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AVISO
IMPORTANTE:

Este &€ um Material de Demonstracdo!

Este arquivo &€ apenas 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?

% Conteudo totalmente alinhado ao edital

* Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
x 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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SUMARID

Prefeitura de Jardinépolis - SP
Oficial de Administragdo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretagédo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)

Sinénimos e anténimos

Sentido préprio e figurado das palavras

Pontuacao

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio,
preposicdo e conjungdo — emprego e sentido que imprimem as relagbes que
estabelecem

Concordancia verbal € nominal

Regéncia verbal e nominal

Colocagao pronominal

Questoes
Gabarito

MATEMATICA

Situac¢des-problema envolvendo: adigado, subtracao, multiplicagéo, divisdo, potenciacao
e radiciagdo com numeros racionais nas suas representacdes fracionaria ou decimal

Minimo multiplo comum. Maximo divisor comum

Porcentagem

Razao e proporgao

Regra de trés simples ou composta

Equagdes do 1° ou do 2° grau

Sistema de equacgdes do 1° grau

Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e

Relagao entre grandezas — tabela ou grafico
Tratamento da informagao — média aritmética simples

Noc¢des de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, teoremas de Pitagoras
e de Tales

QUESTOES
GABARITO
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MS-Windows 11: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulacédo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas
e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2016

MS-Word 2016: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbélicos e numéricos, tabelas,
impresséo, controle de quebras e numeragéo de paginas, legendas, indices, insercéo
de objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros,
impressao, insercéo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragao
de paginas, obtencéo de dados externos, classificagao de dados

MS-PowerPoint 2016: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides,
anotagdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, no¢des de edigdo e formatacado de
apresentagoes, inser¢ao de objetos, numeracao de paginas, botdes de agcéo, animagéao
e transicao entre slides

Correio eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexagao
de arquivos

Internet: navegacao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de
paginas

Topicos basicos de ambientes Google Workspace (Gmail, Agenda, Meet, Chat, Drive,
Documentos, Planilhas, Apresentagdes, Formularios)

Topicos basicos de ambientes do Microsoft Teams (chats, chamadas de audio e video,
criagdo de grupos, trabalho colaborativo usando ferramentas como Word, Excel,
PowerPoint)

QUESTOES
GABARITO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracdo Geral: Nocbes de Administracdo Geral. Administragdo: conceito,
importancia, principios e abordagens

Fung¢des da Administracao: planejamento, organizagao, dire¢ao e controle. Planejamento.
Planejamento estratégico, tatico e operacional. Organizagcdo. Conceitos basicos.
Estruturas organizacionais. Modelos de organizagdo. Direcdo. Lideranga. Motivacao.
Trabalho em equipe. Comunicagao

Processo decisorio. Tipos de decisdes.Processo de resolugao de problemas. Ferramentas
e técnicas de apoio a decisao

Ferramentas da gestédo de qualidade

Gestao estratégica

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


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/prefeitura-jardinopolis-sp-oficial-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-103MA-26-JARDINOPOLIS-SP-OFIC-ADM

SUMARID

Cultura e clima
Controle. Tipos de controle. Processo de controle

Instrumentos de controle do desempenho organizacional. Indicadores de desempenho:
tipos de indicadores de desempenho

Gestao de pessoas
Gestao estratégica de pessoas
Gestao por competéncias

Ciclo de gestao de pessoas (recrutamento e selegéo, treinamento e desenvolvimento,
avaliagdo de desempenho)

Gestao de conflitos
Gestao da mudancga

Noc¢des de Gestao de Processos. Cadeia de valor e hierarquia de processos. Andlise e
desenho de processos. Fluxogramas

Noc¢des de Gestao de Projetos. Conceitos. Ciclos de projetos
Métodos ageis

Nocdes de Gestao de Materiais. Classificacdo de materiais. Gestao de estoques. Gestao
de almoxarifados

Gestao patrimonial
Arquivologia: Conceitos fundamentais da arquivologia. Principios arquivisticos
Ciclo vital dos documentos

Métodos de arquivamento. Gestdo de documentos fisicos e digitais
Atividades de protocolo fisicas e digitais

Administragao Publica e Politicas Publicas: Administragao Publica. Principios explicitos e
implicitos da Administragdo Publica

Estrutura e organizacdo da Administragao Publica brasileira
Modelos de Administragao Publica
Governo digital

Conhecimentos basicos de licitagdes e contratos administrativos (Lei n°® 14.133/2021).
Fases. Modalidades. Critérios de julgamento. Dispensa e Inexigibilidade. Contratos
administrativos

Exceléncia no atendimento ao cidadao: atendimento multicanal, desafios no atendimento
e participagao, protecdo e defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos da
administracao publica (Lei n® 13.460/2017

Organizacao do trabalho na repartigdo publica (utilizagdo da agenda e outras ferramentas
de organizacao analégicas/fisicas e digitais, uso e manuteng¢ao preditiva, preventiva e
corretiva de equipamMeENtos. ..o

Etica e moral na Administragéo Publica

Lei de Acesso a Informagao (Lei n° 12.527/2011). .......uuururmrrmurinriiiniiiniieniineeienrennennnnnanes
Lei Geral de Protecao de Dados (Lei n® 13.709/2018)
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Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

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

Compreensao refere-se a 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 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 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
o 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-
forgo 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 interpretacado é a construgéo de significados que vao além das palavras literais, e isso
pode envolver deduzir informagdes ndo explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma
mensagem.

