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MP-ES
Agente Técnico - Administrador

LINGUA PORTUGUESA

Elementos de construgéo do texto e seu sentido: género do texto (literario e nao
literario, narrativo, descritivo e argumentativo); interpretagdo e organizagéao interna....

Semantica: sentido e emprego dos vocabulos; campos semanticos

Emprego de tempos e modos dos verbos na lingua portuguesa; mecanismos de
flexdo dos nomes e verbos

Morfologia: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais
Processos de formacao palavras

Sintaxe: frase, oragao e periodo; termos da oragao; processos de coordenagao e
subordinacao

Concordancia nominal e verbal

Transitividade e regéncia de nomes e verbos

Padrdes gerais de colocagao pronominal na lingua portuguesa
Mecanismos de coesao textual

Ortografia

Acentuagéao grafica

Emprego do sinal indicativo de crase

Pontuagéao

Estilistica: figuras de linguagem

Reescritura de frases: substituicdo, deslocamento, paralelismo
Variacgao linguistica

Norma padrao

Questdes

Gabarito
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RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Conjuntos e suas operagoes, diagramas

Numeros inteiros, racionais e reais e suas operacdes
Porcentagem

Proporcionalidade direta e inversa

Medidas de comprimento, area, volume, massa e tempo

Estrutura logica de relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos
ficticios; deducdo de novas informacdes das relagdes fornecidas e avaliagdo das
condi¢cbes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagées. formacgao de
conceitos, discriminagao de elementos. proposicoes, conectivos, equivaléncias
I6gicas, quantificadores e predicados

Compreensao e analise da légica de uma situacéo, utilizando as fungdes intelectuais:
raciocinio verbal

Raciocinio matematico

Raciocinio sequencial, reconhecimento de padrdes, orientagdo espacial e temporal...
Compreensao de dados apresentados em graficos e tabelas

Problemas de légica e raciocinio

Problemas de contagem

Noc¢des de probabilidade

Geometria basica: angulos, tridngulos, poligonos, distancias, proporcionalidade,
perimetro e area

Nocbes de estatistica: média, moda, mediana e desvio padrao
Questodes
Gabarito

LEGISLACAO E CODIGO DE ETICA DO MINISTERIO PUBLI-
CO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Lei organica do mpes - lei complementar estadual n® 95/1997 (titulo i - da
organizacgao e atribuigdes do ministério publico. capitulo i - das disposi¢gbes gerais;
capitulo ii — da organizagédo do ministério publico)

Constituicdo do estado do espirito santo de 1989 (titulo i - do estado do espirito
santo e seu territério; titulo ii - dos direitos e garantias fundamentais; capitulo iv - das
fungdes essenciais a administragdo da justica, sec¢ao i - do ministério publico)

Lei estadual n° 7233/2002 (da nova redacao ao plano de carreiras e vencimentos
dos servidores administrativos do ministério publico)

Lei n® 13709/2018 (lei geral de protecao de dados pessoais - Igpd)
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Portaria pgj n® 897/2023 (institui a politica de privacidade e de prote¢ao de dados
pessoais no mpes)

Caodigo de ética do mp (resolugdo cnmp n°® 261/2023)

Portaria n® 8565/2017 (dispde sobre a estratégia institucional e seu modelo de
governanca no ambito do ministério publico do estado do espirito santo)

Planejamento estratégico 2024-2032 do mpes

O ministério publico brasileiro e a promog¢éo dos ods da agenda 2030
Regimento interno da estrutura organizacional do mpes (resolugéo n° 12/2012)
Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Evolugdo da administragéo

Governanga, governabilidade e accountability na administracao publica;
transparéncia na administracio publica

Processos participativos de gestao publica
Qualidade na administracao publica
Gestao por resultado na producéo de servigos publicos

Plano diretor da reforma do aparelho do estado (pdrae)
Processo administrativo

Fungdes de administragao: planejamento, organizagao, dire¢cao e controle
Processo de planejamento

Planejamento estratégico: visdo, missdo e analise swot, matriz gut e ferramenta
5w2h; redes e aliangas; planejamento tatico; planejamento operacional;
administrac&o por objetivos; metodologia de okr; balanced scorecard

Processo decisorio
Organizacao e estrutura organizaciona
Tipos de departamentalizag&o: caracteristicas, vantagens e desvantagens de cada

Descentralizagio e delegacao; controle: caracteristicas, tipos, vantagens e
desvantagens; sistema de medi¢cdo de desempenho organizacional

