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EMURC
Auxiliar Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacao de texto
Variagdes linguisticas

Funcdes da linguagem

Tipos e géneros textuais
Coesao e coeréncia textuais

Ortografia (atualizada conforme as regras do Acordo Ortografico): emprego de letras,
uso de maiusculas e minusculas

Acentuacao tbnica e grafica

Pontuacao

Fonologia E fonética: letra e fonema, encontros vocalicos, consonantais e digrafos.... 36
Morfologia: elementos morficos e processos de formacgao de palavras

Classes de palavras

Sintaxe: termos daS oracOES, oragées coordenadas e subordinadas

Concordancia nominal e verbal

Semantica: Denotagado e conotagao; Sinonimia, antonimia, homonimia e paronimia..
Polissemia e ambiguidade

Figuras de linguagem
Questdes
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

Conjuntos numéricos (numeros naturais, inteiros, racionais, irracionais, reais e com-
plexos). Operacdes, propriedades e aplicagbes (soma, subtracdo, multiplicagao, divi-
sdo, potenciacao e radiciagao)

Razao e Proporgao: Grandezas diretamente e inversamente proporcionais

Regra de trés simples e composta

Sistema monetario brasileiro

Porcentagem

Juros simples e compostos

Equacodes e inequacoes

Sequéncias. Progressodes aritméticas e geométricas
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Analise combinatdria. Arranjos e permutagdes. Principios de contagem e Probabilida-

Resolucéo de situagdes problemas

Sistemas de medidas

Calculo de areas e volumes

Compreensao de estruturas logicas

Légica de argumentacéao (analogias, inferéncias, dedugdes e conclusoes)
Diagramas légicos

Questdes

Gabarito

INFORMATICA

Conceitos Basicos de Informatica: Hardware e software: diferencas e exemplos. Com-
ponentes do computador (CPU, memdria, HD, SSD, placa-méae, etc.). Dispositivos de
entrada e saida (teclado, mouse, monitor, impressora, etC.) .......ccooeiiieiiiiiiiiiieiis

Sistemas operacionais: fungdes e principais tipos (Windows e Linux)

Windows e Linux (Nogdes Gerais). Area de trabalho, icones e menus. Gerenciamento
de arquivos e pastas. Configuragdes basicas do sistema. Principais atalhos de tecla-

Pacote Office e LibreOffice (Uso Basico): Word/Writer: formatacao de textos, tabelas e
impressao. Excel/Calc: formulas basicas (SOMA, MEDIA, MAXIMO, MINIMO). Power-
Point/Impress: criacdo de slides e apresentacao de conteudo

Internet e Redes. Conceitos de internet, intranet e redes locais. Navegadores de inter-
net e ferramentas de busca. Seguranga na internet (senhas seguras, antivirus, golpes
virtuais)

Uso de e-mail (envio, recebimento, anexos e organizagao)

Seguranga da Informagéo: Cuidados com senhas e dados pessoais. Praticas para
evitar virus e ataques cibernéticos

Conceitos basicos da Lei Geral de Protegéo de Dados (LGPD)
Questdes
Gabarito

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES

Cultura e sociedade brasileira: musica, literatura, artes, arquitetura, radio, cinema, te-
atro, jornais, revistas e televisao

Fatos e elementos de politica brasileira

Descobertas e inovagdes cientificas na atualidade e seus impactos na sociedade con-
temporanea

Meio ambiente e cidadania: politicas publicas, aspectos locais, nacionais e globais....
Panorama local, nacional e internacional contemporaneo
Historia da Emurc
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Conselho Fiscal
Assessoria Juridica
Diretoria Executiva

Lei 13.303/2016

Estatuto Social da Emurc
Regime Interno da Emurc
Lei 12.527/2011

Etica e Moral

Etica, principios e valores
Etica e democracia: exercicio de cidadania
Questodes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos basicos de administracao: conceitos, caracteristicas e finalidade

Planejamento, coordenacéo, execugdo, controle e avaliagcdo de missdes, objetivos,
atividades da administracéo publica

Estrutura organizacional

Comportamento organizacional

Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo

Racionalizagao do trabalho

Higiene e seguranca do trabalho: conceito, importancia, condigées do trabalho
Técnicas administrativas e organizacionais

Delegacao de poderes; centralizacao e descentralizagao

Lideranca

Motivacao

Comunicacgao

Redacao oficial e técnica

Etiqueta no trabalho

Relagdes humanas: trabalho em equipe, comunicacao interpessoal, atendimento ao
publico

