CAETITE - BA
Auxiliar Administrativo

PORTUGUES

Organizacao textual: interpretacao dos sentidos construidos nos textos
caracteristicas de textos descritivos, narrativos e dissertativos

discursos direto e indireto

elementos de coesao e coeréncia

Aspectos semanticos e estilisticos: sentido e emprego dos vocabulos

tempos, modos e aspectos do verbo; mecanismos de flexdo dos nomes e dos verbo
metafora, metonimia, antitese, eufemismo, ironia

uso dos pronomes; Aspectos morfolégicos: reconhecimento, emprego e sentido das
classes gramaticais em textos

processos de formacao de palavras

Processos de constituicdo dos enunciados: coordenacgao, subordinacédo; colocacéo e
ordem de palavras na frase

concordancia verbal e nominal

regéncia verbal e nominal

Sistema gréfico: ortografia

regras de acentuacao

uso dos sinais de pontuagao; aspas e outros recursos
Funcdes da linguagem e elementos da comunicagao
Exercicios

Gabarito

MATEMATICA

Numeros e Operagdes: Sistema de numeragdo decimal. Multiplos e divisores de um
numero natural. Regras de divisibilidade. Fatoragdo e Produtos Notaveis 1

Grandezas e Medidas: Sistema de medidas de comprimento, area, volume, tempo e
7

Espaco e Forma: Relagdes métricas no triangulo retangulo. Célculo de areas e perime-
tros das principais figuras planas 10

Tratamento da Informacéo: Interpretacao de tabelas. Graficos de barras, linhas e seto-
res. Analise e interpretacao basica 14

Sistema monetario Brasileiro 22
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Equacdes e sistemas do 1°. Resolucao de problemas

Resolucédo de problemas envolvendo as operagdes de adi¢do, subtracdo, multiplica-
¢ao, divisdo, com numeros inteiros, fracionarios e decimais

Razao e proporgéo. Regra de trés simples
Porcentagem. Acréscimos e descontos
Média aritmética

Exercicios

Gabarito

NOCOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

Principios fundamentais da Administracdo Publica; Direitos e garantias
Organizacao Politico-Administrativa; Competéncias do Municipio

Organizacao do governo municipal: Planejamento e Administragdo municipal: érgaos
e entidades; principios

Publicidade dos atos e prestacéo de informacgdes ao publico
Prestagdes de contas
Bens municipais, classificagao, aquisicao, controle e alienagao

Aspectos gerais da estrutura organizacional basica do Poder Executivo do Municipio
e principios que orientam a agao administrativa e natureza dos seus 6rgaos

Conhecimentos basicos sobre administragdo publica: Orgdos e entidades de adminis-
tracao direta e indireta; Desconcentracéo e descentralizacao

Cargos em comissao e Funcgdes gratificadas
Poderes da Administragao Publica
Atos administrativos: conceito, elementos, classificagao e espécies, conteudos e utili-

Estatuto dos Servidores Publicos de Caetité Lei Complementar 03, de 05 de setembro
de 1994

Emenda a Lei Orgénica do Municipio de Caetité — BAN° 001/2022 de 06 de novembro

Exercicios
Gabarito

INFORMATICA

MS Office 2016/2019/2021 BR 32/64 bits (Word, Excel, Powerpoint, Access) — con-
ceitos, caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso do software e emprego dos
recursos

Internet e Web. Conceitos, caracteristicas, sites de pesquisa, browsers Edge, Firefox
Mozilla e Google Chrome nas versdes atuais de 32 e 64 bits, em portugués. Correio
Eletrénico. Webmail. Mozilla Thunderbird BR nas versdes atuais de 32 e 64 bits. Re-
des Sociais: Facebook, LinkedIn e Instagram
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Segurancga: Conceitos, caracteristicas, protecdo de equipamentos, de sistemas, em
redes e na internet

Microinformatica — conceitos de hardware e software. Componentes e Fungdes. Dis-
positivos de entrada e saida de dados. Dispositivos de armazenamento. Midias e
conectores

Sistema operacional Windows 10/11 BR - conceitos, icones, atalhos de teclado, uso
dos recursos. Operacado de microcomputadores e notebooks

Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimentos sobre Administragdo e organizagao.. Fungdes de Planejamento, Or-
ganizagéo, Direcdo e Controle: conceitos, caracteristicas, forma de desenvolvimento
nos niveis estratégico, tatico e operacional. Ambiente nas organizagdes: mudanca,
inovacao e cultura organizacional; motivagao e lideranga