Gestao estratégica: conceitos, modelos, formulagbes e implementagéo; gestado por
resultados; etapas da gestéo estratégica: diagnéstico: analise de ambiente interno
e externo; ferramentas de analise de ambiente (analise swot, analise de cenarios,
matriz gut)

Formulagdo: missdo, visdo e valores organizacionais do mpes
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Implementagao e acompanhamento: tipos de indicadores, variaveis componentes
dos indicadores

Objetivos do planejamento estratégico institucional vigente do mpes (2024-2032):
direitos humanos; patriménio publico/eleitoral; direitos do consumidor; seguranca
publica; acesso a saude; direito a8 educagao; protegdo ao meio ambiente; tecnologia
e inovagao

Gestao de pessoas; conceito e tipologia de competéncias; conceitos de
complexidade da atividade e de espacgo ocupacional; mapeamento de perfis
profissionais por competéncias; feedback e feedforward; planejamento de carreira;
capacitacado de pessoas; gestdo do desempenho

Comportamento organizacional; processos relacionados ao individuo: aprendizagem
e percepgao; personalidade; atitude e valores; motivagdo e comprometimento;
processos relacionados aos grupos: equipes e processos sociais; lideranga;
comunicagao; tomada de decisao; grupos e equipes; conflito, poder e politica; cultura
organizacional

Gestao de recursos materiais e patrimoniais; administracdo de compras e materiais:
processos de compras governamentais e gerenciamento de materiais e estoques
Licitacao; conceito, finalidades, principios e objeto; obrigatoriedade, dispensa,
inexigibilidade e vedacao; modalidades; procedimento, revogacéo e anulacao;
sanc¢des; normas gerais de licitagao; contratos administrativos: conceito,
peculiaridades e interpretacao; formalizagcao; execucgio; inexecugao, revisao e
rescisao; lei de licitagdes e contratos administrativos (lei n® 14.133/2021)

Gestao de projetos: elaboragao, analise e avaliagao de projetos; principais
caracteristicas dos modelos de gestao de projetos; projetos e suas etapas
Gestao de processos: conceitos da abordagem por processos; técnicas de
mapeamento, analise e melhoria de processos; nog¢des de estatistica aplicada ao
controle e a melhoria de processos; business process management (bpm)

Governabilidade e governanga; intermediagao de interesses (clientelismo,
corporativismo e neocorporativismo); principios de governanga publica; corrupgao e
politicas publicas; enriquecimento ilicito; uso e abuso de poder

Improbidade administrativa: sangdes penais, civis e administrativas (lei n°
8;429/1992); sindicancia e processo administrativo disciplinar

Transparéncia da administragao publica: controle social e cidadania

Governo eletrénico

Programacao e execucao orcamentaria e financeira; conceito de orgamento;
técnicas e principios orgamentarios; ciclo orcamentario; elaboracédo de propostas

orcamentarias; controle e execucéo orgamentaria; descentralizagdo orgamentaria e
financeira; acompanhamento da execugao; sistemas de informacgbes

Receita publica: conceito e classificagdes; divida ativa

Despesa publica: conceito e classificagdes; estagios; restos a pagar; despesas de
exercicios anteriores; divida flutuante e fundada; suprimento de fundos; normas
legais aplicaveis

O orgamento publico no brasil; sistema de planejamento e de orgamento federal;

plano plurianual; diretrizes orgcamentarias; processo orgamentario; métodos, técnicas
e instrumentos do orgamento publico
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Laudos e documentacao técnica: elaboracdo de documentos técnicos: estrutura de
laudos e pareceres técnicos

Legislagéo e aspectos éticos: constituicao federal (do art. 37 ao 41)
Lei de acesso a informacéo (lei federal n° 12.527/2011)
Lei da transparéncia (lei complementar n°® 131/2009)

Fundo especial do ministério publico do estado do espirito santo — funemp (lei
complementar n°® 366/2006)

Caddigo de ética dos profissionais de administragao: resolugdo normativa n® 537/2018
do conselho federal de administracéo

Responsabilidade técnica; sigilo profissional
Questdes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

O estudo dos tipos e géneros textuais € fundamental para a compreensao e producao de textos em diversas
situagdes comunicativas, sendo um tema recorrente em provas de concursos publicos. Ao compreender esses
conceitos, o candidato adquire a capacidade de interpretar de forma mais eficaz os diferentes textos que encon-
trara, além de aprimorar sua habilidade de redigir conforme as exigéncias de cada situacao.