Qualidade no atendimento

Qualidade de vida no trabalho

Atendimento presencial, telefénico e online

Questoes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

A compreenséo e a interpretacéo de textos sdo habilidades essenciais para que a comunicag¢ao alcance seu
objetivo de forma eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos, propagandas ou imagens,
€ necessario que o leitor seja capaz de entender o conteudo proposto e, além disso, atribuir significados mais
amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, € importante distinguir os conceitos de compreenséo e interpretagdo, bem como reconhecer que
um texto pode ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido por imagens, simbolos ou outros
elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem explicita, ou seja, captar o que esta diretamente
apresentado. Ja a interpretacao vai além da compreensao, exigindo que o leitor utilize seu repertério pessoal e
conhecimentos prévios para gerar um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses dois proces-
sos € essencial ndo apenas para a leitura cotidiana, mas também para o desempenho em provas e concursos,
onde a analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingao entre compreensao e interpretacao € crucial, pois permite ao leitor ir além do que esta expli-
cito, alcangando uma leitura mais critica e reflexiva.

— Conceito de Compreensao

A compreensao de um texto € o ponto de partida para qualquer analise textual. Ela representa o processo de
decodificacao da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair informagdes diretamente do conteudo
apresentado pelo autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos. Quando com-
preendemos um texto, estamos simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicagao, como o tema , os fatos e os argumentos centrais.

A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou falada como principal meio de comunicagao, a com-
preensao passa pela habilidade de ler com ateng¢ao e reconhecer as estruturas linguisticas. Isso inclui:

— Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no texto é fundamental. Palavras desconhecidas po-
dem comprometer a compreensao, tornando necessario o uso de dicionarios ou ferramentas de pesquisa para
esclarecer o significado.

— Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em frases e paragrafos também influencia o pro-
cesso de compreensado. Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o uso de conectores como conjungdes
e preposi¢des requerem atengao redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagdes entre as ideias.

— Coesao e coeréncia: sao dois pilares essenciais da compreensao. Um texto coeso é aquele cujas ideias
estdo bem conectadas, e a coeréncia se refere a légica interna do texto, onde as ideias se articulam de maneira
fluida e compreensivel.

) Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensao exige a decodificacao de todas essas estruturas.
E a partir dessa leitura atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o conteido proposto pelo
autor de forma plena.

A Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensao se estende aos textosndo-verbais , que utilizam simbolos, ima-
gens, graficos ou outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem. Exemplos de textos nao-ver-
bais incluem obras de arte, fotografias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensao desses textos exige uma leitura visual agugada, na qual o observador decodifica os elemen-

tos presentes, como:
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Raciocinio Logico e Matematico

O agrupamento de termos ou elementos que associam caracteristicas semelhantes € denominado conjunto.
Quando aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com caracteristicas semelhantes sdo numeros,
referimo-nos a esses agrupamentos como conjuntos numericos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados graficamente ou de maneira extensiva, sendo
esta ultima a forma mais comum ao lidar com opera¢des matematicas. Na representacao extensiva, os nimeros
sdo listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
numeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os mais utilizados em problemas e questbes
durante o estudo da Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais € simbolizado pela letra N e compreende os numeros utilizados para
contar e ordenar. Esse conjunto inclui o zero e todos 0os numeros positivos, formando uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros 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 numeros naturais n&o 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: conjunto dos niumeros naturais impares.

P ={2, 3,5, 7..}: conjunto dos numeros naturais primos.

11—
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Operagoes com Numeros Naturais

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

Adicao de Numeros Naturais

Aprimeira operagao essencial da Aritmética tem como objetivo reunir em um unico numero todas as unidades
de dois ou mais numeros.

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

Subtracao de Numeros Naturais

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de outra; é a operacdo inversa da adicdo. A subtracédo
€ valida apenas nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero do menor, ou seja, quando quando
a-b tal que a = b.

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

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

S a N\N
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Informatica

HARDWARE

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memdria, etc.. Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcgéo final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abriga os componentes principais de um com-
putador, como a placa-mae, processador, memoria RAM, e outros dispositivos internos. Serve para proteger e
organizar esses componentes, além de facilitar a ventilagao.

Gabinete

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema proprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicdo em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

S a N\N
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Conhecimentos Gerais e Atualidades

As ARTES E A IDENTIDADE NACIONAL

A arte € um dos principais elementos de constru¢do da identidade de um povo. No Brasil, a diversidade
cultural resultante da miscigenacao entre povos indigenas, africanos e europeus se reflete nas artes plasticas,
na arquitetura e nas manifestacées artisticas contemporaneas. Desde o periodo colonial até os dias atuais, a
arte brasileira passou por diversas transformacdes, acompanhando os contextos histéricos, sociais e politicos
do pais.

