Prefeitura de Vitéria da Conquista - BA
Agente Administrativo e Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de texto

Tipologia e géneros textuais

Figuras de linguagem

Significacao de palavras e expressdes. Relacbes de sinonimia e de antonimia
Ortografia

Acentuacéao grafica

Uso da crase

Morfologia: classes de palavras variaveis e invariaveis e seus empregos no texto
Locugdes verbais (perifrases verbais)

Funcgdes do “que” e do “se”

Elementos de comunicagao

Funcdes da linguagem

Dominio dos mecanismos de coeséao textual: emprego de elementos de referenciagao,

substituicao e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciacao textu-
al;dominio dos mecanismos de coeréncia textual

Emprego de tempos e modos verbais
Reescrita de frases e paragrafos do texto: significacdo das palavras

Substituicdo de palavras ou de trechos de texto; reorganizacéo da estrutura de oragoes
e de periodos do texto; reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade

Sintaxe: relagdes sintatico-semanticas estabelecidas na oragao e entre oragdes, perio-
dos ou paragrafos (periodo simples e periodo composto por coordenacao e subordi-

Regéncia verbal e nominal
Colocagao pronominal

Emprego dos sinais de pontuacao e sua fungao no texto

Funcéo textual dos vocabulos

Variagao linguistica

Redagéo Oficial (manual de redagéo da presidéncia da republica de 2018)
Questdes

Gabarito




RACIOCINIO LOGICO

Resolugdo de problemas envolvendo fragdes, conjuntos, porcentagens, sequéncias
(com numeros, com figuras, de palavras)

Raciocinio lI6gico-matematico: proposi¢des, conectivos, equivaléncia e implicacao 16gi-
ca, argumentos validos

Questdes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos e fundamentos basicos

Conhecimento e utilizacdo dos principais softwares utilitarios (compactadores de ar-
quivos, chat, clientes de e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem,
antivirus)

Conceitos basicos de Hardware (Placa-mae, memorias, processadores (CPU); Periféri-
cos de computadores

Ambientes operacionais: utilizacao basica dos sistemas operacionais Windows 10 e
Windows 11

Utilizacao de ferramentas de texto, planilha e apresentagao do pacote Microsoft Office
(Word, Excel e PowerPoint) - versdes 2013, e 2016 e 365

Utilizacao de ferramentas de texto, planilha e apresentacao do pacote LibreOffice (Writ-
er, Calc e Impress) - versdes 6 e 7

Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet, busca e pesquisa na Web

Navegadores de internet: Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome, Ferramen-
tas do Google

Conceitos basicos de segurancga na Internet e virus de computadores
Questodes
Gabarito

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES

Realidade Etnica, Social, Histérica, Geografica, Cultural, Politica e Econémica do Mu-
nicipio de Vitéria da Conquista - BA

Acontecimentos histéricos e evolugdo do municipio de Vitdria da Conquista - BA, sua
subdivisao e/ou fronteiras




NOCOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA E LEGISLAGAO
MUNICIPAL

Desafios e perspectivas da Administragdo Publica Contemporanea
Gestao por competéncias na Administracdo Publica
Caracteristicas, principios e organizagao da Administragdo Publica
Modelos tedricos de Administracédo Publica

Evolugao da Administracéo Publica no Brasil

Controle da Administragao Publica

Lei Orgéanica de Vitéria da Conquista

Lei Complementar N° 1.786, de 16 de dezembro de 2011 - Dispée Sobre O Regime
Juridico Unico Dos Servidores Publicos Do Municipio De Vitéria Da Conquista

Lei n® 1.760, de 27 de junho de 2011 - Dispde sobre o Plano de Carreira e Remuner-
acao dos Servidores da Administracao Direta, das Autarquias e Fundagdes Publicas do
Municipio de Vitéria da Conquista, e da outras providéncias

Lein® 8.429, de 2 de junho de 1992 - Dispde sobre as sanc¢des aplicaveis em virtude da
pratica de atos de improbidade administrativa, de que trata o § 4° do art. 37 da Consti-
tuicdo Federal; e da outras providéncias

Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimentos basicos de administracao. Caracteristicas das organizacoes
formais: tipos de estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios de
departamentalizacéo

Processo organizacional: planejamento, dire¢do, comunicagao, controle e avaliagao...
Comportamento organizacional: motivacao, lideranga e desempenho

Qualidade no atendimento ao publico. Comunicabilidade, apresentagao, atengéo, cor-
tesia, interesse, presteza, eficiéncia, tolerancia, discricdo, conduta e objetividade

Gestao de Processos. Mapeamento de processos. Analise e melhorias de processos.
Qualidade e produtividade nas organizacdes. Novas tecnologias gerenciais e organiza-
cionais e sua aplicagao na Administracao Publica. .........ccccceeeeiiiiiiiiiiic

