Camara de Sao Gongalo do Sapucai - MG
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de textos
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classes de palavras: definicoes, classificagbes, formas, flexdes, empregos
estrutura e formacgao de palavras
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regéncia verbal; regéncia nominal
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A variacao linguistica: as diversas modalidades do uso da lingua adequadas as varias
situagbes de comunicagao

Linguagem verbal e n&o verbal

Funcdes de linguagem
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Semantica: sinonimia e antonimia; polissemia e ambiguidade

Elementos de textualidade, coesao e coeréncia textuais

Géneros textuais. Tipos de texto: narrativo, descritivo, expositivo, argumentativo e
injuntivo
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos de Administracéo. Fun¢des da Administracao
Areas da administracao

Processo de comunicagdo. Comunicagao organizacional
Departamentalizacéo

Técnicas administrativas, técnicas organizativas
Instrumentos, planilhas e graficos administrativos




Redacao de documentos. Requerimentos, formularios, relatérios, memorandos,
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mentais do atendimento, habilidades, competéncias 133

Eventos, reunides, organizagdes de eventos 141

Arquivos. Arquivos publicos e privados. Organizagao e administragéo de arquivos.
Gestao de documentos. Tipos de arquivo. Classificacao de arquivos. Técnicas de
arquivo. Arquivos permanentes, arquivos temporarios e atividades correlatas

Estoques, conceitos fundamentais. Niveis de estoques, ressuprimento, registros e
praticas. Administracdo de Materiais e Controle de Almoxarifado. Conceitos e fun-
¢oes. Localizacdo de materiais, classificagao de materiais. Atividades de conservagao
e atividades de referéncia. Patrimonio, inventario, controle, atividades pertinentes a
area de patriménio
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NOCOES DE DIREITO PUBLICO

Principios constitucionais e infraconstitucionais da atividade administrativa. Regime
juridico administrativo: principios do direito administrativo. Principios da administragao
publica. Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e indisponibi-
lidade do interesse publico, proporcionalidade, razoabilidade, motivagao, continuida-
de, presuncgdo de veracidade e de legalidade, autoexecutoriedade, autotutela, segu-
ranga juridica, protecéo a confianga e boa-fé

Administracdo Publica. Desconcentracéo e descentralizacdo. Orgédos publicos

Poderes da administracado publica e funcao. Poder normativo. Poder disciplinar. Poder
decorrente de hierarquia. Poder vinculado. Poder discricionario. Poder regulamentar.
Poder disciplinar. Poder de policia

Atos administrativos. Conceitos, requisitos, elementos, atributos, pressupostos e clas-
sificacao

Bens publicos
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NOGOES DE INFORMATICA

Informatica basica: conceitos basicos de hardware e software, histéria da computa-
¢ao, unidades de informagao, tipos de média e estrutura geral do computador. Siste-
ma operacional, software aplicativos e software basico, utilitarios

Conceitos basicos de redes de computadores, tipos e topologias de rede, componen-
tes de rede, modos e meios de transmissao, conceitos basicos da Internet e servi-

Microsoft Office Excel: nog¢des basicas do Excel. Compartilhamento e impressao.
Funcgdes, formulas, operadores légicos, erros. Importacao e analise de dados, tabelas,
classificacao e filtragem, graficos, tabelas dinamicas, modelos de dados. Insergao e
formatacao de dados, busca e localizacao, layout, validacao, personalizagéo




Microsoft Office Word: introdugéo e conceitos basicos. Compartilhamento e coautoria,
comentarios, controle de alteragdes. Formatacao de texto, lista numeradas e marca-
dores, espagcamento, estilos, temas. Layout de pagina, margens, orientacao, bordas,
cabecalho e rodapé, numeragao, quebra de pagina, sumario. Tabelas, imagens, ico-
nes, WordArt, marca d’agua, régua, formas geométricas. Impressao e exportacao de
documentos, mala direta

Seguranca da informagéao: conceitos basicos de seguranga, politicas de controle de
acesso de usuarios. Politicas de backup e proteg¢édo de dados, privacidade, gerencia-
dores e politicas de senhas. Cédigos maliciosos, virus, cavalos de troia, spywares,
ransomwares, worms, spam, etc

Exercicios
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RACIOCINIO LOGICO

Nocobes basicas da l6égica matematica: proposi¢oes, conectivos, equivaléncia e impli-
cacéo logica, argumentos validos, problemas com tabelas e argumentagéao

Linguagem dos conjuntos: Notagao e representagao de conjuntos; Elementos de um
conjunto e relagao de pertinéncia; Ilgualdade de conjuntos; Relagao de inclusao; Sub-
conjuntos; Conjunto unitario; Conjunto vazio; Conjuntos das partes; Formas e repre-
sentagbes de conjuntos; Conjunto finito e infinito; Conjunto universo; Operagdes com
conjuntos; Unido