» A Arte no Brasil Colonial e Imperial

A histdria da arte no Brasil comega com as expressodes artisticas indigenas, que se manifestavam por meio
da ceramica, das pinturas corporais e da confeccao de artefatos rituais. Com a chegada dos colonizadores
portugueses no século XVI, a arte passou a ser influenciada pelo estilo europeu, especialmente pelo barroco.

Durante o periodo colonial, a arte no Brasil teve forte influéncia da Igreja Catdlica. Esculturas sacras e pinturas
religiosas eram produzidas para decorar igrejas e mosteiros. O barroco brasileiro se destacou principalmente
em Minas Gerais, com a obra de Anténio Francisco Lisboa, o Aleijadinho, cujas esculturas e entalhes em pedra-
sabdo se tornaram icones da arte nacional.

No século XIX, com a chegada da Missao Artistica Francesa ao Brasil em 1816, a arte académica ganhou
forca. Fundada em 1826, a Academia Imperial de Belas Artes promoveu um ensino formal baseado nos
padrbes europeus. Nessa época, artistas como Jean-Baptiste Debret registraram o cotidiano do Brasil imperial,
documentando a cultura e as condi¢des de vida da populagéo.

» O Modernismo e a Busca por uma Ildentidade Brasileira

O modernismo foi um marco na histéria da arte brasileira, representando uma ruptura com os padrdes
académicos e uma busca pela valorizagao da cultura nacional. A Semana de Arte Moderna de 1922, realizada
em Sao Paulo, simbolizou essa nova fase, trazendo artistas que exploravam temas nacionais e experimentavam
novas formas de expressao.

Entre os principais nomes do modernismo estéo:

= Anita Malfatti, pioneira na introducao das vanguardas europeias no Brasil;

= Tarsila do Amaral, autora de obras iconicas como “Abaporu”, que exaltam a identidade brasileira;
= Di Cavalcanti, que retratou o cotidiano do povo e da cultura popular;

= Oswald de Andrade, autor do “Manifesto Antropofagico”, que propunha a assimilagao e ressignificacdo das
influéncias estrangeiras.

O modernismo ajudou a consolidar uma identidade cultural propria, afastando-se da imitacao dos modelos
europeus e valorizando elementos tipicamente brasileiros, como a fauna, a flora e as tradigbes populares.

» Arte Contemporanea e Expressoes Urbanas

A partir da segunda metade do século XX, a arte brasileira se diversificou ainda mais, incorporando novas
técnicas e linguagens. O movimento concretista dos anos 1950, com artistas como Hélio Oiticica e Lygia Clark,
trouxe uma abordagem experimental e interativa para a arte.

Nos anos 1960 e 1970, em um contexto de ditadura militar, a arte se tornou um instrumento de resisténcia
politica. Artistas como Cildo Meireles e Anténio Dias utilizaram suas obras para criticar o regime autoritario e
questionar a censura e a repressao.
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Conhecimentos Especificos

A administracdo é 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 dire¢do € o
controle de recursos para alcancgar 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 agéo
para enfrentar os desafios.

2. Organizagdo: Refere-se a estruturacdo dos recursos disponiveis, sejam eles humanos, financeiros,
materiais ou tecnoldgicos. Envolve a divisao de tarefas, a definicido de responsabilidades e a criagdo de
hierarquias claras.

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

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

Caracteristicas Essenciais:

1. Universalidade: Os principios da administracdo sao aplicaveis a qualquer tipo de organizagao,
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 mudangas no ambiente
externo e interno da organizagao.

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

Finalidade da Administragao:

1. Alcancgar Objetivos: A principal finalidade da administracdo é garantir que a organizacao atinja seus
objetivos de forma eficiente e eficaz.

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

3. Adaptar-se as Mudancgas: Em um mundo em constante transformacgao, a administracéo 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 administragdo ndo se limita apenas a alcancar metas de curto prazo,
mas também busca promover o desenvolvimento sustentavel da organiza¢do a longo prazo.

Em geral, os fundamentos basicos de administragdo englobam conceitos como planejamento, organizagao,
direcao e controle; caracteristicas como universalidade, interdisciplinaridade, flexibilidade e complexidade, e
uma finalidade voltada para o alcance de objetivos, maximizagao de recursos, adaptacao as mudancgas e pro-
mocao do desenvolvimento organizacional. Dominar esses fundamentos € essencial para o sucesso de qual-

quer empreendimento.
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