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Prefeitura de Campinapolis- MG
Assistente Administrativo — Municipio — Secr. De Administracdo;
Assistente Administrativo — Municipio — Secr. De Finangas;
E Assistente Administrativo — Camara

LINGUA PORTUGUESA

Vogais e consoantes; Letras maiusculas e minusculas; Ordem alfabética
Nomes: préprios e comuns; plural e singular; Aumentativo e diminutivo

Entendimento de textos; Interpretacao de figuras. Nogao e compreenséao de texto ver-
bal e/ou nao verbal

Denotagéo e conotagao

Tipos de textos

Sintaxe: frase, oracéo e periodo (simples e composto); termos essenciais e integrantes
da oragcao

Modo e tempo verbal

Nomes: préprios e comuns

Morfologia: Processo de formacgao de palavras
Ortografia

Pontuacao

Acentuagéao grafica

Interpretacao de texto

Acentuacao tbnica e grafica

Grafia da palavra Porqué

Concordancias Nominal e Verbal

Pontuacéo

Semantica: Sindbnimo e Anténimo

Periodo Composto por Coordenagao e Subordinagéo
Questdes

Gabarito




MATEMATICA

Conjuntos numéricos: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais, Reais. Operagdes no
conjunto dos numeros Reais: adi¢do, subtracao, multiplicagéo, divisao, potenciacao e
radiciagao

Multiplos e divisores de um numero Real; Maximo Divisor Comum (MDC) e Minimo
Multiplo Comum (MMC) de um numero natural

Grandezas e medidas: definicdo de grandezas, medidas de comprimento, de superfi-
cie, zde capacidade, de volume, de massa e de tempo; transformacgdes de unidades de

Proporcionalidade: razéo, proporgao, regra de trés simples e composta
Porcentagem

Geometria plana: angulos, classificacdo dos poligonos (tridngulo, quadrado, retangulo,
losango, trapézio, paralelogramo e circunferéncia), area e perimetro das figuras ge-
ométricas planas (triangulo, quadrado, retangulo, losangulo, trapézio, paralelogramo e
circunferéncia)

Trigonometria no tridngulo retangulo; Relagdes de Triangulos Quaisquer
Equacdes do 1° grau; Equacgdes do 2° grau

Sistema de equacdes do 1° grau

Introducéao a estatistica: graficos, média aritmética, média aritmética ponderada

Resolugao de problemas no conjunto dos numeros reais Reais
Funcdo Polinominal do 10 e 2o0Graus; Fungao Modular; Fungao Exponencial (logarit-

Equacgdes Polinomiais

Geometria Espacial: Retas e planos no espago (paralelismo e perpendicularis-
mo), poliedros regulares, piramides, prismas, cilindro, cone e esfera (elementos e
equacgdes)

Geometria Analitica: Estudo Analitico do Ponto, da Reta e da Circunferéncia (elementos
e equacoes)

Numeros Complexos: Operagdes. Forma algébrica e trigonométrica

Questdes

Gabarito




CONHECIMENTOS GERAIS

Atualidades: Conhecimentos sobre os fatos atuais do Pais, do Estado de Mato Grosso
e do Municipio

Globalizacao

Blocos Econémicos

A Crise na América Latina

Problemas Ambientais

A Crise no Oriente Médio

As Politicas Populistas de Getulio Vargas, Juscelino Kubitschek, Janio Quadros e Jodo

Governos Militares: Direitos Politicos Censurados e Anulados

A Ocupacéo do Interior de Mato Grosso por Empresas Colonizadoras
Nova Republica: A Nova Constituicao

Taxas de Inflacdo Elevadas

Os varios Planos Econdmicos: Plano Cruzado, Plano Collor, Plano Bresser, Plano Ve-
rao e Plano Real

