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Prefeitura de Sao José - SC
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de texto
Tipologia e géneros textuais
Marcas de textualidade: coesao, coeréncia e intertextualidade

Dominio dos mecanismos de coesao textual. Emprego de elementos de referencia-
¢ao, substituicdo e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciacao
textual

Classes de Palavras: Adjetivo, Advérbio, Artigo, Preposicado, Conjuncgao, Interjeicao,
Numeral, Pronomes, Substantivos e Verbos

Ortografia (Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa)
Acentuacéo grafica
Sinais de Pontuacao

Relagdes de coordenacao entre oragdes e entre termos da oracao; Sintaxe: Relacdes
de subordinacao entre oracdes e entre termos da oragao

Reescrita de frases e paragrafos do texto: Substituigdo de palavras ou de trechos de
texto; Reorganizacédo da estrutura de oragdes e de periodos do texto; Reescrita de
textos de diferentes géneros e niveis de formalidade

Significacao das palavras; Semantica: Sindnimos. Anténimos. Homonimos. Pardni-
mos. Denotacdo e Conotagao

Concordancia verbal e nominal
Regéncia verbal e nominal
Colocagao pronominal

Figuras de linguagem
Questodes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Solugao de situagdes-problema envolvendo adigao, subtracao, multiplicacao, divisao,
potenciacao ou radiciagdo com numeros racionais, nas suas representacdes fraciona-
ria ou decimal

Razéao e proporgao

Regra de trés simples ou composta

Porcentagem e juros

Equacdes de primeiro e segundo grau

Sistema de equacgdes do primeiro grau com duas incognitas
Solugao de problemas com grandezas e medidas
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Estatistica: Medidas de tendéncia central (média, mediana e moda); Medidas de dis-
persao (variancia, desvio-padrao, amplitude)

Geometria: Formas planas e espaciais, angulos, area, perimetro, volume; Teoremas
de Pitagoras e de Tales

Contagem e Probabilidade: Principio fundamental da contagem, permutagdo com e
sem repeticdo; Combinacao simples; Probabilidade da unido, interse¢ao, complemen-
tar; Probabilidade condicional

Raciocinio Logico: Estruturas légicas
Logicas de argumentagao
Diagramas logicos

Sequéncias

Principio da regressao ou reversao
Questdes

Gabarito

PRINCIPIOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA E LEGISLA-
CAO

Conceitos e principios basicos da Administragdo Publica
Nogobes de Direito Administrativo: Organizagdo Administrativa do Estado

Poderes Administrativos: Vinculado; Discricionario; Hierarquico; Disciplina; Regula-
mentar; De Policia; Uso e abuso de poder

Atos administrativos: Conceito, requisitos, atributos, classificagcao e espécies; Extin-
¢ao do ato administrativo: cassacdo, anulagéo, revogacao e convalidacao; Decadén-
cia administrativa

Legislacao Federal: Constituicado Federal de 1988: Dos Principios Fundamentais; Dos
Direitos e Garantias Fundamentais; e Da Organizacao do Estado

Lei Federal n°® 8.429/1992 que dispbe sobre as san¢des aplicaveis em virtude da prati-
ca de atos de improbidade administrativa, de que trata o § 4° do art. 37 da Constituicao

Lei Federal n° 9.784/1999 que regula o processo administrativo no d&mbito da Adminis-
tragao Publica Federal

Lei Federal n® 13.709/2018 - Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD)
Lei n®12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacéao

Lei Orgénica do Municipio de S&o José

Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de S&o José — Lei n°® 2248/1991
Questdes

Gabarito
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INFORMATICA BASICA

Principais componentes de um computador:Funcionamento basico de um computa-
dorFuncéao e Caracteristicas dos Principais Dispositivos utilizados em um computador;
Conceitos basicos sobre hardware e software; Dispositivo de entrada e saida de da-
dos; Periféricos de computadores: mouse, teclado, webcam, scanner, fones de ouvido
e impressora

Nocbes de sistema operacional

Nocdes sobre os sistemas operacionais Windows 10 Pro e Windows 11 Pro

Internet: Navegacéao na Internet; Conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de
paginas

