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EMPARN
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de texto
Ortografia oficial
Acentuacéao grafica
Pontuacéo

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo,
advérbio, preposicédo e conjung¢ao: emprego e sentido que imprimem as relagdes que
estabelecem

Vozes verbais: ativa e passiva
Colocagao pronominal
Concordancia verbal € nominal

Sinénimos, antdénimos e parénimos. Sentido préprio e figurado das palavras
Questodes
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Principio da regressao ou reversao

Logica dedutiva, argumentativa e quantitativa
Logica matematica qualitativa

Sequéncias logicas envolvendo numeros, letras e figuras
Geometria basica

Algebra basica

Sistemas lineares

Calendarios

Numeracéao

Razbes especiais

Analise combinatoria e probabilidade
Progressdes aritmética e geométrica
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Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusdo e igualdade; operacdes entre conjun-
tos, unido, intersecgao e diferenca

Comparagodes
Questodes
Gabarito

INFORMATICA

Conhecimentos sobre principios basicos de Informatica
Dispositivos de armazenamento. Periféricos de um computador

MS-Windows 11: configuragdes, conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos,
area de trabalho, area de transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos
menus, programas e aplicativos, interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office

Aplicativos do Pacote Microsoft Office 2021 (Word, Excel e Power Point)
Configuracao de impressoras

Correio Eletrénico (Microsoft Outlook): uso de correio eletrbnico, preparo e envio de
mensagens, anexagao de arquivos

Navegacao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas.
Uso dos principais navegadores (Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome)

Aplicativos para seguranga (antivirus, firewall, anti-spyware etc.).........cccccccceeiiiiiinnnnn.
Armazenamento de dados na nuvem (cloud storage)

Questdes

Gabarito

HISTORIA DO RN

A Capitania do Rio Grande na Histéria das capitanias donatarias (Século XVI)
Indigenas nos Sertées do Rio Grande Colonial

Economia e Fiscalidade no Periodo Colonial: Arrecadacao de Tributos na Capitania do
Rio Grande

A seca e a questao sanitaria no Século XIX

Terra dos Salineiros: os Trabalhadores da Extracao de Sal no Rio Grande do Norte ...
Politica e Sociedade: Mossoro6 e a Resisténcia ao Bando de Lampiao

O Movimento de 1930 no Rio Grande do Norte

Nordeste em Guerra: O Papel da Costa Brasileira na 22 Guerra Mundial

Populagdes Indigenas no Rio Grande do Norte

As Comunidades Quilombolas no estado do Rio Grande do Norte
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ASPECTOS GEOECONOMICOS DO RN

Atividades econ6micas modernas e tradicionais: agropecuaria; pesca; fruticultura; car-
cinicultura; mineragao; sal; industria; producao de petréleo e gas; turismo, comércio e
servigos

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atendimento ao publico
Atendimento telefénico

Nocobes de rotinas da area administrativa

Etica profissional

Sigilo profissional

Postura profissional

Redacao oficial: manual de redacao da presidéncia da republica

Protocolo: recebimento, registro, distribuicao, tramitagdo e expedi¢cdo de documentos

Nogbes de arquivologia: fungao, triagem, métodos, classificagéo e ordenagao de arqui-
vos. Acondicionamento, armazenamento, preservagao e conservacao de documentos.
Legislacao arquivistica. Tabela de temporalidade. Digitalizacdo de documentos

Organizacao do local de trabalho
Hierarquia
Relagdes interpessoais

Noc¢des de direito administrativo: estado, governo e administragao publica: conceitos,
elementos, poderes, natureza, fins e principios

Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificagcdo e espécies. Invalida-
¢ao, anulacao e revogacgao. Prescricdo. Contratos, servicos, dispensas

Administracao publica: principios basicos

Poderes administrativos: poder vinculado; poder discricionario; poder hierarquico; po-
der disciplinar; poder regulamentar; poder de policia; uso e abuso do poder

Servigos publicos: conceito e principios

Ato administrativo: conceito, requisitos e atributos; anulagao, revogagao e convalida-
¢ao; discricionariedade e vinculagao

Contratos administrativos: conceito e caracteristicas
Lei n.° 14.133/21 E alteragbes e/ou atualizagbes
Questdes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a uma conclusao do que se |é. A interpretacao é
muito ligada ao subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir de um texto.

