SUMARID @

FPMA-PR
Auxiliar Administrativo
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Andlise e interpretagao de texto (compreensao global; ponto de vista do autor; ideias
centrais desenvolvidas em cada paragrafo, inferéncias)

Elementos de coeséo e coeréncia textual

Ortografia oficial (acentuagao grafica, letra e fonema, silaba, encontros vocalicos e
consonantais, digrafos)

Emprego das classes de palavras

Semantica (sinbnimos e anténimos, significacdo das palavras, sentido conotativo e
denotativo)

Questoes
Gabarito

INFORMATICA

Conceitos basicos de informatica; dispositivos méveis; hardware: periféricos de com-
putadores e conexdes; armazenamento local (pendrive, hds)

Software: conhecimento e utilizagao dos principais softwares utilitarios (compactado-
res de arquivos (.Rar, .Zip), chat, clientes de e-mails, reprodutores de video, visualiza-
dores de imagem, antivirus)

Sistemas operacionais (windows 10 e 11, Linux ubuntu)
Processador de texto (word 2016, libre Office writer, google docs)
Planilhas eletrénicas (excel 2016, libre Office calc, google sheets)
Gerenciamento de arquivos: extensdes e tipos de arquivos

Armazenamento externo e ferramentas de gerenciamento e compartilhamento de ar-
quivos em nuvem (google drive)

Conceitos de tecnologias relacionadas a internet, busca e pesquisa na web; navega-
dor internet (internet explorer, google chrome e mozilla firefox)

Webmail (gmail, thunderbird)
Questdes
Gabarito

Maxi
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RACIOCINIO LOGICO/ MATEMATICO

As quatro operacgbes fundamentais

Calculos e situagdes-problema envolVendo as quatro operagdes fundamentais
Numeros pares e impares

Antecessor e sucessor

NuUumeros naturais, inteiros, fracionarios e decimais

Calculos e situagdes-problema envolvendo numeros naturais, inteiros, fracionarios e
decimais

Ordens crescente e decrescente, comparacao de quantidades; aproximagdes
Figuras geométricas planas e sélidos geométricos

Unidades de medida: comprimento, capacidade, massa, tempo e volume

Nocodes de direcdo: norte, sul, leste e oeste, esquerda e direita, para cima e para

Nocdes de acaso: certeza ou impossivel
Razao e proporgao

Regra de trés simples

Sistema monetario brasileiro
Porcentagem

Sequéncia de numeros, figuras e letras; sequéncias légicas
Dados, tabelas, graficos e suas interpretacoes

Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des gerais de direito administrativo: administragdo publica direta e indireta

Agentes publicos: espécies e classificagdo; poderes, deveres e prerrogativas; cargo,
emprego e funcao publica

Controle da administragao publica: tipos e formas de controle
Processo administrativo disciplinar
Contratos administrativos; licitagdo publica: 14.133/2021

Atos administrativos: conceitos, requisitos, atributos, classificagdo, espécies e invali-
dagéao, anulagao, revogagao e efeitos

Redacao oficial: caracteristicas e normas da correspondéncia oficial (formas de corte-
sia, formas e expressdes de tratamento, vocativos, emprego dos pronomes de trata-
mento e enderegamento)

Funcdes da administragdo: planejamento, organizagdo, diregdo e controle; arquivo e
gestdo de documentos
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Constituicao federal: titulo i — dos principios fundamentais (art. 1° ao 4°), titulo ii — dos
direitos e garantias fundamentais (art. 5° ao 17), titulo iii — da organizagc&o do estado
(art. 18 E 19; art. 29 E 30; art. 37 Ao 41), titulo iv - da organizagao dos poderes (art. 44

Lei n.° 8.429/1992 - Lei de improbidade administrativa
Lei n.° 12.527/2011 — Lei de acesso a informagdes
Questoes

Gabarito
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Este material segue o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa.
Todos os direitos sédo reservados a Editora Solugdo, conforme a Lei de
Direitos Autorais (Lei N° 9.610/98). E proibida a venda e reproducdo em
qualquer meio, seja eletrénico, mecanico, fotocopia, gravagao ou outro, sem
a permissao prévia da Editora Solucéo.