Ferramentas de Escritério: Utilizagcao de ferramentas de edi¢cao de texto, planilhas e
apresentacdes do pacote Microsoft Office 365 (Word, Excel e PowerPoint)

Transferéncia, uso e compartilhamento de arquivos pela internet: Google DriveOneDri-

Aplicativos para segurancga: Segurancga na internet; Virus de computador; Spyware;
Malware; Phishing e Spam

Questodes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Rotinas administrativas

Organizagao administrativa: administracao direta e indireta, autarquias, fundagdes pu-
blicas, empresas publicas, sociedades de economia mista

Funcdes administrativas: planejamento, organizacéo, direcdo e controle
Nocbdes de administragéo financeira, gestdo de pessoas e administracdo de mate-

Nocbes de relagbes humanas e relagdes interpessoais

Nocdes sobre administracdo de materiais: compras, organizagao, requisicao, armaze-
namento, reposicéo, estoques, conservagao

Noc¢des de seguranga do trabalho e ergonomia

Noc¢des de gestdo da qualidade

Noc¢des sobre atendimento ao publico e atendimento telefénico
Gestao de documentos

Protocolo: recepcéo, classificacao, registro e distribuicdo de documentos; expedigao
de correspondéncia: registro e encaminhamento

Arquivo: tipos de arquivo e fases do arquivamento; técnicas, sistemas e métodos
Gestao de documentos digitais

Redacao oficial

Nocbes de direito administrativo: principios da administragdo publica: legalidade, im-
pessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (limpe)

Atos administrativos: conceito, requisitos, atributos, espécies, classificacao, revoga-
¢ao e anulacao
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Poderes administrativos: vinculado, discricionario, hierarquico, disciplinar, regulamen-
tar, de policia

Lei de acesso a informagéo (lei n° 12.527/2011): Principios, diretrizes, abrangéncia... 121
Questdes
Gabarito

Maxi

\V/ educa




Maxi

educa

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 contetdo proposto e, além disso, atribuir significados mais
amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreenséo e interpretacdo, 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 compreenséo, exigindo que o leitor utilize seu repertério pessoal e
conhecimentos prévios para gerar um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses dois proces-
sos € essencial n&o apenas para a leitura cotidiana, mas também para o desempenho em provas € concursos,
onde a analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingao entre compreensao e interpretacao € crucial, pois permite ao leitor ir além do que esta expli-
cito, alcancando 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 com-
preendemos 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 comunicagao, a com-
preensao passa pela habilidade de ler com atengao e reconhecer as estruturas linguisticas. Isso inclui:

— Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no texto é fundamental. Palavras desconhecidas po-
dem 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 pro-
cesso de compreensado. Sentengas complexas, inversdes 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 decodificacdo 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 compreenséo se estende aos textosndo-verbais , que utilizam simbolos, ima-
gens, graficos ou outras representacdes visuais para transmitir uma mensagem. Exemplos de textos nao-ver-
bais 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 elemen-
tos presentes, como:

— Cores: As cores desempenham um papel comunicativo importante em muitos contextos, evocando emo-
¢bes ou sugerindo informagdes adicionais. Por exemplo, em um grafico, cores diferentes podem representar

categorias distintas de dados.
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Raciocinio Légico-Matematico

A habilidade de resolver problemas matematicos € aprimorada através da pratica e do entendimento dos
conceitos fundamentais. A manipulagdo de numeros racionais, seja em forma fracionaria ou decimal, mostra-se
como um aspecto essencial. A familiaridade com essas representacdes numéricas e a capacidade de transitar
entre elas sdo competéncias essenciais para a resolu¢gao de uma ampla gama de questdes matematicas.

Vejamos alguns exemplos:

1. (VUNESP) Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais de agua do que a
caixa d’agua do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B,
ficando o bloco A com o dobro de agua armazenada em relagdo ao bloco B. Apds a transferéncia, a diferenca
das reservas de agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolucgao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A— 2000 = 2.B , ou seja, A=2.B+2000 (II)
Substituindo a equacao ( Il ) na equacgéo ( | ), temos:

2.B +2000 =B + 10000

2.B - B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)

Portanto, apés a transferéncia, fica:

A =18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

2. (AOCP) Uma revista perdeu 1/5 dos seus 200.000 leitores.
Quantos leitores essa revista perdeu?