A interpretacado implica a mobilizacao dos conhecimentos prévios que cada pessoa possui antes da leitura
de um determinado texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabeleca uma relagdo com a
informacao ja possuida, o que leva ao crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma apreciacao
pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido, afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva,
uma leitura analitica e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:
— Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, estado, pais e mundo;

— Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias (e também da estrutura das palavras para
dar opinides);

— Leia livros sobre diversos temas para sugar informacgoées ortograficas, gramaticais e interpretativas;

— Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais polémicos;

— Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre qualquer tema para presenciar opinides
diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo: no primeiro contato com o texto, 0 mais importante é tentar compreender o
sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias. Assim, sera mais facil identificar as ideias principais de
cada paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes: sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa noc¢éao da ideia principal
e das ideias secundarias do texto.

— Separe fatos de opinides. O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo e comprovavel) do
que € uma opinido (pessoal, tendenciosa e mutavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario. Além disso, € importante entender com cuidado e atengao os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido. Para uma melhor compreensao, podem ser feitos resumos, tépicos ou
esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar palavras novas, e procurar seu significado para
aumentar seu vocabulario, fazer atividades como caca-palavras, ou cruzadinhas sao uma distracdo, mas
também um aprendizado.

Nao se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compreensido do texto e ajudar a aprovacgao,
ela também estimula nossa imaginacao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nosso foco, cria
perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de
memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias seletas e organizadas, através dos paragrafos que
€ composto pela ideia central, argumentacao e/ou desenvolvimento e a conclusao do texto.
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Raciocinio Logico Matematico

LOGICA DE ARGUMENTAGCAO

Um argumento refere-se a declaragao de que um conjunto de proposigdes iniciais leva a outra proposicao
final, que € uma consequéncia das primeiras. Em outras palavras, um argumento € a relagao que conecta um
conjunto de proposigdes, denotadas como P1, P2,... Pn, conhecidas como premissas do argumento, a uma
proposi¢ao Q, que é chamada de conclusao do argumento.

P
P

premissas

n‘;ﬂ

— conclusbes

Exemplo:

P1: Todos os cientistas s&o loucos.
P2: Martiniano é louco.

Q: Martiniano é um cientista.

O exemplo fornecido pode ser denominado de Silogismo, que é um argumento formado por duas premissas
e uma concluséo.

Quando se trata de argumentos logicos, nosso interesse reside em determinar se eles séo validos ou inva-
lidos. Portanto, vamos entender o que significa um argumento valido e um argumento invalido.

Argumentos Validos

Um argumento € considerado valido, ou legitimo, quando a conclusédo decorre necessariamente das pro-
postas apresentadas.

Exemplo de silogismo:

P1: Todos os homens sao passaros.
P2: Nenhum passaro € animal.

C: Logo, nenhum homem ¢é animal.

Este exemplo demonstra um argumento logicamente estruturado e, por isso, valido. Entretanto, isso ndo
implica na verdade das premissas ou da conclusao.

Importante enfatizar que a classificagdo de avaliacdo de um argumento é a sua estrutura logica, € néo o
teor de suas propostas ou conclusdes. Se a estrutura for formulada corretamente, o argumento é considerado
valido, independentemente da veracidade das propostas ou das conclusoes.

Como determinar se um argumento é valido?

A validade de um argumento pode ser verificada por meio de diagramas de Venn, uma ferramenta extre-
mamente Util para essa finalidade, frequentemente usada para analisar a légica de argumentos. Vamos ilustrar
esse método com o exemplo mencionado acima. Ao afirmar na afirmacéo P1 que “todos os homens sao passa-
ros”, podemos representar esta afirmagéo da seguinte forma:
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Informatica

A informatica, ou ciéncia da computacao, € a area dedicada ao processamento automatico da informacao
por meio de sistemas computacionais. Seu nome, derivado da fusao das palavras “informacgao” e “automatica”,
reflete o objetivo principal: utilizar computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir dados de forma
eficiente e precisa.

A evolucao da informatica comegou com dispositivos de calculo simples, como o dbaco, e avancgou significa-
tivamente ao longo dos séculos. No século 17, Blaise Pascal criou a Pascaline, uma das primeiras calculadoras
mecéanicas. Ja no século 19, Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, precursora dos computadores
modernos. Ada Lovelace, sua colaboradora, escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser executado por uma
maquina, tornando-se a primeira programadora da historia.