COMO PASSAR EM CONCURSOS PUBLICOS

Bem-vindo a sua jornada de preparagao para concursos publicos! Sabemos que o
caminho para a aprovagao pode parecer longo e desafiador, mas com a estratégia certa e
um planejamento adequado, vocé pode alcangar seu objetivo. Nesta segéo, oferecemos um
guia abrangente que aborda todos os aspectos essenciais da preparagao, desde a escolha
do concurso até a aprovacao final.

PLANEJAMENTO DE LONGO PRAZO

O sucesso em concursos publicos comega com um planejamento bem estruturado. Aqui estéo
algumas dicas para ajudar vocé a dar os primeiros passos:

= Escolha do Concurso Certo: Identifigue qual concurso é mais adequado para
o seu perfil e seus objetivos de carreira. Leve em consideragdo suas habilidades,
interesses e as exigéncias do cargo.

= Cronograma de Estudos: Crie um cronograma que distribua o tempo de estudo de
forma equilibrada entre todas as disciplinas. Considere o tempo disponivel até a prova e
estabelega metas de curto, médio e longo prazo.

= Definicao de Metas: Estabeleca metas claras e alcangaveis para cada etapa da sua
preparagao. Por exemplo, dominar um topico especifico em uma semana ou resolver um
numero determinado de questdes por dia.

ESTRATEGIAS DE ESTUDO
A forma como vocé estuda é tdo importante quanto o conteudo que vocé estuda. Aqui estdo algumas
estratégias eficazes:

= Leitura Ativa: Leia o material com atencao e faga anotagdes. Substitua a leitura passiva
por uma abordagem mais interativa, que envolva a sintese do conteldo e a criagdo de resumos.



= Revisao Espacada: Revise o conteudo de forma sistematica, utilizando intervalos regulares
(dias, semanas e meses) para garantir que a informagao seja consolidada na memoaria de longo
prazo.

= Mapas Mentais: Use mapas mentais para visualizar e conectar conceitos. Esta
técnica facilita a compreensio e a memorizacao de tépicos complexos.

= Gerenciamento de Diferentes Disciplinas: Adapte suas
técnicas de estudo para lidar com diferentes tipos de
disciplinas, como exatas, humanas ou bioldgicas.
Cada matéria pode exigir uma abordagem
especifica.
GESTAO DO TEMPO

Uma das habilidades mais cruciais
para quem estuda para concursos € a capacidade
de gerenciar o tempo de forma eficaz:
= Divisao do Tempo: Divida seu tempo de estudo
entre aprendizado de novos conteudos, revisao e pratica de
questdes. Reserve tempo para cada uma dessas atividades em seu
cronograma.
= Equilibrio entre Estudo e Lazer: Para manter a produtividade, é essencial
equilibrar o tempo dedicado aos estudos com momentos de descanso e lazer. Isso
ajuda a evitar o esgotamento e a manter a motivagao alta.

MOTIVAGAO E RESILIENCIA

Manter a motivagao ao longo de meses ou até anos de estudo € um dos maiores desafios. Aqui estdo
algumas dicasvpara ajuda-lo a manter-se firme:

= Superacao da Procrastinacao: Identifique os gatilhos que levam a procrastinagao e crie
estratégias para enfrenta-los, como dividir tarefas grandes em etapas menores e mais gerenciaveis.

= Lidando com Ansiedade e Estresse: Utilize técnicas de relaxamento, como meditacéao,
exercicios fisicos e pausas regulares, para manter o bem-estar mental e fisico.V

= Manutencao da Motivacao: Defina pequenas recompensas para si mesmo ao atingir suas
metas. Lembre-se constantemente do seu objetivo final e das razdes pelas quais vocé decidiu se
preparar para 0 CONCurso.