Administracao Publica: conceitos, principios, poderes

Controles (controle Administrativo, controle legislativo, controle judiciario),

organizagao
Atos administrativos (conceito, requisito, atributos, classificagdo, espécie e invalidagao;
anulagao e revogacgao; prescrigao)




Contratos administrativos (disposi¢cdes preliminares, formalizacao, alteragao, execugao,
inexecucao e rescisao)

Bens e servigos publicos
Responsabilidade civil do Estado

Admissao de Pessoal no Servigo Publico, com base no Art. 37, da Constituicao Federal
e na Lei de Responsabilidade Fiscal

Gestao da qualidade

Patrimdnio. Conceito. Componentes. Variagdes e configuragdes

Conceitos Eficiéncia, eficacia e produtividade

Técnicas de arquivamento: classificagao, organizagao, arquivos correntes e
protocolo

Nocodes de cidadania

Nocdes de uso e conservacao de equipamentos de escritério

Compras na Administracao Publica. Principios basicos da licitacao. Licitagdes e contra-
tos conforme Lei 14.133/21

Conceito de segurancga do trabalho: EPIs e EPCs
Etica no trabalho

Etica na Administragdo Publica

Questodes

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 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 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 > Compreenséo e interpretagéo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educagéo 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 Constituicdo Federal de 1988.

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

FRAGCOES E OPERAGOES COM FRAGOES

Uma fracdo € um numero que pode ser representado na forma a/b, onde “a” € o numerador e “b” é o deno-
minador, com a condigao de que “b” seja diferente de zero. Ela representa uma divisdo em partes iguais. Veja
a figura:

O numerador representa a quantidade de partes que foram tomadas do total da unidade dividida.

O denominador representa a quantidade de partes iguais em que a unidade foi dividida. Lé-se: um quarto.

Fique Ligado:

— Fragoes com denominadores de 1 a 10: meias, tercas, quartas, quintas, sextas, sétimas, oitavas, nonas
e décimas.

— Fragdoes com denominadores poténcias de 10: décimas, centésimas, milésimas, décimas de milési-
mas, centésimas de milésimas, etc.

— Denominadores diferentes dos mencionados anteriormente: Indica-se o numerador e, em seguida, o
denominador seguido da palavra “avos”.

Tipos de fragoes
— Fragoes Proéprias: numerador € menor que o denominador. Ex.: 7/15
— Fragoes Improéprias: numerador é maior ou igual ao denominador. Ex.: 9/7

— Fragdes aparentes: numerador € multiplo do denominador. Elas pertencem também ao grupo das fragbes
improprias. Ex.: 6/3

— Fragdes mistas: numeros compostos de uma parte inteira e outra fracionaria. Podemos transformar uma
fragdo imprépria na forma mista e vice e versa. Ex.: 1 1/12 (um inteiro e um doze avos)

— Fracoes equivalentes: Duas ou mais fragdes que apresentam a mesma parte da unidade. Ex.: 4/8 = 1/2
— Fracoes irredutiveis: Fracbes onde o numerador e o denominador sao primos entre si. Ex.: 7/13;
Operagoes com fragoes

— Adicao e Subtragao

Com mesmo denominador: conserva-se o denominador e soma-se ou subtrai-se os numeradores.
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Nogdes de Informatica

A palavra informatica é derivada do francés informatique, a partir do radical do verbo francés informer, por
analogia com mathématique, électronique, etc.

Em portugués, podemos considerar a unido das palavras informagéo + automatica, ou seja, a informagao
sendo processada de forma automatica.

Existem ainda pontos de vista que consideram ‘“informatica” unido dos conceitos “informacdo” e “matema-
tica”.

O conceito de Informatica, apesar de ser amplo, em termos gerais, pode ser definido como a ciéncia cujo
objetivo é o tratamento da informagéao, estudando seus meios de armazenamento, transmissao e processa-
mento em meios digitais, tendo como seu principal instrumento realizador, o equipamento eletrénico chamado
computador, dispositivo que trata estas informacdes de maneira automatica, que armazena e processa essas
informacdes.

O termo computagao tem origem no vocabulo latim computatio, que permite abordar a nogao de cémputo
enquanto conta, mas é geralmente usada como sinénimo de informatica. Sendo assim, podemos dizer que a
computacao reune os saberes cientificos e os métodos.

Aiinformatica hoje em dia se aplica a diversas areas de atividade social, como por exemplo, aplicagdes multi-
midia, jogos, investigagao, telecomunicagodes, robdtica de fabricagao, controle de processos industriais, gestao
de negdcios, etc., além de produzir um custo mais baixo nos setores de producao e o incremento da produgao
de mercadorias nas grandes industrias.