Os tipos textuais referem-se a estruturas mais amplas e fixas que caracterizam a forma como o conteudo
€ apresentado, como o narrativo, descritivo, dissertativo-argumentativo, expositivo e injuntivo. Ja os géneros
textuais sao as variadas manifestagdes desses tipos, adaptando-se ao contexto social, a finalidade e ao meio
de comunicagao, como noticias, editoriais, cartas de opinido, entre outros.

Tipos TEXTUAIS: DEFINIGAO E CARACTERISTICAS GERAIS

Os tipos textuais sdo modelos de estrutura e organizacao que orientam a maneira como um texto é construi-
do, determinando sua fungdo comunicativa e as estratégias linguisticas empregadas em sua elaboracao. Esses
tipos sdo considerados padroes relativamente estaveis que definem a forma e o propésito do texto, orientando
o autor e o leitor sobre como a mensagem sera apresentada.

Ao todo, temos cinco tipos textuais classicos, que aparecem com frequéncia em questdes de concursos
publicos e que sado fundamentais para a compreensao da estrutura e organizacéo dos textos: o descritivo, o
injuntivo, o expositivo, o dissertativo-argumentativo e o narrativo. Cada um desses tipos textuais possui caracte-
risticas proprias que influenciam a maneira como o texto € organizado, e a identificagéo dessas caracteristicas é
essencial para a interpretacao e producao de textos de acordo com as demandas especificas de cada contexto.

» Tipo Textual Descritivo

O tipo descritivo é voltado para a criagdo de uma imagem detalhada de um objeto, pessoa, lugar, situagao
ou sentimento. O objetivo principal € permitir que o leitor visualize ou experimente o que esta sendo descrito,
utilizando recursos linguisticos que enfatizam as caracteristicas sensoriais e perceptivas.

Caracteristicas principais:
» Uso frequente de adjetivos, locugdes adjetivas e oragdes adjetivas para caracterizar o objeto descrito.

= A descricédo pode ser objetiva, quando o autor busca apresentar os detalhes de forma imparcial, ou subje-
tiva, quando ha a inclusdo de impressodes e sentimentos pessoais.

» O texto € marcado por uma estrutura estatica, sem progressao temporal.

 Exemplos de géneros textuais descritivos: anuncios classificados, cardapios, biografias, manuais e
relatos de viagem.

» Tipo Textual Injuntivo

O tipo injuntivo, também conhecido como instrucional, tem como propdsito orientar, instruir ou comandar o
leitor a realizar uma acao especifica. E comum em situagbes em que é necessario indicar procedimentos, dar
instrucdes ou estabelecer regras.

Caracteristicas principais:

» Uso predominante de verbos no modo imperativo e em formas que expressam obrigagcado ou instrugéao
(futuro do presente, por exemplo).

= Allinguagem é direta e objetiva, com frases curtas e claras.
= A presencga de marcas de interlocugdo, como pronomes e verbos em segunda pessoa, € comum para es-
tabelecer uma relagao de dialogo com o leitor.
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Raciocinio Légico-Matematico

TEORIA DOS CONJUNTOS

Os conjuntos estado presentes em muitos aspectos da vida, seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por
exemplo, formamos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar os dias da semana
ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos, e para represen-
tar um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto € uma cole¢ao bem definida de objetos ou elementos, que podem ser nime-
ros, pessoas, letras, entre outros. A definigdo clara dos elementos que pertencem a um conjunto é fundamental
para a compreensao e manipulagao dos conjuntos.

» Simbolos importantes
* € pertence
= ¢: ndo pertence
= C: esta contido
» ¢: ndo esta contido
= O: contém
= $: ndo contém
= /: tal que
= = implica que
* & se,e somente se
= 3: existe
= A: ndo existe
» V: para todo(ou qualquer que seja)
= @: conjunto vazio
= N: conjunto dos numeros naturais
= Z: conjunto dos numeros inteiros
* Q: conjunto dos numeros racionais
= |: conjunto dos numeros irracionais

= R: conjunto dos numeros reais

» Representagoes
Um conjunto pode ser definido:
» Enumerando todos os elementos do conjunto. Exemplo: S={1, 3, 5, 7, 9}

= Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as propriedades dos elementos. Exemplo: B =
{XeN | x<8}

* Enumerando esses elementos temos. Exemplo: B = {0,1,2,3,4,5,6,7}

= Através do Diagrama de Venn que € uma representacao grafica que mostra as relagdes entre diferentes
conjuntos, utilizando circulos ou outras formas geométricas para ilustrar as intersegdes e unides entre os
conjuntos. Exemplo:

L/ a
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Q Legislacdo e Cédigo de Etica do Ministério Publico do Estado do Espirito Santo

LEI COMPLEMENTAR N° 95, DE 28 DE JANEIRO DE 1997

Dispbe sobre a organizagao, as atribuicbes e o estatuto do Ministério Publico do Estado do Espirito Santo -
Lei Orgéanica do Ministério Publico Estadual.

