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PROHAB
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de textos diversos
Principais tipos e géneros textuais e suas fungdes
Semantica: sinbnimos, antébnimos, sentido denotativo e sentido conotativo

Emprego e diferenciacao das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pro-
nome, artigo, verbo, advérbio, preposi¢do e conjungado. Tempos, modos e flexdes ver-
bais. Flexao de substantivos e adjetivos (género e numero). Pronomes de tratamento

Colocagao pronominal
Concordancias verbal e nominal

Ortografia (conforme novo acordo vigente)
Pontuacao

Acentuacéao

Figuras de linguagem

Funcdes da linguagem

Vicios de linguagem

Discursos direto, indireto e indireto livre
Questodes

Gabarito

MATEMATICA

Conjuntos: linguagem basica, pertinéncia, inclusao, igualdade, unido e intersegao

Resolugao de situagbes problemas envolvendo numeros naturais, inteiros, racionais e
reais: adi¢cao, subtracado, multiplicacao, divisdo, potenciagao e radiciacao

Média aritmética simples
Maximo divisor comum. Minimo multiplo comum
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Grandezas e medidas: comprimento, area, volume, angulo, tempo e massa; unidades
de medida (metro, centimetro, milimetro, decdmetro, decimetro, hectometro e quil6-

Relagao entre grandezas

Regra de trés simples e composta

Porcentagem, juros e descontos simples

Operacbes com expressoes algébricas e com polinémios
Equacdes e inequagdes do 1° e 2° graus

Sistemas de equacgdes de 1° e 2° graus

Interpretacao de graficos e tabelas (dados estatisticos)
Progressdes aritmética e geométrica

Geometria plana: elementos primitivos. Areas de tridngulos, paralelogramos, trapézios
e circulos. Areas e volumes de prismas, piramides, cilindros, cones e esferas. Teore-
ma de tales e teorema de pitagoras

Questodes
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Microsoft windows 10 ou versdes mais recentes: area de trabalho, area de transferén-
ciaicones, barra de tarefas e ferramentas, comandos e recursos; unidades de arma-
zenamento; conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos; visualizacéo, exibicdo e
manipulacao de arquivos e pastas; uso dos menus, programas e aplicativos; painel de
controle

Ms-word 2016 ou versdoes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; editoragao e processamento de textos; propriedades e estrutura basica dos
documentos; distribuicdo de conteudo na pagina; formatacao; cabecalho e rodapé;
tabelas; impressdo; insercao de objetos/imagens; campos predefinidos; envelopes,
etiquetas, mala- direta; caixas de texto

Ms-excel 2016 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; funcionalidades e estrutura das planilhas; configuracao de painéis e células;
linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos; formatacao; uso de férmulas, fungdes e
macros; impressao; insercao de objetos/imagens; campos predefinidos; controle de
quebras e numeracgao de paginas; validagdo de dados e obtengao de dados externos;
filtragens e classificacdo de dados

Correio eletronico outlook: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletronico;
preparo e envio de mensagens; anexagao de arquivos; modos de exibi¢cao; organiza-
¢ao de e-mails, gerenciador de contatos

Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navega-
dores; navegacao e principios de acesso a internet; downloads; conceitos de url, links,
sites, virus, busca e impresséao de paginas
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Segurancga da informacgao: conceitos; codigos maliciosos; golpes e ataques na inter-
netspam; riscos: cookies, janelas pop-up e plug-ins; mecanismos e procedimentos de
segurancga; uso seguro da internet; seguranca de computadores, redes e dispositivos

Componentes do computador e periféricos

Inteligéncia artificial (ia)

Lei n°® 13.709/2018 (Lei geral de protegéo de dados pessoais)
Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de administracao. Abordagens classica, burocratica e sistémica da administra-

Processo administrativo. Fungdes da administragao: planejamento, organizagao, dire-
¢ao e controle. Estrutura organizacional. Cultura organizacional

Gestao de pessoas. Objetivos, desafios e caracteristicas da gestdo de pessoas. Com-
portamento organizacional: relagdes individuo/organizacao, motivagao, lideranga, de-
sempenho

Gestao da qualidade e modelo de exceléncia gerencial
Ciclo pdca
Ferramentas de gestao da qualidade

Nocbes de gestao de processos: técnicas de mapeamento, analise e melhoria de pro-
Cessos

Legislacdo administrativa. Administragcéo direta, indireta e funcional
Atos administrativos
Nocbes de administracdo de recursos materiais