Estruturas organizacionais: tipos, natureza, finalidades; critérios de departamentaliza-
¢ao, tipos de atividades segundo os 6rgaos da estrutura; niveis hierarquicos

Controle e suas etapas

Administragcdo Municipal de Caetité segundo sua Lei Organica. Configuragao e atribu-
tos: autonomia, competéncias proprias do Municipio; Principios fundamentais. Princi-
pios da administracao publica. Publicidade dos atos. Poder Legislativo: competéncias,
composi¢ao e organizagao da Camara Municipal, funcionamento e atribui¢cdes. Pro-

cesso Legislativo. Iniciativa de Leis. Poder Executivo. Prefeito: Competéncias privati-
vas. Posse e vacancia do cargo, vedacoes e responsabilidades. Infragbes politicoad-
ministrativas. Secretarios Municipais. Controle contabil e financeiro. Controle interno e
externo. Orgcamento e leis orgamentarias. Bens Municipais

Atos administrativos: Classificacdo e espécies, conceitos, conteudos e utilizagdo dos
seguintes atos: apostila, ata, carta, certiddo, correspondéncia interna, decreto, deli-
beracdo, despacho, exposi¢cao de motivos, instrucdo normativa, lei, lei complementar,
mensagem, oficio, oficio circular, ordem de servico, parecer, portaria, relatério, reque-
rimento, resolu¢do, regulamento

Gestao patrimonial. Bens publicos: conceitos, definicao e classificagao dos bens pu-
blicos quanto a destinagao; natureza, critério contabil, estado de conservacao. Bens
patrimoniais. Formas de incorporacdo. Tombamento. Inventario fisico e suas moda-
lidades; inventario rotativo. Avaliacdo e Reavaliagdo. Depreciacdo. Movimentacao
de bens patrimoniais e documentacgao pertinente. Desincorporagdo (modalidades) e

Gestao de materiais e estoques: Conceitos, finalidade, atribuicbes. Procedimentos de
recebimento, aceite, registro. guarda e movimentacdo de materiais. Normatizacéo e
padronizacdo de materiais, identificacao, classificacao e codificagdo. Métodos de con-
trole de estoques e previsdao de compras. Instalagdes, equipamentos e cddigos de
seguranga das areas de armazenamento

Nocdes basicas de receitas e despesas publicas e suas classificacbes
etapas da execugdo or¢camentaria: liquidagdo, empenho e pagamento
créditos adicionais: suplementares, especiais e extraordinarios; reserva de contingén-
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Portugués

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacao, que nada mais € do que as conclusbes
especificas. Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacao, que € a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreenséao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apés a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacéo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacéo de textos, analise a questdo abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensao e interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educagao para todos e a inclusao surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) Alinclusao social é garantida pela Constituigdo Federal de 1988.
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Matematica

SISTEMA DE NUMERAGAO DECIMAL

O sistema de numeragao que normalmente utilizamos é o sistema de numeragao decimal.

Os simbolos matematicos utilizados para representar um numero no sistema decimal sdo chamados de
algarismos: 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, ou algarismos indo-arabico (utilizados pelos hindus e arabes) que sao
utilizados para contagem.

Leitura dos numeros decimais

Cada algarismo, da parte inteira ou decimal, ocupa uma posi¢cao ou ordem com as seguintes denominacgdes:

Décimos ..
de Centésimos

Centenas||Dezenas|Unidades||Decimos|Centésimos|Milésimos| o Milionésimos
de milésimos

milésimos

Partes inteiras Partes decimais

Lemos a parte inteira, seguida da parte decimal, acompanhada das palavras:

Décimos: quando houver uma casa decimal,

Centésimos: quando houver duas casas decimais;

Milésimos: quando houver trés casas decimais;

Décimos de milésimos: quando houver quatro casas decimais;

Centésimos de milésimos: quando houver cinco casas decimais e, assim sucessivamente.
Nameros com parte inteira

Podemos ler os seguintes algarismos abaixo com maior facilidade.

Classes | Milhdes | Milhares | Unidades Simples
c{d{u|c|d|u C d u

21 7 5 6

SlT7 7121 0 5 T
3|7|/6]1]0]13] 0 3 5

2.756 — Dois mil setecentos e cinquenta e seis.
57.721.057 — Cinquenta e sete milhdes, setecentos e vinte e um mil e cinquenta e sete.

