejam eles humanos, financeiros,
materiais ou tecnolégicos. Envolve a divisdo de tarefas, a definicdo de responsabilidades e a criagdo de
hierarquias claras.

3. Direcdo: Consiste em orientar e motivar as pessoas para que elas executem as atividades conforme
planejado. Envolve lideranca, comunicacdo eficaz e capacidade de influenciar o comportamento dos
colaboradores.

4. Controle: E a etapa final do processo administrativo, onde sdo avaliados os resultados alcancados em
relacdo aos obijetivos estabelecidos. Envolve monitorar o desempenho, identificar desvios e tomar medidas
corretivas quando necessario.

Caracteristicas Essenciais:

1. Universalidade: Os principios da administracdo sdo aplicaveis a qualquer tipo de organizacao,
independentemente do seu tamanho, natureza ou setor de atuagao.

2. Interdisciplinaridade: A administracdo envolve conhecimentos de diversas areas, como economia,
psicologia, sociologia, direito e tecnologia da informagao.

3. Flexibilidade: As técnicas e praticas administrativas devem ser adaptadas as mudancas no ambiente
externo e interno da organizagao.

4. Complexidade: A administracio lida com sistemas complexos, onde as interagdes entre os diferentes
elementos podem gerar resultados imprevisiveis.

Finalidade da Administracéo:

1. Alcancar Objetivos: A principal finalidade da administragdo € garantir que a organizacao atinja seus
objetivos de forma eficiente e eficaz.

2. Maximizar Recursos: Aadministragao busca utilizar os recursos disponiveis da melhor maneira possivel,
otimizando o uso de tempo, dinheiro, pessoas e materiais.

3. Adaptar-se as Mudancas: Em um mundo em constante transformacgao, a administragdo deve ser capaz
de se adaptar as mudancgas do ambiente externo e interno, antecipando-se a elas sempre que possivel.

4. Promover o Desenvolvimento: A administragado ndo se limita apenas a alcangar metas de curto prazo,
mas também busca promover o desenvolvimento sustentavel da organizagao a longo prazo.

Em geral, os fundamentos basicos de administragcao englobam conceitos como planejamento, organizagao,
direcao e controle; caracteristicas como universalidade, interdisciplinaridade, flexibilidade e complexidade, e
uma finalidade voltada para o alcance de objetivos, maximizagdo de recursos, adaptagdo as mudangas e
promocgao do desenvolvimento organizacional. Dominar esses fundamentos € essencial para o sucesso de
qualquer empreendimento.
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