A medida que vocé avanca nessa jornada desafiadora, lembre-se de que o esforco e a dedicagéo que
vocé coloca nos seus estudos sado os alicerces para o sucesso. Confie em si mesmo, no seu processo, e
mantenha a perseveranga, mesmo diante dos obstaculos. Cada pequeno passo que vocé da o aproxima do
seu objetivo. Acredite no seu potencial, e ndo se esqueca de celebrar cada conquista ao longo do caminho.
A Editora Solugéo estara com vocé em cada etapa dessa jornada, oferecendo o apoio e os recursos
necessarios para o seu sucesso. Desejamos a vocé bons estudos, muita for¢a e foco, e que a sua
preparagao seja coroada com o sucesso merecido. Boa sorte, e va com confianga em dire¢ao ao seu
sonho!

Bons estudos!
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Compreender um texto nada mais é do que analisar e decodificar o que de fato esta escrito, seja das frases
ou de ideias presentes. Além disso, interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade.

A compreensao basica do texto permite o entendimento de todo e qualquer texto ou discurso, com base na
ideia transmitida pelo conteido. Ademais, compreender relacbes semanticas € uma competéncia imprescindivel
no mercado de trabalho e nos estudos.

A interpretacdo de texto envolve explorar varias facetas, desde a compreensao basica do que esta escrito
até as analises mais profundas sobre significados, intengdes e contextos culturais. No entanto, Quando nao
se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso
auxiliara na compreensao do conteudo exposto, uma vez que ¢é ali que se estabelecem as relagdes hierarquicas
do pensamento defendido, seja retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos n&o
costumam conceder espago para divagacdes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
atentar as ideias do autor, o que nao implica em ficar preso a superficie do texto, mas é fundamental que nao
se criem suposigcdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza
o0 raciocinio e a interpretagdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos,
aprimora a escrita.

Uma interpretagao de texto assertiva depende de inumeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-
nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar exige
paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente.

Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos frasais presentes em
cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos
nao estao organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleatdria, se estdo no lugar que estéo, é
porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao hierarquica do pensamento defendido; retomando
ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espaco para divagagdes ou hipéteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Ler com atengao é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo, assim como uma técnica, que fara de
nos leitores proficientes.

Diferencga entre compreensao e interpretagao

A compreenséao de um texto envolve realizar uma analise objetiva do seu conteudo para verificar o que esta
explicitamente escrito nele. Por outro lado, a interpretacéo vai além, relacionando as ideias do texto com a
realidade. Nesse processo, o leitor extrai conclusdes subjetivas a partir da leitura.
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Informatica

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento (CPU),
unidades de armazenamento, placas méae, placas de video, memoria, etc.. Outras partes extras chamados
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 necessario
que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entdo a fungéo
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar 0os 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
computador, como a placa-mae, processador, memaria 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 entre
os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma ag¢ao 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.

// a
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Raciocinio Légico/ Matematico

As operacgbes basicas da matematica sdo a fundagdo sobre a qual todo o conhecimento matematico é
construido. Elas formam a base dos calculos e sdo essenciais para a compreensao de conceitos mais avancgados.
A seguir, abordaremos as operagodes de adicao, subtracdo, multiplicacdo e divisdo, explorando suas definicoes
e propriedades.

ADIGAO (+)
A adicao é a operacao que determina um numero para representar a jun¢ao de quantidades.
Exemplo:2+3 =5

Os numeros 2 e 3 sdo chamados de parcelas, e o nimero 5 é a soma.
Propriedades da Adigao:

— Propriedade Comutativa: A ordem dos numeros ndo altera o resultado.
a+tb=b+a

Exemplo:1+2=2+1

— Propriedade Associativa: A maneira como 0s numeros sao agrupados nao altera o resultado.
(@a+b)+c=a+(b+c)
Exemplo: (1+2)+3=1+(2+3)

— Elemento Neutro: O zero é o elemento neutro da adi¢do, pois qualquer numero somado a zero resulta
no proprio numero.

a+0=a=0+a

Exemplo: 0+ 3 =3

— Fechamento: A soma de dois nimeros naturais € sempre um numero natural.

a+b é& um numero natural

SUBTRAGAO (-)
A subtracéo é a operacao que determina um numero para representar a diminuicdo de quantidades.

