CIDES-MT
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacédo de textos de géneros variados. Leitura e compreensao
de textos variados

Reconhecimento de tipos e géneros textuais. Modos de organizag¢ao do discurso: des-
critivo, narrativo, argumentativo, injuntivo, expositivo e dissertativo

Géneros do discurso: definicdo, reconhecimento dos elementos basicos
Coesao e coeréncia: mecanismos, efeitos de sentido no texto

Relacdo entre as partes do texto: causa, consequéncia, comparacédo, conclusao,
exemplificacdo, generalizagao, particularizacao

Conectivos: classificagao, uso, efeitos de sentido
Transitividade verbal e nominal

Estrutura, classificagao e formacgao de palavras
Funcgdes e classes de palavras. Pronomes: emprego, formas de tratamento e coloca-

Regéncia verbal € nominal

Figuras de linguagem

Funcdes da linguagem

Sinénimos, anténimos, parénimos e homoénimos

Acentuacao grafica

Pontuacéo: regras e efeitos de sentido. Recursos graficos: regras, efeitos de sentido.
Sintaxe do Periodo Simples. Coordenacgao e subordinacao

Ortografia
Questodes
Gabarito
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NOCOES DE INFORMATICA

Ambientes windows 10br / 11br e linux: “distros linux” versdes de 32 e 64 bits, insta-
lacdo, pastas e diretdrios, configuracao e utilizagdo dos recursos, utilitarios padrao,
principais comandos e funcgdes, atalhos de teclado. Sistemas de arquivos, operagdes
com arquivos, permissdes e seguranga de arquivos. Conceitos de organizagao e de
gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas e programas

Editores, processadores de textos, planilhas e softwares de apresentacio: concei-
tos, caracteristicas, atalhos de teclado, uso dos recursos. Pacotes ms office 2019br /
2021br (word, excel, powerpoint, access)

Libreoffice 24.8.2.1 Versdo em portugués. Edicdo e formatacao de textos. Criacdo e
uso de planilhas de calculos. Criagao e exibicao de apresentagdes de slides

Microsoft 365 em portugués: conceitos, caracteristicas, componentes, instalagao, con-
figuracao, uso dos recursos

Segurancga da informagao, de equipamentos, de sistemas, em redes, na internet e na
nuvem: conceitos, caracteristicas, pilares, virus x antivirus, backup, firewall, criptogra-
fia, cuidados. Segurancga da informagéao: procedimentos de seguranganogdes de virus,
worms e pragas virtuais. Aplicativos para segurancga (antivirus, firewall, antispyware
(=] (o

Procedimentos de backup
Lei geral de protecao aos dados (Igpd)

Redes sociais e computagdo em nuvem: conceitos, caracteristicas, principais servigos
e redes, uso dos recursos

Internet x web: conceitos, caracteristicas, internet x intranet x extranet, utilizacdo de
ferramentas e recursos, browsers edge x google chrome x mozilla firefox nas versoes
atuais de 32 e 64 bit, navegacgéo, sitios e ferramentas de busca e pesquisa na inter-

Correio eletrénico, webmail, softwares mozilla thunderbird e microsoft outlook nas ver-
soes atuais de 32 e 64 bits

Ferramentas google: gmail; google meet; google documentos; google planilhas; goo-
gle drive; google agenda: conceitos e caracteristicas, uso dos recursos

Microsoft teams: conceitos e caracteristicas, uso dos recursos
Questoes
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

Raciocinio lé6gico numérico: Resolugdo de problemas envolvendo nimeros reais
Multiplos e divisores

Conjuntos

Porcentagem

Médias




Proporcionalidade direta e indireta

Problemas de contagem: Principio Aditivo e Principio Multiplicativo. Arranjos. Combi-
nacdes. Permutacoes

Padrées em sequéncias numéricas, de letras, de palavras e figuras
Raciocinio Logico: Proposi¢cdes. Conectivos. Negacao. Equivaléncia e implicacao logi-

Diagramas légicos
Questdes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de administragéo publica

Caracteristicas basicas das organizagdes formais modernas: tipos de Estrutura orga-
nizacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalizacao

Organizacao Administrativa: centralizagao, descentralizagdo, concentracéo e descon-
centragdo. Organizagao Administrativa do Estado: Administracao direta e indireta

Gestao de Processos
Gestao de Contratos

Nocdes gerais de licitagdo e contratos e Lei Federal n°® 14.133/2021)

Preparo, preenchimento e tratamento de documentos; preparo de relatérios, formula-
rios e planilhas. Controle de documentos: envio e recebimento. Técnicas de arquivo..

Nocobes sobre os modelos de gestdo: competéncia, processos, projetos e resultados.
Noc¢des de atendimento ao publico

Manual de redagao da Presidéncia da Republica

Noc¢des Basicas De Administragdo Geral

Nocobes basicas de planejamento: tipos de planos, abrangéncia e horizonte temporal.