No século 20, a informatica passou por transformagdes revolucionarias. Surgiram os primeiros computado-
res eletrénicos, como o ENIAC, que usava valvulas para realizar calculos em grande velocidade. A invengao do
transistor e dos circuitos integrados possibilitou a criagdo de computadores menores e mais rapidos, €, com a
chegada dos microprocessadores, os computadores pessoais comegaram a se popularizar.

Hoje, a informatica permeia praticamente todos os aspectos da vida cotidiana, desde smartphones até
sistemas avangados de inteligéncia artificial. A area segue em constante inovagao, impulsionando mudancgas
significativas em como nos comunicamos, trabalhamos e interagimos com o mundo ao nosso redor.

FUNDAMENTOS DE INFORMATICA

— Computador: € uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informacdes. Os com-
putadores modernos sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como processador, memoria, disco
rigido) e software (programas e sistemas operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes fisicos do computador, enquanto o software
refere-se aos programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugao de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que controla o funcionamento do computador e for-
nece uma interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais incluem Windows,
macQOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sao dispositivos externos conectados ao computador que complementam suas funcionalida-
des, como teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de armazenamento utilizados para guardar infor-
macodes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartdes de memoria, entre
outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a comunicagao entre computadores e disposi-
tivos, permitindo o compartilhamento de recursos e informag¢des. Exemplos incluem a Internet, redes locais
(LANSs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranca da Informacgao: Refere-se as medidas e praticas utilizadas para proteger os dados e sistemas
de computadores contra acesso nao autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacas.

TIPOS DE COMPUTADORES

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso em um unico local, geralmente composto
por uma torre ou gabinete que contém os componentes principais, como processador, memoéria e disco rigido,
conectados a um monitor, teclado e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compactos que oferecem as mesmas funcionalidades
de um desktop, mas sao projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes locais.
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@ Histéria do RN
A

O Rio Grande do Norte faz parte da regido do Nordeste brasileiro, localizado entre o Ceara e a Paraiba.
Tem como limites ao norte e leste o oceano Atlantico, que banha todo o seu litoral, ao oeste o Estado do Ceara,
separado pelo rio Jaguaribe e ao sul o Estado da Paraiba, separado pela Baia da Traicao[ Portal Sao Francisco.
Regidao Norte. Rio Grande do Norte. https://www.portalsaofrancisco.com.br/turismo/rio-grande-do-norte. ].

Mesmo sendo um dos menores Estados do Brasil, com seus 53.015 km2, possui grande quantidade de
recursos naturais. No passado seu litoral era repleto de arvores de Pau-brasil, de grande valor na época do
descobrimento, o que levou os franceses a se instalarem na costa da regido, antes mesmo de se formar a Ca-
pitania do Rio Grande estabelecendo o trafico do Pau-brasil.

As atividades econdémicas do Rio Grande do Norte, desde o inicio de sua colonizacdo, sempre estiveram
ligadas a agricultura e a criacdo de gado, tendo como destaque na sua produc¢ao: o algodao, sal marinho, sisal,
cana de agucar, milho, feijao, banana, batata doce, etc. E detentora das maiores salinas do pais e de um litoral
de cerca de 410 km de extensao.

A sua localizagao inserida numa regido sujeita a periddicas secas, prejudica bastante a sua populacao que
perde plantagdes e gado pela falta d’agua, e que, muitas vezes precisa fugir para as cidades em busca de so-
brevivéncia.

Natal, a capital do Rio Grande do Norte, sobressaiu-se bastante por ocasido da Il # Guerra mundial, quando
se tornou centro atengdes nacionais e internacionais, ndo somente pela construcdo da base aérea americana,
mas, sobretudo pela presencga dos soldados dos EEUU, o que modificou bastante os costumes locais com a
introducéo de muitos dos seus habitos no dia a dia. A populagédo de Natal hoje é de 709.536 habitantes.

Historicamente, o Rio Grande do Norte surgiu com a divisdo do Brasil em Capitanias hereditarias, em 1533,
e a concessao por D.Joao Il das terras que se estendiam a partir da Baia da Traigao (limite sul) até o rio Jagua-
ribe , ao cronista Jodo de Barros, além de mais 50 Iéguas de parceria com Aires da Cunha.

Comecava a existir a Capitania do Rio Grande, cuja conquista e colonizagao, depois de varias tentativas
frustradas, somente foi efetivada ja no final do século, em 1598. Por conta da sua posigao geografica, as ter-
ras do Rio Grande foi possivelmente um dos primeiros pontos visitados no litoral brasileiro, antes mesmo da
chegada dos portugueses. A necessidade de consolidar o dominio portugués nas terras que se encontravam
abandonadas, com a presenga constante de visitantes estrangeiros no seu litoral, fez o governo portugués
tomar novas medidas com relagdo a Capitania do Rio Grande, nessa altura ja de posse da Coroa, que a havia
comprado aos filhos de Joao de Barros.