Exemplo: 5-4 =1
Propriedades da Subtracao:

— Propriedade Nao Comutativa: A ordem dos numeros altera o resultado.
a-b+b-a

Exemplo:5-2+2-5

— Propriedade Nao Associativa: A maneira como 0s numeros sao agrupados altera o resultado.
(a—b)-c # a—(b-c)

O,

Exemplo: (6-4)-1+6-(4-1)
//a
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Conhecimentos Especificos

Administracao direta e indireta

A principio, infere-se que Administragéo Direta € correspondente aos 6rgdos que compdem a estrutura
das pessoas federativas que executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O vocabulo
“Administracdo Direta” possui sentido abrangente vindo a compreender todos os 6rgaos e agentes dos entes
federados, tanto os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judiciario, que sao
0Ss responsaveis por praticar a atividade administrativa de maneira centralizada.

Ja a Administragao Indireta, é equivalente as pessoas juridicas criadas pelos entes federados, que possuem
ligacao com as Administragdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo administrativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convicgdo de que atividades podem ser exercidas de forma mais eficaz por entidade
autdbnoma e com personalidade juridica propria, o Estado transfere tais atribuigcbes a particulares e, ainda pode
criar outras pessoas juridicas, de direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando pela segunda
opg¢ao, as novas entidades passardo a compor a Administragao Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execucao especializado de certas atividades, sao consideradas como sendo manifestacao da
descentralizagao por servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentragao e Descentralizagao

Consiste a desconcentragdo administrativa na distribui¢cdo interna de competéncias, na esfera da mesma
pessoa juridica. Assim sendo, na desconcentragdo administrativa, o trabalho é distribuido entre os érgéos que
integram a mesma instituicao, fato que ocorre de forma diferente na descentralizagdo administrativa, que impde
a distribuicdo de competéncia para outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentracdo administrativa tanto na administracao direta como na administracao indireta de
todos os entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcentracdo administrativa no
ambito da Administragcao Direta da Unido, os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da Republica;
em ambito estadual, o Ministério Publico e as secretarias estaduais, dentre outros; no dmbito municipal, as
secretarias municipais e as camaras municipais; na administracao indireta federal, as varias agéncias do
Banco do Brasil que sado sociedade de economia mista, ou do INSS com localizacdo em todos os Estados da
Federacao.

Ocorre que a desconcentragao enseja a existéncia de varios 6rgéos, sejam eles 6rgaos da Administragao
Direta ou das pessoas juridicas da Administragao Indireta, e devido ao fato desses érgaos estarem dispostos
de forma interna, segundo uma relagdo de subordinagéo de hierarquia, entende-se que a desconcentragao
administrativa esta diretamente relacionada ao principio da hierarquia.

Registra-se que na descentralizagao administrativa, ao invés de executar suas atividades administrativas
por si mesmo, o Estado transfere a execugéo dessas atividades para particulares e, ainda a outras pessoas
juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre distribuindo suas atribuigdes e detenha controle sobre
as atividades ou servigcos transferidos, ndo existe relacdo de hierarquia entre a pessoa que transfere e a que
acolhe as atribuicdes.

Criagao, extingao e capacidade processual dos érgaos publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 1° da CFB/1988 dispdem que a criagdo e a extingdo de érgaos da administracao
publica dependem de lei de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem compete, de forma privada, e por
meio de decreto, dispor sobre a organizagdo e funcionamento desses 6rgaos publicos, quando nao ensejar
aumento de despesas nem criagao ou extingdo de 6rgaos publicos (art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma,
para que haja a criagédo e extingdo de 6rgéos, existe a necessidade de lei, no entanto, para dispor sobre a
organizacgao e o funcionamento, denota-se que podera ser utilizado ato normativo inferior a lei, que se trata do
decreto. Caso o Poder Executivo Federal desejar criar um Ministério a mais, o presidente da Republica devera
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