Principios e conceitos do gerenciamento de projetos: conceito de projeto, tipos dife-
renga entre projetos e processos, tipos de projetos, stakeholders, beneficios, ciclo de
vida do projeto, papel do gerente de projetos

Noc¢des De Arquivologia: Principios e conceitos fundamentais de arquivologia; Gestao
de documentos; Protocolos (recebimento, registro, distribuicdo, tramitacao e expedi-
¢ao de documentos); Classificagdo de documentos; Arquivamento e ordenagao de do-
cumentos de arquivo; Tabela de temporalidade de documentos de arquivo; Gerencia-
][nento da informacao e a gestdo de documentos; Tipologias documentais e suportes
isicos

Nocdes De Administracédo De Recursos Materiais: Administragdo de compras e mate-
riais; Classificagdo de materiais; Processos de compras governamentais e gerencia-
mento de materiais e estoques; Recebimento e Armazenagem

Gestao Patrimonial
Questoes
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 compreensao de uma questdo em uma avaliacao, a resposta sera
localizada no proprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagao, que € a leitura e a conclusao 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 captar, de forma objetiva, a mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreensao
textual envolve a decodificacdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por ela,
assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacao 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 interpretacéo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagao 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 interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.




Nogdes de Informatica

WINDOWS 10

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 I0T.

Principais Caracteristicas e Novidades

- Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina
os blocos dindmicos (tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a
programas, configuragcdes 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.

Operacgoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear

Botao Iniciar

O Botao Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona
como um centro de comando do PC.

1. Expandir

&

L L

4. Configurages
5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar
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Raciocinio Légico e Matematico

O conjunto dos numeros reais, representado por R, € a fusdo do conjunto dos numeros racionais com o
conjunto dos numeros irracionais. Vale ressaltar que o conjunto dos numeros racionais € a combina¢ao dos
conjuntos dos numeros naturais e inteiros. Podemos afirmar que entre quaisquer dois numeros reais ha uma
infinidade de outros numeros.

R=Qul, sendo Q n =@ ( Se um numero real & racional, ndo irracional, e vice-versa).

Numeros Reais IR

Nameros I
Irracionais

Entre os conjuntos niumeros reais, temos:

R={x e R| x # 0}: conjunto dos numeros reais nao-nulos.
R,={xe R| x > 0}: conjunto dos numeros reais nao-negativos.
R, ={xe R| x > 0}: conjunto dos numeros reais positivos.

R ={xe R| x < 0}: conjunto dos numeros reais nao-positivos.
R ={xe R| x < 0}: conjunto dos numeros reais negativos.

Valem todas as propriedades anteriormente discutidas nos conjuntos anteriores, incluindo os conceitos de
maodulo, nimeros opostos e nimeros inversos (quando aplicavel).

A representacdo dos numeros reais permite estabelecer uma relagcdo de ordem entre eles. Os numeros
reais positivos sdo maiores que zero, enquanto os negativos sdo menores. Expressamos a relacdo de ordem
da seguinte maneira: Dados dois numeros reais, a e b,

>
e _4;/ -3 /f 2/ 1 ."I 0 \1 2 \3 \\‘\l_
! [ 5\ AY
{r.-' ,r/ ,-"; | '\\‘ \ \\ \\

Operagdes com numeros Reais

Operando com as aproximacdes, obtemos uma sequéncia de intervalos fixos que determinam um ndamero
real. Assim, vamos abordar as operacdes de adigao, subtracdo, multiplicacao e diviséo.

//\\
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Q Conhecimentos Especificos

Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, € a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagdo dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgéos e agentes publicos.

A Administracao Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di
Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total
ou parcialmente publico, para a consecugao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e 6rgados administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua funcao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragao Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam funcbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO Sentido amplo {6rgdos governamentais e 6érgaos administrativos}.
SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6érgaos e agentes publicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {fungdo politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem fungdes na Administracao Publica que sdo exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que sao subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que
exercem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sdo os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a Administragdo Publica executa, de forma direta
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com
predominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edicao de atos normativos
e concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

Afinalidade de todas essas fung¢des € executar as politicas de governo e desempenhar a fungdo administrativa
em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administracdo Publica
como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse publico.

A Administragao Publica também possui elementos que a compde, sao eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6érgaos e agentes publicos que exercem a fungdo administrativa
estatal.

— Observacao importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais acopladas ao Estado, exercendo finalidades
de interesse imediato da coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem a personalidade
juridica de direito publico cometida a diversas nagdes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da administracao direta, que cuida-se da Nacéao brasileira:
Uni&o, Estados, Distrito Federal, Territorios e Municipios (art. 41, incs. |, Il e Ill, do CC).
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