(Vide Lei Complementar n® 916, de 30 de julho de 2019, que extingue 65 cargos)

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Fago saber que a Assembléia Legislativa decretou
€ eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
DA ORGANIZAGAO E ATRIBUIGOES DO MINISTERIO PUBLICO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O Ministério Publico € Instituicdo permanente, essencial a fungao jurisdicional do Estado, incumbin-
do-lhe a defesa da ordem juridica, do regime democratico e dos interesses sociais e individuais indisponiveis.

Paragrafo unico. Sao principios institucionais do Ministério Publico: a unidade, a indivisibilidade e a inde-
pendéncia funcional.

Art. 2° Ao Ministério Publico é assegurada, na forma dos artigos 127 da Constituicao Federal e 3° da Lei
Federal n° 8.625/93, autonomia funcional, administrativa e financeira, cabendo-lhe especialmente:

| - praticar atos proprios de gestao;

Il - decidir sobre a situagao funcional e administrativa do pessoal, ativo e inativo, e das carreiras do Ministério
Publico e area administrativa, organizadas em quadros proprios;

Il - elaborar as folhas de pagamento do pessoal ativo, inativo e de seus servidores administrativos;
IV - adquirir bens e contratar servigos, efetuando a respectiva contabilizacao;

V - propor ao Poder Legislativo a criacdo e a extingdo dos cargos das carreiras, bem como, a fixagao, a
revisdo, o reajuste e a recomposi¢cédo dos vencimentos dos seus membros e dos seus servidores;

VI - prover, em carater originario ou mediante promog¢ao e demais formas de provimento derivado, os cargos
referidos no inciso anterior;

VIl - editar atos de nomeacéao, exoneragao, demissio, disponibilidade, afastamento, promocéao, remogao,
penalidade administrativa, férias, licenca, aposentadoria e todos os demais necessarios a atividade institucional
e previstos em lei;

VIII - organizar suas secretarias e os servigos auxiliares dos 6rgaos de administragdo e execucgao;

IX - compor os seus 6rgaos de administragao;

X - elaborar seus Regimentos Internos;

XI - exercer outras competéncias da espécie decorrentes. (Promulgado pela Assembléia no D.O. de 04/04.97)

§ 1° As decisbes do Ministério Publico fundadas em sua autonomia funcional, administrativa e financeira
tém eficacia plena e executoriedade imediata, ressalvada a competéncia constitucional dos Poderes Judiciario
e Legislativo. (Promulgado pela Assembléia no D.O. de 04/04.97)
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Conhecimentos Especificos

PRINCIPAIS ABORDAGENS DA ADMINISTRAGAO (CLASSICA ATE CONTINGENCIAL)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administracdo teve abordagens e énfases distintas. Apesar
de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo evoluiu seus conceitos
com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a
Administracao possui 7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupamento de auto-
res, com seu enfoque especifico. Uma abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sao elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administracao cientifica e Teoria Classica da Administragao.
2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administragéo, dos conceitos
iniciais, processos administrativos, como os tipos de organizagéo, departamentalizagdo e administragdo por
objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da
Administragao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria Comportamental e Teoria do Desenvolvimento
Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético para a Administracdo, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administracao.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da Contingéncia da Administragao.

The Taylor

Adm. Cientifica |-
- s

AN Fayol

\4 Teoria Classica

~ Tarefas
o

. Abordagem | -

Classica

4 .,H“ Estruturas

[EDE

» Origem da Abordagem Classica
1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:
= Ciéncia que substituisse o empirismo;
» Planejamento de produgao e redug¢ao do improviso.
2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia das organizagoes:
= Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

= Evitando o desperdicio de méao de obra.

» Abordagem Cientifica — ORT (Organizacao Racional do Trabalho)
» Estudo dos tempos e movimentos;

= Estudo da fadiga humana;
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