A Corrupgéao

A Estabilidade da Economia

A Divisao de Mato Grosso

Crescimento de Mato Grosso da Década de 80 aos dias atuais

Aspectos Histéricos, Geograficos, Ecoanicos, Politicos e Sociais Atuais do Mundo,
Pais, Estado e do Municipio de CAMPINAPOLIS/MT

Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de Administracdo: organizagdes, eficiéncia e eficacia
O processo administrativo: planejamento, organizacao, influéncia, controle
Planejamento: fundamentos, tomada de decisbes, ferramentas

Nocbes de Administracdo Publica: Principios. Descentralizacdo e desconcentragao.
Administracao Direta e Indireta

Redacao Oficial: oficios, comunicagbes internas, cartas, requerimentos, protocolo, ex-
pedicao e distribuicdo de correspondéncia

Nocodes basicas de relacdes humanas
Noc¢des de controle de materiais
Organizagao de arquivos

Nocbes basicas de atendimento ao publico




Noc¢des de recebimento e transmissao de informacdes
Etica profissional

Relagdes interpessoais

Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo
Racionalizagao do trabalho

Higiene e seguranca do trabalho: conceito, importancia, condigdes do trabalho. ........... 124
Técnicas administrativas e organizacionais

Motivagao

Comunicacgao

Etiqueta no trabalho

Comunicacgao interpessoal

Contratos Administrativos: Conceito, peculiaridades do contrato administrativo, diferen-
gas para o contrato do Direito Privado

Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e suas alteracbes

Conhecimento em informatica: de Sistemas Operacionais (Windows, Linux)

Nogbes gerais do pacote Office

Software Livre

Nocoes de rede, impressao em rede, dispositivos de armazenamento e transporte de

Manipulacdo de arquivos através do Windows Explorer (Encontrar arquivos, copiar,
apagar, renomear, recuperar apagados)

Funcgdes de Sistema (Painel de Controle e configuracdes)
Editor de texto; Utilizagdo de Mala Direta; Impresséo

Planilhas eletronicas: Elaboragao de formulas simples; Uso de fungdes e férmulas em
planilhas eletrbnicas

Formatagéao de planilhas e textos; Utilizagdo de graficos; Impressao
Conhecimentos basicos de Internet e Intranet
Envio e recebimento de E-mails

Questoes
Gabarito




Lingua Portuguesa

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusado fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao 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 propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao 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 apds 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 interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao 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 interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicao garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo 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 Constituicdo Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Matematica

O agrupamento de termos ou elementos que associam car

acteristicas 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 numeros
sao 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 questdes
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 é simbolizado pela letra N e abrange os numeros que utilizamos para
realizar contagem, incluindo o zero. Esse conjunto € infinito. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4...}

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 =10, 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 niumeros naturais primos.
° v . . . I
0 1 2 3 4 5.

M= {0;1;%3 4,5 6.}

Operagoes com Numeros Naturais

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



Conhecimentos Gerais

PAISES EUROPEUS SOLICITAM REUNIAO COM EMBAIXADORES DO IRA APOS INCIDENTE EN-
VOLVENDO ISRAEL!

Em 15 de abril de 2024, Alemanha, Franca e Bélgica chamaram de volta seus embaixadores do Ird em meio
a continua condenacéao europeia do recente ataque iraniano contra Israel. O Ministério das Relag¢des Exteriores
belga optou por convocar seu embaixador iraniano, Seyed Mohammad Ali Robatjazi, expressando sua firme
reprovagao ao ataque em Israel durante a reunido.

Da mesma forma, o Ministério das Relagbes Exteriores francés declarou ter convocado o embaixador irania-
no para condenar veementemente o ataque de Teera contra Israel, advertindo sobre o perigo de uma escalada
apos o incidente. O governo alemao também convocou o embaixador iraniano em Berlim, conforme relatado
por um porta-voz do Ministério Federal das Relagdes Exteriores.