Dessa forma foram cumpridas as determinacdes reais aos donatarios Mascarenhas Homem, de Pernambu-
co e Feliciano Coelho da Paraiba, de conquistar as terras, construcdo de um forte para a sua defesa e fundacao
de uma cidade para ser iniciada a obra da colonizagdo. Foi construida a fortaleza dos Reis Magos, concluida
a 06 de janeiro, cuja planta da autoria de Frei Gaspar de Samperes, obedecia a caracteristica das construgdes
coloniais portuguesas. Depois disso foi necessario a pacificagdo da massa indigena que habitava a regido cujos
ataques constantes punham em perigo a vida do homem branco.

A presenca de Jerénimo de Albuquerque, de origem mestica, que viera com a expedicdo de Mascarenhas
Homem, foi de fundamental importancia para a sua realizagdo. Encarregado de estabelecer as pazes com os
chefes Pau Seco e Sorobabe, Jerdnimo consolidou com sucesso a sua missao na Paraiba, em junho de 1599,
e tudo indica (pela falta de um documento explicito sobre o assunto) que ao voltar ao Rio Grande, teria ele,
Jerébnimo de Albuquerque, completado a ultima determinacao real, de fundar uma cidade. A 24 de dezembro
de 1599, era fundada a cidade de Natal, tendo como ponto original o local elevado onde hoje se localiza a Pca.
André de Albuquerque, Largo da Matriz.

Ali foi erguida uma pequena capela onde foi celebrada missa, capela essa que através das reformas e do
tempo permanece ainda hoje a velha catedral.

A capitania era habitada no litoral pelos indios do grupo dos Tupis, os Potiguares e no interior, pelos indios
do grupo dos Tapuias, os Cariris e Tarairius.
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Aspectos Geoecondmicos do RN

O Rio Grande do Norte se caracteriza por uma grande concentragao territorial da economia e da populacao
em dois grandes polos: Natal, a capital, e Mossoré. A zona que corresponde ao Litoral Oriental, na qual se lo-
caliza Natal, concentra mais de 56% do PIB do Rio Grande do Norte e 48,2% da populagéo potiguar, enquanto
a Zona Mossoroense, polarizada pelo municipio de Mossoré, concentra 24,8% do PIB e 19% da populagao
norte-rio-grandense. Dessa forma, as duas zonas representam, juntas, mais de 81% da economia estadual e
67% da populacao do Rio Grande do Norte, conforme se pode observar no grafico abaixo:

Grdfico 31.Distribuicdo da Economia (PIB) e do Populagde nas Zonas Territorials do Rio Grande do Norte — % — 2010
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Fonte: IBGE.

Dentro do Litoral Oriental, a presenga do municipio de Natal € muito forte, concentrando 65% do PIB dessa
zona, o que representa 37,1% do total da economia do Rio Grande do Norte. A concentragao econémica dentro
da Zona Mossoroense é menor do que a do Litoral Oriental, embora apenas o municipio de Mossoré seja res-
ponsavel por 43,6% do PIB da zona, equivalentes a 10,8% da economia do Estado.

No que se refere a populagao, o municipio de Natal concentra 52,7% dos habitantes no Litoral Oriental e
25,4% do total de habitantes do Estado do Rio Grande do Norte. O municipio de Mossoro, por sua vez, tem
43,2% da populagao da Zona Mossoroense, o que equivale a 8,2% dos habitantes do Estado.

A dindmica da economia e a distribuicdo de potencialidades econémicas parecem indicar a persisténcia da
concentracao do PIB e, em menor medida, da populagdo, acompanhando as oportunidades de emprego que
decorrem dos investimentos. Turismo, fruticultura, petréleo e gas e a industria salineira devem continuar sendo
as principais atividades econémicas nas proximas décadas. Apenas dois movimentos podem compensar parte
desta concentracdo econdmica e demografica: reanimagado da mineragéo, que pode dinamizar parte das zonas
territoriais do Serido, e o projeto Pro-Sertdo, com estimulo as facgbes, que deve propagar algum dinamismo no
Agreste e em parte do Seridé.