» Exemplo de interpretacgao

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretagao 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 compreensao é o entendimento do que esta no texto, enquanto a interpretacéo 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 intengbes 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 informacgdes
explicitas e, em outras ocasides, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e
complexos.

TiPOS DE LINGUAGEM

Para uma interpretacdo 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).
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Q Matematica

RESOLUGAO DE PROBLEMAS COM NUMEROS FRACIONARIOS E DECIMAIS

A habilidade de resolver problemas matematicos é aprimorada através da pratica e do entendimento dos
conceitos fundamentais. A manipulagdo de niumeros racionais, seja em forma fracionaria ou decimal, mostra-se
como um aspecto essencial. A familiaridade com essas representagdes numéricas e a capacidade de transitar
entre elas sdo competéncias essenciais para a resolu¢gao de uma ampla gama de questdes matematicas.

Vejamos alguns exemplos:
1. (VUNESP)

Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais de agua do que a caixa d’agua do
bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco
A com o dobro de agua armazenada em relagao ao bloco B. Apds a transferéncia, a diferenga das reservas de
agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.
(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A— 2000 = 2.B, ou seja, A=2.B+2000 (II)
Substituindo a equagao ( Il ) na equagéao ( | ), temos:

2.B + 2000 =B + 10000

2.B-B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)

Portanto, apds a transferéncia, fica:

A =18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

2. (AOCP)

Uma revista perdeu 1/5 dos seus 200.000 leitores.

Quantos leitores essa revista perdeu?

(A) 40.000.
(B) 50.000.
(C) 75.000.
(D) 95.000.
(E) 100.000.

L/ a

N\N
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Nocoes de Informatica

Windows 11

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteracdo da famosa série de sistemas operacionais da
Microsoft.

Lancado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi projetado para oferecer uma experiéncia de usu-
ario aprimorada, juntamente com melhorias no desempenho, seguranga e funcionalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudangas no design, tornando o Windows 11 visualmente
distinto em relacéo as versdes anteriores.

Recursos do Windows 11

= Nova interface de usuario: o Windows 11 traz uma interface de usuario redesenhada, com um novo
menu Iniciar no centro da barra de tarefas, cantos arredondados, icones renovados e uma barra de tarefas
simplificada. Essa mudanca visa fornecer uma aparéncia mais moderna e coesa.

= Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado para ser compativel com a maioria dos apli-
cativos e programas disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft trabalhou para melhorar a
compatibilidade com aplicativos Android por meio da Microsoft Store.

= Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o Windows 11 oferece melhor desempenho em com-
paragdo com seu antecessor, gragas a otimizacdes no nucleo do sistema operacional e suporte a hardware
mais recente.

* Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcionalidades de organizagao de janelas no Windows
11 foram aprimoradas com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a organizacéo de aplicativos e jane-
las abertas em varios monitores.

= Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem informagdes personalizadas, como noticias, clima
e calendario, diretamente na area de trabalho.

* Integracdao do Microsoft Teams: o Microsoft Teams € integrado ao sistema operacional, facilitando a
comunicagao e a colaboracgéao.

= Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimorado para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto
HDR, proporcionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.

* Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu requisitos de hardware mais rigidos em comparagao
com o Windows 10. Para aproveitar todos os recursos, os dispositivos devem atender a determinadas espe-
cificagoes, incluindo TPM 2.0 e Secure Boot.

E importante mencionar que, além do Windows 11, a Microsoft pode ter langcado versdes superiores do
sistema operacional no momento em que este texto foi escrito. Como com qualquer sistema operacional, as
versdes posteriores geralmente buscam aprimorar a experiéncia do usuario, a seguranga e a compatibilidade
com hardware e software mais recentes.

O Windows 11 representa uma evolugdo na familia de sistemas operacionais da Microsoft, introduzindo
mudangas significativas na interface do usuario e aprimoramentos no desempenho, enquanto mantém a com-
patibilidade com a maioria dos aplicativos e programas usados no Windows 10.

» Atalhos de teclado

O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma variedade de atalhos de teclado que facilitam a
navegacgao e a realizacao de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos uteis do teclado para o Windows 11:
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Conhecimentos Especificos

A administracdo € 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 organizacgbes, 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 organizagodes, explorando desde as definicdes essenciais até as teorias que embasam a pratica
administrativa.

A administragdo 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 mudancas do ambiente
econdmico e social.

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

O estudo das teorias administrativas oferece uma visdo abrangente e multifacetada da gestdo. Cada teoria
traz contribui¢cdes valiosas, ajudando a entender como as organizagdes 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 arcabougo teérico robusto para a pratica gerencial.

» Definigdo de Administragao

A administragcdo é uma disciplina que se ocupa do planejamento, organizagao, direcdo 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 coordenacédo 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 administracdo € um processo continuo e dindmico que envolve diversas ati-
vidades inter-relacionadas. Este processo é composto por quatro fungdes basicas: planejar, organizar, dirigir
e controlar. Cada uma dessas fun¢des desempenha um papel crucial no funcionamento das organizagdes.

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

= Humanos: Envolvem o gerenciamento de pessoas, incluindo contratagdo, treinamento, desenvolvi-
mento e motivagao dos colaboradores.

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

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

= Informacionais: Envolvem a gestao da informacao, incluindo a coleta, processamento e disseminacao
de dados relevantes para a tomada de deciséo.

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