Numeros decimais. Valor absoluto

Operacgoes de adicao, subtragao, multiplicacéo, divisao, potenciacao e radiciacao.
Propriedades no conjunto dos numeros naturais. Decomposi¢do de um numero natu-
ral em fatores primos. Multiplos e divisores, maximo divisor comum e minimo multiplo
comum de dois numeros naturais

Verdades e Mentiras: resolugcao de problemas




Sequéncias (com numeros, com figuras, de palavras)
Analise combinatéria e probabilidade

Problemas envolvendo raciocinio l6gico
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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 > 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 inclusdo 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.

.’I—.‘:_ﬁ



Maxi

educa

Conhecimentos Especificos

Funcgdes de administragao

* Planejamento, organizacgao, diregcao e controle

x PLANEJAMENTO \\\
,’ b
CONTROLE ORGANIZA(;E\D

AN

~ r's
DIRECAO

Processo desenvolvido para o alcance de uma situacao futura desejada. A organizagao estabelece num
primeiro momento, através de um processo de definicao de situacéo atual, de oportunidades, ameacas, forgas
e fraquezas, que sao os objetos do processo de planejamento. O planejamento ndo € uma tarefa isolada, € um
processo, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

e

— Planejamento

* Ele é o0 passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

* Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

 Lida com o futuro: Porém, nao se trata de adivinhar o futuro;

* Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as agdes presentes podem desenhar o futuro;
* Organizacao ser PROATIVA e ndo REATIVA;

» Onde a Organizacgao reconhecera seus limites e suas competéncias;

» O processo de Planejamento € muito mais importante do que seu produto final (assertiva);

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento € um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcancga-los”.

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado fim. O resultado final do processo de plane-
jamento é o PLANO;

* Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;
* Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.
* Passos do Planejamento

— Definicdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.
— Determinar a situacao atual: Situar a Organizacgao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

* Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivagéo;
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Nocoes de Direito Publico

Breve Introducao

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo auténomo do Direito que se encontra dependente
de um acoplado de regras e principios proprios. Todavia, ainda ndo existe uma norma codificada, ndo havendo,
desta forma, um Cddigo de Direito Administrativo.

Porestarazao, as regras que regem aatuagcao daAdministracao Publica em suarelagao com os administrados,
seus agentes publicos, organizagao interna e na prestacao de seus servigos publicos, encontram-se esparsas
no ordenamento juridico patrio, onde a principal fonte normativa é a Constituicao Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificadores das prerrogativas e restricbes da
Administracao, sendo eles, o principio da Supremacia do Interesse Publico e o principio da Indisponibilidade
do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di Pietro ensina que ha diferengas relevantes entre
o regime juridico da Administragao Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

REGIME JURIDICO DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

— E um regime mais abrangente
— Consiste nas regras e principios de di-
reito publico e privado por meio dos quais, a
Administragéo Publica pode se submeter em
sua atuacao

REGIME JURIDICO ADMINISTRATIVO

— E um regime reservado para as relagdes juridicas inci-
dentes nas normas de direito publico
— O ente publico assume uma posigao privilegiada em
relagao ao particular

Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo sdo regras que direcionam os atos da Administragdo Publica. Os
principios podem vir expressos na Constituicao Federal, bem como também podem ser implicitos, ou seja, nao
estao listados na Constituicdo, porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988, predispde acerca dos principios administrativos dispondo
que a Administragado Publica direta e indireta de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados do Distrito Federal
e dos Municipios obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios constitucionais do Direito Administrativo ndo se
exaure no art. 37, caput da CFB/988, sendo estes, os ja mencionados principios implicitos.

Principios Expressos

Sao os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.
Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade

Por meio do principio da legalidade, a Administracao Publica s6 pode atuar conforme a lei, tendo em vista
que todas as suas atividades se encontram subordinadas a legislacao.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara civil, onde o que nao esta proibido esta permitido,
nos termos do art.5°, Il, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado podera atuar somente com prévia
autorizagao legal, haja vista que ndo havendo autorizagao legal, ndo podera a Administracao agir.

Desse modo, a Administragao Publica sé pode praticar condutas que sao autorizadas por lei. Todavia, caso
aja fora dos parametros legais, € necessario que o ato administrativo seja anulado.
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Nogdes de Informatica

HISTORIA DA INFORMATICA

Os primeiros computadores, idealizados como maquinas de processamento de nimeros, eram simplesmen-
te maquinas de calcular, tudo era realizado fisicamente, a maquina nao sabia o que fazer com o resultado, ndo
recebiam instrucdes diferentes.

