DMAE-RS
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Andlise e interpretagao de textos: compreensao geral do texto
Ponto de vista ou ideia central defendida pelo autor
argumentacéao

Inferéncias

Estrutura e organizacao do texto e dos paragrafos

Tipologias e géneros textuais

Figuras de linguagem

Emprego dos pronomes demonstrativos

Relagdes semanticas estabelecidas entre oragdes, periodos ou paragrafos (oposigao/
contraste, conclusédo, concessao, causalidade, adigéo, alternancia etc.). Sintaxe da
oragao (periodo simples; termos fundamentais e acessorios da oragao; tipos de predi-
cado) e do periodo (periodo composto por coordenagéo e por subordinagao)

Relagdes de sinonimia e de antonimia

Funcbdes do que e do se

Emprego do acento grave

Emprego dos sinais de pontuacao e suas fung¢des no texto
Ortografia

Concordancias verbal e nominal

Regéncias verbal e nominal

Emprego de tempos e modos verbais. Formacao de tempos compostos dos verbos
Colocagao pronominal

Elementos de coeséo

Questdes

Gabarito




CONHECIMENTOS GERAIS

Cultura e sociedade brasileira: musica, literatura, artes, arquitetura, radio, cinema, tea-
tro, jornais, revistas e televisdo. Fatos e elementos de politica brasileira

Descobertas e inovagoes cientificas na atualidade e seus impactos na sociedade con-
temporanea

Meio ambiente e cidadania: problemas, politicas publicas, aspectos locais, nacionais e
globais

Panorama local, nacional e internacional contemporaneo

Panorama da economia nacional e internacional. (Noticias veiculadas nos ultimos seis
meses da data da prova)

Lei Organica do Municipio de Porto Alegre, e suas alteragbes

Lei Complementar n° 133/1985 (Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de
Porto Alegre) e suas alteragdes

Lei n° 6.203/1988 (Plano Classificado de Cargos dos Funcionarios do Departamento
Municipal de Agua e Esgotos) e suas alteracbes

Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos basicos de administragao: conceitos, caracteristicas e finalidade
Funcdes administrativas: planejamento, organizacéo, controle e diregao
Estrutura organizacional

Comportamento organizacional

Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo

Racionalizagao do trabalho

Higiene e seguranga do trabalho: conceito, importancia, condigdes do trabalho
Técnicas administrativas e organizacionais

Delegacao de poderes; centralizac&o e descentralizagao

Lideranca

Motivagao

Comunicacgao

Redacao oficial e técnica

Relag¢des humanas: trabalho em equipe
Comunicacgao interpessoal
Atendimento ao publico

Qualidade no atendimento
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Qualidade de vida no trabalho
Legislacao: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: dos Principios Fundamen-

Da Administragcao Publica (Disposi¢cdes Gerais; dos Servidores Publicos)
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 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 > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicao garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo 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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Conhecimentos Gerais

— Estrutura do governo brasileiro

O Brasil € um Republica Federativa Presidencialista formada pela Unido e por estados € municipios, nos
quais o exercicio do poder se atribui a érgaos independentes. Esse sistema federal permite que o governo central
represente as varias entidades territoriais que possuem interesses em comum: relacdes exteriores, defesa,
comunicagdes, etc. Ao mesmo tempo, permite que essas entidades mantenham suas préprias identidades, leis
e planos de acdo. Os estados possuem autonomia politica.

O chefe de Estado ¢ eleito pela populagdo, mantendo-se no poder por um periodo de quatro anos e tendo
direito a se recandidatar uma vez. As fungdes tanto de chefe de Estado como de chefe de Governo séo exercidas
pelo Presidente da Republica.

O Presidente da Republica é também o chefe maximo do Poder Executivo, ja que o Brasil adota o regime
presidencialista. O Presidente exerce o comando supremo das Forcas Armadas do pais e tem o dever de
sustentar a independéncia e a integridade do Brasil.

O Poder Executivo Federal é formado por 6rgaos de administragao direta — como os ministérios — e indireta,
como empresas publicas — coloca programas de governo em pratica ou na prestagéo de servigo publico.

O Executivo age junto ao Poder Legislativo ao participar da elaboragao das leis e sancionando ou vetando
projetos. Em situac¢des de urgéncia, o Executivo adota medidas provisoérias e propde emendas a Constituicao,
projetos de leis complementares e ordinarias e leis delegadas.

E o Vice-Presidente da Republica que substitui o Presidente em caso de impedimento ou caso o cargo
se torne vago. O Vice-Presidente deve auxiliar o Presidente sempre que for convocado para realizar missdes
especiais. Ja os ministros auxiliam o Presidente na direcdo superior da administracéo federal.

No Executivo Estadual, o chefe supremo é o governador do estado. Ele tem sob seu comando secretarios
e auxiliares diretos. O governador representa sua Unidade Federativa junto ao Estado brasileiro e aos demais
estados. Além disso, o governador coordena as relagdes juridicas, politicas e administrativas de seu estado e
defende sua autonomia.

O chefe do Poder Executivo Municipal é o prefeito. Ele precisa ter, no minimo, 18 anos de idade e é eleito
para exercer um mandato de quatro anos. O prefeito possui atribuicdes politicas e administrativas, que se
expressam no planejamento de atividades, obras e servicos municipais.

O prefeito pode apresentar, sancionar, promulgar e vetar proposicdes e projetos de lei. Todo ano, o Executivo
Municipal elabora a proposta orgamentaria, que é submetida a Camara dos Vereadores.

De acordo com a Constituicdo Federal e as constituicbes estaduais, os municipios gozam de autonomia.
Todo municipio é regido por uma Lei Organica, aprovada por dois ter¢os dos membros da Camara Municipal.

O sistema brasileiro é multipartidario: permite a formacao legal de varios partidos politicos.

— As Configuragées do Mundo Contemporaneo'

A geopolitica mundial tem sofrido grandes modificagdes nos ultimos 30 anos. A partir da década de 1980, as
sucessivas dissolugcdes dos regimes socialistas na Europa, marcadas pela queda do Muro de Berlim em 1989 e
o enfraquecimento do império soviético, demonstraram que a configuracao das relagdes politicas internacionais
pos-Segunda Guerra estava prestes a se reestruturar. Em 1991, a Unido Soviética, pais que idealizou um projeto
politico-econdmico de oposigdo ao dominio ocidental capitalista, ndo conseguiu resistir as pressodes internas
relacionadas ao multiculturalismo e a fragilidade de sua economia. Sua decadéncia decretou o fim da Ordem
da Guerra Fria e o inicio da Nova Ordem Mundial, liderada pelos Estados Unidos e com uma estrutura baseada
no conflito Norte-Sul: a interdependéncia entre os paises desenvolvidos e os paises subdesenvolvidos.

1 SILVA, Julio César Ldzaro da. “As Configuragdes do Mundo Contempordneo”; Brasil Escola. Disponivel em: https://brasiles-
cola.uol.com.br/geografia/configuracoes-do-mundo-contemporaneo.htm. Acesso em 24 de margo de 2020.
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Conhecimentos Especificos

ADMINISTRAGCAO GERAL

Dentre tantas definigdes ja apresentadas sobre o conceito de administracao, podemos destacar que:

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

Ou seja, a Administracédo 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 administragao representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizacao de
forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, dire¢ao, 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 histéria a Administragdo teve abordagens e énfases distintas. Apesar
de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administracao evoluiu seus conceitos
com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracdo 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 Administragcao cientifica e Teoria Classica da Administracao.
2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagbes 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 Administragéao.

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