Com o surgimento das redes mundiais (internet - a rede das redes), a informacéo é vista cada vez mais
como um elemento de criagdo e de intercAmbio cultural altamente participativo.

Os Componentes Basicos de um Computador’

A funcdo de um computador é processar dados. Para processa-los é preciso mové-los até a unidade central
de processamento, armazenar resultados intermediarios e finais em locais onde eles possam ser encontrados
mais tarde para controlar estas fung¢des de transporte, armazenamento e processamento. Portanto, tudo que
um computador faz pode ser classificado como uma destas quatro agdes elementares: mover dados, processar,
armazenar, e controlar estas atividades. Por mais complexas que pare¢cam as ag¢des executadas por um com-
putador, elas nada mais sao que combinacdes destas quatro funcdes basicas:

- Mover dados: é executada através do fluxo da corrente elétrica ao longo de condutores que ligam os pon-
tos de origem e destino e ndo depende de elementos ativos.

- Controle: sao igualmente executadas através de pulsos de corrente, ou “sinais”, propagados em conduto-
res elétricos (estes pulsos sao interpretados pelos componentes ativos, fazendo-os atuar ou ndo dependendo
da presenca ou auséncia dos sinais).

Portanto estas duas funcgbes, transporte e controle, para serem executadas s6 dependem da existéncia de
condutores elétricos (fios, cabos, filetes metalicos nas placas de circuito impresso, etc.) e nao exigem o con-
curso de componentes ativos.

- Processar: consiste basicamente em tomar decisdes logicas do tipo “faca isso em fungdo daquilo”. Por
exemplo: “compare dois valores e tome um curso de agao se o primeiro for maior, um curso diferente se ambos
forem iguais ou ainda um terceiro curso se o primeiro for menor”. Todo e qualquer processamento de dados,
por mais complexo que seja, hada mais € que uma combinacao de acdes elementares baseadas neste tipo
de tomada de decisdes simples. O circuito eletrdnico elementar capaz de tomar decisées € denominado “porta
l6gica” (logical gate), ou simplesmente “porta”.

1 REISSWITZ, Flavia. Analise de Sistemas: Algoritmos & Organizagdo de Computadores. 2012.
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Conhecimentos Gerais e Atualidades

Vitéria da Conquista, situada a 509 km de Salvador, é a terceira maior cidade do estado. Com uma popula-
c¢ao de mais de 343 mil habitantes e uma extensao territorial superior a trés mil quildbmetros quadrados, é reco-
nhecida como a sede de uma regido que abrange aproximadamente cem municipios e cerca de dois milhdes
de habitantes, incluindo o Norte de Minas Gerais.

A cidade é atravessada por importantes vias, como a BR-116, além das rodovias BA- 262, BA-263 e BA-265.
Destaca-se também pelo Aeroporto Glauber Rocha, um dos maiores e mais modernos do interior do Nordeste,
que oferece voos diarios das principais companhias brasileiras para a capital e Sudeste do pais.

Vitéria da Conquista € um polo comercial e de servigos fundamentais para sua economia. Destacam-se as
areas de ensino e saude, com a presenca de trés universidades publicas (UFBA, IFBA e UESB), mais de seis
faculdades privadas e diversas escolas técnicas, atraindo estudantes de todo o Brasil. Na area da saude, a
cidade é referéncia, contando com diversas clinicas e hospitais publicos e privados, como o Hospital Geral do
Estado e o Hospital Municipal Esau Matos, este ultimo referéncia na assisténcia as gestantes.

A agropecuaria é um setor de destaque em Vitéria da Conquista, com a producado de café sendo uma das
marcas da regido do Planalto da Conquista. A industria e a construgao civil também tém grande importancia
econdmica, com uma producao exportada para outros estados.

Com um PIB de sete bilhdes e duzentos milhdes, representando 2,47% do PIB estadual, e um PIB per ca-
pita de R$ 21.459,85, Conquista é a 5% maior economia do estado. Além disso, ocupa a primeira posicdo no
Nordeste e a quinta no Brasil na geracao de empregos formais, de acordo com o Caged. A cidade também é
classificada como a segunda melhor cidade do Nordeste para se viver, segundo o indice dos Desafios da Ges-
tdo Municipal (IDGM) de 2021.

Desde 2019, Vitdria da Conquista passa por um processo de transformagao e mudancas significativas em
sua gestao politica e administrativa, com foco em uma gestao inovadora e voltada para as necessidades da
populagao. Projetos recentes incluem a implantagao do Polo Tecnolégico e a migragcao para um sistema total-
mente digital, demonstrando o compromisso com a modernizag&o e o desenvolvimento da cidade.