Charles Babbage (1792-1871) o “Pai do Computador” criou o projeto do engenho analitico ou “Calculador
analitico” descrito pela primeira vez em 1837. Totalmente mecénico, possuia uma memoria para armazenamen-
to de dados que eram inseridos através de cartdes perfurados que passavam as instrugdes necessarias para
o aparelho.

O matematico George Boole, por volta de 1848, desenvolve a teoria da légica simbdlica. Consistia na ideia
de se usar simples expressdes algébricas para exprimir l6gica, surgindo assim algebra Booleana que em ter-
mos numéricos tinha conjuntos de 0 e 1 ou um sistema binario. Em 1938, C. E. Shannon aplicou esta algebra
para mostrar que as propriedades de circuitos elétricos de chaveamento podem ser representadas por uma
algebra Booleana com dois valores.

Em 1890, William S. Burroughs desenvolveu uma maquina de adicao e listagem também utilizando-se car-
toes perfurados. O mesmo principio foi usado por Herman Hollerith para elaborar um sistema de processamen-
to de dados para o governo americano, que diminuiu de 7 para 2 anos o processamento de dados em relagao
a 1880.

De origem puramente mecanica, o computador torna-se um sistema eletrénico somente a partir da década
de 1940, com o emprego da valvula termidnica. Assim, para efeito técnico-histérico o seu desenvolvimento &
analisado de acordo com os diversos estagios evolutivos, mais conhecidos como familias ou geragées de com-
putadores.

- 12 Geragéao (1940-1952)

O Eniac foi o primeiro computador eletrénico, pesava 30 toneladas e ocupava 3 salas. Tinha a capacidade
de registrar 20 numeros com 10 digitos cada. Suas memarias eram cartdes perfurados e sua linguagem era de
maquina.

Na década de 50, as valvulas deram lugar (com a descoberta dos semicondutores), ao diodo e ao transistor,
permitindo a reducao de tamanho e diminuindo as falhas dos equipamentos.

- 22 Geragdo (1952-1964)

Os transistores passam a ser feitos de silicio que, ao contrario do semicondutor metalico germanio, € um mi-
neral abundante, sé perdendo em disponibilidade para o oxigénio, o que somado as técnicas de producéao aper-
feicoadas revolucionou a industria dos computadores, tornando-os mais rapidos, de menor custo e tamanho.

Até hoje, a maioria dos computadores segue o modelo formalizado pelo matematico John Von Newman, que
foi o projeto logico do computador. Este modelo sugeria que as instrugdes fossem armazenadas em memodria,
0 que tornaria as execugdes mais rapidas, ao contrario do antigo sistema de cartdes perfurados.

- 32 Geragao (1964-1971)

Em 1964 surge o circuito integrado, que era o encapsulamento de varios componentes numa pastilha de si-
licone ou plastico. A miniaturizagdo abrangeu todos os circuitos do computador, tornando possivel o surgimento
dos minicomputadores.

Surgiram as memorias de semicondutores e os discos magnéticos, assim como sistemas operacionais mais
avancados.

- 42 Geragao (1971-1993)

- 1971, a Intel produziu o primeiro microprocessador comercial, o 4004, que possuia 2.300 transistores e
executava 60.000 calculos por segundo.
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Raciocinio Légico

PROPOSICAO

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas
transmitem pensamentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados
conceitos ou entes.

Valores légicos

S&o os valores atribuidos as proposi¢gdes, podendo ser uma verdade, se a proposicao € verdadeira (V), e
uma falsidade, se a proposicao é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores l6gicos
verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:
— PRINCIPIO DA NAO CONTRADIGAO: uma proposicdo ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tem-
po.

— PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é verdadeira OU & falsa, verificamos sempre
um desses casos, NUNCA existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢cao tem um, e somente um,
dos valores, que sao: V ou F.”

Classificagao de uma proposicao
Elas podem ser:

* Sentenca aberta: quando nao se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a
proposigao!), portanto, ndo é considerada frase logica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?
- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!
- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a televisao.

- Frases sem sentido légico (expressdes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressao
paradoxal) — O cachorro do meu vizinho morreu (expressao ambigua) — 2 + 5+ 1

« Sentencga fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor légico, seja ele verdadeiro ou falso,
nesse caso, sera considerada uma frase, proposi¢cao ou sentenga ldgica.

Proposi¢coes simples e compostas

* Proposicdes simples (ou atdbmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte
integrante de si mesma. As proposi¢cdes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., cha-
madas letras proposicionais.

Exemplos
r: Thiago é careca.
s: Pedro é professor.

* Proposicoes compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combinagéo de
duas ou mais proposi¢coes simples. As proposi¢cdes compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas
P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo
P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposigées compostas sdo formadas por duas proposigdes simples.
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