A analise das potencialidades e de projetos estruturantes para o desenvolvimento do Rio Grande do Norte
aponta para o risco de que a concentracdo econémica aumente ainda mais no territorio do Estado. A regido em
torno de Natal deve ampliar as atividades econbémicas modernas e os servigos avangados, favorecidos pela
dinamizagao do turismo, pela construgdo do novo aeroporto em Sao Gongalo do Amarante e, principalmente,
pela Zona de Processamento de Exportacbes (ZPE) em Macaiba.

Se nao forem implementadas iniciativas e projetos que compensem essa tendéncia, a concentragdo do PIB
e da populacao no Rio Grande do Norte tende a aumentar nas proximas décadas.

O,

// a

\\\



Maxi

educa

Conhecimentos Especificos

No ambiente de negdcios atual, a qualidade no atendimento ao publico tornou-se um fator decisivo para
0 sucesso e a reputacao de qualquer organizacao. Mais do que oferecer produtos e servigcos, as empresas
precisam se preocupar em criar experiéncias positivas que fortalegcam a relagdo com seus clientes e transmitam
uma imagem de profissionalismo, empatia e eficiéncia. Um atendimento de qualidade é fundamental para
estabelecer confianga, fidelizar o cliente e destacar-se em um mercado cada vez mais competitivo.

O atendimento ao publico vai além de simplesmente responder a perguntas ou solucionar problemas;
ele envolve a capacidade de compreender as necessidades, expectativas e emocdes do cliente, oferecendo
respostas e solugdes de forma clara, objetiva e cortés. A interacado entre o cliente e o atendente representa a
imagem da empresa e pode determinar se o cliente tera uma experiéncia positiva ou negativa, influenciando
diretamente a percepgéao e a reputagcédo da organizagao.

Um atendimento de qualidade ao publico é fundamentado em principios que norteiam a forma como as
interagcdes devem ocorrer, garantindo que o cliente se sinta valorizado, compreendido e respeitado. Esses
principios, quando aplicados de forma eficaz, sdo capazes de transformar simples contatos em experiéncias
memoraveis, fortalecendo a relagéo entre cliente e empresa. A seguir, destacamos os principais pilares que
sustentam um atendimento ao publico de exceléncia:

Comunicabilidade

A comunicabilidade é a habilidade de transmitir uma mensagem de forma clara, eficaz e compreensivel,
garantindo que o cliente receba as informac¢des de maneira correta e precisa. Uma comunicagdo bem elaborada
vai além do uso de palavras; inclui a entonagao, a linguagem corporal e a capacidade de ouvir ativamente. Para
assegurar a compreensao, € importante que o atendente adapte sua linguagem ao perfil do cliente, evitando
jargoes técnicos ou termos complicados que possam dificultar o entendimento.

Além disso, a clareza na transmissao das informagdes é essencial para evitar mal-entendidos. Por exemplo,
ao explicar procedimentos, politicas ou solugdes, o atendente deve ser direto e objetivo, utilizando frases curtas
e exemplos praticos, se necessario. Isso cria uma atmosfera de confianca e transparéncia, fatores essenciais
para um bom relacionamento com o cliente.

Apresentagao

A apresentacao pessoal € o primeiro aspecto que o cliente percebe ao interagir com o atendente, sendo
um dos fatores que contribuem para a formagcao da primeira impressao. O profissional deve se apresentar
de maneira adequada, com um vestuario condizente com a cultura da empresa e a situagéo de atendimento,
garantindo também a higiene pessoal e o cuidado com a aparéncia.

Além do aspecto fisico, a postura e a atitude também fazem parte da apresentacdo. Manter uma postura
ereta, demonstrar seguranca e exibir um sorriso amigavel transmitem confianga e credibilidade, elementos que
influenciam positivamente a percepg¢ao do cliente em relacédo ao profissional e a empresa que ele representa.

Atencéao

A atencao é a capacidade de estar presente e plenamente focado nas necessidades do cliente durante o
atendimento. Demonstrar interesse genuino e escutar atentamente o que o cliente tem a dizer sdo atitudes que
mostram respeito e valorizagao, criando um ambiente propicio para a construgdo de um relacionamento de
confiancga.

Quando o atendente pratica a escuta ativa, ele capta nao apenas as palavras do cliente, mas também as
nuances e emocdes por tras delas, permitindo uma compreensao mais profunda do que realmente esta sendo
solicitado. Essa habilidade é fundamental para oferecer solugdes que atendam as expectativas do cliente de
forma personalizada, tornando o atendimento mais eficaz e satisfatorio.
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