Informacgodes gerais

Distancia da capital (Salvador): 509 km

Vias de acesso: BR-116, BA-262, BA-263 e BA-265
Mesorregido: Centro-sul

Regiao econémica: Sudoeste

Superficie: 3.204,5 km?

Altitude: 923 m

Relevo: Planalto

Bioma: Caatinga e Mata Atlantica

Bacia hidrografica: Bacia do Rio Pardo e Bacia do Rio de Contas
Clima: Subumido a seco

Temperatura média: 20°C

Dados IBGE'
Populagéo
Populacgao no ultimo censo [2022] ----- 370.879 pessoas

1 Disponivel em https://cidades.ibge.gov.br/brasil/ba/vitoria-da-conquista/panorama Acesso 19.03.2024
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Q Noc¢oes de Administragcao Publica e Legislagao Municipal

O que é administragao publica contemporanea?

A Administracado Publica Contemporanea refere-se ao conjunto de praticas, teorias e desafios enfrentados
pela gestao publica nos tempos atuais, considerando o contexto politico, econémico, social e tecnolégico em
que estamos inseridos.

Ela envolve a forma como os 6rgaos governamentais sao administrados e como os servigos publicos sao
prestados a sociedade, buscando sempre a eficiéncia, eficacia, transparéncia e aprimoramento constante.

Nesse sentido, a Administragao Publica Contemporénea lida com uma série de aspectos e desafios carac-
teristicos do mundo moderno. Entre eles, destacam-se:

— Gestao estratégica: a busca por resultados efetivos e a definicdo de metas e objetivos claros para a atu-
acao do governo, alinhados com as demandas da sociedade e as politicas publicas vigentes.

—Inovacao e tecnologia: o uso de novas tecnologias e praticas inovadoras para modernizar 0s processos
administrativos, aumentar a eficiéncia na prestacao de servicos e facilitar o acesso da populagao aos servigos
publicos.

— Transparéncia e prestacao de contas: a necessidade de garantir a transparéncia das agbes governa-
mentais, tornando publicas as informagdes sobre gastos, contratos, projetos e resultados, além da prestacao
de contas a sociedade sobre o0 uso dos recursos publicos.

— Participacao social: o estimulo a participacao dos cidadaos nos processos decisorios, seja por meio de
consultas publicas, audiéncias, conselhos participativos ou outras formas de envolvimento da sociedade civil
nas politicas publicas.

— Sustentabilidade: a preocupagao com a sustentabilidade ambiental, econémica e social, buscando o de-
senvolvimento que atenda as necessidades do presente sem comprometer as geragdes futuras.

— Gerenciamento de crises: a capacidade de lidar com situacbes de crise, sejam elas emergéncias de
saude publica, desastres naturais, crises econdmicas ou politicas, de forma eficaz e com foco na segurancga e
bem-estar da populacéo.

— Gestao de pessoas: o desenvolvimento de politicas de recursos humanos que promovam a valorizagao
dos servidores publicos, a capacitacdo continua, a meritocracia e a motivacdo para o bom desempenho no
servigo publico.

— Descentralizagao e regionalizagao: a busca pela descentralizacdo administrativa, dando maior autono-
mia para os estados, municipios e regides na gestdo de seus proprios recursos e politicas publicas, de acordo
com suas realidades e necessidades especificas.

Em resumo, a Administracdo Publica Contemporanea busca adaptar-se aos desafios e demandas da socie-
dade atual, promovendo uma gestdo mais eficiente, transparente, participativa e orientada para o desenvolvi-
mento sustentavel. E um campo em constante evolugdo, que requer dos gestores publicos uma visdo estraté-
gica, capacidade de inovagao e comprometimento com o interesse publico.

— Desafios e perspectivas da Administragao Publica Contemporanea

A administragcado publica moderna enfrenta uma série de desafios que exigem solug¢des inovadoras e efi-
cazes para promover o bem-estar social e satisfazer as necessidades crescentes da sociedade. Ao mesmo
tempo, oferece diferentes perspectivas de desenvolvimento e melhoria, especialmente no que diz respeito a
avaliagao do progresso tecnolégico e da participagao social.

Um dos principais desafios que a administragdo publica moderna enfrenta € encontrar eficiéncia e eficacia
na prestagao de servi¢os publicos. Muitas vezes, quando os orgamentos sao apertados, os lideres publicos tém
de encontrar formas de garantir resultados satisfatorios, ao mesmo tempo em que enfrentam pressodes para
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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 utilizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcangar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragcao 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 administracao representa uma governabilidade, gestédo de uma empresa ou organizagéo de forma que
as atividades sejam administradas com planejamento, organizagéo, dire¢éo, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por infermédio 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 histdria a Administracdo teve abordagens e énfases distintas. Apesar
de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administracdo evoluiu seus conceitos
com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracado 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 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 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 Administragao.

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