Noc¢des de arquivologia. Arquivistica: principios e conceitos. Legislagdo arquivistica.
Gestdo de documentos. Protocolos: recebimento, registro, distribui¢cao, tramitacao e
expedicao de documentos. Classificacdo de documentos de arquivo. Tabela de tem-
poralidade de documentos de arquivo. Acondicionamento e armazenamento de docu-
mentos de arquivo. Preservagao e conservacao de documentos de arquivo

Nocdes de licitagcao publica: fases, modalidades, dispensa e inexigibilidade

Etica no servigo publico: comportamento profissional, atitudes no servico, organizagéo
do trabalho, prioridade em servico

Nocdes de contrato administrativo, gestao e fiscalizagao de contratos
Direitos, deveres e responsabilidades dos servidores publicos
Legislacéo prohab: estatuto social

Questdes

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 interpretagao 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
processos € 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 distincdo entre compreenséo e interpretacdo € crucial, pois permite ao leitor ir além do que esta
explicito, 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 informagbes diretamente do conteudo
apresentado pelo autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos. Quando
compreendemos 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 comunicagéao, a
compreensdo passa pela habilidade de ler com atenc&o e reconhecer as estruturas linguisticas. Isso inclui:

— Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no texto € fundamental. Palavras desconhecidas
podem 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
processo de compreensao. Sentengas complexas, inversoes 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 contetdo proposto pelo
autor de forma plena.

A Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensao se estende aos textosn&o-verbais , que utilizam simbolos, imagens,
graficos ou outras representacdes visuais para transmitir uma mensagem. Exemplos de textos nao-verbais
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

elementos presentes, como:
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Matematica

Os conjuntos estao presentes em muitos aspectos da vida, seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia.
Por exemplo, formamos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar os dias da
semana ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos, e para
representar um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto é uma colecdo bem definida de objetos ou elementos, que podem ser nimeros,
pessoas, letras, entre outros. A defini¢cdo clara dos elementos que pertencem a um conjunto é fundamental para
a compreensao e manipulagédo dos conjuntos.

Simbolos importantes
pertence

nao pertence

esta contido

nao esta contido
contém

(S
&
C
¢
D
?: ndo contém

/: tal que

= implica que

& se,e somente se

3: existe

A: ndo existe

V: para todo(ou qualquer que seja)
@ conjunto vazio

N: conjunto dos numeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais

R: conjunto dos numeros reais

Representacgoes
Um conjunto pode ser definido:

*  Enumerando todos os elementos do conjunto

S={1,3,5,7, 9}
» Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as propriedades dos elementos
B = {xeN|x<8}

Enumerando esses elementos temos
B ={0,1,2,3,4,5,6,7}

S a N\N
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O Nogdes de Informatica
A

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas
operacionais Windows NT. Lancado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de
melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft
Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o Windows 10 é
compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT.

Principais Caracteristicas e Novidades

— Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina
os blocos dinamicos (tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a
programas, configuracdes e documentos recentes.

- Assistente Virtual Cortana: A Cortana € uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos
de voz, como enviar e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e
ao Google Assistant.

- Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rapido e
seguro, oferecendo recursos como anotagdes em paginas web e integracao com a Cortana para pesquisas
rapidas.

- Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar varias areas de trabalho para organizar melhor
as tarefas e aplicativos abertos, sendo util para multitarefas ou organizacao de projetos.

Instalagdo do Windows

— Baixe a ferramenta de criacdo de midia no site da Microsoft.

— Use-a para criar um pendrive bootavel com a ISO do Windows.

— Reinicie o PC e entre na BIOS/UEFI para priorizar o boot pelo pendrive.

— Na instalacao, selecione idioma e versao, depois a particao (formate se necessario).
— Crie um usuario e siga os passos da configuragao inicial.

— Apos finalizar, o Windows estara pronto para uso.

S a
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Conhecimentos Especificos

— Administragao Geral
Dentre tantas definicdes ja apresentadas sobre o conceito de administragéo, podemos destacar que:

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

Ou seja, a Administragdo 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,
materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administragcado representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizacao de
forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, diregao, 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 administragao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administracdo 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
Administracao 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 Administragdo, dos conceitos
iniciais, processos administrativos, como os tipos de organizacéo, departamentalizagdo e administragao por
objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da
Administragao.

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

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

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

1 Taylor
Adm. Cientifica |
- ¥

Tarefas

Fayol

. Abordagem

Classica

\4 Teoria Cléssica ’Z:"

-
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