Assim, essas ag¢des sucederam a convocagao, pelo governo iraniano, dos embaixadores aleméo, britanico e
francés em Teerd em 14 de abril de 2024, conforme informado pela agéncia de noticias estatal iraniana Tasnim.
A medida foi tomada em resposta as “posicoes irresponsaveis” adotadas pelos paises europeus em reagcéo ao
ataque do Ira a Israel.

Governo de centro-direita em minoria assume o poder em Portugal?

O governo minoritario de centro-direita de Portugal, liderado pelo primeiro-ministro Luis Montenegro, assu-
miu o poder no dia 2 de abril de 2024. Essa transicao ocorreu em meio a preocupacgoes sobre a estabilidade do
governo além deste ano, dado o contexto de um parlamento altamente fragmentado, o mais fragmentado em
50 anos de democracia portuguesa.

A coligacao Alianga Democratica (AD) ganhou as elei¢des de 10 de margo por uma pequena margem sobre
o atual Partido Socialista (PS). Com apenas 80 dos 230 assentos no Parlamento, a AD precisara do apoio do
partido de extrema direita Chega, que aumentou sua representagao para 50 legisladores, ou do PS, que possui
78 assentos, para aprovar qualquer legislagao.

Andre Freire, cientista politico do Instituto Universitario de Lisboa (ISCTE), destacou que o governo enfrenta
desafios significativos devido a sua fragil maioria e a oposi¢ao intensa, especialmente da ultra direita represen-
tada pelo Chega.

O partido Chega, conhecido por suas politicas anti-imigragao e por sua ascensao rapida, exigiu representa-
¢ao no governo ou um acordo de apoio de longo prazo a AD. No entanto, Montenegro recusou repetidamente
até mesmo iniciar negociagdes com o partido.

A postura de Montenegro foi evidenciada quando o Chega rejeitou seu candidato a presidente do Parlamen-
to na semana passada, resultando na elei¢cdo do presidente com o apoio do PS. O PS, por sua vez, esclareceu
que seu apoio foi dado apenas para destravar a atividade parlamentar, ndo indicando uma alianga permanente.

Montenegro prometeu uma série de medidas, incluindo redugdes fiscais, aumentos de pensdes e salarios
para diferentes setores. A aprovacao dessas politicas dependera de sua capacidade de garantir apoio parla-
mentar, especialmente para o orgamento de 2025, que sera seu primeiro grande teste. A ndo aprovagao do
or¢camento historicamente resultou em novas elei¢des em Portugal.

Analistas preveem que a AD sera forgada a negociar o orgamento e outras medidas com o PS, o que pode-
ria aumentar a influéncia do Chega como lider da oposi¢cao em futuras eleicoes.

1 IRA convoca os embaixadores de Franga, Alemanha e Reino Unido apds seu ataque a Israel. UOL, 2024. Disponivel em: https://
noticias.uol.com.br/ultimas-noticias/afp/2024/04/14/ira-convoca-os-embaixadores-de- franca-alemanha-e-reino-unido-apos-seu-a-
taque-a-israel. htm. Acesso em: 16 mai. 2024.

2 GONCALVES, S. Governo minoritdrio de centro-direita assume em Portugal nesta ter¢a-feira (2). CNN Brasil, 2024. Disponivel
em: https://www.cnnbrasil.com.br/internacional/governo- minoritario-de-centro-direita- assume-em-portugal-nesta-terca-feira-2/.
Acesso em: 16 mai. 2024.

.’I—.‘:_ﬁ



Conhecimentos Especificos

ADMINISTRAGAO GERAL

Dentre tantas definigdes ja apresentadas sobre o conceito de administracao, podemos destacar que:

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

Ou seja, a Administracédo 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 administragao representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizacao de
forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, dire¢ao, e controle.

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

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracao (classica até contingencial)

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

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracdo 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. Sao elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragcao cientifica e Teoria Classica da Administracao.
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 organizacéo, departamentalizacédo e administragdo por ob-
jetivos (APO).

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

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 Administragéao.

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