376.103.035 — Trezentos e setenta e seis milhdes, cento e trés mil e trinta e cinco.

MULTIPLOS E DIVISORES

Os conceitos de multiplos e divisores de um numero natural podem ser estendidos para o conjunto
dos numeros inteiros’. Ao abordar multiplos e divisores, estamos nos referindo a conjuntos numéricos que
satisfazem certas condi¢cbes. Multiplos sdo obtidos pela multiplicagdo por numeros inteiros, enquanto divisores
sao numeros pelos quais um determinado numero é divisivel.

1 https://brasilescola.uol.com.br/matematica/multiplos-divisores.htm
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Noc¢oes de Administragao Publica

Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagao dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgéos e agentes publicos.

A Administracdo Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di
Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total
ou parcialmente publico, para a consecucao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e 6rgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua fungao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam fungbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

Sentido amplo {6érgdos governamentais e érgaos ad-
SENTIDO SUBJETIVO ministrativos}.

SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessggglgggisd}icas, orgaos e agentes

SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {fungao politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Principios da Administragdao Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administragcao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impesso-
alidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a memorizagao de tais principios. Assim, para
facilitar essa memorizagao, ja é de praxe valer-se da classica expressdo mnemoénica “LIMPE”.

Observe o quadro abaixo:

Principios da Administragcao Publica
L Legalidade
| Impessoalidade
M Moralidade
P
E

Publicidade
Eficiéncia

LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:

— Principio da Legalidade

De acordo com este principio, o administrador ndo pode agir ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei,
na forma determinada. O quadro abaixo demonstra suas divisoes.
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Informatica

PACOTE OFFICE 2016

WORD 2016

Essa versao de edicdo de textos vem com novas ferramentas e novos recursos para que o usuario crie,
edite e compartilhe documentos de maneira facil e pratica’.

O Word 2016 esta com um visual moderno, mas ao mesmo tempo simples e pratico, possui muitas melho-
rias, modelos de documentos e estilos de formatacdes predefinidos para agilizar e dar um toque de requinte
aos trabalhos desenvolvidos. Trouxe pouquissimas novidades, seguiu as tendéncias atuais da computacao,
permitindo o compartilhamento de documentos e possuindo integracdo direta com varios outros servigos da
web, como Facebook, Flickr, Youtube, Onedrive, Twitter, entre outros.

Novidades no Word 2016

— Diga-me o que vocé deseja fazer: facilita a localizagao e a realizagao das tarefas de forma intuitiva, essa
nova versao possui a caixa Diga-me o que deseja fazer, onde é possivel digitar um termo ou palavra correspon-
dente a ferramenta ou configuragdes que procurar.

™ Adicionar Tabela k

=4  Estilos de Tabela b

T

[ Exibir Linhas de Grade da Tab..

ﬂ Obter Ajuda sobre “tabela b

,@ Pesquisa Inteligente scbre “ta.

— Trabalhando em grupo, em tempo real: permite que varios usuarios trabalhem no mesmo documento
de forma simultanea.

Compartilhar s

Convidar pessoas

marcosanos@grmal.corm |

Pode editar =

i Marco, vamos comegar a trabathar nissa.

Compartilhar

Ao armazenar um documento on-line no OneDrive ou no SharePoint e compartilha-lo com colegas que
usam o Word 2016 ou Word On-line, vocés podem ver as alteragdes uns dos outros no documento durante a
edicdo. Apds salvar o documento on-line, clique em Compartilhar para gerar um link ou enviar um convite por
e-mail. Quando seus colegas abrem o documento e concordam em compartilhar automaticamente as altera-
¢oes, vocé vé o trabalho em tempo real.

1 http://www.popescolas.com.br/eb/info/word. pdf
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Conhecimentos Especificos

ADMINISTRAGAO GERAL

Dentre tantas defini¢gdes ja apresentadas sobre o conceito de administracao, podemos destacar que:

“Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizacao eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcancar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragao vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam, mas
compreende a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos humanos, mate-
riais, financeiros,...) para atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administragédo representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizagéo de
forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, dire¢ao, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da
organizagao bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administracéo 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 Adminis-
tracédo possui 7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupamento de autores, com
seu enfoque especifico. Uma abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. S&o elas:

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

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracao, dos conceitos ini-
ciais, processos administrativos, como os tipos de organizagao, departamentalizagdo e administragdo por ob-
jetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Adminis-
tragao.

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

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

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

Adm. Cientifica |-
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