(A) 40.000.
(B) 50.000.
(C) 75.000.
(D) 95.000.
(E) 100.000.

S a
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Q Principios da Administragao Publica e Legislagao

— Administragao publica
Conceito

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

A Administragao 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 consecucao dos interesses coletivos”.

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

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

Em suma, temos:

S, Sentido amplo {6rgdos governamentais e 6rgaos administrativos}
SUBJETIVO plo0rgacs g 9 '
SENTIDO . . C o g
SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6érgaos e agentes publicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {funcdo 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 fungées. 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. S0 os atos da Administragéo 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 edicdo de atos normativos
e concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

Afinalidade de todas essas fungdes € executar as politicas de governo e desempenhar afungdo administrativa
em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administragao 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, sado eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6rgaos e agentes publicos que exercem a fungdo administrativa
estatal.

— Observacgao 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).

O,
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Informatica Basica

HARDWARE

O hardware sado as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas méae, placas de video, memoria, etc.. Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entdo a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abriga os componentes principais de um com-
putador, como a placa-mae, processador, memoria RAM, e outros dispositivos internos. Serve para proteger e
organizar esses componentes, além de facilitar a ventilagao.

Gabinete

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema proéprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicao em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, efc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os célculos.

>
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Conhecimentos Especificos

— O que sao Rotinas Administrativas ?

As rotinas administrativasconsistem em um conjunto de tarefas realizadas regularmente em uma organizagao
com o objetivo de garantir o funcionamento eficiente e a continuidade das operacdes internas. Essas atividades
abrangem desde a gestao de informacgdes e recursos até o suporte a tomada de decisdes estratégicas, sendo
essenciais tanto para empresas privadas quanto para 6érgaos publicos.

Essas rotinas sdo estruturadas para atender as demandas do ambiente organizacional e alinhar os
processos internos aos objetivos institucionais. Elas incluem atividades como a organizagado de documentos,
controle financeiro, gestao de pessoal, atendimento ao cliente, planejamento de reunides, e muitas outras que
dependem do porte e da natureza da organizacao.

Apesar de parecerem operacdes simples, a execucao inadequada pode levar a falhas que comprometem o
desempenho geral.

Principais Caracteristicas

— Regularidade: As rotinas sdo executadas diariamente, semanalmente ou em intervalos predefinidos,
seguindo um padrao que assegura consisténcia nas operagoes.

— Repetibilidade: Sao atividades que, por sua natureza, tendem a ser repetitivas e previsiveis, facilitando a
padronizacgao e o treinamento dos profissionais responsaveis.

— Interconexdo: As rotinas administrativasgeralmente estao interligadas com outros processos
organizacionais, como vendas, producao ou logistica, criando um fluxo continuo de informagdes.

— Suporte Operacional: Essas tarefas sustentam tanto as atividades estratégicas quanto as operacionais
da organizacgao, contribuindo para a fluidez do trabalho.

Exemplos de Rotinas Administrativas:
— Gestao de Documentos: arquivar, organizar e disponibilizar dados de forma acessivel e segura.

— Controle de Estoque: acompanhar entradas e saidas de materiais, assegurando suprimentos para o
funcionamento das atividades.

— Fluxo Financeiro: monitorar contas a pagar e a receber, fluxo de caixa e despesas gerais.
— Organizacao de Agendas: planejar compromissos e eventos, otimizando o uso do tempo.

— Atendimento ao Cliente: responder a demandas e garantir a satisfacdo do publico.

O Papel Estratégico das Rotinas:

Embora as rotinas administrativas sejam associadas ao operacional, sua importancia vai além. Elas permitem
a sistematizacao das tarefas, eliminam redundancias e criam uma base soélida para a gestao estratégica.

Uma organizacao que investe no aperfeicoamento de suas rotinas consegue alinhar produtividade, qualidade
e inovagao, o que se traduz em maior competitividade no mercado.

Portanto, as rotinas administrativasndo apenas estruturam o dia a dia de uma organizagdo, mas também
contribuem para a sua estabilidade e crescimento. Com a adocao de praticas bem definidas, essas rotinas
tornam-se instrumentos valiosos para alcancar eficiéncia e exceléncia nos resultados.
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